
EKAP’a Giriş İşlemleri



EKAP’a Giriş İşlemleri (1/2) 

EKAP’a giriş yapılır.



İhale Kayıt İşlemleri



İhale Kayıt (1/7)

İhale Kayıt İşlemleri

«İhale Öncesi» menüsünden «İhale

Kayıt» bağlantısı tıklanır.



İhale kapsamı seçilir

ve «İlerle» butonuna

basılır.

İhale Kayıt (2/7)

İhale Kapsamı



İhale türü, usulü

seçilir. (*) işareti ile

gösterilen diğer

zorunlu alanlarda

seçim yapılır. «İlerle»

butonuna basılır

İhale Kayıt (3/7)

İhale Tür ve Usulü



Kullanılabilir ödenek tutarı

ve Yaklaşık Maliyet alanları

doldurulur. (*) işareti ile

gösterilen diğer zorunlu

alanlarda seçim yapılır.

«İlerle» butonuna basılır

İhale Kayıt (4/7)

Yaklaşık Maliyet



Ön İlan durumu seçimi

yapılır ve «İlerle»

butonuna basılır.

İhale Kayıt (5/7)

Ön İlan



İhale Bilgileri adımında, elektronik

ihale yapılıp yapılmayacağı seçimi

yapılır. Elektronik ihalelerde Fiyat

Dışı Unsurlardan yararlanıp

yararlanılmayacağı seçimi yapılır.

Sistem daha önce girilen yaklaşık

maliyet, ihale türü/usulü durumuna

göre Aşırı Düşük Tekliflerin’in

değerlendirme yöntemini otomatik

olarak gösterir. Sistem tarafından

belirlenmeyecek durumlarda

kullanıcı ilgili değerlendirme

durumunu seçer. (*) ile berlienmiş

diğer zorunlu alanlara bilgi girişleri

yapılır ve «İlerle» butonuna basılır.

İhale Kayıt (6/7)

İhale Bilgileri



«Özet ve Kayıt» adımında girilen

bilgiler onaylanır ve «Kaydet»

butonuna basılarak ihale kayıt

işlemi tamamlanmış olur.

İhale Kayıt (7/7)

Özet ve Kayıt



İhale Kayıt Numarası 

Alma İşlemi



İhale Kayıt Numarası Alma İşlemi

Doküman Hazırlama

ekranında ihale kaydı yapılmış

ihaleler için IKN(İhale Kayıt

Numarası) alma işlemi yapılır.

Alınan IKN değiştirilemez ve

kaydedilen ihaleye özgü bir

numara olarak sistem

tarafından belirlenir.



İhtiyaç Raporu İşlemleri



İhtiyaç Raporu Oluşturma (1/6)

«İhale Öncesi» menüsünde

«İhtiyaç Raporu İşlemleri»

bağlantısına tıklanır.



«Yeni İhtiyaç Raporu Kayıt»

butonuyla yeni bir ihtiyaç raporu

hazırlanır. Daha önce hazırlanmış

ihtiyaç raporları ön izleme

yapılabilir, kopyası oluşturulabilir,

güncellenebilir veya silinebilir.

İhtiyaç Raporu Oluşturma (2/6)



İhtiyaç raporuna ilişkin (*) işareti

ile gösterilen alanlara veri girişi

yapılır. Bu ekranda girilen bilgiler

ihale kayıtta girilen bilgilerle

uyumlu olmalıdır. Aksi halde

hazırlanan ihtiyaç raporu ihaleye

bağlanamaz. Bilgiler girildikten

sonra «İlerle» butonuna basılır.

İhtiyaç Raporu Oluşturma (3/6)



Ortak Kamu Alımları

Sözlüğü ekranında ilgili

branş seçimleri yapılır.

İhtiyaç Raporu Oluşturma (4/6)



Sözleşme türüne göre alıma/işe

ilişkin bilgiler girilir. «Bilgileri

Kaydet» butonuna basılır ve

«İlerle» butonuyla bir sonraki

adıma geçilir.

İhtiyaç Raporu Oluşturma (5/6)



«Özet Bilgiler» kontrol

edildikten sonra «Kaydet»

butonuna basılarak ihtiyaç

raporu kaydedilir.

İhtiyaç Raporu Oluşturma (6/6)



İhtiyaç Raporunun

İhaleye Bağlanması



«İhale Öncesi» menüsünden

«İhale İşlemleri» bağlantısı

tıklanır.

İhtiyaç Raporunun İhaleye Bağlanması (1/3)



«İhtiyaç Raporu Seç»

butonuna tıklanır.

İhtiyaç Raporunun İhaleye Bağlanması (2/3)



Hazırlanan ihtiyaç raporları

listesinden ilgili ihtiyaç raporu

«İhaleye Bağla» butonuna basılarak

seçilir.

İhtiyaç Raporunun İhaleye Bağlanması (3/3)



Teknik Şartname İşlemleri



«Doküman Hazırlama»

ekranında Şartname ve Diğer

Belge işlemleri butonu tıklanır.

Teknik Şartname İşlemleri (1/2)



Daha önce hazırlanmış teknik

şartname dokümanı «Dosya

Seç» butonuna basılarak

kullanıcının bilgisayarından

sisteme yüklenir. İlgili

belgelerin sisteme

yüklenmesinin ve

onaylanmasının ardından

«Kaydet» butonuna basılır.

Teknik Şartname İşlemleri (2/2)



İdari Şartname ve Sözleşme 

Tasarısı Oluşturma



İdari Şartname İşlemleri

alanında yer alan

«Oluştur/Devam Et»

butonuna basılır.

İdari Şartname İşlemleri (1/6)



İhale türü/usulü, Yaklaşık

Maliyet ve Eşik Değer

limitlerine ilişkin mevzuat

kuralları da dahil omak

üzere şartname hazırlama

sihirbazı, sistem tarafından

oluşturulur. İdareler

tarafından sihirbazda,

şartname madde seçimleri

ve ilgili alanlara bilgi

girişleri yapılır.

İdari Şartname İşlemleri (2/6)



İdari Şartname İşlemleri (3/6)



İdari Şartname İşlemleri (4/6)



İdari Şartname İşlemleri (5/6)



İdari Şartname İşlemleri (6/6)



Sözleşme Tasarı İşlemleri

alanında yer alan

«Oluştur/Devam Et» butonuna

basılır.

Sözleşme Tasarısı İşlemleri (1/4)



Onaylanan idari şartnamede

yapılan seçimler, ihale

türü/usulü, sözleşmenin türüne

göre sözleşme tasarısı hazırlama

sihirbazı, sistem tarafından

oluşturulur. İdareler tarafından

sihirbazda, sözleşme madde

seçimleri ve ilgili alanlara bilgi

girişleri yapılır.

Sözleşme Tasarısı İşlemleri (2/4)



Sözleşme Tasarısı İşlemleri (3/4)



Sözleşme Tasarısı İşlemleri (4/4)



Elektronik ihalelerde, idari

şartnamede yapılan

seçimlere göre sistem

tarafından oluşturulan

Yeterlik Bilgileri Tablosu’na

ek belge/bilgi girişi yapmak

için «Doküman Hazırlama»

ekranında «Yeterlik Bilgileri

Tablosuna Eklenecek Diğer

Belge İşlemleri» butonu

gösterilir.

Yeterlik Bilgileri Tablosuna Eklenecek Diğer Belgeler (1/2)



Yeterlik Bilgileri Tablosuna

Eklenecek Diğer Belgeler, (*)

işareti ile gösterilen alanlara girilir

ve Listeye Ekle butonuna basılır.

Bilgileri Kaydet butonu ile sistem,

yeterlik bilgileri tablosuna

eklemeleri yapar.

Yeterlik Bilgileri Tablosuna Eklenecek Diğer Belgeler (2/2)



Döküman Hazırlama ekranında

Hazır Belgeler butonunun

görünür olması için, Teknik

Şartname’nin yüklenmiş

olması, İdari Şartname ve

Sözleşme Tasarısının

onaylanmış olması

gerekmektedir.

Hazır Belgeler (1/2)



«Hazır Belgeler» ekranında yer

alan butonlar sistem tarafından,

idarenin seçimlerine göre

oluşturulmuş ihale

dokümanlarıdır. İlgili dokümana

ulaşmak için butona tıklanır.

Hazır Belgeler (2/2)



İhaleyi onaylamak için «Onayla»

butonuna basılır.

İhale Onay



İhale İlanı 

Hazırlama İşlemleri



«İhale Öncesi» menüsünde «İlan

Hazırlama» bağlantısına tıklanır.

İhale İlanı Hazırlama İşlemleri (1/6)



İlan bedeli alanında seçim

yapılır. «Hazırla» butonuna

basılır.

İhale İlanı Hazırlama İşlemleri (2/6)



İhale İlanı, idari şartnamede

idarenin seçimleri ve girdiği

bilgilerle oluşmaktadır.

İhale İlanı Hazırlama İşlemleri (3/6)



«Kaydet» butonuna basıldığında

ihale ilanı kaydedilir.

İhale İlanı Hazırlama İşlemleri (4/6)



İhale İlanı Hazırlama İşlemleri (5/6)



Sistem, kaydedilen ihale

ilanına ilişkin ödeme pusulasını

oluşturur.

İhale İlanı Hazırlama İşlemleri (6/6)



«İhale Öncesi» menüsünde

yer alan «İlan Sevk İşlem

Formu» bağlantısına tıklanır.

İhale Sevk İşlem Formu (1/4)



İhale İlan Bedeli ilgili

bankalara yatırıldıktan

sonra İlan Sevk İşlem

Formu doldurulur. «Seç»

butonuyla işlem yapılacak

ihale ilanı seçilir.

İhale Sevk İşlem Formu (2/4)



İlgili alanlara bilgi girişi

yapıldıktan sonra «Kaydet»

butonuna basılır ve sevk işlem

formu gönderilmiş olur.

İhale Sevk İşlem Formu (3/4)



İhale ilanının, Kamu İhale

Bülteni yayım planına

alınacağı bilgisi verilmek

üzere sistem tarafından e-

posta gönderilir.

İhale Sevk İşlem Formu (4/4)



İhale Komisyonu 

Oluşturma İşlemleri



İhale öncesi

menüsünde, «İhale

Komisyonu İşlemleri»

bağlantısı tıklanır. Bu

işlem yapılmadan

teklif değerlendirme

oturumuna

başlanamamaktadır.

İhale Komisyonu Oluşturma İşlemleri (1/2)



İdare tarafından daha önce

eklenmiş EKAP’a kayıtlı

kullanıcılar ihale

komisyonuna eklenebilir.

Başka bir idare kullanıcısı

eklemek için ilgili alan

işaretlenir ve TCKN ile

komisyona eklenir. «Bilgileri

Kaydet» butonuna

basıldığında teklif

değerlendirmede yer alacak

ihale komisyonu belirlenmiş

olur.

İhale Komisyonu Oluşturma İşlemleri (2/2)


