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Ortak Alım İhale İşlemleri 
Kullanıcı Kılavuzu-Taraf İdare 
 
 

8 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 
 

Taraf idareler,  Sözleşme Öncesi->Taraf İdare İhale İşlemleri  bağlantı sekmesi ile taraf oldukları ortak alım ihalesinde bulunan kısımların ekonomik açıdan 

en avantajlı teklif ve ekonomik açıdan en avantajlı 2. teklif sahiplerini ve ilgili diğer bilgileri görüntüleyebilirler.  
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İhale Arama Kriterleri alanına sorgulanacak ihale bilgileri girilerek veya tüm ortak alım ihaleleri listelenerek ilgili ihale bulunur ve tıklanır. 
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Seçilen ihale ile birlikte getirilen ekranda, Kısım Listesi ve İstekli Listesi alanları gösterilir.Hızlı Arama  alanına “Kısım Adı” bilgilerinden ilgili olan yazılarak Ara 

butonuna basıldığında sistem arama yapılan kısmı getirir. Ekonomik Açıdan En Avantajlı Teklifler alanında, (kısımlı ihalelerde kısım bazında ) en avantajlı 

teklif ve en avantajlı 2. teklif bilgileri, bu tekliflere sahip istekli bilgileri, gösterilmektedir. Kırmızı ile belirtilmiş alana tıklandığında kısım detay bilgileri 

gösterilmektedir. İstekli Listesi üzerine tıklandığında gösterilmesi gereken ekran sonraki adımda detaylı anlatılacaktır. 

Taraf İdare İşlemleri-Kısım Listesi 
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Büyüteç ikonlu butona tıklandığında kısma ait kalem listesi gösterilir. 
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Taraf İdare İşlemleri-İstekli Listesi 

 

İstekli listesi ekranında, isteklilerin listelendiği satırda bulunan Göster butonuna tıklandığında, seçilen isteklinin teklif tutarları, kısım bazında ekonomik 

açıdan en avantajlı teklif ve ekonomik açıdan en avantajlı 2. teklif bedelleri, kısım açıklamaları detaylı gösterilir. 
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Kullanıcı, Ortak Alım’a ait taraf idare işlemlerini başlatmak için Sözleşme Öncesi->Sözleşmeye ait İhtiyaç Listesi İşlemleri bağlantısına tıklar. 
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İhale Arama Kriterleri alanına sorgulanacak ihale bilgileri girilerek veya tüm ortak alım ihaleleri listelenerek ilgili ihale bulunur ve tıklanır. 
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Seçilen ihale ile getirilen ekranda, Sözleşme Bilgileri başlığı altında istekli listesi getirilir.Sözleşme imzalanacak istekli seçilir.Seçilen isteklinin 1. En avantajlı 

teklif ve 2. En avantajlı teklif sahibi olduğu kısımlar “Olan Kısımlar” alanında listelenir. Sözleşme İmzalanmamış Kısımlar alanında, ihtiyaç listesi oluşturulmuş 

ancak henüz sözleşme imzalanmamış kısımlar gösterilir.Bilgi mesajı ekranında da belirtildiği üzere aynı kısma ilişkin tek bir ihtiyaç listesi oluşturulabilir ve 

kısma ait ihtiyaç listesi üzerinden tek bir sözleşme imzalanabilir. 
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Sözleşme imzalanacak kısımlar seçilerek Seçilen Kısımlar alanına “Ok”lar yardımıyla taşınır.Bir veya birden çok kısım seçilerek sözleşme işlemleri  EKAP’ta 

yapılabilir. “Sözleşme İşlemleri Başlat” butonu seçilen sözleşmeye ait kısım/kısımlar ile ilgili ihtiyaç listesi oluşturma ekranına ulaşmak için tıklanır. 
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Sözleşme imzalanacak kısım/kısımlar seçildikten sonra getirilen ekranda, ihtiyaç raporunun bağlı olduğu ihale adı ve kaydedilecek ihtiyaç listesi adı alanları 

gösterilir.Kırmızı alan içinde belirtilen Miktar ile ilgili veriler girilir. Kısım Listesi alanından her kısım için aynı işlemler yapılır.“Kaydet” butonu ile ihtiyaç listesi 

kaydedilir ve “İleri” butonu ile bir sonraki ekrana gidilir.”Sil” ikonu ile ilgili kalem silinebilir. 

 

 



12 
 

İleri butonu tıklandıktan sonra getirilen ekranda, ilgili kısım/kısımların  hangi alt IKN numarasına sahip olduğu, Sözleşme Türü gibi ortak alıma ait bazı önemli 

noktalar gösterilir. “Kaydet” butonu ile sözleşmeye ait ihtiyaç listesi oluşturma işlemi tamamlanır. 
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Oluşturulan, sözleşmeye ait  ihtiyaç listesi için sistem ihtiyaç listesinin başarıyla kaydedildiğine dair bilgi mesajı verir. Sözleşme İmzalanmamış Kısımlar 

alanında, ihtiyaç listesi oluşturulmuş kısımlar gösterilir. Bu kısımlar üzerinde “güncelle” ikonuna tıklanarak miktar revizyonları yapılabilir. “Sil” butonu ile 

ihtiyaç listesi silinir ve aynı  “–(sayı)” numarası bir sonraki kısım ihtiyaç listesi işlemi için verilmez. 
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Sonuç formu gönderme işlemine başlamadan önce yükleniciler için sözleşme öncesi teyit formu doldurma işlemi Sözleşme Öncesi->Teyit Formu Doldurma 

bağlantısına tıklanarak gerçekleştirilir. 
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Teyit Formu Doldurma ekranında “İhale Arama Kriterleri” alanında bulunan “İhale Kapsamı” alanı Ortak Alım seçilir ve “Ara” butonu tıklanır. Listeden teyit 

alınacak Ortak Alım Alt IKN seçilir ve teyit alma süreci seçilen Alt IKN için başlatılır. 
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Teyit işlemleri tamamlandıktan sonra, Kanun’un 53-j maddesine göre sözleşme bedeli onbindebeş tahsilatı gerektiriyorsa, Sözleşme Öncesi->İstisna 

Kapsamdışı/Ortak Alım Onbindebeş Tahsilatı Giriş bağlantısına tıklanır. 
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Onbindebeş tahsilat giriş ekranında “Yüklenici” alanı sistem tarafından otomatik olarak getirilir.Diğer istenen veriler doldurulur. Kısma ait sözleşme bedeli, 

ilgili alana girilir, sistem onbindebeş bedelini otomatik olarak hesaplar. “Kaydet” butonuna tıklandığında ödeme pusulası ekranı gösterilir, tutarın sisteme 

yansımasının ardından “Sonuç Formu Gönderme” ekranından ilgili işlemlere devam edilir. 
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Onbindebeş tahsilat işlemi tamamlandıktan sonraki adım “Sonuç Formu Gönderme” olacaktır. Sonuç İşlemleri->Sonuç Formu Gönderme bağlantısına 

tıklanarak ilgili ekrana gidilir. 
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Sonuç formu gönderme ekranında İhale Arama Kriterleri alanında yer alan “İhale Kapsamı” ,Ortak Alım olarak seçilir ve “Ara” butonuna tıklanır. Kullanıcı, 

kısım bazında hazırlamış olduğu ihtiyaç listesine ait sözleşme işlemini başlatmak için listeden ilgili alanı seçer. 
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Yüklenici seçimi listesinden, sonuç formu gönderilmek istenen istekli seçilir ve “İlerle” butonu ile bir sonraki ekrana geçilir. 

 

 

 
 



21 
 

Sonuç formu ekranında ok ile gösterilen alanlara ilgili veriler girilir ve ilgili yüklenici seçilir. “İlerle” butonu tıklanır. 
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 Sözleşme Özeti ekranında sözleşmeye ait tüm bilgiler gösterilir. “Kaydet” butonuna basılarak işlem tamamlanır. 
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Sistem, öncelikli olarak sonuç formu gönderilmiş(sözleşme imzalanmış) kısım için tekrar işlem yapılamayacağına dair uyarı mesajı verir, son olarak ihtiyaç 

listesine ait sonuç formu gönderildiğine dair bilgi mesajı vermektedir. 
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Sonuç Formu gönderilen sözleşmeye ait sonuç ilanı yayımlanmış olacaktır. 

 


