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1. GİRİŞ 

 

Veri girişi yapılan ya da seçilen belge adı/kriterlerinin Yeterlik Bilgileri Tablosu’na yansıtılması 

amacıyla İdari Şartname İşlemleri sayfasında güncellemeler yapılmıştır. 

 

Bu kılavuzda, idari şartname maddelerinin oluşturulmasına yönelik işlem adımları yer almaktadır. 
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2. İDARİ ŞARTNAME 

 

İdari Şartname İşlemleri sayfası üzerinden idari şartname hazırlama işlemlerine yönelik 

güncellemeler yapılmıştır.  

2.1 İdari Şartname Hazırlama Sayfasına Erişim 

 

 

İdari Şartname İşlemleri, İhale İşlemleri sekmesinden erişilen Doküman Hazırlama sayfasında yer 

almaktadır. Oluştur | Devam Et butonu ile idari şartname hazırlama işlemlerine başlanır. 

 

 

Şekil 1 İdari Şartname İşlemleri sayfasına erişim 

 

2.2 Güncelleme Yapılan İdari Şartname Maddeleri 

 

Tablo 1’de belirtilen sorulara EVET cevabı verilmesi durumunda Belge Girişi Yapmak İçin 

Tıklayınız butonu görüntülenir. 
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Tablo 1 Dijitalleştirilen İdari Şartname maddeleri 

İhale 

Türü 

Madde No Sorusu 
H

İZ
M

E
T

 7.1.ı. İhale konusu işin ya da malın satış faaliyetinin yerine getirilmesi için ilgili mevzuat 

gereğince sicil, izin, ruhsat, faaliyet belgesi vb. isteniyor mu? 

7.5.3. Kalite ve standarda ilişkin belgeler isteniyor mu? 

7.8. Teklifi oluşturan belgeler ve eklerin tamamının Türkçe olarak sunulması mı isteniyor? 

7.9.5.7. Tasdik işleminden muaf tutmak istediğiniz belge var mı? 

M
A

L
 

 

7.1.ı. İhale konusu işin ya da malın satış faaliyetinin yerine getirilmesi için ilgili mevzuat 

gereğince sicil, izin, ruhsat, faaliyet belgesi vb. isteniyor mu? 

7.5.2. Yetkili satıcılığı veya imalatçılığı gösteren belgeler isteniyor mu? 

7.5.3.2. Standarda ilişkin belge isteniyor mu? 
7.5.3.3. Ürünlerin piyasaya arzına ilişkin alınması gereken zorunlu belge veya belgelere yönelik 

düzenleme yapılması öngörülüyor mu? 
7.5.3.4. Yetkili kurum ve kuruluşlara kayıtla ilgili belge isteniyor mu? 
7.5.3.5. Satış sonrası servis, bakım ve onarım hizmetlerine ilişkin belgeler isteniyor mu? 
7.5.6. Tedarik edilecek malların numuneleri, katalogları, fotoğrafları ile teknik şartnameye 

cevapları ve açıklamaları içeren doküman isteniyor mu? 
7.8. Teklifi oluşturan belgeler ve eklerin tamamının Türkçe olarak sunulması mı isteniyor? 
7.9.5.7. Tasdik işleminden muaf tutmak istediğiniz belge var mı? 

Y
A

P
IM

 7.1.ı. İhale konusu işin ya da malın satış faaliyetinin yerine getirilmesi için ilgili mevzuat 

gereğince sicil, izin, ruhsat, faaliyet belgesi vb. isteniyor mu? 
7.6.1. Mezuniyet belgeleri/diplomalar 
7.8. Teklifi oluşturan belgeler ve eklerin tamamının Türkçe olarak sunulması mı isteniyor? 
7.9.5.7. Tasdik işleminden muaf tutmak istediğiniz belge var mı? 

 

 

Not! İdari şartname madde 7.8. için HAYIR cevabı verilmesi durumunda Belge Girişi Yapmak 

İçin Tıklayınız butonu görüntülenmektedir. 

 

2.3 İdari Şartname Belge Giriş Ekranı İşlemleri 
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Şekil 2 Belge Girişi Yapmak İçin Tıklayınız butonunun görüntülenmesi 

 

Belge Girişi Yapmak İçin Tıklayınız butonuna tıklandığında İdari Şartname Belge Giriş Ekranı 

açılır. 
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Şekil 3 İdari Şartname Belge Giriş Ekranı 

 

İdari Şartname Belge Giriş Ekranı’nda Belge Adı/Kriter seçimi yapılır. Veri girişi yapılan ya da 

seçilen Belge Adı/Kritere ilişkin istenirse “Açıklama” bilgisi girilir. 

 

 

Şekil 4 Belge adı/kriter seçimi 
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Ortak girişim olarak teklif verilecek ihaleler için “Tek ortağın sunması yeterlidir.” veya “Tüm 

ortakların sunması gerekmektedir.” seçimi yapılır. 

 

 

Şekil 5 Ortak girişimler için belge adı/kriterin istenme şekli 

 

Kısımlı ihaleler için veri girişi yapılan ya da seçilen belge adı/kriterin “İhale bazında istenecek” 

veya “Kısım bazında istenecek”  seçimi yapılır. 
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Şekil 6 Kısımlı ihaleler için belge adı/kriterin istenme şekli 

 

Listeye Ekle butonu ile belge bilgileri “Listeye Eklenenler” altında listelenir. 

 

Not! Mal alımı ihaleleri için Teknik Şartname ve Diğer Belge İşlemleri sayfasında “Teknik 

Şartnameye Cevaplar ve Açıklamalar” istenmişse idari şartnamenin 7.5.6. maddesine belge 

adı/kriter olarak otomatik yansıtılacaktır.  
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Şekil 7 Seçilen/girilen belge adı/kriterlerin listeye eklenmesi 

 

Güncelle butonu ile sadece açıklama alanı düzenlenebilir. Sil butonu ile eklenen belge bilgileri 

silinir. 
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Şekil 8 Güncelle, Sil ile Kaydet ve Aktar butonları 

 

 

2.4 İdari Şartname Belge Giriş Ekranı’ndan Tanımlanan Belgelerin İlgili İdari Şartname 

Maddesine Yansıması 

 

Kaydet ve Aktar butonu ile listeye eklenen belge adı/kriterler ilgili idari şartname maddesine 

yansır. 
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Şekil 9 Belge adı/kriter bilgisinin ilgili idari şartname maddesine yansıması 

 

 

Şekil 10 İdari Şartname maddesine yansıması 

 

Bu işlem adımlarına uygun olarak idari şartnamenin tüm soruları cevaplanarak İdari Şartname 

İşlemleri tamamlanır. 

 


