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1. GİRİŞ 

Doğrudan temin; ihtiyaçların, idare tarafından davet edilen gerçek/tüzel kişilerle teknik şartların 

ve fiyatın görüşülerek doğrudan temin edilebildiği usuldür.  Doğrudan temin bir ihale usulü 

niteliği taşımamakta olup, idarelerin özellik arz eden bir takım ihtiyaçlarının karşılanması için 

kamu ihale mevzuatında belirtilen gerekli koşulların oluşması durumunda, ilan yapılmaksızın ve 

teminat alınmaksızın bu usule başvurulabilir. Ayrıca bu kapsamda yapılacak alımlarda ihale 

komisyonu kurma ve Kanun’un 10’uncu maddesinde belirtilen yeterlik kurallarını arama 

zorunluluğu da bulunmamaktadır. Doğrudan temin usulünde ihale yetkilisince görevlendirilecek 

kişi veya kişiler tarafından piyasada fiyat araştırması yapılarak ihtiyaçlar temin edilebilmekte 

olup, 01.01.2016 tarihi itibarıyla EKAP sisteminde doğrudan temin yöntemi açısından alım 

bazında kayıt süreci devreye alınmıştır. Bununla birlikte, söz konusu kapsamda yapılacak kayıt 

işlemlerinin doğrudan temin işlemleri ile eşzamanlı yürütülmesi zorunluluğu şu an için 

bulunmamaktadır. Diğer bir deyişle, idareler alım yaptıktan sonra geriye dönük olarak da makul 

bir süre zarfında (10-15 gün) doğrudan temin bilgilerini EKAP’a kaydedebileceklerdir. 

 Öte yandan aşağıda açıklananlar dışında, doğrudan temin yoluyla yapılan alımlar açısından 

zorunlu olmayan; komisyon işlemleri, doküman yükleme vb. tercihlerin idareler tarafından 

seçilmesi durumunda, bu seçeneklere yönelik bilgi giriş ekranlarında istenen bilgilerin de girilmesi 

gerekmektedir. 

2. SÜREÇ BAŞLANGICI 

Doğrudan temin işlemlerine, idare kullanıcısı tarafından menüde yer alan Doğrudan Temin 

sekmesi altında İhtiyaç Listesi İşlemleri bağlantısı tıklanarak başlanır. 

 

Şekil 1: Doğrudan Temin Bağlantısı Ekran Görüntüsü 

3. İHTİYAÇ LİSTESİ İŞLEMLERİ 

İhtiyaç listesi işlemleri ekranında idarenin önceden kaydettiği ihtiyaçlar listelenir. Alım yapmak 

istenilen ihtiyaca yönelik ihtiyaç listesini oluşturmak için Yeni İhtiyaç Listesi Kayıt butonuna 

tıklanır. 
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Şekil 2: İhtiyaç Listesi İşlemleri Ekran Görüntüsü 

 

Açılan ekranda alıma ilişkin bilgiler sisteme girilir ve İlerle butonuna tıklanır. 

 

 

Şekil 3: İhtiyaç Listesi Oluşturma Ekran Görüntüsü  
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İş kalemine ilişkin bilgiler girilerek Kaydet butonuna tıklanır. Alım yapılacak kalemler girildikten 

sonra İleri butonuna tıklanır. 

 

 

Şekil 4: Kalem Bilgilerinin Girildiği Ekran Görüntüsü  

 

Sistem tarafından oluşturulan ihtiyaç listesinin özet bilgileri ve Örnek Birim Fiyat Teklif Cetveli 

görüntülenir. Kullanıcı Kaydet butonuna tıklayarak oluşturduğu ihtiyaç listesini kaydeder.  

 

 

Şekil 5: İhtiyaç Listesi Özet Bilgiler Ekran Görüntüsü 
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4. DOĞRUDAN TEMİN KAYIT 

Oluşturulacak alım için Doğrudan Temin sekmesinden Doğrudan Temin Kayıt bağlantısına 

tıklanır. 

 

Şekil 6: Doğrudan Temin Kayıt Bağlantısı 

4.1 Doğrudan Teminin Kaydedilmesi 

Doğrudan Temin Kayıt bağlantısına tıklanmasıyla açılan ekranda,  

 Doğrudan Temin Kapsamı, Doğrudan Temin Maddesi, Doğrudan Temin Türü, İşin Adı, 

Doküman yükleyecek misiniz? ve İşin ifası belli bir süreyi gerektiriyor mu? bilgilerinin 

kullanıcı tarafından doldurulması zorunludur.  

Doğrudan temin kayıt ekranında ilgili diğer alanlara gerekli bilgi girişi sağlandıktan sonra Kaydet 

butonuna tıklanır.  
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Şekil 7: Doğrudan Temin Kayıt Ekran Görüntüsü 

  

Kaydedilen doğrudan temin işlemi için sistem tarafından otomatik olarak doğrudan temin 

numarası verilir ve doğrudan temin işlemleri sayfasına yönlendirilir. 
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4.2 İhtiyaç Listesinin Seçilmesi  

 

İhtiyaç Listesi Seç butonu tıklanarak Doğrudan Temin İhtiyaç Listesi Bağlama ekranı 

görüntülenir.  

 

Şekil 8: Doğrudan Temin İşlemleri Ekran Görüntüsü 

 

Kaydedilen doğrudan temine oluşturulan ihtiyaç listesini bağlamak için Doğrudan Temine Bağla 

butonuna tıklanır.  

 

Şekil 9: Doğrudan Temin İhtiyaç Listesi Bağlama Ekran Görüntüsü 

 

İlgili doğrudan temin için seçilen ihtiyaç listesi gösterilir. Geri Dön butonuna tıklanarak 

Doğrudan Temin İşlemleri ekranına dönülür.  

 

Şekil 10: Seçilen İhtiyaç Listesi Ekran Görüntüsü 
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4.3 Doğrudan Temin Bilgilerinin Gösterilmesi  

 

Doğrudan Temin Bilgileri’nde değişiklik yapılması ya da bilgilerin görüntülenmesi isteniyorsa 

bu  butona tıklanır.  

 

Şekil 11: Doğrudan Temin Bilgilerinin Görüntülenmesi 

 

Görüntülenen Doğrudan Temin Bilgileri ekranında, Değiştir butonuna tıklandığında 

değiştirilebilecek alanlar değiştirilebilir hale getirilir. Bilgileri Kaydet butonuna tıklanarak 

güncellenen bilgiler kaydedilir. Doğrudan temin kaydedildiği andan itibaren word dosyası 

şeklinde “Örnek Doğrudan Temin Onay Belgesi” oluşturulur ve Örnek Doğrudan Temin Onay 

Belgesi butonuna tıklanarak otomatik olarak indirilir. Aynı zamanda Örnek Doğrudan Temin 

Onay Belgesi’ne Hazır Belgeler sayfasından da ulaşılabilir.  
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Şekil 12: Doğrudan Temin Bilgileri Sayfasının Ekran Görüntüsü 
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Örnek Doğrudan Temin Onay Belgesi’nde kayıt sırasında doldurulan bilgiler sistem tarafından 

otomatik olarak getirilir. Kullanıcının bu bilgileri değiştirebilmesine ve ilgili alanları 

doldurmasına izin verilir. 

 

Şekil 13: Örnek Doğrudan Temin Onay Belgesi 
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Baskı Önizleme butonuna tıklanarak doğrudan temin bilgilerinin önizlemesi görüntülenir. Geri 

Dön butonuna tıklandığında doğrudan temin bilgileri ekranına dönülür. Yazdır butonu ile 

doğrudan temin bilgileri yazdırılabilir.  

 

Şekil 14: Baskı Önizleme Ekran Görüntüsü 

 

Doğrudan Temin Bilgileri sayfasından “Geri Dön” butonuna tıklanır ve Doğrudan Temin 

İşlemleri ekranı görüntülenir.  

 

 

Şekil 15: Doğrudan Temin İşlemleri Ekranından Piyasa Fiyat Araştırmasının Seçilmesi 
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4.4 Piyasa Fiyat Araştırmasının Yapılması  

Piyasa Fiyat Araştırması butonuna tıklanır. Sistem piyasa fiyat araştırması için fiyat teklifi veren 

kişilerin ekleneceği ekranı görüntüler. Piyasa Fiyat Araştırması ekranında kişi eklemek için YENİ 

butonuna tıklanır. Eklenmek istenen kişi tipi Gerçek/Tüzel Kişi, İş Ortaklığı ya da İdare Ekle 

alanından seçilir.  

 

Şekil 16: Yeni Kişi Ekleme Ekran Görüntüsü 

 

Piyasa fiyat araştırması için fiyat teklifinin teslim alındığı tarih ve saati bilgisinin girilmesi, fiyat 

teklifini veren gerçek/tüzel kişinin Vergi No ya da T.C Kimlik No bilgisinin girilmesi zorunludur. 

İlgili bilgiler girildikten sonra Kaydet butonuna tıklanır. İleri butonuna tıklandığında bundan 

sonraki işlemleri sadece Piyasa Fiyat Araştırması Görevlileri yürütebilir. Bu nedenle görevlileri 

seçmek için Piyasa Fiyat Araştırması Görevlileri butonuna tıklanır.  

 

 

Şekil 17: Fiyat Teklifi Veren Kişiyi Ekleme Ekran Görüntüsü 
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Piyasa fiyat araştırması görevlileri idarenin EKAP’a kayıtlı kullanıcıları arasından seçilir ve 

Bilgileri Kaydet butonu ile kaydedilir. İlgili görevliler seçildikten sonra Kapat butonu ile ekran 

kapatılır. 

 

Şekil 18: Piyasa Fiyat Araştırması Görevlilerinin Seçimi Ekran Görüntüsü  

 

Piyasa fiyat araştırması görevlileri seçildikten sonra İleri butonuna tıklanır.  

 

 

Şekil 19: Fiyat Teklifi Verenlerin Gösterildiği Ekran  
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Seçilen kişiye ait fiyat teklifi giriş işlemlerinin yapılabilmesi için ilgili kısım seçilir. 

 

 

Şekil 20: Fiyat Teklifi Verilen Kısım Seçimi 

 

Seçilen kişinin ilgili kısmın kalemlerine verdiği fiyat teklifi girişi yapılır ve İleri butonuna 

tıklanır. 

 

 

Şekil 21: Fiyat Teklifi Giriş İşlemleri 

 

Piyasa fiyat araştırmasında fiyat teklifi verenlerin uygunluk durumlarını belirlemek için Evet ya 

da Hayır butonuna tıklanır. Evet seçildiğinde Sonuç Açıklama alanı sistem tarafından otomatik 

doldurulur. Ancak kullanıcının bu açıklamayı değiştirmesine izin verilir. Kullanıcının Hayır 
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butonuna tıklaması sonucunda Sonuç Açıklama alanının boş geçilmesine izin verilmez, mutlaka 

bir açıklama girilmesi zorunludur. Uygunluk durumu seçildikten sonra İleri butonuna tıklanır. 

 

Şekil 22: Fiyat Tekliflerinin Uygunluk Durumu Ekran Görüntüsü 

 

Alım yapılacak kişinin belirlenmesi için Seç butonuna tıklanır. Piyasa Fiyat Araştırmasını 

Tamamla butonuna tıklanarak işlem tamamlanır. 

 

 

Şekil 23: Alım Yapılacak Kişinin Belirlenmesi 

Piyasa Fiyat Araştırmasını Tamamla’ya tıklandığında Örnek Piyasa Fiyat Araştırması 

Tutanağı butonu görüntülenir. 
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Şekil 24: Piyasa Fiyat Araştırmasının Tamamlanması 

 

Piyasa fiyat araştırmasının tamamlanmasıyla alım yapılacak kişi belirlenmiş olur. 

Kullanıcı örnek piyasa fiyat araştırması tutanağına tıkladığı anda word dosyası şeklinde “Örnek 

Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı” oluşturulur ve otomatik olarak indirilir. Aynı zamanda Örnek 

Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı’na Hazır Belgeler sayfasından da ulaşılabilir. 

Ekranda yer alan Geri Dön butonu Doğrudan Temin İşlemleri sayfasına yönlendirir.  
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Şekil 25: Örnek Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı 
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4.5 Sonuç Formu Gönderme 

Sonuç formu göndermek için “Doğrudan Temin İşlemleri” ekranında bulunan Sonuç Formu 

Gönderme butonuna tıklanır.  

 

 

Şekil 26: Doğrudan Temin İşlemleri Sonuç Formu Gönderme 

Sonuç Formu Gönderme butonuna tıklanarak Doğrudan Temin Sonuç İşlemleri ekranı açılır. 

Doğrudan teminin Kanun’un 22’nci maddesinin (c) bendi kapsamında yapılması veya işin ifasının 

belli bir süreyi gerektirmesi durumunda sözleşme imzalanması zorunludur. Doğrudan temin kayıt 

ekranında 22’nci maddesi (c) bendi veya işin ifasının belli bir süreyi gerektirmesi durumları 

seçiliyse, “sözleşme imzalayacak mısınız?” sorusu zorunlu olarak evet şeklinde gelir ve bu 

seçenek değiştirilemez. Bu durumlar dışında sözleşme imzalanması idarenin takdirindedir.  

Sözleşme imzalayacak mısınız? sorusunun cevabı Evet ise Sözleşme Tarihi bilgisi girilir.  

 

Şekil 27: Alım Yapılacak Kişinin Seçilmesi 
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Sözleşme imzalayacak mısınız? sorusunun cevabı Hayır ise Alım Tarihi bilgisi girilir. Listele 

butonuna tıklanır ve “Alım Yapılacak Kişi” seçilir. İlerle butonuna tıklanır.  

 

 

Şekil 28: Alım Yapılacak Kişinin Seçilmesi 

 

Görüntülenen Kısım Listesi ekranında sözleşme imzalanacak/alım yapılacak ilgili kısım seçilir ve 

İlerle butonuna tıklanır. 

 

 

Şekil 29: Kısım Seçilmesi 

İşin ifasının belli bir süreyi gerektirmesi durumunda Sonuç Bilgileri’nde Alımın/İşin Başlangıç 

Tarihi ve Alımın/İşin Bitiş Tarihi alanlarına bilgi girilmesi zorunludur. Kaydet butonuna tıklanır.  
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Şekil 30: Sonuç Formunun Kaydedilmesi 

 

Bilgilerini gördüğünüz sözleşme işlemlerini tamamlamak istiyor musunuz? onay mesajına 

Tamam tıklanır ve sonuç bilgileri gönderilir. 

 

 

Şekil 31: Onay Mesajı 

Doğrudan temin süreci sonuç formu gönderilerek tamamlanır. 

5. HAZIR BELGELER 

Doğrudan temin sürecinde oluşturulan standart formlar ve tutanaklara ulaşabilmek için Hazır 

Belgeler butonuna tıklanır. 
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Şekil 32: Hazır Belgelerin Seçilmesi  

 

 Doğrudan temin kaydedildiği anda oluşturulan Örnek Doğrudan Temin Onay Belgesi 

(Örnek belge için Şekil 13’e bakınız) 

 Doğrudan teminin 22 nci maddesi (a) (b) (c) bentlerinden birisi ile alım yapıldığına dair 

piyasa fiyat araştırması tamamlandığında oluşturulan Tek Kaynaktan Temin Edilen 

Mallara / Hizmetlere İlişkin Form 

 Piyasa Fiyat Araştırması tamamlandığında oluşturulan Örnek Piyasa Fiyat Araştırması 

Tutanağı (Örnek tutanak için Şekil 25’e bakınız) 

 Alım Yapılacak Kişiler belirlendikten sonra oluşturulan Örnek Doğrudan Temin Sonuç 

Onay Belgesi  

 İhtiyaç listesi hazırlandığında oluşturulan Örnek Birim Fiyat Teklif Cetveli’ni 

görüntülemek için ilgili butonlara tıklanır. 

 
Şekil 33: Hazır Belgelerden Tek Kaynaktan Temin Edilen Mallara İlişkin Formun Seçimi 
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Şekil 34: Tek Kaynaktan Temin Edilen Mallara İlişkin Form 

 

 
Şekil 35: Hazır Belgelerden Örnek Doğrudan Temin Sonuç Onay Belgesinin Seçimi 
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Şekil 36: Örnek Doğrudan Temin Sonuç Onay Belgesi 
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Şekil 37: Hazır Belgelerden Örnek Birim Fiyat Teklif Cetveli’nin Seçimi 

 

 
Şekil 38: Örnek Birim Fiyat Teklif Cetveli 

6. DOĞRUDAN TEMİN İPTAL  

Doğrudan temin kaydedildikten sonra sonuç bilgileri gönderilene kadar doğrudan temin iptal 

edilebilir. Doğrudan Temin İptal butonuna tıklanır. 

 

Şekil 39: Doğrudan Teminin İptal Edilmesi 

Kullanıcı tarafından iptal sebebi seçilir ve Bilgileri Kaydet butonuna tıklanır. 
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Şekil 40: Doğrudan Temin İptal Sebepleri 

 

 

Bilgileri Kaydet butonuna tıklandığı anda doğrudan temin iptal edilmiş olur. 

 

Şekil 41: İptal Edilen Doğrudan Temin  

 

 


