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E-İHALE KILAVUZU 

1) İHALE DOKÜMANI HAZIRLIKLARI 

 EKAP üzerinden yapılan ihalelerde idarece hazırlanan yaklaşık maliyet EKAP’a kaydedilir ve 

yaklaşık maliyetin açıklanması aşamasına kadar şifreli olarak tutulur. 

 İdare tarafından, ihale sürecindeki diğer işlemler gerçekleştirilmeden önce ihale konusu mal veya 

hizmet alımı ya da yapım işinin niteliğinin, türünün ve miktarının, ihalede kısmi teklife izin 

verilmesi halinde kısımlarının, gerekli hallerde iş kalemlerinin tanımlandığı ihtiyaç raporu EKAP 

üzerinden hazırlanır. 

 İhale kaydı yapılan her bir ihaleye İKN verilir ve bu aşamadan sonra EKAP üzerinden yapılacak 

ihale ile ilgili bütün işlemlerde bu numara kullanılır. 

 Ön ilan yapılan ihalelerde ihale kaydı ön ilan hazırlanmadan önce yapılır. 

 İdare tarafından, ihale ve/veya ön yeterlik dokümanı EKAP üzerinden hazırlanır ve kayıt altına 

alınır. 

 Yabancı isteklilere açık olan ihalelerde, Türkçe yanında başka dillerde de doküman hazırlanabilir. 

Bu durumda, sadece Türkçe doküman EKAP üzerinden hazırlanır. Yabancı dilde hazırlanan 

doküman ise idare tarafından EKAP’a yüklenir. 

 İdare tarafından idari şartname ve/veya ön yeterlik şartnamesi, sözleşme tasarısı, alımın türü ve 

uygulanacak ihale usulüne göre ilgili uygulama yönetmeliği ekinde yer alan tip idari şartname, tip 

ön yeterlik şartnamesi ve tip sözleşme tasarısı esas alınarak EKAP üzerinden hazırlanır. 

 Teknik şartnameler, Kanun ve ilgili uygulama yönetmeliklerinde düzenlenen esaslara göre idareler 

tarafından hazırlanarak Kurumun belirlediği elektronik formatta EKAP’a yüklenir. 

 İhale yetkilisi, ihaleyi gerçekleştirmek üzere Kanunun 6 ncı maddesi gereğince, ihale ilanı veya 

ön yeterlik ilanı ya da davet tarihini izleyen en geç üç gün içinde ihale komisyonunu oluşturur. 

 İhale yetkilisi tarafından yedekleriyle birlikte görevlendirilen ihale komisyonu başkan ve üyeleri, 

görevlendirildikleri ihaleyle sınırlı olarak birinci fıkrada belirtilen süre içerisinde idare tarafından 

EKAP’ta tanımlanır. Her bir ihale komisyonu üyesine EKAP üzerinden görevli oldukları ihaleyle 

ilgili bilgilere ve ihale ve/veya ön yeterlik dokümanına erişim yetkisi verilir. 

 İhale ve ön yeterlik ilanı, iptal ilanı, düzeltme ilanı, sonuç ilanı Kanunun 13, 16, 26 ve 47 nci 

maddeleri ile ilgili uygulama yönetmeliğinde yer alan hükümlere göre EKAP üzerinden hazırlanır. 

 Adına ön yeterlik ve/veya ihale dokümanı indirilecek gerçek ve tüzel kişilerin EKAP’a kayıtlı 

olması zorunludur. Ortak girişimlerde ise Türkiye Cumhuriyeti kanunlarına göre kurulmuş tüzel 

kişi ve Türkiye Cumhuriyeti vatandaşı gerçek kişi ortakların tamamının bu koşulu sağlaması 

gerekir. 

 İdare tarafından EKAP üzerinden hazırlanan ve yayımlanan ön yeterlik ve/veya ihale dokümanı, 

EKAP’ta görülebilir. İhaleye katılmak için bu dokümanın EKAP üzerinden e-imza) veya Kurumca 

belirlenecek diğer elektronik yöntemlerden birisi kullanılarak indirilmesi zorunludur. Aday veya 

isteklinin ortak girişim olması halinde, ortaklardan herhangi birinin dokümanı e-imza veya 

Kurumca belirlenecek diğer elektronik yöntemlerden birisini kullanarak indirmesi yeterlidir. 

 Dokümanın görülmesi ve indirilmesi için herhangi bir bedel talep edilemez. 

 İhale veya ön yeterlik dokümanında değişiklik yapılması halinde, düzenlenen zeyilname EKAP’a 

kaydedilir ve kayıt zamanına kadar e-imza kullanarak dokümanı indirmiş olan Türkiye 

Cumhuriyeti vatandaşı gerçek kişiler ile Türkiye Cumhuriyeti kanunlarına göre kurulmuş tüzel 

kişilere EKAP üzerinden bildirilir. 

 Tekliflerin elektronik ortamda alındığı ihalelerde zeyilname düzenlenmesi halinde, e-tekliflerini 

geri almak isteyen istekliler, EKAP üzerinden e-imza kullanarak e-teklifi silmek suretiyle bu 

işlemi gerçekleştirirler. 
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 Kanunun 29 uncu maddesine göre açıklama yapılması halinde; yapılan açıklamalar EKAP’a 

kaydedilir ve kayıt zamanına kadar e-imza kullanarak dokümanı indirmiş olan Türkiye 

Cumhuriyeti vatandaşı gerçek kişiler ile Türkiye Cumhuriyeti kanunlarına göre kurulmuş tüzel 

kişilere EKAP üzerinden bildirilir. 

 Uygulama yönetmelikleri ile bu Yönetmelikteki hükümlere göre başvuruların ve tekliflerin 

alınması, açılması ve değerlendirilmesine ilişkin olarak gerçekleştirilen işlemler EKAP’a 

kaydedilir. 

 

2) E-TEKLİFLERİN HAZIRLANMASI, SUNULMASI, AÇILMASI VE 

DEĞERLENDİRİLMESİ 

 E-teklifler, istekliler tarafından EKAP üzerinden hazırlanır. İlan ve ihale dokümanında, EKAP 

üzerinden sorgulanması mümkün olmayan katılım ve yeterlik belgelerinin Kurum tarafından 

belirlenen usul ve esaslara uygun şekilde bilgisayarda taratılarak e-teklif kapsamında sunulacağı 

yönünde düzenleme yapılır. 

 E-teklifler, istekliler tarafından EKAP üzerinden hazırlandıktan sonra e-imza ile imzalanarak ihale 

tarih ve saatine kadar EKAP üzerinden gönderilir. Ortak girişimlerde e-teklifin ortak girişim 

ortaklarının tamamı tarafından e-imza ile imzalanması zorunludur. EKAP, e-imza ile 

imzalanmış e-teklifi Kuruma göndermeden önce şifreleme işlemi yapar. Şifreleme 

sonucunda EKAP tarafından oluşturulan e-anahtar, istekli tarafından kaydedilir. E-teklifin 

ihale dokümanında belirtilen tekliflerin açılma saatine kadar EKAP üzerinde Kurum 

tarafından belirlenecek şifreleme ve saklama yöntemleri ile saklanarak açılmaması sağlanır. 

Teklife ilişkin e-anahtar ihale tarih ve saatinden sonra, tekliflerin açılacağı saate kadar 

EKAP üzerinden gönderilir. Tekliflerin açılacağı saate kadar e-anahtarları gönderilmeyen 

teklifler değerlendirme dışı bırakılır. 

 E-teklifin ve buna ilişkin e-anahtarın EKAP’a alınma zamanı 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu 

ve ilgili ikincil mevzuatta düzenlenen zaman damgası ile kayıt altına alınır. Bu zamanın tespitinde 

atom saati kullanılır. (Atom saati: TÜBİTAK Ulusal Metroloji Enstitüsü tarafından zamanı en az 

hatayla ölçmek üzere kullanılan saat) 

 İhale sürecinde idareler ve/veya kayıtlı gerçek ve tüzel kişilerce, teknik sorunlar nedeniyle EKAP  

üzerinde işlem yapılamaması halinde, ihale sürecine ilişkin işlemlerin mevzuata uygun şekilde 

sürdürülebilmesi ve hak kayıplarının önlenmesi amacına yönelik olarak alternatif sistemleri ve 

uygulamaları devreye almaya, gerekli hallerde bu ve ilgili işlemleri durdurmaya, ertelemeye, 

yenilemeye veyahut iptal etmeye yönelik tedbirleri almaya Kurum yetkilidir. Bu durumda EKAP 

üzerinden gerekli bildirimler yapılır. 

 Banka referans mektubu Kurumla “EKAP Üzerinden Online Bilgi Alışverişine Yönelik İşbirliği 

Yapılmasına Dair Protokol” imzalamış olan bankalardan elektronik ortamda  alınır. Elektronik 

ortamda banka referans mektubu düzenlenmesi halinde “Banka Referans Mektubu Bilgileri 

Formu” banka tarafından düzenlenerek talebi halinde ilgiliye verilir. Elektronik ortamda 

düzenlenen banka referans mektubuna ilişkin bilgiler, banka tarafından EKAP’a aktarılır. 

Elektronik ortamda düzenlenen banka referans mektubuna banka tarafından ayırt edici bir numara 

verilir ve bu numara istekli tarafından EKAP üzerinden e-teklif kapsamında gönderilir. 

(EK.Protokol imzalanan bankalar) 

 Kanunun 34 üncü maddesindeki değerler teminat olarak kabul edilir. 

 Geçici teminat mektupları Kurumla “EKAP Üzerinden Online Bilgi Alışverişine Yönelik İşbirliği 

Yapılmasına Dair Protokol” imzalamış olan  kuruluşlardan alınır. İlgilinin talebi halinde, kuruluş 

tarafından “Geçici Teminat Mektubu Bilgileri Formu” düzenlenerek kendisine verilir. Geçici 

teminat mektupları, elektronik imza kullanılmak suretiyle elektronik veya  ıslak imza kullanılmak 

suretiyle fiziki ortamda düzenlenebilir. Ancak düzenlenen geçici teminat mektubuna kuruluş 



Sayfa 3 / 6 

 

tarafından ayırt edici bir numara verilerek mektuba ilişkin bilgilerin EKAP’a aktarılması ve verilen 

ayırt edici numaranın istekli tarafından e-teklif kapsamında EKAP üzerinden gönderilmesi gerekir. 

Geçici teminat mektuplarına ilişkin bilgilerin, yetkilendirilmiş merkezi bir kuruluş tarafından 

EKAP’a aktarılması durumunda da düzenlenen  mektupların bu fıkraya uygun olarak alındığı 

kabul edilir. 

 Geçici teminat mektubu dışındaki teminatların saymanlık ya da muhasebe müdürlüklerine 

yatırıldığına ilişkin belgeler bilgisayarda taratılarak, istekli tarafından EKAP üzerinden e-teklif 

kapsamında gönderilir. 

 Tekliflerin elektronik ortamda alınacağı ihalelerin, ihale saatinden veya tekliflerin açılma 

saatinden önce iptal edilmesi durumunda e-teklifler ve bunlara ilişkin e-anahtarlar iptali izleyen 

iki iş günü içerisinde idare tarafından EKAP üzerinden silinir. 

 İhale tarih ve saati ile tekliflerin açılma saati arasında asgari üç saatlik bir farkın bulunması 

kaydıyla, e-teklifler, aynı günün mesai saatleri içerisinde istekliler ve hazır bulunanlar önünde 

ihale komisyonu tarafından EKAP üzerinde açılır. E-anahtarının bozuk olması veya e-teklifin virüs 

içermesi gibi nedenlerle EKAP tarafından açılamayan e-teklifler tespit edilerek açılamama 

gerekçeleri belirtilmek suretiyle EKAP üzerinden “Açılamayan e-tekliflere İlişkin İhale 

Komisyonu Tutanağı” düzenlenir. İhale komisyonunca ihale dokümanında belirtilen saatte kaç 

teklif verilmiş olduğu hazır bulunanlara duyurulur. İsteklilerin belgelerinin eksik olup olmadığı ve 

teklif mektubu ile geçici teminatlarının usulüne uygun olup olmadığı kontrol edilir. 21 inci 

maddenin ikinci fıkrası uyarınca alınan geçici teminat mektuplarının değerlendirilmesi, geçici 

teminat tutarının teklif bedelinin yüzde üçünü karşılayıp karşılamadığının ve geçici teminat 

mektubu geçerlilik süresinin EKAP tarafından kontrol edilmesi suretiyle yapılır. EKAP üzerinden 

“e-teklif Açma ve Belge Kontrol Tutanağı” düzenlenir. İstekliler ile teklif fiyatları ve yaklaşık 

maliyet açıklanır ve EKAP üzerinden “İsteklilerce Teklif Edilen Fiyatlara İlişkin Tutanak” 

hazırlanır. Hazırlanan bu tutanaklar durum izleme ekranında ihaleye katılan istekliler tarafından 

görülebilir ve EKAP üzerinde kayda alınır. Bu tutanakların çıktısı ihale komisyonu üyeleri 

tarafından imzalanır. Bu aşamada; hiçbir teklifin reddine veya kabulüne karar verilemez, teklifi 

oluşturan belgeler düzeltilemez ve tamamlanamaz. Teklifler ihale komisyonunca hemen 

değerlendirilmek üzere ilk oturum kapatılır. 

 E-tekliflerin açılması ve ilk oturumun kapatılmasından sonra, ihale komisyonu belirleyeceği bir 

tarih ve saatte toplanır ve EKAP üzerinde tekliflerin değerlendirmesine başlanır. Teklif 

değerlendirme işlemleri birden fazla oturumda yapılabilir. Ancak bu durumda her oturum 

kapatılmadan önce bilgiler EKAP’a kaydedilir.  

 Teklif değerlendirmesinde öncelikle ilk oturumda 23 üncü madde uyarınca e-teklifinin açılamadığı 

veya belgelerinin eksik olduğu ya da geçici teminatının uygun olmadığı tespit edilenlerin teklifleri 

değerlendirme dışı bırakılır ve buna ilişkin kayıt yapılır. 

 İhale dokümanında belirtilen katılım belgeleri ve yeterlik kriterleri ile ilgili değerlendirme, e-teklif 

kapsamında yüklü olan belgelerin ve EKAP üzerinden ilgili kurum ve kuruluşların sistemlerinden 

sorgulama suretiyle elde edilen bilgilerin değerlendirilmesi suretiyle yapılır. 

 Yeterlik kriterlerinin istekliler tarafından karşılanıp karşılanmadığına ilişkin değerlendirme ihale 

dokümanında yer alan hükümler çerçevesinde yapılır. Yeterlik kriterlerini karşılamayan 

isteklilerin teklifleri değerlendirme dışı bırakılır ve bu husus gerekçesi de açıkça belirtilmek 

suretiyle EKAP’a kaydedilir. 

 EKAP üzerinden sorgulanmasının mümkün olmaması nedeniyle bilgisayarda taratılarak sunulması 

gereken belgeler ve eklerinden herhangi birinin e-teklif kapsamında sunulmamış olması halinde, 

bu eksik belgeler ve ekleri idarelerce tamamlatılamaz ve bu isteklilerin teklifleri değerlendirme 

dışı bırakılır. Ancak, bilgisayarda taratılarak e-teklif kapsamında sunulan belgelerde, teklifin 

esasını değiştirecek nitelikte olmaması kaydıyla, bilgi eksikliği bulunması halinde idare tarafından 
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bilgilerin tamamlanması istenir. Bu çerçevede, bilgi eksikliklerinin tamamlanması için iki iş 

gününden az olmamak üzere makul bir tamamlama süresi verilir. Bu süre içerisinde istekli 

tarafından eksik bilgilere ilişkin belgeler idareye sunulur. Belirlenen sürede eksik bilgileri 

tamamlamayanların teklifleri dördüncü fıkrada belirtildiği şekilde değerlendirme dışı bırakılır. 

 Teklif değerlendirme işlemleri sonrasında, EKAP üzerinden “Uygun Olmayan Belgelerin Uygun 

Sayılmama Gerekçelerine İlişkin Tutanak” hazırlanır ve bir çıktısı alınarak ihale komisyonu 

üyeleri tarafından imzalanır. 

3) İHALENİN SONUÇLANDIRILMASI 

 Yapılan değerlendirme sonucu ihale ekonomik açıdan en avantajlı teklifi veren isteklinin üzerinde 

bırakılır ve EKAP üzerinden “İhale komisyonu kararı tutanağı” düzenlenir. İhale komisyonu  

kararının bir çıktısı alınarak ihale komisyonu üyeleri tarafından imzalanır ve ihale yetkilisinin 

onayına sunulur. 

 İhale kararı ihale yetkilisince onaylanmadan önce, ihale üzerinde kalan istekli ile varsa ekonomik 

açıdan en avantajlı ikinci teklif sahibi isteklinin ihalelere katılmaktan yasaklı olup olmadığı EKAP 

üzerinden teyit edilir ve buna ilişkin belge ihale komisyon kararına eklenir. Her iki isteklinin de 

yasaklı olduğunun anlaşılması durumunda ihale yetkilisince ihale kararı onaylanmaz ve 

ihale iptal edilir. 

 İhale yetkilisi, karar tarihini izleyen en geç beş iş günü içinde ihale kararını onaylar veya 

gerekçesini açıkça belirtmek suretiyle iptal eder. İhale; kararın onaylanması halinde geçerli, iptal 

edilmesi halinde ise hükümsüz sayılır. Onay ve iptal işlemleri, ayrıca EKAP üzerinde kayıt altına 

alınır. 

 İhale sonucu, ihale kararının ihale yetkilisi tarafından onaylandığı günü izleyen en geç üç gün 

içinde, ihale üzerinde bırakılan dahil, ihaleye teklif veren bütün isteklilere bildirilir. İhale 

sonucunun bildiriminde, tekliflerin değerlendirmeye alınmama veya uygun bulunmama 

gerekçelerine de yer verilir. İhale kararının ihale yetkilisi tarafından  iptal edilmesi durumunda da 

aynı şekilde bildirim yapılır. 

 İlgili uygulama yönetmeliklerinde öngörülen sürelerin bitiminden sonra ihale üzerinde kalan 

istekli sözleşmeye davet edilir. İhale üzerinde kalan istekli tarafından  ihale tarihinde Kanunun 10 

uncu maddesinin dördüncü fıkrasında belirtilen ihale dışı bırakılma durumlarında olmadığını 

gösteren belgelerden elektronik ortamda EKAP üzerinden sorgulanamayanlar ile tekliflerin 

elektronik ortamda alındığı ihalelerde bunlara ek olarak; 19 uncu maddenin birinci fıkrası, 20 nci 

maddenin ikinci fıkrası ve 21 inci maddenin üçüncü fıkrası uyarınca bilgisayarda taratılarak 

sunulan belgeler sözleşme imzalanmadan önce idareye sunulur. 

 İhale üzerinde kalan  isteklinin sözleşmeye davet edildiği halde ikinci fıkrada belirtilen belgeleri 

sunmaması veya Kanunun 10 uncu maddesi kapsamında taahhüt altına alınan durumu tevsik etmek 

üzere idareye sunulan belgelerin taahhüt edilen duruma aykırı hususlar içermesi halinde ihale dışı 

bırakılarak geçici teminatları gelir kaydedilir. İkinci fıkrada belirtilen belgeleri sunmayan istekli 

hakkında ayrıca Kanunun 58 inci maddesi hükümleri uygulanır. 

 Sözleşmenin imzalanacağı tarihte ihale üzerinde kalan isteklinin yasaklılık teyidi yapılır. 

 İhale üzerinde kalan istekli ile sözleşme imzalanamaması halinde idare, teklif fiyatının ihale 

yetkilisince uygun görülmesi kaydıyla ekonomik açıdan en avantajlı ikinci teklif sahibi istekli ile 

ikinci, üçüncü ve dördüncü fıkradaki esas ve usullere göre sözleşme imzalayabilir. 

 İhale sonucu, sözleşmenin imzalanmasından sonra EKAP’ta kayıt altına alınır ve EKİB’de 

yayımlanır.  

 

 



Sayfa 5 / 6 

 

 

EK: 

*ELEKTRONİK İHALELERDE GEÇİCİ TEMİNAT VE BANKA REFERANS 

MEKTUPLARININ ELEKTRONİK KAMU ALIMLARI PLATFORMU ÜZERİNDEN 

ÇEVRİMİÇİ (ONLİNE) EDİNİLMESİNE YÖNELİK İŞBİRLİĞİ YAPILMASINA DAİR 

PROTOKOLLER 

AKBANK T.A.Ş. 

ALBARAKA TÜRK KATİLİM BANKASİ A.Ş. 

ALTERNATİFBANK A.Ş. 

ANADOLUBANK A.Ş. 

CİTİBANK A.Ş. 

DENİZBANK A.Ş. 

FİNANSBANK A.Ş. 

FORTİS BANK A.Ş. 

GSD YATIRIM BANKASI A.Ş. 

TÜRKİYE HALK BANKASI A.Ş. 

ING BANK 

GARANTİ BANKASI A.Ş. 

YAPI VE KREDİ BANKASI A.Ş. 

ASYA KATILIM BANKASI A.Ş. 

TÜRKİYE İŞ BANKASI A.Ş. 

KUVEYT TÜRK KATILIM BANKASI A.Ş. 

MİLLENNİUM BANK A.Ş. 

ŞEKER BANKASI 

TEKSTİL BANKASI A.Ş. 

TÜRK EKONOMİ BANKASI A.Ş. 

TÜRKİYE FİNANS KATILIM BANKASI A.Ş. 

T.C. ZİRAAT BANKASI A.Ş. 
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TURKLAND BANK A.Ş. 

TÜRKİYE VAKIFLAR BANKASI T.A.O 

DEUTSCHE BANK A.Ş. 

İLE KARŞILIKLI OLARAK İMZALANMIŞTIR. 


