Kamu ihale mevzuatı (4734 sayılı Kamu İhale Kanunu) ve genel idari uygulamalar çerçevesinde, satın alınması istenen bir malzeme için teknik şartname hazırlama ve imzalama süreci şu adımlarla yürütülür:

1. Teknik Şartname Nasıl Hazırlanır?
Teknik şartname, alınacak malzemenin fiziksel, teknik ve fonksiyonel özelliklerini net bir şekilde ortaya koyan dokümandır. Hazırlanırken dikkat edilmesi gereken temel ilkeler şunlardır:
· Rekabeti Engellemeyen Açıklık: Şartnamede belirli bir marka, model, patent, menşe veya üretici adı yazılamaz. Belli bir markaya/firmaya işarete yönelik tarif yapılamaz.
· Gerekçe Gösterilerek Dengelenme: Eğer teknik özellikler zorunlu olarak belirli bir standardı işaret ediyorsa, "veya dengi" ifadesi mutlaka eklenmelidir (Örn: "...ISO 9001 belgesine veya dengi ulusal/uluslararası belgeye sahip olmalıdır").
· Net ve Ölçülebilir Kriterlers: Esnek, muğlak ve göreceli ifadeler ("kaliteli olsun", "iyi malzemeden yapılsın" vb.) yerine ölçülebilir, test edilebilir teknik veriler (ölçü, ağırlık, güç, kapasite, dayanıklılık, garanti süresi vb.) yazılmalıdır.
· Standartlara Uygunluk: Varsa TSE, CE, ISO gibi ulusal veya uluslararası standartlara atıf yapılmalıdır.
· Kabul ve Muayene Şartları: Ambalajlama, teslimat koşulları, montaj, eğitim, garanti, yedek parça temini ve muayene-kabul kriterleri açıkça yazılmalıdır.
2. Hazırlama ve İmza Süreci (Kimler İmzalar?)
Teknik şartnamenin hazırlanması ve imzalanması genellikle şu adımlarla gerçekleşir:

A. Hazırlayanlar (Teknik / Talep Eden Birim)
· İhtiyaç Sahibi Birim / Teknik Komisyon: Şartname, malzemeyi kullanacak olan veya o alanda teknik uzmanlığı bulunan personeller (mühendis, teknik eleman, uzman veya birim personelleri) tarafından oluşturulur.
· Komisyon Yapısı: Genellikle en az 2 veya 3 kişiden oluşan bir "Teknik Şartname Hazırlama Komisyonu" veya "Teknik Elemanlar" tarafından yazılır.
· İmza: Sayfanın/dokümanın altına "Hazırlayanlar" veya "Teknik Şartnameyi Hazırlayan Komisyon / Personel" başlığı altında ad, soyad, unvan yazılarak imzalanır.
B. Kontrol ve Uygunluk (Gerekli Halde)
· Kurum içi prosedürlere göre teknik birim amiri veya teknik müdür/şef tarafından "Kontrol Eden" sıfatıyla paraf/imza atılabilir.
C. Onaylayan (Harcama Yetkilisi / Birim Amiri)
· Hazırlanan teknik şartname, ihale veya doğrudan temin onay belgesine eklenmek üzere idari amire sunulur.
· İmza: Birim amiri, dekana/rektöre bağlı idari birim yöneticisi veya Harcama Yetkilisi (Daire Başkanı, Dekan, Genel Sekreter vb.) tarafından "Onaylayan" veya "Uygun Tarafından Onaylanmıştır" ibaresiyle imzalanır/onaylanır.
                               Adı Soyadı
                       [Harcama Yetkilisi / Unvanı]
Not: Şartnamenin birden fazla sayfadan oluşması durumunda, son sayfada tam imza bloğu yer alırken, diğer tüm sayfaların alt kısımları hazırlayan personeller tarafından paraflanmalıdır.
