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Hankinta-
prosessin 
vaihe 

Vaiheen sisältö 

Kommen-
tit / Lisä-

tiedot 

Vastaajan 
käyttämä 

aika  
(h) 

Kuka/ketkä 
organisaa-
tiossa osal-
listuivat vai-

heeseen 
(Titteli ja lu-

kumäärä) 

Muiden 
käyttämä 

aika keskim. 
per hlö (h) 

1. Hankin-
nan suun-
nittelu ja 
valmistelu 

Hankintasuunni-
telman laatimi-

nen 
    

Hankinnan koh-
teen alustava 
määrittely ja 

sen hyväksyntä 

    

Hankinnan ra-
hoitus 

    

Hankinnan ar-
von määrittämi-

nen 
    

Aikataulun laati-
minen 

    

Markkinakartoi-
tus ja/tai tieto-
pyynnön lähet-

täminen 

    

Muu valmiste-
luun kuluva aika 

    

YHTEENSÄ  0  0 

2. Hankin-
tamenette-
lyn valinta  

Hankintamenet-
telyihin tutustu-

minen 
    

Hankintamenet-
telyn valinnan 

tekeminen 
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Muu hankinta-
menettelyn va-
lintaan kuluva 

aika 

    

YHTEENSÄ  0  0 

3. Hankin-
nasta il-
moittami-
nen 

Ennakkoilmoi-
tuksen teko 

    

Hankintailmoi-
tuksen täyttö 
HILMA:ssa tai 
HANKI-palve-

lussa 

    

CPV-koodien va-
litseminen ja 

käyttö 
    

Hankinnasta il-
moittaminen 
muissa kana-

vissa 

    

Ehdokkaiden 
kelpoisuuden 
määrittely (ra-
joitettu menet-

tely) 

    

Muu ilmoituk-
siin kuluva aika 

    

YHTEENSÄ  0  0 

4. Ehdok-
kaiden so-
veltuvuu-
den arvi-
ointi  
(rajoitettu 
menettely) 

Osallistumisha-
kemusten vas-

taanotto ja läpi-
käynti 

    

Poissulkuperus-
teiden selvitys 

    

Muu ehdokkai-
den soveltuvuu-
den arviointiin 

kuluva aika 
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 YHTEENSÄ  0  0 

5. Tarjous-
pyynnön 
laatiminen 

Hankinnan koh-
teen määrittely 

ja kuvaus 
    

Tarjoajien kel-
poisuuden mää-

rittely (avoin 
menettely) 

    

Tarjousten va-
linta- tai vertai-
luperusteiden 

määrittely 

    

Hankintasopi-
musluonnoksen 

laatiminen 
    

Asiakaskohtais-
ten sopimus-

luonnosten laa-
timinen 

    

Tarjouspyynnön 
asettaminen 

saataville 
    

Tarjoajien kysy-
mysten vastaan-
otto ja vastaa-

minen 

    

Muu tarjous-
pyynnön laadin-
taan kuluva aika 

    

YHTEENSÄ  0  0 

6. Saapu-
neiden tar-
jousten 
vastaan-
otto 

 ja avaus 

Tarjousten vas-
taanottaminen 

    

Tarjousten 
avaaminen 

    

Avauspöytäkir-
jan teko 
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Muu tarjousten 
vastaanottoon 
ja avaamiseen 

kuluva aika 

    

YHTEENSÄ  0  0 

7. Tarjo-
ajien sovel-
tuvuuden 
arviointi  
(avoin me-
nettely) 

Tarjoajien läpi-
käynti 

    

Poissulkuperus-
teiden selvitys 

    

Muu tarjoajien 
soveltuvuuden 
arviointiin ku-

luva aika 

    

YHTEENSÄ  0  0 

8. Tarjous-
ten sovel-
tuvuus ja 
vertailu 

Tarjousten läpi-
käynti 

    

Tarjousten tar-
jouspyynnön 
mukaisuuden 

arviointi 

    

Täsmen-
nyspyyntöjen lä-

hettäminen 
    

Valinta- ja ver-
tailuperusteiden 

soveltaminen 
    

Muu tarjousten 
vertailuun ku-

luva aika 
    

YHTEENSÄ  0  0 

9. Hankin-
tapäätök-
sen ja  
hankinta-

Sopimusehtojen 
neuvottelu toi-
mittajan kanssa 

    

Hankintasopi-
muksen tekemi-

nen 
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sopimuk-
sen teke-
minen 

Hankintapää-
töksen laadinta 
ja tiedoksianto 

    

Hankinta-asia-
kirjojen talti-

ointi 
    

Muu hankinta-
päätöksen teke-
miseen kuluva 

aika 

    

YHTEENSÄ  0  0 

10. Hankin-
tapäätök-
sestä tie-
dottami-
nen 

Hankintapää-
töksen tiedoksi-

anto 
    

Jälki-ilmoituk-
sen tekeminen 

    

Muu ilmoituk-
siin kuluva aika 

    

YHTEENSÄ  0  0 

11. Sopi-
muskauden 
aikainen 
seuranta 

Sopimusehtojen 
noudattamisen 

valvonta 
    

Hinta- ja laatu-
seuranta 

    

Reklamaatioi-
den teko ja kä-

sittely 
    

Hintojen tai so-
pimusehtojen 
uudelleenneu-

vottelu 

    

Muu hankinta-
prosessin seu-
rantaan kuluva 

aika 

    

YHTEENSÄ  0  0 

 


