
 

 

Taşınmaz Kiralama İşine ait İş Akışı 
 

BİRİMİ İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 
İŞ AKIŞ SORUMLULARI Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi 
İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI İdari Birimler 
İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE 36 Gün 

  
İŞ AKIŞ TANIMI 
Taşınmaz Kiralama İşlem Süreci 

 
İŞ AKIŞ GİRDİLERİ 

• Yaklaşık Maliyet 
• İhale Onay Belgesi 
• Pey Sürme Cetveli 
• Kesin Teminat 

 
İŞ AKIŞ ÇIKTILARI 

• Geçici Teminat 
• Ödeme Emri Belgesi 

 
 

İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER 
• Doğrudan Temin  (4734 Sayılı Kanunun 22.maddesi) 

 
 

İŞ AKIŞ ADIMLARI 
• Yaklaşık Maliyet hazırlanması 
• Komisyon onayı alınması 
• İhale yapılması 
• Sözleşme imzalanarak 12 aylık kiralama işlemi tamamlanması 
• Stratejiye her ay hakediş teslim tutanağı ile verilmesi 
• S.G.D.B. tarafından ödemesi yapılması 

 
PERFORMANS GÖSTERGELERİ 

• İhalenin sürecinin eksiksiz bir şekilde tamamlanması 

 
AÇIKLAMA VE KISALTMALAR 
İMİDB : İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı   

 
 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 
Emine ÇELİK 

Memur 
Fatma ÜNLÜ 

Şef 
Dinçer ŞEN 

Daire Başkanı 

 
          



 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SORUMLU İŞ SÜRECİ 

Kıymet takdiri yapmak üzere komisyon 
teşekkülünün oluşturularak onaya sunulması 

Komisyonca kıymet takdir kararının alınması 

İhale için onay belgesi alınması 

İhaleye davet yazısının hazırlanarak ilgililere 
gönderilmesi 

DÖKÜMANLAR SÜRE 

Yaklaşık 
Maliyet  Hesap 

Cetveli 

Onay Belgesi 

İhale Komisyon teşekkülünün hazırlanarak onaya 
sunulması 

İMİDB 

 

İMİDB 

 

İMİDB 

 

İMİDB 

 

İMİDB 

 

İhale saatinde gelen ilgililerin evraklarının 
kontrol edilerek Taşınmaz Kira Şartnamesinin 
okutularak imzalatılması ve ihaleye geçilmesi 

 

Tekliflerin Sırayla Alınarak Pey Sürme cetveline 
işlenmesi 

İMİDB 

 

İMİDB 

 

Pey  Sürme 
Cetveli 

Ticaret ve Sanayi Odası ile mahalde bulunan 
diğer dükkan sahiplerinden kira bedelleri 

hakkında fiyat araştırması yapılıp metrekare 
fiyatı ve yıllık kira bedelinin yaklaşık olarak 

hesaplanması 
 

İhale Takdir 
Komisyonu 

İMİDB 

 

1 Gün 

1 Gün 

 

3 Gün 

2 Gün 

 

3 Gün 

 

3 Gün 

3 Gün 

3 Gün 

Şartname 

İhale 
Komisyonu 

İta Amiri Onayı 

1 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

SORUMLU İŞ SÜRECİ 

İhale üzerinde kalan yüklenici Taşınmaz Kira Sözleşmesine davet 
edilmesi (Davet yazısında belirtilen evraklar ile sözleşme damga 

vergisi ve karar pulunu dekontları ile) 

Sözleşme imzalanarak kesin teminatın kayıt altına alınması 

Yer teslim tutanağı imzalanarak ilgiliye yer tesliminin yapılması 

İhale bilgilerinin Strateji Daire Başkanlığına Bildirilmesi ve 
Geçici teminatın iadesinin yapılması 

DÖKÜMANLAR 

Kesin Teminat 

SÜRE 

İMİDB 

 

İMİDB 

 

İMİDB 

 

3 Gün 

5 Gün 

3 Gün 

3 Gün 

3 Gün 

İMİDB 

 

İMİDB 

 

 

 

 

 

 

İhale Komisyon Kararının alınarak komisyonca imzalanması 

1 

Harcama 
Talimatı,Ödeme 
Emri 

 


