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Tahmini Kira Bedel 
Tespit Komisyonu

Kiralanacak Yerin 
Tahmini Kira Bedeli 

Hesaplanır

Kiralama Birimi 
Personeli

İhale Onay Belgesi 
Hazırlanır Daire 

Başkanının İmzası 
Alınır ve Genel 

Sekreterlik Onayına 
Gönderilir

İhale
Onay

 Belgesi

Onaylandı mı?

Hayır

Kiralama Birimi 
Personeli

Belgede Gerekli 
Düzeltmeler Yapılır

Evet

Kiralama Birimi 
Personeli

Şartname Hazırlanır

Kiralama Birimi 
Personeli

İstekliler Arasından 
Davet Usulü ile 
İhaleye Çağırma 
Gerçekleştirilir

Şartname

Teklif Var mı?

Hayır

Evet

İhale Komisyonu

Teklifler İhale 
Komisyonu 
Tarafından 

Değerlendirilir

Teklifler 
Şartnameye 
Uygun mu?

Hayır

Evet

Kiralama Birimi 
Personeli

Komisyon Kararı 
Hazırlanır

Genel Sekreterlik

Karar Tarihinden 
Sonraki 15 İş Günü 

İçinde Genel 
Sekreterlik Onayına 

Sunulur

İlgili Kişi/Firma

Kira Bedeli, Kesin 
Teminat, Komisyon 

Karar Pul Bedeli 
Alımı ve KDV 

Ödemesi 7 Gün 
İçinde Kişi/Firma 

Tarafından 
Gerçekleştirilir

İlgili Kişi/Firma

İlgili Kişi/Firma 
Sözleşmeyi Notere 
Onaylatmak Üzere 

Götürür

Tüm Teklifler 
Geçersiz mi?

Evet

Hayır 
(Geçerli Teklifler Var)

İhale Komisyonu

Uygun Olan Teklifler 
Değerlendirmeye 

Alınır

Onaylandı mı? Evet

Hayır

Kiralama Birimi 
Personeli

Gerekli Düzeltmeler 
Yapılır

Mahalin İlk 
Kiralaması mı?

Evet

Kiralama Birimi 
Personeli

Isı-Su Müdürlüğü/
Elektrik 

Müdürlüğüne Yazı 
Hazırlanır ve 

Gönderilir

Hayır

Kiralama Birimi 
Personeli

Komisyon Kararı 
Hazırlanır ve Genel 
Sekreterlik Onayına 

Sunulur

Komisyon
Kararı

Komisyon
Kararı

Kiralama Birimi 
Personeli

Kira Ödettirme 
Tebligatı Hazırlanır

Kira
Ödettirme
Tebligatı

Kiralama Birimi 
Personeli

Sözleşme Hazırlanır 

Kiralama Birimi 
Personeli

Telefonla İhaleyi 
Kazanan Kişi/Firma 

Bilgilendirilir ve 
İMİD e Çağırılır

Daire Başkanı

Daire Başkanı Kira 
Ödettirme 

Tebligatını İmzalar

Kiralama Birimi 
Personeli

Kira Ödettirme 
Tebligatı Teslim 

Edilir ve Sözleşme 
İmzalanır

Kiralama Birimi 
Personeli

Sözleşme Genel 
Sekreterlik Onayına 

Gönderilir

İlgili Kişi/Firma

Sözleşme 
Onayından Sonra 

İlgili Kişi/Firma 
Ödeme Belgeleriyle 
Kiralama Birimine 

Gelir

Noter

Noter Sözleşmeyi 
İmzalar ve 

Sözleşmenin Aslı 
Kiralama Birimine 

Getirilir

Kiralama Birimi 
Personeli

Yer Teslim Tutanağı 
Hazırlanır

Yer
Teslim

Tutanağı

İlgili Kişi/Firma

Geçici ve Kesin 
Teminat İadesi İçin 
Dilekçe Doldurulur

Kiralama Birimi 
Personeli

Dilekçe SGDB na 
Gönderilir

Kiralama Birimi 
Personeli

İhalenin İptali Kararı 
Hazırlanır ve 

Komisyon 
Üyelerinin Onayıyla 
Genel Sekreterliğe 

Gönderilir
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