SUREC EL KITABI

Process Manual

ii fﬁrestdu Gayrimenkul Kiraya Verme is Sureci
Siirec No: rocess Name
Process No Sﬁreg Sahibi ] . u . -
S P Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgi
Amag: ; S . .
Intention Gayrimenkullerin kiraya verilmesi
icinde Yer

Aldig1 Siire¢: | idari ve Mali isler Daire Baskanhgi

Upper Process
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Baslangig Kiralama Talebinin Gelmesi
Noktasi:
Start Point
Bitis Noktasi: | S6zlesme ve Isyeri Teslim Tutanaginin Hazirlanmasi
Finish Point
Girdileri Ciktilan
Inputs Outputs

Kira Talep Yazisi

Kiralama Ret Yazisi

Ikamet Belgesi

Kira islemine Esas Kiymet Takdir Karar Formu

Gecici teminat Dekontu

Onay Belgesi

Adli Sicil Kaydi

Ihaleye Davet Yazisi

SGK Prim Borcu Olmadigini Gosterir Belge

Gorevlendirme Yazisi

Yetkili Kisinin noter Tasdikli imza Beyannamesi

Ihaleye Istirak ve Belge Kontrol Tutanad

Kimlik Fotokopisi

Ihale Arttirma Tutanadi

Ihale Fiyat Arttirma Tutanagi

Teklif Zarfi Agma ve Belge Kontrol

Ihale Komisyon Karari

Odeme Plani

Sozlesme

Teslim Tutanadi

Performans Olgiim Kriterleri
Performance Measurement Criteria

Birimi
Unit

islerin Zamaninda yapilmasi

Zaman / Adet

Kayitlarin Dizenli Tutulmasi

Adet

Sikayet Sayisi

Adet
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Sureg AkISI / Process Flow T Documents

Kiraya Verilecek
Gayrimenkul i¢in Kiralama -iIMIiD

- B -Kira Talep Yazisi
Talebinin Gelir

Ust Yénetici

Hayir . Evet -Ust Yonetici
Uygun Gorliyor
mu?
2886 sayil1 Devlet
Thale Kanununun
\ 4 v
. Kiymet Takdir o -Kiralama Ret Yazisi
Ret YaéZC;_SII_ Teblig Komisyonu Tarafindan -IMID -Kira Islemine Esas
g Tahmini Kira Bedeli Kiymet Takdir Karar
Tespit Edilir Formu
4
fhaleye ¢ikarilmasina karar veriljr ve -iMiD -Onay Belgesi
ihale onay belgesinin Kurum Ust
Amirinin Oluruna sunulur
Thale giinii ve saati - .

-IMID -lhaleye Davet Yazisi

belirlenerek ihaleye davet
yazist teblig edilir
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Thale komisyon iiyelerine

Thale giin ve Sa?’ti teblig -IMID -Gérevlendirme Yazist
edilmesi
fhale Yapilir -ihale Komisyonu
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Kiralama Talebinde bulunan
Kisiden/Firmadan stenilen
Belgeler Kontrol Edilir

Belgelerde
eksik Var mi1?

Ihale Iptal Edilir

Thale Karari Ust Amirin

Onayina Sunulur

Thale Sonucunda Belirlenen
Ik Y1l Kira Bedeli
Kisi/Firmaya Teblig Edilir

!

Ik Y1l Kira Bedeli Ve Ek
Odeme Dekontu Alinir

'

Kira Sozlesmesi imzalanir ve isyeri

teslim tutanagini diizenlenir

|

-Ikamet Belgesi
-Gegici Teminat
Dekontu

-Adli Sicil Kaydi
-SGK Prim Borcu
-Thale Komisyonu Olmadigini Gosterir
Belge

-Yetkili Kisinin noter
Tasdikli imza
Beyannamesi
-Kimlik Fotokopisi

-ihale Komisyonu

-Thaleye Istirak ve
Belge Kontrol
Tutanagi

-fhale Arttirma
Tutanagi

-Thale Komisyonu - ihale Fiyat Arttirma
Tutanagi

-Teklif Zarfi Agma ve
Belge Kontrol

Tutanagi
-IMID -ihale Komisyon
Karari
-IMID -Odeme Plan:
-iMiD -Sozlesme
-Ust Yonetici -Teslim Tutanag
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