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REVİZYON DURUM 

Revizyon Tarihi Revizyon No Açıklama 
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Sıra 
No İşin Adı 

İşi Yapan 
Personelin Adı 

Soyadı ve Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin Adı 
Soyadı ve Unvanı 

Kontrol Eden 
Personelin 
Adı Soyadı 
ve Unvanı 

Yapılan 
İşin 

Dayandığı 
Yasal 

Mevzuat 

İşin 
Yapılma 
Süresi 

(Gün/Saa
t/Dakika) 

İşin 
Yapılmasında 

Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sistemi 

1 

Muhammen bedel 
komisyonunu 
oluşturularak 

Kiralanacak Yerlerin 
Muhammen Bedelini 

belirlemek 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 
Sedanur DAL 

Sedanur DAL 
Hayriye 

DOĞANTÜRK 
Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

1 Gün 1 hafta WORLD 

2 

İhale onay belgesinin 
hazırlanması. Hayriye 

DOĞANTÜRK 
Sedanur DAL 

Sedanur DAL 
Hayriye 

DOĞANTÜRK 

 
Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

1 gün 1 gün WORLD 

3 

İhale şartnamesinin 
hazırlanması Hayriye 

DOĞANTÜRK 
Sedanur DAL 

Sedanur DAL 
Hayriye 

DOĞANTÜRK 
Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

2 gün 2 gün WORLD 

4 

İhale 
komisyonlarının 

oluşturulması ve ilgili 
bildirim yazılarının 

yazılması 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 
Sedanur DAL 

Sedanur DAL 
Hayriye 

DOĞANTÜRK 
Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

2 gün 2 gün EBYS 

5 

 

İhale Dosyalan 
Satılması 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 
Sedanur DAL 

Sedanur DAL 
Hayriye 

DOĞANTÜRK 
Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

2 gün 
İlan tarihinden 
ihale saatine 

kadar 
WORLD 

6 

İhale isteklilerinin 
davet edilmesi ve 

ilanların 
hazırlanması. 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 
Sedanur DAL 

Sedanur DAL 
Hayriye 

DOĞANTÜRK 
Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

kanunu 

2 gün 2 gün EBYS 
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Sıra 
No İşin Adı 

İşi Yapan 
Personelin Adı 

Soyadı ve Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin Adı 
Soyadı ve Unvanı 

Kontrol Eden 
Personelin 
Adı Soyadı 
ve Unvanı 

Yapılan 
İşin 

Dayandığı 
Yasal 

Mevzuat 

İşin 
Yapılma 
Süresi 

(Gün/Saa
t/Dakika) 

İşin 
Yapılmasında 

Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sistemi 

7 

İhalenin yapılarak 
sonuçlandırılması ve 

ita amirine 
onaylatılması 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 
Sedanur DAL 

Sedanur DAL 
Hayriye 

DOĞANTÜRK 
Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
ihale 

Kanunu 

2 Gün 

İhale kararı 
tarihinden 

itibaren 15 iş 
günü 

WORLD 

8 

Geçici Teminat ve 
kesin teminat ile 
ilgili, kurum ve 
birimlerle ilgili 
yazışmaların 

yapılması. 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 
Sedanur DAL 

Sedanur DAL 
Hayriye 

DOĞANTÜRK 
Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

2 Gün 2 gün EBYS 

9 

Sözleşmeyi 
hazırlamak ve 

sözleşmeye davet 
yazısının yazılması. Hayriye 

DOĞANTÜRK 
Sedanur DAL 

Sedanur DAL 
Hayriye 

DOĞANTÜRK 
Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

2 Gün 2 gün EBYS 

10 

Sözleşme öncesi 
Bedellerin tahsil 

edilmesi için Strateji 
daire Başkanlığına 
gerekli yazılarının 

yazılması. 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 
Sedanur DAL 

Sedanur DAL 
Hayriye 

DOĞANTÜRK 
Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

1 gün 1 gün EBYS 

11 

Kiralanan taşınmazın 
yer teslimi için 

gerekli yazışmaların 
yapılması. 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 
Sedanur DAL 

Sedanur DAL 
Hayriye 

DOĞANTÜRK 
Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

1 gün 
Sözleşmeden 
sonra 15 gün 

içerisinde 
EBYS 
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Sıra 
No İşin Adı 

İşi Yapan 
Personelin Adı 

Soyadı ve Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin Adı 
Soyadı ve Unvanı 

Kontrol Eden 
Personelin 
Adı Soyadı 
ve Unvanı 
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İşin 

Dayandığı 
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Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sistemi 

11 

Sözleşme suretinin 
Strateji Daire 

Başkanlığına, Hukuk 
Müşavirliği ve Sağlık 
Kültür ve Spor Daire 

Başkanlığına ve 
Sosyal Güvenlik 

Kurumu’na 
gönderilmesi. 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 
Sedanur DAL 

 
Sedanur DAL 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 

 

Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

1 gün 1 gün EBYS 

12 

Sözleşmesi yapılıp 
devam edenlerin, 
Yeni Dönem Kira 

Bedelinin 
Hesaplanması ve 

gerekli yazışmaların 
yapılması 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 
Sedanur DAL 

Sedanur DAL 
Hayriye 

DOĞANTÜRK 
Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

2 gün 2 gün EXCEL ve EBYS 

13 
 

Kiralama 
ödemelerinin 

yapılması ve takibi 

 
Hayriye 

DOĞANTÜRK 
Sedanur DAL 

Sedanur DAL 
Hayriye 

DOĞANTÜRK 
Nurçin GÖK 

4734 sayılı 
Kanun / 

Doğrudan 
Temin 

1 gün 1 gün MYS ve EBYS 

14 

Elektrik – Su 
Kontörlerinin 

Yüklenmesi ve Yeni 
gelen birim fiyatların 

sisteme işlenmesi 

 
Hayriye 

DOĞANTÜRK 
Sedanur DAL 

Sedanur DAL 
Hayriye 

DOĞANTÜRK 
Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

1 gün 1 gün ELEKTROMED 
 

15 

Yürütme Kurulu 
Toplantısının 

oluşturulması ve ilgili 
bildirim yazılarının 

yazılması 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 
Sedanur DAL 

Sedanur DAL 
Hayriye 

DOĞANTÜRK 
Nurçin GÖK Yönerge 2 gün 3 gün EBYS ve WORD 
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Sıra 
No İşin Adı 

İşi Yapan 
Personelin Adı 

Soyadı ve Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin Adı 
Soyadı ve Unvanı 

Kontrol Eden 
Personelin 
Adı Soyadı 
ve Unvanı 

Yapılan 
İşin 

Dayandığı 
Yasal 

Mevzuat 

İşin 
Yapılma 
Süresi 

(Gün/Saa
t/Dakika) 

İşin 
Yapılmasında 

Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sistemi 

16 

Kişilerden gelen 
talep, şikayet ve 

CİMER şikayetlerinin 
gerekli 

yazışmalarının 
yapılması 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 
Sedanur DAL 

Sedanur DAL 
Hayriye 

DOĞANTÜRK 
Nurçin GÖK  1 gün 1 gün EBYS 

17 

Denetim Kurulunun 
yapmış olduğu 
Denetimlerin 

İcmalinin Tutulması 
ve işlemleri için 

hazırlık yapılması 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 
Sedanur DAL 

Sedanur DAL 
Hayriye 

DOĞANTÜRK 
Nurçin GÖK  2 gün 2 gün EXCEL ve EBYS 

 

 

Bu dokumanda açıklanan iş tanımlarını ve görevleri, mevzuatta ve ilgili süreçlerin prosedürlerinde belirtilen kapsamda yerine 
getirmeyi kabul ettiğine dair yukarıda adı geçen personeller tarafından imzalanmıştır. 


