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6. SÖZLEŞME UYGULAMASI
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6.1 GİRİŞ

Bu bölüm, tüm inşaat projelerinde proje yöneticisinin proje uygulama ve raporlarõ
ile ilgili yürütme yükümlülüklerini açõklamaktadõr.

6.2 ÖN TASARIM EVRESİ

İletişim Prosedürleri

Proje Yöneticisi, tasarõmcõ tarafõndan malsahibinin onayõna sunulanlarõn
akõşõnõ kaydetme ve denetleme hususunda, prosedürler geliştirmelidir.
İnşaat proje yöneticisi, proje süresince malsahibi, tasarõmcõ ve yüklenici
arasõnda bilgi alõşverişini sağlayacak iletişim sistem ve prosedürlerini
oluşturmalõdõr.

6.3 TASARIM EVRESİ

Hedef

Bu proje evresinin hedefi, malsahibinin belirlediği bütçe, nitelik ve zaman
gereksinimi göz önüne alõnarak, yerel piyasada rekabet koşullarõna
uygun teklif ler sağ layacak ekonomik bir projenin tüm
dokümantasyonunun hazõrlanmasõna destek olmaktõr.

Tasarõm Evresinin Gelişimi

İnşaat proje yöneticisi, tasarõm evresi boyunca, tasarõmõn ilerlemesiyle
ilgili proje ekibinin tüm üyelerine bilgi akõşõ sağlayan bir sistem kurar ve
kullanõr. Proje Yöneticisi, proje hedefleri karşõsõnda beklenen veya
mevcut kõsõtlar konusunda, ekip üyelerini bilgilendirir ve alõnacak
önlemler konusunda yazõlõ önerilerde bulunur.

Tasarõmõ İnceleme Toplantõlarõ

Tasarõmlarõn incelenmesini hõzlandõrmak için inşaat proje yöneticisi,
açõklamalarõn ve malsahibi onaylarõnõn akõşõnõ sağlamalõdõr. Açõklamalar
yazõlõ biçimde derlenmeli ve inşaat proje yöneticisi toplantõ tutanaklarõnõn
gereğine uygun dağõtõmõnõ sağlamalõdõr.

İş Programõ İzleme (Durum) Raporu

Master ve ara hedefler iş programlarõnõn hazõrlanmasõndan sonra, inşaat
proje yöneticisi, iş programõ izleme raporuna yönelir. Bu raporun amacõ,
iş programõnõ izleyerek -ve özellikle kritik tarihleri göz önüne alarak-
gerçekleşen ve planlanan gelişmeleri karşõlaştõrmaktõr. Bu raporun aylõk
aralõklarla hazõrlanmasõ önerilmektedir.

İş programõ izleme raporu objektif olmalõ, gecikmelerin giderilmesi;
ayrõca, gecikmelerin ortadan kaldõrõlmasõ ve buradan kaynaklanan
değişikliklerin asõl (orjinal) veya revize edilmiş planda nasõl açõklanacağõ
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hususundaki önerileri içermelidir. Bu rapor, projenin mevcut çalõşma
koşullarõ ile projeksiyonlarõnõ gecikmeden, doğru ve eksiksiz gösterecek
biçimde hazõrlanmalõdõr.

Proje Maliyet Raporu

İnşaat proje yöneticisi, gerçekleşen ve tüm proje maliyet tahminini proje
bütçesi ile karşõlaştõrma olanağõ veren bir proje maliyet raporu hazõrlar.
Başlangõçtaki proje maliyetleri daha ziyade tahmin niteliğindedirler.
Bunlar projenin tasarõm, inşaat ve fiili maliyetlerinin saptanmasõndan
sonra gerçekçi olurlar. Tasarõm geliştirmenin ve proje ekip üyelerinin
proje kapsamõnda yaptõğõ değişikliklerin yarattõğõ bütçe sapmalarõ,
yukarõda belirtilen karşõlaştõrmalarõn üzerine sürekli biçimde
kaydedilmelidir. İnşaat proje yönetim planõnda veya bunun orijinal (ilk)
biçiminde ortaya çõkan küçük sapmalar, proje toplantõlarõnda dikkate
sunulmalõdõr. Zaman ve/veya maliyeti etkileyen büyük sapmalar için
(isteğe) uygun zeyilname ve/veya bütçe eki hazõrlanõr. Maliyet raporu
öngörülen (tahmini) maliyeti, proje ve yapõm bütçeleri ile karşõlaştõrarark
göstermelidir.

6.4 İHALE VE SATINALMA (TEDARİK) EVRESİ

Hedef

Bu evrenin hedefi, her iş (sözleşme) için kaliteli, uygun fiyatlõ, istekli ve
projenin gerektirdiği sürede işi yapabilecek teklif sahiplerinin
belirlenmesine yardõmcõ olmaktõr.

Teklif Sahiplerinin Nitelikleri

Teklif sahiplerinde aranacak (istenecek) nitelikleri belirlemeden önce,
inşaat proje yöneticisi, proje ile ilgili her sözleşme için iş kalemlerinin
dökümünü çõkarõr. Bu dökümde (elde edilebilecek) tasarõm bilgileri, iş
programõ ve yerel sözleşme uygulamalarõ dikkate alõnmalõdõr. Kapsam
belirlemede teknik bilgi, onay, teklif verme, değerlendirme ve ihale gibi
işlerin  anahtar tarihlerini gösteren iş programõ verileri (bilgileri) hazõrlanõr.

Proje Yöneticisi, teklif sahipleri listesini oluştururken ilan veya teklife çağrõ
ile sözleşmenin ihale dosyasõnõ hazõrlayarak malsahibine onaylatõr.

Teklif Sahipleri Listesinin Oluşturulmasõ

Proje Yöneticisi, olasõ teklif sahipleri listesinin hazõrlanmasõ ve
değerlendirme ölçütlerinin belirlenmesinde, malsahibine yardõm eder.

Teklif verme, malsahibinin isteğine göre, ilgilenen tüm teklif sahiplerine
ya da sadece ölçütlere uygunluğu kabul edilenlere açõk olabilir. Her
ilgilenenin teklifine açõk projelerde ise, inşaat proje yöneticisi teklifleri,
uygun fiyat, teklif sahibinin finansman gücü dahil, işi yapabilme yeterliliği
açõlarõndan değerlendirir.
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Belirli istekliler arasõndaki (sõnõrlõ) ihalelerde, inşaat proje yöneticisi
malsahibi ve tasarõmcõya danõşarak, teklif sahibi seçimi için ölçütler
geliştirmelidir.

Bu çalõşmanõn, bazõ tasarõm elemanlarõ ve sözleşme (teklif) paketleri
açõsõndan, yüklenici seçiminin önem taşõdõğõ tasarõm evresinde yapõlmasõ
uygundur.

Tanõtõm (Teklife Davet) Kampanyasõ

İnşaat proje yöneticisi, azami sayõda kaliteli teklif sahibinin ilgisini çekmek
için telefon ya da posta yoluyla bir kampanya başlatmalõdõr. Teklif
sahiplerinden gelen bilgi, düzenli biçimde kaydedilmeli ve teklif
vereceklerin listesinin hazõrlanmasõnda yararlanõlan diğer verilerle birlikte
malsahibine sunulmalõdõr.

Duyuru ve İlanlar

Malsahibi, sõnõrlõ ihale yerine herkese açõk ihale isterse duyuru ve ilanlara
gereksinim olacaktõr. Proje yöneticisi, bu duyurularõn hazõrlanmasõ ve
nerelere konulacağõ hususunda malsahibine yardõmcõ olmalõdõr. Bu
duyurular genellikle, yeğlenen piyasalardaki dergi ve gazetelere verilirler.
İlgilenen teklif sahiplerine başvuru için yeterli süre tanõnmalõdõr.

Duyurular işin kapsamõnõ, programõnõ ve teklif (ihale) dosyasõnõn
alõnabilmesi hususunda gereken adõmlarõ açõkça ortaya koymalõdõr.
Duyurularda kullanõlmasõ gereken prosedür, büyük özen gösterilerek
izlenmelidir. Kamu ihalelerinde özgün duyuru koşullarõna uymaya özen
göstermelidir.

Teklif (İhale) Dosyasõnõn Teslimi

İnşaat proje yöneticisi, ihale (teklif) dosyasõnõn dağõtõmõnõ, tasarõmcõ ile
işbirliği yaparak yürütmelidir. Proje yöneticisi, ilgili tüm yüklenicilerin bu
dokümanlarõ alõp almadõğõnõ denetlemeli ve dağõtõlan evraklarla ilgili
hareketlerin kaydõnõ tutmalõdõr

Teklif Sahiplerine Bilgi Verilmesi

İnşaat proje yöneticisi, teklif sahiplerinin sorularõna yanõt verebilmek ve
öngörülen teklif verme döneminde, gecikmesiz zeyilname yayõnlamak
hususunda prosedürler geliştirmeli ve süreç ile ilgili eşgüdümü
sağlamalõdõr. Proje ekibi üyeleri, yayõnlanan zeyilnamenin içeriği
hakkõnda tam bilgi sahibi olmalõ ve içeriği onaylamõş bulunmalõdõrlar.

Zeyilname

İnşaat proje yöneticisi, zeyilnameyi incelemeli ve yayõnlanmasõnda ihale
(teklif) dosyasõndaki gibi, eşgüdümü sağlamalõdõr. Teklif verecek olanlar,
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bundan vaktiyle haberdar edilmeli ve zeyilname, kendilerine inceleme ve
yanõtlama hususunda gerekli zaman kalacak biçimde ulaştõrõlmalõdõr.

Teklif Öncesi Konferans

İnşaat proje yöneticisi ihale öncesi konferanslarõn düzenlenmesi ve
yönetiminden sorumlu tutulabilir. Bu konferanslarõn amacõ katõlõmcõlara,
proje ile ilgili iş programlarõ, şantiyeye erişim, zaman kõsõtlarõ,
malsahibinin yönetsel koşullarõ ve proje üzerinde teknik bilgiler vermektir.
İnşaat proje yöneticisi konferansta, tasarõm danõşmanõ ile birlikte teklif
sahiplerinin sorularõnõ almalõ ve bunlarõ, tekliflerin alõnmasõndan önce
yazõlõ olarak yanõtlamalõdõr. Toplantõnõn tutanaklarõ hazõrlanmalõ ve tüm
teklif sahiplerine resmen ulaştõrõlmalõdõr.

Proje Yöneticisi teklif sahiplerinin saha koşul ve kõsõtlarõ konusunda
doğrudan bilgi sahibi olmasõnõ sağlamak amacõyla, konferansõn bir
parçasõ olarak, sahaya gezi düzenlemelidir.

Tekliflerin Açõlma ve Değerlendirilmesi

Teklifler, kamu veya özel sektör proje koşullarõna (gerek ve
gereksinimlerine) göre açõlabilirler. Mühürlü ve açõlmamõş teklifler, sõkõ
güvenlik altõnda saklanmalõdõr. İnşaat proje yöneticisi, tekliflerin alõndõğõ
zamanõn resmi bir prosedürle kaydedilmesinde, malsahibine yardõmcõ
olmalõdõr. Teklifler saptanan zamanda açõlmalõ ve teklif formu benzeri bir
teklif karşõlaştõrma formuna kaydedilmelidir. İnşaat proje yöneticisi
teklifleri, eksiksiz, ihtiyaca cevap veren ve fiyat yönünden
değerlendirmede malsahibine yardõmcõ olmalõ ve bu değerlendirmeyi
tasarõmcõdan istenebilecek teknik inceleme ile koordine etmelidir.
Teklifleri açõklama veya dõşlama, malsahibinin yararõ doğrultusunda,
inşaat proje yöneticisi tarafõndan yapõlõr. Erken gelen teklifler, belirlenmiş
zamandan önce açõlmamalõ, geç gelenlerse açõlmadan ve usulüne uygun
biçimde geri verilmelidir.

İhalenin verilmesinde inşaat proje yöneticisinin yaptõğõ her öneri, yazõlõ
olmalõ ve buna, malsahibinin kullanõmõ açõsõndan karar gerekçeleri, teklif
fotokopileri ve karşõlaştõrmalarõ eklenmelidir.

İhale Öncesi Görüşme

Proje Yöneticisi, ihalenin verileceği teklif sahibiyle ihale öncesi, sözleşme
üzerinde görüşür. Bu görüşmenin amacõ, proje kapsamõnõn tam
anlaşõlmasõndan emin olmak ve teklif sahibinin vermiş olabileceği teklif
seçeneklerini kendisiyle tartõşmaktõr. Böylece, inşaat proje yöneticisi
aldõğõ teklifte bir hata bulunmadõğõnõ doğrulamalõ ve teklif sahibini ruhsat
koşullarõ, gereken sigorta evrakõ, işgücü beyanlarõ, kalite sorunlarõ ve
sözleşme evrakõndaki özel koşullar üzerinde bilgilendirmelidir.
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Yapõm Sözleşmeleri

İhalenin ve dolayõsõyla ilgili teklifin (sahibinin) malsahibi tarafõndan
onaylanmasõ üzerine, inşaat proje yöneticisi � malsahibi istemiş ise �
kendisine yapõm sözleşmesinin / sözleşmelerinin uygulanmasõnda yardõm
etmelidir.

İşe Başlama Emri

İnşaat proje yöneticisi, malsahibi adõna işe başlama emri verir.

İş Programõnõ İzleme Raporu

Proje Yöneticisi iş programõnõ izleme raporu, yönetim planõndaki teklif
tarihini gerçekleşenle karşõlaştõrmalõdõr. Gerçekleşen tarihler ciddi
sonuçlar yaratõyor veya yaratacak nitelikteyse, bunlarõn neden ve etkileri
bu raporda açõklanmalõdõr.

Bazõ projelerde, iş programõnõ izleme raporu, yapõm (iş) programõ
raporuyla birleştirilmektedir.

Proje Maliyet Raporu

İnşaat proje yöneticisi bu raporu, her sözleşmenin bütçe rakamlarõnõ fiili
teklif fiyatlarõyla karşõlaştõrmak amacõyla güncellemelidir. Rapora fiili
fiyatlarõn etkisini gösteren bir analiz de eklenmelidir. Böylece proje ekibi
üyeleri, yönetim planõnõn bütçesiyle, fiili maliyet rakamlarõnõ
karşõlaştõrabilirler.

Nakit Akõşõ Raporlarõ

Bu rapor, bütçelenen değil, gerçekleşen verilere dayalõ olduğu için,
beklenen harcamalarõn, proje maliyet raporundan daha doğru olmasõnõ
sağlar. Malsahibi daha uzun dönemlerde sunulmasõnõ istemedikçe, inşaat
proje yöneticisi bu raporlarõ aylõk olarak hazõrlar.

6.5 YAPIM EVRESİ

Hedef

Bu evrede hedef, işin kapsamõ, maliyeti, kalitesi ve süresi hususundaki
malsahibi isteklerini gerçekleştirmek için işlemlerin profesyonelce
planlanmasõ ve yürütülmesi ile yapõm sürecinin daha etkin ve hõzlõ
kõlõnmasõdõr.

Yapõm Öncesi Bilgilendirme Konferansõ

İnşaat proje yöneticisi uygulama ve diğer gerekli rapor prosedürlerini
açõklamak için, ihaleyi alan yüklenici yararõna proje ekip üyeleri ile bir
toplantõ düzenlemelidir. Proje Yöneticisi, bir gündem hazõrlayarak,



Bu dokümanõn hiçbir kõsmõ yazarlarõn yazõlõ izni olmadan herhangi bir biçimde  kopyalanamaz, çoğaltõlamaz.
67

şantiyede yüklenici(ler) işe başlamadan önce, bu toplantõyõ düzenleyip
yönetmelidir. Toplantõda tutanak hazõrlanarak tüm taraflara dağõtõlmalõdõr.

Malsahibinin Satõn Aldõğõ Ekipman ve Malzemelerin Tahsisi

İnşaat proje yöneticisi, malsahibinin satõn aldõğõ ekipman ve malzemenin
yükleniciye aktarõlmasõ hususunda yardõmcõ olmalõdõr. Bu ekipman
montajdan sorumlu yükleniciye tahsis edilmeli, veya adõna ruhsat
alõnmalõdõr.

Ruhsatlar, Sigortalar, İşgücü Taahhüdü ve Teminatlar

İnşaat proje yöneticisi, yüklenicinin gereken yapõ  ruhsatlarõnõ, sigorta
poliçelerini, işgücü taahhütlerini ve maddi teminatlarõ sağlamasõnda
gelişmeleri izlemelidir.

Şantiye İletişim Prosedürleri

İnşaat Proje Ekibi, yapõm evresi boyunca, etkin ve gecikmesiz (hõzlõ)
çalõşmalõdõr. İnşaat proje yöneticisi, şantiyede kullanõlmak üzere
aşağõdaki iletişim prosedürlerini hazõrlamalõdõr;

• Adres Rehberi
• İletişim akõş şemasõ
• Yüklenici yazõşma dosyasõ
• Sorumluluk ve yetki zinciri
• Onaya sunum akõş şemasõ ve kayõt defteri
• İş (değişiklik) emirleri
• Koordinasyon toplantõlarõ
• Kalite güvencesi / kalite kontrol
• Uygulama çizimleri
• Alternatifler
• Talimat ve raporlar
• Maliyet ve iş programõ performans verileri

Şantiye Toplantõlarõ

İnşaat proje yöneticisi, yapõm çalõşmalarõnõ etkin biçimde yönetebilmek
için, kendisinin, yüklenici şantiye üst düzey personelinin, tasarõmcõnõn ve
gerektiğinde malsahibinin katõldõğõ düzenli toplantõlar organize eder ve
yönetir. Bu toplantõlarõn amaçlarõ şunlardõr:

• Yüklenicilerin orta ve uzun dönem planlarõnõ tartõşmak,
•  Yüklenicilerin ya da yükleniciler arasõnda meydana gelen  iş

programlarõ/eşgüdüm sorunlarõnõ tartõşarak çözüme kavuşturmak,
•  Yüklenicilerin tasarõmcõya yönelik sorularõnõn yanõtlanmasõ ve

açõklanmasõnõ sağlamak ve/veya bu işlevin zamanõnda yerine
getirilmesi için gereken talimatõ vermek,

• Aylõk hakediş isteklerini inceleyerek  onaylamak,
• Uzun süreli tedariklerde eşgüdümü sağlamak,
• Gruba sunulan diğer sorunlara çözüm üretmek.
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Tartõşma ve çözümlerin tam anlamõyla yararlõ olmasõ için bu toplantõlarõn
tutanaklarõ zamanõnda dağõtõlmalõdõr. Bireysel yüklenici toplantõlarõyla ilgili
tutanaklar, proje ekibinin üyelerine dağõtõlmalõdõr.

Sözleşme Dosyasõ Prosedürleri

İnşaat proje yöneticisi, tüm taraflara, projedeki sorumluluklarõna ilişkin
dokümanlarõ dağõtmalõdõr. İnşaat proje yöneticisi, aşağõdakilerin
sağlanmasõ, saklanmasõ ve dağõtõlmasõ hususunda bir kayõt sistemi
oluşturmalõdõr :

• Sözleşme dosyasõ (dokümanlarõ)
• Yüklenici bilgi istekleri (sorularõ)
• Malsahibi talimatlarõ
• Tasarõmcõ talimatlarõ
• Onaya sunulanlar ve onaylananlar
• Değişen koşullar
• İstekler (Talepler)
• Toplantõ tutanaklarõ
• Proje ile ilgili periyodik raporlar
• Günlük şantiye raporlarõ
• Hakediş istekleri (talepleri)
• Fotoğraflar

Şantiye Raporlarõ

İnşaat proje yöneticisinin sahadan sorumlu elemanlarõ tarafõndan proje
çalõşmalarõyla ilgili olarak, en az aşağõdaki bilgileri içeren günlük raporlar
hazõrlanmalõdõr:

• Hava durumu
• Çalõşan Yükleniciler ve her yüklenicide çalõşan işçi sayõsõ
• Proje ziyaretçileri
• Getirilen önemli malzeme ve ekipmanlar
•  Her yüklenicinin yaptõğõ çalõşmalarõn genel açõklamasõ ve ortaya

çõkan özgün sorunlarõn irdelenmesi, bunlarõn çözümü ya da
çözülmesi hususunda verilen talimatlar

• Projedeki fiili ya da olasõ gecikmeler
•  Yüklenicinin şantiyedeki ekipmanlarõ ve bunlarõn kullanõm miktarõ

(dereceleri)
Kalitenin Denetlenmesi

İnşaat proje yöneticisi, kalite kontrolü için gerekli prosedürleri
hazõrlayarak uygulatmalõdõr. İnşaat proje yönetim sistemi içinde yürütülen
kalite denetimi, proje ekibinin ortak (çaba) konusu olmaktadõr.

İnşaat proje yöneticisinin şantiyedeki işlevi, yüklenicilerin kalite
performansõyla ilgili sorumluluğunu hiçbir biçimde azaltmaz. Her yüklenici
yaptõğõ işin kalitesinden bizzat sorumludur.
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Her yükleniciden kalite koşullarõnõ nasõl yerine getireceğini yazõlõ olarak
açõklayan bir kalite kontrol programõnõn istenmesi önerilmektedir.
Sözleşme koşullarõnõ yerine getirmek için her programõn şartnamelerinde
zorunlu teftişler, test veya prosedürler bulunmalõdõr. Bazõ sözleşmelerde
kalite kontrol programlarõ çok ayrõntõlõ ve karmaşõktõr; diğerlerinde ise
programlar, yüklenicinin şartnamelerde belirtilen prosedürlere uymasõ
isteğini dile getiren bir ifade ile yetinmektedirler.

İnşaat proje yöneticisi, yüklenicilerin kendi işleri kapsamõnda bulunmayan
saha testlerinin eşgüdümünü sağlamalõdõr. Her iki tarafõn bu işlerle ilgili
sõnõrõ, sözleşme kapsamõ belirlenirken dikkate alõnõp açõklanmalõdõr.

Bu program uygulanõrken, inşaat proje yöneticisi sözleşme (ihale)
dosyasõnda belirtilen malsahibi gereksinimlerinin yerine getirilmesinde
adil ve tarafsõz olmalõdõr.

Sözleşmeye Aykõrõ İşler

Yüklenicilerden birinin sözleşme maddelerine aykõrõ bir iş yaptõğõnõ
saptayan inşaat proje yöneticisi, şu hususlarõ yerine getirmelidir:

•  Uygun olmayan işi yükleniciye duyurarak, hatanõn düzeltilmesi
olanağõnõ (yolunu) araştõrmalõ,

• Malsahibi ve tasarõmcõyõ bilgilendirmeli,
• Tasarõmcõnõn katkõsõyla, işin yõkõp yaparak mõ, onararak mõ, yoksa

nefaset indirimiyle kabul edilerek mi düzeltilebileceğini belirlemeli
•  Sözleşmeye uygun olmayan iş için yükleniciye hakediş

ödenmesini (tahakkuk) malsahibine önermemeli
• Doyurucu çözüme ulaşõlana kadar işi takip etmeli

Hatanõn anõnda belirlenmesinden, ne yapõlacağõna derhal karar vermek
daha önemlidir. Çözüm geciktikçe, projeye olan etkisinin maliyeti daha da
artmaktadõr. �Boz ve yeniden yap�, �Onar�, �Olduğu gibi kabul et� gibi
çözüm yollarõnõn derhal analiz ve fiyatlandõrmasõ yapõlarak karar, ödeme
koşullarõyla birlikte yükleniciye tebliğ edilmelidir.

İş Güvenliği

Her sözleşmede, iş güvenliği programõnõn geliştirilip uygulanmasõ, işgücü
ile birlikte, inşaat yöntem ve araçlarõnõ doğrudan kontrol eden yükleniciye
aittir. İnşaat proje yöneticisi, her yüklenicinin bir programõ olup olmadõğõnõ
ve programlarõn koordine edilip edilmediğini denetlemekten sorumlu
olabilir. (Ayrõntõlõ bilgi için Bölüm 7, İş Güvenliği Yönetim Hizmetleri�ne
bakõnõz). Proje yöneticisi, yüklenicinin iş güvenliği programlarõnõ
uygulamasõ veya bunlara uymamasõndan sorumlu olmamalõdõr.

İş Değişiklik (Tadilat) Emri ile İlgili Rapor

Tüm değişiklik emirleri, yapõlan işleri ve mevcut durumu yansõtmak üzere
hazõrlanan genel iş değişiklik emirleri raporunda yer almalõdõr. Aylõk
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olarak hazõrlanabilen bu raporda, değişiklerin ilk ve mevcut inşaat bütçesi
ve master iş programõ üzerine salt etkileri belirtilebilir.

Malsahibinin onayladõğõ değişiklik emirleri ve beklenen değişiklikler, proje
ekibi üyelerinin projenin son maliyet durumunu eksiksiz öğrenebilecekleri
biçimde yazõlabilir.

Değişiklik emirleriyle ilgili işlerin hõzla gerçekleştirilmesi, ek ödeme
(tazminat) isteklerinin ortaya çõkmasõnõ engeller. İşteki değişiklikler ile ilgili
kararlar, zamanõnda alõnmalõdõr. Bu çalõşma yöntemi, yükleniciler
arasõnda eşgüdümü ve malsahibinin durumu izlemesini sağlar.

Emanet İşler

İnşaat proje yöneticisi, malsahibinin isteği üzerine sözleşmede fiyatõ
bulunmayan işler ile ilgili ek ödeme ve/veya değişiklik isteklerinin
fiyatlandõrõlmasõ amacõyla, ek işgücü, malzeme ve ekipman (maliyet)
harcamalarõnõ izleyip kaydeder.

Maliyet hesabõ veya fatura kontrolü için, �Süre ve malzeme�nin veya
�maliyet artõ� işlerin eksiksiz ve doğru kayõtlarõ tutulmalõdõr.

Yüklenicilerden yaptõklarõ işler için, satõn aldõklarõ veya yeniledikleri tüm
malzeme ve ekipmanõ gösteren günlük raporlarõnõ, onay ve kayõt
amacõyla proje yöneticisine sunmalarõ istenmelidir. İnşaat proje yöneticisi
tarafõndan onaylanan bu evrak, yüklenicinin yapmõş olduğu iş karşõlõğõ
veya geçici hakediş talebinin eki niteliğindedir.

Nakit Akõş Projeksiyon Raporu

İnşaat proje yöneticisi bir nakit akõş rapor düzeni kurmalõdõr. Bu sistem
harcamalardaki büyük değişimlere zamanõnda tepki vermeli ve bunu
malsahibinin bilgisine sunmalõdõr. Sistem, iş programõ ve işin çapõndaki
değişikliklere duyarlõ olmalõdõr. Raporlar en az aylõk aralõklarla
hazõrlanmalõdõr.

Hakediş Ödemeleri

Proje Yöneticisi, sözleşmeye uygun (kabul edilebilen) işler karşõlõğõnda,
yüklenicilere gecikmesiz ödeme yapõlmasõnõ sağlayacak bir düzen
kurmalõdõr. Bu düzen (sistem), malsahibinin amaçlarõ ve koşullarõyla
tutarlõ olmalõdõr.

Sistem, yüklenicilere hakediş taleplerini kõsa sürede sonuçlandõrmak
açõsõndan, gerekli form ve evrakõ, uygun bir hesap düzeni (maliyet
kalemleri dökümü) ile birlikte tanõtmalõdõr.
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Yapõm Evresi Raporlarõ

Proje Yöneticisi, ihale öncesi evrede sunmaya başladõğõ raporlarõ
sürdürmelidir. Bu raporlar şunlardõr:

• İş programõ izleme raporlarõ
• Proje maliyeti özet raporlarõ
• Nakit akõşõ projeksiyon raporlarõ
• Yapõm iş programõ raporlarõ
• Hakediş raporlarõ

Burada önemli olan husus, iletişimin sürekli (kesintisiz) olmasõdõr İnşaat
proje yöneticisi eldeki bilgileri, proje ekibinin diğer üyeleriyle birlikte
incelemeli ve (yukarõdaki) raporlar her ay güncellenmelidir.

Sorun Raporlarõ

İnşaat yönetim planõnda öngörülmemiş olup, bu plana olan (olumsuz)
etkileri gösteren ve malsahibinin incelemesi için hazõrlanan bir metindir.
İnşaat proje yöneticisi, projeyi tüm açõlardan izlemeli ve bu evrede ortaya
çõkan sorunlara derhal tepki vermeyi kolaylaştõrmak için, bunlarõ proje
ekibi üyelerine iletmelidir.

Özel Kayõtlar

Proje yönetimi bilgi sisteminde bir yazõlõ evrak (doküman) ve sorumluluk
düzeni bulunmalõdõr. Sorunlarõn ortaya çõkmasõ veya beklenmesi halinde,
inşaat proje yöneticisi, sorun olan yerlerde ayrõntõlara yönelmeli (ayrõntõ
miktarõnõ artõrmalõ) ve bunlarõn sõkõntõ yaratan yerlerinin dokümantasyonu
için, çabalarõnõ yoğunlaştõrmalõdõr.

Proje yöneticisi yazõlõ günlük raporlar dõşõnda, işin ilerleyişinin
belgelenmesi, evrak sorunlarõ veya olasõ ek isteklerin kayda geçirilmesi
için bir fotoğraf dokümantasyon programõ hazõrlamalõ ve halkla ilişkilere
de fotoğraflar sağlamalõdõr. Fotoğraflarõn sayõsõ, projenin karmaşõklõğõna
bağlõdõr. Fotoğraflar şantiyenin, çamur, kar vb. koşullarõnõ ve yapõlmakta
olan işin kilit unsurlarõnõ göstermelidir. İş değişiklik emirleri veya olasõ ek
taleplerde sorun çõkmasõ halinde veya çõkmasõ beklenince fotoğraflar
(kayõtlar) hazõrlanmalõdõr. Tüm fotoğraflara açõklama ve tarih yazõlmalõdõr.

Ek İstek (Talep) Süreci

İnşaat proje yöneticisi, yüklenicilerin ödeme ya da süre ile ilgili olarak
malsahibine yönelttikleri talepleri alõr; değerlendirir, bilgi (veri) toplar ve
varsa, taleplerinde öne sürülen nedenin mevcut iş programõna dayalõ
etkilerini inceler; bunun sonucunda ilgili taleplere karşõ, malsahibine ne
yapmasõ gerektiği hususunda önerilerde bulunur. Malsahibinin isteği
inşaat proje yöneticisi, talep sahibi yüklenicilerle görüşerek, onun üzerine
talimatlarõ çerçevesinde, kendileri ile pazarlõk edebilir. Proje Yöneticisi
mal sahibine uzlaşma ya da başka bir hareket biçimi üzerinde önerilerde
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bulunur. Proje Yöneticisi�nin özenle hazõrladõğõ dokümantasyon,
malsahibinin haksõz ya da gayri ciddi taleplerden korunmasõnõ sağlar.

Arşiv Çizimleri

Mal sahiplerinin büyük çoğunluğu projenin tamamlanmasõyla birlikte
kendilerine arşiv çizimlerinin teslimini isterler. İnşaat proje yöneticisi, her
proje için arşiv çizimlerinin nasõl toplanacağõ ve ne yapõlacağõ konusunda
projeye has prosedürler hazõrlamalõdõr. Yüklenicilerden üzeri etiketli
çizimlerin istenmesi halinde, Proje Yöneticisi yüklenicilerin son hakediş
talebini onaylamadan önce, bunlarõn hazõr olduğunu görmelidir. Proje
tamamlanõnca, inşaat proje yöneticisi yükleniciden aldõğõ üzeri etiketli
çizimleri, tasarõmcõya gönderir. Tasarõmcõ malsahibi için arşiv evrakõna
son biçimini verir.

Arşiv çizimlerini hazõrlamak ve tamamlamak hususunda Proje
Yöneticisinin sorumlu olmasõ halinde, bunun yöntemi önceden
belirlenerek yapõm yönetim planõnda açõklanmalõdõr.

Bu çizimler, malzeme ve ekipmanlarõn planlara göre yer ve boyutlarõnda
önemli ölçüde ortaya çõkan ve değişiklik emirleri evrakõnda bulunmayan
güncellemelerini (revizyonlarõnõ) göstermelidir.

6.6 YAPIM SONRASI EVRE

Kullanõm-Bakõm El kitaplarõ ve İşletim Prosedürleri

Proje sürecinde, yüklenicilerden montajõnõ yaptõklarõ ekipman ve
sistemlerin kullanõm el kitaplarõyla işletim prosedürlerini sunmalarõ istenir.
Projenin tamamlanmasõndan önce, inşaat proje yöneticisi bunlarõ
derlemeli, düzenlemeli ve endekslenmesini koordine ederek, çeşitli
cüzleri bir araya getirmelidir (ciltlemelidir).

Yedek Parçalar ve Garantiler

İnşaat proje yöneticisi, tüm yedek parça ve garanti belgelerinde aranan
(istenen) niteliklerin belirlenmesini koordine eder.

Kesin İzinler (Ruhsatlar)

Bir yapõnõn sürekli olarak kullanõm ve işletilmesi için, yasal mercilerin izni
gerekir. Bazõ merciler diğerlerinden daha katõ olup, projenin
tamamlandõğõnõ gösteren belge, test ve beyan isterler; bunlardan bir çoğu
yapõnõn yerinde incelenmesini (teftiş) şart koşarlar. İnşaat proje yöneticisi,
bu koşullarõn yerine getirilmesini sağlamalõ ve tüm ruhsatlarõn alõnmasõna
yardõmcõ olmalõdõr.
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Yapõya Yerleşme/Faaliyete Geçme

Malsahibinin istemesi halinde, inşaat proje yöneticisi yapõya yerleşme ve
işletmeye geçmenin programlanmasõnda; ayrõca malsahibi personeline
gerekli eğitimin verilmesinde yardõmcõ olmalõdõr.

Son Ödeme

Yükleniciler, eksik işler listesinde belirtilenlerin tümünün tamamlandõğõnõ
bildirince, inşaat proje yöneticisi, tasarõmcõ ve malsahibi ile birlikte yapõya
son bir ziyaret düzenler. İnşaat proje yöneticisi ve tasarõm danõşmanõ işin
tatmin edici ölçüde tamamlandõğõ konusunda ikna olurlarsa, inşaat proje
yöneticisi malsahibine, yazõlõ olarak, yüklenicilere son ödemenin
yapõlmasõnõ önerir.

Sözleşmenin Sona Ermesi

Sözleşme dosyasõ kapanmadan önce inşaat proje yöneticisi,
yüklenicilerin sunulmasõ istenilenlerin � aşağõdakiler dahil � gecikmesiz
tamamlanmasõ için eşgüdümü sağlamalõdõr.

• Kesin kabul belgesinin alõnmasõ
• Eksik kalemler (işler) listesindeki işlerin tamamlanmasõ
• İhtiyati haczin kaldõrõlmasõ (Final lien waiver)
• Garanti belgelerinin sağlanmasõ
• Son ödeme başvurusunun sunulmasõ

Proje Yöneticisi, projenin sonunda gerekli proje maliyet kayõtlarõ ve
evrakõnõ sağlayarak, kesin hesabõn çõkarõlmasõ için malsahibi ile birlikte
çalõşmalõdõr.

Gereken Yükleniciyi (Geri) Çağõrma Düzeni

İnşaat proje yöneticisi işin kesin kabulünden sonra da, kendisi ile
malsahibi arasõnda yapõlmõş anlaşmada ya da bunun daha sonraki bir
değişikliğinde belirtilen bir süre şantiyede kalabilir.

İnşaat proje yöneticisinin, tüm garantili işlerin garanti süresi boyunca
şantiyede kalmasõ, genellikle ekonomik değildir. Bu nedenle inşaat proje
yöneticisi malsahibine, her sözleşmedeki sorumluluklarõn listesini veya
ilgili kuruluşlarõn isim ve adresi ile birlikte, bunlarda başvurulacak kişilerin
isim ve telefon numaralarõnõ vermelidir.

Son (Kapanõş) Raporlarõ

Tasarõm ve yapõm aşamasõnda üretilmiş tüm önemli raporlar, bir Proje
Öyküsü Raporunda özet lenmel id ir .  Tüm harcamalar õn
gerçekleştirilmesinden sonra, bir maliyet muhasebesi hazõrlanmalõdõr. Bu
raporlarda işin resmi kesin kabulü ve garanti başlangõç tarihleri
bulunmalõdõr.


