6. SOZLESME UYGULAMASI
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6.1 GIRIS

Bu bdlim, tim insaat projelerinde proje yoneticisinin proje uygulama ve raporlari
ile ilgili yarutme yukamlaluklerini agiklamaktadir.

6.2 ON TASARIM EVRESI
iletisim Prosediirleri

Proje Yoneticisi, tasarimci tarafindan malsahibinin onayina sunulanlarin
akisini kaydetme ve denetleme hususunda, prosedurler gelistirmelidir.
insaat proje yoneticisi, proje sliresince malsahibi, tasarimci ve yiiklenici
arasinda bilgi aligverisini saglayacak iletisim sistem ve prosedurlerini
olusturmalidir.

6.3 TASARIM EVRESI
Hedef

Bu proje evresinin hedefi, malsahibinin belirledigi butce, nitelik ve zaman
gereksinimi géz onune alinarak, yerel piyasada rekabet kosullarina
uygun teklifler saglayacak ekonomik bir projenin tim
dokimantasyonunun hazirlanmasina destek olmaktir.

Tasarim Evresinin Geligimi

insaat proje ydneticisi, tasarim evresi boyunca, tasarimin ilerlemesiyle
ilgili proje ekibinin tum Uyelerine bilgi akisi saglayan bir sistem kurar ve
kullanir. Proje Yoneticisi, proje hedefleri kargisinda beklenen veya
mevcut kisitlar konusunda, ekip Uyelerini bilgilendirir ve alinacak
onlemler konusunda yazili dnerilerde bulunur.

Tasarimi inceleme Toplantilari

Tasarimlarin incelenmesini hizlandirmak igin insaat proje yoOneticisi,
aciklamalarin ve malsahibi onaylarinin akisini saglamahdir. Aciklamalar
yazil bicimde derlenmeli ve ingaat proje yoneticisi toplanti tutanaklarinin
geregine uygun dagitimini saglamalidir.

is Programi izleme (Durum) Raporu

Master ve ara hedefler is programlarinin hazirlanmasindan sonra, ingaat
proje yoneticisi, is programi izleme raporuna yonelir. Bu raporun amaci,
is programini izleyerek -ve ozellikle kritik tarihleri géz dnune alarak-
gergeklesen ve planlanan gelismeleri karsilastirmaktir. Bu raporun aylik
araliklarla hazirlanmasi énerilmektedir.

Is programi izleme raporu objektif olmali, gecikmelerin giderilmesi;
ayrica, gecikmelerin ortadan kaldirilmasi ve buradan kaynaklanan
degisikliklerin asil (orjinal) veya revize edilmis planda nasil agiklanacagi
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hususundaki onerileri icermelidir. Bu rapor, projenin mevcut ¢alisma
kosullari ile projeksiyonlarini gecikmeden, dogru ve eksiksiz gosterecek
bicimde hazirlanmalidir.

Proje Maliyet Raporu

insaat proje ydneticisi, gerceklesen ve tiim proje maliyet tahminini proje
bltgesi ile karsilastirma olanagi veren bir proje maliyet raporu hazirlar.
Baslangigtaki proje maliyetleri daha ziyade tahmin niteligindedirler.
Bunlar projenin tasarim, insaat ve fiili maliyetlerinin saptanmasindan
sonra gergekci olurlar. Tasarim gelistirmenin ve proje ekip Uyelerinin
proje kapsaminda yaptigi degisikliklerin yarattigi butce sapmalari,
yukarida belirtilen karsilastirmalarin Gzerine surekli bigimde
kaydedilmelidir. insaat proje yénetim planinda veya bunun orijinal (ilk)
biciminde ortaya ¢ikan kug¢uk sapmalar, proje toplantilarinda dikkate
sunulmalidir. Zaman ve/veya maliyeti etkileyen buyuk sapmalar igin
(istege) uygun zeyilname ve/veya butce eki hazirlanir. Maliyet raporu
ongorulen (tahmini) maliyeti, proje ve yapim butceleri ile karsilastirarark
gOstermelidir.

6.4 IHALE VE SATINALMA (TEDARiK) EVRESI
Hedef

Bu evrenin hedefi, her ig (s6zlesme) icin kaliteli, uygun fiyath, istekli ve
projenin gerektirdigi surede isi yapabilecek teklif sahiplerinin
belirlenmesine yardimci olmaktir.

Teklif Sahiplerinin Nitelikleri

Teklif sahiplerinde aranacak (istenecek) nitelikleri belirlemeden 6nce,
insaat proje yoneticisi, proje ile ilgili her sdzlesme igin is kalemlerinin
dokumunui c¢ikarir. Bu dokumde (elde edilebilecek) tasarim bilgileri, is
programi ve yerel s6zlesme uygulamalari dikkate alinmalidir. Kapsam
belirlemede teknik bilgi, onay, teklif verme, degerlendirme ve ihale gibi
iglerin anahtar tarihlerini gosteren is programi verileri (bilgileri) hazirlanir.

Proje Yoneticisi, teklif sahipleri listesini olustururken ilan veya teklife ¢agri
ile s6zlesmenin ihale dosyasini hazirlayarak malsahibine onaylatir.

Teklif Sahipleri Listesinin Olusturulmasi

Proje Yoneticisi, olasi teklif sahipleri listesinin hazirlanmasi ve
degerlendirme olcutlerinin belirlenmesinde, malsahibine yardim eder.

Teklif verme, malsahibinin istegine gore, ilgilenen tum teklif sahiplerine
ya da sadece olgutlere uygunlugu kabul edilenlere agik olabilir. Her
ilgilenenin teklifine agik projelerde ise, insaat proje yoneticisi teklifleri,
uygun fiyat, teklif sahibinin finansman gucu dahil, isi yapabilme yeterliligi
acilarindan degerlendirir.
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Belirli istekliler arasindaki (sinirli) ihalelerde, insaat proje yoneticisi
malsahibi ve tasarimciya danisarak, teklif sahibi seg¢imi icin dlgutler
gelistirmelidir.

Bu calismanin, bazi tasarim elemanlari ve sézlesme (teklif) paketleri
acisindan, yuklenici segiminin 6nem tasidigi tasarim evresinde yapiimasi
uygundur.

Tanitim (Teklife Davet) Kampanyasi

insaat proje yoneticisi, azami sayida kaliteli teklif sahibinin ilgisini cekmek
icin telefon ya da posta yoluyla bir kampanya baslatmahdir. Teklif
sahiplerinden gelen bilgi, dizenli bicimde kaydedilmeli ve teklif
vereceklerin listesinin hazirlanmasinda yararlanilan diger verilerle birlikte
malsahibine sunulmalidir.

Duyuru ve ilanlar

Malsahibi, sinirli ihale yerine herkese acik ihale isterse duyuru ve ilanlara
gereksinim olacaktir. Proje yoneticisi, bu duyurularin hazirlanmasi ve
nerelere konulacagi hususunda malsahibine yardimci olmalidir. Bu
duyurular genellikle, yeglenen piyasalardaki dergi ve gazetelere verilirler.
iigilenen teklif sahiplerine bagvuru igin yeterli sire taninmalidir.

Duyurular isin kapsamini, programini ve teklif (ihale) dosyasinin
alinabilmesi hususunda gereken adimlari agikga ortaya koymalidir.
Duyurularda kullanilmasi gereken prosedur, buylk 6zen gosterilerek
izlenmelidir. Kamu ihalelerinde 6zgun duyuru kosullarina uymaya 6zen
gOstermelidir.

Teklif (ihale) Dosyasinin Teslimi

insaat proje yoneticisi, ihale (teklif) dosyasinin dagitimini, tasarimci ile
isbirligi yaparak yurutmelidir. Proje yoneticisi, ilgili tum yuklenicilerin bu
dokumanlari alip almadigini denetlemeli ve dagitilan evraklarla ilgili
hareketlerin kaydini tutmalidir

Teklif Sahiplerine Bilgi Verilmesi

insaat proje yéneticisi, teklif sahiplerinin sorularina yanit verebilmek ve
ongorulen teklif verme doneminde, gecikmesiz zeyilname yayinlamak
hususunda prosedurler gelistirmeli ve sureg ile ilgili esgudimu
saglamalidir. Proje ekibi uUyeleri, yayinlanan zeyilnamenin igerigi
hakkinda tam bilgi sahibi olmali ve igerigi onaylamis bulunmalidirlar.

Zeyilname

ingaat proje yoneticisi, zeyilnameyi incelemeli ve yayinlanmasinda ihale
(teklif) dosyasindaki gibi, esgudumu saglamalidir. Teklif verecek olanlar,
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bundan vaktiyle haberdar edilmeli ve zeyilname, kendilerine inceleme ve
yanitlama hususunda gerekli zaman kalacak bigimde ulasgtiriimalidir.

Teklif Oncesi Konferans

insaat proje yoneticisi ihale dncesi konferanslarin diizenlenmesi ve
yonetiminden sorumlu tutulabilir. Bu konferanslarin amaci katilimcilara,
proje ile ilgili is programlari, santiyeye erisim, zaman Kkisitlari,
malsahibinin yonetsel kosullari ve proje uzerinde teknik bilgiler vermektir.
insaat proje yéneticisi konferansta, tasarim danismani ile birlikte teklif
sahiplerinin sorularini almali ve bunlari, tekliflerin alinmasindan 6nce
yazil olarak yanitlamalidir. Toplantinin tutanaklari hazirlanmali ve tum
teklif sahiplerine resmen ulastiriimalidir.

Proje Yoneticisi teklif sahiplerinin saha kosul ve kisitlari konusunda
dogrudan bilgi sahibi olmasini saglamak amaciyla, konferansin bir
parcasi olarak, sahaya gezi duzenlemelidir.

Tekliflerin Agilma ve Degerlendirilmesi

Teklifler, kamu veya 0zel sektdor proje kosullarina (gerek ve
gereksinimlerine) gore acilabilirler. MUhrla ve agilmamis teklifler, siki
glvenlik altinda saklanmalidir. Ingaat proje yoneticisi, tekliflerin alindig
zamanin resmi bir prosedurle kaydedilmesinde, malsahibine yardimci
olmalidir. Teklifler saptanan zamanda acgilmali ve teklif formu benzeri bir
teklif karsilastirma formuna kaydedilmelidir. insaat proje yéneticisi
teklifleri, eksiksiz, ihtiyaca cevap veren ve fiyat yonunden
degerlendirmede malsahibine yardimci olmali ve bu degerlendirmeyi
tasarimcidan istenebilecek teknik inceleme ile koordine etmelidir.
Teklifleri agiklama veya dislama, malsahibinin yarari dogrultusunda,
ingaat proje yoneticisi tarafindan yapilir. Erken gelen teklifler, belirlenmis
zamandan once acgllmamali, ge¢ gelenlerse agilmadan ve usuline uygun
bigimde geri verilmelidir.

ihalenin veriimesinde ingaat proje ydneticisinin yaptigi her oéneri, yazil
olmali ve buna, malsahibinin kullanimi agisindan karar gerekgeleri, teklif
fotokopileri ve karsilastirmalari eklenmelidir.

ihale Oncesi Goriisme

Proje Yoneticisi, ihalenin verilecegi teklif sahibiyle ihale dncesi, sdzlesme
Uzerinde go6rusir. Bu gorusmenin amaci, proje kapsaminin tam
anlasiimasindan emin olmak ve teklif sahibinin vermis olabilecegi teklif
seceneklerini kendisiyle tartismaktir. Boylece, insaat proje yoneticisi
aldigi teklifte bir hata bulunmadigini dogrulamali ve teklif sahibini ruhsat
kosullari, gereken sigorta evraki, isgucu beyanlari, kalite sorunlari ve
sozlegsme evrakindaki 6zel kogullar Uzerinde bilgilendirmelidir.
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Yapim Sozlesmeleri

ihalenin ve dolayisiyla ilgili teklifin (sahibinin) malsahibi tarafindan
onaylanmasi Uzerine, ingaat proje yoneticisi — malsahibi istemis ise —
kendisine yapim sozlesmesinin / sdzlesmelerinin uygulanmasinda yardim
etmelidir.

ise Baglama Emri

insaat proje yoneticisi, malsahibi adina ise baglama emri verir.

is Programini izleme Raporu

Proje Yoneticisi is programini izleme raporu, yonetim planindaki teklif
tarihini gerceklesenle karsilastirmalidir. Gergeklesen tarihler ciddi
sonuglar yaratiyor veya yaratacak nitelikteyse, bunlarin neden ve etkileri
bu raporda aciklanmalidir.

Bazi projelerde, is programini izleme raporu, yapim (is) programi
raporuyla birlestiriimektedir.

Proje Maliyet Raporu

insaat proje yoneticisi bu raporu, her sézlesmenin biitce rakamlarini fiili
teklif fiyatlariyla karsilastirmak amaciyla glncellemelidir. Rapora fiili
fiyatlarin etkisini gosteren bir analiz de eklenmelidir. BOylece proje ekibi
uyeleri, yonetim planinin butgesiyle, fiili maliyet rakamlarini
karsilastirabilirler.

Nakit Akisi Raporlari

Bu rapor, butgelenen degil, gerceklesen verilere dayali oldugu igin,
beklenen harcamalarin, proje maliyet raporundan daha dogru olmasini
saglar. Malsahibi daha uzun donemlerde sunulmasini istemedikge, ingaat
proje yoneticisi bu raporlari aylik olarak hazirlar.

6.5 YAPIM EVRESI

Hedef

Bu evrede hedef, isin kapsami, maliyeti, kalitesi ve suresi hususundaki
malsahibi isteklerini gercgeklestirmek igin islemlerin profesyonelce
planlanmasi ve yurutlilmesi ile yapim surecinin daha etkin ve hizlh
kilinmasidir.

Yapim Oncesi Bilgilendirme Konferansi

insaat proje yéneticisi uygulama ve diger gerekli rapor prosedurlerini
aclklamak igin, ihaleyi alan yuklenici yararina proje ekip uyeleri ile bir
toplanti dizenlemelidir. Proje Yoneticisi, bir gundem hazirlayarak,
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santiyede yuklenici(ler) ise baslamadan dnce, bu toplantiyl dizenleyip
yonetmelidir. Toplantida tutanak hazirlanarak tum taraflara dagitiimahdir.

Malsahibinin Satin Aldigi Ekipman ve Malzemelerin Tahsisi

ingaat proje yoneticisi, malsahibinin satin aldi§i ekipman ve malzemenin
yUkleniciye aktarilmasi hususunda yardimci olmalidir. Bu ekipman
montajdan sorumlu yukleniciye tahsis edilmeli, veya adina ruhsat
alinmaldir.

Ruhsatlar, Sigortalar, isgiicii Taahhiidii ve Teminatlar

insaat proje yoneticisi, ylklenicinin gereken yapi ruhsatlarini, sigorta
policelerini, isgucu taahhutlerini ve maddi teminatlari saglamasinda
gelismeleri izlemelidir.

Santiye iletisim Prosediirleri

insaat Proje Ekibi, yapim evresi boyunca, etkin ve gecikmesiz (hizl)
calismahdir. Insaat proje yoOneticisi, santiyede kullanilmak uUzere
asagidaki iletisim prosedurlerini hazirlamalidir;

Adres Rehberi

iletisim akis semasi

YUklenici yazisma dosyasi

Sorumluluk ve yetki zinciri

Onaya sunum akis semasi ve kayit defteri
Is (degisiklik) emirleri

Koordinasyon toplantilari

Kalite guvencesi / kalite kontrol
Uygulama gizimleri

Alternatifler

Talimat ve raporlar

Maliyet ve is programi performans verileri

Santiye Toplantilari

insaat proje yoneticisi, yapim ¢alismalarini etkin bigimde yoénetebilmek
igin, kendisinin, yuklenici santiye Ust dizey personelinin, tasarimcinin ve
gerektiginde malsahibinin katildig1 duzenli toplantilar organize eder ve
yonetir. Bu toplantilarin amaglari sunlardir:

YUklenicilerin orta ve uzun dénem planlarini tartismak,
Yuklenicilerin ya da yukleniciler arasinda meydana gelen is
programlari/esgudim sorunlarini tartisarak ¢ozime kavusturmak,
Yuklenicilerin tasarimciya yonelik sorularinin yanitlanmasi ve
aciklanmasini saglamak ve/veya bu islevin zamaninda yerine
getirilmesi i¢in gereken talimati vermek,

Aylik hakedis isteklerini inceleyerek onaylamak,

Uzun sureli tedariklerde esgudimu saglamak,

Gruba sunulan diger sorunlara ¢ézUm Uretmek.
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Tartisma ve ¢dzUmlerin tam anlamiyla yararl olmasi igin bu toplantilarin
tutanaklari zamaninda dagitilmalidir. Bireysel yuklenici toplantilariyla ilgili
tutanaklar, proje ekibinin Uyelerine dagitilmahdir.

Sozlesme Dosyasi Prosedurleri

insaat proje yéneticisi, tim taraflara, projedeki sorumluluklarina iligkin
dokiimanlari dagitmalidir. insaat proje yoneticisi, asagidakilerin
saglanmasi, saklanmasi ve dagitilmasi hususunda bir kayit sistemi
olusturmalidir :

» SoOzlesme dosyasi (dokumanlarr)
* Yuklenici bilgi istekleri (sorularr)
* Malsahibi talimatlari

* Tasarimci talimatlari

* Onaya sunulanlar ve onaylananlar
* Degisen kosullar

« Istekler (Talepler)

e Toplanti tutanaklari

* Proje ile ilgili periyodik raporlar

» GuUnluk santiye raporlari

» Hakedis istekleri (talepleri)

» Fotograflar

Santiye Raporlari

insaat proje yoneticisinin sahadan sorumlu elemanlari tarafindan proje
calismalarnyla ilgili olarak, en az asagidaki bilgileri iceren gunluk raporlar
hazirlanmalidir:

» Hava durumu

» Calisan Yukleniciler ve her ylUklenicide ¢alisan isgi sayisi

* Proje ziyaretgileri

* Getirilen 6nemli malzeme ve ekipmanlar

* Her yuklenicinin yaptigi ¢alismalarin genel agiklamasi ve ortaya
¢lkan 6zgun sorunlarin irdelenmesi, bunlarin ¢ézimi ya da
¢ozllmesi hususunda verilen talimatlar

» Projedeki fiili ya da olasi gecikmeler

* Yuklenicinin santiyedeki ekipmanlari ve bunlarin kullanim miktari
(dereceleri)

Kalitenin Denetlenmesi

ingaat proje yéneticisi, kalite kontroll igin gerekli prosedurleri
hazirlayarak uygulatmalidir. Ingaat proje yonetim sistemi icinde yurutulen
kalite denetimi, proje ekibinin ortak (¢aba) konusu olmaktadir.

ingaat proje ydneticisinin santiyedeki islevi, ylklenicilerin kalite
performansiyla ilgili sorumlulugunu higbir bigimde azaltmaz. Her yuklenici
yaptidi isin kalitesinden bizzat sorumludur.
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Her yukleniciden kalite kogullarini nasil yerine getirecegini yazil olarak
aciklayan bir kalite kontrol programinin istenmesi 6nerilmektedir.
Sozlesme kosullarini yerine getirmek igin her programin sartnamelerinde
zorunlu teftigler, test veya prosedurler bulunmalidir. Bazi s6zlesmelerde
kalite kontrol programlari ¢ok ayrintili ve karmasiktir; digerlerinde ise
programlar, yUklenicinin sarthamelerde belirtilen prosedirlere uymasi
istegini dile getiren bir ifade ile yetinmektedirler.

insaat proje yoneticisi, yiklenicilerin kendi isleri kapsaminda bulunmayan
saha testlerinin esgudimuanu saglamalidir. Her iki tarafin bu iglerle ilgili
sinirl, s6zlesme kapsami belirlenirken dikkate alinip agiklanmalidir.

Bu program uygulanirken, insaat proje yoneticisi s6zlesme (ihale)
dosyasinda belirtilen malsahibi gereksinimlerinin yerine getiriimesinde
adil ve tarafsiz olmalidir.

Sézlesmeye Aykiri igler

Yuklenicilerden birinin s6zlesme maddelerine aykiri bir is yaptigini
saptayan ingaat proje yoneticisi, su hususlari yerine getirmelidir:

* Uygun olmayan isi yukleniciye duyurarak, hatanin dizeltilmesi
olanagini (yolunu) aragtirmall,

» Malsahibi ve tasarimciyi bilgilendirmeli,

» Tasarimcinin katkisiyla, igin yikip yaparak mi, onararak mi, yoksa
nefaset indirimiyle kabul edilerek mi duzeltilebilecegini belirlemeli

*+ Sobzlesmeye uygun olmayan is igin yukleniciye hakedis
o0denmesini (tahakkuk) malsahibine 6nermemeli

* Doyurucu ¢ézime ulagilana kadar igi takip etmeli

Hatanin aninda belirlenmesinden, ne yapilacagina derhal karar vermek
daha 6nemlidir. C6zUm geciktikge, projeye olan etkisinin maliyeti daha da
artmaktadir. “Boz ve yeniden yap”, “Onar”, “Oldugu gibi kabul et” gibi
¢6zum yollarinin derhal analiz ve fiyatlandirmasi yapilarak karar, 6deme
kosullariyla birlikte yukleniciye teblig edilmelidir.

is Giivenligi

Her s6zlesmede, is guvenligi programinin gelistirilip uygulanmasi, igsgucu
ile birlikte, insaat yontem ve araglarini dogrudan kontrol eden yukleniciye
aittir. insaat proje yoneticisi, her yiiklenicinin bir programi olup olmadigini
ve programlarin koordine edilip edilmedigini denetlemekten sorumlu
olabilir. (Ayrintili bilgi icin Bdlim 7, is Givenligi Yénetim Hizmetleri'ne
bakiniz). Proje yOdneticisi, yuklenicinin is guvenligi programlarini
uygulamasi veya bunlara uymamasindan sorumlu olmamalidir.

is Degisiklik (Tadilat) Emri ile ilgili Rapor

Tam degisiklik emirleri, yapilan isleri ve mevcut durumu yansitmak Uzere
hazirlanan genel is degisiklik emirleri raporunda yer almalidir. Aylik
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olarak hazirlanabilen bu raporda, degisiklerin ilk ve mevcut ingaat butcgesi
ve master is programi Uzerine salt etkileri belirtilebilir.

Malsahibinin onayladigi degisiklik emirleri ve beklenen degisiklikler, proje
ekibi Gyelerinin projenin son maliyet durumunu eksiksiz 6grenebilecekleri
bicimde yazilabilir.

Degisiklik emirleriyle ilgili iglerin hizla gerceklestiriimesi, ek 6deme
(tazminat) isteklerinin ortaya gikmasini engeller. isteki degisiklikler ile ilgili
kararlar, zamaninda alinmalidir. Bu c¢alisma ydntemi, yukleniciler
arasinda esgudumu ve malsahibinin durumu izlemesini saglar.

Emanet isler

insaat proje yoneticisi, malsahibinin istegi tzerine s6zlesmede fiyati
bulunmayan igler ile ilgili ek ddeme vel/veya degisiklik isteklerinin
fiyatlandiriimasi amaciyla, ek isgucu, malzeme ve ekipman (maliyet)
harcamalarini izleyip kaydeder.

Maliyet hesabi veya fatura kontrolu icin, “Sire ve malzeme”nin veya
‘maliyet art1” iglerin eksiksiz ve dogru kayitlari tutulmalidir.

Yuklenicilerden yaptiklari igler igin, satin aldiklari veya yeniledikleri tim
malzeme ve ekipmani gdsteren gunlUik raporlarini, onay ve kayit
amacilyla proje ydneticisine sunmalari istenmelidir. ingaat proje yéneticisi
tarafindan onaylanan bu evrak, yuklenicinin yapmis oldugu is karsihgi
veya gegici hakedis talebinin eki niteligindedir.

Nakit Akis Projeksiyon Raporu

insaat proje yéneticisi bir nakit akis rapor diizeni kurmahdir. Bu sistem
harcamalardaki buyUk degisimlere zamaninda tepki vermeli ve bunu
malsahibinin bilgisine sunmalidir. Sistem, is programi ve isin ¢apindaki
degisikliklere duyarli olmalidir. Raporlar en az aylik araliklarla
hazirlanmalidir.

Hakedis Odemeleri

Proje Ydneticisi, sozlesmeye uygun (kabul edilebilen) isler karsiliginda,
yuklenicilere gecikmesiz 6deme yapilmasini saglayacak bir dizen
kurmahdir. Bu duzen (sistem), malsahibinin amaclari ve kosullariyla
tutarh olmalidir.

Sistem, yuklenicilere hakedis taleplerini kisa surede sonuglandirmak
acisindan, gerekli form ve evraki, uygun bir hesap duzeni (maliyet
kalemleri dokumu) ile birlikte tanitmahdir.
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Yapim Evresi Raporlari

Proje Yoneticisi, ihale 6ncesi evrede sunmaya bagladig: raporlari
surdurmelidir. Bu raporlar sunlardir:

« s programi izleme raporlari

* Proje maliyeti 6zet raporlar

* Nakit akigl projeksiyon raporlari
* Yapim is programi raporlari

e Hakedis raporlari

Burada énemli olan husus, iletisimin surekli (kesintisiz) olmasidir ingaat
proje yoneticisi eldeki bilgileri, proje ekibinin diger uyeleriyle birlikte
incelemeli ve (yukaridaki) raporlar her ay gtncellenmelidir.

Sorun Raporlari

insaat yonetim planinda éngérilmemis olup, bu plana olan (olumsuz)
etkileri gosteren ve malsahibinin incelemesi igin hazirlanan bir metindir.
insaat proje yéneticisi, projeyi tim agilardan izlemeli ve bu evrede ortaya
cikan sorunlara derhal tepki vermeyi kolaylastirmak icin, bunlari proje
ekibi Uyelerine iletmelidir.

Ozel Kayitlar

Proje yonetimi bilgi sisteminde bir yazili evrak (dokiiman) ve sorumluluk
dizeni bulunmalidir. Sorunlarin ortaya ¢ikmasi veya beklenmesi halinde,
ingaat proje yoneticisi, sorun olan yerlerde ayrintilara yonelmeli (ayrinti
miktarini artirmali) ve bunlarin sikinti yaratan yerlerinin dokimantasyonu
igin, gabalarini yogunlastirmalidir.

Proje yoneticisi yazili gunlik raporlar disinda, isin ilerleyiginin
belgelenmesi, evrak sorunlari veya olasi ek isteklerin kayda gegirilmesi
icin bir fotograf dokimantasyon programi hazirlamali ve halkla iligkilere
de fotograflar saglamaldir. Fotograflarin sayisi, projenin karmasikhgina
baglidir. Fotograflar santiyenin, camur, kar vb. kosullarini ve yapilmakta
olan igin kilit unsurlarini géstermelidir. Is degisiklik emirleri veya olasi ek
taleplerde sorun ¢ikmasi halinde veya ¢ikmasi beklenince fotograflar
(kayitlar) hazirlanmalidir. Tium fotograflara agiklama ve tarih yazilmahdir.

Ek istek (Talep) Siireci

insaat proje yéneticisi, yiiklenicilerin 6deme ya da siire ile ilgili olarak
malsahibine yonelttikleri talepleri alir; degerlendirir, bilgi (veri) toplar ve
varsa, taleplerinde 6ne surulen nedenin mevcut is programina dayall
etkilerini inceler; bunun sonucunda ilgili taleplere karsi, malsahibine ne
yapmasi gerektigi hususunda oOnerilerde bulunur. Malsahibinin istegi
ingaat proje yoOneticisi, talep sahibi yuklenicilerle gortuserek, onun Uzerine
talimatlar1 ¢ergcevesinde, kendileri ile pazarlik edebilir. Proje Yoneticisi
mal sahibine uzlasma ya da baska bir hareket bigimi Uzerinde Onerilerde
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bulunur. Proje Yoneticisi’'nin O6zenle hazirladigi dokumantasyon,
malsahibinin haksiz ya da gayri ciddi taleplerden korunmasini saglar.

Arsiv Cizimleri

Mal sahiplerinin blylk ¢ogunlugu projenin tamamlanmasiyla birlikte
kendilerine arsiv gizimlerinin teslimini isterler. insaat proje yoneticisi, her
proje icin arsiv ¢izimlerinin nasil toplanacagi ve ne yapilacagi konusunda
projeye has prosedurler hazirlamalidir. Yuklenicilerden Uzeri etiketli
gizimlerin istenmesi halinde, Proje Ydneticisi yuklenicilerin son hakedis
talebini onaylamadan dénce, bunlarin hazir oldugunu goérmelidir. Proje
tamamlaninca, ingaat proje yoneticisi yukleniciden aldigi Uzeri etiketli
cizimleri, tasarimciya gonderir. Tasarimci malsahibi i¢in arsiv evrakina
son bigimini verir.

Arsiv ¢izimlerini hazirlamak ve tamamlamak hususunda Proje
Yoneticisinin sorumlu olmasi halinde, bunun yontemi Onceden
belirlenerek yapim yonetim planinda agiklanmalidir.

Bu ¢izimler, malzeme ve ekipmanlarin planlara gore yer ve boyutlarinda
onemli dlgude ortaya ¢ikan ve degisiklik emirleri evrakinda bulunmayan
guncellemelerini (revizyonlarini) gostermelidir.

6.6 YAPIM SONRASI EVRE
Kullanim-Bakim El kitaplari ve igletim Prosediirleri

Proje silrecinde, yuUklenicilerden montajini yaptiklari ekipman ve
sistemlerin kullanim el kitaplariyla isletim prosedurlerini sunmalari istenir.
Projenin tamamlanmasindan Once, insaat proje yoOneticisi bunlari
derlemeli, dizenlemeli ve endekslenmesini koordine ederek, cesitli
cuzleri bir araya getirmelidir (ciltlemelidir).

Yedek Pargalar ve Garantiler

insaat proje yoneticisi, tim yedek parca ve garanti belgelerinde aranan
(istenen) niteliklerin belirlenmesini koordine eder.

Kesin izinler (Ruhsatlar)

Bir yapinin surekli olarak kullanim ve igletilmesi i¢in, yasal mercilerin izni
gerekir. Bazi merciler digerlerinden daha kati olup, projenin
tamamlandigini gosteren belge, test ve beyan isterler; bunlardan bir gogu
yapinin yerinde incelenmesini (teftis) sart kosarlar. insaat proje yoneticisi,
bu kosullarin yerine getiriimesini saglamali ve tiUm ruhsatlarin alinmasina
yardimci olmalidir.
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Yapiya Yerlesme/Faaliyete Gegme

Malsahibinin istemesi halinde, ingaat proje yoneticisi yapiya yerlesme ve
isletmeye ge¢menin programlanmasinda; ayrica malsahibi personeline
gerekli egitimin verilmesinde yardimci olmalidir.

Son Odeme

Yukleniciler, eksik igler listesinde belirtilenlerin tumianan tamamlandigini
bildirince, insaat proje yoneticisi, tasarimci ve malsahibi ile birlikte yapiya
son bir ziyaret diizenler. insaat proje ydneticisi ve tasarim danismani isin
tatmin edici olcide tamamlandidi konusunda ikna olurlarsa, insaat proje
yOneticisi malsahibine, yazili olarak, yuklenicilere son 6demenin
yapilmasini dnerir.

Sozlesmenin Sona Ermesi

Sbézlesme dosyasi kapanmadan O©Once insaat proje ydneticisi,
yuklenicilerin sunulmasi istenilenlerin — agagidakiler dahil — gecikmesiz
tamamlanmasi i¢cin esgudumu saglamalidir.

» Kesin kabul belgesinin alinmasi

» Eksik kalemler (igler) listesindeki islerin tamamlanmasi
« Ihtiyati haczin kaldiriimasi (Final lien waiver)

» Garanti belgelerinin saglanmasi

e Son 6deme basvurusunun sunulmasi

Proje Yoneticisi, projenin sonunda gerekli proje maliyet kayitlari ve
evrakini saglayarak, kesin hesabin ¢ikarilmasi i¢cin malsahibi ile birlikte
calismalidir.

Gereken Yikleniciyi (Geri) Cagirma Duizeni

malsahibi arasinda yapilmis anlasmada ya da bunun daha sonraki bir
degisikliginde belirtilen bir sire santiyede kalabilir.

insaat proje yoneticisinin, tim garantili iglerin garanti siiresi boyunca
santiyede kalmasi, genellikle ekonomik degildir. Bu nedenle insaat proje
yoneticisi malsahibine, her s6zlesmedeki sorumluluklarin listesini veya
ilgili kuruluglarin isim ve adresi ile birlikte, bunlarda bagvurulacak kisilerin
isim ve telefon numaralarini vermelidir.

Son (Kapanig) Raporlari

Tasarim ve yapim asamasinda uretilmis tum onemli raporlar, bir Proje
Oykiisi Raporunda 6zetlenmelidir. Tim harcamalarin
gerceklestiriimesinden sonra, bir maliyet muhasebesi hazirlanmalidir. Bu
raporlarda isin resmi kesin kabull ve garanti baslangic tarihleri
bulunmaldir.
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