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1. YÖNETİCİ ÖZETİ
Bu doküman, T.C. Ulaştırma ve Altyapı Bakanlığı projelerinde, İdare, Müşavirlik ve Yüklenici hizmetleri
kapsamında görev yapacak personele ve yöneticilere projelerde rehber olması ve Bakanlığın Ulaştırma
Yönetim Sistemi’nin (UYS) sürekli geliştirilmesine hizmet etmesi amacıyla hazırlanmıştır.

T.C. Ulaştırma ve Altyapı Bakanlığı portfolyosunda idare edilmesi gereken birbirinden farklı kurum ve
kuruluşların projelerinin doğru ve tek bir ortak veri ortamından takip edilmesine imkan sağlayan Ulaştırma
Yönetim Sistemi’nin Proje Yönetim Sistemi (PYS) modülü yatırım programındaki projelerin stratejik
seviyede yönetimini kolaylaştırmaktadır. Bu şekilde, projelerin geçmiş veri eğilimleri üzerinden zaman ve
maliyet performansını ölçerek gelecek öngörülerinin ortaya çıkarılması ve projelerin hedeflenen programa
uygun gerçekleştirilmesi için proaktif bir takip mümkün olmaktadır.

Ulaştırma ve Altyapı Bakanlığının ihaleye çıkan yeni işlerinde daha iyi bir proje yönetimi sağlamak ve tüm
paydaşlar tarafından iletişimin ve bilgi paylaşımının kesintisiz ve şeffaf olarak devam etmesini sağlamak için
BIM süreçlerinin entegre edilmesi ve iş programlarının modern teknoloji ve yazılımlarla hazırlanması önem
arz etmektedir. Bakanlığımızın dijitalleşme hedefi doğrultusunda hizmete alınan BIM Teknik Şartnamesi, İş
Programı Teknik Şartnamesi ve Danışmanlık Özel Teknik Şartnamesi ile birlikte Proje Yönetim Prosedürleri
de bu hedefte gerçekleştirilen çalışmalar arasında yer almaktadır.

Bu dokümanda, proje hedeflerine etki edebilecek tüm süreçler ve bu süreçlere bağlı faaliyetler, projenin
başlatılmasından teslimine kadar olan bütün iş akışlarını kapsayacak şekilde; ilgili sözleşme, teknik
şartnamelere ve yürürlükteki mevzuata uygun olarak ele alınmış olup iş akışlarının hazırlanmasında,
konusunda uzman kişilerin bilgi ve deneyimlerinden ve iyi uygulama örneklerinden faydalanılmıştır.
Süreçlerde, tüm proje taraflarının (Yüklenici, Müşavir, İdare, Diğer Resmi Kurumlar vb.) sorumluluk ve
yükümlülükleri tanımlanmıştır.
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2. DİJİTAL YÖNETİM

T.C. Ulaştırma ve Altyapı Bakanlığı’nın Dijital Yönetim stratejisi, Bakanlık içindeki idari süreçleri optimize
etmek için modern teknolojilerin ve dijital araçların kullanılmasını öngörmektedir. Bu strateji ile satın alma
süreçlerinden insan kaynaklarına, finans yönetiminden proje yönetimine bütün operasyonların dijital
çözümlerle bütünleşmiş ve çağın gerekliliklerine uygun yürütülmesi hedeflenmektedir. Etkili veri yönetimi;
verilerin uygun bir şekilde düzenlenmesini, saklanmasını, paylaşılmasını ve sağlam veri güvenliği
önlemlerinin uygulanmasını sağlamak için gerekmektedir.

Altyapı projeleri hakkında daha bilinçli kararlar almak için Bakanlık, bünyesinde oluşturulan bilgileri
standart bir şekilde toplayarak büyük veri setlerini yorumlayabilir hale gelmelidir. Bakanlık, ulaşım
modelleri hakkında değerli bilgiler edinerek eğilimleri ve sorunları belirlemeyi, verilere dayalı kararlar
alabilmeyi ve böylelikle altyapı projelerinin verimliliğini artırmayı hedeflemektedir.

Yapı Bilgi Modellemesi (Building Information Modelling) (BIM), Dijital Yönetimin bir diğer önemli
yönüdür. BIM, proje planlama, inşaat ve bakımı iyileştirmek için kullanılabilecek altyapı projelerinin dijital
modellerini oluşturmayı içerir. Bakanlık; bağlı, ilgili ve ilişkili kurumlarının projelerine BIM süreçlerini
entegre ederek tasarım hataları ve israfı azaltmayı, farklı paydaşlar arasındaki işbirliğini geliştirmeyi ve
altyapı projelerinin kalitesini ve sürdürülebilirliğini artırmayı hedeflemektedir.

Bu dijitalleşmenin bir gereği olarak oluşacak ortak veri ortamı sayesinde projelerle ilgili bilgilerin standart
bir şekilde derlenerek tüm paydaşların erişebileceği merkezi bir veri havuzu oluşturulmuş olacaktır.
Bakanlık, bu platform aracılığı ile projelerle ilgili tüm verilerin düzenli, erişilebilir ve güncel olmasını
sağlayacak ve böylelikle işbirliği geliştirilmiş olacak, hatalar azaltacak ve şeffaflığı sağlayacaktır. T.C.
Ulaştırma ve Altyapı Bakanlığı’nın Dijital Yönetim Stratejisi doğrultusunda bu bahsi geçen hedeflere
ulaşmak adına hizmete alınan Ulaştırma Yönetim Sistemi (UYS), proje yönetiminin etkin bir şekilde
yapılabilmesi için işbu belgedeki ilgili süreç diyagramlarına entegre edilmiştir. Bu sayede dijital dönüşümün
sürdürülebilirliğinin sağlanması hedeflenmektedir.
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3. PROJE YÖNETİMİ
Proje, bir ürün veya hizmet geliştirmeyi hedefleyen, özgün, benzersiz bir girişimdir. Belirli bir başlangıcı,
bitişi ve hedefleri olan faaliyetler bütünüdür.

Proje Yönetimi, eşsiz bir işi; tanımlanan (en yüksek) KALİTEDE, tanımlanan (en kısa) SÜREDE,
tanımlanan (en az) MALİYETLE, tanımlanan KAPSAM içerisinde yapma sürecidir. Aynı zamanda Proje
Yönetimi:

♦ Aktiviteleri sistematik bir şekilde PLANLAMAK, UYGULAMAK ve KONTROL etmek için yapılan
çalışmalar bütünüdür;

♦ Paydaşların beklentilerini karşılamak üzere tüm bilgi, beceri, araç-gereç ve teknikleri uygulamaktır;

♦ Uluslararası iş yapış biçiminde ortak bir “DİL”dir.

Proje Yönetimi süreçleri tüm bilgi alanlarında proje yaşam döngüsü boyunca hayata geçirilmelidir. Ulaştırma
ve Altyapı Bakanlığı olarak yüklenicilerin proje boyunca tüm tasarım ve yapım faaliyetlerinin Proje Yönetim
Bilgi Alanlarına göre kontrol edilmesi hedeflenmektedir.
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3.1. STANDARTLAR ve DOKÜMANLAR

Ulaştırma ve Altyapı Bakanlığı bünyesinde yürütülen her iş, kendi sözleşmesi dahilindeki yönetmelik,
standart, şartname ile çizimlerine ve genel olarak bilinen fen ve sanat kurallarına uygun olarak yapılacaktır.
Bu doküman, sözleşme dahilinde yer alan bu dokümanlara yardımcı olması için hazırlanmıştır.

3.2. TANIMLAR ve KISALTMALAR

Bu dokümanda bulunan iş akışları üç sorumluluk alanından oluşmaktadır. Sorumluluk alanları İdare,
Müşavir, Yüklenici olarak belirlenmiş olup proje yaşam döngüsü boyunca tüm paydaşların iş akışlarıyla
sorumlulukları belirlenmiştir. Dokümanda karşılaşılacak sözcükler ve kısaltmalar aşağıda tanımlanmıştır.

İdare : İlgili işin ihalesini yapan, sözleşmeyi akteden iş sahibi tüzel kişiliği olan daire veya kuruluş.

Müşavir : İdare tarafından işin kontrol ve denetlenmesi için belirlenen ve Yükleniciye yazı ile bildirilen
gerçek veya tüzel kişidir. Müşavirin bulunmadığı işlerde müşavirin sorumluluklarını İdare yerine getirir.

Yüklenici : Üzerine ihale yapılan gerçek veya tüzel kişi.

BIM Uygulama Planı (BUP) : Projelerde BIM süreçlerinin doğru ve efektif bir şekilde uygulanabilmesi için
şarttır. BIM süreçlerinin projede nasıl uygulanacağını anlatan bir kullanım kılavuzudur.

Taslak BUP : Yüklenicinin ihale dökümanlarına eklemek için hazırladığı, BIM uygulama planıdır.

FO: Form

PYP: Proje Yönetim Planı

UAB: Ulaştırma ve Altyapı Bakanlığı

OVO: Ortak Veri Ortamı (Proje Yönetim Sistemi) bütün proje bilgi ve belgeleri için ortak bir veritabanı
niteliği taşır.

YBF: Yeni Birim Fiyat.

WBS: İş Kırılım Yapısı (Work Breakdown Structure)

Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı Bilgi Sisteminde bulunan ulaştırma ile ilgili kodlama tablosu
aşağıda verilmiştir. Buna bağlı olarak iş akışlarındaki “E” kodu ulaştırmayı gösterirken “00” kodu genel kod
olarak kabul edilmiştir.

DÖF: Düzeltici ve Önleyici Faaliyet

SEKTÖR VE ALT SEKTÖR KODLARI

Ulaştırma -
Haberleşme E

00 Genel

01 Demiryolu Ulaştırması

02 Denizyolu Ulaştırması

03 Havayolu Ulaştırması

04 Karayolu
Ulaştırması-Otoyol

06 Kentiçi Ulaşım
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Bilgi Alanı İş Akışı İş Akışı Kodu

04. Entegrasyon
Yönetimi

Proje Yönetim Planı YPP-UAB-E00.04.01

Yer Teslimlerinin Yapılması YPP-UAB-E00.04.02

24 Saat Çalışma İzni YPP-UAB-E00.04.03

Şantiye Mobilizasyonu YPP-UAB-E00.04.04

Kamulaştırma Süreci YPP-UAB-E00.04.05

Arkeolojik Kazı YPP-UAB-E00.04.06

Trafik Deplase İşleri Onay Süreci YPP-UAB-E00.04.07

Altyapı Deplase İşleri Onay Süreci YPP-UAB-E00.04.08

Tasarım Değişiklik Yönetimi YPP-UAB-E00.04.09

Geçici Kabul YPP-UAB-E00.04.10

Kesin Kabul YPP-UAB-E00.04.11

UYS Planlama Veri Akışı YPP-UAB-E00.04.12

05. Kapsam Yönetimi Kapsam ve Kapsam Değişikliği YPP-UAB-E00.05.01

06. Zaman Yönetimi

İş Programının Hazırlanması YPP-UAB-E00.06.01

İş Programının Onay, Takip ve Kontrolü YPP-UAB-E00.06.02

Süre Uzatımı YPP-UAB-E00.06.03

07. Maliyet Yönetimi

Nakit Akış Programı ve Bütçe YPP-UAB-E00.07.01

Hakediş Raporu YPP-UAB-E00.07.02

İş Artışı YPP-UAB-E00.07.03

Kesin Hesap Raporu Düzenleme Onay ve İş Akışı YPP-UAB-E00.07.04
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Bilgi Alanı İş Akışı İş Akışı Kodu

08. Kalite Yönetimi

Yapım Kontrol ve Onay YPP-UAB-E00.08.01

Malzeme Kontrol Süreci YPP-UAB-E00.08.02

Kalite Güvence YPP-UAB-E00.08.03

Tasarım Kontrol YPP-UAB-E00.08.04

Tasarım Gözden Geçirme - BIM Toplantıları YPP-UAB-E00.08.05

09. Kaynak Yönetimi Proje Organizasyon ve Personel Onay YPP-UAB-E00.09.01

10. İletişim ve Doküman
Yönetimi

Yüklenici Belge Paylaşımı YPP-UAB-E00.10.01

Sunum ve Periyodik Raporlar YPP-UAB-E00.10.02

Toplantı Yönetimi YPP-UAB-E00.10.03

11. Risk Yönetimi Risk Yönetimi YPP-UAB-E00.11.01

12. Tedarik Yönetimi
Alt Yüklenici Seçimi ve Onayı YPP-UAB-E00.12.01

Malzeme Onay YPP-UAB-E00.12.02

13. Koordinasyon ve
Paydaş Yönetimi

Dış Kurumlar ile İletişim YPP-UAB-E00.13.01

Paydaşlar Arası Koordinasyon YPP-UAB-E00.13.01

14. İSG ve Çevre
Yönetimi

İSG Risk Değerlendirme YPP-UAB-E00.14.01

Operasyonel Kontrol YPP-UAB-E00.14.02

İSG Acil Durumlar YPP-UAB-E00.14.03

Çevre Operasyonel Kontrol YPP-UAB-E00.14.04
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3.3. SEMBOLLER VE AÇIKLAMALAR
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4. ENTEGRASYON YÖNETİMİ
Proje performansının izlenmesi, değerlendirilmesi, dokümante edilmesi, varsa değişiklik taleplerinin

(kapsam, tasarım vb) değerlendirilmesi ve proje hedeflerinden sapmamak için gerekli önlemlerin zamanında
alınması sürecidir. Tüm bu faaliyetlerin yürütülebilmesi için projenin başlangıcında hazırlanan ve proje
süresi boyunca gerektikçe güncellenen bir “Proje Yönetim Planı”na ihtiyaç vardır. Proje Yönetim Planı ise
teknik şartnamelerde tanımlanan tüm Proje Bilgi Alanlarını kapsar. Proje Bilgi alanlarının, proje hedeflerinin
tutturulması amacıyla birbirleri ile uyumunun sağlanması süreci entegrasyon yönetimi olarak adlandırılır.
Entegrasyon yönetimi süreci sonunda, Proje boyunca elde edilen deneyimler ve çıkarılan dersler, yazılı hale
getirilerek arşivlenmeli ve bir sonraki benzer projenin planlanmasında kullanılmalıdır.

Süreç Kodu İş Akışı

YPP-UAB-E00.04.01 Proje Yönetim Planı

YPP-UAB-E00.04.02 Yer Teslimlerinin Yapılması

YPP-UAB-E00.04.03 24 Saat Çalışma İzni

YPP-UAB-E00.04.04 Şantiye Mobilizasyonu

YPP-UAB-E00.04.05 Kamulaştırma Süreci

YPP-UAB-E00.04.06 Arkeolojik Kazı

YPP-UAB-E00.04.07 Trafik Deplase İşleri Onay Süreci

YPP-UAB-E00.04.08 Altyapı Deplase İşleri Onay Süreci

YPP-UAB-E00.04.09 Tasarım Değişiklik Yönetimi

YPP-UAB-E00.04.10 Geçici Kabul

YPP-UAB-E00.04.11 Kesin Kabul

YPP-UAB-E00.04.12 UYS Planlama Veri Akışı
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Yer Teslim Planı ve Trafik Sirkülasyon Planı Kontrol
Listesi

Proje Adı:
Tarih :
Kontrol Eden:

 Yer Teslim Planı Kontrolü KONTROL
E H Açıklama

1. Halihazır haritaya uygunluk için koordinat kontrolü yapıldı mı?
2. Mülkiyet durumu kontrolü. (kamulaştırma var mı) yapıldı mı?
3. Trafik sirkülasyon planına uygunluk kontrolü yapıldı mı?
4. Mobilizasyon planına uygunluk kontrolü (şantiye kurulacak alan optimum

şekilde yer teslim alanına sığıyor mu) yapıldı mı?

 Trafik Sirkülasyonu Planı Kontrolü KONTROL
E H Açıklama

1. Vaziyet planı koordinat kontrolü yapıldı mı?
2. KGM standartlarında şerit kontrolü yapıldı mı?
3. KGM standartlarında tabela kontrolü yapıldı mı?
4. Yaya geçiş çözümleri kontrolü yapıldı mı?
5. Ulaşım ağı genel kontrolü (sürücü gitmek istediği yola alternatif

güzergahtan ulaşabiliyor mu) yapıldı mı?

FO B3.02.105 /Rev.0



Kamulaştırma Süreci Kontrol Listesi

Proje Adı:
Tarih:
Kontrol Eden:

 Kamulaştırma Planlarının Hazırlanması Kontrolü KONTROL
Açıklama

1. Koordinat Sisteminin Tanımlanması
2. Altlık Verilerin Yüklenmesi
3. Kamulaştırma Parsellerinin Oluşturulması
4. Halihazır Detaylarının Eklenmesi ve Oluşturulması
5. Proje Parametrelerinin Girilmesi
6. Malik Bilgilerinin Girilmesi ve TKGM Formatından Aktarılması
7. Güzergah Bilgilerinin Tanımlanması
8. Parsel Bilgilerinin Oluşturulması
9. Güzergah Planının Geçirilmesi
10. Kamulaştırma Sınırlarının ve Ref Alanlarının Düzenlenmesi
11. Kamulaştırma Sınırlarının Tanımlanması
12. ABC (İfraz) Alanlarının Hesaplanması
13. Plan Üzerinde Yapılan İşlemler
14. Parsel Bilgilerinin Tamamlanması
15. Raporlar
16. Beyanname Hazırlama
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5. KAPSAM VE DEĞİŞİKLİK YÖNETİMİ
İlgili sözleşmede detaylı olarak tarif edilen proje kapsamı, İş Kırılım Yapısı (WBS) yardımı ile

ayrıntılı olarak belirlenip tarif edilir. Daha sonra yapım faaliyetlerinin tanımlanan kapsama uygun olup
olmadığı kontrol edilerek proje hedeflerinin tutturulması, yani işin zamanında, bütçesi içinde ve
tanımlanan kalitede bitirilebilmesi için gerekli önlemler alınır. Bunlar proje performans takibi ile mümkün
olur. Çeşitli nedenlere bağlı olarak yapılacak bir kapsam değişikliği, bütçe ve iş programında da revizyon
gerektirir.

Kapsam değişikliği ve talepler çok farklı nedenlerden kaynaklanabilir. Yüklenicinin değişiklik
ve/veya hak talepleri ilave süre veya ilave ödeme talebini doğurabilecek hususların önceden (proaktif
olarak) tespit edilmesi – İlave süre ve ödemelerin kaynağı olan mücbir sebepler ve idareden kaynaklı
sebeplerin belirlenmesi ve karşılıklı olarak anlaşma yoluna gidilmesi önemlidir. Talebin anlaşmazlığa
dönüşmesini önlemek ve talepleri sonuçlandırmak amaçlanmaktadır.

Süreç Kodu İş Akışı

YPP-UAB-E00.05.01 Kapsam ve Kapsam Değişikliği

Proje Yönetim Prosedürleri
2023

YPP-UAB-PLA-PYP-001
Rev. No. : 2



Proje Yönetim Prosedürleri
2023

YPP-UAB-PLA-PYP-001
Rev. No. : 2
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Proje Yönetim Prosedürleri
2023
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6. ZAMAN YÖNETİMİ
Projenin belirlenen süre içinde tamamlanabilmesi için her yapım işinin (aktivitesinin) gerektiği

gibi planlanması ve birbirleri arasındaki koordinasyonun iyi bir şekilde sağlanması gerekmektedir. Bu
yüzden iş ilerlemesinin kontrolü, detaylı iş programlarının hazırlanması için standart bir yaklaşım
geliştirilmiştir. Bu amaçla bağımsız proje parçaları detaylandırılır, üretim aktiviteleri belirlenir ve üretim
ağları oluşturulur. İş programları, “TILOS”, “Primavera”, “MS-Project” vb. bilgisayar destekli iş
programı yazılımları yardımıyla oluşturulur. Onaylı iş programlarında değişiklik gerektiğinde ivedilikle
güncellenmesi, Kazanılmış Değer Analizinin doğru yapılabilmesi için gereklidir.

Süreç Kodu İş Akışı

YPP-UAB-E00.06.01 İş Programının Hazırlanması

YPP-UAB-E00.06.02 İş Programının Onay, Takip ve Kontrolü

YPP-UAB-E00.06.03 Süre Uzatımı

Proje Yönetim Prosedürleri
2023

YPP-UAB-PLA-PYP-001
Rev. No. : 2
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İş Programının Revizyonu Onayı Takip ve Kontrolü

Proje Adı:
Tarih / Hakediş No:
Kontrol Eden:

 İş Programı Uygunluk Kontrolü KONTROL
E H Açıklama

1. Sözleşme ve şartnamede belirtilen yazılım ile iş programı hazırlanmış
mı? (MS Project/ Primavera, Tilos, Navisworks, vb.)

2. İş programı, sözleşmede yer alan kapsamı içeriyor mu?

3. Uzun tedarik süresine sahip ekipman ve malzemelerin tedariki ile ilgili
onay, sipariş, imalat, ön imalat, test etme ve teslim faaliyetleri dahil
Ana Satın Alma Faaliyetlerini içeriyor mu?

4. Projelendirme, kontrol ve onay sürelerini içeriyor mu?

5. Temel varsayımların ve kısıtlamaların öngörülmüş mü?

6. Aktivitelere kaynak (source) atamaları yapılmış mı?

7. Aktivitelerin Kritik Yol Metodu (CPM) ile birbirine bağlanmış mı?

8. İş programı doğru WBS ile oluşturulmuş mu?

 Onaylı İş Programının, «Baseline İş Programı» göz önüne
alınarak İş İlerleme Raporlarına Göre Takibi, Sapmaların Tespiti KONTROL

E H Açıklama
1. Güncel ilerleme bilgileri girilmiş mi?

2. Yüzde tamamlanma oranı ve metraj veya mesafe bazlı olarak sahadan
gelen imalat raporları ile uyumlu mu?

3. Kaynaklar, onaylı iş programına göre işi süresinde bitirmeye yeterli
mi?

4. Yüklenici, işi zamanında ve iş programına uygun bir şekilde
yürütebilmesi için gerekli işgücü/ekip, makine ve donanıma sahip mi?

5. Ekip ve donanım takviyesi yapılmalı mı?

6. Onaylanan iş değişiklikleri iş programına (baseline) yansıtıldı mı?

FO.B3.02.112/Rev.0



7. MALİYET YÖNETİMİ
İşlerin bütçesinde yürütüldüğünü kontrol etmek amacıyla, işin ilerlemesi ve nakit akışı kontrol

edilecektir. Maliyet artışı oluşturacak olan her türlü faaliyet denetlenecek, bazı durumlarda tasarruf
sağlayacak faaliyetler belirlenecektir. Müşavir, Kontrollük hizmetlerinin yürütülmesi sırasında yapım işi
için ayrılan yıllık ödeneklerin harcanmasını onaylar. Onaylı İş Programı ve Nakit Akış programını göz
önünde tutacak, yüklenicinin çalışmasını izleyecek, denetleyecek, uyarı ve gerekli işlemleri yapacaktır.
Bu konularla ilgili olarak İdareyi bilgilendirecek, bu çerçevede belirlenen iş miktar, tutarlar ve
ilerlemelerinin ve nakit akışın, sahada yapılan gerçek miktar ölçümlerine dayalı olarak yapılması ve
hazırlanan aylık hakediş raporlarının bu temel üzerine şekillendirilmesi temel prensip olarak
uygulanacaktır.

Süreç Kodu İş Akışı

YPP-UAB-E00.07.01 Nakit Akış Programı ve Bütçe

YPP-UAB-E00.07.02 Hakediş Raporu

YPP-UAB-E00.07.03 İş Artışı

YPP-UAB-E00.07.04 Kesin Hesap Raporu Düzenleme Onay ve İş Akışı

Proje Yönetim Prosedürleri
2023

YPP-UAB-PLA-PYP-001
Rev. No. : 2
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Aylık Hakediş Raporu Kontrol Formu

Proje Adı:
Tarih / Hakediş No:
Kontrol Eden:

 Ara Hakediş Yapılması Kontrolü KONTROL

E H Açıklama

1. Yapım işleri genel şartnamesi hükümlerine uygunluğu kontrol edilir.

2. Hakediş Lokasyon bazlı iş kırılım yapısına uygun olarak yapılmış mı ?

3. Yeni birim fiyat kontrolü yapılır.

4. Yeşil defter, tutanaklar tutulmuş mu?

5. (All Risk) Sigorta taksitlerinin ödendiğine dair makbuzların kontro
yapılır.

6. Damga vergisi kontrol edilir.

7. Muafiyet belgesinin alınıp alınmadığı kontrol edilir.

8. İhzarat malzeme tutanaklarının kontrolü sağlanır.

9. Hakediş kontrolü sözleşmede belirtilen süreler içerisinde yapılmalıdır.

10.Her Hakediş, ihalenin binde birinden büyük mü?

11.(All Risk) Sigortasının geçerli olup olmadığının kontrolü yapıldı mı?

 Hakedişin Metraj Kontrolü KONTROL

E H Açıklama

1. Metraj kontrolü yapıldı mı?

2. Saha Kontrol Formları ile metrajlar uyumlu mu?

3. İmalat kontrolü yapıldı mı?

FO B3.02.107/Rev.0



Aylık Hakediş Raporu Kontrol Formu

Proje Adı:
Tarih / Hakediş No:
Kontrol Eden:

 Hakedişin Yeşil Deftere Geçirilmesi ve Parasal Sayfanın
Düzenlenmesi Kontrolü KONTROL

E H Açıklama

1. Metrajların yeşil deftere doğru geçirilip geçirilmediği kontrol edilir.

2. Metrajların mertebe kontrolü yapılır.

3. Kapak sayfası kontrolü

4. Metraj sayfası kontrolü

5. Yeşil defter sayfası kontrolü

6. Birim fiyatlarla metrajların kuruşlandırılması kontrol edildi mi?
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8. KALİTE YÖNETİMİ
KALİTE KONTROL

Yüklenici tarafından yürütülen yapım faaliyetlerinin sözleşme ve şartnamelere, onaylı projesine, fen ve
sanat kurallarına uygun yapılıp yapılmadığı Danışman tarafından kontrol edilir.
Danışman, Yüklenicinin çalışmalarında bir aksaklık, eksiklik, kalitesizlik, uygunsuzluk, yetersizlik ve
kusur gördüğü takdirde İdare ile birlikte aşağıdaki tedbirleri alır. Tespitlerini Yükleniciye yazılı olarak
bildirir ve belirlenen süre içinde gerekli önlemlerin alınmasını sağlar.

KALİTE GÜVENCE

Kalite Yönetimi kapsamı dâhilinde yürütülecek tüm faaliyetler ISO 9001 Kalite Yönetim Sistemi
Standardının en son geçerli haline uygun olmalıdır.
Yüklenici tarafından belirlenecek kalite hedeflerinin asgari kapsamı; Projenin gecikme olmaksızın
zamanında, bir kerede tanımlanan kalitede ve hatasız, bütçesini aşmadan,

♦ Başta idare olmak üzere tüm proje paydaşlarının memnuniyetini sağlayarak teslimi,

♦ Kalite hedeflerinin tüm proje takımı tarafından bilinmesi, anlaşılması ve benimsenmesi sağlanmalı,
tüm personel proje hedeflerini tutturmak konusunda gerekli çabayı göstermelidir.

Süreç Kodu Alt Süreç

YPP-UAB-E00.08.01 Yapım Kontrol ve Onay

YPP-UAB-E00.08.02 Malzeme Kontrol Süreci

YPP-UAB-E00.08.03 Kalite Güvence

YPP-UAB-E00.08.04 Tasarım Kontrol

YPP-UAB-E00.08.05 Tasarım Gözden Geçirme-BIM Toplantıları

Proje Yönetim Prosedürleri
2023

YPP-UAB-PLA-PYP-001
Rev. No. : 2
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Yüklenici Danışman

PROJE: ……………………………………………………………. İŞLERİ

BETON DÖKÜM İMALAT KONTROL FORMU

Planlanan Kontrol/
Beton Döküm Tarihi:

Gerçekleşen Kontrol/
Beton Döküm Tarihi:

Doküman no:FR_İML_04

Yer /Yapı: Proje, Pafta No: Form no:

Kontrol Adımları / Faaliyetleri Düşünceler / Notlar Tarih Onay

ÖN KONTROLLER

∼ Beton Dökümü için Yer Teslimi
(kalıp-donatı kontrolleri )yapıldı mı?

∼ Aplikasyon ve Kot kontrolleri

∼ Beton dökümünden önceki tesisat
işleri ( elektrik, mekanik vb.)

SON KONTROLLER

∼ Döküm sırasında kullanılacak
vibratör vb. teçhizatın kontrolü

∼ Beton Sınıfı

∼ Hava Durumu / Sıcaklığı

∼ Beton döküm öncesi temizlik
kontrolü

BETON DÖKÜMÜ

∼ Beton döküm yüksekliği kontrolü

∼ Sıkıştırma / vibrasyon kontrolü

∼ Mastarlama/Perdahlama kontrolü

∼ Beton Dayanım Testi için numune
alımı

∼ Yüzey koruması/kürkontrolü

∼ İlave koruma gerekli mi?

YÜKLENİCİ DANIŞMAN
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YÜKLENİCİ Logosu İDARE Adı ve Logosu MÜŞAVİR Logo

PROJE ADI: …………………………………………………………………………………………………. İŞİ
İŞ ONAY FORMU

İSTASYON ADI: TARİH : / /201
YAPILMASI İSTENEN İŞ :
PROJE NO-TARİH :

İŞİN TAKİBİNE BAŞLANMASI UYGUNDUR.
YÜKLENİCİ MÜHENDİS

İMZA TARİH SAAT İMZA TARİH SAAT

İŞİN TAKİBİ
İMALATIN CİNSİ YÜKLENİCİ

İMZA-TARİH
MÜHENDİS
İMZA-TARİH DÜŞÜNCELER

Bir Önceki İmalata Uygunluk

Röleve

Zemin Hazırlanması

Kalıbın Kot, Boyut Kontrolü

Betonarme Demiri

Su Tutucu Derz Dolgusu

Kalıp, Demir Temizliği

Ekipman ( Gerekli Yedekler )

Mekanik İşler ( Mek. – Elk.)

Kalite Kontrol
Beton Dökülmesi -
Yerleştirme
Betonun Kürü

AÇIKLAMALAR :

TARİH SAAT BİR SONRAKİ İMALATA
GEÇİLMESI UYGUNDUR

MÜHENDİS
/ /201 ONAY

FO B3.02.019/Rev.0





























YÜKLENİCİ
Logosu

İDARE Adı ve Logosu

Müşavir Adı ve Logosu

YANGINDAN KORUNMA SİSTEMİ KONTROL FORM Kayıt No:

İşin Adı:
İstasyon Adı:
İşin Alt Kodu:
Lokasyon:

NO KONTROL TARİH ONAY RED AÇIKLAMALAR

1 Onaylı proje kontrolü
2 * Onaylı malzeme

* Hasarsız malzeme kontrolü
3 Taşıyıcı askı çubukları montaj

kontrolü
4 Boru taşıyıcı kelepçesi montaj

kontrolü
5 Ek yeri bağlantıları kaplinlerin

kontrol edilmesi
6 Kompansatör bağlantı montaj

kontrolleri
7 Kollektör imalatı ölçü kontrolü
8 Kollektör imalatı kaynak kontrolü
9 Kollektör imalatı daldırma galvaniz

kaplama kontrolü
10 Kollektör montajı boru bağlantı

noktaları montaj kontrolü ve
mesnetleme kontrolü

11 Basınçlı boru testi uygulaması
NOTLAR:

ONAY

 YÜKLENİCİ

Adı Soyadı …...:
Görevi ………:

 MÜŞAVİR     İDARE  

Adı Soyadı …...:
Görevi ………:

İmza …………..:
Tarih ……..……:

İmza …………..:
Tarih ……..……:

    KABUL   RED
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YÜKLENİCİ
Logosu

İDARE Adı ve Logosu

Müşavir Adı ve
Logosu

TUĞLA DUVAR KONTROL FORMU Kayıt No:

İşin Adı:
İstasyon Adı:
İşin Alt Kodu:
Lokasyon:

NO KONTROL TARİH ONAY RED AÇIKLAMALAR

1 Malzeme uygunluk kontrolü

2 İmalat öncesi temizlik

3 Aplikasyon (Harita Kontrol)

4 İlk sıra tuğla kontrolü

5 Mastar ve şakül kontrolü (Hatıl altı)

6 Dikey hatıl kontrolü

7 Yatay hatıl ve lento kontrolü

8 Mastar ve şakül kontrolü (Hatıl
üstü)

9 Kırık ve eksiklerin tamir edilmesi

10 Duvarların teslim edilmesi

NOTLAR:

ONAY

 YÜKLENİCİ

Adı Soyadı …...:
Görevi ………:

 MÜŞAVİR     İDARE    

Adı Soyadı …...:
Görevi ………:

İmza …………..:
Tarih ……..……:

İmza …………..:
Tarih ……..……:

    KABUL   RED

FO B3.02.075/Rev.0



Doküman Adı :Kalite El
kitabı (K.E.K)

Rev. Tarihi:
……

Rev. No:01

YÜKLENİCİ ADI
logo

KALİTE

EL KİTABI
Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan



Doküman Adı :Kalite El
kitabı (K.E.K)

Rev. Tarihi:
……

Rev. No:01

Rev.Durumu

Rev.No /Tarih Değişen Sayfa Değişen bölüm Değişiklik Nedeni



Doküman Adı :Kalite El
kitabı (K.E.K)

Rev. Tarihi:
……

Rev. No:01

İçindekiler
1. Terimler ve Kısaltmalar
2. Doküman Dağıtım Listesi
3. Yönetim Şartları

3.1 Kuruluş
3.1.1 Personel Görev, Yetki ve Sorumlulukları

3.2 Yönetim Sistemi
3.2.1 Kalite Politikası ve Hedefleri
3.2.2 Kalite Dokümanları

3.3 Doküman Kontrolü
3.3.1 Dokümanların Onaylanması ve Yayınlanması
3.3.2 Doküman Değişiklikleri

3.4 Taleplerin, Tekliflerin ve Sözleşmelerin Gözden Geçirilmesi
3.5 Deneylerin Taşerona Verilmesi
3.6 Hizmet ve Malzemelerin Satın Alınması
3.7 Müşteriye Hizmet
3.8 Şikâyetler
3.9 Uygun Olmayan Deney İşinin Kontrolü
3.10 İyileştirme
3.11 Düzeltici Faaliyet
3.12 Önleyici Faaliyet
3.13 Kayıtların Kontrolü

3.13.1 Kalite Kayıtları
3.14 İç Tetkikler
3.15 Yönetimin Gözden Geçirmesi

4. Teknik Şartlar
4.1 Genel
4.2 Personel
4.3 Yerleşim ve Çevre Koşulları
4.4 Deney Metotları ve Metodun Geçerli Kılınması
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STATİK PROJELERİ
TASARIM KONTROL FORMU

İşin Adı / Numarası:
İşin Alt Kodu:
Pafta Numarası:
Kontrol Eden:
Paftayı Hazırlayan:

ANTET KONTROLÜ KONTROL
Tarih: E H Açıklama
1. Antetin boyutları A4 kağıdı ebatlarında mı?
2. Antette tarihler doğru mu?
3. Proje firmasının logosu ve adı doğru mu?
4. Proje onay bölümündeki, isimler-pozisyonlar doğru mu?

İmzalar var mı?
5. Projeye ait KM doğru mu?
6. İşin adı doğru mu?
7. Pafta numarası pafta listesine uygun mu?
Pafta adı açıklayıcı mı?
8. Pafta numarası (varsa) Kodlama Sistematiğine uygun mu?
9. Revizyon (varsa) durumu ve açıklaması doğru mu?
10. Antet üstü notlar ilgili mühendise kontrol ettirildi mi? Paftaya

uygun mu?
11. Antet üstü anahtar plan (varsa) doğru mu?
12. Yazı fontları doğru mu?
13. Paftaya ait Ölçekler Antet de doğru işlenmiş mi?
14. Malzeme özellikleri belirtilmiş mi?
15. Yürürlükteki ilgili standartlara atıfta bulunulmuş mu?
Standart açıklamaları doğru mu?
16. Açıklammalar bölümünde gerekli ve yeterli bilgi var mı?
17. İlgili paftalar belirtilmiş mi?
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STATİK PROJELERİ
TASARIM KONTROL FORMU

KALIP PLANI VE KESİT PAFTALARI KONTROL
Tarih: E H Açıklama
1. Mimari ve betonarme proje uyumlu mu?
2. Kesit çizimleri doğru mu ve yeterli mi?
3. Ölçüler doğru verilmiş mi ve yeterli mi?
4. Elektromekanik teçhizat için (gerekiyorsa) gerekli alt

detaylar var mı?
5. İhtiyaca yönelik detay çizimler eklenmiş mi?
6. Plan ve kesit çizimlere ait isimlendirmeler doğru mu?

DEMİR DONATI PAFTALARI KONTROL
Tarih: E H Açıklama
1. Plan-kesit çizimleri ve ölçülendirmeler, ilgili kalıp paftası ile

uyumlu mu?
2. Hesap raporunda bulunan demir resmi ile donatı paftaları

uyumlu mu?
3. Pozlandırma tüm donatıları kapsayacak şekilde yapılmış

mı?
4. Metraj tablosunda belirtilen pozlar ile donatı açılımdaki

pozlar uyuşuyor mu?
5. Metraj tablosu, donatı pozları-adet-boy-ağırlık olarak doğru

mu?
6. Donatı bindirme boyları ve bindirme bölgeleri uygun mu?
7. Varsa eğer soğuk derz detayı verilmiş mi?
8. Varsa eğer su tutucu detayı verilmiş mi?
9. Gereken bölgeler için uygulamaya ait detay çizimler verilmiş

mi?
10. Donatı çizimleri standart ve şartnamelere uygun mu?
11. Notlar bölümünde gerekli ve yeterli bilgi var mı?
12. Malzeme özellikleri belirtilmiş mi?
13. İlgili paftalar belirtilmiş mi?

2/4
FO B3.02.003/Rev.0



STATİK PROJELERİ
TASARIM KONTROL FORMU

HESAP RAPORU KONTROL
Tarih: E H Açıklama
1. Statik hesapların başında, aşağıdaki maddeleri açıklayan

bir rapor yazılmış. Rapordaki açıklamalar ikna edici mi?
a. Sistem seçimi
b. Malzeme seçimi
c. Analiz kabulleri
d. Modelleme kriterleri
e. Standart ve yönetmelikler
f. Katlara ait şematik kalıp planları

2. Hesaplar, aşağıda belirtildiği gibi, yüklerin aktarılma
hiyerarşisine uygun bir sırada ve anlaşılır bir şekilde
düzenlenmiş mi?
a. Döşeme ve merdiven hesabı
b. Statik ve dinamik analiz
c. Kirişlere ait hesap
d. Kolonlara ait hesap
e. Temellere ait hesap
f. İstinat duvarlarına ait hesap
g. Özel elemanlara ait hesap

3. Statik hesaplar açık ve kontrol edilebilir şekilde yapılmış
mı?

4. Yapı malzemesi seçimi uygun mu?
5. Taşıyıcı elemanlarda minimum boyut koşullarına uyulmuş

mu?
6. Taşıyıcı elemanlarda minimum donatı koşulları sağlanmış

mı?
7. Kesitler, elemanlarda meydana gelen iç kuvvetleri

karşılayacak ve ilgili standart ve yönetmeliklerde belirtilen
koşulları sağlayacak şekilde donatılmış mı?

8. Boyuna ve enine donatıların düzenlenmesinde ilgili standart
ve yönetmeliklerde belirtilen koşullar sağlanmış mı?

9. Yeniden dağılım prensibine göre donatılandırma
yapıldığında ilgili standart ve yönetmeliklerde belirtilen
sınırlamalar içinde kalınmış mı?

10. Yapıda kısa kolon oluşumu irdelenmiş mi?
11. Büyük yırtıkları olan özel döşemeler için ayrı hesap

yapılmış mı?
12. Kirişsiz döşemelerde zımbalama kontrolü yapılmış mı?
13. Süneklik düzeyi yüksek sistemlerde;
● Kolonların kirişlerden daha güçlü olma koşulu sağlanmış

mı?
● Kirişlerin kesme güvenliği sağlanmış mı?
● Kolonların kesme güvenliği sağlanmış mı?
● Kolon, kiriş, birleşim bölgesinin kesme güvenliği sağlanmış

mı?
● Perdelerin donatılandırılmasında göz önünde bulundurmak

üzere tasarım eğilme moment diyagramı oluşturulmuş mu?
14. Temel hesabı yapılmış mı?
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STATİK PROJELERİ
TASARIM KONTROL FORMU

15. Farklı kotlardaki temellerin alt kenarlar arasındaki eğimin
belirtilen limiti geçmemesine dikkat edilmiş. Aksi takdirde
temellerin birbirine etkisi hesapla gösterilmiş mi?

16. Tüm döşemelere ait hesaplar yapılmış mı?
17. Tüm kolon, perde, kiriş vb. hesapları yapılmış mı?
18. Tüm zımbalama kontrolleri yapılmış mı?
19. Kazıklı temellerde kazık başlık hesabı yapılmış mı?
20. Farklı her bir merdiven için hesap yapılmış mı?
21. Merdiven hesabında mesnet koşulları için uygun

modelleme yapılmış mı?
22. Büyük açıklıklı döşeme ve kirişlerde sehim hesabı

yapılmış mı?
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ELEKTROMEKANİK PROJELERİ
TASARIM KONTROL FORMU

İşin Adı / Numarası:
İşin Alt Kodu:
Pafta Numarası:
Kontrol Eden:
Paftayı Hazırlayan:

ANTET KONTROLÜ KONTROL
Tarih: E H Açıklama

1. Antetin boyutları A4 kağıdı ebatlarında mı?
2. Antette tarihler doğru mu?
3. Proje firmasının logosu ve adı doğru mu?
4. Proje onay bölümündeki, isimler-pozisyonlar doğru mu?

İmzalar var mı?
5. Projeye ait KM doğru mu?
6. İşin adı doğru mu?
7. Pafta numarası pafta listesine uygun mu?

Pafta adı açıklayıcı mı?
8. Pafta numarası (varsa) Kodlama Sistematiğine uygun

mu?
9. Revizyon (varsa) durumu ve açıklaması doğru mu?
10. Antet üstü notlar ilgili mühendise kontrol ettirildi mi?

Paftaya uygun mu?
11. Antet üstü anahtar plan (varsa) doğru mu?
12. Yazı fontları doğru mu?
13. Paftaya ait Ölçekler Antet de doğru işlenmiş mi?
14. Yürürlükteki ilgili standartlara atıfta bulunulmuş mu?

Standart açıklamaları doğru mu?
15.Kullanılan sembol ve kısaltmalar uygun mudur?
16.Lejant bölümünde gerekli açıklamalar mevcut

mudur?
(ilgili paftada kullanılan tüm inşaat, elektrik ve
makanik kısaltma ve sembollerin açıklamaları, ayrıca
açıklanması gereken ekstra bir referans vb. )
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ELEKTROMEKANİK PROJELERİ
TASARIM KONTROL FORMU

CCTV PROJELERİ KONTROL
Tarih: E H Açıklama

1. Ana sistem panoları yerleri ve bağlantı şemaları gösterilmiş
mi?

2. Ana Panolar sistem odasında mı?
3. Kablo tipine göre uzak kalan kamera var mı?
4. Uzak kablolar için önlem alınmış mı? (Güçlendirici,

repeater vs.)
5. Kamera tipleri teknik şartnameye uygun mu?
6. Kameraların yüksekliği mimariye uygun mu?
7. Kameraların görüş açıları gösterilmiş mi?
8. Kameraların görüş açıları teknik şartname şartlarını

sağlıyor mu? (Kapsama alanı)
9. Kameraların montaj detayları gösterilmiş mi? Uygun mu?
10. Ana pano kayıt kapasitesi kamera miktarına ve teknik

şartname kayıt süresine uygun mu?
11. Kablo tipleri uygun mu?
12. İstasyon görüntüleme ve kontrol cihazları uygun mu?

(Monitör, klavye, mouse vs.)
13. Ana haberleşme sistemi ile olan bağlantılar uygun mu?

SESLENDİRME PROJELERİ KONTROL
Tarih: E H Açıklama

1. Ana sistem panoları yerleri ve bağlantı şemaları gösterilmiş
mi?

2. Ana Panolar sistem odasında mı?
3. Bir linyedeki hoparlör sayısı uygun mu? (Gerilim düşümü,

güç)
4. Bir linyedeki hoparlör sayısı uygun mu? (Gerilim düşümü,

güç)
5. Uzak kablolar için önlem alınmış mı? (Güçlendirici, repeater

vs.)
6. Uzak kablolar için önlem alınmış mı? (Güçlendirici, repeater

vs.)
7. Hoparlör  tipleri teknik şartnameye uygun mu?
8. İşletme ve yangın açısından farklı mahaller için farklı linye

kullanılmış mı?
9. Seslendirme hesabı var mı? Uygun mu?
10. Hoparlörlerin montaj detayları gösterilmiş mi? Uygun mu?
11. Ana pano amfi kapasitesi hoparlör ve linye  miktarına

 uygun mu?
12. Kablo tipleri uygun mu?
13. İstasyon seslendirme ve kontrol cihazları uygun mu?

(Mikrofon, bilgisayar, klavye, mouse vs.)
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ELEKTROMEKANİK PROJELERİ
TASARIM KONTROL FORMU

14. İstasyonun gerekli yerlerinde ses kontrol cihazları konulmuş
mu?

15. Yönlü hoparlör varsa açıları uygun olarak gösterilmiş mi?
16. Ana haberleşme sistemi ile olan bağlantılar uygun mu?

SAAT PROJELERİ KONTROL
Tarih: E H Açıklama

1. Ana sistem saatinin yeri ve bağlantı şemaları gösterilmiş
mi?

2. Ana Saat sistem odasında mıdır?
3. Saat kontrol ve besleme kabloları uygun mu? (Gerilim

düşümü, güç)
4. Saatlerin yerleri ve harf büyüklükleri  teknik şartnameye

uygun mu? (Yolcu okuyabiliyor mu?)
5. Saat  tipleri teknik şartnameye uygun mu?
6. Ana haberleşme sistemi ile ve diğer sistemlere saat bilgisi

bağlantıları uygun mu?
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9. KAYNAK YÖNETİMİ
Sahip olduğumuz insan kaynağı; sektörüne öncülük eden uzman teknik kadrolardır. İş için

personel belirlenirken; var olan iş çerçevesinde oluşturulmuş iş planlarının bireyle aynı bütünselliği
taşıması amaçlanmalıdır. Kritik iş ve yönetim süreçlerine de odaklanılarak, aynı yetkinliğe sahip, bireysel
hedefleri uyuşan personel seçilmelidir.

Kariyer ve eğitim planlamaları ile çalışanların yetkinliklerini geliştirerek verimli ve güvenli bir
çalışma ortamı sağlanmalıdır. Hedeflenen gelişimi sağlamak için bilgi, deneyim, birikim ve yapıcı çabalar
paylaşılmalıdır. Ayrıca iş süresince yapılacak olan performans değerlendirmeleri ile personel
performansının belirlenmesi sağlanarak ve belirlenmiş performans hedeflerine yetkinlikleri geliştirerek
performansı yükseltecek program ve gelişme planları oluşturulmalıdır.

İdare - Müşavir - Yüklenici arasında sürekli koordinasyonu sağlamak için periyodik olarak
toplantılar düzenlenmesi sağlanacaktır. İdare yetkilileri ile işlerin ilerleyişleri konusunda düzenli
aralıklarla Brifing ve İş ilerleme toplantıları yapılması öngörülmektedir. Ayrıca Müşavir ve Yüklenici
personeli arasındaki iletişimin kolaylaştırılması için gerekli düzenlemeler yapılacaktır.

Süreç Kodu İş Akışı

YPP-UAB-E00.09.01 Proje Organizasyon ve Personel Onay
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10. İLETİŞİM ve DOKÜMAN YÖNETİMİ
İLETİŞİM YÖNETİMİ

Proje, ilgili paydaşların, proje hedeflerini gerçekleştirmek amacıyla belirli bir süre birlikte hareket
etmek üzere bir araya geldiği bir organizasyondur. Bu nedenle, farklı sosyokültürel yapıda ve farklı eğitim
düzeyine sahip ekip üyeleri arasında yüksek düzeyde iletişim ve etkileşimin sağlanması projeler açısından
çok önemlidir.

Proje iletişim Yönetimi, başta Yüklenici, Tasarımcı, Müşavir ve İdare olmak üzere tüm proje
paydaşları arasında ve proje ekibi içindeki yazılı, sözlü iletişimin, bilgi akışının ne şekilde olacağını
tanımlayan bir süreçtir. Bu süreçte kimin, hangi bilgiye ne zaman ihtiyaç duyacağı, bu bilginin kim
tarafından ne şekilde iletileceği planlanır. Projedeki paydaş sayısı arttıkça projenin başarısı için iletişim
yönetimi de o kadar önem kazanır

DOKÜMAN YÖNETİMİ

Projenin doküman yönetim süreci; bilgi, belge ve kayıtlarının zamanında ve uygun şekilde;
üretilmesi, toplanması, ilgililere dağıtılması, proje boyunca saklanması ve proje tesliminden sonra arşive
kaldırılması ile ilgili takip edilmesi gereken süreçleri kapsar. Gelişen teknolojiye uygun olarak her projede
Doküman ve Süreç Yönetimi yazılımlarından yararlanılmaktadır. Doküman Yönetim Sistemi kullanmanın
amacı, Proje süresince gelen/giden doküman, pafta ve modellerin tanımlanmış bir sistem içinde kayıt
altına alınması, arandığında kolayca bulunabilmesi, ilgili kişilere bilgi ve gereği için hızlıca iletilmesi ve
sonuçlarının takip edilebilmesidir.

Süreç Kodu İş Akışı

YPP-UAB-E00.10.01 Yazışmalar, Bilgi Belge Paylaşımı

YPP-UAB-E00.10.02 Sunum ve Periyodik Raporlar

YPP-UAB-E00.10.03 Koordinasyon ve Disiplin Toplantıları
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PROJE ADI : …

İŞVEREN : …

RAPOR DÖNEMİ : Ay / 20..

AYLIK FAALİYET RAPORU

RAPOR NO : …



PROJE MÜDÜRÜ DEĞERLENDİRME RAPORU

Aşağıdakilerle sınırlı olmamak kaydıyla, aşağıdaki konu başlıklarını içeren 1-2 sayfa
uzunluğunda rapor

✔ İş İlerlemesi (Rapor dönemi ayı içindeki faaliyetler, gecikmeler, karşılaşılan sorunlar, alınan
önlemler, gelecek ay için planlanan işler, vb.)

✔ İş Programı (Planlanan - gerçekleşen karşılaştırması, gecikmeye neden olabilecek kritik
aktiviteler, vb.)

✔ Güvenlik (Olaylar, kazalar, vb. ve alınan önlemler)

✔ Kalite (Yüklenicinin iş ve malzemelerinin genel kalitesi, karşılaşılan problemler, alınan
önlemler, vb.)

✔ Kaynaklar (Yüklenicinin - ve alt yüklenicilerinin - personel ve ekipman durumu, yeterliliği ile
ilgili yorumlar, vb.)

✔ Maliyet (Sözleşme bedelinde değişikliğe neden olan durumlar, yüklenicinin hak talepleri, vb.)

✔ Proje Paydaşları (İşveren, Müşavir, Yüklenici, Kamu Kuruluşları, vb.) arasındaki ilişkiler
(İdari, teknik, vb. problemler ve tavsiyeler)

✔ Genel Değerlendirme

… (isim - soyad) …
Proje Müdürü / Teşkilat Başkanı / …

1



MÜŞAVİRLİK İŞİ KAPSAMI

İş kapsamını (ve ilerlemeleri) gösteren plan / şema (mümkünse 1 A4 sayfa)

2



YÜKLENİCİLERLE İLGİLİ DURUM ÖZETİ (1 / 2)

Yüklenici - 1 Yüklenici - 2 Yüklenici - 3

Yüklenici Firma Adı : … … …

Proje Adı : … … …

SÜRESEL BİLGİLER

Sözleşme Tarihi : … … …

İşe Başlama Tarihi : … … …

Sözleşmeye Göre İşin Süresi : … … …

Sözleşmeye Göre İşin Bitiş Tarihi
: … … …

İşveren Onaylı Süre Uzatım(lar)ı -
varsa : … … …

Onay Tarihi / No’su : … … …

Süre Uzatımları Dahil İşin
(Muhtemel) Tamamlanma Tarihi : … … …

Garanti / Bakım Süresi : … … …

PARASAL BİLGİLER (KDV Hariç)

Sözleşme Tutarı : … … …

İşveren Onaylı İş Artış Tutar(lar)ı
- varsa : … … …

İş Artışları Dahil Revize
Sözleşme Tutarı : … … …

Rapor Dönemi Ayına Ait Hakediş Tutarı :

Sözleşme Yılı Fiyatları ile : … … …

Fiyat Farkı - varsa : … … …

Toplam : … … …

Rapor Dönemi Ayı Dahil Kümülatif Hakediş Tutarı :

Sözleşme Yılı Fiyatları ile : … … …

İlerleme Yüzdesi (1) : … % … % … %

Fiyat Farkı - varsa : … … …

Toplam : … … …

(1) : Sözleşme yılı fiyatları ile rapor dönemi ayı dahil kümülatif hakediş tutarının iş artışları dahil
revize sözleşme tutarına oranı
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YÜKLENİCİLERLE İLGİLİ DURUM ÖZETİ (2 / 2)

Yüklenici - 1 Yüklenici - 2 Yüklenici - 3

Yüklenici Firma Adı : … … …

Proje Adı : … … …

PERSONEL SAYILARI (Alt Yükleniciler dahil)

Mühendis - Mimar : … … …

Formen - Tekniker - Teknisyen : … … …

İşçi - Operatör : … … …

Destek Personel : … … …

Toplam : … … …

Yüklenici - 1 İşleri ile ilgili :

Ana İş Kalemleri Birim Toplam
Miktar (2)

Tamamlanan
Miktar (3)

İlerleme
(%)

…
…
…
…

Yüklenici - 2 İşleri ile ilgili :

Ana İş Kalemleri Birim Toplam
Miktar (2)

Tamamlanan
Miktar (3)

İlerleme
(%)

…
…
…
…

Yüklenici - 3 İşleri ile ilgili :

Ana İş Kalemleri Birim Toplam
Miktar (2)

Tamamlanan
Miktar (3)

İlerleme
(%)

…
…
…
…

(2) : Rapor tarihi itibariyle son keşife göre
(3) : Rapor tarihi itibariyle son duruma göre
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MÜŞAVİR İLE İLGİLİ DURUM ÖZETİ (1 / 2)

SÜRESEL BİLGİLER

Sözleşme Tarihi :

İşe Başlama Tarihi :

Sözleşmeye Göre İşin Süresi :

Sözleşmeye Göre İşin Bitiş Tarihi :

İşveren Onaylı Süre Uzatım(lar)ı - varsa :

Onay Tarihi / No’su :

Süre Uzatımları Dahil İşin (Muhtemel) Tamamlanma Tarihi :

PARASAL BİLGİLER (KDV Hariç)

Sözleşme Tutarı : … TL + KDV

İşveren Onaylı İş Artış Tutar(lar)ı - varsa : -

İş Artışları Dahil Revize Sözleşme Tutarı : … TL + KDV

Gerçekleşecek Tutar : … TL + KDV

Rapor Dönemi Ayına Ait Hakediş Tutarı :

Sözleşme Yılı Fiyatları ile : … TL + KDV

Fiyat Farkı - varsa : -

Toplam : … TL + KDV

Rapor Dönemi Ayı Dahil Kümülatif Hakediş Tutarı :

Sözleşme Yılı Fiyatları ile : … TL + KDV

İlerleme Yüzdesi (1) : … % (… %)

Fiyat Farkı - varsa : -

Toplam : … TL + KDV
(1) : Sözleşme yılı fiyatları ile rapor dönemi ayı dahil kümülatif hakediş tutarının iş artışları dahil
revize sözleşme tutarına oranı
ADAM-AY BİLGİLERİ

Rapor Dönemi Ayında Hakedişe Giren Adam-Ay Sayısı :

Mühendis - Mimar : …

Tekniker - Teknisyen : …

Toplam : …

Rapor Dönemi Ayı Dahil Hakedişe Giren Kümülatif Adam-Ay Sayısı :

Mühendis - Mimar : …

Tekniker - Teknisyen : …

Toplam : …
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MÜŞAVİR İLE İLGİLİ DURUM ÖZETİ (2 / 2)

PERSONEL BİLGİLERİ (Projede Çalışan Tüm Personel)
Sıra
No Adı - Soyadı Görevi Çalıştığı Yer İşe Giriş

Tarihi
1 … … … …
2 … … … …
3 … … … …
4 … … … …
5 … … … …
6 … … … …
7 … … … …
8 … … … …
… … … … …

RAPOR DÖNEMİ İÇİNDE ÇALIŞAN PERSONEL SAYISI

Mühendis - Mimar : …

Tekniker - Teknisyen : …

Destek Personel : …

Toplam : …
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FOTOĞRAFLAR

Rapor dönemi içinde yapılan çalışmalara ait fotoğraflar (her sayfada 2 adet olacak şekilde 2-3
sayfa)
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ÖNEMLİ YAZIŞMALAR ve TOPLANTI TUTANAKLARI

Rapor dönemi içinde yapılan önemli yazışmalar ve toplantı tutanakları rapora eklenecektir.

8



İDARE Adı ve Logosu

…..
PROJE ADI

İŞ İLERLEME RAPORU

…. 20xx

RAPOR NO: xx
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ÖRNEK

İÇİNDEKİLER
1. Giriş
1.1 Güzergâh Plani
1.2 Proje Bilgileri
Kontrollük Hizmetleri Proje Bilgileri
Yapım İşleri Proje Bilgileri

1.3 Hakediş Bilgileri
Yüklenici Hakediş Özet Tablosu
Kontrollük Hizmetleri
Kontrollük Hizmetleri Kapsamı
İşin Kapsamı

1.7 Organizasyon Şemasi
2. Faaliyetler
2.1 Şantiye Kurulumu Ve Yapim Öncesi Çalişmalari
2.2 İnşaat Tüm Riskler, Üçüncü Şahis Ve İşveren Mali Mesuliyet Sigortalari
2.3 İş Programi/Planlama
2.4 Tasarim Faaliyetleri
2.5 Ölçüm İşleri Faaliyetleri
2.6 Altyapi Deplase Faaliyetleri Durum Tablosu
2.7 Saha Faaliyetleri
2.8 Altyapi İşleri
2.9 Üstyapi İşleri
2.10 Kalite Kontrol İşleri
2.11Jeoteknik İşler
2.12 Elektromekanik İşler
2.13Sağlık, Emniyet Ve Çevre Faaliyetleri

3. Fotoğraflar
4. Periyodik Koordinasyon Toplantilari
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ÖRNEK

1. GİRİŞ

1.1 GÜZERGÂH PLANI

Delme İstasyon
Aç Kapa İstasyon
(Peron katı kazı yöntemine göre)
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1.2 PROJE BİLGİLERİ

Kontrollük Hizmetleri Proje Bilgileri

Tablo 1 Kontrollük Hizmetleri Proje Bilgileri

İŞVEREN

İŞİN ADI

MÜHENDİS

İHALE TARİHİ

İHALE BEDELİ

SÖZLEŞME TARİHİ

İŞE BAŞLAMA TARİHİ /
İŞYERİ TESLİM TARİHİ

SÖZLEŞMEYE GÖRE İŞİN
SÜRESİ

SÖZLEŞMEYE GÖRE İŞ
BİTİM TARİHİ

Yapım İşleri Proje Bilgileri
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İŞVEREN

İŞİN ADI

YÜKLENİCİ

KEŞİF ARTIŞI

MÜHENDİS

İHALE BEDELİ(1.KEŞİF)

2.KEŞİF TUTARI

SÖZLEŞME İMZA TARİHİ

İŞE BAŞLAMA TARİHİ/İŞ YERİ TESLİM
TARİHİ

SÖZLEŞMEYE GÖRE İŞİN SÜRESİ

SÖZLEŞMEYE GÖRE İŞ BİTİM TARİHİ

İDARE ONAYLI VERİLEN 1.SÜRE
UZATIM MİKTARI

VERİLEN 1.SÜRE UZATIMINA GÖRE
İŞİN BİTİM TARİHİ

Tablo 2 Yapım İşleri Proje Bilgileri
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1.3 HAKEDİŞ BİLGİLERİ

Yüklenici Hakediş Özet Tablosu
Tablo 4 Yüklenici Hakediş İcmal Tablosu

PARASAL BİLGİLER (KDV Hariç)

Sözleşme Tutarı:

İşveren Onaylı İş Artış Tutar(lar)ı - varsa:

İş Artışları Dâhil Revize Sözleşme Tutarı:

Rapor Dönemi Ayına Ait Hakediş Tutarı: HAKEDİŞ NO:32* (Temmuz 2019)

Sözleşme Yılı Fiyatları ile:
31.07.2019

Fiyat Farkı - varsa:

Toplam:

Rapor Dönemi Ayı Dâhil Kümülatif Hakediş Tutarı: HAKEDİŞ NO: 32*

Sözleşme Yılı Fiyatları ile:

İlerleme Yüzdesi (1) :

Fiyat Farkı - varsa:

Toplam:
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Tablo 5 Müşavir Hakediş İcmal Tablosu

PARASAL BİLGİLER (KDV Hariç)

Sözleşme Tutarı:

İşveren Onaylı İş Artış Tutar(lar)ı - varsa: -

İş Artışları Dahil Revize Sözleşme Tutarı: -

Rapor Dönemi Ayına Ait Hakediş Tutarı : HAKEDİŞ NO:39 (Temmuz 2019)

Sözleşme Yılı Fiyatları ile:

Fiyat Farkı - varsa:

Toplam:

Rapor Dönemi Ayı Dahil Kümülatif Hakediş Tutarı: HAKEDİŞ 1-…-39

Sözleşme Yılı Fiyatları ile:

İlerleme Yüzdesi :

Fiyat Farkı - varsa:

Toplam:
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1.4 YÖNETİCİ ÖZETİ

Kontrollük Hizmetleri

Kontrollük Hizmetleri Kapsamı

İşin Kapsamı

1.5 İŞLETME BİLGİLERİ

1.6 ORGANİZASYON ŞEMASI

MÜŞAVİR Logo Sayfa 8 / 11



2. FAALİYETLER

2.1 ŞANTİYE KURULUMU VE YAPIM ÖNCESİ ÇALIŞMALARI

2.2 İNŞAAT TÜM RİSKLER, ÜÇÜNCÜ ŞAHIS VE İŞVEREN MALİ MESULİYET
SİGORTALARI

2.3 İŞ PROGRAMI/PLANLAMA

2.4 TASARIM FAALİYETLERİ

2.5 ÖLÇÜM İŞLERİ FAALİYETLERİ

2.6 ALTYAPI DEPLASE FAALİYETLERİ DURUM TABLOSU

2.7 SAHA FAALİYETLERİ

2.8 ALTYAPI İŞLERİ

2.9 ÜSTYAPI İŞLERİ

2.10 KALİTE KONTROL İŞLERİ
Tablo 12 Onaylı Alt Yüklenici ve Malzemeler

2.11 JEOTEKNİK İŞLER

2.12 ELEKTROMEKANİK İŞLER

2.13 SAĞLIK, EMNİYET VE ÇEVRE FAALİYETLERİ
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3. FOTOĞRAFLAR
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4. PERİYODİK KOORDİNASYON TOPLANTILARI
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11. RİSK YÖNETİMİ
RİSK YÖNETİMİ - GENEL PRENSİPLER

Gerçekleşmesi durumunda projenin hedeflerini olumlu veya olumsuz olarak etkileyebilecek
olgular risk olarak tanımlanır. Projelerde risk yönetimi proje risklerini tanımlama, analiz etme ve
belirlenen risklerin yanıt süreçlerini yönetmek, olumlu olayların (fırsatlar) ortaya çıkma olasılığını
artırmak, olumsuz olayların (tehditler) ortaya çıkma olasılığını azaltmak veya ortadan kaldırmak yönünde
yapılacak çalışmaları içerir. Bu açıdan bakıldığında yukarıda bahsi geçen riskleri öngörebilmek ve
bunlardan kaçınmak doğru bir Risk Yönetimi ile mümkündür.

BÜYÜK ALTYAPI PROJELERİNDE RİSK YÖNETİMİ

Büyük ve karmaşık altyapı projelerinin uzun vadeli oluşları, belirsizliklerin fazlalığı; yaşam
döngüleri boyunca maruz kalabilecekleri çok çeşitli riskleri uygun bir şekilde ele almayı sağlayacak bir
strateji gerektirir. Altyapı projeleri aynı zamanda çeşitli evrelerinde projeye dâhil olan, farklı rol ve
sorumluluklara sahip, risk yönetim yetenekleri ve risk taşıma kapasiteleri farklı, hatta çatışan çıkarları
olan çok sayıda proje paydaşı içerir. Bu nedenle risklerin doğru proje paydaşları tarafından ele alınması;
bu risklerin (olumlu veya olumsuz) etkilerini en iyi şekilde kontrol edebilme imkanına/gücüne sahip “risk
sahibinin” belirlenmesi ile mümkündür.

Süreç Kodu Alt Süreç

YPP-UAB-E00.11.01 Risk Yönetimi

Proje Yönetim Prosedürleri
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12. TEDARİK YÖNETİMİ
Müşavir, tasarım ve inşaat aşamalarında ana yüklenici, alt yüklenici ve tedarikçi arasındaki bilgi

ve malzeme akışlarını etkin olarak yönetecektir. Böylelikle işletmenin iç kaynaklarının dış kaynaklarla
entegre edilerek etkin bir biçimde çalışması sağlanmaktadır. Projenin maliyetini en az seviyede tutmak ve
projeyi zamanında gerçekleştirmek için; ana yüklenicinin malzemeleri önceden onaylı tedarikçilerden
teklif alması ve satın almayı bu tedarikçilerden tam zamanında yapması gerekmektedir. Kalite
kontrollerin yapılarak malzemelerin şantiyeye güvenilir ve ekonomik şekilde teslim edilmesi için tüm
planlama, kontrol ve denetleme işlemlerinin ana yüklenici tarafından yapıldığından emin olunacaktır.

Süreç Kodu İş Akışı

YPP-UAB-E00.12.01 Alt Yüklenici Seçimi ve Onayı

YPP-UAB-E00.12.02 Malzeme Onay

Proje Yönetim Prosedürleri
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Alt Yüklenici Seçimi Kontrol Listesi

Proje Adı:
Tarih :
Malzeme/Hizmet Adı:
Kontrol Eden:

 Firma Sunum Dosyası Kontrolü KONTROL
E H Açıklama

1. Firmaya ait katalog verilmiş mi?
2. Firmaya ait resmi belgeler (Vergi levhası, KİK belgesi, SGK

belgesi, Faaliyet belgesi, İmza sirküleri, Ticaret sicili gazetesi)
verilmiş mi?

3. Kalite belgeleri (ISO 9001, 14001, 18001 vb.) verilmiş mi?
4. Gerekli ise test raporları verilmiş mi?
5. Makine/Ekipman listesi var mı?
6. Referanslar listesi verilmiş mi?

FO B3.02.108/Rev.0



YÜKLENİCİ Logosu İDARE Adı ve Logosu MÜŞAVİR Logo

Malzeme Onay Talep Formu

Malzeme Onay Talep No.: Onay Başvuru Tarihi :
İstenen Yanıt Tarihi :

Kime:
Adı Soyadı:

Kimden:
Adı Soyadı :

Malzeme Tanımı :

Malzeme Detay Bilgileri

Malzemenin Kullanılacağı Yer:

Birim Fiyat Tanımı:

Malzemenin Sözleşmedeki Toplam Bedeli (yaklaşık):

Şartname/ Referans:

Tedarikçinin Kapsamında olan İşler :

Tedarikçinin Adı / Adresi: İrtibat Kurulacak Kişi:

Görevi:

Telefon Numarası:

e-posta: Faks Numarası:

Notlar / Açıklamalar

Ekler:
1)
2)
3)

Yüklenici Temsilcisi

Adı Soyadı: Tarih: İmza:
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13. KOORDİNASYON VE PAYDAŞ YÖNETİMİ
Proje paydaşları, projeye aktif olarak dâhil olan veya projenin yürütülmesi veya başarılı bir

şekilde tamamlanmasına bağlı olarak beklenti ve çıkarları olumlu veya olumsuz olarak etkilenebilecek
kişiler ve kuruluşlardır. Proje yönetimi ekibi, proje paydaşlarını tanımlamalı, ihtiyaç ve beklentilerinin
neler olduğunu anlamalı ve projenin başarısını garantilemek için bu beklentileri yönetmeli ve
etkilemelidir. Belli başlı (kilit) paydaşlar, proje başarılı bir şekilde tamamlanmış, hedefleri tutturulmuş
olsa dahi bir projenin başarı notunu olumsuz yönde etkileme gücüne sahiptir.

Proje yönetim sürecini yürütürken İdare – Müşavir – Yüklenici dışında 3. Şahıs ve Kurumlar ile
koordinasyon sağlanmaktadır. Aşağıda sıralanan kurumlar ile karşılıklı yazışma ve etkileşim
gerekmektedir. Bu durum koordinasyonun önemini göstermektedir.

Süreç Kodu İş Akışı

YPP-UAB-E00.13.01 Dış Kurumlar ile İletişim

YPP-UAB-E00.13.02 Paydaşlar Arası Koordinasyon

Proje Yönetim Prosedürleri
2023
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14. İŞ SAĞLIĞI/ GÜVENLİĞİ VE ÇEVRE YÖNETİMİ
İş Güvenliğinin kapsamı, bilimsel araştırmalara dayalı olarak iş kazalarını ve kazalar sonucu

oluşan kayıpları en aza indirebilmek amacıyla güvenlik önlemlerinin belirlenmesi ve uygulanması olarak
tanımlanabilir. İnşaat sektörü iş kazalarının sayısal çokluğu ve ağır sonuçları bakımından önde gelen
sektörler arasında bulunmaktadır. Tüm dünyada iş yaşamındaki riskleri en aza indirmek ve kazaların
önlenmesine yönelik yasal düzenlemeler yapılmaktadır. Bu bağlamda İdareden Altyüklenicilere her
paydaşın bu sorunun bilincinde, iş güvenliğini sağlamaya yönelik mevzuat maddelerini özenle
uygulaması esastır. Ülkemizde 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ile gerekli düzenlemeler
yapılmıştır.

Yapım sırasında iş güvenliği 2 ana grupta toplanabilir;

♦ Personel güvenliği

♦ İmalatın ve malzemenin güvenliği

Süreç Kodu İş Akışı

YPP-UAB-E00.14.01 İSG Risk Değerlendirme

YPP-UAB-E00.14.02 Operasyonel Kontrol

YPP-UAB-E00.14.03 İSG Acil Durumlar

YPP-UAB-E00.14.04 Çevre Operasyonel Kontrol

Proje Yönetim Prosedürleri
2023

YPP-UAB-PLA-PYP-001
Rev. No. : 2



Proje Yönetim Prosedürleri
2023

YPP-UAB-PLA-PYP-001
Rev. No. : 2

https://app.diagrams.net/?page-id=ji3Vi8VE1BIYlCSTAemR&scale=auto#G1dW5GSSssiPMc6han_XcitdPYZMSHYWvf


Proje Yönetim Prosedürleri
2023

YPP-UAB-PLA-PYP-001
Rev. No. : 2

https://app.diagrams.net/?page-id=VEqPQvtji289de4BFQLL&scale=auto#G1EyhmFAthOUbZ3XmBxhnbkLebQ7N1OyUv


Proje Yönetim Prosedürleri
2023

YPP-UAB-PLA-PYP-001
Rev. No. : 2

https://app.diagrams.net/?page-id=bryYqiLCtLkR8TkIU68w&scale=auto#G1eh5Eiel36B02fcXIVy8SEeyKJk_imE8n


Proje Yönetim Prosedürleri
2023

YPP-UAB-PLA-PYP-001
Rev. No. : 2

https://app.diagrams.net/?page-id=MNjprR8iCxclUocwxekv&scale=auto#G1VTzIW55cGKjhW3OqDNc4GQF69nn99-YT





