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YAPIM SURECINDEKI GOREV TANIMLARININ BELIRLENMESiI VE
FIRMA  ORGANIZASYONLARININ  DEGERLENDIRILMESI  ICIN
YONTEM ONERISi VE UYGULAMA ORNEGI

OZET

Gelismekte olan iilkelerde oldugu gibi iilkemizde de insaat sektorii lokomotif sektor
konumundadir. Insaat sektoriiniin gelismesi iilke ekonomisinin kalkinmasinda biiyiik
paya sahiptir. Bu ¢alismada insaat projelerinin de bir temel siire¢ niteliginde oldugu
varsayilarak siireci meydana getiren gorev tanimlar1 belirlenmeye caligilmistir. Bu
belirlemeden yola ¢ikilarak yapim siirecindeki gorev tanimlar listesi olusturulmus ve
bu liste insaat sektoriinde faaliyet gosteren 11 farkli firmaya uygulanmistir. Bu
uygulama sonuclar1 degerlendirilerek belirlenen gorev tamimlarinin agirhiklart ve
buna bagli olarak da firmalarin organizasyonel yapilar1 degerlendirilmistir. Bu
degerlendirme yapilirken bir uygulama metodolojisi gelistirilmistir. Bu
degerlendirme sonucunda gorev tanimlarinin yerine getirilirken olmasi gereken
optimum personel sayis1 ortaya cikarilmistir. Bu personel sayist ile firma
degerlendirmeleri yapilmis ve buradan da ideal organizasyon yapisina ulasilmstir.

Xiii



X1V



DETERMINING THE TERMS OF REFERENCES IN CONSTRUCTION
PROCESS AND A PROPOSAL FOR EVALUATING THE
ORGANIZATIONAL STRUCTURES OF CONSTRUCTION FIRMS AND AN
APPLICATION

SUMMARY

As in the other development countries, the construction industry is leading sector.
construction industry has a big role in economic growth.

In this study, construction projects is assumed as a main process. According to this
assumption, first of all the lowest level of the construction process , terms of
references / activities is found. After that, terms of references list is set and this list is
applied to 11 different construction firms as an overall survey. As a result of this, the
weighted avarage of this list is found. According to this, all of these firms’
organizational structures are evaluated. While doing this evaluating, a methodology
is settled up. In the end, number of optimum personel for these terms of references
and ideal organizational structure is set.
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1. GIRIS

fletisim imkAnlarinin sinir1 asmasi, iiriin hizmet ve para hareketini hizlandirmstur.
Bununla beraber rekabetin de artmasi kacinilmazdir. Insaat sektoriiniin hem hizmet
hem iiretim alanlarinda bulunmasi da insaat sektoriindeki rekabeti kac¢inilmaz hale
getirmistir. Krizin de etkileriyle son yillarda tilkemizde oldukca yogun olarak iizerine
durulan konu Siire¢ Yonetimi veya diger bir deyisle Siireclerle Yonetim’dir. Toplam
Kalite Yonetimi’nin bir parcasi olan Siire¢ Yonetimi genel olarak seri iiretim yapan

endiistriyel sektorlerde kullanilmaktadir.

Gelismekte olan iilkelerdeki gibi iilkemizde de Insaat sektorii lokomotif sektor
konumundadir. Bu sebeple ekonominin en ufak hareketinden ilk etkilenen de insaat
sektorii  olmasi kacimlmazdir. Ulkemizde genel olarak miiteahhitlik diye
nitelendirilen yap-sat modelinin yaygin olmasi, islerin babadan ogla gecen saltanat
halinde bulunmas: sektoriin yurtdisina kiyasla gelisimi etkilemistir. Islerin daha ¢ok
keyfi olarak yapilmasi, belirli bir diizene ve kuralina uygun olarak yapilmamasi da
Insaat sektoriiniin gelisememe sebeplerinin basinda gelmektedir. Bu sebeple, bu
alanda yapilacak her bir projenin en basindan en sonuna kadar nasil yapilacagi, hangi
asamalarda hangi kararlarin alinmasi gerektigi gibi bir yol haritasina ihtiyag
duyulmaktadir. Ancak Ingaat sektoriinde iiretilen her bir iiriiniin emek odakl1, tek ve
tekrarlanamaz nitelikte olmasi da bu siireclerin birbirinden farklilagsmasina yol

acmaktadir.

1.1 Calismanin Amacg ve Kapsamm

Yapilan ¢alisma, iilkemizde heniiz ¢ok yeni olan proje yonetim sisteminin daha ¢ok
yayginlagsmasi ve daha kolay anlasilmasi diisiiniilerek hazirlanmistir. Bu calismanin
amaci, proje yonetiminin bir temel siire¢ oldugu varsayilarak proje yonetiminin siireg
haritas1 olusturulmaya c¢alisilmistir. Ancak aragtirma siiresince, proje yonetim
siirecindeki problemli noktanin hiyerarsisinin en alt seviyesinde bulunan goérev
tanimlarinin eksik oldugu tespit edilmistir ve bu amaca yonelik olarak calisma

yliriitilmiistiir.



Cizelge 1.1’de bu tezin her asamasinda yapilan calismalar bir 6zet tablo olarak

sunulmustur.

Cizelge 1.1 : Calismanin kapsami.

BOLUM NO :2

NE ARASTIRILDI

NEDEN

NE BULUNDU

Sireg¢ Kavramive Sireg
Yonetimi Arastinldi

insaat Proje Yonetimi
temel bir sirectir.

Sireg nedir, strecin temel unsurlari
nelerdir,stregler arastiliskiler
ogrenildi.

BOLUMNO :3

NE ARASTIRILDI

NEDEN

NE BULUNDU

Sureg Hiyerarsisi

Proje Yonetim
Sarecindeki hiyerarsinin
belirlenmesi.

insaat proje ydnetiminde siirecler arasi
hiyerarsi dikey olmayip, yatay olarak
da bircok alt stireci biintesinde
barindirmaktadir.

BOLUM NO :4

NE ARASTIRILDI

NEDEN

NE BULUNDU

Siureglerin
Siniflandiriimasi

insaat Proje
Yonetimindeki tiim siire¢
ve alt slreclerin
belirlenmesi.

Sireclerin alt kiriliminin
olusturulmasinda temel amacin sirket
onceliklerinin oldugu bulundu. Buna
uygun olarak insaat Proje ydnetiminin

alt suiregleri belirlendi.

BOLUMNO :5

NE ARASTIRILDI

NEDEN

NE BULUNDU

Sitre¢ Yonetimi

Bir ingaat projesinin
temel slire¢ olmasi
varsayimindan yola
cikilarak projeyi
yonetmenin sireci
yonetmeye esdeger
olabilecegi diislincesinin
desteklenmesi.

Endustriyel slireglerin yonetiminin
nasil oldugu, bir slirecin yonetilme
asamasinda ne gibi enstrimanlarin
kullanildigi ve insaat Proje Yonetim
Sarecinin endustriyel stireclerden
hangi noktalarda farklioldugu
belirlenmistir.

BOLUM NO :6

NE ARASTIRILDI

NEDEN

NE BULUNDU

Sureg Haritalama

Bir slireci meydana
getiren temel siiregler ve
alt stireglerinin hangi
siralamada ve kisiler
tarafindan yerine
getirildigini net bir
sekilde ortaya koymak.

Sireg Haritalamanin ne oldugu, ne
amagla yapildigi ve haritalama
metotlari 6grenildi.




Cizelge 1.1 : (devam) Calismanin kapsami.

BOLUMNO :7

NE ARASTIRILDI

NEDEN

NE BULUNDU

insaat Sektorii ve insaat
Proje Yonetimi

Yapilan galismanin ele
alindigi disiplinin insaat
sektori olmasive Proje
Yénetiminin bir temel
slreg olarak
nitelendirilmesi.

insaat sektoriiniin genel dzellikleri,
ingaat proje yonetiminin tanimi,

etkinlik durumu ve degerlendirilmesi

hakkinda bilgi sahibi olundu.

BOLUMNO :8

NE ARASTIRILDI

NEDEN

NE BULUNDU

Yapim Siirecindeki Gérev
Tanimlarinin Cikarilmasi
ve Metodolojinin

Proje Yonetim temel
slirecinin alt stireci olan
Yapim slirecinde
aktivitelerin belirlenmesi
asamasinda problemlerin

Yapim siirecindeki gorev tanimi
listesinin olusturulmasive
organizasyonel degerlendirme

Belirlenmesi olmasi, belirli bir gorev metodolojisinin ¢ikariimasi.
tanimi listesinin
olmamasi.
BOLUMNO :9
NE ARASTIRILDI NEDEN NE BULUNDU

Degerlendirme

Yapim strecindeki her bir
gorevi gerceklestirecek
optimum personel
sayisinin olusturulmasi.

Yapim stirecindeki her bir gérevi
gerceklestirecek optimum personel
sayisi listesi olusturuldu.

BOLUM NO :10

NE ARASTIRILDI

NEDEN

NE BULUNDU

Sonuc ve Oneriler

a. En gok sapmanin gérev tanimlari
listesi,
b. Her bir gbrev tanimiigin optimal
calisan sayisl,

c. 5'li Likert Yontemi’ne gore 1'den
fazla kisi tarafindan gergeklestirilen
gorev tanimlari
d. Firma kapasitelerinin yetersiz
oldugu goérev tanimlari
e. ideal Organizasyon Semasi







2. SUREC, SUREC YONETIMi VE HARITALANMASI

2.1 Siire¢c Kavram ve Siire¢ Yonetimi

2.1.1 Siirec yonetiminin gelisimi

Giiniimiizde degisen Pazar kosullarina daha hizli uyum saglayacak esneklikte,
rakiplerin fiyatlarinin altinda kalabilecek yalinlikta, iiriin ve hizmetlerini siirekli
yenileyecek yaraticilikta ve maksimum kalite ve miisteri hizmeti sunacak
adanmishikta bir organizasyon yapisina kavusmak istemeyen sirket yonetimi yok
gibidir. Ancak, sirketler bu kadar yalin, esnek, proaktif, rekabetci, yenilikci, etkin,
miisteri odakli ve karli olmak isterlerken; bircogu hala hiyerarsik, biirokratik, statik,

rijit ve etkin degildirler [1].

Bunun sebebi, sirketlerin eski is yapis bigimleri ile ge¢miste basarili olmalar1 ve
kendilerini uzun siire balarili kilan bu metotlar1, sistemleri giiniimiizde sartlarin
degismesine ragmen hala degistirmemeleridir. Bugiiniin sirketlerinin cogu, Adam
Smith’in (1776) ana fikirleri etrafinda organize olmuslardir: Emegin boliinmesi ve
uzmanlasmasi, isin kiiciik parcalara ayrilmasi. Organizasyon genisledik¢e calisanlar
spesifik islerinde daha uzman hale gelirler; is, daha fala ve ayr1 adimlara boliiniir. Bu

kural sadece iiretim sektorii icin gegerli olmayip hizmet sektorii icinde gecerlidir.

Adam Smith bu fikirlerle ortaya ciktiktan sonra, onun ilkelerini benimseyen
Amerikan sirketleri basarili olmayr basarmislardir. 1820’lerde demiryollarinin
yapilmasi, niifus patlamasinin yasanmasi gibi etkenler ekonomiyi hem genisletmis
hem de gelisimini hizlandirmistir. Demiryolu sirketleri, tek yollu yerlerde tren
carpismalarin1  Onlemek icin igletme prosediirleri yazmaya basladilar ve
organizasyonel yapilarini da bu prosediilerin uygulanabilecegi sekilde kurdular. Akla

gelebilecek her durum icin bir kural yarattilar.

Iste yiiz elli y1l once demiryolu sirketlerinin yarattig1 biirokrasi-kumanda ve kontrol

sistemi- hala bir¢ok sirkette uygulanmaktadir.



Yirminci yiizyilin basinda Ford, hareket eden montaj hatlariyla isi is¢iye getirmeyi
basarmistir. Boylece araba montajin1 bir seri basit goreve doniistiirdii. Gorevlerin
kendilerini kii¢iik basit parcalara bolerken, bu gorevleri yerine getiren caliganlarin
koordinasyonunu zorlastirdi; biitiin bu gorevlerin sonuglarini tek bir araba haline
birlestirmek daha karmasik hale geldi. Daha sonra General Motors’un basina gelen
Sloan, her araba modeli icin merkezi olmayan, kiiciik boliimler yaratti. Kiigiik birer
genel merkez gibi calisan bu boéliimlerin yoneticileri iiretimi ve finansal sonuglar
izlemekten sorumluydular. Boylece Sloan, Ford’un iiretimde uyguladigt Smith
ilkelerini yonetimde uygulamay1 basardi. Sloan’in bu uygulamasi ile General Motors

rakiplerinin ¢zemedigi problemleri ¢6zmeyi basardi [2].

Ikinci diinya savasi ile 1960 yillar1 arasindaki ekonomik patlama, bizi bugiinkii
yapida sirketlere getiren son gelismedir. Ust yoneticiler, hangi isleri yapmak
istedikleri, bu islerin her birine ne kadar sermaye ayirmalar1 gerektigi ve bu islerin
sirkete ne kazandiracagi lizerine derin planlar yapmayi basardilar. Planlamacilar,
kontrolciiler ve denet¢ilerden olusan ¢ok genis bir calisan grubu iist yonetimlerin eli
ayagl haline geldi. Savastan yeni cikilmis bu donemde tiiketicileri sirketlerin
kendilerine sundugu iirtinleri almakla ¢ok mutlu olmaktaydilar. Kalite ve hizmet gibi
talepleri yoktu; herhangi bir araba, ev veya buzdolab1 alacak higbir sey

olmamasindan ¢ok daha iyiydi.

1950 ve 1960’larda sirketlerin tek diisiincesi kapasiteydi, ¢iinkii siirekli artan talebi
karsilayamamak Pazar kaybma yol agmaktaydi. Bunun icin sirketler, ¢cok daha
karmasik biitceleme, planlama ve kontrol sistemleri gelistirdiler. Siirekli biiyliyen
boyle bir ortama, geleneksel piramit organizasyon yapist ¢ok uygundu. Biiyiimek
isteyen bir sirket, yapin en altinda daha fazla isci ¢alistirmayla bashiyor ve iistteki

yonetim kademelerini de hemen dolduruyordu.

Boyle bir yap1 kontrol ve planlama yapmaya cok uygundu. Islerin kiiciik parcalara
bolilnmesi ile yoneticiler is¢ilerden yoneticilerin yoneticileri de yoneticilerden

siirekli ve tam performans alabilmekteydi [2].

Departman departman biitce yapilmasi ve izlenmesi oldukca kolaydi. Uretimdeki
gorevler oldukca basite indirgendigi i¢in calisanlara fazla egitim vermek de
gerekmiyordu. Hatta 1960’larda ofis teknolojisinin kullanilmaya baslamasi ile beyaz

yakali calisanlarin is¢ileri ¢ok daha kiiciik, mekanize ve tekrar edilebilir hale



getirildi. Ancak bir iirlin veya hizmeti meydana getirecek gorev sayis1 arttikca, isin
biitiiniiniin  koordinasyonu ve yonetimi zorlasti. Islerin kiiciik parcalarina
boliinememesi maliyeti, orta kademe yonetici sayisinin artmasi ve iist yonetim ile en
uctaki kullanict arasinda ugurumun derinlesmesi olarak ddendi. Miisterilerin ihtiyac

ve beklentileri, kademelerden yukar1 dogru ¢ikarken kaybolur hale geldi [2].

Iste bugiiniin organizasyonlarinin kokleri, yillarca sirketleri bagarili kilan bu ilke,
yontem ve sistemlere dayanmaktadir. Fakat bugiiniin gercegi, eski is yapis
bicimlerinin artik islememesidir. Bugiin Pazar biiylimesi, miisteri beklentileri, iiriin
yasam egrileri, teknolojinin degisme hizi, rekabet vb. hi¢cbir unsur sabit degildir ve
tahmin etmek oldukca giictiir. Bugiiniin i diinyasina basar1 ve kalicilig1 belirleyen ii¢

unsur bulunmaktadir. Miisteriler, rekabet, degisim [2].

Miisteriler

1980’lerin basindan bu yana satici-miisteri iligkisindeki baskinlik taraf degistirmistir,
pazardaki dengenin giicii iireticiden tiiketiciye kaymustir. Eskinin neyin daha iyi
oldugunu bilmeyen miisterilerinin yerini; neyi, ne zaman, nasil istediklerini ve
O0deyeceklerini soyleyen miisteriler almistir. Kitle tiiketimi, tek bir miisteriye kadar
parcalarina ayrilmistir. Her bir miisteri kendi spesifik ihtiya¢c ve beklentilerinin

karsilanmasini talep etmektedir [2].

Miisteriler daha fazlasini istemektedirler, ¢iinkii daha fazlasim elde edebileceklerini
bilmektedirler. Teknoloji ve kolayca ulasilabilen veri tabanlar1 miisterilerle ilgili
temel bilgileri saglamakla kalmamakta; miisterilerin ihtiya¢ ve beklentilerini de

yonlendirmektedir [2].

Tiiketim mallar1 sikintis1 artik soz konusu degildir. Isin arz tarafinda, tiim diinya
capinda cok fazla iiretici calismaktadir. Isin talep tarafinda ise, ozellikle gelismis
tilkelerde niifus artig oran1 azalmaktadir. Ayn1 zamanda bir¢ok iiriin de artik pazarda
doygunluk noktasina ulagmistir. Kisaca 1950’lerin, 1960’larin, 1970’lerin genisleyen
kitle pazarlarmin yerini ne istedigini, istedigi sey icin ne ddeyecegini ve istedigini
nasil elde edecegini bilen miisteriler almistir. Kendilerindeki bu degisimi anlamayan

ve degerlendirmeyen sirketlerle de is yapmamaktadirlar.
Rekabet

Eskiden rekabet ¢ok basitti. Kabul edilebilir bir iiriin veya hizmetle ve en 1yi fiyatla

pazara ¢ikan sirketler satis yapardi. Simdi daha fazla rekabetin yaninda daha cesitli



rekabetler de bulunmaktadir. Benze iirlinler farkli pazarlarda tamamiyla degisik
rekabet unsurlar ile satilmaktadir. Bazi1 pazarlarda fiyat onemlidir, bazilarinda kalite
bazilarinda da satis sonrasi hizmetler. Insaat sektorii icinse bu 3 unsurun tamami ¢cok
biiyiik bir 6nem arz etmektedir. Ayrica ticari duvarlarin kalkmasi ile rekabet global
hale gelmistir. Diinyadaki en diisiik fiyat, en yiiksek kalite ve en iyi servis bir siire

sonra o pazarin standardi haline gelmektedir [2].

Pazara yeni giren firmalar, ge¢mislerinden gelen herhangi bir organizasyonel kisitlari
bulunmadigindan dolayr pazara daha hizli {iriin veya hizmet sunmaktadirlar. Daha
esnek hareket edebilmektedirler, ¢linkii kurallara uymak zorunda degiller ve kendi

islerini yiiriitmek i¢in yeni kurallar yazmaktadirlar [2].

Teknoloji, rekabetin dogasin1 umulmadik bir bicimde degistirmektedir. Bazi1 sirketler
teknoloji ile imkansizligin sinirlarin1 zorlamakta ve o pazardaki tiim sirketler i¢in

miisteri beklentilerini yiikseltmektedirler.

Degisim

Miisterilerin ve rekabetin de8ismesinin yani sira, degisimin kendi dogasi da
degismistir. Ekonominin kiiresellesmesi ile sirketler, her biri pazara yeni iiriin ve

hizmetler sunabilecek kapasitede daha fazla rakiple karst karsiya kalmustir.

Teknolojik degisimin hizi, yenilik¢iligi arttirmistir [2].

Bir sirketi yok edebilecek degisimler, o sirketin mevcut beklentilerinin disinda
olanlardir, tahmin edemedikleridir. Bugiiniin is ortamindaki degisimlerin cogu da

beklentilerinin disinda kalan tiirdedir [2].

Iste bu ii¢ unsur, yeni bir diinya yaratmistir. Bir ortamda faaliyet gostermek icin
tasarlanmis bir organizasyon bagska bir cevrede iyi calismamaktadir. Sirketlere uzun
donemli basariyr getiren {iriinleri degil, iiriinleri meydana getiren siiregleridir.
Kazanan ve kaybeden sirketler arasindaki fark, kazanan sirketlerin isleri nasil daha
1yl yapacaklarimm bilmeleridir. Organizasyonlar, miisteriye hizmet icin degil dahili
diizenin saglanmasi icin insa edilmislerdir. Miisteri i¢in dahili diizen veya yap1 bir
anlam ifade etmedigi gibi engel dahi olusturabilir. Organizasyon semalar dikerdir,

miisteriye hizmet ise yataydir [2].

Organizasyonlarin cogu genel olarak fonksiyonel bazda Orgiitlenmislerdir.
Dolayisiyla yapilan islere bakis acisi, Orgiitlenme tarzi veya yapisi tarafindan

sekillendirilmektedir. Tiim cabalar bagli olunan fonksiyon icinde baslatilmakta,



gelistirilmekte, desteklenme ve odaklanmaktadir. Genellikle yoneticiler kendi
fonksiyonlarinin performansi ve yonetimi ile ilgilenmekte, hi¢ kimse siirecin tiimiinii
sahiplenmemekte ve sorumlulugunu yiiklenmemektedir. Gelisme s6z konusu

oldugunda ise, bu cogunlukla fonksiyon dahilinde kalmaktadir.

Siirecler ise dikey olarak oOrgiitlenen fonksiyonlar dahilinde kalmamakta, yatay

olarak fonksiyon sinirlar1 asip fonksiyonlar aras1 akmaktadir [3].

Bir siirecin yalnizca bir fonksiyon dahiline diisen kisminin optimizasyonu; bunu
yaparken siirecin fonksiyonunun oniindeki ve ardindaki kisimlarinin goéz Oniine
alinmamasi, etkisinin hesaplanmamasi, siirecin daha da kotii islemesine neden
olabilir. Sistem teorisine gore sayet bir sistem alini, parcalara boliiniir ve parcalarin
en iyi sekilde caligmasi saglanirsa, sistem bir biitiin olarak en iyi sekilde

calismayacaktir [4].

2.1.2 Siire¢ tammm

Siire¢, proses kelimesinin karsiligr olarak dilimize girmistir. Siireg; icerisinde pek
cok anlami1 barindiran bir kavramdir. Tiirk Dil Kurumu sézliigiinde siire¢; bir amaca
yonelmis olan siirekli degisimlerin tiimii ve olaylarin zaman i¢inde belirli bir gelisme

gostererek siiriip gitmesi olarak tanimlanmastir [5].

Bir girdiyle baslayan, i¢ ve dis miisteriden gelen talep, bilgi veya hammadde ile, bu
girdiye katma deger katarak belirli bir ¢ikti {ireten birbirleriyle baglantili adimlar,
islemler dizisidir seklinde tanimlanmaktadir. Diger bir ifade ile , siire¢, yerine
getirilmesi gereken bir gorevin uygulanmasina yonelik, her asamasi farkli islemleri
iceren, birbirine bagl islemlerin birbirinden etkilenir asamalar halinde olan bir

islemler kiimesidir [6].

Stire¢ kavrami degisik bicimlerde ifade edilmektedir. Bu ifadelerden bazilar

sunlardir:
e llerleme, siiren bir sey
e Belirli bir sonca gotiiren kademeli degisim
¢ Belli bir sona ilerleyen eylemler ve islemler serisi [7].

Baska bir tanim ise; bir veya birkac¢ girdinin alinip, bunlardan miisteri icin deger

olusturacak bir ¢iktinin yaratildigi faaliyetlerin toplamidir.” seklindedir [8].



Stire¢ bir katma deger iiretmek icin gerceklestirilen birbiri ile iliskili aktivite ve
islemler dizisidir. Siire¢ icinde dogru bilgi akisi siire¢ performansini belirleyen en
onemli unsurlardan birisidir. Dogru bilgiye zaman kaybetmeden erisim zorluklar1 ile
yonlendirme ve onay belirsizlikleri siire¢ akisini olumsuz etkiler, zaman israflarina

yol agar [9].

Siire¢, proses kelimesinin karsilig1 olarak dilimize girmistir. Bir girdiyle baslayan, i¢
ve dis miisteriden gelen talep, bilgi veya hammadde ile, bu girdiye katma deger
katarak belirli bir ¢ikt1 iireten birbiriyle baglantili adimlar, islemler dizisidir seklinde

tanimlanmaktadir [10].

Siire¢, belirli bir dizi girdiyi misterileri i¢in belirli bir dizi faydaya donistiiren,
tanimlanabilen, yinelenebilen, Ol¢iilebilen ve birbirine bagli deger yaratan faaliyetler
dizinidir [7]. Baska bir tanima gore ise; siire¢, girdilerin birbirine baglh bir dizi seri
faaliyetlerle bir deger artis1 elde etme islemi olarak da tamimlanabilir [2]. Bir
girdiyle baslayan (Insan giicii, makine, malzeme, teknoloji gibi) ve bu girdiye katma
deger katilarak belirli bir ¢ikt1 {ireten birbiriyle baglantili adimlar, islemler dizisidir

[11].

Dictionary Larousse * Siireci” Olgularin veya olaylarin belli bir taslaga uygun ve
belli bir sonucu verecek bi¢cimde diizenlenmesi ard arda siralanmasi olarak

tanimliyor.

Jablanski’'nin tanimu ise: “Girdilerin birbirine bagli bir seri faaliyetlerle bir deger

artis1 elde etme islemidir.” seklindedir [12].

Uretim acisindan bir tanim yapildiginda; Siire¢: Hammadde, enerji, bilgi vb. girdileri

iriin veya hizmet gibi ciktilara doniistiiren faaliyetler dizisine verilen addir [13].

Bir isi ya da faaliyetin daha kisa siirede bitirilmesi ve hatalardan arindirilmasi

yolunda yapilan ¢alismalara siirec( proses) yenileme veya yeniden yapilanma deriz.

Siireg; olgularin ya da olaylarin, belli bir taslaga uygun ve belli bir sonuca varacak
bicimde diizenlenmesi, ard1 ardina siralanmasi. Bir seyin yapilig, iiretilis bigimini

olusturan siirekli islemler, eylemler dizisidir [14].
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e Siirec, belirli bir girdiyi miisterileri i¢in belirli bir faydali ¢iktiya doniistiiren;
tanimlanabilen, sinirlar1 konulabilen, tekrarlanabilen, olciilebilen mutlaka bir
sorumlusu olan fonksiyonlar arasi ve birbirine bagli deger yaratan faaliyet

dizinidir [15].

e Siirecler, birbirini izleyen durum degisikliklerinin analizinden dogar yani bir
siire¢ ile ilgili veya daha fazla varligin durumunu degistirme yoluyla

girdilerin c¢iktilara doniistiigii faaliyetler dizisidir [16].

e Siirec, bir girdiyle baslayan (i¢ veya dis miisteriden gelen bir talep, bilgi veya
hammadde) ve bu girdiye katma deger katilarak belirli bir cikt1 iireten

birbiriyle baglantili etkinlikler dizisidir [17].

Bu tanimlardan da yararlanilarak siire¢; miisterilerin istekleri dogrultusunda girdileri
ciktilara doniistiiren, islerin detaylarin1 iceren, tekrarlanabilen, gerektiginde
gelistirilebilen ya da iyilestirilebilen, bir sahibi ve sorumlular1 olan eylemler ve

islemler biitiiniidiir.

Bir ise ait girdilerin basarili bir sekilde ciktilara doniistiiriilebilmesi i¢in tiim
siireclerin en iyi sekilde tanimlanmasi gerekir. Siirecler tanimlanirken 6ncelikle o igin
temelini olusturacak siirecler tanimlanmali, ardindan bu siirecler alt siireclerle
birlestirilmelidir. Bu yapilirken sonuglar is agisindan daha dnemli olan siireclere
yani kritik siireclere ayrica dikkat edilmelidir. Eger siire¢ planlanirken herhangi bir
hata olugsmussa ve bu nedenle siirecin iyilestirilmesi gerekiyorsa Oncelikle kritik

siirecler kontrol edilmelidir.

Surecin Sesi

Musteriler
Tedarikciler
—
-
- . a
Girdiler SUREC =
> g
> >

Migterinin Sesi

Sekil 2.1 : Siire¢ tanima [18].
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Bu sekilde miisteri sesi; miisterilerin ihtiya¢ ve isteklerini yansitirken, siirecin sesi;
siirecteki olumsuzluk ve sapmalar1 belirler. Siirecin sesi miisteri beklentilerinin
karsilanmasinda siire¢ performansinin ne ol¢iide basarili oldugunun belirlenmesidir

[18].
Siireclerle ilgili iki temel noktay1 vurgulamak gerekirse;
e Siirec islemler dizisinden olusur.
e Siirec bir doniisiim saglar, yani girdilerden daha farkl ¢iktilar saglar.

¢ Bu temel noktalar asagidaki sekilde goriilmektedir.

—) ] | —)

—
Para
Isgticii
IMALAT |:> i
Malzeme
Makina

ilaglar
Hastal Y saglikli
Iasrai> SAGLIK |:> insanlar

Sekil 2.2 : Siire¢ temel noktalar1 [19].

2.1.3 Siirecin ozellikleri

Siireclerin basarili bir sekilde yoOnetilebilmesi ve iyilestirilebilmesi i¢in kurulus
icinde tiim siireclerin tamimli olmasi gerekmektedir. Bunun anlami: Siire¢, sahibi
belirli, akis diyagrami mevcut, sinirlart belirli, diger siireclerle iliskileri tanimli, 6l¢iit
seti olusturulmus, Olcme sistemi tanimlanmis olmasidir. Siirecin performansini
O0lcmek i¢in olusturulan oOlgiitler ise kalite (hatalar), cevrim zamani, miisteri

memnuniyeti (i¢/dig), maliyet siniflarinda ve gelisimi ©Onceden algilayabilecek
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nitelikte, tantm1 herkes tarafindan anlasilmis, kararlilik gosteren ¢6ziimden bagimsiz

olmalidir.

Kurulus icinde tiim siiregler tanimlandiktan sonra siireglerin ve kiyaslama
faaliyetlerinin yonetimi amaciyla olusturulan fonksiyonlar iistii bir takim tarafindan
temel siirecler belirlenmeli, alt siireclerle iligkilendirilmedi ve kritik siirecler, yani is
sonuclart agisindan Onemli olan siirecler belirlenmelidir. Siireclerin  yeniden
diizenlenmesi, kiyaslama ve iyilestirme caligmalarindan kritik secilen bu siireclere

agirlik verilmelidir [20].

Siire¢ sahipleri ise, kendi siireglerinin performansini belirlemek icin 6lgiitleri
belirlemekten, standartlar1 olusturmaktan ve siirecin performansini periyodik olarak
gozden gecirmekten bunlarin sonucunda da gerekli diizeltici/ iyilestirici faaliyetleri
baslatmaktan sorumludurlar. Bu amacla iyilestirme takimlarini olusturur hedeflerini
saptar ve calismalan siirekli izleyerek gerekli destekleyici faaliyetlerde bulunurlar.
Bu calismalar sonucunda olusan siire¢ degisikligi Onerilerini degerlendirir ve siire¢

degisikliklerini yonetirler.
Ozetle,
e Siirec bir sistemdir.
e Siirec bir iglemler dizisidir.
e Siirec bir doniisiim saglar, yani girdilerden daha farkli ¢iktilar saglar [20].

Ikinci diinya savas1 sonrasinda Japonya’da baslayan “KAIZEN" = Siirekli lyilestirme
kavramiyla baslayan ve giderek diinyada ve Tiirkiye’de yayginlasmaya baslayan
“kalite” caligmalarimin  Oziinde, siire¢ mantigt vardir. Toplam kalite EFQM
Miikemmellik modeline gore bir sistem kurmak veya son yillarda popiilerlik kazanan
CRM-Miisteri liskileri Yonetimi'ne gecmek isteyen veya ISO 9000 belgesi almak

isteyen firmalar i¢in Siire¢ YOnetimi’nin hayati onemi vardir.

Tiim bu tanimlamalardan c¢ikarilacak ortak sonuc¢ ise siirecin karakteristik

ozellikleridir. Bir siireg,
e Tanimlanabilen;
Siirecin temel unsurlar1 olan

a. Tedarikgiler
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b. Girdiler

c. Ciktilar

d. Miisteriler

e. Miisterinin Sesi
f.  Siirecin Sesi

g. Siireci olusturan faaliyetler belgelenebilir ve tanimlanabilir olmalidir.
o Ol¢iilebilen
Siirecin performans ol¢iit/gostergeleri ile izlenebilme 6zelligidir.
* Yinelenebilen

Siireci harekete geciren ayni ve/veya degisen girdilerin islenmesi sonucunda olusan
ciktinin miisteri ihtiya¢ ve beklentilerini siirekli karsilayabilme 6zelligidir. Siirecler

yinelenebilen faaliyetler dizisidir.

S0z konusu faaliyetler acgik¢a tanimlanmali, uygulayicilar tarafindan bilinmeli,

anlasilmali, tutarl ve siirekli bir sekilde yinelenebilmelidir.
e Kontrol edilebilen

Siire¢ sorumlularinin siirecin performansi hakkinda her zaman ig¢in bilgi sahibi

olabilmesi ve gerektiginde diizeltici faaliyetleri yerine getirebilmesi 6zelligidir.
e Katma deger yaratan

Siirecin, ¢iktinin kalitesi ve ¢iktiyr kullanan miisterinin tatmini iizerinde olumlu etki

yaratabilme 6zelligidir.

gibi 6zelliklere sahiptir [4].

2.1.4 Siirecin temel unsurlari

Siirecin ozelliklerinin ardindan elemanlarinin da agiklanmasi siire¢ kavramini daha

iyl anlamamizi saglar. Siirecin dort adet elemani vardir. Bu elemanlar [21] :

Uc¢ Noktalar: Bir siirecin u¢ noktalar1 girdiler, miisteriler, ¢iktilar ve katalizor olay

olarak gruplandirabilir.
Girdiler: siireci olusturabilmek icin girilmesi gereken elemanlardir.

Miisteriler: Siire¢ sonucunda iiretilecek degerlerin kalitesi hakkinda son karari

verecek olan kisilerdir.
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Ciktilar: Siirecin sonunda ortaya konulan iiriinlerdir.

Katalizor olay: Siirecin baslangic sinirlarin belirler.

Doniisiimler: Girdiler ¢esitli doniisiimler sonucu c¢iktilara doniisiirler. Pek ¢ok siireg

doniisiimlerden birkacini biinyesinde bulundurur. Bu doniistimler;

Fiziksel doniisiim; hammadde ya da yar1 mamullerin fiziksel bir doniisiim
gecirerek daha degerli ciktilara doniismesidir. (Ornegin tasarim, saglik,

iretim hizmetleri vb.)

Islemsel doniisiim; bankacilik, sigortacilik gibi soyut degerlerde goriilen

doniisiimdiir.

Konumsal doniisiim; Somut kalemlerin sadece konumlarinda gozlemlenen

doniistimlerdir. (6rnegin depolama, tasima vb.)

Bilgisel doniisiim; Ciktilarin  kullanilabilir  bilgiye doniistiiriilmesidir.

(Ornegin veri isleme, finansal planlama vb.)

Geri Besleme: Siire¢ esnasinda alinacak ciktilarin iyilestirilebilmesi igin
doniisim islemleri degistirilebilir ve bu degisiklik geri besleme ile

gerceklestirilir.

GIRDILER s SU REC e CIKTILAR

A
|
|
|

GERI BESLEME

Sekil 2.3 : Geri besleme [19].

Tekrarlanabilirlik: Siirecin aym seklide bircok defa ortaya konulabilmesi

demektir.

Siirecin temel unsurlarini tek tek inceledigimizde;

Tedarikgiler

Girdiler

15



e Ciktlar
e Miisteriler
e Siirec performans olciitleri
e Miisteri ihtiyac ve beklentileri
e Siirec aktiviteleri
¢ Girdi

Sitireci harekete geciren ve siirecin dis cevresinden katilan unsurlardir. Sermaye,

isgiicll, zaman, malzeme, makine ve ekipman siire¢ girdileri olarak sayilabilirler.
e Cikt1

Girdilerin, siire¢ icinde miisteri ihtiya¢ ve beklentilerini karsilayacak sekilde katma

deger yaratmasini saglayan doniisiimiin sonucudur.
e Tedarik¢i

Siirecin girdilerinin bir veya bir kagim1 temin eden kisi ve/veya kuruluslardir.

Tedarikgiler organizasyon icinden veya disindan olabilirler.
e Miisteri

Stirecin ¢iktilarimi  kullanan organizasyon iginden veya disindan kisi ve/veya

kuruluslardir.
e Siire¢ performans ol¢iitleri

Siirecin, miisteri ihtiya¢ ve beklentilerini karsilama derecesini dl¢gmeye yarayan
gostergelerdir. (Hurda orani, Yeniden isleme zamani, Cevap verme siiresi, Hatasiz

teslim edilen siparis sayisi...vb)
e Miisteri ihtiya¢ ve beklentileri

Siirecin ciktis1 olan iiriin ve hizmetler konusunda miisteri tarafindan veya miisteri

adina tanimlanmis 6zelliklerdir.
e Siireg aktiviteleri

Siire¢ girdilerini, ¢iktilara doniistiiren siire¢ igerisinde yer alan faaliyetlerdir.

16
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e

—

Sekil 2.4 : Geri besleme [19].

2.1.5 Siireclerin smiflandirilmasi

Temel Siirecler: Bu siirecler operasyonel siirecler olarak da tanimlanabilir.
Miisterilerden gelen talepler dogrultusunda baglaylp {iriin ya da hizmet
olusturulmasina kadar giden siireclerdir. Temel siirecler pazar1 ve miisteriyi anlar,

irin/hizmet tasarlar, liretir ve satar.

Destek Siirecleri: Temel siirecleri destekleyen, kaynaklarin optimum kullanilmasi
amaciyla olusturulmus siireglerdir. Finansal kaynaklar1 bilgi ve insan kaynaklarini

yOnetir.

Yonetim Siiregleri: Yonetim siireci, belirlenen amaglara bagkalart araciligi ile ulasma
veya bagkalarina is gordiirme etkinliklerinin toplamidir. Yonetim siireclerini
olusturan unsurlar hakkinda ¢ok degisik goriisler vardir. Bunlardan birini savunan

Luther Gullick ‘e gére yonetim siiregleri asagidaki kistmlardan olusur [22]:

e Planlama: Istenen amaca ulasmak icin yapilmasi gereken her tiirlii isin

kullanilacak her tiirlii programin 6nceden belirlenmesi demektir.

e Orgiitleme: Kurumdaki yetkili ve sorumlular ile alt giidiimlerin belirlenmesi

ve diizenlemesidir.

e Personel Alma: Her tiirlii personelin ise alinmasi ve onlara gerekebilecek

uygun ortam ve malzemelerin hazirlanmasidir.

® Yoneltme: Alinan kararlar1 emirlere doniistiiriip is gorenlere uygulatma

olarak tanimlanabilir.
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e Koordinasyon: Yapilan islerin birbirleriyle iliskilendirilmesidir.

e Bilgi Verme: Alinan her tiirlii kararin ve yapilan islerin daha iist konumdaki

kisi ve yoneticilere anlatilmasidir.

e Biitceleme: Yapilan isler icin gereken mali kaynaklarin planlanmasi ve

muhasebesidir.

2.1.6 Siirec iliskileri

Her bir siireci olusturan baslangi¢ ve bitis noktalar1 vardir. Bu noktalarin cesitli
doniistimlere ugramasiyla siire¢ meydana gelir. Baslangic ve bitis noktalarinin
yaninda doniisiim esnasinda siirece etkileyen girdiler ve doniisiim sonrasinda ¢evreyi
etkileyen ciktilar da siire¢ iliskilerini gosteren degerlerdir. Baslangic ve bitis
noktalar1 baslangi¢ ve bitis sinirlart adin1 alirken, girdiler iist sinir ¢iktilar da alt sinir

olarak tariflenir.
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Sekil 2.5 : Geri besleme [19].
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2.2 Siire¢ Hiyerarsisi

Siireclerin biiyiikliikleri géz Oniine alinarak kimi biiyiik siireclerin daha iyi anlasilip,
daha 1iyi gerceklestirilebilmesi i¢in siirecler c¢esitli kademelere ayrilir. Bu
kademelendirme islemi siireclerin kapsamlarina bakilarak, kapsami en genis olan
siirecten baslanmak suretiyle gerceklestirilir. Tiim bu kademelendirme islemi siire¢

hiyerarsisi adini alir.

Ana Siirecler: Siireci olusturan isin sonuclara iizerinde dogrudan biiyiik bir etkiye
sahip olan siireclerdir. Bu tip siire¢ler dogan bir ihtiyacla baslar ve o ihtiyacin

miisteriyi tatmin eder bir sonuca ulagsmasiyla son bulur [19] .
Siirecler: Ana siiregleri olusturan, birbirleriyle iligki icinde olan siireclerdir.
Alt Siirecler: Siirecleri olusturan faaliyetlerdir.

Siire¢ Adimlari: Alt siiregleri olusturan ayni fonksiyon icinde yer alan faaliyetlerdir.

hdnsten
Thzlalern

Soket duzesyinde
teme]l amaglan
saglamda drvermb
olan giireg

Eritik Siirec

Siireg ézim Camim Dhg moigienidle
: baglayp biten
< Fray
Sahg Tamm Teslimi ana faaliye
kimest

~_
T~

Skt agirnde do
~ Cinen (;'DI!T!I weya daha fazla
Adt Siireg Geligtirme Uretme b algilendivers
faalyetler grabo
_// T—
A . - _-_—_-1“"" Tek bis birimde
A Thtivac Hirmet Palket Fivatlama we woya ek bir kgt
Islem| Tanwnlama Olugturma Zamanlama tarafindan
tamamlana dzel

igler

Sekil 2.6 : Siire¢ hiyerarsisi [23].

Her iirlin veya hizmet bir siire¢ sonucu ortaya c¢ikmaktadir. Yonetsel
organizasyonlarda gerceklesen tiim isler bir siirecin parcasidir ve geregidir. Uriin
veya hizmetin olusturuldugu sektor her ne olursa olsun belli bir siirecin pargasi

olmasi veya igerisinde siireci barindirmasi kag¢inilmazdir.
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Siirecler kiiciik ve basit yapida olabilecegi gibi kapsamli ve karmasik da olabilirler.
Bir fonksiyonun i¢inde baglayip biten siirecler olabilecegi gibi, liriinii ve hizmeti ayni
anda yaratan tiim zinciri kapsayan siirecler de olabilir. Bu nedenle bir
organizasyondaki siirecler en iistten en alta dogru bilesenlerine ayrilarak hiyerarsik

olarak siralanirlar.

2.2.1 Ana siirecler

~oG6 2 13

Ana siirecler, sirketin elde ettigi “emel performans sonuglarini”, “miisteri-¢alisanlar

ve toplumla ilgili sonuglar’” dogrudan etkileme kabiliyeti olan temel siire¢lerdir.

Ana siirecler is, destek ve yonetim ana siirecleri olmak iizere lice ayrilir. Dogrudan
miisteriye hizmet eden siireclere “Ana Is Siirecleri” denir. Miisteri ve pazar1 anlama,

miisteri iligkileri yonetimi gibi siirecler is siireclerine birer 6rnektir.

Is ana siireclerini destekleyen siirecler ise “Ana Destek Siirecleri” olusturmaktadir.
Ornegin insan kaynaklarmin yonetimi, finansal kaynaklarin yonetimi gibi siiregler
destek siireclerdir. Yonetim siirecleri ise is ve destek siireglerini cevreleyen ve

yonetsel anlamda onlar1 besleyen siire¢lerdir.

Ana siirecler, her durumda birimler aras1 ve/veya sirketler arasi siireclerdir. i¢inde
bulunulan pazarda olusan bir ihtiyacla ve ihtiyacin giderilmesi ve tatmini ile son

bulur.

Ana siiregler, Icinde bulunulan endiistriyel sektor ve is alaninda rekabette iistiinliik
ve basar1 saglanabilmesi igin kritik siireclere verilen addir. Ana siiregler, her
durumda fonksiyonlar arasi siireclerdir [1]. insaat proje yonetiminin de temelini
olusturan bu kuramdan yola ¢iktigimizda proje yasam dongiisii de Insaat Proje

Yonetimi agisindan bir ana siire¢ niteligindedir.

2.2.2 Siirecler

Siirecler, karsilikli ilintili ve etkilesimli siire¢lerden olusmaktadirlar. Siirecler, bir
organizasyonel birim i¢inde baslayip bitebilecegi gibi birimler arasi nitelige de sahip

olabilir.

Ana siiregler, genellikle dis miisteride baslayip dis miisteride biten, karsilikli ilintili
ve etkilesimli belli bash “siirecler’den olusur. Ancak buna ilave olarak Siirecler,

bireysel ve fonskiyonlararasi olabilir.
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2.2.3 Alt siirecler

Ozellikle biiyiik organizasyonlarda; bireysel siirecler genellikle sirket icinde baslayip
biten, iki veya daha fazla fonksiyonu kapsayan ve 6nemli ciktilara sahip alt siirecleri

icerir.

2.2.4 Siirec aktiviteleri

Alt siirecler altinda bir fonksiyon icinde baslayip biten kiiciik ve basit siiregleri, bir
veya birden fazla kisi tarafindan gerceklestirilen gorevleri ve gorevlerin yerine
getirilmesi i¢in gerekli faaliyetleri yani insaat sektoriinde ‘Aktivite” olarak

nitelendirdigimiz is kalemlerini icerir.

2.3 Siireclerin Simflandirilmasi

Siirecler, kuruluglar i¢in 6nem diizeylerine gore siniflandirilabilir. Herhangi bir
organizasyonun misyonunu Yyerine getirmesine yonelik olarak gergeklestirilen
siirecler “Onemli siirecler” olarak adlandirilabilir. Siirecler ayrica basit ya da
karmasik olarak da simiflandirilabilir. Ornegin, par¢a siparisi verme siirecinin
herhangi bir malzemeyi tedarik etme siirecinden daha basit oldugu soylenebilir.
Siirecler, genel olarak operasyonel siirecler, destek siirecler ve yonetim siiregleri

olmak iizere ii¢ kategoride siniflandirilmaktadir.

2.3.1 Operasyonel siirecler

Operasyonel siirecler, dogrudan kurulusun dis miisterilerinden gelen talep iizerine
baslayan ve dis miisteriye bir iiriin ya da hizmet sunulmasini saglayan siireclerdir.
Siire¢ ekipleri, c¢esitli i¢c ve dis geri besleme mekanizmalari ve kurulusa ozgii
Vizyona Dogru Yonetim (VDY) sistematigi dogrultusunda belirlenmis olan kalite,
zaman ve maliyet hedeflerinin gerceklestirilmesi icin siirekli iyilestirme calismalar

ile miikemmelligi arar.
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2.3.2 Pazara sunma siireci

Pazara Sunma Ana Siireci; Is Gelistirme Siireci, Teknoloji Kaynaklarmin Yonetimi
Siireci ve Uriin Gelistirme Siireci’nden olusur. Pazara Sunma Ana Siireci; hedef
pazarlardaki miisteri gereksinimlerinin ve beklentilerinin algilanmasi ve teknolojik
gelisimler dogrultusunda bu gereksinim ve beklentilerin iiriine asilanarak

yansitilmasini i¢eren ve iiriinii ¢esitli asamalarla tiretime hazirlayan ana siirectir.

2.3.3 Uriin sunma ana siireci

Uriin Sunma Ana Siireci; Malzeme Kaynaklarinin Yonetimi Siireci, Malzeme
Hareketlerinin Yonetimi Siireci, Uretim Siireci ve Dagitim Siirecinden olusur. Uriin
Sunma Ana Siireci; liretim ve saha bilgileri dogrultusunda gerek yardimci sanayinin
(taseronlarin) gerekse kendisinin siireclerini gelistirerek miisteri beklentilerini asmay1

hedefleyen ana siirectir.

2.3.4 Hizmet sunma ana siireci

Hizmet Sunma Ana Siireci; Satis ve Satis Sonrast Hizmetler siireclerini igerir.
Hizmet Sunma Ana Siireci, miisterilerin istek ve beklentileri dogrultusunda dogru
tiriinii almasim ve iiriin ile ilgili beklentilerinin eksiksiz karsilanmasini saglayan

hedefleyen ana siiregtir.

2.3.5 Destek siirecleri

Destek Siirecleri, sirket genelinde kaynaklarin optimum kullaniminin saglanmasi
amaciyla ortak cati altinda toplanmis degisik uzmanlik alanlarindan olusur. Destek
Siire¢ Ekipleri, miisterisi olan boliim ve/veya fonksiyonlardan gelen geri bildirimler
ve yapilan anketler sonucu elde edilen verilerle, VDY ile inen hizmet kalitesi, zaman
ve maliyet hedefleri dogrultusunda kendilerini gelistirmeyi hedefler. Destek
Siiregleri; insan kaynaklar1 yonetimi siireci, bilgi kaynaklar1 yonetimi siireci, finansal
kaynaklarin yonetimi siireci ile sabit kaynaklarin yonetimi siireci olarak adlandirilan

4 siirecten olusur.
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2.3.6 Yonetim siirecleri

Yonetim Siiregleri tiim siireclerin  ortak hedefler dogrultusunda faaliyetler
planlamasi, bunlarla ilgili performans gostergelerinin diizenli gézden gecirilmesi ve
raporlanmasin1 PUKO (Planla/Uygula/Kontrol Et/Onlem Al) cevrimine uygun olarak

iceren siireglerdir.

2.4 Siire¢ Yonetimi

2.4.1 Siirec yonetimi kavrami

‘Siire¢ Yonetimi’ temeli siireclere dayanan tiim siireglerin gerceklestirilebilmesi ve
gelistirilmesi icin her tiirlii yonetim anlayisinin ve gereken arag, teknik ve
teknolojinin dogru olarak secilip, diizenli olarak uygulanabilmesi demektir. Siire¢
yonetimi; siire¢lerin tasarimi, siirdiiriilmesi, miisteri ihtiyaclarinin daha iyi
karsilanmasi i¢in siirekli degerlendirme, analiz ve gelismeleri kapsayan bir ¢cevrimdir

[24] .

Sitireclerin  bugiin nasil calistigim1 anlamak ve iyilestirebilmek icin isin tiim
siireclerinin belirlenmesi, tanimlanmasi, belgelenmesi, sahip atanmasi, diizenli olarak
siire¢ performans gostergeleri izlenerek ve degerlendirilmesi ve gerektiginde kiiciik
iyilestirmelerin ya da sil bastan tasarimlarin yapilmasi gerekmektedir. Siirec
yonetimi belli bir yoOnetim anlayisint ve tarzini acgiklamaktadir. Bu yOnetim

anlayisinin temelinde yine siirecler vardir. Siire¢ yonetimi;
e Kaynaklarin daha hizli ve etkin kullanilmasin saglar.
e Verimliligi artirir.
e Maliyetleri azaltir, geliri yiikseltir.
e Degisime hizli adaptasyonu saglar.

e Calisanlarin organizasyon icindeki yerinin netlesmesini saglar.

2.4.2 Siirec yonetimi calismalarinda kullanilan bazi kavramlar

Is Akis Diyagramu: Bir siirec icinde yer alan islerin ve bu isler arasindaki mantiksal
oncelik/sonralik/ paralellik iligkilerinin belli semboller, oklar ve aciklamalar

kullanilarak sekilsel olarak gosterimidir.
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Kritik siire¢: Organizasyonun ana hedeflerine ulasmasinda kalite, maliyet ve zaman
olarak kritik rol oynayan, organizasyonun basarili ve basarisiz olmasinda etkin olan

stireclerdir.

Birimler arasi yatay siire¢: Siirecler birden fazla boliim iizerinde yiiriir.

Fonksiyon i¢i siire¢: Yatay siireclerin, alt siiregleri olup girdiler ve c¢iktilar ayn

departman i¢indedir.

Olgiit: Performans ile ilgili degerlendirmelerde géz oniinde bulundurulmasi gereken

faktorler.
Gosterge: Performans ol¢iitlerini ifade etmekte kullanilan sayisal unsurlar

Siire¢ sahibi: Siirecin toplaminin verimli ve sonuclarinin dogrulugundan direkt
sorumlu olan birimdir. Siire¢ sahibi, degisikliklere ©Onderlik edebilmeli ve bu
degisikliklerin siirecin tamamina olan etkisini gozlemleyebilmelidir. Bazen, siire¢
sahibi icin ”Siire¢ Yoneticisi” terimini kullanirlar. Ancak yonetici terimi ise alma,
stipervizorliik ve mali sorumluluklari da i¢erdiginden, dogru bir terim degildir. Siireg

lideri veya siire¢ sponsoru da siire¢ sahibi i¢in kullanilan diger terimlerdir.

2.4.3 Siirec yonetiminin temel asamalari

Siire¢ yonetiminin de bir siire¢ oldugu goz Oniinde tutularak, gerceklestirilebilmesi

icin ¢esitli agamalardan gecmesi gerektigi unutulmamalidir. Bu asamalar:

Planlama asamasi: Siireci olustururken neyin nasil yapilacaginin arastirithip gereken

planlarin yapildigi asamadir. Bu asama sonunda siireci olusturmak i¢in gerekecek

olan akis diyagramlar ve akis haritalar1 olusturulmus olur.

Uygulama asamasi: Bu asamada daha oOnceden planlanip olusturulmus olan

diyagramlar ve haritalar dogrultusunda siirecler gerceklestirilir.

Kontrol etme asamasi: Bu asamada olusturmaya bagladigimiz siirecin planladigimiz

sekilde gerceklesip gerceklesmedigi kontrol edilir.

Onlem alma asamasi: Eger siirecimiz planladigimiz gibi ger¢eklesmiyorsa bir sonraki

siirece gecmeden iyilestirmelerin yapildigi asamadir. lyilestirme asamas1 da

denilebilir.
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PLANLAMA

UYGULAMA

KONTROL ETME

Sekil 2.7 : Siire¢ yonetimi asamalari.

2.4.4 Siirec yonetimin temel ilkeleri

Siire¢ yonetiminde amag¢ tiim bir siirecin verimini ve etkinligini artirmaktir. Bu

baglamda siire¢ yonetiminin temel ilkeleri asagida siralanmistir [19] ;

Miisterilerin sadece ihtiyaclarim karsilamak kaygis1 yerine onlarin

sonuc¢lardan memnun kalmasi da saglanmalidir.

Organizasyonun yukaridan asagiya tiim birimleri siire¢ yOnetimini
destekleyecek bicimde yapilandirilmali ve emir komuta zincirine dayanan
dikey yonetim anlayisinin yerine hizli bir sekilde siire¢ yonetimi yaklasimina

gecilmelidir.

Siirecin ¢evrim zamaninin olabildigince kisaltilmasi siireclerin verimliligini
artiracak ve maliyetini diisiirecektir. Boylece daha ¢ok sayida miisteri tatmini

daha diisiik maliyetlerle saglanacaktir.

Siireci tasarlayan kimse ona siirecin isleyisi, analizi ve yeniden tasariminda
daha etkin rol verilmelidir. Ciinkii siirecin sahibi siire¢ hakkinda diger

herkesten daha fazla bilgiye sahiptir.

Siire¢ yonetimi siire¢ ile ilgili diger diisiinceleri de arastirip bu diisiinceleri

degerlendirip siirece entegre ederek siirecin performansini optimize eder.

Siire¢ yonetimin basarisi icin iletim ve giiven zorunludur.
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Siirecin onceki ve sonraki sonuclarini karsilastirip bunlar {izerinde siireg
hakkinda yorum ve analizlerde bulunabilmek icin siirecin iyi bir ol¢iim

mekanizmasina ihtiyaci vardir.

Siire¢ yonetimi bir siireci organizasyonun yapisin katmazdan evvel bu siirecin
organizasyona ne denli faydali olacagim sorgular. Eger faydali olacaksa bu
siirecin organizasyon biinyesindeki diger siireclerle beraber uyumlu bir

sekilde ¢alismasini saglamalidir.

2.5 Siire¢ Haritalama

2.5.1 Siirec¢ haritas1 kavramm

Siire¢ haritasi tiim siireclerin birbirleriyle olan iligkilerini grafiksel olarak gosterir.

Siire¢ haritasina bakildiginda o siirecin her bir alt siirecini ve o siirecleri etkileyen

diger siirecleri kusbakis1 olarak gormek miimkiindiir.

2.5.2 Siire¢ haritalamanin amaclari

Bir sistem ya da siireci anlatmak,

Siirecleri dogrulamak ya da agik¢a gostermek,
Katma deger saglayan isleri tanimlamak,

Olasi sorunlari ve iyilestirme firsatlarini tanimlamak,
Gereksiz adimlar1 elemine etmek,

Uretim icin gerekli islem ve eylemler arasinda nasil etkilesim oldugunun

anlasilmak,

Siirecte kaliteyi diisiiren yada siireci yavaslatan bozukluklar/problemlerin

goriilmesi,
Hangi etkinliklerin ¢iktiya/iiriine art1 bir deger kattiginin goriilmesi,
Degismesi gerekli siireclerin belirlenmesi,

Islemler, eylemler aras1 fonksiyonel takimlar olusturmak ve siirecleri

gelistirmek,

26



2.5.3 Siirec haritas1 hazirlama asamalari

Siire¢ kavraminin anlasilmasi saglanir.
Temel siirecler belirlenir.
Siire¢ haritasinin olusturulmasi icin basamaklar olusturulur.
Var olan siirecler yeniden tanimlanir.
Var olan siireclerde;

Eksiklikler,

Problemler,

[sraflar,

Zaman kaybiu,

Tekrarlar ve

Cakigmalarin ortaya konulur.

Siirecler yeniden diizenlenir.

2.5.4 Siirec haritalarmin icerigi

Her bir islem / eylem agamalari,

Asamalarin girdi ve ¢iktilari,

Her bir asamada alinacak kararlari,

Eylemleri ve islemleri gerceklestirecek bireyleri,
Her bir asama i¢in gerekli siireyi,

Islem / eylem asamalari arasindaki iliskileri,

2.5.5 Siirec haritalamada kullamlan teknikler

Stire¢  haritalamada kullanilan pek c¢ok yontem bulunmaktadir.

yontemlerden bazilart:

Business Process Modelling Notation (BPMN)),

Event-Driven Process Chains (EPC),
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e Extended Business Modelling Language (xBML),
¢ Integration Definition for Function Modeling (IDEFo),
¢ Unified Modelling Language (UML),

® (Cognition Enhanced Natural Information Analysis Method (CogNIAM),

2.5.6 Business process modelling notation (BPMN)

Is Siireci Modelleme Notasyon (BPMN), bir is akisi igersinde is siireclerini belirten
grafiksel bir temsil metodudur. BPMN’ nin amaci, hem teknik hem de is kullanicilari
icin, karmasik is siireclerinin olusturulmasini ve yonetimini saglayarak siireg
yonetimini gelistirmektir. Bunun yaninda BPMN, grafiklerin notasyonu ile yiiriitme
dili arasinda bir haritalama saglar. Kisacas1t BPMN’ nin temel amaci, isin i¢inde
bulunan tiim ilgililer tarafindan anlagilabilecek standart notasyonlar saglamaktir. Is
stirecini olusturan ve diizenleyen is analistleri, siirecin uygulamasini gergeklestirenler

ve siireci yonetenler BPMN’ nin ilgilileridir.

BPMN’ de modelleme basit diyagramlar ve birtakim grafik elemanlar ile yapilir.
Buradaki temel amac, bu diyagram ve elemanlarin isi olusturanlar kadar kullanacak
olan kisiler icin de siireci anlasilabilir bir hale getirmesidir. Bu elemanlar 4 temel

kategoriden olusur [18] :

Akis Flemanlari: Siirecin davranisini tanimlayan baglica grafiksel elemanlardir. 3

cesit akis eleman1 vardir; olay, faaliyet ve sorgu

Olay Faaliyet Sorgu

e (& @& o &

Deetn  Fpl U s e L

Sekil 2.8 : Olay, faaliyet ve sorgu notasyonlari.

Olay: Daire ile temsil edilen Olay, yapilmis olan bir bir islemi belirtir. Akis ile ilgili
3 tiir olay bulunmaktadir.

Baslangi¢ Olayi: Olayin baglangicini temsil eder.

Bitis Olayi: Olayin bitisini temsil eder.

Ara Olay: Baslangig ile bitis arasindaki olay1 belirtir.
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Sireci sonlandimma
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Sekil 2.9 : Olay notasyonlari.

Faaliyet: Bir faaliyet yapilan bir isi temsil eder. Bir is siireci igerisinde 3 tiir faaliyet

bulunur:
Siireg: Stire¢, Havuz’un kapsamina girer.

Alt- Siire¢: Alt-siireg, siire¢ haritasinda birlesik bir faaliyettir. Alt faaliyetler olarak
daha detayli seviyelere indirgenebilir. Dikdortgen ile temsil edilir. Genisletilmis Alt

Siiregler tiim detaylart gosterirken, Kapatilmis Alt Sitirecler detaylari saklar.

Al Sirec

Sekil 2.10: Genisletilmis alt siireg.

Fagahdimisg AN B

+H

Sekil 2.11: Kapatilmig alt siirec.
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Gorev: Siire¢ haritasinin en alt seviyesindeki faaliyetidir. Gorev isler daha detayh

seviyeye boliinmediginde kullanilir. Dikdortgen ile temsil edilir.

Gijrey |

Sekil 2.12 : Gorev notasyonu.

Faalivet Isaretleri

¢ Dongii kosulu dogru oldugu zaman faaliyet tekrarlanir.

Dongl

[+

Déngo

Sekil 2.13 : Faaliyet isaretleri.
® Ayni faaliyetin birden fazla olayini paralel ve seri olarak baglatir.

A e —
Birden Fazla

-+ m

Birden Fazla
n

Sekil 2.14 : Faaliyet isaretleri.

e Alt-siirecteki her gorev istege bagli olarak tamamlama kosulu olusana

kadar caligtirilir.

Bir Keraye
Mahzus

Sekil 2.15 : Faaliyet isaretleri.

Telafi faaliyeti 0zel olup, normal kurallar1 takip etmez, siirecin normal akisinin

disindadir.
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Sorgu:

Teladi

[+]4¢

Tal=t

“

Sekil 2.16 : Telafi faaliyeti notasyonu.

Belirtilen durumlara gore, yollarin kollara ayrilmasini ve birlesmesini

belirler. Siire¢ akisinin azalip cogalmasinin kontroliinii saglar. Elmas sekliyle temsil

edilir. 5 c¢esit Sorgu vardir:

Veri Tabanli: Takip edilecek yol siire¢ verilerine gore belirlenir.

Olay Tabanli: Takip edilecek yolu belirlemek icin siire¢ verileri degil de olay

tipinin kendisi kullanilir.

Dahil Edilen Sorgu: Her akis kolu degerlendirilir ve bir akis kolunun durumu

gerceklestiginde durmaz.
Paralel Sorgu: Paralel akislar i¢in kullanilir.

Karmagik Sorgu: Nispeten daha kompleks durumlar i¢in kullanilir.
4 © *
P ] e ,

( > q e (\*./.}

b ¥
Veri Tabanli Olay Tabanl1 Karmagik
.y
) SN
© P
Dahil Edilen Paralel

Sekil 2.17 : Sorgu notasyonlari.

Baglanti Elemanlari: Akis Elemanlarini birbirlerine ya da herhangi bagka bir
bilgiye baglayan elemanlar Baglanti Elemanlari’dir. 3 ¢esit Baglanti Elemani

vardir:
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Seri Akis: Faaliyetlerin hangi sirayla gerceklestirilecegini gosteren Seri Akis,

diiz bir ¢izgi ve ok basi ile ifade edilir.

Standart sira akigi

Sekil 2.18 : Seri akis notasyonu.
Mesaj Akisi: Kesik bir ¢izgi, baslangicta acik bir ok ve sonda ise acik bir ok
basi ile temsil edilir. Bir mesaj akisi aym: havuz icindeki faaliyetleri veya
olaylar1 baglamak i¢in kullanilmaz.

l.z_lil ——————————————————— 1.5
Mesaj akig

Sekil 2.19 : Mesaj akist notasyonu.

liskilendirme: Noktali ¢izgi ile ifade edilir. Bir Yapr’y1 iliskilendirmek icin
kullanilir. Ayrica acik ok basi kullanarak yon belirtebilir.

iligkilendirme

Sekil 2.20 : iliskilendirme notasyonu.

Kulvarlar: Havuz ve Kulvar, faaliyetlerin siire¢ icerisindeki gorevlerini
belirtir. Yani faaliyetleri gorsel olarak organize ve kategorize etmek igin

kullanilir. 2 tipten olusur:

Havuz: Bir siirecteki baglica katilanlar1 gosterir. Bir havuz bir ya da daha
fazla kulvardan olusur. Genellikle birden fazla is birimi veya katilimci

oldugunda kullanilir.

Havuz

Sekil 2.21 : Havuz notasyonu.
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Kulvar: Kulvar, bir havuzun alt boliimiidiir ve biitiin havuz boyunca yatay
veya dikey olarak devam eder. Bir Havuz icerisindeki aktiviteleri
fonksiyonuna ya da roliine gore organize ve kategorize etmekte kullanilir. Bir

kulvar, bir akis elemani, bir baglant1 eleman1 ve bir Yap1’dan olusur.

b zr

=)

Hakuz

A

Géray ‘
——

Kubear

Sekil 2.22 : Kulvar notasyonu.

Yapi: Siire¢ hakkinda, diyagram ya da modellerle daha fazla bilgi vermesini

saglarlar. Yani ek bilgi saglamada kullanilir. 3 tipten olusur:

Veri Nesneleri: Veri Nesneleri, faaliyetler icin hangi bilginin gerekli

oldugunu ya da ne tiir bilginin iiretilmis oldugunu gosterir.

Sekil 2.23 : Veri nesneleri notasyonu.

Grup: Farkli faaliyetler icin kullanilir. Belgeleme, gruplama ve analiz gibi

islevleri vardir. Fakat diyagramdaki akisi etkilemez.

Grp

Sekil 2.24 : Grup notasyonu.
Metin Notlart: Anlasilir bir ifade ile model ve diyagramlarin agiklamasini

yapar. Siire¢ tasarimcist metin notlarini kullanarak kisiye ek bilgi saglar.
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Wlatin Motlan

Sekil 2.25 : Metin notlar1 notasyonu.

2.5.7 Event-Driven process chains (EPC)

Olaya Dayal1 Siire¢ Zincirleri, i siireglerini tammmlamaya yarayan grafiksel bir
gosterim seklidir. Stiregteki fonksiyon ve olaylarin birbirine baglanmasi i¢in “AND”,

“OR” ve “XOR” mantik islecleri kullanilir.

Olaya Dayali Siire¢ Zincirleri en az bir olayla baslar ve bir olayla son bulur. Bu
olaylar zincirin baglangic ve bitis olaylaridir. Ayrica zincirdeki fonksiyonlar ve
olaylar bir tane giren, bir tane de c¢ikan kontrol akis bagina sahiptir. Tek kontrol akis

bagina sahip olaylar baslangi¢ veya bitis olaylaridir.

Sekil 2.26 : EPC ornegi [25].

Sekilde olas1 bir kredi karti hirsizligi siireci verilmistir. Bir kredi kartinda sifre
degisimi ve biiylik miktarda harcamalar yapiliyorsa, bu durum olas1 bir kredi karti
hirsizligina isaret eder. Burada zincir AND isleciyle baglanmistir. Ciinkii olast kredi
kart1 hirsizligina yonelmek i¢in, hem sifre degisimi, hem de biiyiik miktarda

harcamalarin yapilmasi1 gerekmektedir.
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2.5.8 Extended business modelling language (xBML)

xBML, organizasyonun is siireclerinin tanimlanmasinda bir¢ok endiistri dalinda
kullanilan standart bir modelleme dilidir. Basit ve biitiin organizasyonlar tarafindan
kolayca anlagilabilmektedir. Is modelleri net ve dogru bir sekilde temsil edilebilir.
Ayrica xBML c¢ok boyutludur, yani isin diger modelleme dilleri tarafindan
kapsanmayan bircok boyutuna hékimdir. Haritalama yaparken su bes temel soruyu

sorar [26] :
e Isin amacina ulasabilmesi icin ne tiir aktiviteler yapilmalidir?(what model)
e Her bir aktivite i¢in hangi bilgiler gereklidir?(which model)
e Her bir aktiviteyi kim yapacaktir? (who model)
e Aktiviteler ne zaman yapilacaktir?(when model)
e Aktiviteler nerede yapilacaktir? (where model)
e Aktiviteler nasil yapilacaktir? (how dimension)

Bir isin net bir sekilde anlasilabilmesi i¢in bu bes boyutun tam olarak bilinmesi
gerekmektedir. xBML kullanilarak hazirlanmis olan bir modele eklemeler yapilabilir.
Biitiinliikk  olusturulabilmesi; modelin aktiviteleri nasil siraladigina, aktiviteler
arasindaki bagliliga, bir aktiviteden digerine bilgi akisinin ne, kim, ne zaman ve
nerde olduguna baglidir. Basitce diyebiliriz ki; xXBML kullanilarak tanimlanan isler,

is basamaklar1 arasinda benzersiz bir kavrayis saglar.

Material

Fiscal Day | Friday

K Part Warehouse Warehouse Warehouse Warehouse
Supply Chain Supply Chain Logistics Quality
Order
Manager Manager Manager Manager

rl

rl
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Sekil 2.27: xBML how dimension haritalama 6rnegi [20].



xBML yiiksek derecede tutarly, biitiin ve detayli is siire¢ modelleri yaratir. Is ve isin
alt basamaklarinin tarif edilmesinde disipline edilmis bir metot kullanilmasin1 saglar.
Dili bir¢cok organizasyon tarafindan kullanilan bas-son iliskisine goredir, boylece

xBML‘in ¢iktilar1 tasinabilir ve bircok BPM uygulamasinda kullanilabilir.

2.5.9 Integration definition for function modeling (IDEFO0)

IDEFO, birbirleriyle ilgili olan siire¢ adimlarinin tasarlanip analiz edilebilmesi i¢in
kullanilan fonksiyon modelleme yontemidir. IDEFo ile her tiirlii is siirecini en ince

detayina kadar grafige dokmek miimkiindiir.

IDEFo iki 6nemli elemandan olusur. Bunlardan ilki fonksiyonlar, digeri de
tanimlanan fonksiyonlarla ilgili olan bilgi ve nesnelerdir. Fonksiyonlar kutularla,

bilgi ve nesneler de oklarla gosterilir.

Mevzuat Dergisi 100. Sayisinda IDEFO “Fonksiyon modelleme yontemi, modelin
faaliyetleri ve bir organizasyon veya sistemin faaliyetleri icin tasarlanir. IDEFo
sistemin fonksiyonel perspektifte analizi i¢in fonksiyonel modelleme yontemi saglar.
Etkili IDEFo modelleri, sistem analizinin organize edilmesine analizci ve okuyucu
arasinda etkili iletisimin saglanmasina yardimci olur. Dahasi, IDEFO modelleme
teknigi, kismi fonksiyonel analiz veya baska sistem perspektifinden gelecek
analizlerin her ikisi i¢in, analizin amacint kurmaktadir. Bir analiz araci olarak,
IDEFO modelciye uygulanan fonksiyonlarin tanimlanmasi ve onlar1 uygulamak icin

neye gereksinim olduguna karar vermeye yardimci olur.” olarak agiklanmistir [27] .

KONTRO_
5 RUI A4
| lareket “
M Cklem) o
Mumara: 1 B aac)
=
MER AN 7 A CAG=I

Sekil 2.28 : Hareket kutusu grafiksel parcalari.
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Sekil 2.29 : Modelin baglant1 noktas1 yapisi.

Sekilde A-O baslangi¢c noktasim1 diger degerlerde alt fonksiyonlar1 ve baglanti

noktalarini ifade etmektedir.

2.5.10 Unified modelling language (UML)

Daha ¢ok yazilim gelistiriciler tarafindan kullanilsa da UML’ de is siireclerinin
haritalalanmasinda kullanilan nesneye dayali siire¢ haritas1 programlarindan biridir.
Icerisinde dokuz farkli grafik dili barindirir. Her bir dil belirli agilardan haritalamaya
yarar ve modelleri olusturmaya yarayan soyut sentakslar (notasyon) ile modelleri

gostermeye yarayan somut sentakslara sahiptir.

Diagram
Structure Behavior
Diagram Diagram
Class Component Object Activity Use Case
Diagram Diagram Diagram Diagram Diagram
Profile C:Srim;z?j:;e Deployment Package Interaction State Machine
Diagram Diagram Diagram Diagram Diagram Diagram
Interaction

Sequence Communication . Timing
Notation: LML Diagram Diagram D\..'erwew Diagram
Diagram

Sekil 2.30 : UML diyagramlar1 hiyerarsisi [28].
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Diyagramlar olusturulurken dikkat edilmesi gereken en ©Onemli husus diyagrami
aciklayan yazilarin olabildigince az olmasi gerektigidir. Ancak bu sekilde olusturulan
modeller daha anlasilir olur.

2.5.11 Cognition enhanced natural information analysis method (CogNIAM)

Siire¢ haritalama yontemlerinden biri olan CogNIAM bir yonetim metodolojisi olan
NIAM’1in devami olarak PNA Grup tarafindan gelistirilmis, SBVR (Semantics of
Business Vocabulary and Rules) benimsenmistir. Yeni bir haritalama yontemi
oldugundan hakkinda ¢ok fazla bilgiye ulasilamamistir. Genel olarak diyebiliriz ki bu
teknik sayesinde pratik bir yontem ve anlasilir bir dille yonetim siirecleri
haritalanabilmektedir.

2.5.12 Siirec¢ haritalama programlari

Siire¢ haritalama yontemlerini temel alan pek ¢ok siire¢ haritalama programi vardir.
Biz burada BPMN’ i temel alan birka¢ programdan bahsedecegiz. BPMN’ i
secmemizin nedenleri diger yontemlere gore olan avantajlaridir. Bu avantajlari su

sekilde siralayabiliriz:
® Diger yontemlere gore daha esnektir.
® Genisletilebilir, gelistirilebilir ve dinamik degisken destegi vardir.

e Tiim siire¢c modelleyicilerin anlayabilecegi ve uygulayabilecegi ortak bir dile

sahiptir.
e Tiim kullanicilar icin kolayca anlasilabilen bir notasyona sahiptir.
¢ Dizayn ile uygulama arasinda bir koprii olusturur.
® Yeni grafik elemanlar1 eklenebilir.
BPMN ‘in sahip oldugu bu avantajlar1 géz Oniine alarak BPMN temelli olan siire¢
yonetimi programlarindan bazilari:
2.5.12.1 Bizagi process modeler

Bizagi Process Modeler, BPM yontemini kullanan en bilinen programlardan biridir.
Program BPM notasyonunu kullanmaktadir. Kullanic1 dostu bir yazilim olan Bizagi,

kullanigh bir arayiiz sunmaktadir. Program grafiksel ve mantiksal bir veri yapisi
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girisi saglamasiyla birlikte, siirecler arasinda bilgi paylagimini saglayan bir yazilim

olarak da 6ne ¢ikmaktadir.

2.5.12.2 Active modeler avantage

Active Modeler Avantage, is siire¢clerini modellemeye ve analiz etmeye yarayan bir
baska programdir. BPM notasyonunu kullanan yazilim, Japonya’nin en cok satan
sire¢ modelleyicisidir. “Organization Tree” 0Ozelligiyle siire¢ hareketlerinin
sorumluluklar1 rahatca goriilebilmektedir. Microsoft .Net 3.0 platformunu

kullanilarak gelistirilmis bir yazilimdir.

2.5.12.3 Control 2007

Control 2007, isinizi yOnetmeye ve siire¢ yOnetimini uygulamaya yarayan bir
yazilimdir. Bu islevini isletmenizdeki siirecleri tamamen anlayip onlar1 ardi ardina
siralamanizi  saglayarak ve sonra da bunlarin operasyonel kullanimlarim
gerceklestirerek yapar. Control 2007 isletmenize sahip olma, yonetme, gelistirme ve
her siireci kullanma 0zelligi verir. Control 2007°nin ¢ikardigr siirecler

organizasyondaki herkesin anlamasi ve kullanmasi icin dizayn edilmistir.

2.5.12.4 Smartdraw

SmartDraw, teknik planlar, web grafikleri, istatistik cizimleri ve cesitli simgeler
yaratmakta kullanilabilen en iyt ¢izim programlarindan birisidir. Degisik
diyagramlari, semalar v.s kolay bir sekilde cizilebilir ayrica sahip oldugu OLE
destegi sayesinde MS Office ile de c¢alisabilir. Kendi i¢inde 1500'den fazla resim
arsivi yer almakta ve ek olarak kendi resimlerinizi de ekleyebilme 0zelligi

icermektedir. Ayrica metinler iizerinde de islem yapabilmektedir.

2.5.12.5 Microsoft office visio

Microsoft Office Visio 2007, bilgi, veri, sistem ve islemleri anlamak, belgelemek ve

cOziimlemek icin profesyonel goriiniimlii diyagramlar olusturmaniza yardimci olur.

Microsoft Office Visio 2007 ¢izim ve diyagram olusturma yazilimi, BT ve isletme
uzmanlarinin karmagik bilgileri gorsellestirmesini, kesfetmesini ve digerlerine
iletmesini kolaylastirir. Anlasilmasi gii¢, karmasik metin ve tablolardan bilgiyi ilk

bakista ileten Visio diyagramlarina doniistiiriir. Statik resimler yerine, verileri
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goriintiileyen, yenilemesi kolay ve iiretkenliginizi biiyiik oranda artirabilecek verilere

bagl Visio diyagramlari olusturur.

Microsoft Office Visio;

s siirecleri belgeleme, izleme ve akilcilik kazandirma,
Blok diyagramlarini kullanarak kavramlari gorsellestirme,

Zaman cizelgelerini kullanarak projeleri zamanlama ve projenin Onemli

asamalarin1 digerlerine iletme,
Temel ag altyapilarini ve is akislarini diyagrama aktarma,
Teknik diyagramlarda verileri bir araya getirme, izleme ve esitleme,

Veritabanlarim ve yazilim uygulamalarimi kavramsallastirma ve bunlar

tizerinde ters mithendislik islemi yapma,

Uretim siireclerini belgeleme, izleme ve gorsellestirme gibi islemleri yerine

getirir.

Yapi ruhsati alinmast siirecini Office Visio programi yardimiyla haritalayacagiz. Bu

programi kullanma nedenlerimizi programin sahip oldugu avantajlariyla agiklayacak

olursak bu avantajlar:

Diyagramlar1 kaynaklardaki bilgilerle biitiinlestirerek iiretkenlik arttirilabilir.

Verileri diyagramlarda goriintiileyerek karmasik bilgileri gorsellestirip, buna

gore hareket edilebilir.

Ozet Diyagramlar ile veriler kesfedilip ve kolayca egilimler izlenebilir,

sorunlar tamimlanabilir ve 6zel durumlar bayrakla isaretlenebilir.
Diyagramlar1 daha hizli olusturabilir.
Yeni sablonlar ve sekiller araciligiyla karmasik bilgiler kolaylikla iletebilir.

Profesyonel goriiniimlii diyagramlarla bilgi etkili bir sekilde iletebilir.

Tiim sirketler, is siireclerine sahiptirler. Is siireclerinin yonetimi giiniimiizde cok

onemli bir noktaya gelmistir. Belirlenmis ve optimize edilmis bu siirecler, sirketlere

operasyonlarda ve sektorde daha efektif olmalarini1 saglamaktadir.
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Aalst’a gore Siire¢ Yonetimi, insanlar1 , organizasyonlari, uygulamalar1 ve diger bilgi
kaynaklarmm1 igeren operasyonel siirecleri, metotlar, teknikler ve yazilimlarla
tasarlamak, uygulamak, kontrol etmek ve analiz etmektir [29]. Bu nedenle, siirec
modelleme siire¢ yonetiminin temelini olusturmaktadir. Siire¢ modellemedeki amac,
stireglerin 0zet bir bicimde sunulmasidir. Bu sunum sekli, grafiksel diyagramlardan,
metin formatindan olugabilir. Bugiine kadar bir¢cok siire¢ modelleme teknigi
olusturulmustur. Bunlardan cogu, siire¢ modellemede duyulan gereksinimleri

kapsamaktadir. Fakat hi¢biri tiim otoritelerce tam olarak dogu kabul edilmemistir.
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3. INSAAT SEKTORU VE INSAAT PROJE YONETIMi

3.1 insaat Sektorii

3.1.1 insaat sektoriiniin genel 6zellikleri

Bir iilkenin ekonomisinde yer alan cesitli sektorler iilkenin farkli alanlardaki mal ve
hizmet ihtiyaclarini karsilarlar. Ornek olarak ulastirma sektorii insanlarin ve
malzemelerin nakliyesi hizmetini sunmakta, tekstil sektorii de her tiirlii giyim kusam
ve diger tekstil iiriinlerinin iiretilmesini saglamaktadir. Insaat sektorii de benzer

sekilde iilke ekonomisinin ingaatla ilgili tiim ihtiyacini karsilayan sistemi kapsar [29].

Bina, altyapr tesisleri, yol, koprii, fabrika, liman, baraj, havaalan1 ve buna benzer adi
sayllamayacak kadar cok tipte ve nitelik olarak birbirinden farkli yapi, bu 6nemli
ihtiyacin kapsamini olusturmaktadir. Bu denli biiyiik ve Onemli bir ihtiyaci
karsilamakta olan insaat sektorii, iilkelerin sosyal ve ekonomik gelisiminde 6nemli
bir rol oynamakta ve yapilan isin niteligi ve dahil olan taraflarin fazlalig1 sebebiyle

organizasyonel ve teknik acidan kendine 6zgii bir yap1 arz etmektedir.

Ingaat yatirrmlarinin toplam yatirimlar icindeki oram yiiksektir [24]. Gelismekte olan
ilkelerin altyapi, barinma ve {iiretim ihtiyaclarinin fazlaliindan dolayr bu tip

ilkelerde bu oran daha yiiksek seviyelere ¢cikmaktadir.

Insaat sektorii emek yogun bir sektdr oldugundan istihdam iizerindeki etkisi biiyiiktiir
[24]. Bu etki verimli bicimde kullanilirsa issizlik durumu donemsel olarak kontrol

altina alinabilir.

Yine insaat sektorii emek yogun calisan teknoloji kullandigindan ve cok sayida
calisanm istihdam ettiginden iilke genelinde gelir dagilimu iizerinde etkili olmaktadir
[24]. Insaat yatirimlarinin isletme doneminde de yeni istihdam kaynaklari

yaratildigindan bu etki sadece ingaatin yapildigi evre ile sinirli kalmamaktadir.

Insaat sektoriiniin diger sektorler ile cok siki iliskileri vardir [24]. Yap1 malzemeleri
sektorii, insaat sektoriindeki gelismelerden dogrudan etkilenen ekonomik acidan baslh

basina ayri bir biiyiik sektordiir. Enerji, mithendislik tasarimi, ulasim bu baglamda
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konu edilebilecek diger sektorlerdir. insaat sektoriine malzeme ve hizmet saglayan
bu alt sektorler insaat sektoriindeki dalgalanmalardan direkt olarak etkilenmekte,
tilke ekonomisinin genel durumu {iizerinde iyi ya da kotii bi¢imde rol oynayici
olmaktadir. Bu sebeple insaat sektorii ekonomistler tarafindan genel olarak

"ekonominin lokomotifi" olarak nitelendirilmektedir.

Ortaya c¢ikan {riin acgisindan endiistriyel {iretim ve hizmet sektorleri ile
karsilastirlldiginda, insaat sektoriiniin ikisiyle de bazi benzer Ozellikler tasidigi

goriilebilir [30].

Endiistriyel iiretim sektoriinde oldugu gibi insaat sektoriinde de sonucta ortaya somut
bir iiriin ¢rkmaktadir. Insaat sektoriiniin ortaya ¢ikardig iiriin, biiyiikliik, karmasiklik
ve maliyet agisindan endiistriyel iiretim sektorii iirlinlerine oranla ¢ok daha kapsamli
olsa da, bu bakimdan ingaat sektoriiniin endiistriyel iiretim sektorii ile benzestigi

sOylenebilir.

Diger yandan insaat sektoriinii hizmet sektorii ile Ortiistiirebilmek de bir bakima
miimkiindiir; c¢iinkii insaat sektorii, endiistriyel iiretim sektoriiniin aksine kurulus
asamasinda biiyilk sermayeli yatinmlar gerektirmemektedir. Endiistriyel {iretim
sektoriine ait fabrika ve benzeri tesislerin ilk yatinm doneminde biiyiik capta
sermayeye ihtiya¢ duyulmakta, fakat ingaat sektoriinde faaliyet gosteren sirketlerin

kurulusunda ayni1 zorluk ortaya ¢cikmamaktadir.

Uretim tipi acisindan incelendiginde de insaat sektorii farkli bir konumda

bulunmaktadir [31].

Bir¢ok sektdrde uygulanmakta olan en yaygin iiretim tipi, kitle iiretimdir. Bu
yontemde, aynt maldan bir iiretim tesisinde ¢ok miktarda iiretilmekte ve satisa
sunulmaktadir. Aym tip mal bir¢ok defa iiretildiginden dolay:1 kullanilan hammadde
miktarim1 belirlemek ve maliyet muhasebesi esaslarin1 uygulayarak birim fiyati
yiikksek dogruluk oramiyla ortaya ¢ikarmak miimkiin olmaktadir. Diger bir iiretim tipi
ise siparig esash iiretimdir. Bu iiretim tipinde kitle liretimin tersine aynt mal c¢ok
sayida iretilmemekte, alinan siparis sayisina gore iiriin ortaya c¢ikartilmaktadir.
Reaktor, kompresor, tiirbin vb. sanayi tesislerinde kullanilan makineler bu gruba

ornek verilebilir.

Insaat sektoriinde ise ortaya c¢ikan iriin digerlerinden her zaman benzersizdir ve

kendine 6zgiidiir. Kitle iiretiminde oldugu gibi ayni iiriiniin ¢ok sayida iiretilip satisa
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sunulmas1 s6z konusu degildir. Bu sebeple standart iiretimin getirdigi avantajlardan
yararlanilamaz. Toplu konut ve benzeri projelerde iiriinlerin bu kapsama girdigi iddia
edilebilir, fakat boyle durumlarda bile her bir {iriin ayr1 ayr ele alindiginda bunlarin

kullanici istek ve kosullarina gore aralarinda farkliliklar barindirdig goriilebilir.

Siparis esasli tiretim ile benzerlik s6z konusudur, fakat siparis iizerine hep ayn1 malin
iretildigi, insaat sektoriinde ise her sipariste digerlerinden farkli ve benzersiz bir

irtinlin ortaya c¢iktig1 unutulmamalidir [32].

Insaat sektorii, ortaya ¢ikardigi iiriinlerin biiyiikliigii, cesitliligi ve hitap ettigi kitlenin
genisligi sebebiyle cok sayida tarafi biinyesinde barindirmaktadir. Bu taraflar
arasinda ¢ok sayida ve karisik yapida iligki bulunmakta, bu sebeple bunlar1 tam
anlamiyla bir sistem olusturacak bicimde bir araya getirerek incelemek miimkiin

olamamaktadir.
Insaat iiretiminin diger 6zellikleri maddeler halinde su sekilde siralanabilir [24]:

e Insaat sanayinde iiretim yeri gezici, iiriin sabittir. Insaat sanayinin iiriinleri
biiylikliik ve kapsam sebebiyle atdlye ya da fabrikada iiretilip mal sahibine
nakledilecek nitelikte degildir. Uriiniin gerceklestirilmesini bizzat yiiriiten
yiikleniciler, ihtiyac olan yerde iiretim tesislerini kurarak mobilize olur ve
{iriinii meydana getirirler. Uriin ortaya ciktiktan sonra da demobilize olarak is

yerinden ayrilirlar. Bu durum cesitli sonuglar ortaya ¢ikarmaktadir:

e Yapilacak insaatin tipi ve cevre, iklim, lojistik, isgiicii ve makine-ekipman
temin imkanlar1 gibi kosullar her projede farkli olmakta, bu da yapim
metotlarinda standartlagsmayr imkansiz hale getirmekte ve gercekci maliyet

tahminlerinde bulunmay1 zorlastirmaktadir.

e Isin baginda, calisilan ortama, ise ve isveren sartlarina uyum saglayana kadar

tiretim verimliligi diisiik seyretmekte, bu da ilave maliyetler yaratmaktadir.

e Uriiniin fiziksel olarak biiyiik olmasindan dolay: acik havada calisilmakta, bu
da iklim kosullarina dogrudan maruz kalinmasi sebebiyle hem {iretim
verimliligini etkilemekte, hem de {iriinii dis kosullarin yipratici etkisine
maruz birakmaktadir.Uretim yerinin isletme merkezinden uzak olmasindan
dolayr merkezi yonetimin santiyeler {izerinde etkisi azalmakta, bu da isin

tamamlanmasina yonelik mali ve siiresel riskler ortaya ¢ikartmaktadir.
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Insaat isletmeleri, gerek sadece isveren ihtiyaclarina bagli olarak is yapmalar,
gerekse iilke ekonomik durumundaki dalgalanmalar ve devletin sektore
yonelik politikalarinda meydana gelebilecek olasi degisiklikler sebebiyle
uzun vadeli faaliyet programlar1 yapamazlar. Tiirkiye'de insaat sektoriiniin en
biiyiik igvereni kamu kuruluslaridir. Bu kuruluglarin ihtiya¢ ve fizibiliteye
dayanan akilct yatinm programlar1 yerine popiilist yaklasimlarla hareket
etmeleri, yiiklenicilerin kendilerini ayarlayabilecekleri bir kamusal insaat

yatirim programinin varligini imkansiz kilmaktadir.

Insaat projeleri isverenler tarafinda ihaleye cikarilirken genellikle
gerceklestirilmesi istenen iirlinii tanimlayan tasarim ¢izimleri, sartnameler ve
mahal listeleri gibi bilgiler ya bulunmamakta ya da gercek¢i bir maliyet
tahmini yapilmas: icin gerekli olan miktar ve detayda olmamaktadir.
Yiikleniciler, uygulamaya esas olmayan ©On tasarim ve benzeri kriterler
tizerinden maliyet tahmini yaparak ihalelerde fiyat vermekte, bu belirsizlik
sebebiyle de ortaya biiyiik riskler ¢ikmaktadir. Bu belirsizligin biiyiikligii
nedeniyle ihaleye ¢ikarilan ayni is icin degisik yiiklenicilerin birbirinden ¢ok

farkl fiyatlar vermesine sik sik rastlanmaktadir.

Imalat ve hizmet sektorlerinin tersine, insaat sektorii proje bazli calistigindan
is siirekliliginden bahsedilemez. Proje bitince is de bitmis olur ve dogal
olarak isciler proje bitiminde isten cikartilirlar. Yiiklenicinin birden ¢ok
santiyesi bulunuyorsa, bu santiyelere kaydirilan cekirdek bir ekip disinda
ingaat iscilerinin is siirekliligi yoktur. Dolayist ile is¢iler, her projenin basinda
ise aligma devresini bastan yasarlar ve bu durum da verimlilikte diisiise ve ek
maliyetlere yol acar. Farkli bolgelerden gelen ve degisik calisma
yontemlerine sahip iscilerin verimliliginin Olciilmesi de bu anlamda miimkiin

olmamaktadir.

Insaat sektorii, iiriiniin gerceklestirilme yontemlerinden dolayr otomasyon
sistemlerinin kullanilmasina elverisli degildir. Bu sebeple makine-ekipman
kullanimimin yerini insan i§ gilicii almistir; yani emek yogun teknoloji
kullanilir. Emek yogun teknoloji kullaniyor olmasi insaat sektoriiniin genis
istihdam olanaklar1 yaratmasini saglar, bu anlamda gelismekte olan iilkelerde

insaat sektorii istthdam yaratilmasina yonelik olarak siklikla kullanilan bir
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aragtir. Ayrica ingaat sektorii, kirsal kesimden gelen iscilerin sanayi sektoriine

gecisinde bir ara basamak olma roliinii de iistlenmektedir.

¢ Insaat sektoriinde iiriiniin biiyiik ve genis kapsamli olmasindan dolay, teknik
uygulama esaslarinin tiimiiniin tasarim c¢izimleri ya da sartnameler {izerinde
gosterilmesi miimkiin olmamakta, bircok teknik problem sahada yerinde
coziimler ile ortadan kaldirilmaktadir. Ayrica santiyelerin yiiklenici sirketin
merkez ofisinden genellikle uzak konumlarda bulunmasi, santiye yonetimine
yonelik olarak kararlarin ¢ogunun lokal bazda alinmasina yol agmaktadir. Bu
tip yerinde ve spesifik problemlerin ¢6ziimiine yonelik kararlar alinirken
prosediir ve benzeri uygulama esaslar1 arka plana atilir, gayri resmi ve kayit

altina alinmayan hareketler 6n plana ¢ikar.

3.1.2 insaat isletmelerini diger sektor isletmelerinden ayiran 6zellikler

Insaat sektoriinde faaliyet gosteren isletmelerin, diger sektorlerdeki isletmeler ile
karsilagtirildiklar1 zaman cok farkli ve kendine 0zgii Ozelliklere sahip olduklari
goriilmektedir. Insaat isletmeleri kuruluslarinda ortaya konan sermaye ile degil,
iistlendikleri projelerden gelen hakedis gelirleri ile ayakta durmaktadirlar. Bu sebeple

diger sektorlerdeki isletmelerden farkli finansal problemler yasamaktadirlar [29].

Insaat isletmeleri, ihalelerde 6ne siirdiikleri teklif fiyatlarin1 hazirlarken agirlikli
olarak netlesmemis On tasarimlardan faydalanirlar ve bu belirsizlik yiiziinden isin
siiresi ve maliyetine iligkin bircok varsayimda bulunmak durumunda kalirlar. Bu
varsayimlar, teklif verilen isin nitelik ve kapsamina bagli olarak kii¢iik Olcekte
olabilecegi gibi isin biitiiniinii derinden etkileyebilecek énemde de olabilirler. Her iki
durumda da insaat isletmeleri belli tahminler iizerinde hesaplarin1 yapmak ve bazi
riskleri yiiklenmek durumunda kalrlar. Insaat sektoriinde faaliyet gosteren

isletmeleri digerlere ait isletmelerden ayiran temel 6zellikler sunlardir:

¢ Insaat isletmelerinin sermayeleri kisithidir; iistlendikleri isi kendi imkanlari ile
yiiriitebilecek mali kaynaklara sahip degildirler. Is akisinda kesinti olmaksizin
calisabilmek igin isveren 6demelerine siki sikiya baghdirlar. ise baslamadan
once aldiklar1 avans ile santiye tesislerini kurar, her ay yaptiklan isin
karsiligini isverenden hak edis adi altinda alir ve bunu gelecek ayin islerini

yapmak icin kaynak olarak kullanirlar. Hak edis gelirlerindeki herhangi bir
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diizensizlik yiiklenici firmayr dogrudan etkilemekte, faaliyetlerini zor hatta

imkénsiz hale getirmektedir.

Insaat isletmelerinin yiiklendikleri isin genellikle yillara sari bicimde uzun
soluklu olmasi, isletmelerin isin basinda ileriye yonelik olarak siiresel ve mali
tahmin yapmalarin1 zorlagtirir. Kisa vadede ingaat isletmelerinin Onlerini
gorebilmeleri miimkiin olmaktadir fakat yillar sonrasina ait gergekei

ongoriilerde bulunmalart imkansizdir.

Insaat projelerinin her biri digerinden nitelik olarak farkli ve kendine 6zel
oldugundan bu projeleri gerceklestirmek icin ihtiya¢ duyulan isgiicii, makine-
ekipman, malzeme ve yapim yontemleri de farkli olmaktadir. Bu sebeple
insaat isletmeleri, envanterlerinde kalict makine-ekipman ve isgiicii

barindiramazlar.

Yukarida bahsedildigi gibi insaat isletmeleri sermaye sirketi olmadiklarindan
ve igveren 0demelerine biiyiik 6l¢iide bagimli olduklarindan, bu isletmelerin
istlenmeyi tasarladiklar1 projelerin maliyet tahminlerini miimkiin oldugunca
gercekei bicimde yapmaya caba gostermeleri gerekmektedir. Aksi halde elde
edilen gelir isin maliyetini karsilayamamakta, istenilen kar seviyesine

ulasilamamakta, isten zarar ve hatta iflas edilebilmektedir.

3.1.3 insaat projelerinin ozellikleri

En genel anlamda, mal sahibinin duydugu ihtiyacin soyut bir fikir olarak ele

alinmasindan baglayarak bu hayalin gerceklestirilmesine kadar yiiriitiilen faaliyetlerin

timiine insaat projesi denilmektedir. Birbirlerinden farkli olmakla beraber, tiim

insaat projeleri i¢in ortak 6zellikler su sekilde siralanabilir:

Her ingaat projesinin belli bir amaci vardir. Amag, sozlesme, sartname ve
diger ilgili dokiimanlar ile tanimlanan {iiriinii Ongoriilen siirede, maliyet
sinirlart i¢inde ve kalitede meydana getirerek mal sahibi kullanimina eksiksiz

olarak sunmaktir. Ingaat, belirli bir sonug yaratma siirecidir.

Insaat iiriiniinii ortaya ¢ikartmak icin zaman ve isgiicii, makine, malzeme gibi
parasal kaynaklar kullanilir. Bir insaat projesi, bu kaynaklar kullanilarak

amaca ulagmak i¢in yiiriitiilen aktiviteler biitiintidiir.
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Bir ingaat projesinin gerceklestirilebilmesi i¢in farkli taraflar bir organizasyon
semas1 dahilinde hak ve sorumluluklari belirlenerek bir araya gelmeli ve iletisim
icinde calismalidir. Bu sebeple her proje, mevcut organizasyonlarda yapisal

degisiklikleri ya da yeni organizasyonlarin olugturulmasini zorunlu kilar [33].

Her ingaat projesi kendine 6zgiidiir ve tekrarlanamayan niteliktedir. Benzer yanlari

olsa dahi iki veya daha fazla projenin tamamen ayni olmasi s6z konusu olamaz.

Insaat projelerinin belirli baslangic ve bitis noktalar1 vardir. Proje, bu tarihler
arasinda gelisen alt evrelerden olusur. Bu evreler arasinda gegis tarihleri net olarak
belirgin olmamakla beraber baslangic ve bitis tarihleri belirgindir; bir proje

yiikleniciye yer teslimi ile baglar ve yapinin kesin kabulii ile sona erer.

Bir insaat projesi, proje siirecindeki farkli evrelerde farkli 6zellikler gosterir, her
evrede toplam iiriinii olusturan alt iiriinlerden biri meydana gelir. Bu alt iiriinlerin her

biri, bir sonraki evreye girdi olarak aktarilir.

Zman ve malivet belirszlidi
C C
S z
1+]
= =
Zaman 1 fAman 1
7 2 @
0) =
34
=
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Zaman t Zaman.';

Sekil 3.1: Proje gelisimi ile maliyet ve siire belirsizligi arasindaki iliski [32].

Proje ilerledik¢e toplam maliyet ve ingaatin bitis siiresine iligskin belirsizlikler azalir.
Uygulama cizimlerinin hepsinin hazirlanmas ile isin toplam net kapsami belli olur,
bunun sonucu olarak da isin toplam maliyeti ve bitis tarihi en gercekci bigimde
tahmin edilebilir. Ayn1 zamanda projenin 6nceki evrelerindeki tecriibeler 1518inda
gelecege yonelik daha saglam 6ngoriilerin yapilmasit miimkiin olur. Proje gelisimi ile

maliyet ve siire belirsizligi arasindaki iligki Sekil 3.1'de gosterilmistir [33].
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e Bir insaat projesini hizlandirmanin maliyeti, isin bitisine yaklastikca daha
yiiksek olur. Siiresel gecikmeleri projenin basinda veya ilk asamalarinda
gidermek nispeten daha kolay ve az masrafhidir. Projenin ilerleyen

asamalarinda ise "satin alinana zaman"in maliyeti ylikselmektedir.

® Proje yoOneticisi tarafindan isin basinda verilen yonetsel kararlarin etkileri,
projenin ilerleyen asamalarda kendini gosterir. Bu sebeple baslangicta alinan
yanlig kararlarin etkisi, geri doniilemez bi¢imde sonradan ortaya ¢ikabilir; bu
da artan maliyetlere ve siiresel gecikmelere neden olur. Bundan dolay:

yoneticiler 6zellikle baslangicta aldiklart kararlarda cok dikkatli olmalidir.

® Diger yandan proje neticesinde ortaya ¢ikan iiriiniin ozellikleri de asagidaki

gibi tanimlanabilir:

e Ortaya cikan iirlin araziye bagimlidir; tasinamaz niteliktedir. Belli bir yerde

siirekli kalmak durumundadir.

o Insaat iriinleri a@gir ve hacimlidir. Tasinmast ve depolanmasi

olanaksiz elemanlardan olusur.

e Ingaat iiriinleri, farkli taraflarin ve degisik is disiplinlerine bagl birimlerin

ortak caligmasi ile ortaya ¢ikan ¢ok yonlii ve karmasik yapilardir.

e Ingaat iiriiniiniin  meydana  getirilebilmesi i¢in uzun  zamana
ihtiya¢ duyulmaktadir. Uretim sektériinde iiriiniin ortaya cikmasi icin gecen
siire saatler ya da giinler mertebesindeyken ingaat iiriiniin ortaya ¢ikabilmesi

icin yillar gereklidir.

e Insaat iiriinlerinin tamamu, biiyiikliik, kapsam ve karmasikliga bagli olmakla
beraber diger sektor iiriinlerine gore oldukca pahalidir ve gergeklestirilmek

icin ¢cok daha fazla miktarda parasal kaynaga ihtiya¢ duyarlar.

e Ingaat iiriinleri uzun 6miirliidiir. Bu 6zellik, insaat iiriinlerinin maliyetlerinden

bagimsiz olarak yiiksek bicimde fiyatlandirilmasina olanak tanimaktadir [33].

3.1.4 insaat projelerinin asamalari

Tipik bir insaat projesinin asamalar1 Sekil 3.2 iizerinde gosterilebilir [33]:
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Sekil 3.2: ingaat projesinin agamalar1 [32].

Bir proje, mal sahibinin ingaat iirliniine duydugu ihtiyaci dile getirmesi ile baslar. Bu
asamada ortada herhangi bir tasarim yoktur. Fikirler heniiz kagit {izerine dokiilerek
somutlastirilmis degildir. Talep mal sahibinden gelebilecegi gibi pazar arastirmasi
calismalar1 sonucunda ortaya cikartilmis da olabilir. Ge¢mis projelere ait kayitlar ve

deneyimler ile arastirma sonuglart birlestirilerek talep incelemeye tabi tutulur.

Degerleme (fizibilite) asamasinda projenin yatirimciya maliyeti ile getirisi tahmini
olarak hesaplanir ve karsilastirilir. Burada, genel 6lciit olmakla beraber esas kriterin
her zaman para oldugu soylenemez. Kamu yatinmlar1 kapsaminda, gerektiginde

sosyal ihtiyac¢lar karsilamak adina mali agidan yeterli getirisi bulunmayan ya da

"yapilabilir" olmayan projeler de pek ala gerceklestirilebilir. Kar amaci giiden 6zel
sektor yatirimlarinda ise bu durum ile karsilasilmaz. Bu asamada dikkat edilmesi
gereken husus, maliyet ve getiri tahminlerinde kullanilan girdi degerlerinin
gercekeiliginin tartisilir oldugudur; bu sebeple fizibilite c¢aligmalarinin sonuclar
kesin degerler olarak kabul edilmemelidir. Fizibilite asamasinin sonunda projeye
devam ya da red karar ¢ikar. Projeye devam edilecekse bir sonraki evre olan tasarim

asamasina gecilir.
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Tasarim asamasinda mal sahibinin aklindaki soyut fikir, dnce mimari, daha sonra
miihendislik teknikleri 1s131nda asamalar halinde somut hale getirilir. Oncelikle
tasarimci tarafindan inga edilecek yapinin ilk suretine ait eskiz ¢izimler hazirlanir,
bunlar mal sahibi ile beraber incelenir. Ortada heniiz belirgin bir tasarim yoktur; bu
asamada yapilan calismalar "kagit lizerinde diisiinme" olarak da ifade edilebilir.
Zaman i¢inde mal sahibinin goriisleri ve tasarimcinin yonlendirmesi ile insa edilecek

yap1 kaba hatlari ile olsa da yavas yavas belirginlesmeye baslar.

Eskiz caligmalarinin bir sonraki evresi avan (0n) tasarimdir. Gelistirilmesi kabul
edilen eskiz ¢izim lizerinde daha ileri ¢alisilir ve yapinin ileri detayli tasarimlarina
taban olusturacak On tasarim hazirlanir. Yap: genel ebatlari, boliimleri, fonksiyonlar
ile belirginlestirilmekle beraber isin sahada gerceklestirilmesine yonelik detayh
uygulama cizimleri heniiz ortada yoktur. On proje iizerinden isin ihalesi yapilir ve
sOzlesme asamasini takiben insaatin fiilen yapilmasina baslanmis olur. Burada
piyasadaki genel uygulamaya dikkat edilmesi gerekir; detayli uygulama cizimleri
hazirlanmadan 6n tasarim iizerinden ihaleye ¢ikilmakta, bu da yiiklenicilerin maliyet
ve siire tahminlerini gercek¢i olarak yapamamalarina, yapim evresinde ek taleplerin
dogmasina, anlagmazliklara ve yapinin zaman zaman ihale bedelinin cok iistiinde
fiyatlara tamamlanmasina, finansal yetersizlikler yiiziinden yarim kalmasina veya

ongoriilen siirede bitirilememesine neden olabilmektedir.

Tasarim igleri tamamlanincaya kadar yapim ve tasarim faaliyetleri paralel olarak

yiiriitiilir.

Sozlesme asamasinda insaati yapacak olan yiiklenici belirlenir ve sozlesme
imzalanarak mal sahibi ile yiiklenici arasinda resmi bir iligski baslamis olur. Bu
asamada dikkat edilmesi gereken husus, sozlesmenin taraflarin her konuda hak ve

yiikiimliiliiklerini agik ve net bicimde tanimlamas1 gerektigidir. Belirsiz ve yoruma

acik hiikiimlerin varligindan 6zenle kacinilmalidir. S6zlesme projenin "anayasa'si
oldugundan hazirlanmasina 6zen gosterilmeli, ekleri ile beraber yapilacak olan isi
tam ve celigkisiz bi¢cimde tamimlamasina dikkat edilmelidir. Yiiklenici de alt

yiikleniciler ve tedarikgileri ile kendi sozlesmelerini imzalar ve yiiriirliige koyar.

Yapim asamasi, ingaat ve proje yonetim faaliyetlerinin en yiiksek seviyeye ciktigi
proje evresidir. Isin gerceklestirilmesi icin gerekli olan isgiicii, malzeme, makine-

ekipman gibi kaynaklar bir araya getirilir ve iiriin sozlesme ve eklerinde belirtilen
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kalite sartlarina uygun bicimde meydana ¢ikartilir. Bu evrede projenin siiresel ve
mali gelisimi siirekli bicimde izlenir ve Ongoriilenden meydana gelen sapmalarin

diizeltilmesi i¢in gerekenler yapilir.

Insaat evresi tamamlandiktan sonra yapinin mal sahibine teslimi yapilir. Bu teslim
projenin biiyiikliigiine ve niteligine bagli olarak tek seferde yapilabilecegi gibi insaati

biten boliimlerin parcalar halinde mal sahibine devredilmesi biciminde de olabilir.

Yap1 mal sahibi tarafindan kullanilmaya baslanir. Endiistri tesisleri gibi karmasik
yapilarin isletmesinde mal sahibinin istegi iizerine yiiklenici isletme destegi
saglayabilir, ya da ayr bir sozlesme konusu olarak yiiklenici tesisin isletmesini bir

siire i¢in Uistiine alabilir.

Kullanma siirecinde, yapinin tipine gore periyodik bicimde ya da ortaya cikan
spesifik sorunlara yonelik olarak bakim ve tamir isleri yapilir. Yapinin yiiklenicinin
garanti kapsaminda oldugu doénemde, yapinin kalite sartlarina uygun olmayan

bicimde insa edilmesinden kaynaklanan kusurlarn yiiklenici iicretsiz olarak giderir.

3.2 insaat Proje Yonetimi

3.2.1 insaat proje yonetiminin tanimm

Belirli bir amacin gergeklestirilmesine yonelik olarak, belli bir baslangici ve bitisi
olan ve cesitli kaynaklar tiiketilerek yerine getirilen aktiviteler biitiinii proje olarak
adlandirilmaktadir. Insaat iiretimi de sahip oldugu 6zellikler bakimindan proje tipi

tiretim kategorisinde yer alir.

Giinlimiiz insaat projeleri, artan miisteri ihtiyaglar1 sebebiyle kapsam agisindan
gittikce biliyiimekte ve gelisen teknolojiye paralel olarak da giin gectikce
karmasiklagmaktadir. Biiyiiyen projelere ve artan karmasikliga bagh olarak da ingaat
projelerinde rol alan taraflarin ve beraber calisan farkli is disiplinlerinin sayisi
artmaktadir. Bu aktorler birbirleri ile farkli nitelikte is iligkileri icinde bulunmakta,
bu anlamda kapsamli bir ingaat projesini biitiin olarak modelleyerek bir ¢erceve i¢ine

yerlestirmek giiclesmektedir [34].

Kendine 0zgii Ozellikleri sebebiyle insaat iiretim siirecinde belirsizlikler daima
vardir. Bu belirsizlikler, projenin toplam basaris1 {izerinde biiyiik rol oynayacak

onemde olabilirler. Projenin baslangicindan sonuna dogru ilerleyen evrelerinde
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azalmakla beraber, projenin Ongorillen maliyet, siire ve kalite hedefleri
dogrultusunda tamamlanabilmesi icin bu belirsizlikler daima kontrol altinda

tutulmalidir [32].

Diger yandan, insaat iiretimini gerceklestirmek icin ihtiya¢ duyulan para, insan ve
zaman gibi temel kaynaklar daima smirhidir. Bu degerli kaynaklarin optimum
bicimde kullanilmasi, projenin istenilen siire ve maliyet kosullarinda

tamamlanabilmesi i¢in hayati boyutta gereklidir [35].

Belirtilen tiim bu faktorler sebebi ile insaat projelerinin kontrol altinda tutulabilmesi
ve Onceden belirlenen proje basari kriterlerine uygun bicimde yiiriitiilebilmesi icin
kapsamli bir proje yoOnetim sisteminin uygulanmasi kacimilmaz olmaktadir. Bu
ihtiyaca cevap olarak, miithendislik ve isletmecilik disiplinlerinin bir bilesimi olarak

"ingaat proje yonetimi" kavrami ortaya ¢cikmaistir.

Her ne kadar idari ve mali agidan sirket merkezine bagli olsa da yiiriitiilen her ingaat
projesi, dolayisi ile her bir santiye, kendi iiretim faaliyetleri sonucunda bir iiriin
ortaya c¢ikarir ve bunu asamali bicimde mal sahibine satarak gelir elde eder. Kendi
tiretim birimlerine ve muhasebe, personel, satin alma, idari isler gibi yardimci hizmet
boliimlerine sahiptir. Bu bakimdan her bir insaat santiyesi distan sirket merkezine
bagli, kendi capinda bagimsiz bir insaat isletmesi gibi diisiiniilebilir. Bu sebeple
insaat projelerinin yoneticileri konumunda bulunan miihendisler, teknik bilgilerin
yaninda muhasebe, finansman, hukuk, planlama gibi isletmecilik konularinda da
yetkin olmak zorundadirlar. Bu anlamda klasik santiye sefi modeli yerini hizla

yonetici mithendis kavramina birakmaktadir.

Genel gecer bir tanimlama yapilacak olursa insaat yonetimi, mal sahibinin kafasinda
canlandirdig1 hayalin soyut olarak tanimlanmasindan gerceklestirilmesine kadar olan
proje evrelerinde, isin Ongoriilen siire, maliyet ve kalitede tamamlanabilmesi i¢in
kullanilan profesyonel yonetim sistemleri biitiiniidiir. Projede rol alan farkh
taraflarin, degisik is disiplinlerinin ve simirli kaynaklarin belirli hedeflere ulagilmasi

icin en verimli bi¢imde organize edilmesini amaglar.

Insaat proje yonetiminin gerekliligi bu derece ortada olmasina ragmen ingaat

sektoriinde faaliyet gosteren sirketler, sistemli yOnetim yapilart olusturup

kullanmakta genelde isteksiz davranmakta ya da proje yoOnetim tekniklerinin

gerekliligini kiiclimsemektedirler. Bu durum, insaat isletmeleri i¢in uzayan proje
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stireleri, hukuki anlasmazliklar ve ciddi ek maliyetler yaratiyor olsa da bu konu ithmal

edilmektedir. Bunun baslica ii¢ sebebi vardir [33]:

Insaat isletmeleri genelde gerekenden az sayida eleman calistirirlar.
Calisanlar, kendileri ile ilgili ya da ilgisiz birden fazla isle mesgul olur.
Yapilacak is cok, calisan sayis1i az olunca ingaatin sahada fiili olarak
yapilmasina yonelik c¢alismalara agirlik verilmekte, planlama, kontrol,

organizasyon gibi fonksiyonlar yiik olarak goriiliip arka plana atilmaktadir.

Insaat disindaki iiretim ya da hizmet sektorlerinde uygulanmakta olan
yonetim  sistemleri  dogrudan insaat isletmelerinde = uygulanmaya
calisildiginda, sektoriin kendine 06zgii yapisindan dolayr bu calismalar
istenilen sonuglart vermemektedir. Bu durum, insaat isletmeleri tarafindan
ingaat sektorii icin analitik bir yonetim sisteminin uygulanamayacagi seklinde
yorumlanmakta, ingaat sektor ve projelerinin ihtiyaglarina cevap verebilen

bir ingaat proje yonetimi sisteminin var olabilecegine inanilmamaktadir.

Sektorde faaliyet gosteren isletmelerin biiyiik boliimii kiiciik ve orta olcekli
firmalardan olusmakta, bu firmalarin miilkiyeti ve yonetimi de genelde bir
girisimcinin kontroliinde bulunmaktadir. Bu girisimciler de ise insaatin alt
kademelerinden baslayip zamanla tecriibesini arttirarak isletme sahibi olan
sahadan yetisme "alayli" sahislardir. Is hayatlarinin baslangicinda bu sahislar
icin yonetim kavrami gerekli olmadigindan ilerleyen donemlerde de bu bakis
acisiyla hareket etmekte, profesyonel yoOnetim sistemlerinin gerekliligini

kavrayabilmeleri giic olmaktadir.

3.2.2 insaat proje yonetiminde etkinlik

Insaat projelerinin 6ngoriilen siire, maliyet ve kalitede tamamlanabilmeleri icin etkin

bir proje yonetimi esastir. Proje yoOnetim uygulamalarindaki eksiklikler, proje

hedeflerinin yakalanmasi hususunda sakincalar doguracak ve asagidaki sonuclarin

ortaya ¢ikmasina sebep olacaktir [33]:

Projenin Ongoriilen siirede tamamlanamamasi halinde igverene gecikme
tazminati 0denmesi soz konusu olur. Ayrica santiye genel giderleri
ve diger yan harcamamalar da santiye acik kaldik¢a devam eder. Bu sebeple

proje toplam maliyeti artar ve kar marj1 diiser, hatta zarara doniisiir.
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¢ Gerceklesen maliyetlerin yeterli bicimde izlenmemesi halinde proje toplam
maliyeti hi¢cbir zaman tam olarak belirlenemez. Maliyetin gerekli detay
seviyesinde Olciilmemesi durumunda hangi harcama kaleminin kontrol

altinda tutulmasi gerektigi bilinemez.

e Fabrika, baraj, yol, liman gibi sabit sermaye ve altyap:1 tesislerinin
bitirilmesinde ortaya cikan gecikmeler, bu yatirimlarin calismaya baslayip
kendilerini amorti etmelerini engellediginden her gecen giin mali agidan

kay1p olur.

¢ Projenin bitirilmesinde meydana gelen gecikmeler, insaat isletmesinin
o santiyeye bagladigi isgiicii ve makine ekipmanin serbest kalmasini ve
bunlarin baska santiyelerde kullanilmasini engeller. Isletmenin yeni is

imkanlarin1 degerlendirememesine sebep olur.

e Ustlenilen projelerin zamaninda bitirilememesi veya artan toplam maliyet
sebebiyle isin tamamlanamamas1 gibi durumlar insaat isletmesinin sektordeki
itibarm  ¢ok ciddi  bigcimde zedeler. Isverenlerin  gelecekteki

projelerinde yiiklenici olarak o firmay: tercih dis1 birakmalarina yol agar.

Tiim bu olumsuz neticelerden uzak durabilmek i¢in ingaat proje yonetim sisteminin

etkin bicimde kullanilmasi1 kaginilmaz olmaktadir.

Proje yonetim uygulamalarinin etkinligi, yonetici kiiltiirii ile dogrudan baglantilidir.
Insanlarin olaylar1 ve durumlar1 algilama, analiz etme ve bunlar1 davrams olarak
sergileme sekilleri kiiltiir olarak tanimlanmaktadir. Kiiltiir, insanin algilama ve
davrams bicimidir. Insaat proje yonetiminin etkin uygulanmasi da basta proje
yoneticileri olmak iizere projede gorev alan tiim ekip {iiyelerinin olaylara proje
yonetimi bakis agisindan sistemli ve analitik bicimde yaklagmasini gerektirmektedir.
Proje yonetimi esas olarak bir teknoloji sorunu degildir; tamamiyla bir yaklasim ve
bakis acisi problemidir. Ne yazik ki iilkemizde proje yonetimi denince akillara
piyasadaki birka¢ is programi yazilimindan 6te bir sey gelmemektedir. Bilgisayar
yazilimlar1 proje yonetimi faaliyetlerinde kullanilan basit araclardir. Ne kadar yiiksek
kapasiteli bilgisayarlar ve kapsamli yazilimlar kullaniliyor, ne kadar danigsmanlik
hizmeti aliniyor olursa olsun proje yoneticilerinin karakterine proje yonetim kiiltiirii

yerlesmemis ise bu calismalardan olumlu sonug alinmasi imkansiz olmaktadir. Insaat
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ve yonetim uygulamalarina dair bir takim diizenlemeler, prosediirler hazirlanmakta
fakat uygulayicilar bunlar1 benimsemediginden bu diizenlemeler tamamiyla kagit
tizerinde kalmakta, hayata gecirilememektedir. Bilgisayarlarin verimliligi de
tamamen kullanicilara baghdir. Bilgisayar yazilimlar1i doyurucu veri ve bilgi

kiimeleri ile beslenmedik¢e bunlarda bir netice beklemek olanaksizdir [34].

3.2.3 insaat proje yonetiminin yararlar ve maliyetleri

Insaat proje yonetim sisteminin uygulanmasi, en genel anlatimla insaat projelerinin
ongoriilen siirede, biitcede ve kalitede tamamlanmasin1 saglamaktadir. Bu iiclii
hedefe ulagsmak i¢in yiiriitiilen caligmalar, siire, maliyet, kalite, 1s giivenligi yonetimi

ve sozlesme idaresi konularinda projenin kontrol altinda tutulmasini olanakl kilar.

Insaat proje yonetiminin siiresel acidan getirisi en basta projenin taahhiit edilen
tarihte bitirilmesini saglamasidir. Projenin baslangicindan tamamlanmasina kadar
olan evrelerde tiim aktiviteler siiresel olarak kontrol altinda tutulur, boylece herhangi
bir is ya da is grubundaki gecikmenin projenin tamamlanma tarihi lizerindeki etkisi
onceden goriilebilir. Hangi islerin ne zaman yapilacaginin 6nceden belirlenmesi, bu
islerin gerceklestirilebilmesi icin gerekli olan kaynaklarin zamaninda temin
edilmesine imkan tamir. Isin yapilmas: icin gerekli olan is giicii, is makineleri ve
malzeme ihtiyaglart 6nceden belirlenebilir; bdylece bunlarin temin programi da
ortaya ¢ikmis olur. Yapim evresinde acil olarak ortaya ¢ikan kaynak ihtiyaclarinin

Oniine gecilmis olur ki bu da ilave siiresel kayiplar1 ve ek maliyetleri engeller [32].

Mali agidan proje yOnetim sisteminin getirisi projenin On goriilen biit¢esinde
tamamlanabilmesidir. Is  programmin  hazirlanmasiyla  beraber, bunlarin
maliyetlerinin zamana yayili programi, yani bir anlamda isin biit¢cesi de ortaya ¢ikmis
olur. Proje siiresince, maliyet kontrol sistemi aracilig1 ile gerceklesen tiim maliyetler
kayit altina alimir. Bu kayitlar degisik bashklar altinda farkli detay seviyelerinde
tutulur. Farkli harcama kalemleri i¢in gerceklesen maliyetler ile biitgcede Ongoriilen
maliyetler karsilastirilarak gerceklesen sapmalar zamaninda belirlenir. Bu sapmalari
gidermek i¢in gerekli 6nlemlerin zamaninda alinmasi olanakli hale gelir. Proje mali
olarak kontrol altinda tutulmaz ise kar ya da zarar durumu bilinemez, meydana gelen
zararlarin anlagilmast ¢ok uzun zaman alabilir ve bunlar gidermek artik cok geg

olabilir. Ingaat proje yonetim sistemi ile bu sakincalar ortadan kaldirilmis olur.
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Yiiklenici insaat firmalari, meydana getirmeyi taahhiit ettikleri yapilar igverenlerinin
istedigi kalitede yapmak ile yiikiimliidiirler. Kalite konusu kesinlikle arka plana
atilacak bir husus degildir. Insaat proje yonetim sistemi ile yapilan isin sozlesme ve
eklerinde belirtilen kalite kriterlerine uygun bicimde yerine getirilmesi kontrol altina
alinir. Kalite sartlarina haiz olmayan imalatlarin diizeltilmesi ve hatta yikilarak
bastan yapilmasi yiiklenici acgisindan biiyiik siiresel ve mali kayiplar yaratabilir. Proje
yonetim sisteminde, kalite hedefleri sozlesme gerekleri ve sirketin kendi kalite
kriterleri dogrultusunda belirlenir. Tiim yapim faaliyetleri de bu kalite hedeflerine
uygunluk bakimindan denetlenir ve kusurlu imalatlarin tekrarlanmamasi i¢in gerekli

Onlemler alimir [32].

Isverenle imzalanan her yapim sozlesmesi ile vyiiklenici firmalar hukuksal
yiikiimliiliiklerin altina girmektedirler. Insaat proje yonetim sisteminin bir parcasi
olarak sozlesme idaresi c¢alismalari, taraflarin sozlesmeden dogan hak ve
yiikiimliiliiklerini ortaya koyar. Yiiklenici firmanin proje biinyesinde yiiriittiigii tim
faaliyetlerin sozlesme sartlarina uygunlugunu denetleyerek sozlesmeye uygun
olmayan ya da tam uymayan faaliyetleri engeller. Ayrica isverenin sodzlesme
kapsamina girmeyen ilave is isteklerine yonelik olarak yiiklenicinin mali ve siiresel
talepleri sozlesme idaresi calismalar1 kapsaminda ele alinir. BOylece yiiklenicinin
siiresel ve mali hak kayb1 engellenmis olur. Bu a¢idan insaat proje yonetim sistemi
yiiklenicinin "oyunu kurallarina gore oynamasimi" saglarken cesitli sebeplerden

ortaya cikabilecek haklarin1 da koruma altina alir.

Isci sagligr ve is giivenligi uygulamalar1 yiiklenici insaat firmalar1 i¢in hem kanuni
bir zorunluluk, hem de insan hayatina verilen onem agisindan vicdani bir gorevdir.
Ozellikle biiyiik ve karmagik insaat projelerinde, yapim faaliyetlerinin is giivenligi
sartlarina uygunluk acisindan kontrol altina alinmas1 daha da zor olmaktadir. Insaat
proje yOnetim sistemi, yasalara ve soOzlesmeye dayanan is giivenligi kistaslari
dogrultusunda yiiriitiilmesi gereken faaliyetleri belirler ve bunlarin takipgisi olur.
Kurallar belirlenir ve bunlar saha teftigleri ile siirekli denetim altina alinir, boylece is
kazalarindan kaynaklanan is giicii kayiplari, siiresel gecikmeler ve mali giderler

engellenmis olur.
Bu getirilerinin yaninda insaat proje yonetimi uygulamalarinin yarattig1 giderler de

elbette ki vardir. Bu giderler proje tipi, kapsami, cografi 6zellikleri ve yasal mevzuat
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gibi bir¢cok etmen ile iliskilidir. Bununla beraber asagidaki giderler tiim insaat

projeleri i¢in ortak yonetim giderleri olarak kabul edilebilir:

e Planlama, maliyet kontrol, kalite saglama ve kontrol, teknik emniyet
miihendisleri gibi proje yonetim unsurlarinda gérev yapan calisanlarin

maaglar1 ve sigorta, prim vb. diger giderleri.

¢ Bilisim teknolojileri giderleri: bilgisayar aglari, destek donanimlar ve yazilim
masraflari. Burada dikkat edilmesi gereken nokta, ingaat proje yonetim
calismalarinin sagladig getirilerin yarattigi giderlere gore ¢ok daha fazla
olmasidir. Yapilan cesitli gozlemler, proje yonetim calismalari maliyetinin
insaat direkt maliyetlerinin yiizde bir ya da birkacindan daha fazla olmadigin

gostermistir [33].

3.3 Proje Kavramm

Proje sozliik anlamiyla, degisik alanlarda onceden plan ve programa alinmis, maliyet
hesaplanmis, kurum ve kuruluslarin yonetim organlari tarafindan onaylanmais, kisa ve
uzun vadeye baglanarak ©6zel kurum veya devlet adina gergeklestirilmesi kabul

edilmis calisma tasarisidir [36].

Ingaat isleri icin proje kavrami incelendiginde ise, esi olmayan bir iiriin veya bir
hizmeti gerceklestirebilmek icin gosterilen gecici c¢aba olarak tamimi yapilabilir.
Burada gecici kelimesi her projenin bir baslangicinin ve bir sonunun oldugunu
gostermektedir. Esi olmayan sozciigli ise her projenin digerinden farkli oldugunu

ifade etmektedir [37].

3.4 Proje Yonetim Kavramm

Proje yOnetimi, projenin hedefe ulasmasi i¢in, bilgi, arag, yetenek ve teknigin bir
arada uygulanmasi isidir. Proje yonetimi baglama, planlama, yiiriitiime, kontrol etme
ve kapatma evrelerinden olugsmaktadir. Bu evrelerde kapsam, zaman, maliyet, risk ve
kalite vb konularda istekler incelenir; isverenin ihtiya¢ ve beklentileri dikkate alinir,

cesitli ihtiyaglar belirlenir [37].

Belirli bir baslangic ve bitis noktas1 olan amaci, kapsami ve biitcesi acikca

tanimlanmis, bir defaya mahsus gerceklestirilen faaliyetler biitiiniine proje denir [38].
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Proje yonetimi, performans, maliyet ve zaman hedeflerine ulasabilmek icin eldeki
kaynaklar1 en verimli sekilde programlama ve proje aktivitelerini kontrol etme
sirecidir. Bu {i¢ amaca kaynaklarin en verimli ve etkili kullanimiyla ulagilabilir. Her
organizasyonda smirli  kaynak vardir. Kaynaklarinin is yiiklerinin dogru
olusturulmamasi, projelerin basarisizlikla sonuclanmasina sebep verebilir. Proje
yonetiminde basar kriteri olarak gosterilen maliyet, performans, zaman ve kapsam

faktorleri ise birbirlerine bagh degiskenlerdir.

Genellikle miisteriler ve iist yonetim ir projenin hem ucuz, hem kaliteli hem de kisa
zamanda hem de genis kapsamli olmasimi isterler. Proje taraflari, bir proje
uygulamasinda biitiin faktorlerin birbirlerine bagiml olarak degiskenlik gosterecegi

bilincinde olmalidir.

3.5 Proje Yonetim Standartlar

Diinya iizerinde sirketlerin birbirleri ile yaris halinde bulunmasina istinaden proje
yonetimi ve sistematigi konusunda profesyonellesme calismalari dogrultusunda
cesitli iilkelerde birgok c¢alisma ihtiyaglarin karsilanmasit dogrultusunda c¢esitli

standartlar olusturulmustur.

Diinyada yaygin olarak kullanilan proje yonetim standartlar1 asagidaki gibidir [39]:
1-AIPM

2-PRINCE2

3-P2M

4-IPMA

5-PMI

6-CMAA

3.5.1 AIPM (Australian Institute of Project Management)

AIPM, 1976 yilinda proje miidiirleri tarafindan kar amaci giitmeyen bir kurum olarak
kurulmugtur. Bu kurum Avustralya proje yOnetim sistematiginin temelini
olusturmustur. AIPM’nin amaci1 Avustralya’daki proje yOnetim sistematiginin
gelistirilmesi, endiistri, tarim ve insaat alaninda bu proje yoOnetim sistematiginin

kullanilmas ile hedeflere daha kolay ulagsmasini saglamaktir. Sistem genel olarak
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globallesmeyi diisiinmiis olmasina karsilik Oncelikle Avustralya’yr hedef almistir

[39].

AIPM, dokuz temel fonksiyona dayanmaktadir.
1-Entegrasyon
2-Kapsam
3-Maliyet

4-Siire

5-Insan Kaynaklari
6-Risk

7-Iletisim

8-Satin alma
9-Kalite

Bu sistematik yontem yol gosterme ve uygulama alanlarinda incelenerek yonetim
sistemi ortaya cikar. Sistemin limitlerini tayin eder, uygulanabilirligini olger, is
sonunda c¢esitli dersler c¢ikarmayr hedefler. Ozellikle proje yoneticilerinin
karakteristik ©zellikleri ve proje icindeki tutumlar1 konusunda bir¢ok yargi
bulunmaktadir. AIPM proje yonetim sistematigini insan kavrami iizerine oturtmayi

planlamistir [40].

3.5.2 Prince2 (English Project Management System)

Prince (Projects In Controlled Enviroment), efektif proje yonetiminin saglanmasi icin
yapilandirilmis bir standart olup Ingiltere’de ortaya cikmistir. Su anda Ingiltere
hiikiimetinin yan1 sira Ingiltere’deki 6zel kuruluslarin da kullandig: bir sistemdir

[40].
Prince 2 , sekiz bilesen, ii¢ teknik ve sekiz asamadan olugsmaktadir [40].

Bilesenler : Organizasyon, planlar, controller, risk yonetimi, kalite, icim yOnetimi,

degisiklik kontrolii

Teknikler : Uriin bazli planlama, degisiklik kontrolii, kalite incelemesi.
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Asamalar : Projeye hazirlik safhasi, planlama, proje baslangici, asama kontrolii iiriin
teslimat1 yonetimi, asama kisitlamalari yonetimi, proje kapama, projeyi yonetme

[41].

Prince2 proje yonetim modeli sorunun temel yapisini gozler oniine serdikten sonra
uygulama metodunu olusturur, sistemin gecerlilik siiresini belirler. Sistemin
gecerlilik siiresi sona erdiginde giincelleme yapmak gereklidir.

3.5.3 P2M (Japanese Project Management System)

P2M proje yonetim sistemi Japonya’da program ve proje yonetiminde tek ve ulusal
bir bilgi ag olusturmak i¢in kurulmustur. Yonetimde profesyonellesmeyi

hedeflemistir.

P2M proje yonetim modeli fonksiyonlar1 asagidaki gibidir [40]:
1-Strateji Yonetimi
2-Sistem YOnetimi
3-Hedef Yonetimi

4-Risk Yonetimi
5-iletisim Yo6netimi
6-Finans Yonetimi
7-Organizasyon Y Onetimi
8-Kaynak Yonetimi
9-Teknoloji Yonetimi
10-Deger Yonetimi

Bu fonksyionlarin ¢alisma sistemi ise 6ncelikli problemin ne oldugunun irdelenmesi
ile baglar. Daha sonra problemin neden olustugu konusuna deginilir. Bu konular
incelendikten sonra ise ilgili proje yonetim fonksiyonlari {izerinde ¢alismalar yapilir,
gerekirse veritabanlari ve bilgi bankalarina bagvurulur. Karar verilen ¢6ziim

dogrultusunda uygulama yapilir ve sonuglar izlenir, kontrol edilir.

Bu sistemin basarili olmasindaki bir diger 6nemli kosul ise projede secilecek
personelin karakteristik ozelligidir. P2M proje yOnetim sistematigine gore

karakteristik ozellikler kapsamli diisiinme giicii, stratejik diisiinme giicii, liderlik,
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ihtiyath davranma, gercekei diisiinme, uyumlu olma, basarili insan iliskileri, sonucu

izleme yetenegi, yasam tarzi seklinde tanimlanmistir [39].

3.5.4 Ipma (International Project Management Association)

1965 yilinda bir grup proje yoneticisi Viyana’da proje yonetiminde yeni bir disiplin
olusturmak hedefi ile bir araya gelmis ve IPMA proje yonetim sisteminin temelini
olusturmustur. Sistem genel olarak yetenekler ve bu yeteneklere deger bicme

kavramlarina odaklanmistir. Sistem 40 iilkede basari ile uygulanmaktadir [42].

IPMA sistemi, projeyi teknik olarak dort asamada inceler, personelin karakteristik

ozellikleri ve personel yetenegi ve becerisiyle ilgilenir.

Teknik olarak, proje yonetim basarisi, ilgili kisiler, proje gereksinimleri ve proje
elemanlari, risk, kalite, proje organizasyonu, takim calismasi, problem ¢oziimii, proje
yapisi, kapsam ve siparigler, proje asamasi, kaynak, maliyet, finans, satin alma,
kontrat, degisiklikler,kontroller, raporlar, bilgi ve dokiimantasyon, iletisim, baslama

— bitirme bagliklar1 altinda projeyi inceler [42].

Karaktersel yapidan bakildiginda ise, liderlik, motivasyon, kendini kontrol etme,
iddiacilik, dinlenme, agiklik, yaraticilik, oryantasyon, verimlilik, danigmanlik,
miizakere, celigki, krizdeki tutum, giivenilirlik, deger bilme, etik gibi konularda

calismalar yapar [40].

Yeteneksel olarak bakildiginda ise, projeye alisma, programa alisma, mevkiye
alisma, kalic1 organizasyon, is,sistem,iiriin ve teknoloji, personel yonetimi, saglik,
giivenlik ve doga, finans ve yasallik konularini irdeler [40].

3.5.5 Pmi (Project Management Institute)

PMI proje yonetim sistemi, 1969 yilinda bes bireyin toplanmasiyla olusturulmus bir
sistemdir. ABD’nin en ¢ok kullanilan proje yonetim sistematigidir. Bir¢ok farkli
sektorde basar1 ile uygulanmis ve uygulamaya da devam edilmektedir [40]. PMI
proje yonetim sistemine gore, proje yonetimi asagida adi gecen dokuz ayr1 yonetim

unsurunun bir araya getirilmesiyle olusturulabilir [38].
1-Kapsam Y 6netimi
2-Siire yonetimi

3-Maliyet Yonetimi
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4-Kalite YOnetimi

5-Insan Kaynaklar1 Yonetim
6-iletisim Yo6netimi

7-Risk Yonetimi

8-Satin alma Yo6netimi
9-S6zlesme Y Onetimi

PMI proje yonetim sistemi asamalar1 ise asagidaki gibidir [37].
1-Hazirlik Evresi
2-Planlama Evresi
3-Uygulama Evresi
4-Kontrol Evresi

5-1s Bitimi Evresi

Her yonetim bi¢iminde yukaridaki asamalarda neler yapilmasi gerektigi tantmlanmis
ve 1s sonunda c¢ikarilmasi gerekilen dersler boliimii de sistematigin icinde Onemli
sekilde yer bulmustur. Cesitli dersler daha sonraki projelerin basarisinda onemli rol

oynayacagi diisiiniilmiistiir. Sistem genel olarak bircok sektorde kullanilabilmektedir.

3.5.6 CMAA (Construction Management Association of America)

CMAA (Construction Management Association of America - Amerika Insaat
Yoneticileri Birligi) 1982 yilinda, insaat proje yonetimi konusunda calisan
profesyonellerin bir araya gelmesi ile kurulan bir meslek orgiitiidiir. Ingaat
projelerinin yonetiminde profesyonelligi ve yetkinligi yayginlastirmayr kendisine
hedef edinmis bulunmaktadir. Ge¢en zaman i¢inde iiye sayist 2900t asmis, ABD'de
25 yerel temsilcilikle hizmet verir duruma gelmistir. Projelerin hayata gecirilmesi
siirecinde insaat proje yonetim uygulamalarinin tanminmasini ve kullanilmasin
yayginlagtirmak, iiyelerinin mesleki gelisimine katkida bulunarak kendilerini ve
firmalarin1 profesyonel anlamda pazarlamalarina destek vermek, insaat yonetimi
uygulamalar1 hakkinda arastirma ve gelistirme faaliyetlerinde bulunmak kurulusun

amaclari arasinda sayilabilir.
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Bu kurulus tarafindan 1993 yilinda insaat proje yonetiminin esaslarini belirleyen bir
uygulama standardi (Standard Construction Management Services and Practice)
yayinlanmistir. S6z konusu standart diizenlenerek yeni siirtimii 2000 yilinda hizmete
sunulmustur. Bu standart Istanbul Teknik Universitesi Insaat Miihendisligi Boliimii
Yapi Isletmesi Anabilim Dali tarafindan Tiirkce'ye "Insaat Proje Yonetiminin Hizmet
ve Uygulama Standardi” adi altinda uyarlanarak terciime edilmistir ve halen yapi

isletmesi yiiksek lisans programinda ders kitab1 olarak okutulmaktadir.

PMI (Project Management Institute) tarafindan da genel proje yonetiminin esaslarini
belirleyen bir standart (Project Management Body of Knowledge) yayinlanmistir.
Fakat bu standart, proje yonetimini genel esaslari ile ele almakta, herhangi bir
sektore yonelik 6zel durumlara dair bilgiler icermemektedir. CMAA'ya ait olan
"Insaat Proje Yonetiminin Hizmet ve Uygulama Standardi" tamamiyla insaat sektorii
tizerine Ozellesmis oldugundan insaat sektoriinde calisan profesyonellere dogrudan

rehber olabilecek niteliktedir.

Insaat Proje Yonetiminin Hizmet ve Uygulama Standardi, bir insaat projesini bes
ayr1 evrede ve alti temel islev kategorisinde ele almaktadir. Bu bes evre On tasarim,
tasarim, ihale, yapim ve yapim sonrast evrelerdir. Bu evrelerin kronolojik olarak
birbirini takip ettigi soylemek miimkiindiir, fakat biri bittikten sonra digeri baglar
demek de yanlis olacaktir. Bir insaat projesinde genellikle bu evreler bindirmeli
olarak birbirini takip eder; yani biri sonuna dogru geldiginde daha bitmeden digeri

baglar.

Temel islev kategorileri ise toplam proje yonetimi ¢alismalar1 kapsaminda yiiriitiilen
alt faaliyetleri tanimlamaktadir. Bu islevler genel proje yonetimi, siiresel yonetim,

maliyet yonetimi, kalite yonetimi, sozlesme uygulamasi ve is giivenligi yonetimidir.

Standart bu bes evrenin her birinde bu alt1 islev kategorisinde yapilmas1 gerekenleri
tanimlamaktadir. Standardin insaat projelerini bir matris biciminde ele alarak

inceledigini soylemek yanlis olmayacaktir [43].
Proje evrelerinin her birinde gerceklestirilen faaliyetler asagidaki gibi 6zetlenebilir:

On Tasarim Evresi: Proje organizasyonu olusturulur ve yapim yonetim plani

belirlenir. Proje prosediirleri el kitab1 yazilir. Yapim biitgeleri olusturulur ve maliyet

analizleri yapilir. Ana i programi ve ara termin i programlari olusturulur. Kalite
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yonetim plani hazirlanir. Isveren, tasarimci ve yiiklenici arasinda bilgi aligverisini

saglayacak iletisim sistemleri kurulur [32].

Cizelge 3.1 : CMAA insaat yonetimi uygulama standardi proje yonetim matrisi

On Tasarim | Tasarim | Thale Evresi|  Yapim Yapim
Evresi Evresi Evresi | Sonrasi Evre

Genel
Proje
Maliyet
YoOnetimi
Siire
Yonetimi
Kalite
YoOnetimi
Sozlesme
Uygulamas
Is
Giivenligi

Tasarim Evresi: Teknik tasarim c¢alismalarina baslanir. Ihale dokiimanlar ile

sOzlesme taslagi, idari ve teknik sartnameler hazirlanir. Proje finansman icin
kaynaklar belirlenir, maliyet ve siiresel kontrol sistemleri kurulur. Projenin
onaylanan yapim biitgesinde gerceklestirildigine dair kontrol prosediirleri gelistirilir.
Tasarim is programi olusturulur. Kalite yonetim planinin uygunlugu onaylanir ve

proje siiresince yapilan ¢alismalarin bu plan paralelinde olmasi saglanir.

fhale Evresi: Yiiklenici belirlenmesi igin ihale agilir. ihale oncesi istekliler ile
toplantilar yapilir. Gelen tiim teklifler degerlendirilir. Yiiklenicinin is programini
nasil hazirlayacagina yonelik bilgiler hazirlanir ve teklif sahiplerine iletilir. Tedarik

prosediirleri tiim i¢ ve dis kalite gereklerine uygun olarak olusturulur ve isletilir.

Yapim Evresi: Santiye mobilizasyonu yapilir ve taraflar arasinda koordinasyon

saglanir. Siiresel ve mali takipler yapilir, hak edisler diizenlenir ve kontrol edilir.

Isveren tarafindan temin edilecek malzeme ve ekipmanin koordinasyonu yapilir.

Yapim Sonrast Evre: Odemeler ile ilgili dokiimanlar ile isletme ve bakim el kitaplar

hazirlanir veya temin edilir. As-built projeler hazirlanir ve gerekli teslim ve devreye

alma islemleri gerceklestirilir.

Temel islev kategorilerinde yiiriitiilen faaliyetler asagidaki gibidir:
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Genel Proje YoOnetimi: Projenin basariya ulagmasini saglayacak yonetim planinin
olusturulmas: ve farkli disiplinlerdeki bilesenlerin koordinasyonunun saglanmasini

amaclar.

Maliyet Yonetimi: Proje maliyetlerinin tiim proje siiresinde yonetilmesi, kontrol

edilmesi, izlenilmesine yonelik sistemlerin kurulmasi ve projenin 6ngoriilen maliyet

sinirlart iginde kalmasina yonelik faaliyetleri kapsar.

Siire Yonetimi: Projeyle iliskili tiim kaynaklarin etkin sekilde kullanilmasini

saglamak iizere zaman kontrol sistemlerinin kurulmasi ve isin is programinda 6n

goriilen siirelerde tamamlanmasi ¢alismalari siire yonetiminin igerigini olusturur.

Kalite Yonetimi: Projelerin belirlenen kalite hedeflerine ulagsmasi i¢in kalite yonetim

plan1 olusturulmasit ve bu planin isletilmesi ile proje sonunda kalite hedeflerine

ulasilmasini amaglar.

Sozlesme Uygulamasi: Projenin yapilan sozlesmeler dogrultusunda ilerlemesinin

saglanmas1 ve bunun i¢in gerekli prosediirlerin olusturulmasi ve isletilmesini

amaclar.

Is Giivenligi Yonetimi: Projenin tiim taraflar acisindan giivenli bir bicimde

tamamlanmasi i¢in 6nlemlerin alinmasi ve uygulanmasini amaglar.

Her bir proje evresinde, ilgili temel islev kategorilerinde insaat proje yonetim sistemi

kapsaminda yapilan calismalar su sekildedir:
3.5.7 On tasarim evresi

3.5.7.1 Genel proje yonetimi

On tasarim evresi, projenin ileri seviyelerinin iizerinde yiikselecegi temellerinin
atildigi donemdir. Bu evrede yapilan calismalar ve belirlenen hedefler, projenin
gelecek asamalarini  dogrudan etkileyeceginden dolayr bu evrede yapilacak
caligmalar iizerinde azami ©Ozen ve dikkat gosterilmelidir. Gelecekte projenin
yiiriitiilmesinde zorluklar ¢ikaracak ve hatta projenin durmasina bile sebep olabilecek
aksakliklar bu evrede diisiiniilerek daha gerceklesmeden ortadan kaldirilmaya

calisilmalidir.

Bu evrede oncelikle proje organizasyonu yapilandirilir. Temel amag, mal sahibinin

isteklerinin yerine getirilmesine yonelik olarak proje boyunca faaliyet gosterecek bir
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calisma ekibinin kurulmasidir. Proje ekibinde gorev alacak taraflar ve bunlarin hak

ve sorumluluklar1 belirlenir.

Proje ekibi baglica {i¢ taraftan olusur. Bunlar mal sahibi, proje yoOneticisi ve
tasarimcidir. Proje yOneticisi ve tasarimci, proje baslarken ise alinmalidir. Boylelikle
projede rol alan ana aktorlerin proje gelisiminin en basindan itibaren isin i¢inde
olmalar1 saglanmis olur. Proje organizasyonu olusturulurken asagidaki ilkelere bagh

kalinmasi yarar saglayacaktir:

® Proje ekibinin ortak ¢aligmasindan azami yarar saglayabilmek i¢in mal sahibi,
tasarimc1 ve proje yoneticisi arasinda karsilikli giiven ve saygiya dayali bir
iliski kurulmalidir. Proje yoneticisi ve tasarimcinin konumlar esit diizeyde

olmal1 ve mal sahibi bu esitlik ilkesine bagli kalarak hareket etmelidir.

¢ Proje yoneticisinin seciminde, CMAA'nin proje yoneticisi se¢imine yonelik

ortaya koydugu sartlara dikkat edilmesi 6nerilmektedir.

e Taraflar birbirlerinin proje organizasyonu icindeki konumlarini, birbirlerinin
hak ve sorumluluklarini anlamis olmalidir. Bunu saglamanin yolu, mal
sahibi, tasarimci ve proje yoneticisinin bir araya gelerek hak ve sorumluluklar
izerine toplantilar yapmalari, yapacaklar1 igleri kagida dokmeleri ve diger

proje ekibi tiyeleri ile paylagsmalaridir.

® Bu evrede yerine getirilen diger bir onemli faaliyet de proje yonetim planinin
hazirlanmasidir. Ingaat proje yonetim plami, tipik bi¢imde proje kapsamini,
biitceyi, is programini, cevresel kosullari, kullanilacak ana sistemleri,
izlenecek metot ve prosediirleri belirler [19]. Gelecekteki hak taleplerinin
onlenmesine yonelik olarak da bu plan esas teskil etmektedir. Genel
anlamiyla, insaat proje yonetim planinda mal sahibinin zaman, para ve kalite
gerekleri ortaya konur ve bu hedeflere ulasilmas: icin yapilmasi gerekenler
belirlenir. Proje yonetim plan1 olgunlasincaya kadar defalarca iizerinden
gidilir, hazirlanan taslaklar mal sahibi onayina sunulur ve nihayetinde esas
halini alir. Boylelikle mal sahibinin aklindaki fikir ve one siirdiigii kosullar

net bicimde belirlenmis olur.
e Tipik bir ingaat proje yonetim planinin bilesenleri sunlardir [43]:

¢ Projenin Tanimi (Ac¢iklamasi)
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Ara Terminleri Gosteren Is Programi

Master Is Programi

Kalite Yonetimindeki Yaklagim

Proje Dokiimanlar1 (Evrak) Listesi

Proje Organizasyon Semasi ve Personel (istihdam) Plani
Ekip Uyelerinin Gorev, Sorumluluk ve Yetkileri

Proje Biitcesi / Is Analizi (Program Yapis1)

Cevresel ve Arkeolojik Kosullar

Proje Prosediirleri El Kitabina Gondermeler (Atiflar)
Yonetim Bilgi Sistemi

Iletisim (Haberlesme) Protokolii

Sozlesme (Is) Kapsami ve Is Verme (Sozlesme) Stratejileri
Sahaya Yerlesme ve Santiye Plan1

Proje prosediirleri el kitabinin hazirlanmasi da 6n tasarim evresi genel proje
yonetimi faaliyetleri kapsaminda gergeklestirilir. Proje prosediirleri el kitabi
proje ekibi tarafindan hazirlanir ve proje yoneticisi tarafindan gozden
gecirilir. Bu el kitabinda projenin siiresel, mali, idari, teknik ve diger her tiirli
yonetim iglerine yoOnelik olarak izlenmesi gereken yontem ve metotlar
belirtilir. Tipik bir proje prosediirleri el kitabinda asagidaki bilesenler yer
almalidir [43]:

Biitce ve Proje Maliyetlerini izlemeye Ve Denetime Yonelik Diizen

Kalite Giivence Programi ve Bunun Nasil Hazirlanacagi, Uygulanacag ve

Giincellestirilecegi

Proje Is Programi ve Bunun Nasil Olusturulup, Yerlestirilip

Nasil Giincellestirilecegi

Ozgiin Proje Sistem Metot ve Prosediirleri (Orn. Teklif Alma, Hak edisler,
Degisiklik Istekleri, Onaya Sunma, Yazigmalar, Raporlar, Performans

Kayaitlar1, Hak Talepleri)
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Gorev Sorumluluklar1 ve Yetki Sinirlar

Yazigma Dagitim Matrisi

Is Giivenligi Programi

Kontrol Listeleri (Check Lists)

Toplantilar (Orn. Tipleri ve Hangi Siklikta Yapilacaklar1)
Kullanilacak Form Ornekleri

Ayrintili Teklif ve Yapim Evresi Prosediirleri

Ana Yiikleniciler Arasinda Esgiidiim

Tasarim islerinin baslamasindan 6nce proje yOneticisinin rehberliginde diger
proje ekibi iiyelerinin katilimi ile bir tasarim O©ncesi proje konferansi
diizenlenmelidir. Bu konferansin konusu, tasarim agisindan insaat proje
yonetim planinin ele alinmasidir. Ayni1 zamanda projeye genel yaklasim,
proje yonetim plani ve proje prosediirleri el kitabinin mal sahibi ve tasarimci

tarafindan anlasilmasi da hedeflenmektedir.

Yonetim bilgi sistemlerinin olusturulmast da On tasarim evresi genel proje
yonetimi caligmalar1 kapsaminda yer alir. Kimden hangi verinin toplanacagi,
bu verilerin bilgiye doniistiiriilme yani islenme esaslari, elde edilen bilginin
kime, ne icerikle ve ne bicimde raporlanacagi gibi hususlar yonetim bilgi
sistemleri kapsaminda belirlenir. Proje ici bilgi akisinin kurallar1 ortaya

konulmus olur.

3.5.7.2 Maliyet yonetimi

Proje yoneticisi, proje maliyeti ile ilgili ongoriiler yapmadan Once projenin yerini

goriir ve yapim maliyetlerini etkileyebilecek unsurlar1 belirlemeye calisir. Boylece

projenin resmi proje yoneticisinin aklinda daha belirgin bigcimlenmis olur.

Proje yoneticisi ayrica, yapim maliyetlerinin tahmin edilmesine yonelik olarak

malzeme, is giicli, makine ekipman vb. kaynaklarin maliyetlerine yonelik olarak bir

piyasa arastirmast yapar. Kapsam, nitelik ve yer bakimindan ge¢miste benzer

projeler bulunuyorsa proje yoOneticisi bunlara ait bir veritabanmi olusturarak daha

somut ve gercekci maliyet tahminleri yapma yoluna gidebilir.
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Proje yoneticisi tarafindan, mal sahibi istekleri ve projenin siiresel kisitlar1 da dikkate
alinarak bir proje toplam kesfi hazirlanir. Burada hesaplanan tutar insaat proje

yonetim planina da yansitilir.

Bu asamada hazirlanan kesif biiyiik ol¢iide tahminlere dayandigindan % 15-25 arasi
bir sapma pay1 dikkate alinmalidir. Elde edilen biitce rakaminin tahmini oldugu mal

sahibine de bildirilmelidir.

Hazirlanan proje kesfi, projenin nitelik ve gereklerine, ayrica proje ekibinin diger
iyelerinin isteklerine bagl olarak proje biit¢cesine doniistiiriiliir. Ortaya cikan biitce
proje yoneticisi tarafindan degerlendirilir ve mal sahibi ve tasarimcinin incelemesine
sunulur. Gereken diizeltmeler yapildiktan sonra proje biitgesi son halini almig olur.
Burada, proje kesfi ve biit¢esi hazirlanirken hesaba dahil edilen ve edilmeyen maliyet

kalemleri listesinin mutlaka tutulmasi gerektigidir.

Mal sahibi, tasarimcidan proje i¢in alternatif tasarim Ornekleri hazirlamasini
isteyebilir. Hazirlanan bu tasarimlara ait tahmini maliyetler de proje yoneticisi
tarafindan hazirlanmali ve bu tasarimlarin eki olarak degerlendirme i¢in mal sahibine

sunulmalidir.

3.5.7.3 Siiresel yonetim

Tasarimcinin hazirladigr alternatif konsept projeler arasindan mal sahibi tarafindan
bir secim yapilir, ardindan buna yonelik bir master is programi proje yoneticisi
tarafindan hazirlanir. Master is programi mal sahibinin onayina sunulur ve mal sahibi
onayindan sonra proje yonetim planinin dnemli bir parcasi olarak burada yerini alir.
Proje yoOneticisi, master i programinit esas alarak bir alt detay seviyesi olarak ara

terminleri gosteren is programini hazirlayabilir.

Ara terminleri gosteren is programi, master is programindaki kilit noktalar1 gozler
Oniine serer. Bu kilit noktalara ulasilabilmesi i¢in yapilmasi gereken isleri, bunlarin

erken ve gec baslangic-bitis tarihlerini ve bu islere ait sorumlulart da ortaya koyar.

3.5.7.4 Kalite yonetimi

On tasarim evresi kalite yonetimi temel islev kategorisinde hedef, proje boyunca

uygulanacak bir kalite yonetim programi hazirlamaktir.
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Ingaat proje yoneticisi, mal sahibi ile bir araya gelerek mal sahibinin kalite
kosullarim1 belirler ve bunlar1 kalite hedefleri olarak somutlastirir. Tasarimcidan
gelen oOneriler de dikkate alinarak proje kalite yonetim plami olusturulur. Kalite
yonetim plani, projenin kalite hedeflerini ortaya koyar ve bu hedeflere ulagilmasi i¢in

yiirlitiilmesi gereken faaliyetleri belirler.

Proje kalite yonetim planinin tiim taraflar inceler ve imzalayarak resmi bi¢imde bu
plana baghh kalacaklarin1 kabul ederler. Planin giincel kalmasi ve gerekli
degisiklikleri yansitabilmesi icin degisiklik prosediirii de tanimlanir ve projenin

ilerleyen asamalarinda gereken degisiklikler bu prosediire gore yapilir.

3.5.7.5 Sozlesme uygulamasi

Proje yoneticisi, tasarimci tarafindan mal sahibinin inceleme ve onayina sunulan
tasarim cizim ve belgelerinin akisinin kontrol altina alinmasi icin bir kayit sistemi
olusturur. Ayrica, tiim proje siiresince proje ekibi iiyeleri arasindaki bilgi aligverisini
saglayacak olan iletisim sistem ve prosediirleri de proje yoneticisi tarafindan

olusturulur.

3.5.7.6 Is giivenligi yonetimi

Projede isci saghgr ve is giivenligi uygulamalariin yiiriitiilmesi amaciyla bir is
giivenligi koordinatorii proje yoneticisine bagli olacak bicimde projeye dahil edilir. Is
giivenligi koordinatorii, insaat proje yonetim plani, proje prosediirleri el kitab1 ve
bilgi islem sistemleri gibi alanlarda is giivenligi acisindan veriler hazirlamakla ise

baglar.

Is giivenligi koordinatoriiniin yaminda, projede isci sagh@ ve is giivenligi
faaliyetlerinin yonetimi ile ilgilenecek bir is giivenligi birimi olusturulur. Bu birim
biinyesinde is giivenligi ile ilgili yasal mevzuata, sektorel kurallara ve saha
uygulamalarina vakif teknik emniyet miihendislerinin calistirllmasma dikkat

edilmelidir.
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3.5.8 Tasarmm evresi

3.5.8.1 Genel proje yonetimi

Tasarim evresinin genel amaci, projenin ¢izim ve sartnameler ile belirginlestirilmesi
ve ihale dosyasinin hazirlanmasidir. Boylece yapim isinin yiiklenicilere ihale

edilmesi seviyesine gelinmis olur.

Tasarim evresinde yiiriitiilen faaliyetlerin bas aktorii tasarimcidir. Proje yoneticisi
cesitli bicimlerde proje ekibi iiyeleri arasinda koordinasyonu saglayarak bu siirecin

gerceklestirilmesine yardimci olur [32].

Proje yoneticisi, tasarim dokiimanlarini birbirleri ile tutarlilik ve yiikleniciler arasi
koordinasyon agilarindan inceler, olas1 celiskileri ve net olmayan noktalarin

giderilmesine yonelik olarak gerekli uyarilarda bulunur.

Proje ekibi iiyeleri arasinda bilgi akisi ve resmi kurumlara gereken belgelerin

iletilmesi hususunda proje yoneticisi yonlendirici olur.

fhale dosyasina konulacak sozlesmeyi proje yoneticisi hazirlar veya hazirlanan
sozlesmeyi gozden gecirerek gerekli degisiklikleri yapar. Sozlesmeye paralel olarak,
teknik, idari ve Ozel sartnamelerin sozlesme ile ortiisecek nitelikte hazirlanmasinda

da proje yoneticisi gerekli inceleme ve degerlendirmelerde bulunur.

Projenin finansmani konusunda proje yoneticisi mal sahibine yardimci olur, cesitli
finansman segenekleri getiri ve maliyet agilarindan karsilastirilarak uygun yontem

belirlenmeye caligilir.

Proje yoneticisi, projede gerceklesen ilerlemeyi degerlendirmek, mevcut problemlere
coziim yollar1 aramak, calismalarin proje yOnetim planina uygun olarak
yiiriitiildiigliniin kontroliinii yapmak gibi amaclarla proje ekibi iiyelerinin katildigi

degerlendirme toplantilar1 diizenler. Toplantilarda su hususlar ele alinir [19].

¢ Proje biitcesinin ve o anki tasarimin (bilinmeyen veya goriilemeyen detaylari

icin de kabuller yapilarak) giincel maliyet tahminin hazirlanmasi,

e Mevcut master ve ara termin is programlari ile ayrintili ek i programlarinin

incelenmesi,

e Ekibin daha oOnceki miizakerelerde ve/veya dokiimanlari incelenmesinde

ortaya ¢cikmis olan sorunlarin tartigilip karara baglanmasi.
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3.5.8.2 Maliyet yonetimi

Projeye ait tasarimlar, eskizlerin ortaya cikmasindan uygulama c¢izimlerinin
hazirlanmasina dogru gittikge netlik kazanir. Tasarimin belirginlesmesi ile beraber
yapim maliyetleri de daha somut bicimde ortaya konulur. Bu sebeple tasarim siireci,
yapim maliyetinin 6ngoriilen deger araliklarinda kalmasini saglamaya yonelik olarak
stirekli bicimde mali kontrol altinda tutulmalidir. Kesif caligmalar1 yapilarak
hazirlanan tasarimlarda ortaya konan yapinin maliyetinin sinirlar1 agmamasina dikkat

edilmelidir.

Eskiz asamasinda yapiya ait temel biiyiikliikler hesaplanabilir. Bu biiytikliikler
tizerinden m, m2 ya da m3 basina diisen maliyet parametreleri kullanilarak bir
maliyet tahmini yapilmasi miimkiin olur. Hesaplanan yap1 maliyeti ongoriilen sinirlar

dahilinde kaliyorsa eskiz ¢izimleri gelistirilerek 6n tasarima gegilir.

Hazirlanan 6n tasarim ¢izimleri yapinin biiytikliigiinii ve niteligini daha belirgin
bicimde ortaya koyar. Yapilacak imalatlarin bir alt detay seviyesinde belirlenmesi
miimkiin olur. Parametrik veya tahmini maliyet degerleri kullanilarak yapi1 maliyeti

yeniden hesaplanir ve biit¢e acisindan degerlendirilir.

Uygulama ¢izimleri ile yapinin kapsami, tasidigi nitelikler ve detayl is kalemleri net
olarak belirlenmis olur. Yapinin metraj1 ¢ikartilir, birim fiyatlar kullanilarak net bir
maliyet tahmini yapilmas1 miimkiin hale gelir. Bu asamada, ¢izimlerde goriinmeyen
fakat sartnameler ile belirtilen hususlarin maliyetler {iizerinde dikkate deger

degisimler yarattig1 da géz Oniine alinmalidir.

Ingaat proje yoneticisi siirekli olarak isin kapsaminda yapilan degisiklikleri
belirlemek {izere tasarim caligmalarini izler, degisikliklerin siiresel ve mali etkilerini

degerlendirip proje ekibine rapor verir [43].

3.5.8.3 Siiresel yonetim

Tasarim c¢alismalarina paralel olarak master is programi ilerlemeleri gosterecek
bicimde giincellenir. Projenin kapsami tasarim asamasinda belirginlestiginden is
kapsamindaki degisikliklere bagli olarak master is programinda degisiklikler
yapilmas1 gerekebilir. S6z konusu degisiklikler mal sahibinin onayma sunularak

proje yoneticisi tarafindan gerceklestirilir.
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Proje yoneticisi ve tasarimci bir araya gelerek tasarim siirecinin programlanmasina
yonelik bir tasarim is programi hazirlamalidirlar. Bu program master i programina

ve ara termin i programina uygun olmalidir [32].

Master is programinda yapilan giincellemelere paralel olarak gereken giincellemeler
ara termin i§ programinda da yapilir ve mal sahibinin onayindan sonra yiiriirliige

girer.

Proje yoneticisi, ihale dosyasina konulmak ve teklif sahiplerine isin siiresel kisitlarini
yansitmak iizere bir yapim is programi hazirlar. Bu is programinda master is

programina ait ve ara termin programindan gelen kritik tarihler yer almahdir.

3.5.8.4 Kalite yonetimi

Tasarim evresinde proje yoOneticisi tarafindan bir evrak kontrol sistemi kurulur. Bu
sistem sayesinde tiim tasarim c¢izimleri ve diger belgelerin proje ekibi iiyeleri

arasinda akis1 ve giincelliginin kontrol altina alinmasi1 miimkiin olur [32].

Tasarimer tarafindan hazirlanan tasarim belgeleri kalite yonetim planindaki ilgili
hiikiimlere uygun olmalidir. Tasarim hazirlama asamalari, bunlarin mal sahibi
onayma sunulmasi, malzeme se¢im yoOntemleri gibi tasarim siirecinde yer alan

faaliyetlerin ilgili kalite kriterlerine uygun bicimde yiiriitiildiigiiniin kontrolii yapilir.

Ingaat proje yoneticisi kalite yonetim planina eklenmek iizere 6zgiin bir yapilabilirlik
programi gelistirmelidir. Yapilabilirlik caligmasi1 kapsaminda saha ziyaretleri
gerceklestirilmeli, tasarimlarda  belirtilen  yapmmin  s6z  konusu alanda
gerceklestirilebilir oldugunun saglamasi yapilmalidir. Bu calisma kapsaminda isin
yiriitiilmesi i¢in gerekli olan malzeme, is giicli, makine-ekipman gibi kaynaklarin

temin imkanlar1 da arastirilmalidir [32].

Yiiklenicinin tiim imalat, montaj ve insaat faaliyetlerinde uymasi saglamasi gereken
kalite kriterleri detayli olarak hazirlanmali ve tasarimcinin onayini miiteakiben teknik
sartnameye dahil edilmelidir. Bu kapsamda yiiklenici tarafindan gerceklestirilecek
imalatlara yonelik yapilmasi istenen kalite kontrol testleri tasarimci tarafindan

belirlenerek kalite yonetim plani i¢inde yer almalidir.
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3.5.8.5 Sozlesme uygulamasi

Insaat proje yoneticisi, tasarim evresinin gelisimi boyunca, tasarimda meydana gelen
ilerlemelerden proje ekibi iiyelerini bilgilendirmek icin bir bilgi akis sistemi kurar ve
tiim taraflarin gerektigi bicimde bilgilenmesini saglar. Tasarim calismalari sirasinda
karsilagilan ya da karsilagilabilecek sorunlar hakkinda da proje ekibi iiyeleri bu

bilgilendirme sistemi vasitasiyla durumdan haberdar edilir.

Tasarimlarin mal sahibi tarafindan incelenmesini ve onaylanmasini hizlandirmak
amaciyla proje yoneticisi tarafindan gerekli diizenlemeler yapilir. Tasarima yonelik

aciklamalar ve mal sahibi onaylar1 yazili bicimde kayida gecirilir ve derlenir.

Master ve ara termin is programimna yonelik olarak planlanan ve gerceklesen
ilerlemeleri tespit icin proje yoOneticisi tarafindan bir is programi izleme durum
raporu hazirlanir. Mevcut durum agik ve net bicimde objektif olarak ortaya konur.
Geride kalan islerin sebepleri ve bunlari hizlandirmak i¢in yapilmas: gerekenler,

sorun arzeden alanlar ve ¢oziim Onerileri rapor kapsaminda belirtilir [32].

Proje yoneticisi, projenin planlanan ve gerceklesen maliyetlerini saptamak ve bunlar
birbirleri ile karsilagtirmak icin bir proje maliyet raporu hazilar. Bu raporda varsa
biitceden sapmalar ortaya konur, sebepleri ve bu sapmalar1 giderme Onerileri 6ne
striiliir. Boylelikle tasarim agamasinda 6ngoriilen maliyet sinirlan icinde kalinmasi

saglanmis olur.

3.5.8.6 Is giivenligi yonetimi

Is giivenligi koordinatorii, tasarimei ile bir araya gelerek yapim evresinde tasarim

sebebiyle ortaya ¢ikabilecek tehlikeli durumlar hakkinda goriismelerde bulunur.

Baz1 insaat is kalemlerinde, isin niteligine bagli olarak koruyucu ekipman ve
malzeme kullanilmas1 gerekebilir. Is giivenligi koordinatorii bu noktada devreye
girerek is giivenliginin saglanmasi icin gerekli olan uygulamalarin teknik
sartnamelerde yer almasini saglar. Boylelikle is giivenligine yonelik olarak
yiiriitiilmesi gereken faaliyetler isin sozlesmesel tarifine dahil edilerek resmi hale

getirilmis olur [32].

Ayrica sOzlesme taslagina, yiiklenicilerin, tasarim c¢izimlerini inceleyerek isin
yapilmast icin gerekli olan is giivenligi uygulamalarim1 ilave bedel talebinde

bulunmadan yerine getirmelerine dair hiikiimler konulmalidir. Boylece hem is
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giivenligi sorumlulugu yiiklenicilere aktarilmis, hem de yiiklenicilerin yaptiklar is

giivenligi masraflarina yonelik taleplerinin 6nii alinmis olur.

3.5.9 ihale evresi

3.5.9.1 Genel proje yonetimi

Thale acilmasi ve gelen tekliflerin degerlendirilmesi bir insaat projesinin en 6nemli

noktalarindan biridir. Bu 6nemli faaliyet i¢in proje yoneticisi asagidaki konularda

mal sahibine yardimc1 olur:

Thale girmek isteyen isteklilerin 6n yeterlilik kriterlerinin belirlenmesi,
Ihalenin duyurulmasi,
Ihale dosyalarmin ihale katilacaklara iletilmesi,

Gereken durumlarda zeyilnamelerin hazirlanmast ve bunlarin isteklilere

iletilmesi,

Tekliflerin  ag¢ilmast  ve en uygun teklifi belirlemeye yoOnelik

degerlendirmelerin yapilmasi,
Sozlesme uygulamasi ve sozlesmeye uygunlugun izlenmesi,
Mal sahibince saglanan malzeme ve ekipmanlara yonelik diizenlemeler,

Bunlara ek olarak proje yoneticisi teklif oncesinde, tekliflerin agilmasi
siirecinde ve isin verilmesi Oncesinde istekliler ile toplantilar yaparak
taraflarin birbirlerini acgik ve net bicimde anlamasina, soru isaretlerinin

giderilmesine, belirsizliklerin ortadan kaldirilmasina yardimei olmaya calisir.

3.5.9.2 Maliyet yonetimi

Proje yoneticisi tarafindan, ihale dosyasi dokiimanlarina ek olarak diizenlenen

zeyilnamelerin fiyatlandirilmas: yapilmalidir. Bu fiyatlandirma esnasinda, isin ana

kesfi hazirlanirken kullanilan metraj ve hesaplama yontemlerine sadik kalinmalidir.

Tekliflerin degerlendirilmesi siirecinde proje yoneticisi, tiim tekliflerin ve kendisinin

hazirladig1 kesif degerinin bulundugu bir karsilastirma tablosu hazirlar. Bu tablo

tizerinden alinan teklifler birbirleri ile ve proje yoneticisinin hesapladigr kesif tutari

ile kolayca karsilastirilabilir.
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Tekliflerin ihale sartnamesinde istenen sartlar1 sagladiginin kontrolii de proje

yoneticisi tarafindan gerceklestirilmektedir.

3.5.9.3 Siiresel yonetim

Teklif sahiplerinin siiresel yonetim konusundaki sorumluluklar1 proje yoneticisi
tarafindan acikliga kavusturulmalidir. lgili s6zlesme hiikiimlerinde ya da sartnamede
yiiklenicinin ise baslamadan Once bir is programi hazirlama ve yapim sirasinda bu

programa uyma sorumlulugu agik ve net bicimde belirtilmelidir.

Proje yoneticisi master is programini ihale dosyasina koyar ve isteklilerden bu
programi baz alarak is programlar1 hazirlamalarini ister. Teklifler acildiktan sonra
ihaleye katilan isteklilerin hazirladiklar1 is programlart yapi, icerik ve detay gibi
acilardan proje yoneticisi tarafindan incelenir ve bunlarin gercege uygunluklar

sorgulanir.

3.5.9.4 Kalite yonetimi

Proje yoneticisi, master is programuni hazirlarken program kapsaminda ihale
duyurusu, tekliflerin acilmasi ve isin ihale edilmesi gibi kritik tarihlere de yer

vermeli, bunlarin planlanan zaman cercevesinde gerceklestirilmesini saglamalidir.

fhale duyurulari, ihaleye cikarilan isin niteligini, kapsamni, gereklerini ve buna
benzer diger temel Ozelliklerini agik ve net bigimde belirtmeli, belirsiz ya da net

olmayan bilgilendirmeden kag¢inilmalidir.

On vyeterlilik kriterlerinin belirlenmesi hususunda proje yoneticisi mal sahibine
yardimct olur. Ayrica ihale sartnamesinin hazirlanmasi ve ©On yeterlilik alan
isteklilerin ihaleye davet edilmesi gibi ¢calismalarin agik, net ve istenilenleri dogrudan

belirtir bicimde yapilmas1 gerekir.

Mal sahibi, proje yoneticisi ve gereken durumlarda tasarimcinin da katilimi ile
isteklilerle teklif oncesi toplantilar yapilir. Her bir istekli ile ayr1 ayr1 diizenlenen bu
toplantilarda isteklilerin sorularina cevap verilir, ihale edilecek is ile ilgili daha genis
ve aydinlatici bilgi verilir. Amag¢ ihaleye katilacak yiiklenici adaylarmin teklif

hazirlayacaklari ise yonelik olarak bilgilendirilmeleridir.

Tekliflerin hazirlanmasi ve ihale siirecinde hicbir bilgi, istekliler arasinda haksizlik

yaratacak bicimde disar1 sizdirilmamalidir. Tekliflerin degerlendirilmesi sirasinda
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mal sahibi, proje yOneticisi ve tasarimci tarafsiz olmali ve teklifleri objektif bicimde
degerlendirmelidirler. Acilan tiim teklifler tutanakla saptanmali ve kayit altina

alinmalidir.

Alinan tekliflerin degerlendirilmesinden sonra ihaleyi kazanmasi muhtemel teklif
sahibi ile son gelismeler, isin kapsami, gerekleri, mali ve siiresel nitelikleri {izerine
goriisme yapilmali, bu sekilde is ihale edilmeden Once son defa karsilikli anlayis ve

mutabakat saglanmalidir.

Mal sahibi, ihaleyi kazanan yiikleniciyi resmi bir mektup ile durumdan haberdar eder

ve teminat yatirilmasi ve sozlesme imzalanmasi gibi islemlere davet eder.

3.5.9.5 Sozlesme uygulamasi

Proje yoneticisi, ihale tiim yiiklenicilere agik olacak ve ihaleye katilacak isteklilerden
bir on yeterlilik istenecekse bu yeterlilige yonelik kriterlerin ne olacagr hakkinda
calismalar yapar. Thaleye sadece belirli yiikleniciler davet edilecek ise bu yiikleniciler

proje yoneticisince belirlenir ve davet edilirler.

Ihaleye katilmasi istenen yiikleniciler bu davet calismalari kapsaminda birebir
goriismeler ya da toplantilar ile konu hakkinda bilgilendirilir. Ihaleye katilacagin

bildiren yiiklenicilerin bir listesi olusturulur ve mal sahibine sunulur.

Smirli sayida yiikleniciyi davet yerine tiim yiiklenici firmalara acik bir ihale
diizenlenecekse ihalenin duyuru ve ilanlar1 yapilir, proje yoneticisi bu ¢alismalarda
mal sahibine yardimci olur. Duyurular isin kapsamini, programini, ihale dosyasinin
temin seklini acik bicimde ifade etmelidir. Ayrica kamu ihalelerinde mevzuat

kurallarina uygunluga dikkat edilmelidir.

Ihale dosyalarinin isteklilere verilmesi proje yoneticisi tarafindan takip edilmeli ve

kimlere ihale doyasi verildigi kayit altina alinmalidir.

Isin kapsaminda ya da niteliginde degisim olmas1 halinde soz konusu degisiklikleri
resmi bi¢cimde ifade eden zeyilnameler hazirlanmali ve mal sahibi onayindan sonra
ihale dosyasina eklenmelidir. Bu zeyilnamelerin daha 6nce ihale dosyasini almis olan

isteklilere iletilmesine de dikkat edilmelidir [32].

Ihaleye girecek olan isteklileri projenin kapsamu, niteligi, siiresel ve mali kisitlar1 ve

buna benzer konularda aydinlatmak i¢in ihale 6ncesi toplantilar diizenlenmeli, proje
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yoOneticisi bu toplantilara baskanlik etmelidir. Toplanti tutanaklar1 yaziya gecirilmeli

ve isteklilere iletilmelidir.

Tekliflerin alindig1 zaman proje yoneticisince kaydedilir ve alinan teklifler gizlilik
icinde saklanir. Tekliflerin agilmasi ihale sartnamesinde belirtilen zamanda
yapilmali, erken gelen teklifler erken agilmamali, gec gelen teklifler ise ihaleye kabul

edilmemelidir.

Alinan teklifler proje yoOneticisi tarafindan karsilagtirmali bir tablo {izerinde
degerlendirilir ve mal sahibine karar siirecinde yardimci olunur. Proje yoneticisinin
yiiklenicinin se¢imine yonelik olarak mal sahibine yaptig1 tiim Oneriler yazili olmali

ve boylelikle kayida gecirilebilmelidir.

Isin ihale edilecegi yiiklenici mal sahibi tarafindan onaylandiktan sonra sozlesme
imzalanmast ve diger resmi prosediirlerin yerine getirilmesi konusunda proje
yoneticisi yonlendirici olur.

3.5.9.6 Is giivenligi yonetimi

Sozlesmede is giivenligi ile ilgili olarak hangi maddelerin yer alacagini is giivenligi
koordinatorii belirler. Yiiklenicinin isci saglhigi ve is giivenligi konularinda dogrudan
sorumlu oldugu ve mal sahibinin talimatlar1 dogrultusunda ¢alisacag sdzlesmede net
bicimde belirtilmelidir. Proje yoneticisi yiikleniciden 1is giivenligi faaliyetleri

hakkinda asagidaki caligmalar1 yapmasini ister [43]:
1. Is giivenligi Programi (yazis)
2. Is giivenligi Temsilcilerinin Ozgeg¢misleri
3. Tehlike Am icin Iletisim Programi
4. Ogzgiin Is Tehlikelerine Kars1 Ozel Programlar
5. Cevresel Atik Depolama Programi
6. Uyusturucu ve Alkol Programi
7. Is giivenligi Egitim Programi

8. Gereginde Sendika Is Giivenligi Onergeleri
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Sozlesme dosyasinda, calisanlarin is giivenligi ve sagligindan, mal ve miilke gelecek
zarar ziyandan sadece yiiklenicinin sorumlu oldugu agikca belirtilmelidir. Yiiklenici,

santiyesinde tiim uygulanabilir yasal diizenlemelere uymakla yiikiimliidiir.

Ana yiiklenici, alt yiiklenicilerinin is giivenligi programina tam olarak uymasin
saglamalidir. Yiiklenicinin bir i§ giivenligi temsilcisi olmali, bu temsilci yiiklenicinin
tim yapim islerinde is giivenligi programina uygun hareket ettigini denetlemeli,
calisanlarin gerekli egitimlerden gecirilmelerini saglamalidir. Yiiklenici is giivenligi
temsilcisinin gorevini layigiyla yapmamasi halinde mal sahibi, degistirilmesini
isteme yetkisine sahip olmalidir. Ancak bu yetki yiiklenicinin i giivenligi
konusundaki sorumlulugunu ortadan kaldirmamali, mal sahibine, proje yoneticisine

ya da diger bir tarafa herhangi bir yiikiimliiliik getirmemelidir.
3.5.10 Yapim evresi

3.5.10.1 Genel proje yonetimi

Proje yoneticisi, proje gereklerinin yerine getirilebilmesi i¢in projede rol alan tiim
taraflar aras1 koordinasyonu saglamalidir. Bu taraflar arasi iletisim ya proje yoneticisi
tizerinden olmal1 ya da 6nceden proje yoneticisine haber verilerek yapilmalidir. Mal
sahibi, tasarimci, yiiklenici ve diger partiler bu iletisim diizeni disina ¢itkmamalidirlar

[32].

Proje yoneticisi tarafindan proje ekibi iiyelerini aydinlatmak icin degisik kapsam ve
siklikta toplantilar diizenlenir. Ise baslamadan once yiikleniciyi saha prosediirleri,
uyulmasi gereken diger kurallar hakkinda bilgilendirmek ve kisa ve orta vadeli

planlar1 konugmak i¢in yapim Oncesi toplantilar1 diizenlenir.

Mal sahibi, tasarimci, yiiklenici iist diizey yoneticilerinin katilimi ile en az ayda bir
kez genel degerlendirme toplantilar1 diizenlenmelidir. Bu toplantilarda projenin is

programina gore ilerleyisi ve diger genel konular ele alinir.

Haftada ya da iki haftada bir santiyede sahada yiiriitiilen isleri degerlendirmek i¢in
yiiklenici personeli proje yoneticisinin katilimi ile goézden gecirme toplantilari
yapilir. Bu toplantilarda karsilagilan sorunlara ¢6ziim yollar1 aranir ve kisa ve orta

vadeli faaliyet planlar1 yapilir.

Tiim bu toplantilarda 6nemli olan bir giindem esas alinarak goriismelerin yapilmasi,

toplantida goriisiillen ve karara baglanan konularin tutanaklara gecirilmesi ve
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yapilacak isler ile ilgili sorumlularin belirlenerek islerin delege edilmesi gerektigidir

[32].

Proje yoOneticisi master ve uygulama is programinin takibi icin prosediirler
gelistirmeli ve uygulamaya koymalidir. Is programi takip ve giincelleme siirecine
yiiklenicilerin dahil edilmesi basart i¢in kritik Onem tagimaktadir. Bdylece

yiiklenicinin de i programini sahiplenmesi saglanmais olur.

Yapim evresi boyunca proje yoneticisi yapim maliyetlerini planlar ve gerceklesen
maliyetleri saptayarak kayit altina alir. Planlanan ve gerceklesen maliyet degerleri
karsilastirilarak projenin mali gelisimi konusunda mal sahibine siirekli bilgi aktarr,

karar almasina yardimei olur.

Yiiklenici hak edislerinin 6denmesinin ilgili s6zlesme hiikiimlerine gore olmasi

hakkinda proje yoneticisi gerekli gozden gecirme calismalarini yapar.

Degisiklik talimatlarinin hazirlanmasi ve yiikleniciye iletilmesi hususunda uygulama
prosediirlerini proje yoneticisi hazirlar ve isleme koyar. Yiiklenicilerin hak
taleplerinin degerlendirilmesi, fiyatlandirilmasi, gereken hallerde siire uzatimi
verilmesi gibi hususlarda proje yoOneticisi nasil hareket edileceginin yontemlerini

belirler, bunlar1 yaziya gegirir.

Proje yoOneticisi yiiklenicilerin projede istenen kalite diizeyine ne kadar
yaklastiklarin1 izler. Yapilan isin kalitesini izlemek hususunda prosediirler
gelistirmelidir. Kalite kontrol ve kalite giivence sorumluluklari, sézlesmeye acik
bicimde yazilmalidir. Proje yoneticisi, aym1 zamanda yiiklenicinin santiyede is

kapsamina girmeyen testlerin yapmasini diizenler ve koordine eder [32].

Proje faaliyetlerinin kesintiye ugramadan akici bicimde siirebilmesi i¢in etkin bir
dokiiman kontrol ve dagitim sistemine gerek vardir. Bu sistem proje yoOneticisi

tarafindan olusturulur ve isletilir.
Proje yoneticisi, proje ekibi iiyelerini projenin gelisim durumu hakkinda siirekli
bicimde bilgilendirebilmek i¢in bir rapor sistemi kurulmasindan sorumludur. Bu

sistem kapsaminda hangi raporlarin kime dagitilacagi proje yonetim plani ve proje

prosediirleri el kitabina uygun olarak belirlenir.
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3.5.10.2 Maliyet yonetimi

Yapim evresinde maliyet yonetimi faaliyetleri kapsaminda yiiriitilecek en 6nemli
calisma gerceklesen maliyetlerin dogru bicimde hesaplanmasi ve kayit altina
alinmasidir. Gergeklesen maliyet degerleri ile proje biitcesinden gelen planlanan
degerler karsilastirilarak varsa meydana gelen sapmalar agik bicimde ortaya konmali
ve mal sahibi durumdan haberdar edilmelidir. Meydana gelen mali sapmalarin
sebepleri arastirilir, diizeltici faaliyetler belirlenir ve bunlar uygulanarak proje

maliyetinin 6ngoriilen degerler arasinda kalmasi saglanir [32].

Proje yoneticisi, proje toplam maliyetinin kontrol altinda tutulmas: kapsaminda
degisiklik talimatlarinin mali etkilerini de dikkate almalidir. Degisiklik talimatlari
sozlesme siiresinde, sozlesme fiyatinda ya da bunlarin her ikisinde degisiklik

yaratabilir.

Degisiklik talimati ile isin kapsaminda bir artis gerceklesiyorsa is miktarindaki bu
artis proje yoneticisi tarafindan hesaplanir ve maliyetlendirilir. Bu maliyetlendirme
esnasinda, isin basinda proje kesfi hazirlanirken kullanilan yontemlere ve yapilan
kabullere sadik kalinmalidir. Is kapsaminda yapilan degisikligin projenin toplam
tamamlanma siiresi lizerine olan etkisi de proje yoneticisi tarafindan hesaplanir ve

duruma gore yiikleniciye is bitimi i¢in ek siire verilebilir.

Yapim evresi boyunca proje yoneticisi, yapim maliyetinin diigiiriilmesi amaciyla
daha hesapli malzeme, ingaat metotlar1 ve makine ekipman kullanimi1 gibi konularda

arastirmalar yapar, Onerilerini yazili bicimde mal sahibine sunar.

3.5.10.3 Siiresel yonetim

Is Programmin giincellenmesinde hedef, isin fiili (gercek) gidisinin planlanan ile
karsilagtirilarak taraflarin isi, ongoriilen tarihte bitirebilmesi ic¢in nasil ¢alisacaklarini

gosteren gercekei ve eksiksiz bir raporun hazirlanmasidir [43].

Yiiklenicinin hazirladi1 is programi isin kapsam ve niteligine uygun olma, is
bolimle yapisi, aktiviteler, kullanilan kaynaklar, is kalemleri arasi iliskiler gibi
acilardan proje yoneticisi tarafindan incelenir ve uygun goriiliirse onaylanarak
yiriirlige girer. Bu degerlendirme sirasinda proje yoneticisi, yliklenicinin is
programinin proje master 1§ programina uygunlugunu ve kritik tarihler ile

ortiismesini de mutlaka gbz Oniinde tutar [32].
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Proje yoneticisi yiikleniciden kullandig1 is programini projenin Ozelligine bagh
olarak haftada ya da iki hafta da bir giincellemesini isteyebilir. Yiiklenici,
giincelledigi is programi dogrultusunda proje yoneticisine giincelleme periyodunda
ilerleme raporlari sunmalidir. Bu raporlarin igerigine proje yoneticisi kendi

isteklerini ve mal sahibi goriislerini de dikkate alarak karar verir.

Yiiklenici temsilcileri ile, gereken durumlar da mal sahibinin de katilimiyla periyodik
ilerleme degerlendirme toplantilar1 yapilir. Bu toplantilarda planlanan ve gerceklesen
is ilerlemeleri karsilastirilir, geri kalinan aktivite ya da is gruplari varsa bunlarin
sebebi sorgulanir. Geri kalan isleri hizlandirmaya yonelik olarak yapilmasi
gerekenler belirlenir ve derhal uygulamaya konulur. Ayrica bu caligmalarin

sorumlular1 da bu toplantilarda belirlenir.

Uygulama c¢izimlerinin temin edilmesi ve is kapsaminin daha net bi¢cimde ortaya
cikmasina paralel olarak takip edilen is programinin da en giincel imalat miktarlarini
icerek bicimde revize edilmesi gerekir. Proje yoneticisinin talimati dogrultusunda
yiiklenici kullandig1 is programini revize eder ve bunu proje yoneticisinin onayina
sunar. Proje yOneticisi revize is programini master is programi ile ortiisme agisindan
inceler ve mal sahibi onaymna sunar. Mal sahibinin onayr ile yeni is programi

yiirlirliige girer.

3.5.10.4 Kalite yonetimi

Yapim islerine baglanmadan once mal sahibi, proje yoneticisi, tasarimci ve yiiklenici
bir araya gelerek bir yapim Oncesi toplantist diizenlenmelidir. Bu toplantida hem
proje genel olarak tartisilir, hem de yiiklenici temsilcilerinin proje ekibi iiyeleri ile

tanismis olur.

Siiresel acidan proje hedeflerinin yakalanabilmesi icin yiiklenici mal sahibine bir is
programi sunmali ve bu programa gore hareket edecegini taahhiit etmelidir. Bu
program projenin master i programina uygun olmali ve proje yoneticisi tarafindan
incelendikten sonra yiiriirliige girmelidir. Bu is programui, yiiklenicinin isi sozlesmede

ongoriilen zamanda bitirecegine dair bir teminat belgesi olarak diisiiniilebilir [32].

Isin teknik acidan sozlesme, sartname ve mal sahibi istekleri dogrultusunda
yiirlitiilmesini saglamak i¢in proje yoOneticisi kalite yonetim plami ¢ercevesinde bir
kalite kontrol programi olusturur ve uygular. Bu program kapsaminda yapilacak olan

denetlemelere, test ve muayenelere ve diger kontrol caligmalarina yer verilir.
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Yiiklenici tarafindan kalite sartlarina uygunsuz bicimde yapilan imalatlar detayl
bicimde kayit altina alinir ve bunlar gerektigi bicimde diizelttirilir. Bu kayaitlar,

yiiklenici hak edis 6demelerinin serbest birakilmasinda goz 6niine alinmalidir.

Proje yoneticisi, tiim evraklarin dagitimi, kayit altina alinmasi ve saklanmasi
konularinda bir dokiiman kontrol prosediirii hazirlar ve projede rol alan tiim taraflarin

dokiimantasyon islerini bu prosediire uygun olarak yiiriitmelerini saglar.

Projenin tamaminin veya projenin niteligine bagli olarak insaat1 biten kistmlarinin
gecici kabulii proje yoneticisi ve yiiklenici temsilcileri tarafindan gerceklestirilir.
Gegici kabul calismalari, ilgili sézlesme ve sartname hiikiimlerine ve kalite yonetim
planina uygun bicimde yapilir. Eksik imalatlar saptanarak kayida gecirilir ve kesin
kabul tarihine kadar diizeltilmesi icin resmi olarak yiikleniciye bildirilir. Isin kesin
kabulii de sozlesme ve ilgili eklerinde o©ngoriillen bicimde yapilir ve yapi

yiikleniciden devralinmis olur.

3.5.10.5 Sozlesme uygulamasi

Insaat proje yoneticisi, yiiklenicinin gereken yapi ruhsatlarini, sigorta policelerini,

isgiicii taahhiitlerini ve maddi teminatlar1 saglamasinda gelismeleri izlemelidir [43].

Ingaat proje ekibi, yapim evresi boyunca islerin kesintiye ugramadan akici bigimde
devam edebilmesi i¢in etkin bir iletisim sistemi kullanmalidir. Bu sistem kapsaminda

asagidaki prosediirler proje yoneticisi tarafindan hazirlanmalidir [43].
e fletisim akis semast,
e Yiiklenici yazisma dosyast,
e Sorumluluk ve yetki zinciri,
¢ Onaya sunum akis semasi ve kayit defteri,
o [s (degisiklik) emirleri,
¢ Koordinasyon toplantilari,
e Kalite giivencesi / kalite kontrol,
e Uygulama cizimleri,
e Talimat ve raporlar,

e Maliyet ve is programi performans verileri.
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Proje yoneticisi, proje ekibi iiyeleri, yiiklenici temsilcileri ve diger taraflarin da
katilimiyla diizenli toplantilar diizenler ve yonetir. Bu toplantilar yiiklenicilerin orta
ve uzun vadeli faaliyet planlarim1 goriismek, yiiklenicilerin tasarim ile ilgili sorularini
dogrudan tasarimciya yoneltebilmelerine olanak vermek ve tasarimdan kaynaklanan
sorunlar1 ¢oziime kavusturmak, hak edisleri goriismek ve mutabakat saglamaya

calismak gibi amaclarla diizenlenebilir [32].

Asagidaki belgelerin saglanmasi, dagitilmasi, kayit altina alinmasi ve saklanmasi i¢in

proje yoneticisi tarafindan bir evrak kontrol sistemi olusturulmalidir [43].
e Sozlesme dosyasi (dokiimanlari),
e Yiiklenici bilgi alma istekleri (sorulart),
e Mal sahibi talimatlari,
e Tasarimci talimatlari,
¢ Onaya sunulanlar ve onaylananlar,
¢ Degisen kosullar,
e Istekler (Talepler),
e Toplanti tutanaklari,
® Proje ile ilgili periyodik raporlar,
¢ Giinliik santiye raporlari,
e Hak edis istekleri (talepleri),
e Fotograflar.

Santiyede yapilan imalatlari, calisan is¢ci ve makine-ekipman sayisini, hava
durumunu ve is giivenligi konusunda karsilagilan durumlart gosteren giinliik raporlar

proje yoneticisinin elemanlar1 tarafindan hazirlanmali ve ilgililere sunulmalidir.

Yapilan imalatlarin kalite kontroliine yonelik olarak yapilan denetimler, testler ve
muayeneler sozlesmede belirtildigi bicimde kayit altina alinmali ve kalite sartlarina
uygun olmayan imalatlarin diizeltilmesi i¢in gerekli talimatlar yazili olarak

yiikleniciye iletilmelidir.

Yiiklenicinin is glivenligi programi hazirlamasi ve yapim faaliyetlerinde bu programa

uygun hareket etmesi gerekmektedir. Bu uygunlugun kontrolii proje yoneticisi
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tarafindan yapilir, uygunsuz hareketler belirlenerek kayit altina alinir resmi yollardan

yiikleniciye bildirilir.

Mal sahibi tarafindan verilen is degisikligi emirlerini kapsayan bir is degisikligi
emirleri raporu aylik olarak hazirlanir. Bu raporda degisikliklerin yapim biitgesi ve

proje tamamlanma siiresi iizerine etkilerine yer verilebilir.

3.5.10.6 is giivenligi yonetimi

Yiiklenici, kendi is giivenligi programinin uygulanmasini saglamak icin bir is
giivenligi temsilcisini siirekli olarak calistirmalidir. Bu is giivenligi temsilcisi, her
giin saha denetlemeleri yaparak mevcut is giivenligi kriter ve sartlarina ne derece

uyuldugunu incelemelidir.

Proje yoneticisi, yiiklenicinin is giivenligi kurallarina uygun calisip calismadiginm
kontrol eder, belirledigi eksikleri yiikleniciye yazili olarak bildirir. Daha sonra bu

eksiklerin giderilmis olup olmadigini saptar.

Yiiklenici, proje yoneticisinin uyarilarin1 dikkate almaz ise proje yoneticisi bu
durumdan mal sahibini derhal haberdar eder. Mal sahibi yiikleniciden isi derhal is
giivenligi acisindan tatmin edici seviyeye getirmesini ister, aksi halde isi
durduracagini ve bu durdurma sebebi ile yiikleniciye siire uzatma ve/veya ek ddeme

yapilmayacagin bildirir.

Is giivenligi acisindan kritiklik tasiyan islere baslanmadan once yiiklenici bir risk
analizi hazirlar. Bu analiz, isin giivenli bicimde gerceklestirilmesi i¢in uyulmasi
gereken sartlar1 ortaya koyar. Bu risk analizleri yiiklenici ve proje yoOneticisinin
katildig1 degerlendirme toplantilarinda incelenir ve gerekli degisiklikler yapilarak

uygulama karar1 alinir. Alinan kararlar yiikleniciye yazili olarak teblig edilir.

Proje yoOneticisi, santiye is giivenligi komitesinin bir iiyesidir. Komitede proje
yoneticisinin yaninda yiiklenici yonetim personeli ve is giivenligi temsilcileri de yer
alir. Bu komite ayda en az bir kez toplanarak asagidaki konular tartisir ve gerekli

degerlendirmeleri yapar [43]:

e Komitenin projeyi haftalik dolasmasi (teftisi) ardindan ulastigi sonug¢ ve

Oneriler,

e Yiiklenicinin is giivenligi ve is giivenligi egitim programlarinin incelenmesi,
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e Santiyede acil durum  prosediirlerinin  ve ulasimin  incelenip,

giincellestirilmesi,

e Tehlike iletisimi konusundaki bilgilerin, iilke standartlarina uyumlu hale

getirilmesi ac¢isindan esgiidiimii,

e Santiye kazalarinin ve bunlarin tekrarin1 6nleme agisindan, alinan énlemlerin

incelenmesi,

e Yapilacak islere bakarak is giivenliginde yiikleniciler arasi esgiidiim

gereksiniminin belirlenmesi,

e Yiiklenici kaza oranlarmnin, ulusal standartlarla  (ortalamalarla)

karsilastirilmasi.

Proje yoOneticisinin mal sahibine sundugu raporlarda yapilan denetimler, karsilasilan
uygunsuz durumlar, yapilan diizeltmeler, yasanan kazalar ve benzeri is giivenligi

istatistiklerine de yer verilir.
3.5.11 Yapim sonrasi evre

3.5.11.1 Genel proje yonetimi

Bu evrede proje yoneticisinin temel sorumluluklar1 kesin hesaba yonelik belgeleri
inceleme ve onaylamak, isletme ve bakim el kitaplarinin hazirlanmasin1 ve mal
sahibine sunulmasini organize etmek, mal sahibinin tesise yerlesmesi ve tesisin
isletmeye alinmasi konularinda yardimci olmak ve yiiklenicinin santiyeyi terk

etmesini koordine etmek seklinde siralanabilir.

3.5.11.2 Maliyet yonetimi

Proje yoneticisi bir proje sonug raporu hazirlar ve bu raporda tiim degisiklik talepleri
ile toplam maliyeti etkileyebilecek fakat heniiz karara baglanmamis sorunlart listeler.

3.5.11.3 Siiresel yonetim

Proje yoOneticisi, mal sahibinin yapiya en kisa zamanda yerlesmesi ve yapinin
kullanilmaya baslanmasi i¢in bir tasinma ve devreye alma programi hazirlar. Bu
program eksik islerin tamamlanmasini, tesisin isletmeye alinmasi ile ilgili is
kalemlerini, yetkili makamlarin yapiy1 kontrol etmelerini, ruhsat ve onay islerini ve

nihayetinde mal sahibinin yapiya taginmasini icermelidir.
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3.5.11.4 Kalite yonetimi

Projenin tamamlanmasina dogru proje yoneticisi ve mal sahibi bir araya gelerek bir
kalite degerlendirme toplantisi yaparlar. Bu toplantida mal sahibinin insaat proje
yonetim hizmetlerinden duydugu tatmin arastirilir, mal sahibinin Onerileri kayida
gecirilir. Bu Oneriler ve proje yoneticisinin tecriibeleri gelecekteki benzer projelerde

yonetim kalitesinin artirilmasina olanak saglar.

3.5.11.5 Sozlesme uygulamasi

Proje yoneticisi, yiikleniciden montajim1 yaptigi makine ekipmana ait kullanma ve
bakim kilavuzlarini alir, bunlari diizenli bi¢imde tasnif eder ve mal sahibinin

kullanimina sunar.

Yapinin tamamlanmasindan sonra kullanima acilabilmesi icin yasal mercilerin izin
ve ruhsatlar1 gerekmektedir. Yapinin niteligine gore alinmasi gereken izinler, bu
izinleri veren resmi kurumlar ve izin alma prosediirii farklilik gosterir. Proje
yOneticisi bu asamada resmi kurumlar ile baglantiya gecer ve gerekli ruhsat ve

izinlerin alinmasi faaliyetlerini yiiriitiir.

Yiiklenici, yapiyr sozlesme ve eklerinde belirtilen bi¢imde eksiksiz olarak
tamamladigim1  belirttikten sonra proje yoneticisi, mal sahibi ve yiiklenici
temsilcilerinin  katildigi bir son denetleme yapilir. Yapinin eksiksiz olarak
tamamlandigina kanaat getirilirse mal sahibinin onayi ile yiikleniciye son ddemeleri

yapilir ve teminatlar1 serbest birakilir.

Sozlesme kapanmadan Once proje yoneticisi, yiikleniciden asagidaki islemleri

tamamlamasini ve gereken belgeleri temin etmesini ister:
e Kesin kabul belgesi,
e Eksik isler listesinde yer alan islerin tamamlanmasi,
e Yiiklenici tarafindan garanti belgesinin saglanmasi,

e Yiiklenicinin resmi olarak proje yoneticisine kendisine son Odemenin

yapilmasi i¢in bagvurmasi.

Proje yoneticisi tarafindan tasarim ve yapim asamasinda hazirlanan tiim Onemli

raporlar ve projenin gelisiminde Onem tasiyan diger kritik belgeler bir araya
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getirilerek bir proje kapanis raporu hazirlanir. Bu raporlarda projenin gerceklesen net

maliyetine de yer verilmelidir.
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4. GOREV TANIMLARININ BELIRLENMESI VE
ORGANIZASYONLARIN YETERLILIKLERI iCIN METODOLOJi
GELISTIRILMESI

Calismamizda incelenecek olan siire¢, proje yonetim temel siirecinin alt siireci olan
yapim siireci ile ilgilidir. Arastirmanin yapilmasindaki birincil amag, bir projenin
yapim asamasindaki siire¢ haritasinin ¢ikarilmasi olmasina ragmen yapilan arastirma
sonucunda Tiirkiye’deki insaat projelerinde siire¢ haritalarin bulunmadigl tespit
edilmistir. Bunun en biiyiik sebebi yapim siirecindeki gorev tanimlarinin tam olarak
belirlenememesidir. Siire¢ haritasinin olusturulmasi i¢in dncelikle gorev tanimlarinin

net olarak belirlenmesi gerekmektedir.

Siire¢ hiyerarsisine bakildiginda en alt kademede yer alan aktivitelerin , proje
yonetim siirecine uyarlandifinda bu seviyede gorev tanimlarinin aktiviteler
konumunda oldugu anlasilmistir. Bu sebeple bu siirecin en alt kademesi olan gorev

tanimlar1 bu ¢alisma sonucunda ¢ikarilmastir.

4.1. Metodoloji

Yapilan birebir goriismeler sonucunda proje yonetim siirecinin alt siireci olan yapim
siirecinde 167 adet gorev tanimi ortaya c¢ikmistir. Bu gorevler santiye
organizasyonundaki belirli pozisyonlar tarafindan yerine getirilmektedir. Bu sebeple

bu gorev tanimlar1 yapim alt siirecinin aktiviteleri konumundadir.

Degerleme formunda listelenen bu gorev tanimlarimi sirkette hangi pozisyondaki
kisilerin iistlendigi ve bu gorev tanimlar1 ile ilgili olarak goreve ne gibi bir katkida
bulunduklar ortaya ¢ikarilmaya calisilmistir. Her firmanin santiye yapilanmasi farkli
oldugu i¢in ortaya farkli pozisyonlar ¢cikmistir. Bu sebeple ortak olan pozisyonlarin
yanmi sira yapilan anketler sonucunda ortaya c¢ikan farkli pozisyonlar da listeye
eklenerek sirketlerin o aktiviteler i¢in olusan siirecleri arasindaki farkliliklarin da

gosterilmesi hedeflenmistir.
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Degerleme formunun olusturulmast ve sonuclarin degerlendirilmesinde Sekil

4.1.”deki metodoloji izlenmistir.

ingaat sektériinde faaliyet gdsteren firmalarin Proje Miidirleri ile
birebir gériismeler yapilarak santiye kadrosu igin gorev tanimlarinin
¢ikariimasi

1!

Cikarilan gorev tanimlari yardimiyla degerlendirme formu haline
donugtirilmesi

=

Formalrin firmalarin santiye kadrosuna uygulanmasi ve uygulamaya
katilan kadronun egitim diizeylerinin ve is tecrlbelerinin belirlenmesi

-

Gorev tanimlarinin santiyelerde kag kisi tarafindan gergeklestirildigini
tespit etmeye yonelik puanlandirma yapilmasi ve organizasyon
semalarinin olusturulmasi

=

Gorev tanimlarina gore firmalarin almis toplam skorlarin olusturulmasi
ve degerlendirilmesi

=

Her gbrev tanimi igin ortalama skor belirlenip firmalarin ortalama
skordan (-) ve (+) yonde sapmalarinin belirlenmesi

=

Toplamda En ¢ok sapmanin oldugu goérev tanimlarinin belirlenmesi

-

Firma bazinda ortalamadan (-) ve (+) yonde en ¢ok sapan gorev

tanimlarinin listelenmesi

Listelenen gorev
tanimlarindan hangilerinin

=

Sapmanin en az oldugu

normalde olmasi
gerekenden daha az veya
fazla personele
yaptirildiginin tespit
edilmesi

firmanin organizasyon
semas! 6rnek alinarak
santiye kadrosu igin
optimum organizasyon
semasinin olusturulmasi

Olusturulan organizasyon
semasindaki pozisyonlar
icin ideal egitim ve is
tecriibesinin belirtilmesi

Sekil 4.1 : Uygulama metodolojisi.
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Bu calismanin uygulama asamasinda oncelikli olarak gorev tanimlarinin belirlenmesi
hedeflenmistir. Bunun i¢in ingaat sektoriinde faaliyet gosteren firmalarin proje
miidiirleri ile birebir goriisiilerek, proje miidiirleri ve alt kadrolarinda caligsan
personelin gorev tanimlar1 belirlenmistir. bu gorev tanimlan listesi ¢ikarilirken, ayni
gorev taniminin birden fazla kisi tarafindan gerceklestirildigi, bunun yani sira farklh
sirketlerde farkli pozisyonlardaki kisilerin ayni1 gorevi yerine getirdikleri ortaya
cikarilmistir. Bu sebeple gorev tanimlarindan bir liste olusturulmus ve bu liste bir

degerlendirme formu haline getirilmistir.

Bu gorev tanimu listesi insaat sektoriinde faaliyet gosteren 11 adet firmanin teknik
kadrosuna bir anket yardimi ile uygulanmistir. Bu uygulamada firmalar Ek-2’de
gosterilen degerlendirme formu yardimi ile firmalarca doldurulmustur. Her bir gorev
tanimin1 gerceklestiren her bir personel icin degerlendirme formundaki “1” puan
verilerek, her bir gorev tamimi i¢in firmalarin kullandiklar1 personel sayilar
belirlenmistir.11 adet firmanin almis olduklar1 puanlarin ortalamasi alinarak her bir

gorev tamimini gerceklestirecek optimum personel sayisi belirlenmistir.

Her bir gorev tanimi icin firmalarin almis olduklar1 skorlar, ortalama skor ile beraber

[T3K13

degerlendirilerek “+” ve yondeki sapmalar belirlenmis ve firmalar bu sagmalara
gore degerlendirilmistir. Bunun yaninda, toplam sapmalarin en ¢ok oldugu gorev
tanimlar1 belirlenerek, bu 11 adet firma icin personel sayisi bakimindan en ¢ok

sapmanin oldugu gorev tanimlar1 belirlenmistir.

11 adet firmada uygulanan bu anket ile ortalama 5,4,3,2 ve 1 adet personel gerektiren
gorev tanimlar1 belirlenmis ve bu degerlere gore firmalarin organizasyonel yapilar
degerlendirilmistir. Bu degerlendirme ile 167 adet gorev tanimi icin ideal
organizasyon semasi ve bu organizasyonel yapidaki personelin gorev tanimlari

belirlenmistir.

4.2. Formlarin Uygulanmasi ve Gorev Tanim Listesinin Cikarilmasi

Bu siireg¢ belirlenirken farkli santiyelerde gorev alan 11 adet firmanin proje miidiirii
ve alt kadrosuna pivot anketler uygulanarak yapim siirecindeki gorev tanimlar listesi
cikartilmistir.  Bu gorev tamimlari, santiyelerde bulunan tageronlarin proje

miidiirlerine ve alt kadrosuna yapilan birebir anketlerle liste haline getirilmistir.

Bu anketler sonucunda ¢ikarilan gorev tanimlar listesi asagidaki gibidir;
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. Santiye kurulusu ve yonetimi i¢in merkezden “Santiye Dosyas1” nin alinmasi

ve buna gore santiye kurulugunun tamamlanmasi,

. Santiye norm kadrosunu ve gorev dagilimin iist yonetimle goriiserek karara

baglanmasi

. Santiye Tesislerinin yerlesim planini hazirlanmasi, tesislerin (idari ofisler, is¢i

tesisleri, depo, atdlyeler vs.) kurulmasi, santiye gecici yollarin acgilmasi ve

elektrik, su, telefon vb. altyapisinin baglanmasi ¢alismalari,

Santiyede kullanilacak demirbas (makine ekipman/is makinesi, kalip iskele,

ving, cihaz, el aletleri vb.) planlama ve tedarik siirecini baglatilmasi,

. Proje kapsaminda (varsa) hafriyat planinin  hazirlanmasi  siiregleri

gerceklestirilmemisse en kisa siirede bu siiregleri tamamlar.

. Santiye kapanislarinda demobilize caligmalar1 sonucunda kullanilabilecek

malzeme ve ekipmanin ihtiyaci olan diger santiyelere ya da merkez depoya

sevkini takip eder.

Santiye kapanislarinda personelin bagka santiyelerde istihdam olanaklarini
inceler ve gerekirse diger santiyelerde istihdamlarimi saglar, eleman ihtiyaci

yoksa/nitelikleri yeterli degilse is akitlerinin feshi i¢in ilgili birime bildirir.

Santiye Ana Plam cergcevesinde Santiye Uygulama Calisma Planini hazirlatir,

ig programinin CPM (Primavera) programi ile hazirlanmasini saglar.

. Kaynak planlamasi (eleman, taseron, malzeme, ekipman) yaptirir, biitce ve

nakit akis programinin c¢ikarilmasini saglar ve kontrol ederek amirinin

onayina sunar.

10.1s  programinin  giincellemelerinin  yapilmasin1  saglar,  santiyenin

11.

faaliyetlerinin is programina uygun siiriip siirmedigini denetler. Ilgili uyarilari
yapar, amirine raporlar. Gerektiginde is programinin revize edilmesi

konusunda talimatlar verir.

Santiye faaliyetlerinin biitce sinirlar1 igerisinde yiiriitiilmesini denetler.
Onaylanan santiye hedef biitcesi ile gerceklesen biitce arasindaki farklari
inceler, yorumlar, ilgili santiyeye diizeltici talimatlar1 verir ve amirine

raporlar. Gerektiginde biitcenin revize edilmesi konusunda talimatlar verir.
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12.

13.

Santiyelerin i programi ve biitgeleriyle ilgili santiye toplantist yapar ve

santiyeler arasi toplantilara katilir.

Santiyenin proje caligmalarinin ruhsat, uygulama, detay gibi asamalarinin
sozlesme yiikiimliiliikler ve is programina uygun bir sekilde yiiriitiir.

Aksaklik ve problemlerde gerekli iyilestirmeleri yaptirir.

14. Projenin imalati bitmis faz ve bolimlerinin asbuild projelerinin

hazirlanmasini saglar.

15. Proje calismalarinin dis kaynakli yiiriitiildiigti durumlarda ilgili proje

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

danigsmanlik firmalarinin ¢calismalarini takip ve koordine eder.

Santiyede imalat baslamadan Once biitiin disiplinler arasinda projelerin
superimpozelerini (proje c¢akistirmalarini) ve shop drawings c¢izimlerini

yaptirir.

Sirket yonetmelik, prosediir ve formlarma gore sirket hak edislerinin
zamaninda yapilip isveren onayina sunulmasini temin eder. Onay ve tahsilat

asamalarim takip eder gerekli durumlarda Isverenle goriismeler yapar.

Sozlesme kapsaminda yer almayan islere ait yeni birim fiyat belgelerini
(kesif, analiz, tutanak, ek protokol) hazirlatir, gerektiginde Isverenle

goriismeler yapar ve Isveren onayinin alinmasimi takip eder.

Isverenden kaynaklanan ise ait gecikmelerle ilgili, Isverenden ilave siire ve
hak (Santiye, isletme, personel maas, kiralik ekipman giderleri vb.) talebinde

bulunulmasini ve sonucun takibini saglar.

Sirket yonetmelik, prosediir ve formlarina gore taseron hak edislerinin santiye
is programinmi ve kalitesini aksatmamasi agisindan zamaninda yapilmasini
saglar. Taseron 0demelerinin programini iist yonetim ve Finans Sefligi ile

istigsare eder.

Taseron gecici kabul, kesin hak edis ve kesin kabul siireclerinin sozlesme ve

yonetmeliklere gore yapilmasini saglar.

Santiye gecici kabuliiniin ardindan yapilacak sirket kesin hesaplarini
hazirlatir, belirsizlik ve eksiklik yasamamak icin gerekli tedbirleri alir.
Santiyedeki kayitlarin (atasmanlar, tutanaklar, yazigsmalar vb.) sistematik ve

diizgiin tutulmasini saglayarak isin devamliligindaki aksakliklar1 6nler.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29

30.

31.

32.

33.

34.

Gerekli malzeme, ekipman, arag, is makinesi ve el aletleri taleplerini inceler

Ve amirinin onayina sunar.

Malzeme, ekipman vs. santiyeye sevk siireclerinde meydana gelen sorunlara

Idari Isler&Tedarik Yoneticisi ile ¢oziim iiretir.

Santiyenin malzeme stok ve zayiat durumlarimi inceler gerekli onlem ve

tyilestirici faaliyetleri yaptirir.

Malzeme alim 6demelerinin programini iist yonetim ve Finans Sefligi ile
istisare eder. Bu 6demelerin santiye is programini ve kalitesini aksatmamasi

acisindan zamaninda yapilmasini takip eder.

Satin alma, hak edis faturalari, malzeme faturalari, hak edisler gibi
dokiimanlar1 Insaat yonetmelik ve prosediirlerine gore teslim alinmasini,

kaydedilmesini ve ilgili birime iletilmesini saglar.

Yapilacak islerin sartnamelerini hazirlatir ve ihalenin yapilmasini saglar.
Ihale sonucunda alinan teklifleri inceler, tekliflerde gordiigii eksikliklerin

giderilmesini saglar. Uygun teklifi amiriyle birlikte se¢imini yapar.

. Taseron s6zlesmelerini hazirlatir, inceler ve amirine sunar.

Isin siiresinde istenilen kalitede ve belirlenen biitge icerisinde yapilip teslim

edilmesini saglar.

Santiyedeki islerin sozlesmeler, projeler, teknik detaylar, sartnameler, is
yapim prosediirleri, proses kontrol ve is programina gore zamaninda

tamamlanmasini saglar.

Gerek goriildiigiinde Isveren ile Insaat’i temsil ettigi bilincinde toplantilar

yapar, toplantilar1 kayit altina alir.

Islerin aksamamasi ve istenilen kalitede yapilabilmesi icin onleyici tedbirleri
alir, gereken iyilestirmeleri yaparak sorunlar ve eksikliklere yonelik onleyici

tedbirlerin alinmasini ve diizeltici faaliyetleri uygulatir.

Gerekli malzeme, ekipman, arag, is makinesi ve el aletleri talebinde
bulunarak, santiyeye sevk siirecini takip etmek ve teminini saglar. Sevk ve
depolama i¢in gerekli fiziksel sartlar1 (depo ve yollar vb.) saglar. Malzeme

depolama siirecini iyi yonetip, stok ve zayiat durumunu takip eder.
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35.

Santiyeye gelen malzemelere ait irsaliye, faturalar1 vb evraklar1 onaylayip,

merkeze iletilmesini saglar.

36. Verimli calisma ortamini bozan personel veya tageron ekiplerini uyarir, cezai

37.

38.

39.

islemleri uygular, gerekirse amirinin onayiyla is akdini/sozlesmesini

feshedilmesini ister.

Santiyesindeki personeli ve taseronlarla toplantilar yaparak sorunlarin
cOziimiinii saglar. Toplant1 tutanaklarinin tutularak ilgililerine ulastirilmasini

saglar.

Giinliik santiye raporlarini inceler, degerlendirir ve gerekli is emirlerini

astlarina iletir.

Santiyesindeki adam/saat saat/m2 vs. gibi istatistiki verileri tutturur ve analiz

eder.

40.1s programma uygun imalat yapilamasim denetler ve gerekiyorsa is

programini revize ettirir. Isin siiresinde bitmesi icin gerekli tedbirleri alir.

41. Yap1 Denetim ile koordinasyonu saglar.

42.

43.

Santiye genel giivenligi i¢in gerekli tedbirleri aldirir.

Kendisine bagli olan santiyelerde kendisine ayrica yazili olarak teblig edilen
4857 sayili Is Kanunu’nun 2., 77., 78., 80. Maddelerine gore Is Saghg ve

Giivenligi tedbirlerini aldirir.

44 1sci Saghigr ve Is Giivenligi ile ilgili yasal ve teknik tiim kosullarin

45.

gerceklesmesi (kazi islerinde iksa uygulamalari, emniyet malzemelerinin
kullanilmasi, uyar1 levhalarinin konulmasi, korkuluklar, ikaz bantlarinin
cekilmesi, is gilivenligi personelinin istihdami ve egitimi, is giivenligi
egitiminin alinmasini ve talimatlarin uygulanmasimi vb.) ve kayitlarin

tutulmasini saglar.

Saglik Giivenlik Plani’nin uygulattirir.

46. Insaat Acil Eylem Plan1’na hakim olup uygulanmasini saglar.

47

. Santiyesinde okuma yazma bilmeyen, 19 yasindan giin almamis; sigortali ise

girig bildirgesi alinmamis personelin sahaya girmemesini saglar.
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48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

38.

59.

60.

61.

Is Giivenligi Kurul Toplantilara eksiksiz katilir ve toplantilara baskanlik

eder.

ISG Miihendisi’nin tespit etmis oldugu eksikliklerin ivedilikle giderilmesini

saglar.

Tiim imalatlara ait risklerin belirlenmesini ve is planinin bu cercevede

ilerlemesini saglar.

Santiyede alinmus tedbirlerin ISG  Miihendisi’nin  bilgisi olmadan

kaldirilmasini 6nler.

Isci saglig ile ilgili 6nlemlerin alinmasimi saglatir. is Giivenligi egitimlerinin
planlanmasini ve yapilmasini saglar.

Cevre giivenligi sistemi ile ilgili yasal ve teknik tiim kosullar1 saglar ve
uygulanmasini temin eder (hafriyat nakledilmesi ve depolanmasi, malzeme

ambalajlarinin geri doniisiim islemleri, zehirli ve tehlikeli atiklarin tecrit

edilmesi ve uzaklastirilmasi vb.) kayitlarin tutulmasini saglar.

Tiim alt yiiklenicilerin ve sirket calisanlarinin giinlilk santiye puantaj
defterinin tutulmasimi saglar, gerekli istatistiki bilgileri analiz eder ve

dosyalatir.
Personelin ozliik islemlerini yaptirir.

Santiyenin afet ve acil durum planlarin1 yaptirir, ekipman ve donanimlari

hazirlatir.

Santiyeye ait arag, gereg¢, ekipman ve el aletlerin ilgili kisiye zimmetleyerek,

amacina uygun titizlikle ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglar.

Konusuyla ilgili rakiplerin ¢alismalarin1 yakindan takip ederek bu c¢alismalar
icerisinde Insaat’in politika ve yapistna uygun olanlarin  kurumda

uygulanabilmesi i¢cin amirine teklifler gotiiriir.
Konusuyla ilgili teknolojik gelismeleri, yasal diizenlemeleri takip eder.

Konusu ile ilgili diinyadaki yayinlar1 ve gelismeleri takip eder, uygulanmasi

sirkete faydali olacak yenilik ve gelismeler konusunda {iistlerine bilgi verir.

Emrindeki personelin kurumsallasmanin gerekliligi olarak yazili ve kayit

altinda calismasini saglar, bu konuda astlarina 6rnek olur.
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62.

63.

64.

65.

66.

67

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

Calismalariyla ilgili raporlar hazirlayarak iist yonetime iletir.
ERP programlarinin kullanilmasini saglar.

Bu is taniminin ayrilmaz bir parcasi olan ve organizasyon kilavuzunda is
tanimlarinin tamaminin sonunda yer alan Tiim Yoneticiler I¢in Ortak Gorev
ve Sorumluluklar foyiinde agiklanan yoneticilik sorumluluklarini da yerine

getirir.

Santiye is programini santiye teknik ekibi ile koordineli bir sekilde hazirlar.
Idareye ve Insaat Genel Miidiir Yardimcisi’na onaylatilmasini takip eder.
Onaylanmuis is programinin giincellemelerini gergeklestirir. Programda olusan
sapmalardan amirini bilgilendirir. Amiri tarafindan gerek duyulursa is

programini ayni ¢ercevede revize eder.

Is programina paralel olarak yapilan imalatlarin metrajlarin1 hazirlar. Proje
dis1 yapilan imalatlarin saha sorumlular: tarafindan hazirlanan ve onaylatilan

atagsmanlarin hak edislerde kullanilmak iizere dosyalar.

.Idare hak edislerini s6zlesme ve sartnamelere ve Insaat prensiplerine goére

hazirlar, 6deme ve faturalandirma safthasina tiim onaylar takip eder.

Taseron hak edislerini s6zlesme ve sartnamelere ve Insaat prensiplerine gére

hazirlar, merkez ofis onaylarini takip eder.
Imalatini bitirmis taseronun kesin hesabini hazirlar ve takibini yapar.

Proje bitimine yakin bir zamanda kesin hesap ¢alismalarini baglatir. Proje

bitiminden sonra idareye onaya sunar ve takibini yapar.

Santiye kalite plani c¢ercevesinde amirinin kendisinden istedigi raporlari

hazirlar.

Santiye muhasebe kayitlarini mevzuata ve yiiriirliikteki kanunlara uygun tutar

ve merkez ofise iletir.
Santiyede goreve baslayacak personele sozlesmelerini imzalatir.

Santiye personelinin her tiirlii yasal ve yonetsel kayitlarin ve 6zliik islerinin

saglikli ve diizenli bir bicimde tutulmasini ve merkeze iletilmesini saglar.

Santiye personelinin maas 6demelerini gerceklestirir.
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76. Taseron personelin proje dosyasinda sigortali olup olmadigini kontrol eder,

T7.

78

79.

80.

yatirilan sigorta bedellerinin puantaja uygunlugunu denetler.

Personelin terfi, nakil, tecziye ve isten cikarilmasi konularinda, ilgili
yoneticilerden gelen Onerileri inceler, konu ile ilgili olarak amirine
goriiglerini bildirir. Alinacak karar geregince, gereken personel islemlerinin

yapilmasini saglar

.Isten ayrilan personelin eger hak kazanmis ise kidem tazminatinin ve diger

gerekli 6demelerinin hesaplamalarinin yapilmasini saglar.

Tiim personele ait aylik sosyal sigorta primlerinin ve diger sosyal
yardimlarinin dogru olarak hesaplanip, zamaninda ilgili SSK Subesi’ne

O0denmesini saglar.

Personele 6denmis olan, igveren sigorta prim hissesi bildirgelerini ve aylik
sosyal giivenlik destek primi bordrolarini1 hazirlayarak, ilgili SSK Subesi’ne

verilmesini saglar.

81. Personelin SSK’dan emekliligine esas teskil edecek olan, dort aylik prim

O0deme bildirgelerinin tanzim edilerek, ilgili SSK Subesi’ne verilmesini

saglar.

82.Ise gelmeme, disiplin cezasi gibi nedenlerle, iicretlerinde kesinti gereken

83.

84.

personelin kistelyevm hesaplarinin yapilmasini saglar.

Santiyenin tiim personelinin, beslenmeleri, giyim ve diger sosyal haklarinin
verilmesi, saglik hizmetlerinden en olumlu bi¢imde yararlanmalar1 amacuyla,
gereken islemlerin ve calismalarin etkin bir bicimde yerine getirilmesini

saglar.

Santiyenin tiim kadrolarindaki personele iicretlerine mahsuben verilecek

avanslarin, takip ve kontroliinii saglar.

85.1s Kanunu hiikiimlerinin gerektirdigi uygulamalar hakkinda tiim yoneticileri

aydinlatir ve gerektiginde uyarilarda bulunur.

86. Personel yonetimi ile ilgili tiim yonetmeliklerin ilgili yoneticilerle is birligi

icerisinde hazirlanmasi, kabuliinde disiplinle uygulanmasini saglar.
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87. Personelin 6grenim durumu, daha once calistig1 yerler, aldig iicret ve terfiler,

yasi, medeni hali, gecirdigi is kazalari, aldig: ihtarlar ve disiplin cezalari,
saglik durumu, isine devamlhiligi, aldig iicretli ve iicretsiz izinler gibi 6zliik
ve sicil kayitlarin, aldigi egitimlerle ilgili kayitlarn gizlilik iginde

tutulmasini ve gerektiginde bu bilgilerin ilgili yoneticilere verilmesini saglar.

88. Calisma yerlerinde isci sagligi ve is giivenligi onlemlerinin alinmasina 6zen

gosterilmesini ve dikkatle uygulanmasini saglar.

89. Personel sosyal haklarinin yerine getirilmesini saglar. Sirket tarafindan

90.

91.

92.

93.

94.

95.

yapilan sosyal icerikli yardimlari, santiye bazinda organize eder,

gerceklestirir.

Santiyedeki tiim departmanlarin uyum iginde c¢aligsabilmeleri icin 6zellikle
eleman secimi, yerlestirilmesi ve egitimi konusunda planli ve programl

calismalar yiiriitiir.

Santiyedeki genel diizen ve disiplinin temin edilmesini saglar. Huzurlu bir
calisma ortami olusturulmasi icin uygulanacak politika ve prosediirleri tespit

ve teklif eder.

Personelin vazifelerini giivenlik ve huzur i¢inde daha 1yi ve rahat yapmalarini
saglayip, buna dayanarak daha iistiin verim almak amaciyla ekonomiklik
Olciileri icerisinde sosyal isler politikasin1 ve bu politika geregi programlari

hazirlayarak teklif eder.

Her tiirli faaliyeti ve bu meyanda sosyal faaliyetleri duyuracak, personel ve
yonetim arasinda 1iyi iliskiler saglayacak haberlesme programlarini ve

faaliyetlerini diizenler.

Personelin sosyal konulara iligkin goriis, dilek ve onerilerini alarak inceler ve

degerlendirir.

Santiye icerisinde ve sosyal tesislerinde bina, biiro, yol, saha, bah¢e vb. nin
temizlik, bakim onarim ve diizeninin saglanmasi icin gerekli caligmalar ve

organizasyonu yapar.

96. Gerektiginde nakil vasitalarn ile ilgili kontrol, sigorta, vergi vb. islemleri

917.

ylritir.

Haberlesme aracglarinin siirekli islerligini saglar.

101



98. Santiye ulagim ara¢larinin ekonomik ve rasyonel kullanimini organize eder.

99. Yemekhane ve kantin gibi sosyal tesislere iliskin ihtiya¢ ve techizati temin
eder, kontrol eder ve taginmasimi saglar, bu calismalar ile ilgili kayit ve

hesaplari tutar.

100.Boliimii  ile personel arasindaki iliskilerde, problemlerin ¢oziimiinii

saglamak.

101.Biitce hazirlama doneminde tiim personelin aylik ve yillik briit {icret
tediyeleri biitce taslagini, personel tasima masraflari, ayni yardimlar,
yemekhane ve kantin gibi sosyal tesisler, giivenlik hizmetleri masraf biitgce

taslaklarini hazirlayarak ilgili birime verir.

102.Sonuglar itibari ile yiikiimliiliik ve sorumluluk doguran, dolayisi ile dikkat
edilmesi ve Ozen gosterilmesi gereken asagidaki kurallar1 daima dikkate

alarak hareket eder;

103.Kanun ve yonetmeliklerde var olan hiikiimler ile Bolge Calisma Miidiirligii
ve Meslek Odalar1 gibi kurumlarinin 6ngordiigii 6zel ve genel prensip ve
yiikiimliiliikler ile ayrica Insaat’in misyon, vizyon, politika, prensip, strateji,
yonetmelik, prosediir vb. mevzuatini bilmekle ve gereklerini yerine
getirmekle devlete, kamuya, miisteriye ve yOnetime karsi yiikkiimli ve

sorumludur.

104.Mesleki gizlilik kurallarina riayet eder ve bilgilerin ilgisiz kisilere
ulagmasinm1 engeller. Bu duruma aykirt davraniglart sonucu meydana gelen

problemlerin ve olumsuzluklarin sonuclarina katlanir.

105.Kuruma ait malzeme, arag-gerec, elektronik posta, GSM, diger ekipmanlari
ve ortamlar1 Ozel olarak kullanamaz, kullanmasi durumunda sonucuna

katlanir.

106.Programli veya programsiz satin almalar icin, talep edilen malzeme ve
hizmetleri ireten, satan, kisi veya kuruluslarla, gereken On temaslari

kurarak, muhtelif teklifler alir. Gerektiginde numune tedarik eder.

107.Almis oldugu bu teklifleri bir 6n degerlemeden gecirerek, teklif mukayese

tablolar1 olusturur, alinan tekliflerin hepsini Teklifler Dosyasi’nda saklar.
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108.0Olusturdugu teklif mukayese tablosuna gore fiyat, 6deme gibi sartlari,
kalite, evsaf, teslim sartlar1 bakimindan en uyumlu teklifi amirinin onayina

sunar.

109.11gili yonetmelikler uyarinca satin alinmasi onaylanan tekliflerle ilgili
standart sozlesmeyi olusturur, siparisi gerceklestirir. S6z konusu materyalin
zamaninda ve tamamen teslimine kadar yakindan izler, anlagsma
hiikiimlerinin yerine getirilmesini saglar. Herhangi bir gecikme veya

aksaklik goriirse durumdan amirine bilgi verir ve ilgili saticiy1 da uyarir.
110.Donemsel s6zlesmeleri olusturarak amirinin onayina sunar.

111.Teslim edilen materyalin sartnamelere uygunlugunun prosediirii uyarinca
Kalite Yoneticiligi tarafindan verilen red karar1 uyarinca tedarik¢ileri uyarir

ve amirine bilgi vererek mali iade eder.

112.Calismasinda Satin alma YOnetmeligi, prosediirii ve kalite kontrol

prosediirleri ve talimatlar1 uyarinca hareket eder.

113.Kalite kontrol birimlerince kalitesi ve performansinin yetersizligi nedeniyle
ikaz edilen ve calismamasi istenen tedarik¢ilere gerekli ikazlar iletir ve

amirine bilgi verir.

114.Satin almas1 ve sevkiyati tamamlanmis malzemelere ait irsaliyeleri ilgili
yerlerden temin eder. Birim fiyat ve miktar kontroliinii yaparak faturayi
onaylar. Faturanin ekine sozlesme ve irsaliyeleri ekleyerek Mali Isler

Departmani’na iletir.

115.Ayrica Satin alma Sefi olarak kesin siparisi yapilmis materyal ile bu
sipariglerin degistirilmesi, iptali veya kismi ya da tamamen iadesi ile ilgili
bilgileri, Tedarik&Lojistik Miidiirii’'ne iletmekle yiikiimliidiir, amirinin

talimat1 dogrultusunda Genel Muhasebe Sefligi’ni bilgilendirir.

116.Satin alinan malzemelerin teknik ve idari sartnamelere uygunlugunu,
uzmanlik gerektiren materyal ve hizmetlerle ilgili birimlerden destek alarak

kontrol eder.

117.Cesitli malzemeler i¢in fiyat, kalite ve tedarik kaynaklarin1 belirleyen
cetveller hazirlar, saticilar ve diger hususlarla ilgili kayitlarin, saglikli ve

disiplinli bir bigcimde tutulmasini saglar.
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118.Talep edilen malzemenin temin edilememesi veya sipariste gecikmeler

olmasi halinde durumdan talep edenleri ve amirini haberdar eder.

119.Siparisini verdigi tiim satin alma konusu materyalin zamaninda ve istenilen

evsafta gelip gelmedigini takip ve kontrol eder.

120.Tedarik kaynagi olan satici firmalar1 takip dosyalarindaki bilgilere goére
takip eder. Onayl tedarik¢i listesi olusturulur. Satici firmalari belirlenen
yonetmelik, prosediir ve talimatlara gore degerlendirir, degerlendirmeleri
hakkinda raporlar hazirlayarak belirlenen standartlarin altinda olan

tedarikcilerle ¢alisiimamasi i¢in amirine Oneri getirir.

121.Tedarik  kaynagi olan satict firmalarin  kataloglarrm  Ingaat’in
kullanilabilecegi sekilde tasnif eder. Ayrica bilgisayarda da diizenlenen bu

bilgileri giinceller.

122.Teslimatin zamaninda yapilip yapilmayacagini, gecikecekse ne zaman
teslim edilecegini teslimat siiresi belirsiz hale gelmis ise, sebeplerini 6grenip

ne gibi ¢oziimler bulunacagini arastirir, amirine bilgi verir.

123.Verilen siparislerin degistirilmesi veya iptali ile ilgili bilgileri amirine,
Depo’ya ve Mali Isler Departmani’nda ilgili kisiye iletir. Boylece tedarikle
ilgili problemler, isletme faaliyetleri aksatilmadan ilgili birimlerin isbirligi

ile ¢coztimlenir.

124.Insaat malzemelerinin fonksiyonu ve kullanim alami ile ilgili bilgisini
geligtirici c¢aligmalar yapar. Satin alma teknik ve becerileri hakkinda

kendisini siirekli gelistirir ve yetistirir.

125.Sektorde etkinligi olan ulusal ve uluslararasi fuarlar1 yakindan takip edip
katilarak, edindigi izlenimleri ve sektorel gelismelerin (malzeme, uygulama,
teknolojik vb.) Insaat’ta uygulanabilinecek olanlar hakkinda oneri raporlar

hazirlar.

126.Rakip sirketlerde, diinyada ve iilkemizde konusu ile ilgili uygulamalari

yakindan izleyerek ¢alisma sistemini siirekli gelistirir ve giincellestirir.

127.Sirketin, ilgili konularda bugiin ve gelecekte belirecek ihtiyaclarinm1 dnceden

tespit eder ve giderilmesi i¢in amirine Oneriler hazirlar.
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128.Projede benzer fonksiyonlari, yiiriitme ve sistem gelistirme anlaminda

yerine getiren kisilerle igbirligi icinde caligir.

129.Biriminin masraf biitgelerinin hazirlanmasi icin gerekli verileri amirine
aktarir. Fiili biitce ile onaylanmis biitce arasinda bir sapma goriildiigiinde,

bu sapmanin sebeplerini arastirir ve bunu bir rapor halinde amirine aktarir.

130.1sin geregi bilgi, beceri, deneyim ve gorgii kazanabilmek maksadi ile
isbasinda ve gerektiginde kurum disinda hazirlanan programli egitimlere

katilmak ve kendisini gelistirebilmek i¢in amirine 6neriler gotiiriir.

131.Uygulanmakta olan biitiin Kalite Standartlariyla ilgili olarak basta Kalite
Yoneticisi olmak iizere diger departmanlar ile etkin bir is birligi icerisinde
bu sisteme siirekli olarak islerlik kazandirmak ve iyilestirmek amaciyla
kendisinden istenen katkiy1r saglamanin gerektirdigi caligmalar titizlik ve

Ozenle yerine getirir.

132.Diizeltici ve 6nleyici faaliyetler kapsaminda ele alinabilecek konularda ilgili
prosediir uyarinca hareket eder. Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin
baslatilmasindan sonug¢landirilmasina kadar ilgili birimlerle isbirligi

icerisinde calisir.

133.Birimin yiiriittiigi lojistik calismalar1 hakkinda elde ettigi bilgiler
dogrultusunda istatistiki tablolar ve raporlar hazirlar, bu bilgilerin

arsivlenmesini saglar.

134.Santiyelerin talep ettikleri iiriin ve malzemelerin siiratle teslimi icin gerekli

diizenlemeleri yapar ve teslimatin yapilmasini takip eder.

135.Gerek yurt ici ve gerekse yurt disinda satin alinan tiim {iriinlerin gegici

olarak depolanip, uygunluk kontrollerinin yapilmasini saglar.

136.Kontrol sonucu kabulii uygun goriilen malzemenin girisini yapar, gerekli
formlar1 tanzim ettirir. Irsaliye ile teslim alman iiriin ve malzemelerin

uygunlugunu tespit eder, saglikli bir sekilde depolanmasini denetler.

137.Kullanicr tinitelerin, diizenlenmis olan belgelerle talep ettikleri malzemenin

suiratle teslimini denetler.

138.Stok cikislarinin yetki diizeyine gore yapilmasini denetler.
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139.Aylik envanter sayimlarina istirak ederek fiziki stok mevcudu ile kayitlarin

mutabakatini saglar.

140.Uriinlerin depo iginde usuliine uygun istiflenmesini, yiikleme ve bosaltma

islemlerinde dikkatli davranilmasini denetler.

141.Deponun, materyallerin ve ¢alisanlarin giivenliklerini saglayacak tedbirleri

alir.

142.Her materyali kullanim amacina uygun ve kendi cinsine gore siniflandirip
usuliine uygun bir sekilde raflarina koyar, muhafazasi i¢in bakim ve

temizliginden sorumludur.

143.Depo mevcudu olmadigr icin kullanici iiniteye verilmeyen materyalin, Satin
alma Sefi tarafindan zamaninda tedarik edilmesini takip eder, depoya

girmesinden sonra s6z konusu malzemeden derhal yararlanilmasini saglar.

144.Malzeme giris ve cikislariyla ilgili kayitlarin zamaninda ve dogru olarak

tutulmasini ve kaydinin yapilmasin denetler.

145.Kullanicr iinitelerden gelen iade malzemeleri tasnif eder, bunlardan yeni bir
islemle kullanilabilir hale getirilebilecek durumda olanlarin kullanilabilir

hale getirilmesini saglar.

146.Liizum goriilen malzemelerin bakimini yaptirir. Depo sartlarim iyilestirir,
ozelliklerini kaybetmemeleri icin, malzemeleri koruma konusunda azami

Ozen gosterir.

147.Depoda bulunan iiriin ve malzemenin, kayith stok miktartyla uygunlugunu
kontrol amaciyla, rastgele fiziki stok sayimlariyla, yilsonu envanter

tespitinin gerektirdigi sayimlarin yapilmasini saglar.

148.Stoklardaki iiriin ve malzemenin istif dizeni ve korunum Ozelliklerinin

uygunlugunu kontrol eder.
149.Biitce doneminde amirinin kendisinden istedigi verileri aktarir.

150.Sorumlulugunu tasidig1r depoda ve calisma mahallerinde hem isci sagligi ve
is giivenligini, hem de materyal giivenligini saglayacak tiim 6nlemleri tespit

eder.
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151.Toplam kalite anlayisiyla depolar, depolama ve sevkiyat sistemini siirekli

gelistirir.
152.Diizenli olarak haftalik ve giinliik sevk listelerini kontrol eder.
153.Sayimlarin zamaninda yapilmasini saglar.

154.Sevkiyat caligmalarinin etkin ve dogru bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in

gerekli calismalar stirdiiriir.

155.Uriin ve malzeme sevkiyat programi hazirlanirken, yapilacak tasimalarin en
diisiik nakliye masraflar ile yapilabilmesini temin etmeyi gozeterek, sirket
miilkiyetinde bulunan araclan kullanarak iiriin emniyeti, sevkiyat giizergahi,
gibi faktorleri de gbz Oniine alarak, iirlinlerin en kisa siirede santiyelere

ulastirilmasini saglar.

156.Sayet sevkiyatin sirketin miilkiyetindeki kara tasit araglart ile
gerceklestirilmesinin imkan1 yoksa bunun yerine sirket disindan araci
firmalardan temin edilecek araglar vasitasi ile nakliyenin yapilmasi

hususunda amirinin kendisine belirtecegi esaslar uyarinca hareket eder.

157.Giinliik sevkiyat listesine gore sevk edilecek iiriinlerin sevk irsaliyesi, fatura

ve diger evraklar ile eksiksiz teslim edilmesini saglar.

158.Insaat malzemelerinin fonksiyonu ve kullanim alam ile ilgili bilgisini
gelistirici ¢caligsmalar yapar.

159.Etkin bir sevk takip sistemi olusturarak, sevk edilen iiriinlerin zamaninda

istenilen yere ulagmasini saglar.

160.Gergeklestirilen sevkiyatlar ve programlanan sevkiyatlar hakkinda emri

altindaki ¢alisanlardan rapor alir.

161.Kendisine zimmetlenen ve faaliyetlerini yiiriitirken yararlandigi her tiirlii
arag-gerec, malzeme ve iiriinleri, yangin, ezilme, kirilma, kopma, kaybolma

gibi hasarlardan koruyacak tedbirler alir.

162.Konusu ile ilgili olmak iizere iilkemizde ve diinyadaki biitiin yenilik ve
gelismeleri takip eder. Gerekli yazilim ve donanim destegine sahip olarak

faaliyetlerini yiiriitebilmek icin amirine Oneriler gotiiriir.
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163.1¢ Miisteri sikayetlerinin kendi ¢alismalarindan kaynaklanan kismini inceler

ve gerekli caligmalarin yapilmasini saglar.

164.Toplam kalite anlayisi icerisinde ERP ve kod sistemini kullanarak depolarda
etkin bir envanter, depolama bilgi akisi, dokiimantasyon, kayit ve arsiv
sistemi olusturur ve uygular. Boylece kayitlarin dogru, eksiksiz ve giivenilir
bir sekilde tutularak bilgi ve dokiiman akisinin hizla ve dogru

gerceklesmesini saglar.

165.Sonuglar itibari ile yiikiimliiliik ve sorumluluk doguran, dolayisi ile dikkat
edilmesi ve Ozel bir 6zen gosterilmesi gereken asagidaki kurallar1 daima

dikkate alarak hareket eder.

166.Mesleki gizlilik kurallarina riayet eder ve bilgilerin ilgisiz Kkisilere
ulagmasin1 engeller. Bu duruma aykir1 davraniglart sonucu meydana gelen

problemlerin ve olumsuzluklarin sonuclarina katlanir.

167.Kuruma ait malzeme, arac-gereg, elektronik posta, GSM, diger ekipmanlari
ve ortamlar1 Ozel olarak kullanamaz, kullanmasi durumunda sonucuna

katlanir.

Gorev tanimlan listesi , birebir goriismelerin yapildigr firmalardaki personelin
yapmis olduklar1 gorevlerden cikarilmistir. Gorev tanimi listesi, firma sayisi

arttirilarak genisletilebilir.

Gorev tanimlar listesi ¢ikarildiktan sonra degerlendirme anketine gecilmistir.
Degerlendirme anketi yapilirken firmalardan oncelikli olarak organizasyon semalari
istenmigtir. Bu sekilde o proje i¢in taseronun ka¢ adet personel ile isi yiiriittiigii
bulunmaya ¢alisilmistir. Daha sonra taseronlarin proje miidiirleri ile yapilan birebir
gorismeler ile hangi gorev tanimi / aktivite icin hangi personelin ne yaptigi,
kendisinin hangi asamada devreye girdigi ve hangi konularda karar verme yetkisine
sahip oldugu ortaya cikarilmistir. Boylece o aktivitenin kendi i¢ siirecinin de ortaya

cikmasi saglanmustir.
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5. VERILERIN DEGERLENDIRILMESI

5.1 Aktivite Yogunluguna Bagh Bulgular

Her gorev tanimi igin 11 farkli firmanin o gorev tanimi i¢in tahsis ettigi personel

say1s1 bir tablo yardimi ile bulunmustur (Ek-1). Bulunan bu personel sayilarinin her

bir firma icin yan yana getirilerek bir mukayese tablosu olusturulmustur.Burada her

bir gorev taniminin 11 farkli firmadan almis oldugu degerler toplanip firma sayisina

boliinerek ortalama is basina tahsis edilen personel sayisi ¢ikartilmistir (Ek-2).

Ek -2 incelendiginde ortalama en biiyiik degerin 5, en kiiciik degerin 1 olmasina

istinaden gorev tamimlart 1-5 arasi puan gerektiren gorev tamimlar1 olarak

gruplandirilmistir. Buna gore;

Ortalama 5 adet personel gerektiren gorev tanimlart;

Ic Miisteri sikayetlerinin kendi calismalarindan kaynaklanan kismini inceler

ve gerekli calismalarin yapilmasini saglar.

Toplam kalite anlayisi icerisinde ERP ve kod sistemini kullanarak depolarda
etkin bir envanter, depolama bilgi akisi, dokiimantasyon, kayit ve arsiv
sistemi olusturur ve uygular. Boylece kayitlarin dogru, eksiksiz ve giivenilir
bir sekilde tutularak bilgi ve dokiiman akisinin hizla ve dogru

gerceklesmesini saglar.

Sonugclari itibari ile yiikiimliiliik ve sorumluluk doguran, dolayisi ile dikkat
edilmesi ve 6zel bir 6zen gosterilmesi gereken asagidaki kurallar1 daima

dikkate alarak hareket eder.

Mesleki gizlilik kurallarina riayet eder ve bilgilerin ilgisiz kisilere ulagmasini
engeller. Bu duruma aykir1 davraniglari sonucu meydana gelen problemlerin

ve olumsuzluklarin sonuglarina katlanir.

Kuruma ait malzeme, arac-gereg, elektronik posta, GSM, diger ekipmanlari
ve ortamlari Ozel olarak kullanamaz, kullanmasi durumunda sonucuna

katlanir.
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Konusu ile ilgili olmak iizere iilkemizde ve diinyadaki biitiin yenilik ve
gelismeleri takip eder. Gerekli yazilim ve donanim destefine sahip olarak

faaliyetlerini yiirtitebilmek i¢in amirine Oneriler gotiiriir.

Ortalama 4 adet personel gerektiren gorev tanimlart;

Kendisine zimmetlenen ve faaliyetlerini yiiriitiirken yararlandigi her tiirlii
arag-gerec, malzeme ve {iiriinleri, yangin, ezilme, kirilma, kopma, kaybolma

gibi hasarlardan koruyacak tedbirler alir.

Projede benzer fonksiyonlari, yiiriitme ve sistem gelistirme anlaminda yerine

getiren kisilerle isbirligi icinde caligir.

Projenin imalati bitmis faz ve boliimlerinin asbuild projelerinin

hazirlanmasini saglar.

Gerekli malzeme, ekipman, arag, is makinesi ve el aletleri taleplerini inceler

Ve amirinin onayina sunar.

Rakip sirketlerde, diinyada ve iilkemizde konusu ile ilgili uygulamalari

yakindan izleyerek calisma sistemini siirekli gelistirir ve giincellestirir.

Santiyelerin talep ettikleri {iriin ve malzemelerin siiratle teslimi i¢in gerekli

diizenlemeleri yapar ve teslimatin yapilmasin takip eder.

Gerek yurt ici ve gerekse yurt disinda satin alinan tiim iiriinlerin gegici olarak

depolanip, uygunluk kontrollerinin yapilmasini saglar.

Kontrol sonucu kabulii uygun goriilen malzemenin girisini yapar, gerekli
formlar1 tanzim ettirir. Irsaliye ile teslim alinan iiriin ve malzemelerin

uygunlugunu tespit eder, saglikli bir sekilde depolanmasini denetler.

Kullanici tinitelerin, diizenlenmis olan belgelerle talep ettikleri malzemenin

stiratle teslimini denetler.
Stok cikislarinin yetki diizeyine gore yapilmasini denetler.

Aylik envanter sayimlarina istirak ederek fiziki stok mevcudu ile kayitlarin

mutabakatini saglar.

Uriinlerin depo icinde usuliine uygun istiflenmesini, yiikleme ve bosaltma

islemlerinde dikkatli davranilmasini denetler.
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Deponun, materyallerin ve c¢alisanlarin giivenliklerini saglayacak tedbirleri

alir.

Santiyenin proje caligmalarinin ruhsat, uygulama, detay gibi asamalarinin
sozlesme yiikiimliiliikler ve is programina uygun bir sekilde yiiriitiir.

Aksaklik ve problemlerde gerekli iyilestirmeleri yaptirir.

Sirketin, ilgili konularda bugiin ve gelecekte belirecek ihtiyaclarini 6nceden

tespit eder ve giderilmesi i¢in amirine Oneriler hazirlar.

Biriminin masraf biitgelerinin hazirlanmast icin gerekli verileri amirine
aktarir. Fiili biitce ile onaylanmis biitce arasinda bir sapma goriildiigiinde, bu

sapmanin sebeplerini arastirir ve bunu bir rapor halinde amirine aktarir.

Isin geregi bilgi, beceri, deneyim ve gorgii kazanabilmek maksadi ile
isbaginda ve gerektiginde kurum disinda hazirlanan programli egitimlere

katilmak ve kendisini gelistirebilmek i¢in amirine Oneriler gotiiriir.

Uygulanmakta olan biitiin Kalite Standartlariyla ilgili olarak basta Kalite
Yoneticisi olmak iizere diger departmanlar ile etkin bir is birligi icerisinde bu
sisteme siirekli olarak islerlik kazandirmak ve 1iyilestirmek amaciyla
kendisinden istenen katkiyr saglamanin gerektirdigi calismalan titizlik ve

Ozenle yerine getirir.

Diizeltici ve Onleyici faaliyetler kapsaminda ele alinabilecek konularda ilgili
prosediir uyarinca hareket eder. Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin
baslatilmasindan sonug¢landirilmasina kadar ilgili birimlerle isbirligi

igerisinde calisir.

Birimin yiiriittiigli  lojistik ¢aligmalart hakkinda elde ettigi bilgiler
dogrultusunda istatistiki tablolar ve raporlar hazirlar, bu bilgilerin

arsivlenmesini saglar.

Biitce hazirlama doneminde tiim personelin aylik ve yillik briit iicret
tediyeleri biitce taslagini, personel tasima masraflari, ayni yardimlar,
yemekhane ve kantin gibi sosyal tesisler, giivenlik hizmetleri masraf biitge

taslaklarini hazirlayarak ilgili birime verir.
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Insaat malzemelerinin fonksiyonu ve kullanim alam ile ilgili bilgisini
gelistirici ¢calismalar yapar. Satin alma teknik ve becerileri hakkinda kendisini

sirekli gelistirir ve yetistirir.

Sektorde etkinligi olan ulusal ve uluslararasi fuarlar1 yakindan takip edip
katilarak, edindigi izlenimleri ve sektorel gelismelerin (malzeme, uygulama,
teknolojik vb.) Insaat’ta uygulanabilinecek olanlar hakkinda 6neri raporlari

hazirlar.

Uriin ve malzeme sevkiyat programi hazirlanirken, yapilacak tasimalarin en
diisiik nakliye masraflar1 ile yapilabilmesini temin etmeyi gozeterek, sirket
miilkiyetinde bulunan araclar kullanarak iiriin emniyeti, sevkiyat giizergahi,
gibi faktorleri de g6z Oniine alarak, iiriinlerin en kisa siirede santiyelere

ulastirilmasini saglar.

Sayet sevkiyatin girketin miilkiyetindeki kara tasit araclann ile
gerceklestirilmesinin  imkdn1 yoksa bunun yerine sirket disindan araci
firmalardan temin edilecek araclar vasitasi ile nakliyenin yapilmasi

hususunda amirinin kendisine belirtecegi esaslar uyarinca hareket eder.

Ortalama 3 adet personel gerektiren gorev tanimlari;

Kaynak planlamasi (eleman, taseron, malzeme, ekipman) yaptirir, biitce ve
nakit akis programinin c¢ikarilmasint saglar ve kontrol ederek amirinin

onayina sunar.

Proje caligmalarinin dig kaynakli yiiriitiildiigi durumlarda ilgili proje

danigsmanlik firmalarinin ¢caligmalarini takip ve koordine eder.

Sirket yonetmelik, prosediir ve formlarina gore taseron hak edislerinin santiye
is programinmi ve kalitesini aksatmamasi agisindan zamaninda yapilmasini
saglar. Taseron 6demelerinin programini iist yonetim ve Finans Sefligi ile

istisare eder.
Haberlesme aracglarinin siirekli islerligini saglar.

Santiye ulagim araglarinin ekonomik ve rasyonel kullanimini organize eder.
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Her materyali kullanim amacina uygun ve kendi cinsine gore siniflandirip
usuliine uygun bir sekilde raflarina koyar, muhafazasi i¢in bakim ve

temizliginden sorumludur.

Depo mevcudu olmadigr icin kullanici iiniteye verilmeyen materyalin, Satin
alma Sefi tarafindan zamaninda tedarik edilmesini takip eder, depoya

girmesinden sonra s6z konusu malzemeden derhal yararlanilmasini saglar.

Malzeme giris ve c¢ikislariyla ilgili kayitlarin zamaninda ve dogru olarak

tutulmasini ve kaydinin yapilmasini denetler.

Kullanicr iinitelerden gelen iade malzemeleri tasnif eder, bunlardan yeni bir
islemle kullanilabilir hale getirilebilecek durumda olanlarin kullanilabilir hale

getirilmesini saglar.

Liizum goriilen malzemelerin bakimini yaptirir. Depo sartlarini iyilestirir,
ozelliklerini kaybetmemeleri i¢in, malzemeleri koruma konusunda azami

0zen gosterir.

Depoda bulunan iirtin ve malzemenin, kayith stok miktariyla uygunlugunu
kontrol amaciyla, rastgele fiziki stok sayimlariyla, y1l sonu envanter tespitinin

gerektirdigi sayimlarin yapilmasini saglar.

Stoklardaki iirin ve malzemenin istif diizeni ve korunum 06zelliklerinin

uygunlugunu kontrol eder.
Biitce doneminde amirinin kendisinden istedigi verileri aktarir.

Sorumlulugunu tasidigr depoda ve calisma mahallerinde hem isc¢i sagligi ve is
giivenligini, hem de materyal giivenligini saglayacak tiim Onlemleri tespit

eder.

Toplam kalite anlayisiyla depolar, depolama ve sevkiyat sistemini siirekli

gelistirir.
Diizenli olarak haftalik ve giinliik sevk listelerini kontrol eder.
Sayimlarin zamaninda yapilmasini saglar.

Sevkiyat ¢calismalarinin etkin ve dogru bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli

caligmalar1 siirdiiriir.
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Giinliik sevkiyat listesine gore sevk edilecek iiriinlerin sevk irsaliyesi, fatura

ve diger evraklari ile eksiksiz teslim edilmesini saglar.

Insaat malzemelerinin fonksiyonu ve kullanim alam ile ilgili bilgisini

gelistirici ¢caligmalar yapar.

Islerin aksamamasi ve istenilen kalitede yapilabilmesi icin onleyici tedbirleri
alir, gereken iyilestirmeleri yaparak sorunlar ve eksikliklere yonelik onleyici

tedbirlerin alinmasini ve diizeltici faaliyetleri uygulatir.

Personelin sosyal konulara iliskin goriis, dilek ve Onerilerini alarak inceler ve

degerlendirir.

Tedarik kaynag: olan satici firmalarin kataloglarini insaat’in kullanilabilecegi

sekilde tasnif eder. Ayrica bilgisayarda da diizenlenen bu bilgileri giinceller.

Santiye kapanislarinda personelin baska santiyelerde istthdam olanaklarini
inceler ve gerekirse diger santiyelerde istihdamlarimi saglar, eleman ihtiyaci

yoksa/nitelikleri yeterli degilse is akitlerinin feshi icin ilgili birime bildirir.

Verimli ¢calisma ortamini bozan personel veya tageron ekiplerini uyarir, cezai
islemleri uygular, gerekirse amirinin onayiyla is akdini/s6zlesmesini

feshedilmesini ister.

Santiyesindeki personeli ve taseronlarla toplantilar yaparak sorunlarin
cOziimiinii saglar. Toplant1 tutanaklarinin tutularak ilgililerine ulastirilmasini

saglar.
Gerektiginde nakil vasitalarn ile ilgili kontrol, sigorta, vergi vb. islemleri
yiiriitiir.
Gergeklestirilen sevkiyatlar ve programlanan sevkiyatlar hakkinda emri

altindaki ¢aligsanlardan rapor alir.

Taseron gecici kabul, kesin hak edis ve kesin kabul siireclerinin s6zlesme ve

yonetmeliklere gore yapilmasini saglar.

Santiye gecici kabuliiniin ardindan yapilacak sirket kesin hesaplarini
hazirlatir, belirsizlik ve eksiklik yasamamak icin gerekli tedbirleri alir.
Santiyedeki kayitlarin (atasmanlar, tutanaklar, yazigsmalar vb.) sistematik ve

diizgiin tutulmasini saglayarak isin devamliligindaki aksakliklar1 6nler.
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Her tiirli faaliyeti ve bu meyanda sosyal faaliyetleri duyuracak, personel ve
yonetim arasinda iyi iliskiler saglayacak haberlesme programlarini ve

faaliyetlerini diizenler.

Santiye icerisinde ve sosyal tesislerinde bina, biiro, yol, saha, bah¢e vb.’nin
temizlik, bakim onarim ve diizeninin saglanmasi icin gerekli calismalar ve

organizasyonu yapar.
Boliimii ile personel arasindaki iliskilerde, problemlerin ¢oziimiinii saglamak.

Olusturdugu teklif mukayese tablosuna gore fiyat, ddeme gibi sartlari, kalite,

evsaf, teslim sartlart bakimindan en uyumlu teklifi amirinin onayina sunar.

Ayrica Satin alma Sefi olarak kesin siparisi yapilmis materyal ile bu
siparislerin degistirilmesi, iptali veya kismi ya da tamamen iadesi ile ilgili
bilgileri, Tedarik&Lojistik Miidiirii’ne iletmekle yiikiimliidiir, amirinin

talimati dogrultusunda Genel Muhasebe Sefligi’ni bilgilendirir.

Satin alinan malzemelerin teknik ve idari sartnamelere uygunlugunu,
uzmanlik gerektiren materyal ve hizmetlerle ilgili ilgili birimlerden destek

alarak kontrol eder.

Cesitli malzemeler i¢in fiyat, kalite ve tedarik kaynaklarini belirleyen
cetveller hazirlar, saticilar ve diger hususlarla ilgili kayitlarin, saglikli ve

disiplinli bir bigimde tutulmasini saglar.

Talep edilen malzemenin temin edilememesi veya sipariste gecikmeler olmasi

halinde durumdan talep edenleri ve amirini haberdar eder.

Siparisini verdigi tiim satin alma konusu materyalin zamaninda ve istenilen

evsafta gelip gelmedigini takip ve kontrol eder.

Tedarik kaynagi olan satic1 firmalar1 takip dosyalarindaki bilgilere gore takip
eder. Onayli tedarik¢i listesi olusturulur. Satic1 firmalar1 belirlenen
yonetmelik, prosediir ve talimatlara gore degerlendirir, degerlendirmeleri
hakkinda raporlar hazirlayarak belirlenen standartlarin  altinda olan

tedarik¢ilerle calisilmamasi i¢cin amirine Oneri getirir.
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Teslimatin zamaninda yapilip yapilmayacagini, gecikecekse ne zaman teslim
edilecegini teslimat siiresi belirsiz hale gelmis ise, sebeplerini 6grenip ne gibi

coziimler bulunacagin arastirir, amirine bilgi verir.

Verilen sipariglerin degistirilmesi veya iptali ile ilgili bilgileri amirine,
Depo’ya ve Mali Isler Departmani’nda ilgili kisiye iletir. Boylece tedarikle
ilgili problemler, isletme faaliyetleri aksatilmadan ilgili birimlerin igbirligi ile

¢cOzlimlenir.

Proje kapsaminda (varsa) hafriyat planinin hazirlanmas1  siirecleri

gerceklestirilmemisse en kisa siirede bu siirecleri tamamlar.

Sirket yonetmelik, prosediir ve formlarina gore sirket hak edislerinin
zamaninda yapilip igveren onayina sunulmasini temin eder. Onay ve tahsilat

asamalarini takip eder gerekli durumlarda Isverenle goriismeler yapar.

Santiyenin malzeme stok ve zaiyat durumlarimi inceler gerekli onlem ve

tyilestirici faaliyetleri yaptirir.
Calismalartyla ilgili raporlar hazirlayarak iist yonetime iletir.

Etkin bir sevk takip sistemi olusturarak, sevk edilen iiriinlerin zamaninda

istenilen yere ulagsmasini saglar.

Emrindeki personelin kurumsallasmanin gerekliligi olarak yazili ve kayit

altinda calismasini saglar, bu konuda astlarina 6rnek olur.

Sonuglart itibari ile yiikiimliilik ve sorumluluk doguran, dolayisi ile dikkat
edilmesi ve Ozen gosterilmesi gereken asagidaki kurallari daima dikkate

alarak hareket eder;

Kanun ve yonetmeliklerde var olan hiikiimler ile Bolge Calisma Miidiirliigii
ve Meslek Odalar1 gibi kurumlarinin 6ngordiigii 6zel ve genel prensip ve
yiikiimliiliikler ile ayrica Insaat’in misyon, vizyon, politika, prensip, strateji,
yonetmelik, prosediir vb. mevzuatim bilmekle ve gereklerini yerine
getirmekle devlete, kamuya, miisteriye ve yonetime kars1 yiikiimli ve

sorumludur.
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Santiyede imalat baslamadan Once biitiin disiplinler arasinda projelerin
superimpozelerini (proje c¢akistirmalarini) ve shop drawings c¢izimlerini

yaptirir.

Gerek goriildiigiinde Isveren ile Insaat’i temsil ettigi bilincinde toplantilar

yapar, toplantilar1 kayit altina alir.

Almis oldugu bu teklifleri bir 6ndegerlemeden gecirerek, teklif mukayese

tablolar1 olusturur, alinan tekliflerin hepsini Teklifler Dosyasi’nda saklar.

Bu is tanimimin ayrilmaz bir pargasi olan ve organizasyon kilavuzunda is
tanimlarmin tamaminin sonunda yer alan Tiim Yoneticiler i¢in Ortak Gorev
ve Sorumluluklar foyilinde aciklanan yoneticilik sorumluluklarini da yerine

getirir.

Mesleki gizlilik kurallarina riayet eder ve bilgilerin ilgisiz kisilere ulagmasini
engeller. Bu duruma aykiri davraniglari sonucu meydana gelen problemlerin

ve olumsuzluklarin sonuglarina katlanir.

Kuruma ait malzeme, arac-gereg, elektronik posta, GSM, diger ekipmanlari
ve ortamlari Ozel olarak kullanamaz, kullanmasi durumunda sonucuna

katlanir.

Programli veya programsiz satin almalar i¢in, talep edilen malzeme ve
hizmetleri iireten, satan, kisi veya kuruluslarla, gereken 6n temaslar1 kurarak,

mubhtelif teklifler alir. Gerektiginde numune tedarik eder.

Ilgili yonetmelikler uyarinca satin alinmas1 onaylanan tekliflerle ilgili standart
sozlesmeyi olusturur, siparisi gerceklestirir. S0z konusu materyalin
zamaninda ve tamamen teslimine kadar yakindan izler, anlasma
hiikiimlerinin yerine getirilmesini saglar. Herhangi bir gecikme veya aksaklik

goriirse durumdan amirine bilgi verir ve ilgili saticiy1 da uyarir.
Donemsel s6zlesmeleri olusturarak amirinin onayina sunar.

Santiyede kullanilacak demirbas (makine ekipman/is makinesi, kalip iskele,

ving, cihaz, el aletleri vb.) planlama ve tedarik siirecini baglatilmasi,

ERP programinin kullanilmasin saglar.
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Taseron hak edislerini sozlesme ve sartnamelere ve ingaat prensiplerine gore

hazirlar, merkez ofis onaylarin1 takip eder.

Ortalama 2 adet personel gerektiren gorev tanimlart;

Santiye personelinin maas 6demelerini gerceklestirir.

Personele 6denmis olan, igsveren sigorta prim hissesi bildirgelerini ve aylik
sosyal giivenlik destek primi bordrolarini1 hazirlayarak, ilgili SSK Subesi’ne

verilmesini saglar.

Personelin vazifelerini giivenlik ve huzur i¢inde daha 1yi ve rahat yapmalarini
saglayip, buna dayanarak daha iistiin verim almak amaciyla ekonomiklik
Olciileri icerisinde sosyal isler politikasin1 ve bu politika geregi programlari

hazirlayarak teklif eder.

Santiye Tesislerinin yerlesim planini hazirlanmasi, tesislerin (idari ofisler, isci
tesisleri, depo, atdlyeler vs.) kurulmasi, santiye gecici yollarin acgilmasi ve

elektrik, su, telefon vb. altyapisinin baglanmasi ¢alismalari,

Santiye kapanislarinda demobilize calismalari sonucunda kullanilabilecek
malzeme ve ekipmanin ihtiyaci olan diger santiyelere ya da merkez depoya

sevkini takip eder.

Santiyelerin i programi ve biitgeleriyle ilgili santiye toplantist yapar ve

santiyeler arasi toplantilara katilir.

Malzeme alim 6demelerinin programini iist yonetim ve Finans Sefligi ile
istisare eder. Bu 6demelerin santiye is programinmi ve kalitesini aksatmamasi

acisindan zamaninda yapilmasini takip eder.
Taseron sozlesmelerini hazirlatir, inceler ve amirine sunar.

Giinliik santiye raporlarini inceler, degerlendirir ve gerekli is emirlerini

astlarina iletir.

Konusu ile ilgili diinyadaki yayinlar1 ve gelismeleri takip eder, uygulanmasi

sirkete faydali olacak yenilik ve gelismeler konusunda {iistlerine bilgi verir.

Imalatin1 bitirmis taseronun kesin hesabin1 hazirlar ve takibini yapar.
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Proje bitimine yakin bir zamanda kesin hesap ¢alismalarini baglatir. Proje

bitiminden sonra idareye onaya sunar ve takibini yapar.

Yemekhane ve kantin gibi sosyal tesislere iligkin ihtiya¢ ve techizati temin
eder, kontrol eder ve taginmasim saglar, bu caligmalar ile ilgili kayit ve

hesaplar tutar.

Calismasinda Satin alma Yonetmeligi, prosediiri ve kalite kontrol

prosediirleri ve talimatlar1 uyarinca hareket eder.

Kalite kontrol birimlerince kalitesi ve performansinin yetersizligi nedeniyle
ikaz edilen ve calismamas: istenen tedarikgilere gerekli ikazlari iletir ve

amirine bilgi verir.

Satin almasi ve sevkiyati tamamlanmis malzemelere ait irsaliyeleri ilgili
yerlerden temin eder. Birim fiyat ve miktar kontroliinii yaparak faturayi
onaylar. Faturanin ekine sozlesme ve irsaliyeleri ekleyerek Mali Isler

Departmani’na iletir.

Santiye Ana Plan1 ¢ercevesinde Santiye Uygulama Calisma Planini hazirlatir,

1§ programinin CPM (Primavera) programi ile hazirlanmasini saglar.

Is programmin giincellemelerinin  yapilmasmi  saglar,  santiyenin
faaliyetlerinin is programia uygun siiriip siirmedigini denetler. ilgili uyarilari
yapar, amirine raporlar. Gerektiginde is programinin revize edilmesi

konusunda talimatlar verir.

Sozlesme kapsaminda yer almayan islere ait yeni birim fiyat belgelerini
(kesif, analiz, tutanak, ek protokol) hazirlatir, gerektiginde Isverenle

goriismeler yapar ve Isveren onayinin alinmasimi takip eder.

Satin alma, hak edis faturalari, malzeme faturalari, hak edisler gibi
dokiimanlar1 Insaat yonetmelik ve prosediirlerine gore teslim alinmasini,

kaydedilmesini ve ilgili birime iletilmesini saglar.

Santiyedeki islerin sozlesmeler, projeler, teknik detaylar, sartnameler, is
yapim prosediirleri, proses kontrol ve is programina gore zamaninda

tamamlanmasini saglar.
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Santiyede alinmus tedbirlerin ISG  Miihendisi’nin  bilgisi olmadan

kaldirilmasini 6nler.

Tiim alt yiiklenicilerin ve sirket calisanlarinin giinliik santiye puantaj
defterinin tutulmasim saglar, gerekli istatistiki bilgileri analiz eder ve

dosyalatir.

Taseron personelinin proje dosyasinda sigortali olup olmadigini kontrol eder,

yatirilan sigorta bedellerinin puantaja uygunlugunu denetler.

Personelin terfi, nakil, tecziye ve isten c¢ikarilmasi konularinda, ilgili
yoneticilerden gelen Onerileri inceler, konu ile ilgili olarak amirine
goriislerini bildirir. Alinacak karar geregince, gereken personel iglemlerinin

yapilmasini saglar

Isten ayrilan personelin eger hak kazanmis ise kidem tazminatinin ve diger

gerekli 6demelerinin hesaplamalarinin yapilmasini saglar.

Tiim personele ait aylik sosyal sigorta primlerinin ve diger sosyal
yardimlarinin dogru olarak hesaplanip, zamaninda ilgili SSK Subesi’ne

O0denmesini saglar.

Personelin SSK’dan emekliligine esas teskil edecek olan, dort aylik prim
O0deme bildirgelerinin tanzim edilerek, ilgili SSK Subesi’ne verilmesini

saglar.

Ise gelmeme, disiplin cezasi gibi nedenlerle, iicretlerinde kesinti gereken

personelin kistelyevm hesaplarinin yapilmasini saglar.

Santiyenin tiim personelinin, beslenmeleri, giyim ve diger sosyal haklarinin
verilmesi, saglik hizmetlerinden en olumlu bi¢imde yararlanmalar1 amaciyla,
gereken islemlerin ve caligmalarin etkin bir bicimde yerine getirilmesini

saglar.

Santiyenin tiim kadrolarindaki personele iicretlerine mahsuben verilecek

avanslarin, takip ve kontroliinii saglar.

Is Kanunu hiikiimlerinin gerektirdigi uygulamalar hakkinda tiim yoneticileri

aydinlatir ve gerektiginde uyarilarda bulunur.
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Personel yonetimi ile ilgili tiim yonetmeliklerin ilgili yoneticilerle is birligi

icerisinde hazirlanmasi, kabuliinde disiplinle uygulanmasini saglar.

Personelin 6grenim durumu, daha 6nce ¢alistig1 yerler, aldigi iicret ve terfiler,
yasi, medeni hali, gecirdigi is kazalari, aldig: ihtarlar ve disiplin cezalari,
saglik durumu, isine devamlhligi, aldig iicretli ve iicretsiz izinler gibi 6zliik
ve sicil kayitlarmin, aldigi egitimlerle ilgili kayitlart gizlilik iginde

tutulmasini ve gerektiginde bu bilgilerin ilgili yoneticilere verilmesini saglar.

Calisma yerlerinde isci saglig1 ve is giivenligi onlemlerinin alinmasina 6zen

gosterilmesini ve dikkatle uygulanmasini saglar.

Personel sosyal haklarinin yerine getirilmesini saglar. Sirket tarafindan
yapilan sosyal icerikli yardimlari, santiye bazinda organize eder,

gerceklestirir.

Santiyedeki tiim departmanlarin uyum iginde c¢alisabilmeleri icin 6zellikle
eleman secimi, yerlestirilmesi ve egitimi konusunda planli ve programli

caligmalar yiiriitiir.

Santiyedeki genel diizen ve disiplinin temin edilmesini saglar. Huzurlu bir
calisma ortami olusturulmasi icin uygulanacak politika ve prosediirleri tespit

ve teklif eder.

Gerekli malzeme, ekipman, arag, is makinesi ve el aletleri talebinde
bulunarak, santiyeye sevk siirecini takip etmek ve teminini saglar. Sevk ve
depolama i¢in gerekli fiziksel sartlar1 (depo ve yollar vb.) saglar. Malzeme

depolama siirecini iyi yonetip, stok ve zayiat durumunu takip eder.

Isci saglig ile ilgili 6nlemlerin alinmasimi saglatir. is Giivenligi egitimlerinin

planlanmasini ve yapilmasini saglar.
Personelin ozliik islemlerini yaptirir.

Santiyenin afet ve acil durum planlarin1 yaptirir, ekipman ve donanimlari

hazirlatir.

Is programina paralel olarak yapilan imalatlarm metrajlarini hazirlar. Proje
dis1 yapilan imalatlarin saha sorumlular tarafindan hazirlanan ve onaylatilan

atagsmanlarin hak edislerde kullanilmak iizere dosyalar.
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Santiyeye gelen malzemelere ait irsaliye, faturalar1 vb evraklar1 onaylayip,

merkeze iletilmesini saglar.
Santiye genel giivenligi i¢in gerekli tedbirleri aldirir.

Cevre giivenligi sistemi ile ilgili yasal ve teknik tiim kosullar1 saglar ve
uygulanmasini temin eder (hafriyat nakledilmesi ve depolanmasi, malzeme
ambalajlarinin geri doniisiim islemleri, zehirli ve tehlikeli atiklarin tecrit

edilmesi ve uzaklastirilmasi vb.) kayitlarin tutulmasini saglar.

Teslim edilen materyalin sartnamelere uygunlugunun prosediirii uyarinca
Kalite Yoneticiligi tarafindan verilen red karari uyarinca tedarik¢ileri uyarir

ve amirine bilgi vererek mali iade eder.

Isin siiresinde istenilen kalitede ve belirlenen biitge icerisinde yapilip teslim

edilmesini saglar.

Santiyesindeki adam/saat saat/m2 vs. gibi istatistiki verileri tutturur ve analiz

eder.

Is programma uygun imalat yapilamasini denetler ve gerekiyorsa is

programini revize ettirir. Isin siiresinde bitmesi igin gerekli tedbirleri alir.

Santiyeye ait arag, gereg¢, ekipman ve el aletlerin ilgili kisiye zimmetleyerek,

amacina uygun titizlikle ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglar.

Santiye norm kadrosunu ve gorev dagilimini iist yonetimle goriiserek karara

baglanmasi

Is Giivenligi Kurul Toplantilarina eksiksiz katilir ve toplantilara baskanlik

eder.

Konusuyla ilgili rakiplerin ¢alismalarin1 yakindan takip ederek bu c¢alismalar
icerisinde ingaat’in politika ve yapisina uygun olanlarin  kurumda

uygulanabilmesi i¢in amirine teklifler gotiiriir.

Santiye faaliyetlerinin biitce sinirlar1 igerisinde yiiriitiilmesini denetler.
Onaylanan santiye hedef biitcesi ile gerceklesen biitce arasindaki farklari
inceler, yorumlar, ilgili santiyeye diizeltici talimatlar1 verir ve amirine

raporlar. Gerektiginde biitgenin revize edilmesi konusunda talimatlar verir.
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e Tiim imalatlara ait risklerin belirlenmesini ve is planinin bu cercevede

ilerlemesini saglar.
¢ Konusuyla ilgili teknolojik gelismeleri, yasal diizenlemeleri takip eder.

e Santiye kurulusu ve yonetimi i¢cin merkezden “Santiye Dosyas1” nin alinmasi

ve buna gore santiye kurulusunun tamamlanmasi,
¢ Yapi Denetim ile koordinasyonu saglar.

¢ ISG Miihendisi’nin tespit etmis oldugu eksikliklerin ivedilikle giderilmesini

saglar.

¢ Kendisine bagli olan santiyelerde kendisine ayrica yazili olarak teblig edilen
4857 sayih Is Kanunu’nun 2., 77., 78., 80. Maddelerine gore Is Saglig1 ve

Giivenligi tedbirlerini aldirir.
Ortalama 1 adet personel gerektiren gorev tanimlart;

e Isci Saghgn ve Is Giivenligi ile ilgili yasal ve teknik tiim kosullarin
gerceklesmesi (kazi islerinde iksa uygulamalari, emniyet malzemelerinin
kullanilmasi, uyar1 levhalarinin konulmasi, korkuluklar, ikaz bantlarinin
cekilmesi, is gilivenligi personelinin istihdami ve egitimi, is giivenligi
egitiminin almmasin1 ve talimatlarin uygulanmasimi vb.) ve kayitlarin
tutulmasini saglar.

e Saglik Giivenlik Plani’nin uygulattirir.

e Insaat Acil Eylem Plan1’na hakim olup uygulanmasini saglar.

e Santiyesinde okuma yazma bilmeyen, 19 yasindan giin almamus; sigortali ise

girig bildirgesi alinmamis personelin sahaya girmemesini saglar.

5.2 En Cok Sapmanin Oldugu Is Kalemlerinin Belirlenmesi

Her aktivitenin firma bazinda kag kisi tarafindan gerceklestirildiginin saptanmasi i¢in

her gorevi gerceklestiren her personel i¢in 1’er puan verilerek aktivite skorlanmistir.

Bu skorlama sonucunda 11 firmadan aktivitelerin almis puanlarin ortalamasi alinarak

o aktivitenin gerceklesmesi icin gerekli olan personel sayisi bulunmustur.
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Bulunan optimal personel sayisina her firmanin mutlak uzakligi belirlenerek

firmalarin + ve — yonde ne kadar sapma yaptiklari tespit edilmistir.

Firma bazinda + ve — yonde sapma belirlenen aktivitelerin listelenmesinden sonra en

cok sapma yapilan aktivitelerin belirlenmesi i¢in, 11farkli firmanin ortalama

degerden farklarinin mukayesesi yapilmistir. Daha sonra bu farklarin mutlak deger

toplamlar1 alinarak ortalamasi bulunmus ve bu ortalamadan en ¢ok sapan degerler

asagida listelenmistir :

Kuruma ait malzeme, arac-gereg, elektronik posta, GSM, diger ekipmanlari
ve ortamlart Ozel olarak kullanamaz, kullanmasi durumunda sonucuna

katlanir.

Biitce hazirlama doneminde tiim personelin aylik ve yillik briit {icret
tediyeleri biitce taslagini, personel tasima masraflari, ayni yardimlar,
yemekhane ve kantin gibi sosyal tesisler, giivenlik hizmetleri masraf biitge

taslaklarini hazirlayarak ilgili birime verir.
Haberlesme araglarinin siirekli islerligini saglar.

Ic Miisteri sikayetlerinin kendi calismalarindan kaynaklanan kismini inceler

ve gerekli calismalarin yapilmasin saglar.

Kendisine zimmetlenen ve faaliyetlerini yiiriitiirken yararlandigi her tiirlii
arag-gere¢, malzeme ve liriinleri, yangin, ezilme, kirilma, kopma, kaybolma

gibi hasarlardan koruyacak tedbirler alir.

Konusu ile ilgili olmak iizere iilkemizde ve diinyadaki biitiin yenilik ve
gelismeleri takip eder. Gerekli yazilim ve donanim destefine sahip olarak

faaliyetlerini yiirtitebilmek i¢in amirine Oneriler gotiiriir.

Mesleki gizlilik kurallarina riayet eder ve bilgilerin ilgisiz kisilere ulagmasini
engeller. Bu duruma aykir1 davraniglari sonucu meydana gelen problemlerin

ve olumsuzluklarin sonuglarina katlanir.

Sonugclart itibari ile yiikiimliiliik ve sorumluluk doguran, dolayisi ile dikkat
edilmesi ve Ozel bir 6zen gosterilmesi gereken asagidaki kurallart daima

dikkate alarak hareket eder.

Santiye ulagim ara¢larinin ekonomik ve rasyonel kullanimini organize eder.
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e Toplam kalite anlayis1 icerisinde ERP ve kod sistemini kullanarak depolarda
etkin bir envanter, depolama bilgi akisi, dokiimantasyon, kayit ve arsiv
sistemi olusturur ve uygular. Boylece kayitlarin dogru, eksiksiz ve giivenilir
bir sekilde

tutularak bilgi ve dokiiman akisinin hizla ve dogru

gerceklesmesini saglar.

5.2.1 Firmal

Ankete katilan firmalardan IFirma, ana yiiklenici konumunda olup isin

yapilmasindan ¢ok kontrol ve idari asamada devreye girmektedir. Asagida firmanin

organizasyon semast gosterilmistir :

Proje Miidiirii

Lojistik ve is
Giivenligi Sefi

| 1 1 .

Mimari isler

Santiye Sefi Sefi

Teknik Ofis Sefi

Firma I asagida belirtilen gorev tamimlart icin anket sonucu belirlenen ortalama

Santiye Sefi

Is Giivenligi

Teknik Ofis -

Planlama

Muhasebe ve

Teknik Ofis

) Miibendisi i ii isi
Yardimas Miihendisi Finans Dept. Wiiihendisi
Zelie Depocu

IMiihendisi

Saha Teknikeri

Sekil 5.1: FirmaIin organizasyon semasi.

personel sayis1 degerinin iizerinde personel ¢alistirmaktadir.

Giinliik santiye raporlarini inceler, degerlendirir ve gerekli is emirlerini

astlarina iletir.

Santiye genel giivenligi i¢in gerekli tedbirleri aldirir.
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Santiye kurulusu ve yonetimi i¢in merkezden “Santiye Dosyas1” nin alinmasi

ve buna gore santiye kurulusunun tamamlanmasi,

Santiyesindeki personeli ve taseronlarla toplantilar yaparak sorunlarin
cOziimiinii saglar. Toplant1 tutanaklarinin tutularak ilgililerine ulastirilmasini

saglar.

Firma I asagida belirtilen gorev tanimlar i¢in ise, gereginden az personel ile bu

aktiviteleri gerceklestirmektedir.

Kuruma ait malzeme, arac-gereg, elektronik posta, GSM, diger ekipmanlari
ve ortamlari Ozel olarak kullanamaz, kullanmasi durumunda sonucuna

katlanir.

Aylik envanter sayimlarina istirak ederek fiziki stok mevcudu ile kayitlarin

mutabakatini saglar.

Birimin yiiriittiigi lojistik calismalari  hakkinda elde ettigi bilgiler
dogrultusunda istatistiki tablolar ve raporlar hazirlar, bu bilgilerin

arsivlenmesini saglar.

Deponun, materyallerin ve calisanlarin giivenliklerini saglayacak tedbirleri

alir.

Gerek yurt i¢i ve gerekse yurt disinda satin alinan tiim iiriinlerin gegici olarak

depolanip, uygunluk kontrollerinin yapilmasini saglar.

Ic Miisteri sikayetlerinin kendi calismalarindan kaynaklanan kismini inceler

ve gerekli calismalarin yapilmasini saglar.

Kendisine zimmetlenen ve faaliyetlerini yiiriitiirken yararlandigi her tiirlii
arag-gerec, malzeme ve {iiriinleri, yangin, ezilme, kirilma, kopma, kaybolma

gibi hasarlardan koruyacak tedbirler alir.

Kontrol sonucu kabulii uygun goriilen malzemenin girisini yapar, gerekli
formlar1 tanzim ettirir. Irsaliye ile teslim alinan iiriin ve malzemelerin

uygunlugunu tespit eder, saglikli bir sekilde depolanmasini denetler.

Konusu ile ilgili olmak iizere iilkemizde ve diinyadaki biitiin yenilik ve
gelismeleri takip eder. Gerekli yazilim ve donamim destegine sahip olarak

faaliyetlerini yiiriitebilmek icin amirine Oneriler gotiiriir.
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Kullanici iinitelerin, diizenlenmis olan belgelerle talep ettikleri malzemenin

suratle teslimini denetler.

Mesleki gizlilik kurallarina riayet eder ve bilgilerin ilgisiz kisilere ulagmasini
engeller. Bu duruma aykir1 davraniglari sonucu meydana gelen problemlerin

ve olumsuzluklarin sonuglarina katlanir.

Sonugclari itibari ile yiikiimliiliik ve sorumluluk doguran, dolayis1 ile dikkat
edilmesi ve Ozel bir 6zen gosterilmesi gereken asagidaki kurallart daima

dikkate alarak hareket eder.
Stok cikislarinin yetki diizeyine gore yapilmasini denetler.

Santiyelerin talep ettikleri iiriin ve malzemelerin siiratle teslimi i¢in gerekli

diizenlemeleri yapar ve teslimatin yapilmasini takip eder.

Sayet sevkiyatin girketin miilkiyetindeki kara tasit araclann ile
gerceklestirilmesinin imkani yoksa, bunun yerine sirket disindan araci
firmalardan temin edilecek araclar vasitasi ile nakliyenin yapilmasi

hususunda amirinin kendisine belirtecegi esaslar uyarinca hareket eder.

Toplam kalite anlayis1 icerisinde ERP ve kod sistemini kullanarak depolarda
etkin bir envanter, depolama bilgi akisi, dokiimantasyon, kayit ve arsiv
sistemi olusturur ve uygular. Boylece kayitlarin dogru, eksiksiz ve giivenilir
bir sekilde tutularak bilgi ve dokiiman akisinin hizla ve dogru

gerceklesmesini saglar.

Uriin ve malzeme sevkiyat programi hazirlanirken, yapilacak tasimalarin en
diisiik nakliye masraflar1 ile yapilabilmesini temin etmeyi gozeterek, sirket
miilkiyetinde bulunan araclar kullanarak iiriin emniyeti, sevkiyat giizergahi,
gibi faktorleri de gbz Oniine alarak, iiriinlerin en kisa siirede santiyelere

ulastirilmasini saglar.

Uriinlerin depo icinde usuliine uygun istiflenmesini, yiikleme ve bosaltma

islemlerinde dikkatli davranilmasini denetler.
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5.2.2 Firmall

Ankete katilan firmalardan II.Firma, ana yiiklenicinin tagseronu konumunda olup isin
bircok alanda yapim siirecinde yer almaktadir. Bu firma bu santiyede birden fazla ise

tagere edilmistir. Asagida firmanin organizasyon semasi gosterilmistir :

FirmaSahilbi

Genel kAatclir

Froje
rALiclri

e

Telknmilk Ofis Is GlwvenligE Froje Sakha
rAtibencisi rAtihe ndisi rAlhe naisi rAtihe ndisi

Froje Sakha
Teknikeari Teknikari

e ocu

Sekil 5.2 : Firma II organizasyon semasi.

Firma II asagida belirtilen gorev tanimlar1 i¢in anket sonucu belirlenen ortalama

personel sayis1 degerinin iizerinde personel ¢alistirmaktadir.
e Boliimii ile personel arasindaki iliskilerde, problemlerin ¢6ziimiinii saglamak.

e Biitce hazirlama doneminde tiim personelin aylik ve yillik briit iicret
tediyeleri biitce taslagini, personel tasima masraflari, ayni yardimlar,
yemekhane ve kantin gibi sosyal tesisler, giivenlik hizmetleri masraf biitce

taslaklarin1 hazirlayarak ilgili birime verir.

e Gerektiginde nakil vasitalar1 ile ilgili kontrol, sigorta, vergi vb. islemleri

yurutur.
e Haberlesme araclarinin siirekli iglerligini saglar.

e Her tiirlii faaliyeti ve bu meyanda sosyal faaliyetleri duyuracak, personel ve
yonetim arasinda iyi iliskiler saglayacak haberlesme programlarini ve

faaliyetlerini diizenler.
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Kaynak planlamasi (eleman, taseron, malzeme, ekipman) yaptirir, biitce ve
nakit akig programinin cikarilmasini saglar ve kontrol ederek amirinin

onayina sunar.

Personelin sosyal konulara iligskin goriis, dilek ve onerilerini alarak inceler ve

degerlendirir.

Proje calismalarinin dis kaynakli yiiriitiildiigii durumlarda ilgili proje

danigmanlik firmalarinin caligsmalarini takip ve koordine eder.

Santiye icerisinde ve sosyal tesislerinde bina, biiro, yol, saha, bah¢e vb. nin
temizlik, bakim onarim ve diizeninin saglanmasi icin gerekli caligmalar ve

organizasyonu yapar.

Santiye kapanislarinda personelin baska santiyelerde istthdam olanaklarini
inceler ve gerekirse diger santiyelerde istihdamlarim1 saglar, eleman ihtiyaci

yoksa/nitelikleri yeterli degilse is akitlerinin feshi i¢in ilgili birime bildirir.
Santiye ulagim araglarinin ekonomik ve rasyonel kullanimini organize eder.
Santiyede imalat baslamadan Once biitiin disiplinler arasinda projelerin

superimpozelerini (proje c¢akistirmalarini) ve shop drawings c¢izimlerini

yaptirir.

Sirket yonetmelik, prosediir ve formlarina gore sirket hak edislerinin
zamaninda yapilip isveren onayina sunulmasini temin eder. Onay ve tahsilat

asamalarini takip eder gerekli durumlarda Isverenle goriismeler yapar.

Firma II yukarida belirtilen gorev tamimlar1 i¢in anket sonucu belirlenen ortalama

personel sayis1 degerinin altinda personel ¢alistirmaktadir.

Kuruma ait malzeme, arac-gereg, elektronik posta, GSM, diger ekipmanlari
ve ortamlari Ozel olarak kullanamaz, kullanmasi durumunda sonucuna

katlanir.

Ic Miisteri sikayetlerinin kendi calismalarindan kaynaklanan kismini inceler

ve gerekli calismalarin yapilmasini saglar.

Kendisine zimmetlenen ve faaliyetlerini yiiriitiirken yararlandigi her tiirlii
arag-gere¢, malzeme ve liriinleri, yangin, ezilme, kirilma, kopma, kaybolma

gibi hasarlardan koruyacak tedbirler alir.
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5.2.3

Konusu ile ilgili olmak iizere iilkemizde ve diinyadaki biitiin yenilik ve
gelismeleri takip eder. Gerekli yazilim ve donanim destefine sahip olarak

faaliyetlerini yiirtitebilmek i¢in amirine Oneriler gotiiriir.

Sonuglart itibari ile yiikiimliilik ve sorumluluk doguran, dolayisi ile dikkat
edilmesi ve Ozel bir 6zen gosterilmesi gereken asagidaki kurallart daima

dikkate alarak hareket eder.

Sayet sevkiyatin girketin miilkiyetindeki kara tasit araclann ile
gerceklestirilmesinin imkani yoksa, bunun yerine sirket disindan araci
firmalardan temin edilecek araclar vasitasi ile nakliyenin yapilmasi

hususunda amirinin kendisine belirtecegi esaslar uyarinca hareket eder.

Toplam kalite anlayisi icerisinde ERP ve kod sistemini kullanarak depolarda
etkin bir envanter, depolama bilgi akisi, dokiimantasyon, kayit ve arsiv
sistemi olusturur ve uygular. Boylece kayitlarin dogru, eksiksiz ve giivenilir
bir sekilde tutularak bilgi ve dokiiman akisinin hizla ve dogru

gerceklesmesini saglar.

Uriin ve malzeme sevkiyat programi hazirlanirken, yapilacak tasimalarin en
diisiik nakliye masraflar1 ile yapilabilmesini temin etmeyi gozeterek, sirket
miilkiyetinde bulunan araclar kullanarak iiriin emniyeti, sevkiyat giizergahi,
gibi faktorleri de gbz Oniine alarak, iiriinlerin en kisa siirede santiyelere

ulastirilmasini saglar.

Firma II1

Ankete katilan firmalardan Firma III, ana yiiklenicinin tagseronu konumunda olup

isin yoOnetsel siireclerinden ziyade yapim siirecinde yer almaktadir. Bu firma bu

santiyede ayni disipline ait baska bir firma ile koordineli olarak c¢alismaktadir.

Asagida firmanin organizasyon semasi gosterilmistir:
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Merkez
Merkez Fre (T
Satinalma Proje Midurt
PlanlamaDept
Dept.

Teknik Ofis

Santiye Sefi Sefi

L ]
IsGuvenligi Proje
Mithendisi Mithendisi

Proje Teknikeri

Saha
Mithendisi

Teknik Ofis
Mithendisi

8,

SahaTeknikeri

i)
I (]

Depocu

Sekil 5.3 : Firma III organizasyon semas.

Firma III asagida belirtilen gorev tanimlar icin anket sonucu belirlenen ortalama

personel sayis1 degerinin iistiinde personel ¢alistirmaktadir.
¢ Biitce doneminde amirinin kendisinden istedigi verileri aktarir.

¢ Depo mevcudu olmadigr icin kullanici iiniteye verilmeyen materyalin, Satin
alma Sefi tarafindan zamaninda tedarik edilmesini takip eder, depoya

girmesinden sonra s6z konusu malzemeden derhal yararlanilmasini saglar.

® Depoda bulunan iiriin ve malzemenin, kayith stok miktariyla uygunlugunu
kontrol amaciyla, rastgele fiziki stok sayimlariyla, y1l sonu envanter tespitinin

gerektirdigi sayimlarin yapilmasini saglar.
¢ Diizenli olarak haftalik ve giinliik sevk listelerini kontrol eder.

¢ Giinliik sevkiyat listesine gore sevk edilecek iirlinlerin sevk irsaliyesi, fatura

ve diger evraklari ile eksiksiz teslim edilmesini saglar.

e Her materyali kullanim amacina uygun ve kendi cinsine gore simiflandirip
usuliine uygun bir sekilde raflarina koyar, muhafazasi i¢in bakim ve

temizliginden sorumludur.

e Insaat malzemelerinin fonksiyonu ve kullanim alam ile ilgili bilgisini

gelistirici ¢caligmalar yapar.

131



Kullanici iinitelerden gelen iade malzemeleri tasnif eder, bunlardan yeni bir
islemle kullanilabilir hale getirilebilecek durumda olanlarin kullanilabilir hale

getirilmesini saglar.

Liizum goriilen malzemelerin bakimini yaptirir. Depo sartlarini iyilestirir,
ozelliklerini kaybetmemeleri i¢in, malzemeleri koruma konusunda azami

0zen gosterir.

Malzeme giris ve cikislariyla ilgili kayitlarin zamaninda ve dogru olarak

tutulmasini ve kaydinin yapilmasini denetler.
Sayimlarin zamaninda yapilmasini saglar.

Sevkiyat ¢alismalarinin etkin ve dogru bir sekilde yiiriitiilebilmesi icin gerekli

caligmalar1 siirdiiriir.

Sorumlulugunu tasidigr depoda ve calisma mahallerinde hem isc¢i sagligi ve is
giivenligini, hem de materyal giivenligini saglayacak tiim onlemleri tespit

eder.

Stoklardaki iiriin ve malzemenin istif diizeni ve korunum &zelliklerinin

uygunlugunu kontrol eder.

Toplam kalite anlayisiyla depolar, depolama ve sevkiyat sistemini siirekli

gelistirir.

Firma III asagida belirtilen gorev tanimlar icin anket sonucu belirlenen ortalama

personel sayis1 degerinin altinda personel c¢alistirmaktadir.

Kuruma ait malzeme, arac-gereg, elektronik posta, GSM, diger ekipmanlari
ve ortamlart Ozel olarak kullanamaz, kullanmasi durumunda sonucuna

katlanir.

Ic Miisteri sikayetlerinin kendi ¢alismalarindan kaynaklanan kismini inceler

ve gerekli calismalarin yapilmasini saglar.

Kendisine zimmetlenen ve faaliyetlerini yiiriitiirken yararlandigi her tiirli
arag-gerec, malzeme ve {iiriinleri, yangin, ezilme, kirilma, kopma, kaybolma

gibi hasarlardan koruyacak tedbirler alir.
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e Konusu ile ilgili olmak iizere iilkemizde ve diinyadaki biitiin yenilik ve
gelismeleri takip eder. Gerekli yazilim ve donanim destefine sahip olarak

faaliyetlerini yiirtitebilmek i¢in amirine Oneriler gotiiriir.

e Mesleki gizlilik kurallarina riayet eder ve bilgilerin ilgisiz kisilere ulagmasini
engeller. Bu duruma aykir1 davraniglari sonucu meydana gelen problemlerin

ve olumsuzluklarin sonuglarina katlanir.

e Sonugclar itibari ile yiikiimliiliik ve sorumluluk doguran, dolayisi ile dikkat
edilmesi ve 6zel bir 6zen gosterilmesi gereken asagidaki kurallar1 daima

dikkate alarak hareket eder.

e Toplam kalite anlayis1 icerisinde ERP ve kod sistemini kullanarak depolarda
etkin bir envanter, depolama bilgi akisi, dokiimantasyon, kayit ve arsiv
sistemi olusturur ve uygular. Boylece kayitlarin dogru, eksiksiz ve giivenilir
bir sekilde tutularak bilgi ve dokiiman akisinin hizla ve dogru

gerceklesmesini saglar.

5.2.4 FirmalV

Ankete katilan firmalardan Firma IV, ana yiiklenicinin taseronu konumunda olup isin
yonetsel siireclerinden ziyade yapim siirecinde yer almaktadir. Bu firma kendi
disiplini konusunda tiim projeyi tek basina yiiriitmekle beraber, bu disipline ait
olarak firmaya ayrica danigmanlik hizmeti de vermektedir. Asagida firmanin

organizasyon semast gosterilmistir :
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Sekil 5.4 : Firma IV organizasyon semasi.

Firma IV asagida belirtilen gorev tanimlart i¢in anket sonucu belirlenen ortalama

personel sayis1 degerinin iistiinde personel calistirmaktadir.
¢ Konusuyla ilgili teknolojik gelismeleri, yasal diizenlemeleri takip eder.

e (alisma yerlerinde is¢i sagligl ve is giivenligi onlemlerinin alinmasina 6zen

gosterilmesini ve dikkatle uygulanmasini saglar.

e Idare hak edislerini sozlesme ve sartnamelere ve ingaat prensiplerine gore

hazirlar, 6deme ve faturalandirma safthasina tiim onaylar takip eder.
¢ Imalatim bitirmis taseronun kesin hesabini hazirlar ve takibini yapar.

e [s Kanunu hiikiimlerinin gerektirdigi uygulamalar hakkinda tiim yoneticileri

aydinlatir ve gerektiginde uyarilarda bulunur.

e s programina paralel olarak yapilan imalatlarin metrajlarin1 hazirlar. Proje
dis1 yapilan imalatlarin saha sorumlular tarafindan hazirlanan ve onaylatilan

atasmanlarin hak edislerde kullanilmak {izere dosyalar.
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Ise gelmeme, disiplin cezasi gibi nedenlerle, iicretlerinde kesinti gereken

personelin kistelyevm hesaplarinin yapilmasini saglar.

Isten ayrilan personelin eger hak kazanmis ise kidem tazminatinin ve diger

gerekli 6demelerinin hesaplamalarinin yapilmasini saglar.

Personel sosyal haklarinin yerine getirilmesini saglar. Sirket tarafindan
yapilan sosyal icerikli yardimlari, santiye bazinda organize eder,

gerceklestirir.

Personel yOnetimi ile ilgili tiim yonetmeliklerin ilgili yoneticilerle is birligi

icerisinde hazirlanmasi, kabuliinde disiplinle uygulanmasini saglar.

Personele 6denmis olan, isveren sigorta prim hissesi bildirgelerini ve aylik
sosyal giivenlik destek primi bordrolarin1 hazirlayarak, ilgili SSK Subesi’ne

verilmesini saglar.

Personelin 6grenim durumu, daha 6nce ¢alistig1 yerler, aldigi iicret ve terfiler,
yasi, medeni hali, gecirdigi is kazalari, aldig: ihtarlar ve disiplin cezalari,
saglik durumu, isine devamliligi, aldig: ticretli ve licretsiz izinler gibi 6zliik
ve sicil kayitlarinin, aldigr egitimlerle ilgili kayitlarnn gizlilik ic¢inde

tutulmasini ve gerektiginde bu bilgilerin ilgili yoneticilere verilmesini saglar.

Personelin SSK’dan emekliligine esas teskil edecek olan, dort aylik prim
O0deme bildirgelerinin tanzim edilerek, ilgili SSK Subesi’'ne verilmesini

saglar.

Personelin terfi, nakil, tecziye ve isten cikarilmasi konularinda, ilgili
yoneticilerden gelen Onerileri inceler, konu ile ilgili olarak amirine
goriiglerini bildirir. Alinacak karar geregince, gereken personel islemlerinin

yapilmasini saglar

Personelin vazifelerini giivenlik ve huzur i¢inde daha 1yi ve rahat yapmalarini
saglayip, buna dayanarak daha iistiin verim almak amaciyla ekonomiklik
Olciileri icerisinde sosyal isler politikasinit ve bu politika geregi programlari

hazirlayarak teklif eder.

Proje bitimine yakin bir zamanda kesin hesap ¢alismalarini baglatir. Proje

bitiminden sonra idareye onaya sunar ve takibini yapar.
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Santiye is programini santiye teknik ekibi ile koordineli bir sekilde hazirlar.
Idareye ve insaat Genel Miidiir Yardimcisi’na onaylatilmasim takip eder.
Onaylanmuis is programinin giincellemelerini gergeklestirir. Programda olusan
sapmalardan amirini bilgilendirir. Amiri tarafindan gerek duyulursa is

programini ayni ¢ercevede revize eder.

Santiye kalite plani cercevesinde amirinin kendisinden istedirgi raporlari

hazirlar.

Santiye muhasebe kayitlarini mevzuata ve yiiriirliikteki kanunlara uygun tutar

ve merkez ofise iletir.

Santiye personelinin her tiirlii yasal ve yonetsel kayitlarin ve 6zliik islerinin

saglikli ve diizenli bir bicimde tutulmasini ve merkeze iletilmesini saglar.
Santiye personelinin maas 6demelerini gerceklestirir.
Santiyede goreve baslayacak personele sozlesmelerini imzalatir.

Santiyedeki genel diizen ve disiplinin temin edilmesini saglar. Huzurlu bir
calisma ortami olusturulmasi icin uygulanacak politika ve prosediirleri tespit

ve teklif eder.

Santiyedeki tiim departmanlarin uyum iginde c¢aligsabilmeleri icin 6zellikle
eleman secimi, yerlestirilmesi ve egitimi konusunda planli ve programli

calismalar yiiriitiir.

Santiyenin tiim kadrolarindaki personele iicretlerine mahsuben verilecek

avanslarin, takip ve kontroliinii saglar.

Santiyenin tiim personelinin, beslenmeleri, giyim ve diger sosyal haklarinin
verilmesi, saglik hizmetlerinden en olumlu bi¢imde yararlanmalar1 amacuyla,
gereken islemlerin ve calismalarin etkin bir bicimde yerine getirilmesini

saglar.

Taseron personelinin proje dosyasinda sigortali olup olmadigini kontrol eder,

yatirilan sigorta bedellerinin puantaja uygunlugunu denetler.

Tiim personele ait aylik sosyal sigorta primlerinin ve diger sosyal
yardimlarinin dogru olarak hesaplanip, zamaninda ilgili SSK Subesi’ne

O0denmesini saglar.
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Yemekhane ve kantin gibi sosyal tesislere iligkin ihtiya¢ ve techizati temin
eder, kontrol eder ve tasinmasini saglar, bu calismalar ile ilgili kayit ve

hesaplar tutar.

Firma IV yukarida belirtilen gorev tanimlar: i¢in anket sonucu belirlenen ortalama

personel sayis1 degerinin altinda personel ¢alistirmaktadir.

5.2.5

Konusuyla ilgili teknolojik gelismeleri, yasal diizenlemeleri takip eder.

Gerekli malzeme, ekipman, arag, is makinesi ve el aletleri taleplerini inceler

Ve amirinin onayina sunar.

Santiyede imalat baslamadan Once biitiin disiplinler arasinda projelerin
superimpozelerini (proje c¢akistirmalarini) ve shop drawings c¢izimlerini

yaptirir.

Santiyenin proje caligmalarinin ruhsat, uygulama, detay gibi asamalarinin
sozlesme yiikiimliiliikler ve is programina uygun bir sekilde yiiriitiir.

Aksaklik ve problemlerde gerekli iyilestirmeleri yaptirir.

Firma V

Ankete katilan firmalardan V.Firma, ana yiiklenicinin taseronu konumunda olup isin

yonetsel siireclerinden ziyade yapim siirecinde yer almaktadir. Bu firma bu santiyede

aynt disipline ait bagka bir firma ile koordineli olarak calismaktadir. Asagida

firmanin organizasyon semasi gosterilmistir :
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Sekil 5.5: Firma V organizasyon semasi.

Firma V asagida belirtilen gorev tanimlar1 icin anket sonucu belirlenen ortalama

personel sayis1 degerinin iistiinde personel calistirmaktadir.

Biit¢ce doneminde amirinin kendisinden istedigi verileri aktarir.

Depo mevcudu olmadigr i¢in kullanici iiniteye verilmeyen materyalin, Satin
alma Sefi tarafindan zamaninda tedarik edilmesini takip eder, depoya

girmesinden sonra s6z konusu malzemeden derhal yararlanilmasini saglar.

Depoda bulunan iirtin ve malzemenin, kayith stok miktariyla uygunlugunu
kontrol amaciyla, rastgele fiziki stok sayimlariyla, yil sonu envanter tespitinin

gerektirdigi sayimlarin yapilmasini saglar.
Diizenli olarak haftalik ve giinliik sevk listelerini kontrol eder.

Etkin bir sevk takip sistemi olusturarak, sevk edilen iiriinlerin zamaninda

istenilen yere ulagmasini saglar.

Gergeklestirilen sevkiyatlar ve programlanan sevkiyatlar hakkinda emri

altindaki calisanlardan rapor alir.

Giinliik sevkiyat listesine gore sevk edilecek iirlinlerin sevk irsaliyesi, fatura

ve diger evraklari ile eksiksiz teslim edilmesini saglar.
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¢ Her materyali kullanim amacina uygun ve kendi cinsine gore siniflandirip
usuliine uygun bir sekilde raflarina koyar, muhafazasi i¢in bakim ve

temizliginden sorumludur.

e Insaat malzemelerinin fonksiyonu ve kullanim alam ile ilgili bilgisini

gelistirici ¢caligmalar yapar.

e Kaullanic iinitelerden gelen iade malzemeleri tasnif eder, bunlardan yeni bir
islemle kullanilabilir hale getirilebilecek durumda olanlarin kullanilabilir hale

getirilmesini saglar.

e Liizum goriilen malzemelerin bakimini yaptirir. Depo sartlarini iyilestirir,
ozelliklerini kaybetmemeleri icin, malzemeleri koruma konusunda azami

0zen gosterir.

e Malzeme giris ve cikislariyla ilgili kayitlarin zamaninda ve dogru olarak

tutulmasini ve kaydinin yapilmasin denetler.
¢ Sayimlarin zamaninda yapilmasini saglar.

e Sevkiyat caligmalarinin etkin ve dogru bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli

caligmalar1 siirdiiriir.

¢ Sorumlulugunu tasidig1 depoda ve ¢alisma mahallerinde hem isci sagligi ve is
giivenligini, hem de materyal giivenligini saglayacak tiim Onlemleri tespit

eder.

o Stoklardaki urin ve malzemenin istif diuzeni ve korunum Ozelliklerinin

uygunlugunu kontrol eder.

e Toplam kalite anlayisiyla depolar, depolama ve sevkiyat sistemini siirekli
gelistirir.
Firma V asagida belirtilen gorev tanimlar1 i¢in anket sonucu belirlenen ortalama

personel sayis1 degerinin altinda personel ¢alistirmaktadir.

e Santiyede imalat baslamadan Once biitiin disiplinler arasinda projelerin
superimpozelerini (proje c¢akistirmalarini) ve shop drawings ¢izimlerini

yaptirir.
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e Sirket yoOnetmelik, prosediir ve formlarina gore sirket hak edislerinin
zamaninda yapilip isveren onayina sunulmasini temin eder. Onay ve tahsilat

asamalarini takip eder gerekli durumlarda Isverenle goriismeler yapar.

5.2.6 Firma VI

Ankete katilan firmalardan Firma VI, ana yiiklenicinin taseronu konumunda olup isin
bir¢ok alanda yapim siirecinde yer almaktadir. Bu firma bu santiyede birden fazla ise

tagere edilmistir. Asagida firmanin organizasyon semasi gosterilmistir :

Merkez
Muhasebe
Satinalma Dept.

AL Proje Miidiiril

Planlama Dept.

y
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Santiye Sefi Sorumlusu

Teknik Ofis Sefi
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Proje Mihendisi Mithendisi

Sekil 5.6 : Firmanin VI organizasyon semasi.

Firma VI asagida belirtilen gorev tanimlart i¢in anket sonucu belirlenen ortalama

personel sayis1 degerinin iistiinde personel calistirmaktadir.
¢ Konusuyla ilgili teknolojik gelismeleri, yasal diizenlemeleri takip eder.

e Konusu ile ilgili diinyadaki yayinlar1 ve gelismeleri takip eder, uygulanmasi

sirkete faydali olacak yenilik ve gelismeler konusunda iistlerine bilgi verir.

e Santiyelerin is programi ve biitgeleriyle ilgili santiye toplantisi yapar ve

santiyeler arasi toplantilara katilir.

Firma VI asagida belirtilen gorev tanimlart i¢in anket sonucu belirlenen ortalama

personel sayis1 degerinin altinda personel ¢alistirmaktadir.

¢ Konusuyla ilgili teknolojik gelismeleri, yasal diizenlemeleri takip eder.
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Kuruma ait malzeme, arac-gereg, elektronik posta, GSM, diger ekipmanlari
ve ortamlari Ozel olarak kullanamaz, kullanmasi durumunda sonucuna

katlanir.
Boliimii ile personel arasindaki iliskilerde, problemlerin ¢oziimiinii saglamak.

Gerektiginde nakil vasitalar ile ilgili kontrol, sigorta, vergi vb. islemleri

ylritir.

Her tiirli faaliyeti ve bu meyanda sosyal faaliyetleri duyuracak, personel ve
yonetim arasinda 1iyi iliskiler saglayacak haberlesme programlarini ve

faaliyetlerini diizenler.

Ic Miisteri sikayetlerinin kendi calismalarindan kaynaklanan kismini inceler

ve gerekli calismalarin yapilmasini saglar.

Konusu ile ilgili olmak iizere iilkemizde ve diinyadaki biitiin yenilik ve
gelismeleri takip eder. Gerekli yazilim ve donanim destegine sahip olarak

faaliyetlerini yiiriitebilmek icin amirine Oneriler gotiiriir.

Personelin sosyal konulara iligkin goriis, dilek ve onerilerini alarak inceler ve

degerlendirir.

Sonuglart itibari ile yiikiimliilik ve sorumluluk doguran, dolayisi ile dikkat
edilmesi ve Ozel bir 6zen gosterilmesi gereken asagidaki kurallart daima

dikkate alarak hareket eder.

Santiye icerisinde ve sosyal tesislerinde bina, biiro, yol, saha, bah¢e vb. nin
temizlik, bakim onarim ve diizeninin saglanmasi icin gerekli calismalar ve

organizasyonu yapar.
Santiye ulagim ara¢larinin ekonomik ve rasyonel kullanimini organize eder.

Sirket yonetmelik, prosediir ve formlarma gore sirket hak edislerinin
zamaninda yapilip isveren onayina sunulmasini temin eder. Onay ve tahsilat

asamalarim takip eder gerekli durumlarda Isverenle goriismeler yapar.

Taseron hak edislerini s6zlesme ve sartnamelere ve ingaat prensiplerine gore

hazirlar, merkez ofis onaylarin1 takip eder.

141



Toplam kalite anlayis1 icerisinde ERP ve kod sistemini kullanarak depolarda
etkin bir envanter, depolama bilgi akisi, dokiimantasyon, kayit ve arsiv
sistemi olusturur ve uygular. Boylece kayitlarin dogru, eksiksiz ve giivenilir
bir sekilde tutularak bilgi ve dokiiman akisinin hizla ve dogru

gerceklesmesini saglar.

5.2.7 Firma VII

Ankete katilan firmalardan Firma VII, ana yiiklenicinin taseronu konumunda olup

isin yapim siirecinde yer almaktadir. Asagida firmanin organizasyon semasi

gosterilmistir :
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Sekil 5.7 : Firma VII organizasyon semasi.

Firma VII asagida belirtilen gorev tamimlar: icin anket sonucu belirlenen ortalama

personel sayisi degerinin iistiinde personel calistirmaktadir.

Kuruma ait malzeme, arag-gereg, elektronik posta, GSM, diger ekipmanlari
ve ortamlar1 Ozel olarak kullanamaz, kullanmasi durumunda sonucuna

katlanir.
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I¢c Miisteri sikayetlerinin kendi ¢alismalarindan kaynaklanan kismini inceler

ve gerekli calismalarin yapilmasini saglar.

Kendisine zimmetlenen ve faaliyetlerini yiiriitiirken yararlandigi her tiirli
arag-gere¢, malzeme ve iiriinleri, yangin, ezilme, kirilma, kopma, kaybolma

gibi hasarlardan koruyacak tedbirler alir.

Konusu ile ilgili olmak iizere iilkemizde ve diinyadaki biitiin yenilik ve
gelismeleri takip eder. Gerekli yazilim ve donamim destegine sahip olarak

faaliyetlerini yiiriitebilmek icin amirine Oneriler gotiiriir.

Mesleki gizlilik kurallarina riayet eder ve bilgilerin ilgisiz kisilere ulasmasini
engeller. Bu duruma aykir1 davraniglart sonucu meydana gelen problemlerin

ve olumsuzluklarin sonuglarina katlanir.

Sonuglart itibari ile yiikiimliilik ve sorumluluk doguran, dolayisi ile dikkat
edilmesi ve Ozel bir 6zen gosterilmesi gereken asagidaki kurallart daima

dikkate alarak hareket eder.

Toplam kalite anlayis1 icerisinde ERP ve kod sistemini kullanarak depolarda
etkin bir envanter, depolama bilgi akisi, dokiimantasyon, kayit ve arsiv
sistemi olusturur ve uygular. Boylece kayitlarin dogru, eksiksiz ve giivenilir
bir sekilde tutularak bilgi ve dokiiman akisinin hizla ve dogru

gerceklesmesini saglar.

Firma VII asagida belirtilen gorev tamimlar: icin anket sonucu belirlenen ortalama

personel sayis1 degerinin altinda personel ¢alistirmaktadir.

Aylik envanter sayimlarina istirak ederek fiziki stok mevcudu ile kayitlarin

mutabakatini saglar.
Birimin yiiriittiigli lojistik ¢aligmalart hakkinda elde ettigi bilgiler
dogrultusunda istatistiki tablolar ve raporlar hazirlar, bu bilgilerin

arsivlenmesini saglar.

Biriminin masraf biitgelerinin hazirlanmasi icin gerekli verileri amirine
aktarir. Fiili biitce ile onaylanmis biitce arasinda bir sapma goriildiigiinde, bu

sapmanin sebeplerini arastirir ve bunu bir rapor halinde amirine aktarir.
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Biitce hazirlama doneminde tiim personelin aylik ve yillik briit {icret
tediyeleri biitce taslagini, personel tasima masraflari, ayni yardimlar,
yemekhane ve kantin gibi sosyal tesisler, giivenlik hizmetleri masraf biitge

taslaklarini hazirlayarak ilgili birime verir.

Deponun, materyallerin ve calisanlarin giivenliklerini saglayacak tedbirleri

alir.

Diizeltici ve Onleyici faaliyetler kapsaminda ele alinabilecek konularda ilgili
prosediir uyarinca hareket eder. Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin
baslatilmasindan sonug¢landirilmasina kadar ilgili birimlerle isbirligi

igerisinde calisir.

Gerek yurt ici ve gerekse yurt disinda satin alinan tiim iiriinlerin gegici olarak

depolanip, uygunluk kontrollerinin yapilmasini saglar.

Insaat malzemelerinin fonksiyonu ve kullanim alam ile ilgili bilgisini
gelistirici ¢calismalar yapar. Satin alma teknik ve becerileri hakkinda kendisini

stirekli gelistirir ve yetistirir.

Isin geregi bilgi, beceri, deneyim ve gorgii kazanabilmek maksadi ile
isbaginda ve gerektiginde kurum disinda hazirlanan programli egitimlere

katilmak ve kendisini gelistirebilmek i¢in amirine oneriler gotiiriir.

Kontrol sonucu kabulii uygun goriilen malzemenin girisini yapar, gerekli
formlar1 tanzim ettirir. Irsaliye ile teslim alnan iiriin ve malzemelerin

uygunlugunu tespit eder, saglikli bir sekilde depolanmasini denetler.

Kullanici iinitelerin, diizenlenmis olan belgelerle talep ettikleri malzemenin

siiratle teslimini denetler.

Rakip sirketlerde, diinyada ve iilkemizde konusu ile ilgili uygulamalari

yakindan izleyerek calisma sistemini siirekli gelistirir ve giincellestirir.

Sektorde etkinligi olan ulusal ve uluslararasi fuarlar1 yakindan takip edip
katilarak, edindigi izlenimleri ve sektorel gelismelerin (malzeme, uygulama,
teknolojik vb.) insaat’ta uygulanabilecek olanlar hakkinda ©neri raporlari

hazirlar.

Stok ¢ikislarinin yetki diizeyine gore yapilmasini denetler.
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e Santiyelerin talep ettikleri iirlin ve malzemelerin siiratle teslimi icin gerekli

diizenlemeleri yapar ve teslimatin yapilmasini takip eder.

e Sirketin, ilgili konularda bugiin ve gelecekte belirecek ihtiyaclarin1 6nceden

tespit eder ve giderilmesi i¢in amirine Oneriler hazirlar.

e Uygulanmakta olan biitiin Kalite Standartlariyla ilgili olarak basta Kalite
Yoneticisi olmak iizere diger departmanlar ile etkin bir is birligi icerisinde bu
sisteme siirekli olarak islerlik kazandirmak ve 1iyilestirmek amaciyla
kendisinden istenen katkiy1r saglamanin gerektirdigi calismalart titizlik ve

Ozenle yerine getirir.
o Uriinlerin depo icinde usuliine uygun istiflenmesini, yiikleme ve bosaltma
islemlerinde dikkatli davranilmasini denetler.
5.2.8 Firma VIII

Ankete katilan firmalardan Firma VIII, santiyede Isveren temsilcisi konumunda olup,
ana ylikleniciyi ve diger altyiiklenicileri kontrol etmektedir. Asagida firmanin

organizasyon semast gosterilmistir :
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Sekil 5.8 : Firma VIII organizasyon semast.
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Firma VIII asagida belirtilen gorev tanimlari i¢in anket sonucu belirlenen ortalama

personel sayis1 degerinin iistiinde personel calistirmaktadir.

Kuruma ait malzeme, arac-gereg, elektronik posta, GSM, diger ekipmanlari
ve ortamlari Ozel olarak kullanamaz, kullanmasi durumunda sonucuna

katlanir.

Ic Miisteri sikayetlerinin kendi calismalarindan kaynaklanan kismini inceler

ve gerekli calismalarin yapilmasini saglar.

Kendisine zimmetlenen ve faaliyetlerini yiiriitiirken yararlandigi her tiirli
arag-gerec, malzeme ve {iiriinleri, yangin, ezilme, kirilma, kopma, kaybolma

gibi hasarlardan koruyacak tedbirler alir.

Konusu ile ilgili olmak iizere iilkemizde ve diinyadaki biitiin yenilik ve
gelismeleri takip eder. Gerekli yazilim ve donamim destegine sahip olarak

faaliyetlerini yiirtitebilmek i¢in amirine Oneriler gotiiriir.

Mesleki gizlilik kurallarina riayet eder ve bilgilerin ilgisiz kisilere ulasmasini
engeller. Bu duruma aykir1 davraniglart sonucu meydana gelen problemlerin

ve olumsuzluklarin sonuglarina katlanir.

Sonugclari itibari ile yiikiimliiliik ve sorumluluk doguran, dolayis1 ile dikkat
edilmesi ve 6zel bir 6zen gosterilmesi gereken asagidaki kurallar1 daima

dikkate alarak hareket eder.

Toplam kalite anlayisi icerisinde ERP ve kod sistemini kullanarak depolarda
etkin bir envanter, depolama bilgi akisi, dokiimantasyon, kayit ve arsiv
sistemi olusturur ve uygular. Boylece kayitlarin dogru, eksiksiz ve giivenilir
bir sekilde tutularak bilgi ve dokiiman akisinin hizla ve dogru

gerceklesmesini saglar.

Firma VIII asagida belirtilen gbrev tanimlari i¢in anket sonucu belirlenen ortalama

personel sayis1 degerinin altinda personel ¢alistirmaktadir.

Aylik envanter sayimlarina istirak ederek fiziki stok mevcudu ile kayitlarin

mutabakatini saglar.
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Birimin yiiriittiigi lojistik calismalari  hakkinda elde ettigi bilgiler
dogrultusunda istatistiki tablolar ve raporlar hazirlar, bu bilgilerin

arsivlenmesini saglar.

Biriminin masraf biitgelerinin hazirlanmasi icin gerekli verileri amirine
aktarir. Fiili biitce ile onaylanmis biitce arasinda bir sapma goriildiigiinde, bu

sapmanin sebeplerini arastirir ve bunu bir rapor halinde amirine aktarir.

Biitce hazirlama doneminde tiim personelin aylik ve yillik briit tcret
tediyeleri biitce taslagini, personel tasima masraflari, ayni yardimlar,
yemekhane ve kantin gibi sosyal tesisler, giivenlik hizmetleri masraf biitce

taslaklarini hazirlayarak ilgili birime verir.

Deponun, materyallerin ve c¢alisanlarin giivenliklerini saglayacak tedbirleri

alir.

Diizeltici ve Onleyici faaliyetler kapsaminda ele alinabilecek konularda ilgili
prosediir uyarinca hareket eder. Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin
baslatilmasindan sonug¢landirilmasina kadar ilgili birimlerle isbirligi

icerisinde calisir.

Gerek yurt i¢i ve gerekse yurt disinda satin alinan tiim iiriinlerin gegici olarak

depolanip, uygunluk kontrollerinin yapilmasini saglar.

Insaat malzemelerinin fonksiyonu ve kullanim alam ile ilgili bilgisini
gelistirici calismalar yapar. Satin alma teknik ve becerileri hakkinda kendisini

stirekli gelistirir ve yetistirir.

Isin geregi bilgi, beceri, deneyim ve gorgii kazanabilmek maksadi ile
isbasinda ve gerektiginde kurum disinda hazirlanan programli egitimlere

katilmak ve kendisini gelistirebilmek i¢in amirine Oneriler gotiiriir.

Kontrol sonucu kabulii uygun goriillen malzemenin girisini yapar, gerekli
formlar1 tanzim ettirir. Irsaliye ile teslim alinan iiriin ve malzemelerin

uygunlugunu tespit eder, saglikli bir sekilde depolanmasini denetler.

Kullanici iinitelerin, diizenlenmis olan belgelerle talep ettikleri malzemenin

suratle teslimini denetler.
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5.2.9

Rakip sirketlerde, diinyada ve iilkemizde konusu ile ilgili uygulamalari

yakindan izleyerek calisma sistemini siirekli gelistirir ve giincellestirir.

Sektorde etkinligi olan ulusal ve uluslararasi fuarlar1 yakindan takip edip
katilarak, edindigi izlenimleri ve sektorel gelismelerin (malzeme, uygulama,
teknolojik vb.) insaat’ta uygulanabilecek olanlar hakkinda ©neri raporlari

hazirlar.
Stok cikislarinin yetki diizeyine gore yapilmasini denetler.

Santiyelerin talep ettikleri iiriin ve malzemelerin siiratle teslimi i¢in gerekli

diizenlemeleri yapar ve teslimatin yapilmasin takip eder.

Sirketin, ilgili konularda bugiin ve gelecekte belirecek ihtiyaclarini 6nceden

tespit eder ve giderilmesi i¢in amirine Oneriler hazirlar.

Uygulanmakta olan biitiin Kalite Standartlariyla ilgili olarak basta Kalite
Yoneticisi olmak iizere diger departmanlar ile etkin bir is birligi i¢erisinde bu
sisteme siirekli olarak islerlik kazandirmak ve iyilestirmek amaciyla
kendisinden istenen katkiyr saglamanin gerektirdigi caligmalart titizlik ve

Ozenle yerine getirir.

Uriinlerin depo icinde usuliine uygun istiflenmesini, yiikleme ve bosaltma

islemlerinde dikkatli davranilmasini denetler.

Firma IX

Ankete katilan firmalardan Firma IX, ana yiiklenicinin taseronu konumunda olup isin

yapim

sirecinde yer almaktadir. Asagida firmanin organizasyon semasi

gosterilmistir:
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Sekil 5.9 : Firmanin IX organizasyon semasi.

Firma IX asagida belirtilen gorev tanimlart i¢in anket sonucu belirlenen ortalama

personel sayis1 degerinin iistiinde personel calistirmaktadir.

Boliimii ile personel arasindaki iliskilerde, problemlerin ¢oziimiinii saglamak.

Biitce hazirlama doneminde tiim personelin aylik ve yillik briit ticret
tediyeleri biitce taslagini, personel tasima masraflari, ayni yardimlar,
yemekhane ve kantin gibi sosyal tesisler, giivenlik hizmetleri masraf biitce

taslaklarin1 hazirlayarak ilgili birime verir.
Haberlesme araglarinin siirekli islerligini saglar.

Her tiirli faaliyeti ve bu meyanda sosyal faaliyetleri duyuracak, personel ve
yonetim arasinda iyi iligkiler saglayacak haberlesme programlarimi ve

faaliyetlerini diizenler.

Kaynak planlamasi (eleman, taseron, malzeme, ekipman) yaptirir, biitce ve
nakit akis programinin c¢ikarilmasint saglar ve kontrol ederek amirinin

onayina sunar.

Personelin sosyal konulara iliskin goriis, dilek ve Onerilerini alarak inceler ve

degerlendirir.

Proje calismalarinin dis kaynakli yiiriitiildiigii durumlarda ilgili proje

danigmanlik firmalarinin ¢calismalarini takip ve koordine eder.
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Santiye icerisinde ve sosyal tesislerinde bina, biiro, yol, saha, bah¢e vb. nin
temizlik, bakim onarim ve diizeninin saglanmasi i¢in gerekli ¢alismalar1 ve

organizasyonu yapar.

Santiye kapanislarinda personelin bagka santiyelerde istihdam olanaklarini
inceler ve gerekirse diger santiyelerde istthdamlarini saglar, eleman ihtiyaci

yoksa/nitelikleri yeterli degilse is akitlerinin feshi icin ilgili birime bildirir.
Santiye ulagim ara¢larinin ekonomik ve rasyonel kullanimini organize eder.
Santiyede imalat baslamadan Once biitiin disiplinler arasinda projelerin

superimpozelerini (proje cakistirmalarinl) ve shop drawings c¢izimlerini

yaptirir.

Sirket yonetmelik, prosediir ve formlarma gore sirket hak edislerinin
zamaninda yapilip igveren onayina sunulmasini temin eder. Onay ve tahsilat

asamalarini takip eder gerekli durumlarda Isverenle goriismeler yapar.

Firma IX asagida belirtilen gorev tanimlart i¢in anket sonucu belirlenen ortalama

personel sayis1 degerinin altinda personel ¢alistirmaktadir.

Calismasinda Satin alma Yonetmeligi, prosediiri ve kalite kontrol

prosediirleri ve talimatlar1 uyarinca hareket eder.

Gerek goriildiigiinde Isveren ile insaat’: temsil ettigi bilincinde toplantilar

yapar, toplantilar1 kayit altina alir.

Kalite kontrol birimlerince kalitesi ve performansinin yetersizligi nedeniyle
ikaz edilen ve calismamasi istenen tedarikcilere gerekli ikazlari iletir ve

amirine bilgi verir.

Satin almasi ve sevkiyati tamamlanmis malzemelere ait irsaliyeleri ilgili
yerlerden temin eder. Birim fiyat ve miktar kontroliinii yaparak faturay:
onaylar. Faturanin ekine sozlesme ve irsaliyeleri ekleyerek Mali Isler

Departmani’na iletir.

Santiyesindeki personeli ve taseronlarla toplantilar yaparak sorunlarin
cOziimiinii saglar. Toplant1 tutanaklarinin tutularak ilgililerine ulastirilmasini

saglar.
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e Teslim edilen materyalin sartnamelere uygunlugunun prosediirii uyarinca
Kalite Yoneticiligi tarafindan verilen red karar1 uyarinca tedarikgileri uyarir

ve amirine bilgi vererek mali iade eder.
¢ Tiim imalatlara ait risklerin belirlenmesini ve is planinin bu cercevede
ilerlemesini saglar.
5.2.10 Firma X

Ankete katilan firmalardan X.Firma, ana yiiklenicinin tageronu konumunda olup isin
yapim siirecinde yer almaktadir. Asagida firmanin organizasyon semasi

gosterilmistir:
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Sekil 5.10 : Firma X organizasyon semasi.

Bu firmanin anket sonuglari dogrultusunda, gorev tanimlari icin yeterli sayida

personel calistirildigr tespit edilmistir.

151



5.2.11 Firma XI

Ankete katilan firmalardan.Firma X1, ana yiiklenicinin taseronu konumunda olup isin
yapim siirecinde yer almaktadir. Asagida firmanin organizasyon semasi

gosterilmisgtir:
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Dept. /Planlama
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J

Sekil 5.11 : Firmanin XI organizasyon semasi.

Firma XI asagida belirtilen gorev tanimlart i¢in anket sonucu belirlenen ortalama

personel sayis1 degerinin iistiinde personel ¢alistirmaktadir.
e Santiye genel giivenligi icin gerekli tedbirleri aldirir.

Firma XI asagida belirtilen gorev tanimlart i¢in anket sonucu belirlenen ortalama

personel sayis1 degerinin altinda personel ¢alistirmaktadir.

e Biriminin masraf biit¢celerinin hazirlanmasi i¢in gerekli verileri amirine
aktarir. Fiili biitce ile onaylanmis biitce arasinda bir sapma goriildiigiinde, bu

sapmanin sebeplerini arastirir ve bunu bir rapor halinde amirine aktarir.

e Biitce hazirlama doneminde tiim personelin aylik ve yillik briit {icret
tediyeleri biitce taslagini, personel tasima masraflari, ayni yardimlar,
yemekhane ve kantin gibi sosyal tesisler, giivenlik hizmetleri masraf biitce

taslaklarin1 hazirlayarak ilgili birime verir.
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Diizeltici ve Onleyici faaliyetler kapsaminda ele alinabilecek konularda ilgili
prosediir uyarinca hareket eder. Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin
baslatilmasindan sonug¢landirilmasina kadar ilgili birimlerle isbirligi

igerisinde calisir.

Gerekli malzeme, ekipman, arag, is makinesi ve el aletleri taleplerini inceler

Ve amirinin onayina sunar.

Isin geregi bilgi, beceri, deneyim ve gorgii kazanabilmek maksadi ile
isbaginda ve gerektiginde kurum disinda hazirlanan programli egitimlere

katilmak ve kendisini gelistirebilmek i¢in amirine oneriler gotiiriir.

Santiyenin proje caligmalarinin ruhsat, uygulama, detay gibi asamalarinin
sozlesme yiikiimliiliikler ve is programina uygun bir sekilde yiiriitiir.

Aksaklik ve problemlerde gerekli iyilestirmeleri yaptirir.

Sirketin, ilgili konularda bugiin ve gelecekte belirecek ihtiyaclarin1 6nceden

tespit eder ve giderilmesi i¢in amirine Oneriler hazirlar.

Projede benzer fonksiyonlari, yiiriitme ve sistem gelistirme anlaminda yerine

getiren kisilerle isbirligi icinde caligir.

Uygulanmakta olan biitiin Kalite Standartlariyla ilgili olarak basta Kalite
Yoneticisi olmak iizere diger departmanlar ile etkin bir is birligi icerisinde bu
sisteme siirekli olarak islerlik kazandirmak ve iyilestirmek amaciyla
kendisinden istenen katkiyr saglamanin gerektirdigi calismalan titizlik ve

Ozenle yerine getirir.
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6. SONUC VE ONERILER

Yapilan degerlendirmeler sonucunda firma kapasitelerinin yetersiz oldugu gorev

tanimlar1 belirlenmis ve ilgili boliimde detayli olarak agiklanmistir(Bkz. Boliim 9).

En cok sapmanin oldugu gorev tanimlari ile her bir gérev tanimi icin optimal ¢alisan

sayist1 konusunda yapilan hesaplara bagli olarak bulunan degerler Bolim 10.1.-

10.2°de detaylar ile ortaya konulmus olup, biitiin ¢alismanin sonucu olarak ideal

organizasyon semasi Boliim 10.3.’de sunulmustur.

6.1 Gorev Tammina Bagh Sapmalarin Incelenmesi

Asagida listelenen aktivitelerin anket uygulanan firmalarda aldig:1 skor bakimindan

en ¢ok sapma gosteren aktiviteler oldugu belirlenmistir.

Kuruma ait malzeme, arac-gereg, elektronik posta, GSM, diger ekipmanlari
ve ortamlari Ozel olarak kullanamaz, kullanmasi durumunda sonucuna

katlanir.

Biitce hazirlama doneminde tiim personelin aylik ve yillik briit iicret
tediyeleri biitce taslagini, personel tasima masraflari, ayni yardimlar,
yemekhane ve kantin gibi sosyal tesisler, giivenlik hizmetleri masraf biitce

taslaklarini hazirlayarak ilgili birime verir.
Haberlesme araglarinin siirekli islerligini saglar.

Ic Miisteri sikayetlerinin kendi ¢alismalarindan kaynaklanan kismini inceler

ve gerekli calismalarin yapilmasini saglar.

Kendisine zimmetlenen ve faaliyetlerini yiiriitiirken yararlandigi her tiirli
arag-gere¢, malzeme ve liriinleri, yangin, ezilme, kirilma, kopma, kaybolma

gibi hasarlardan koruyacak tedbirler alir.

Konusu ile ilgili olmak iizere iilkemizde ve diinyadaki biitiin yenilik ve
gelismeleri takip eder. Gerekli yazilim ve donamim destegine sahip olarak

faaliyetlerini yiiriitebilmek icin amirine Oneriler gotiiriir.
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e Mesleki gizlilik kurallarina riayet eder ve bilgilerin ilgisiz kisilere ulagmasini
engeller. Bu duruma aykir1 davraniglart sonucu meydana gelen problemlerin

ve olumsuzluklarin sonuglarina katlanir.

e Sonuglan itibari ile yilikiimliilik ve sorumluluk doguran, dolayisi ile dikkat
edilmesi ve Ozel bir 6zen gosterilmesi gereken asagidaki kurallart daima

dikkate alarak hareket eder.
e Santiye ulasim araclarinin ekonomik ve rasyonel kullanimini organize eder.

e Toplam kalite anlayis1 icerisinde ERP ve kod sistemini kullanarak depolarda
etkin bir envanter, depolama bilgi akisi, dokiimantasyon, kayit ve arsiv
sistemi olusturur ve uygular. Boylece kayitlarin dogru, eksiksiz ve giivenilir
bir sekilde tutularak bilgi ve dokiiman akisinin hizla ve dogru

gerceklesmesini saglar.

6.3 Gorev Tammmlar icin Belirlenen Optimal Personel Sayilar:

Gorev tanimlar1 i¢in belirlenen optimal personel sayilart Ek 1°de tablo olarak

verilmistir.

6.4 ideal Organizasyon Semasinin Bulunmasi

Yapilan calismanin sonucunda ingaat sektoriindeki bir firmanin belirlenmis olan 167
adet gorev tanimini1 gerceklestirebilmesi icin asagidaki gibi bir organizasyonel yapiya
sahip olmasi yeterlidir. Bu organizasyon semasi ¢alismanin uygulamasinin yapildigi
11 adet firma yapilarindan faydalanilarak olusturulmustur. Bu yap1 belirlenirken

sapmanin en az oldugu firmalarin organizasyon semalarindan yararlanilmistir.

Bu organizasyonel yapi1 belirtilen gorev tamimlari i¢in olusturulmustur. Gorev
tanimlar listesinin genislemesine bagli olarak da organizasyonel yap1 degistirilebilir

ve buna bagl olarak da gelistirilebilir.

Bu organizasyon semasindaki kisilerin gorev tanimlar1 da Ek-3’de ayr1 ayr1 olarak

listelenmistir.
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EK A.1 - Optimum Personel Sayisi
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Planlama / "
Lortak | 20rtak | Genel Proje | o iive o/ SOntive Sefi| Mimari | Merker idari ister/ | Lojistik/ | is Giivenligi letisim Ml.\./:;;e:e , M;_'l"'.f".’: / Proje Proje 1;;:‘::1;:;‘5 Teknik Ofis|  Saha Proje Saha
Miidiir Miidiirii Yardmaist | Isler Sefi | Planlama |Teknik Ofis| Giivenlik | Miihendisi Sorumlusu o Miihendisi Teknikeri - .. | Miihendisi | Miihendisi | Teknikeri | Teknikeri
Satinalma Boliimii Miihendisi
Sefi
Santiye kurulusu ve yonetimi igin merkezden “Santiye Dosyasi™ nin alinmast ve buna gore santiye kurulusunun tamamlanmast,
|Santiye norm kadrosunu ve gorev dagilimini iist yonetimle goriiserek karara baglanmasi
Santiye Tesislerinin yerlesim planini hazirlanmasi, tesislerin (idari ofisler, isgi tesisleri, depo, atélyeler vs.) kurulmasi, santiye gegici yollarin agilmasi ve elektrik, su, telefon vb. altyapisinin baglanmasi galismalari,
santiyede kullanilacak demirbas (makina ekipmanyis makinesi, kalip iskele, ving, cihaz, el aletleri vb.) planiama ve tedarik sirecini baslatilmasi, [ | [ |
Proje kapsaminda (varsa) hzﬁlyal planinin hazirlanmasi siiregleri gergeklestirilmemisse en kisa siirede bu stregleri tamamlar. [ | |
santiye sonucunda malzeme ve ekipmanin ihtiyaci olan diger santiyelere ya da merkez depoya sevkin takip eder. | |
Santiye personelin baska santiy: lanaklarini inceler ve gerekirse diger santiyelerde saglar, eleman ihtiy; yeterli degilse is akitlerinin feshi icin ilgili birime bildirir.
santiye Ana Plani gergevesinde Santiye Uygulama Calisma Planini hazrlatir, s programinin CPM (Primavera) program ile hazrrlanmasini saglar. [ [ [
Kaynak planlamasi (eleman, taseron, malzeme, ekipman) yaptiri, biitce ve nakit akis programinin cikarimasini saglar ve kontrol ederek amirinin onayina sunar. | [ | [
is programimin vapilmasini saar, santiyenin inin i programina uygun strip surmedigini denetler. lgil uyarilart yapar, amirine raporlar. Gerektiginde is programinin revize edilmesi konusunda talimatiar vrr.

santive biltge sinirlan denetler. Onaylanan santiye hedef bitgesi ile gergeklesen biitce arasindaki farklar inceler,
yorumlar, ilgil santiyeye diizeltici talimatlar verir ve amirine raporlar. Gerektiginde biitgenin revize edilmesi konusunda talimatlar verir.

santivelerin is programi ve biltgeleriyle ilgil santive toplantisi yapar ve santiyeler arasi toplantiara atil. | | |

santiyenin proje calismalarinin ruhsat, uygulama, detay gibi asamalarinin sozlesme yakimlulikler ve is programina uygun bir sekilde yiritur. Aksaklik ve problemlerde gerekli yilistirmeler yaptinir.

Projenin imalats bitmis faz ve bolumlerinin asbuild projelerinin hazrrlanmasini saar. [ | [

dis kaynakli ilgili p firmalarinin alismalarini takip ve koordine eder. | | |
santiyede imalat baslamadan once bitin disiplinler arasinda projelerin (proje h yaptrr. | [
sirket yonetmelik, prosedir ve formiarina gore zamaninda yapilp sunulmasini temin eder. Onay ve tahsilat asamalarin takip eder gerekli durumlarda Isverenle gorismeler yapar.
S6zlesme kapsaminda yer almayan islere ait yeni birim fiyat belgelerini (kesif, analiz, tutanak, ek protokol) hazirlat ktigind /apar ve lsveren onayinin alinmasini takip eder. |

isverenden kaynaklanan ise ait gecikmelerle ilgii, isverenden ilave siire ve hak (santiye, isletme, personel maas, kiralik ekipman giderleri vb.) talebinde bulunulmasini ve sonucun takibin saar.

Sirket yonetmelik, prosediir ve formlarina gére taseron hakedislerinin santiye is programini ve kalitesini agisindan vap sailar. Taseron in programini iist yonetim ve Finans Seflig ile istisare eder.

Taseron gegici kabul, kesin hakedis ve kesin kabul siireglerinin sozlesme ve yonetmeliklere gore yapilmasini saglar. [ [

santiye gecici kabulinin ardindan yapilacak sirket kesin hesaplarini hazrlatr, belirsizlik ve eksiklik yasamamak iin gerekli tedbirleri alr. Santiyedeki kayitlanin (atasmanlar, tutanaklar, yazismalar vb.) sistematik ve diizgiin tutulmasini saglayarak isin devamliligindaki aksakliklan onler.

(Gerekli malzeme, ekipman, arag, is makinesi v el aletleri taleplerini inceler ve amirinin onayina sunar. [ [

Malzeme, ekipman vs. santiyeye sevk silreslerinde meydana gelen sorunlara idari Isler&Tedarik Yoneticis le gozim dretir. | | |

Santiyenin malzeme stok ve zaiyat durumlarini inceler gerekli Gnlem ve iyilestirici faaliyetleri yaptinr. [ | [

Malzeme alim 6demelerinin programini izst yonetim ve Finans Sefigi le istisare eder. Bu leri i Kalitesini agisindan vap takip eder.

Satin alma, hakedis faturalar, malzeme faturlan, hakedisler gibi dokimanlari Insaat yonetmelk veprosedirlerine gor telimalmasi, kaydediimesii v gl birime fetimesi safar

Yapilacak islerin sartnamelerini hazirlatir ve ihalenin yapilmasini salar. ihale sonucunda alinan tekifleri inceler, salar. Uygun teklif birlikte segimini yapar.

Taseron sozlesmelerini hazirlatir, inceler ve amirine sunar. [

Isin siresinde istenilen kalitede ve belirlenen bitge iserisinde yapilp teslim edilmesini salar. |

santiyedek islerin s6zlesmeler, projeler, teknik detaylar, sartnameler, is yapim prosedirleri, proses kontrol ve is programina gore zamaninda tamamlanmasini saglar.

Gerek gorildiiginde isveren le . insaat's temsil ettigi bilincinde toplantilar yapar, toplantilar kayit altina ar [

islerin aksamamasi ve istenilen kalitede yapilabilmesi igin onleyici tedbirleri alr, gereken yaparak sorunlar yonelik onleyici tedbirlerin alinmasini ve diizeltici faaliyetleri uygulatir

(Gerekli malzeme, ekipman, arag, is makinesi ve el aletler talebinde bulunarak, santiyeye sevk sirecini takip etmek ve teminini saglar. Sevk ve
depolama icin gerekli fiziksel sartlari (dep vb.) saiar. iyi yonetip, stok ve zayiat durumunu takip eder.

santiyeye gelen malzemelere ait irsaliye, faturalari vb evraklan onaylayip, merkeze iletilmesin saglar.

Verimli galisma ortamini bozan personel veya taseron ekiplerini uyarir, cezai islemleri uygular, gereki I ister.

Santiyesindeki personeli ve taseronlarla toplantilar yaparak sorunlarin gozimiin saglar. Toplanti tutanaklarinin tutularak ilgililerine alagtinimasini salar.

Giinluk santiye raporlarini mce\er, degerlendirir ve gerekli is emirlerini astlarina iletir

* vs. gibi istatistiki veriler tutturur ve analiz eder.

i5 programina uygun imalat yapilamasini denetler ve gerekiyorsa is programin revize ettirir. isin siresinde bitmesi igin gereki tedbirleri alr.

Yapi Denetim ile koordinasyonu saar.

santiye genel givenligi igin gereki tedbirleri aldirr

Kendisine bagli olan santiyelerde kendisine ayrica yazh olarak teblig edilen 4857 sayil I Kanunu'nun 2., 77., 78., 80. ine gore Is Sagg a I

Isci Saglig ve I Guvenligi le ilgili yasal ve teknik tim kosull (kaz slerinde iksa uygulamalari, emniyet kullaniimasi,
uyar levhalarinin konulmas, korkuluklar, ikaz bantlarinin gekilmesi, is giivenligi personelinin istihdami ve egitimi, is givenligi eitiminin alinmasini ve
talimatlarin uygulanmasini vb.) ve kayilarin tutulmasini saglar.

Trump Towers Projesi Saglik Givenlik Plani'nin uygulattirir.

Trump Towers Projesi insaat Acil Eylem Plant'na hakim olup uygulanmasini saglar.

santiyesinde okuma yazma bilmeyen, 19 yasindan gin almams; sigortaliise giris bildirgesi alinmamis personelin sahaya girmemesini saglar.

s Givenig Kurul Toplantlara ekicsi ket ve toplantlara baskanlk eder

1G Mihendisi'nin tespi i gideril i saglar.

Tim imalatlara ait risklerin ve s planinin saglar.

santiyede alinmis tedbirlerin IS Mihendisi'nin bilgisi olmadan kaldinimasin onler.

isgi sagli le ilgili Snlemlerin alinmasin saglatr. s Guvenligi egmm\eww\ planlanmasini ve yapilmasini saglar.

Gevre gavenligi sistemi le lgil yasal ve teknik tam ve temin eder (hafriyat depol malzeme
ambalajlarinin geri dnisim islemler, zehirli ve tehlikeli atiklarin tecrit edilmesi ve uzaklastinimasi vb.) kayitiarin tutulmasini saglar.

Tim alt yiiklenicilerin ve sirket galisanlarinin giinlak santiye puantaj defterinin tutulmasini saglar, gereKli statistiki bilgileri analiz eder ve dosyalatrr.

Personelin 6ziik islemlerini yaptirir.

santiyenin afet ve acil durum planlarini yaptinr, ekipman ve donanimlar hazirlatir.

santiyeye ait arag, gereg, ekipman ve el aletlerin ilgil kisi amacina uygun tit imli bir sekilde salar.

Konusuyla lgili rakiplerin galismalarini yakindan takip ederek bu calismalar igerisinde .. insaat'in politika ve yapisina uygun olanlarin kurumda uygulanabilmesi igin amirine teklifler gotiirar.

Konusuyla ilgil teknolojik gelismeleri, yasal diizenlemeleri takip eder.

Konusu ile lgili dinyadaki yaymlari ve gelismeleri takip eder, uygulanmas sirkete faydal olacak yenilik ve gelismeler konusunda stlerine bilgi verir.

Emrindeki personelin kurumsallasmanin gerekliligi olarak yazil ve kayit altinda galismasini salar, bu konuda astlarina brnek olur.

Galismalanyla ilgili raporlar hazrrlayarak st yonetime iletir

ERP programinin kullanilmasini sagar.

B s taniminin ayrimaz birparcas: olan nizasyon kilavuzunda is tanimlarinin tamaminin sonunda yer alan Tim Yéneticiler igin Ortak Gorev. foytinde agiklanan da yerine getirir.
aTTye TS prograr i
takip eder. l)ndylanml:l s programinin gergeklestirir. Programda olusan sapmalardan amirini bilgilendirir. Amiri tarafindan gerek duyulursa

K SRIBT 1T KOOTQTIETT DIF SEKITe NazITTar. Taare TSI GEeT VT Y armersT i ‘ ‘

is programini aym cercevede revize eder.

s programuna paralel olarak yapilan imalatlarin metrajlarimi hazrar. Proje dist yapilan imalatlarin saha sorumlulan tarafindan ha ve a hakedislerde kullanilmak izere dosyalar.

idare hakedislerini sozlesme ve sartnamelere ve Insaat prensiplerine gore hazirlar, odeme ve ihastna tlim onaylan takip eder.

Taseron ha

dislerini sozlesme ve sartnamelere ve insaat prensiplerine gre hazirlar, merkez ofis onaylanm takip eder.

imalatin bitis

Kesin hesabint hazirlar ve takibini yapar.

Proje bitimine yakin bir zamanda kesin hesa

malanin bas:

r. Proje bitiminden sonra idareye onaya sunar ve takibini yapar.

Santiye kalite plan cercevesinde amirinin kendisinden istedirgi raporlan hazurlar

Santiye muhasebe kayitlanm mevzuata ve yirirliikteki kanunlara uygun tutar ve merkez ofise iletir.

Santiyede goreve baglayacak personel in imzalat.
Santiye personelinin her tirli yasal ve yonetsel kayitlarin ve ozlik iserinin saiikh ve diizenli bir bigimde tutulmasim ve merkeze iletilmesini saglar.

[Santiye personelinin maas ddemelerini gergeklestirir,

Taseron Towers Projesi dosyasinda sigortal olup olmadiini kontrol eder, igorta bedellerinin puantaia uygunlugunu denetler.

[Personelin terfi, nakil, tecziye ve isten eikanlmast konulannda, ilgili gelen onerileri inceler, konu le ilgili olarak amirine gorislerin bildirir. Alinacak karar gereince, gereken personel islemlerinin yapilmasin saglar

fsten aynlan eer hak kazanms ise kadem tazminatimn ve diger gerekli odemelerinin apiimasini salar. [

Tim personele it aylk sosyal sigorta primierinin ve difer sosyal yardsmiarinin doru olarak hesaplanip. zamaninda lgili SSK Subesi'ne ddenmesini saglar. |

Personele édenmis olan, isveren sigorta prim hissesi bildirgelerini ve aylik sosyal giivenlik destek primi bordrolarimi hazirlayarak, ilgili SSK Subesine verilmesin saar.

ne verilmesini saglar.__|

Personelin SSK'dan emekliligine esas teskil edecek olan, dort aylik prim ddeme inin tanzim edilerek, ilgili SSK Sube:

fse gelmeme, disiplin cezast gibi nedenlerle, iicretlerinde kesinti gereken personelin kistelyevm hesaplarimin yapilmasini salar. [

Santiyenin tiim personelinin, beslenmeler, giyim ve diger sosyal haklanmin verilmesi, saglik en olumlu bigimde amaciyla, gereken islemlerin ve calismalann etkin bir bigimde yerins

Santiyenin tim personele iicretlerine mahsuben verilecek avanslarin, takip ve kontrolinii saglar.

is Kanunu hilkiimlerinin gerekirdigi uygulamalar hakkinda tlim yons

leri aydinlatr ve gerekiginde uyanlarda bulunur.

Personel yonetimi ile ilgili tiim ilgili yoneticilerle is birligi igerisinde hazirlanmas, kabuliinde disiplinle

lar.
[Personelin orenim durumu, daha once calisti yerler, aldiga ticret ve terfiler, yasr, meden hali, gegirdigi is kazalan, aldiga ihtarlar ve disiplin cezalan, saghk

durum, isine devamlilid, aldig iicretl ve icretsiz izinler gibi ozliik ve sicil kayitlanmn, aldiga eitimlerle ilgili Kayitlan gizlilik iginde tutulmasini ve
perektiginde bu bilgilerin ilgili yoneticilere verilmesini salar.

(Calisma yerlerinde isci sagh ve isgivenligi nlemlerinin alinmasy ve dikkatle saglar

Personel sosyal haklarinin yerine getirilmesini saglar. Sirket tarafindan yapilan sosyal igerikli yardimlan, santiye bazinda organize eder, gerceklesti

|Santiyedeki uyum i i ellikle imi i ve egitimi konusunda plani ve programi calismalar yiiitir.

Santiyedeki genel diizen ve disiplinin uygula

aglar. Huzurlu bir

ak politika ve prosedirleri tespit ve teklif eder.

[Personelin vazifelerini giivenlik ve huzur iginde daha iyi ve rahat yapmalanm saglayip, buna d ik daha Gstiin verim almak olgilleri icerisinde sosyal isler politikasini ve bu politika seregi programlan hazirlayarak teklif eder.

[Her tirli faaliyeti ve bu meyanda sosyal faaliyetleri duyuracak, personel ve ybnetim arasinda iy iliskiler saglayacak haberlesme programlanm ve faaliyetlerini diizenler.

Personelin sosyal konulara iliskin goriis, dilek ve dnerilerini alarak inceler ve degerlendirir

Santiye igerisinde ve sosyal tesislerinde bina, biiro, yol. saha, bahge vb. nin temizlik, bakim onarim ve dizeninin salanmas! igin gerekli galismalan ve apar

Gerektiginde nakil vasitalan ile ilgili kontrol, sigorta, vergi vb, islemleri yiriiir.

[Haberlesme araglarinin siirekli islerligini saglar.

Santiye ulasim araglarnnin ekonomik ve rasyonel kullammins organize eder.

Yemekhane ve kantin gibi sosyal tesislere

skin ihtiyag ve tehizati temin eder, kontrol eder ve tasinmasim sagfar, bu galismalar ile ilgili kayt ve hesaplan tutar.

[Bolimi ile personel arasindaki liskilerde, problemlerin ciziimini saglamak. [

Biige hazirlama di de tiim Jin aylik ve yllik bri iicret tediyeleri bitge taslain, personel tasima masraflan, ayni yardimlar, yemekhane ve kantin gibi sosyal tesisler, giivenlik hizmetleri masraf bige taslaklanim hazirlayarak ilgili birime verir.

Sonuglan ibar e yukimlal ve sorululul doguran, dolays e dikkatedimesive ozen gosterimes gerken sufdaki Kuralan dma dikdte lrk hreketeder
@ ve yoneteT s arm

g o7
yiikiimllikler ile aynca . In:ddl n misyon, vizyon, pohllkd, prensip, umep, yonelmellk pvmwdur o mevsustn bilmekde v greklenm
yerine getirmekle devlete, kamuya, miisteriye ve yinetime kary yiikiimlii ve sorumludur.

[Mesleki gizlilik kurallarina riayet eder ve bilgilerin ilgisiz kisilere ulasmasin engeller. Bu duruma aykin davramslan sonucu meydana gelen problemlerin ve onuglanna katlamr.

ke, |

[Kuruma ait malzeme, arag-gereg, elektronik posta, GSM, difer ekipmanlar ve ortamlan dzel olarak kullanamaz, kullanmas duru

Programli veya programsiz satmalmalar icin, talep edilen malzeme ve hizmetleri ireten, satan, kisi veya kuruluslarla, gereken 6n temaslan kurarak, muhtelif teklifler ahr. Gerekt

iginde numune tedarik eder.

| Al oldugu bu tekliflei bir segirerek, teklif mukayese tablolan olusturur, alinan tekliflerin hepsini Teklifler Dosyast'nda saklar.

amirinin onayina sunar.

Olusturdugu teklif mukyese tablosuna gore fiyat, ideme wibi sarlan. kit evsaf, teslim sartlan bakamindan en uyur ekl

R
Kik goriirse durumdan airine

ve tamamen teslimine kadar yakindan izley anmmd hiikiimlerinin yerine gﬁnnlmenm
bilgi verir ve ilgil satciy: da uyanr.

ar, He\'hdng b gclkme veyaal

Dinemsel siizlesmeleri olusturarak o onayina sunar.
Teslim edilen materyalin sartnamelere gunun prosediri uyannea Kalite Yoneticiligi trafindan verilen red karan uyarinca tedarikeileri uyanr ve amirine bilgi vererek maly iade eder.
Galismasinda Satialma Y énetmelii, prosediiri ve kalite kontrol prosediirleri ve talimatlan ca hareket eder.

Kalite kontrol birimlerince kalitesi ve yetersizligi nedeniyle ikaz edilen ve galismamas: istenen tedarikeilere perekli ikazlan iletir ve amirine bilgi verir. [

| Satinalmasi ve sevkiyati tamamla al irsaliyeleri ilgili yerlerden temin eder. Birim fiyat ve miktar kontroliinii yaparak faturays onaylar. Faturanin ekine sizlesme ve irsaliyeleri ekleyerek Mali Isler Departmani’na iletir.

Ayna Satinalma Sefi olarak kesin siparisi yapilmus materyal ile bu siparislerin degisti iptali veya kismi ya da tamamen iadesi il ilgili bilgileri, Tedariké Lojistik Miidiri'ne iletmekle yikiimliidiir, amirinin talimats dog Genel Muhasebe Sefligi ni bilgilendirir
atin alinan teknik ve idari sartnamelere uygunlugunu, uzmanhik gerektiren materyal ve hizmetlerle lgili ilgili birimlerden destek alarak kontrol eder.
Cesitli malzemeler in fiyat, kalite ve tedarik kaynaklarini . saticilar ve di lgili kaynlann, saghikl ve disiplinli bir bigimde tutulmasim saglar.

Talep edilen malzemenin temin edilememesi veya sipariste gecikmeler olmast halinde durumdan talep edenleri ve amirini haberdar eder.

Siparisini verdii tum satnalma konusu materyalin zamaninda ve istenilen evsafta gelip gelmedigini takip ve kontrol eder.

Tedarik kaynag olan satici firmalar takip dosyalarindaki bilgilere gore takip eder. Onayl tedarikgi listesi olusturulur. Satict firmalan befirlenen yonetmelik,
prosedir ve talimatlara gire degerlendirir, degerlendimeleri hakkinda raporlar hazirlayarak belirlenen standartlarn aluinda olan tedarikgilerle galisilmanast
igin amirine éneri getirir.

Tedarik kaynaga olan satie firmalarn Katologlarim: Ingaat'n i sekilde tasnif eder. Aynica diizenlenen bu bilgileri ginceller

Teglimatin zamaninda yapilip secikecekse ne zaman teslim edilecegini teslimat siiresi belirsiz hale gelmis ise, sebeplerini Sgrenip ne gibi gozimler bulunacagin arastinr, amirine bilgi verir.

ile goziimlenir.

stirilmesi veya iptali ile ilgili bilgileri amirine, Depo’ya ve Mali sler Departmanrnda ilgili kisiye iletir. B6ylece tedarikle ilgili problemer, isletme faal

[Verilen siparislerin de;

tleri aksatilmadan ilgili birimlerin isbirli

nsaat inin fonksiyonu ve kullanim alan ile ilgili bilgisini gelistirici calismalar yapar. Satinalma teknik ve becerileri hakkinda kendisini siirekli gelistirir ve yetistirir.

Sektorde etkinligi olan ulusal ve uluslararasi fuarlan yakindan takip edip katlarak, edindi

izlenimleri ve sektorel gelismelerin (malzeme, uygulama, teknolojik vb.) ingaat'ta lanlar hakkinda éneri raporlan hazirla

rketlerde, dinyada ve lkemizde konusu ile ilgili uygulamalan yakindan izleyerek calisma sistemini sirekli geligtrir ve gincellestiri.

Sirketin, ilgili konularda bugiin ve gelecekte belirecek ihtiyaglanm nceden tespit eder ve giderilmesi igin amirine dneriler hazirar.

[ Trump Towers Projesinde benzer yiriitme ve sistem gelistirme anlanunda yerine getiren Kisilerle isbirlig

cinde calisr

|Biriminin masraf biitgelerinin hazirlanmast icin gerekli verileri aktanr. il biitge ile onaylanmus bitge arasinda bir sapma inde, bu sapmanin sebeplerini arastinr ve bunu bir rapor halinde a aktanr.

Isin geregi bilgi, beceri, deneyim ve gorgii ilmek maksadh ile isbasnda ve gerektiginde kurum disinda hazirlanan programli egitimlere katilmak ve kendisi

iin amirine oneriler gt

indirma

Uygulanmakia olan biin Kalite ilgili olarak basta Kalite Yoneticisi olmak iizere diger departmanlar le etkin bir is birlig icerisinde bu sisteme siirekli olarak islerlik ve iyilestirmek 1 kendisinden istenen katkiy: saglamanin gerekirdig : tizlik ve izenle yerine getirir.

Diszeltici ve onleyici faaliyetler alinabilecek konularda ilgili prosediir hareket eder. Dizeltici ve onleyici faaliyetlerin Kadar ilgili birimlerle isbirligi icerisinde calisi.

|Birimin yiiriiiigi lojisik ¢

smalan hakkinda elde ettig bilgiler

atiki tablolar ve raporlar hazrlar, bu bilgil

ar

Santiyelerin talep ettikleri iriin ve siiratle teslimi icin gerekli yapar ve teslimatin yapilmasini takip eder.

Gerek yurt ici ve gerekse yurt disinda satmalinan tim iriinlerin

Jlarak depolamip, uygunluk apilmasin saglar.

[Kontrol sonucu kaby

uygun gorillen malzemenin girisini yapar, gerekli formlan tanzim ettirir. Irsaliye ile teslim alinan iiriin ve uygunluguny tespit eder, saglikl bir sekilde denetler.

Kullanici initelerin, diizenlenmis olan belgelerle talep ettikleri malzemenin siiratle teslimini denetler.

Stok cikislarnun yetki ditzeyine gore yapilmasim denetler.

Ak envanter sayimlarin istirak ederek fiziki stok meveud e kayitlann mutabakatim saglar.

Uriinlerin depo iginde usuliine uygun i yiikleme ve bogaltma sl de dikkatli denetler.

[Deponun, materyallerin ve galisanlarin salayacak tedbirleri alr.

[Her materyali kullanim amacina uygun ve kendi cins

e gore simflandinp usuline uygun bir sekilde raflanna koyar, muhafazast icin bakim ve

Depo meveudu olmadi igin kullamr initeye verilmeyen materyalin, Satnalma Sefi

rafindan zamaminda tedarik edilmesini takip eder, depoya gimesinden sonra sozk

[Malzeme giris ve gikaslanyla ilgili kayitlann zamamnda ve dogru olarak tutulmasin ve kaydinun yapilmasim denetler.

[Kullanici initelerden gelen iade malzemeleri tasnif eder, bunlardan yeni bir islemle kullamlabilir hale irumda olanlarin kullanilabilir hale getirilmesini saglar.

Litzum gorilen bakimuns yaptinr. Depo sartlarn iyilestiri, ozelliklerini

in, malzemeleri koruma konusund: Gzen gosterir

[Depoda bulunan iiiin ve malzemenin, kayith stok miktaryla uygunlugunu Kontrol amaciyla, rastgele fiziki stok sayimlaryla, yil sonu envanter tespitinin gerektirdi sayimlarn yapilmasini sa

Stoklardaki irin ve malzemenin istif diizeni ve korunum dzelliklerinin uysunlugun kontrol eder.

Biitge doneminde amirinin kendisinden istedigi verileri aktanr.

tagidifn depoda ve gals shallerinde hem isci sagh ve gini, hem de metaryal giivenli

saglayacak tiim dnlemleri tespit eder.

Toplam kalit . depolama ve sevkiyat sistemini siirekli gelistiir

Diszenli olarak haftalik ve ginlik sevk li

Sayimlann zamaninda yapilmasim

Sevkiyat etkin ve dogru bir 5eknlde iin gerekli calismalan siirdiiiir.

milkiyetinde bulunan araglar kullanark frin emmiyet, sevkiyat gitzergahi, gibi faktorles de g6zonine alarak, irimlerin en kisa sirede santiyelere
saglar.

Sayet sevkiyatn sirketin Kara tagtt araglarn e imkam yoksa, bunun yerine sirket disindan aracr firmalardan araglar vastast ile nakliyenin yapilmasi h d kendisine belirtece esaslar der.
Ginlik sevkiyat listesine gore sevkedilecek irtnlerin sevk irsaliyesi, faura ve diffe evraklan ile eksiksiz teslim edilmesini saglar.

ingaat fonksiyonu ve kulla ile ilgili bilgisini gelistirici gahsmalar yapar.

[Etkin bir sevk takip sistemi olusturarak. sev edilen irtinlerin da istenilen yere ulagmasin saglar

G sevkiyatlar hakkinda emri altindaki cahisanlardan rapor .

[Kendisine zimmetlenen ve faaliyetlerini ylritirken yararlands her il arag-gereg, malzeme ve Urinleri, yangin. ezilme. kinlma, kopma, kaybolma gibi hasarlardan koruyacak tedbirler alr

[Konusu il ilgili olmak iizere ilkemizde ve diinyadaki_biin yenilik ve gelismeleri takip eder. Gerekli yazihm ve donamm destegine sahip ol terini yiritebilmek icin amirine oneriler gotiiir.

g Miiseri Kendi Kaynaklanan kismins incelr ve gereki galismalarin yapilmasin saglar [

Toplam kalite anlayis: icerisinde ERP ve kod sistemini kullanarak depolarda etkin bir envanter, depolama bilgi aki Kayt ve arsiv sistemi olusturur ve uygular. Bdylece kaytlann dogr, eksiksiz ve givenilir bir sekilde tut g ve dokiiman akistmn hizla ve dogru

Sonuglars tibari le yikiimilik ve sorumluluk douran, dolays: il dikkat edilmesi ve zel bir Gzen gisterilmesi gercken asagadaki kurallar dsima dikkate alarak harcket cder. | [

Mesleki gizlilk kurallarna riayet eder ve bilgilerin ilgisiz kisilere ulasmasin engeller. Bu duruma aykin davranislan sonucu meydana gelen problemlerin ve onuglanna katlamr. |
Kuruma ait malzeme, arag-gerec, elektronik posta, GSM, diger ekipmanlan ve ortamlan éze] olarak kullanamaz, kullanmast di da sonucuna katla [ |
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EK A3

Genel Mudiir

e Santiye norm kadrosunu ve gorev dagilimimi iist yonetimle goriiserek karara

baglanmasi

e Kaynak planlamasi (eleman, taseron, malzeme, ekipman) yaptirir, biitce ve nakit

akis programinin ¢ikarilmasini saglar ve kontrol ederek amirinin onayina sunar.

Proje Miidiirii / Santiyeler Koordinatorii

e Santiye kurulusu ve yonetimi i¢in merkezden “Santiye Dosyas1” nin alinmasi ve

buna gore santiye kurulusunun tamamlanmasi,

e Santiye norm kadrosunu ve gorev dagilimimi {ist yonetimle goriiserek karara

baglanmasi

e Proje kapsaminda (varsa) hafriyat planinin  hazirlanmas1  siiregleri

gerceklestirilmemisse en kisa siirede bu siiregleri tamamlar.

e Santiye kapanmislarinda personelin baska santiyelerde istihdam olanaklarini
inceler ve gerekirse diger santiyelerde istihdamlarini saglar, eleman ihtiyaci
yoksa/nitelikleri yeterli degilse is akitlerinin feshi i¢in ilgili birime bildirir.

e Santiye Ana Planmi ¢ercevesinde Santiye Uygulama Calisma Planini hazirlatir, is

programinin CPM (Primavera) programu ile hazirlanmasini saglar.

e Kaynak planlamasi (eleman, taseron, malzeme, ekipman) yaptirir, biitce ve nakit

akis programinin ¢ikarilmasini saglar ve kontrol ederek amirinin onayina sunar.

e Santiye faaliyetlerinin biitce sinirlart icerisinde yliriitiillmesini denetler.
Onaylanan santiye hedef biitcesi ile gerceklesen biitge arasindaki farklari inceler,
yorumlar, ilgili santiyeye diizeltici talimatlar1 verir ve amirine raporlar.

Gerektiginde biitcenin revize edilmesi konusunda talimatlar verir.

167



Santiyelerin is programi ve biitceleriyle ilgili santiye toplantis1 yapar ve

santiyeler arasi toplantilara katilir.

Santiyenin proje c¢alismalarinin ruhsat, uygulama, detay gibi asamalarinin
so0zlesme yiikiimliiliikler ve i programina uygun bir sekilde yiiriitiir. Aksaklik ve

problemlerde gerekli iyilestirmeleri yaptirir.

Sirket yonetmelik, prosediir ve formlarina gore sirket hakedislerinin zamaninda
yapilip igveren onayimna sunulmasimi temin eder. Onay ve tahsilat agsamalarini

takip eder gerekli durumlarda Isverenle gériismeler yapar.

Sozlesme kapsaminda yer almayan islere ait yeni birim fiyat belgelerini (kesif,
analiz, tutanak, ek protokol) hazirlatir, gerektiginde Isverenle goriismeler yapar

ve Isveren onaymin alinmasini takip eder.

Isverenden kaynaklanan ise ait gecikmelerle ilgili, Isverenden ilave siire ve hak
(Santiye, isletme, personel maas, kiralik ekipman giderleri vb.) talebinde

bulunulmasini ve sonucun takibini saglar.

Sirket yonetmelik, prosediir ve formlarina gore taseron hakedislerinin santiye is
programini ve kalitesini aksatmamasi agisindan zamaninda yapilmasini saglar.

Tageron 6demelerinin programini iist yonetim ve Finans Sefligi ile istisare eder.

Taseron gecici kabul, kesin hakedis ve kesin kabul siireclerinin sdzlesme ve

yonetmeliklere gore yapilmasini saglar.

Santiye gecici kabuliiniin ardindan yapilacak sirket kesin hesaplarini hazirlatir,
belirsizlik ve eksiklik yasamamak icin gerekli tedbirleri alir. Santiyedeki
kayitlarin (atagsmanlar, tutanaklar, yazigsmalar vb.) sistematik ve diizgiin

tutulmasini saglayarak isin devamliligindaki aksakliklar: 6nler.

Isin siiresinde istenilen kalitede ve belitlenen biitce icerisinde yapilip teslim

edilmesini saglar.

Santiyedeki islerin sozlesmeler, projeler, teknik detaylar, sartnameler, i yapim
prosediirleri, proses kontrol ve is programina gore zamaninda tamamlanmasini

saglar.

Gerek goriildiigiinde Isveren ile Insaat’1 temsil ettigi bilincinde toplantilar yapar,

toplantilar1 kayit altina alir.
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Islerin aksamamasi1 ve istenilen kalitede yapilabilmesi icin onleyici tedbirleri
alir, gereken iyilestirmeleri yaparak sorunlar ve eksikliklere yonelik Onleyici

tedbirlerin alinmasini ve diizeltici faaliyetleri uygulatir.

Verimli calisma ortamini bozan personel veya taseron ekiplerini uyarir, cezai
islemleri uygular, gerekirse amirinin onayiyla i3 akdini/sozlesmesini

feshedilmesini ister.

Santiyesindeki personeli ve tageronlarla toplantilar yaparak sorunlarin ¢oziimiinii

saglar. Toplant1 tutanaklarinin tutularak ilgililerine ulagtirilmasini saglar.

Giinliik santiye raporlarini inceler, degerlendirir ve gerekli is emirlerini astlarina

iletir.

Santiye is programini santiye teknik ekibi ile koordineli bir sekilde hazirlar.
Idareye ve Insaat Genel Miidiir Yardimcisi’na onaylatilmasini takip eder.
Onaylanmis is programinin giincellemelerini gerceklestirir. Programda olusan
sapmalardan amirini bilgilendirir. Amiri tarafindan gerek duyulursa is

programini ayni ¢ercevede revize eder.

Mesleki gizlilik kurallarina riayet eder ve bilgilerin ilgisiz kisilere ulagmasini
engeller. Bu duruma aykir1 davraniglar1 sonucu meydana gelen problemlerin ve

olumsuzluklarin sonuclarina katlanir.

Sektorde etkinligi olan ulusal ve uluslararasi fuarlar1 yakindan takip edip
katilarak, edindigi izlenimleri ve sektorel gelismelerin (malzeme, uygulama,
teknolojik vb.) Insaat’ta uygulanabilecek olanlar hakkinda ©neri raporlari

hazirlar.

Rakip sirketlerde, diinyada ve lilkemizde konusu ile ilgili uygulamalar1 yakindan

izleyerek calisma sistemini siirekli gelistirir ve giincellestirir.

Sirketin, ilgili konularda bugiin ve gelecekte belirecek ihtiyaglarimi onceden

tespit eder ve giderilmesi i¢in amirine Oneriler hazirlar.

Projesinde benzer fonksiyonlari, yiiriitme ve sistem gelistirme anlaminda yerine

getiren kisilerle isbirligi icinde caligir.
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e Uygulanmakta olan biitiin Kalite Standartlariyla ilgili olarak basta Kalite
Yoneticisi olmak iizere diger departmanlar ile etkin bir is birligi icerisinde bu
sisteme siirekli olarak islerlik kazandirmak ve iyilestirmek amaciyla kendisinden
istenen katkiyr saglamanin gerektirdigi calismalar titizlik ve Ozenle yerine

getirir.

Santiye Sefi

e Santiye kurulusu ve yonetimi i¢in merkezden “Santiye Dosyas1” nin alinmasi ve

buna gore santiye kurulusunun tamamlanmasi ve amirine sunar.

e Santiye norm kadrosunu ve gorev dagilimimi iist yonetimle goriiserek karara

baglanmasi ve amirine sunar.

e Proje kapsaminda (varsa) hafriyat planinin  hazirlanmas1  siirecleri

gerceklestirilmemisse en kisa siirede bu siiregleri tamamlar ve amirine sunar.

e Santiye kapanmislarinda personelin baska santiyelerde istihdam olanaklarini
inceler ve gerekirse diger santiyelerde istihdamlarini saglar, eleman ihtiyaci
yoksa/nitelikleri yeterli degilse is akitlerinin feshi icin ilgili birime bildirir ve

amirine sunar.

e Santiye Ana Planmi ¢ercevesinde Santiye Uygulama Calisma Planini hazirlatir, is
programinin CPM (Primavera) programi ile hazirlanmasini saglar ve amirine

sunar.

e Kaynak planlamasi (eleman, taseron, malzeme, ekipman) yaptirir, biit¢ce ve nakit

akis programinin ¢ikarilmasini saglar ve kontrol ederek amirinin onayina sunar.

e Santiye faaliyetlerinin biitce sinirlar1 icerisinde yiiriitiillmesini denetler.
Onaylanan santiye hedef biitcesi ile gerceklesen biitce arasindaki farklari inceler,
yorumlar, ilgili santiyeye diizeltici talimatlar1 verir ve amirine raporlar.
Gerektiginde biitcenin revize edilmesi konusunda talimatlar verir ve amirine

sunar.

e Santiyelerin is programi ve biitceleriyle ilgili santiye toplantis1 yapar ve

santiyeler arasi toplantilara katilir.
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Santiyenin proje c¢alismalarinin ruhsat, uygulama, detay gibi asamalarinin
sozlesme yiikiimliiliikler ve is programina uygun bir sekilde yiiriitiir. Aksaklik ve

problemlerde gerekli iyilestirmeleri yaptirir ve amirine sunar.

Sirket yonetmelik, prosediir ve formlarina gore sirket hakedislerinin zamaninda
yapilip igveren onayimna sunulmasimi temin eder. Onay ve tahsilat agamalarini

takip eder gerekli durumlarda Isverenle goriismeler yapar ve amirine sunar.

Sozlesme kapsaminda yer almayan islere ait yeni birim fiyat belgelerini (kesif,
analiz, tutanak, ek protokol) hazirlatir, gerektiginde Isverenle goriismeler yapar

ve Isveren onaymin alinmasini takip eder.

Isverenden kaynaklanan ise ait gecikmelerle ilgili, Isverenden ilave siire ve hak
(Santiye, isletme, personel maas, kiralik ekipman giderleri vb.) talebinde

bulunulmasini ve sonucun takibini saglar.

Sirket yonetmelik, prosediir ve formlarina gore tageron hakedislerinin santiye is
programini ve kalitesini aksatmamasi acgisindan zamaninda yapilmasini saglar.
Tagseron 6demelerinin programini iist yonetim ve Finans Sefligi ile istisare eder

ve amirine sunar.

Taseron gecici kabul, kesin hakedis ve kesin kabul siireclerinin sdzlesme ve

yonetmeliklere gore yapilmasini saglar ve amirine sunar.

Santiye gecici kabuliiniin ardindan yapilacak sirket kesin hesaplarini hazirlatir,
belirsizlik ve eksiklik yasamamak icin gerekli tedbirleri alir. Santiyedeki
kayitlarin (atagsmanlar, tutanaklar, yazigsmalar vb.) sistematik ve diizgiin

tutulmasini saglayarak isin devamliligindaki aksakliklar1 onler ve amirine sunar.

Isin siiresinde istenilen kalitede ve belirlenen biitce icerisinde yapilip teslim

edilmesini saglar ve amirine sunar.

Santiyedeki islerin sozlesmeler, projeler, teknik detaylar, sartnameler, i yapim
prosediirleri, proses kontrol ve is programina gore zamaninda tamamlanmasini

saglar ve amirine sunar.

Gerek goriildiigiinde Isveren ile Insaat’1 temsil ettigi bilincinde toplantilar yapar,

toplantilar1 kayit altina alir.
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Islerin aksamamasi1 ve istenilen kalitede yapilabilmesi icin onleyici tedbirleri
alir, gereken iyilestirmeleri yaparak sorunlar ve eksikliklere yonelik Onleyici

tedbirlerin alinmasini ve diizeltici faaliyetleri uygulatir ve amirine sunar.

Santiyesindeki personeli ve tageronlarla toplantilar yaparak sorunlarin ¢oziimiinii

saglar. Toplant1 tutanaklarinin tutularak ilgililerine ulagtirilmasini saglar.

Giinliik santiye raporlarini inceler, degerlendirir ve gerekli is emirlerini astlarina
iletir. Santiye i programimi santiye teknik ekibi ile koordineli bir sekilde
hazirlar. Idareye ve Insaat Genel Miidiir Yardimcisi’na onaylatilmasini takip
eder. Onaylanmis is programinin giincellemelerini gergeklestirir. Programda
olusan sapmalardan amirini bilgilendirir. Amiri tarafindan gerek duyulursa is

programini ayni ¢ercevede revize eder ve amirine sunar.

Mesleki gizlilik kurallarina riayet eder ve bilgilerin ilgisiz kisilere ulagmasini
engeller. Bu duruma aykir1 davranislart sonucu meydana gelen problemlerin ve

olumsuzluklarin sonuclarina katlanir.

Sektorde etkinligi olan ulusal ve uluslararasi fuarlar1 yakindan takip edip
katilarak, edindigi izlenimleri ve sektorel gelismelerin (malzeme, uygulama,
teknolojik vb.) Insaat’ta uygulanabilecek olanlar hakkinda ©neri raporlari

hazirlar ve amirine sunar.

Rakip sirketlerde, diinyada ve iilkemizde konusu ile ilgili uygulamalar1 yakindan

izleyerek calisma sistemini siirekli gelistirir ve giincellestirir.

Sirketin, ilgili konularda bugiin ve gelecekte belirecek ihtiyaglarimi 6nceden

tespit eder ve giderilmesi i¢in amirine Oneriler hazirlar ve amirine sunar.

Projesinde benzer fonksiyonlari, yiiriitme ve sistem gelistirme anlaminda yerine

getiren kisilerle isbirligi icinde caligir.

Uygulanmakta olan biitiin Kalite Standartlariyla ilgili olarak basta Kalite
Yoneticisi olmak iizere diger departmanlar ile etkin bir is birligi icerisinde bu
sisteme siirekli olarak islerlik kazandirmak ve iyilestirmek amaciyla kendisinden
istenen katkiyr saglamanin gerektirdigi calismalart titizlik ve Ozenle yerine

getirir ve amirine sunar.
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Saha Miihendisi

e Santiye kurulusu ve yonetimi i¢in merkezden “Santiye Dosyas1” nin alinmasi ve

buna gore santiye kurulusunun tamamlanmasi,

e Santiyede kullanilacak demirbag (makina ekipman/is makinesi, kalip iskele,

ving, cihaz, el aletleri vb.) planlama ve tedarik siirecini baglatilmasi,

e Sozlesme kapsaminda yer almayan islere ait yeni birim fiyat belgelerini (kesif,
analiz, tutanak, ek protokol) hazirlatir, gerektiginde Isverenle goriismeler yapar

ve Isveren onaymin alinmasini takip eder.

e Taseron gecici kabul, kesin hakedis ve kesin kabul siireglerinin sézlesme ve

yonetmeliklere gore yapilmasini saglar.

e Santiye gecici kabuliiniin ardindan yapilacak sirket kesin hesaplarini hazirlatir,
belirsizlik ve eksiklik yasamamak icin gerekli tedbirleri alir. Santiyedeki
kayitlarin (atagsmanlar, tutanaklar, yazigsmalar vb.) sistematik ve diizgiin

tutulmasini saglayarak isin devamliligindaki aksakliklar1 6nler.

e Santiyenin malzeme stok ve zaiyat durumlarimi inceler gerekli onlem ve

tyilestirici faaliyetleri yaptirir.

® Malzeme alim 6demelerinin programini iist yonetim ve Finans Sefligi ile istisare
eder. Bu ddemelerin santiye is programini ve kalitesini aksatmamasi acisindan

zamaninda yapilmasin takip eder.

e QGerekli malzeme, ekipman, arag, is makinesi ve el aletleri talebinde bulunarak,
santiyeye sevk siirecini takip etmek ve teminini saglar. Sevk ve depolama i¢in
gerekli fiziksel sartlar1 (depo ve yollar vb.) saglar. Malzeme depolama siirecini

1yl yOnetip, stok ve zayiat durumunu takip eder.

e Santiyeye gelen malzemelere ait irsaliye, faturalar1 vb evraklar1 onaylayip,

merkeze iletilmesini saglar.
e Yap1 Denetim ile koordinasyonu saglar.

e Santiye genel giivenligi i¢in gerekli tedbirleri aldirir.

173



Kendisine bagl olan santiyelerde kendisine ayrica yazili olarak teblig edilen
4857 sayih Is Kanunu'nun 2., 77., 78., 80. Maddelerine gore Is Saghgi ve

Giivenligi tedbirlerini aldirir.

Isci Saghg ve Is Giivenligi ile ilgili yasal ve teknik tiim kosullarin
gerceklesmesi (kazi islerinde iksa uygulamalari, emniyet malzemelerinin
kullanilmasi, uyar1 levhalarinin konulmasi, korkuluklar, ikaz bantlarinin
cekilmesi, is giivenligi personelinin istihdami ve egitimi, is giivenligi egitiminin
alinmasini ve talimatlarin uygulanmasin vb.) ve kayitlarin tutulmasin saglar.
Proje Saglik Giivenlik Plani’nin uygulattirir.

Proje Insaat Acil Eylem Plan1’na hakim olup uygulanmasimi saglar.

Santiyesinde okuma yazma bilmeyen, 19 yasindan giin almamis; sigortali ise

girig bildirgesi alinmamis personelin sahaya girmemesini saglar.
Is Giivenligi Kurul Toplantilarina eksiksiz katilir ve toplantilara baskanlik eder.

ISG Miihendisi’nin tespit etmis oldugu eksikliklerin ivedilikle giderilmesini

saglar.

Tim imalatlara ait risklerin belirlenmesini ve is planinin bu cercevede

ilerlemeini saglar.

Santiyede alinmis tedbirlerin ISG Miihendisi’nin bilgisi olmadan kaldirilmasini

onler.

Isci saghig ile ilgili onlemlerin alinmasim saglatir. Is Giivenligi egitimlerinin

planlanmasini ve yapilmasini saglar.

Cevre giivenligi sistemi ile ilgili yasal ve teknik tiim kosullar1 saglar ve
uygulanmasin1 temin eder (hafriyat nakledilmesi ve depolanmasi, malzeme
ambalajlarinin  geri doniisiim islemleri, zehirli ve tehlikeli atiklarin tecrit

edilmesi ve uzaklastirilmasi vb.) kayitlarin tutulmasini saglar.

Tiim alt yiiklenicilerin ve sirket calisanlarinin giinliik santiye puantaj defterinin

tutulmasini saglar, gerekli istatistiki bilgileri analiz eder ve dosyalatir.

Personelin 6zliik islemlerini yaptirir.
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e Santiyenin afet ve acil durum planlarin1 yaptirir, ekipman ve donanimlari

hazirlatir.

e Santiyeye ait arag, gere¢, ekipman ve el aletlerin ilgili kisiye zimmetleyerek,

amacina uygun titizlikle ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglar.

e Konusuyla ilgili rakiplerin calismalarin1 yakindan takip ederek bu caligmalar
icerisinde Ingaat’m politika ve yapisina uygun olanlarin  kurumda

uygulanabilmesi i¢in amirine teklifler gotiiriir.
e Konusuyla ilgili teknolojik gelismeleri, yasal diizenlemeleri takip eder.

e Konusu ile ilgili diinyadaki yayinlar1 ve gelismeleri takip eder, uygulanmasi

sirkete faydali olacak yenilik ve gelismeler konusunda iistlerine bilgi verir.

¢ Emrindeki personelin kurumsallagmanin gerekliligi olarak yazili ve kayit altinda

caligsmasini saglar, bu konuda astlarina 6rnek olur.

Hakedis Planlama / Teknik Ofis Sefi — Merkez Satinalma — Merkez Planlama

e Satin alma, hakedis faturalari, malzeme faturlari, hakedisler gibi dokiimanlari
Insaat yonetmelik ve prosediirlerine gore teslim alimasini, kaydedilmesini ve

ilgili birime iletilmesini saglar.

* Yapilacak islerin sartnamelerini hazirlatir ve ihalenin yapilmasini saglar. Thale
sonucunda alman teklifleri inceler, tekliflerde gordiigii eksikliklerin

giderilmesini saglar. Uygun teklifi amiriyle birlikte se¢cimini yapar.

e Santiye is programini santiye teknik ekibi ile koordineli bir sekilde hazirlar.
Idareye ve Insaat Genel Miidiir Yardimcisi’na onaylatilmasini takip eder.
Onaylanmis is programinin giincellemelerini gerceklestirir. Programda olusan
sapmalardan amirini bilgilendirir. Amiri tarafindan gerek duyulursa is

programini ayni ¢ercevede revize eder.

e s programma paralel olarak yapilan imalatlarin metrajlarim1 hazirlar. Proje disi
yapilan imalatlarin saha sorumlular1 tarafindan hazirlanan ve onaylatilan

atagsmanlarin hakedislerde kullanilmak iizere dosyalar.

o idare hakedislerini sozlesme ve sartnamelere ve Insaat prensiplerine gore

hazirlar, 6deme ve faturalandirma safthasina tiim onaylar takip eder.
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Taseron hakedislerini sozlesme ve sartnamelere ve Insaat prensiplerine gore

hazirlar, merkez ofis onaylarini takip eder.
Imalatin1 bitirmis taseronun kesin hesabini hazirlar ve takibini yapar.

Proje bitimine yakin bir zamanda kesin hesap calismalarini baslatir. Proje

bitiminden sonra idareye onaya sunar ve takibini yapar.
Santiye kalite plani ¢cer¢evesinde amirinin kendisinden istedigi raporlar1 hazirlar.

Santiye muhasebe kayitlarin1t mevzuata ve yiiriirliikkteki kanunlara uygun tutar ve

merkez ofise iletir.
Santiyede goreve baglayacak personele sdzlesmelerini imzalatir.

Santiye personelinin her tiirlii yasal ve yoOnetsel kayitlarin ve o6zliik islerinin

saglikli ve diizenli bir bicimde tutulmasini ve merkeze iletilmesini saglar.
Santiye personelinin maas 6demelerini gerceklestirir.

Taseron personelinin Proje dosyasinda sigortali olup olmadigini kontrol eder,

yatirilan sigorta bedellerinin puantaja uygunlugunu denetler.

Personelin terfi, nakil, tecziye ve isten c¢ikarilmasi konularinda, ilgili
yoneticilerden gelen oOnerileri inceler, konu ile ilgili olarak amirine goriislerini
bildirir. Alinacak karar geregince, gereken personel islemlerinin yapilmasini

saglar

Isten ayrilan personelin eger hak kazanmis ise kidem tazminatinin ve diger

gerekli 6demelerinin hesaplamalarinin yapilmasini saglar.

Tiim personele ait aylik sosyal sigorta primlerinin ve diger sosyal yardimlarinin

dogru olarak hesaplanip, zamaninda ilgili SSK Subesi’ne 6denmesini saglar.

Personele 6denmis olan, igveren sigorta prim hissesi bildirgelerini ve aylk
sosyal giivenlik destek primi bordrolarim1 hazirlayarak, ilgili SSK Subesi’ne

verilmesini saglar.

Personelin SSK’dan emekliligine esas teskil edecek olan, dort aylik prim 6deme

bildirgelerinin tanzim edilerek, ilgili SSK Subesi’ne verilmesini saglar.

Ise gelmeme, disiplin cezasi gibi nedenlerle, iicretlerinde kesinti gereken

personelin kistelyevm hesaplarinin yapilmasin saglar.
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Santiyenin tiim personelinin, beslenmeleri, giyim ve diger sosyal haklarinin
verilmesi, saglik hizmetlerinden en olumlu bicimde yararlanmalar1 amaciyla,

gereken islemlerin ve ¢alismalarin etkin bir bicimde yerine getirilmesini saglar.

Santiyenin tiim kadrolarindaki personele iicretlerine mahsuben verilecek

avanslarin, takip ve kontroliinii saglar.

Is Kanunu hiikiimlerinin gerektirdigi uygulamalar hakkinda tiim yoneticileri

aydinlatir ve gerektiginde uyarilarda bulunur.

Personel yonetimi ile ilgili tiim yoOnetmeliklerin ilgili yoneticilerle is birligi

icerisinde hazirlanmasi, kabuliinde disiplinle uygulanmasini saglar.

Personelin 6grenim durumu, daha once calistig yerler, aldig: iicret ve terfiler,
yast, medeni hali, gecirdigi is kazalari, aldig1 ihtarlar ve disiplin cezalari, saglik
durumu, isine devamliligl, aldig1 iicretli ve iicretsiz izinler gibi 6zliikk ve sicil
kayitlarinin, aldigr egitimlerle ilgili kayitlar1 gizlilik i¢inde tutulmasini ve

gerektiginde bu bilgilerin ilgili yoneticilere verilmesini saglar.

Calisma yerlerinde is¢i saghigi ve is giivenligi Onlemlerinin alinmasina 6zen

gosterilmesini ve dikkatle uygulanmasini saglar.

Personel sosyal haklarinin yerine getirilmesini saglar. Sirket tarafindan yapilan

sosyal icerikli yardimlari, santiye bazinda organize eder, gerceklestirir.

Santiyedeki tiim departmanlarin uyum icinde calisabilmeleri igin Ozellikle
eleman sec¢imi, yerlestirilmesi ve egitimi konusunda planli ve programli

caligmalar yiiriitiir.

Santiyedeki genel diizen ve disiplinin temin edilmesini saglar. Huzurlu bir
caligma ortami olusturulmasi i¢in uygulanacak politika ve prosediirleri tespit ve

teklif eder.

Personelin vazifelerini giivenlik ve huzur i¢inde daha iyi ve rahat yapmalarini
saglayip, buna dayanarak daha iistiin verim almak amaciyla ekonomiklik ol¢iileri
icerisinde sosyal isler politikasini ve bu politika geregi programlari hazirlayarak

teklif eder.
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Her tiirlii faaliyeti ve bu meyanda sosyal faaliyetleri duyuracak, personel ve
yonetim arasinda 1iyi iliskiler saglayacak haberlesme programlarimi ve

faaliyetlerini diizenler.

Personelin sosyal konulara iligskin goriis, dilek ve Onerilerini alarak inceler ve

degerlendirir.

Santiye icerisinde ve sosyal tesislerinde bina, biiro, yol, saha, bah¢ce vb.’nin
temizlik, bakim onarim ve diizeninin saglanmasi icin gerekli caligmalari ve

organizasyonu yapar.

Gerektiginde nakil vasitalari ile ilgili kontrol, sigorta, vergi vb. islemleri yliriitiir.
Haberlesme araclarinin siirekli islerligini saglar.

Santiye ulagim araglarinin ekonomik ve rasyonel kullanimini organize eder.

Yemekhane ve kantin gibi sosyal tesislere iligkin ihtiya¢ ve techizati temin eder,

kontrol eder ve tasinmasini saglar, bu calismalar ile ilgili kayit ve hesaplar tutar.
Boliimii ile personel arasindaki iliskilerde, problemlerin ¢oziimiinii saglamak.

Biitce hazirlama doneminde tiim personelin aylik ve yillik briit iicret tediyeleri
biitce taslagini, personel tasima masraflari, ayni yardimlar, yemekhane ve kantin
gibi sosyal tesisler, giivenlik hizmetleri masraf biitce taslaklarini hazirlayarak
ilgili birime verir.

Sonuglar itibari ile yiikiimliilik ve sorumluluk doguran, dolayisi ile dikkat
edilmesi ve 6zen gosterilmesi gereken asagidaki kurallar1 daima dikkate alarak

hareket eder;

Kanun ve yonetmeliklerde var olan hiikiimler ile Bolge Calisma Miidiirliigii ve
Meslek Odalar1 gibi kurumlarmin 6ngordiigiic 6zel ve genel prensip ve
yiikiimliiliikler ile ayrica Insaat’in misyon, vizyon, politika, prensip, strateji,
yonetmelik, prosediir vb. mevzuatin1 bilmekle ve gereklerini yerine getirmekle

devlete, kamuya, miisteriye ve yonetime kars1 yiikiimlii ve sorumludur.
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Proje Miihendisi-Proje Teknikeri
¢ Projenin imalati bitmis faz ve boliimlerinin asbuild projelerinin hazirlanmasini
saglar.

e Santiyede imalat baslamadan Once biitiin disiplinler arasinda projelerin

superimpozelerini (proje ¢cakistirmalarini) ve shop drawings ¢izimlerini yaptirir.

Saha Teknikeri
e Santiyeye gelen malzemelere ait irsaliye, faturalar1 vb evraklar1 onaylayip,
merkeze iletilmesini saglar.

¢ Qiinliik santiye raporlarini inceler, degerlendirir ve gerekli is emirlerini astlarina

iletir.

e Santiyesindeki adam/saat saat/m2 vs. gibi istatistiki verileri tutturur ve analiz

eder.

e Birimin yiiriittiigii lojistik calismalar1 hakkinda elde ettigi bilgiler dogrultusunda

istatiki tablolar ve raporlar hazirlar, bu bilgilerin arsivlenmesini saglar.

e Santiyelerin talep ettikleri iiriin ve malzemelerin siiratle teslimi i¢in gerekli

diizenlemeleri yapar ve teslimatin yapilmasini takip eder.

e Gerek yurt ici ve gerekse yurt disinda satinalinan tiim iiriinlerin gecic¢i olarak

depolanip, uygunluk kontrollerinin yapilmasini saglar.

e Kontrol sonucu kabulii uygun goriilen malzemenin girisini yapar, gerekli
formlar1 tanzim ettirir. Irsaliye ile teslim alinan iiriin ve malzemelerin

uygunlugunu tespit eder, saglikli bir sekilde depolanmasini denetler.

e Kullanic1 initelerin, diizenlenmis olan belgelerle talep ettikleri malzemenin

stiratle teslimini denetler.
e Stok ¢ikislarinin yetki diizeyine gore yapilmasini denetler.

e Aylik envanter sayimlarina istirak ederek fiziki stok mevcudu ile kayitlarin

mutabakatini saglar.

o Uriinlerin depo icinde usuliine uygun istiflenmesini, yiikleme ve bosaltma

islemlerinde dikkatli davranilmasini denetler.
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Deponun, materyallerin ve calisanlarin giivenliklerini saglayacak tedbirleri alir.

Her materyali kullanim amacina uygun ve kendi cinsine gore siiflandirip
usuliine uygun bir sekilde raflarina koyar, muhafazasi icin bakim ve

temizliginden sorumludur.

Depo mevcudu olmadigi i¢in kullanici {initeye verilmeyen materyalin, Satinalma
Sefi tarafindan zamaninda tedarik edilmesini takip eder, depoya girmesinden

sonra sozkonusu malzemeden derhal yararlanilmasini saglar.

Malzeme giris ve cikislariyla ilgili kayitlarin zamaninda ve dogru olarak

tutulmasini ve kaydinin yapilmasin denetler.

Kullanicr iinitelerden gelen iade malzemeleri tasnif eder, bunlardan yeni bir
islemle kullanilabilir hale getirilebilecek durumda olanlarin kullanilabilir hale

getirilmesini saglar.

Liizum goriilen malzemelerin bakimini yaptirir. Depo sartlarimi iyilestirir,
ozelliklerini kaybetmemeleri icin, malzemeleri koruma konusunda azami 6zen

gosterir.

Depoda bulunan iiriin ve malzemenin, kayithh stok miktariyla uygunlugunu
kontrol amaciyla, rastgele fiziki stok sayimlariyla, yil sonu envanter tespitinin

gerektirdigi sayimlarin yapilmasini saglar.

Stoklardaki iirin ve malzemenin istif diizeni ve korunum oOzelliklerinin

uygunlugunu kontrol eder.
Biitce doneminde amirinin kendisinden istedigi verileri aktarir.

Sorumlulugunu tasidigi depoda ve calisma mahallerinde hem isci sagligi ve

isglivenligini, hem de metaryal giivenligini saglayacak tiim onlemleri tespit eder.

Toplam kalite anlayisiyla depolar, depolama ve sevkiyat sistemini siirekli

gelistirir.
Diizenli olarak haftalik ve giinliik sevk listelerini kontrol eder.
Sayimlarin zamaninda yapilmasini saglar.

Sevkiyat caligmalarinin etkin ve dogru bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli

calismalart siirdiiriir.
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Uriin ve malzeme sevkiyat programi hazirlanirken, yapilacak tasimalarin en
diisik nakliye masraflar1 ile yapilabilmesini temin etmeyi gozeterek, sirket
miilkiyetinde bulunan araclar kullanarak iiriin emniyeti, sevkiyat giizergahi, gibi
faktorleri de gbzoniine alarak, iiriinlerin en kisa siirede santiyelere ulastirilmasini

saglar.

Sayet sevkiyatin  sirketin  miilkiyetindeki  kara tasit araclart ile
gerceklestirilmesinin  imkan1 yoksa, bunun yerine sirket disindan araci
firmalardan temin edilecek araglar vasitasi ile nakliyenin yapilmast hususunda

amirinin kendisine belirtecegi esaslar uyarinca hareket eder.

Giinliik sevkiyat listesine gore sevkedilecek iiriinlerin sevk irsaliyesi, fatura ve

diger evraklar ile eksiksiz teslim edilmesini saglar.

Insaat malzemelerinin fonksiyonu ve kullanim alani ile ilgili bilgisini gelistirici

calismalar yapar.

Etkin bir sevk takip sistemi olusturarak, sevk edilen iiriinlerin zamaninda

istenilen yere ulagmasini saglar.

Gerceklestirilen sevkiyatlar ve programlanan sevkiyatlar hakkinda emri altindaki

calisanlardan rapor alir.

Kendisine zimmetlenen ve faaliyetlerini yiiriitirken yararlandig her tiirlii arac-
gere¢, malzeme ve {iriinleri, yangin, ezilme, kirilma, kopma, kaybolma gibi

hasarlardan koruyacak tedbirler alir.

Konusu ile ilgili olmak {iizere iilkemizde ve diinyadaki biitiin yenilik ve
gelismeleri takip eder. Gerekli yazilim ve donanim deste§ine sahip olarak

faaliyetlerini yiirtitebilmek i¢in amirine Oneriler gotiiriir.

Ic Miisteri sikayetlerinin kendi ¢alismalarindan kaynaklanan kismini inceler ve

gerekli ¢calismalarin yapilmasini saglar.

Toplam kalite anlayis1 igerisinde ERP ve kod sistemini kullanarak depolarda
etkin bir envanter, depolama bilgi akisi, dokiimantasyon, kayit ve arsiv sistemi
olusturur ve uygular. Boylece kayitlarin dogru, eksiksiz ve giivenilir bir sekilde

tutularak bilgi ve dokiiman akisinin hizla ve dogru gerceklesmesini saglar.
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Sonuglar itibari ile yiikiimliillik ve sorumluluk doguran, dolayisi ile dikkat
edilmesi ve 6zel bir 6zen gosterilmesi gereken asagidaki kurallar1 daima dikkate

alarak hareket eder.

Mesleki gizlilik kurallarina riayet eder ve bilgilerin ilgisiz kisilere ulagsmasini
engeller. Bu duruma aykir1 davranislart sonucu meydana gelen problemlerin ve

olumsuzluklarin sonuclarina katlanir.

Kuruma ait malzeme, arag-gerec, elektronik posta, GSM, diger ekipmanlart ve

ortamlar1 6zel olarak kullanamaz, kullanmasi durumunda sonucuna katlanir.

Toplam kalite anlayis1 igerisinde ERP ve kod sistemini kullanarak depolarda
etkin bir envanter, depolama bilgi akisi, dokiimantasyon, kayit ve arsiv sistemi
olusturur ve uygular. Boylece kayitlarin dogru, eksiksiz ve giivenilir bir sekilde

tutularak bilgi ve dokiiman akisinin hizla ve dogru gerceklesmesini saglar.

Depo Sorumlusu

Birimin yiiriittiigii lojistik ¢calismalart hakkinda elde ettigi bilgiler dogrultusunda

istatiki tablolar ve raporlar hazirlar, bu bilgilerin arsivlenmesini saglar.

Santiyelerin talep ettikleri iirlin ve malzemelerin siiratle teslimi igin gerekli

diizenlemeleri yapar ve teslimatin yapilmasini takip eder.

Gerek yurt i¢i ve gerekse yurt disinda satinalinan tiim idiriinlerin geci¢i olarak

depolanip, uygunluk kontrollerinin yapilmasini saglar.

Kontrol sonucu kabulii uygun goriilen malzemenin girisini yapar, gerekli
formlar1 tanzim ettirir. Irsaliye ile teslim alman iiriin ve malzemelerin

uygunlugunu tespit eder, saglikli bir sekilde depolanmasini denetler.

Kullanici iinitelerin, diizenlenmis olan belgelerle talep ettikleri malzemenin

siiratle teslimini denetler.
Stok ¢ikislarinin yetki diizeyine gore yapilmasini denetler.

Aylik envanter sayimlarina istirak ederek fiziki stok mevcudu ile kayitlarin

mutabakatini saglar.

Uriinlerin depo icinde usuliine uygun istiflenmesini, yiikleme ve bosaltma

islemlerinde dikkatli davranilmasini denetler.
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Deponun, materyallerin ve calisanlarin giivenliklerini saglayacak tedbirleri alir.

Her materyali kullanim amacina uygun ve kendi cinsine gore siiflandirip
usuliine uygun bir sekilde raflarina koyar, muhafazasi icin bakim ve

temizliginden sorumludur.

Depo mevcudu olmadigi i¢in kullanici {initeye verilmeyen materyalin, Satinalma
Sefi tarafindan zamaninda tedarik edilmesini takip eder, depoya girmesinden

sonra sozkonusu malzemeden derhal yararlanilmasini saglar.

Malzeme giris ve cikislariyla ilgili kayitlarin zamaninda ve dogru olarak

tutulmasini ve kaydinin yapilmasin denetler.

Kullanicr iinitelerden gelen iade malzemeleri tasnif eder, bunlardan yeni bir
islemle kullanilabilir hale getirilebilecek durumda olanlarin kullanilabilir hale

getirilmesini saglar.

Liizum goriilen malzemelerin bakimini yaptirir. Depo sartlarimi iyilestirir,
ozelliklerini kaybetmemeleri icin, malzemeleri koruma konusunda azami 6zen

gosterir.

Depoda bulunan iiriin ve malzemenin, kayith stok miktariyla uygunlugunu
kontrol amaciyla, rastgele fiziki stok sayimlariyla, yil sonu envanter tespitinin

gerektirdigi sayimlarin yapilmasini saglar.

Stoklardaki iirin ve malzemenin istif dizeni ve korunum Ozelliklerinin

uygunlugunu kontrol eder.

Sorumlulugunu tasidigr depoda ve calisma mahallerinde hem isci sagligi ve

isgiivenligini, hem de metaryal giivenligini saglayacak tiim 6nlemleri tespit eder.

Toplam kalite anlayisiyla depolar, depolama ve sevkiyat sistemini siirekli

gelistirir.
Diizenli olarak haftalik ve giinliik sevk listelerini kontrol eder.
Sayimlarin zamaninda yapilmasini saglar.

Sevkiyat calismalarinin etkin ve dogru bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli

calismalart siirdiiriir.
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Uriin ve malzeme sevkiyat programui hazirlanirken, yapilacak tasimalarin en
diisik nakliye masraflar1 ile yapilabilmesini temin etmeyi gozeterek, sirket
miilkiyetinde bulunan araclar kullanarak iiriin emniyeti, sevkiyat giizergahi, gibi
faktorleri de gbzoniine alarak, iiriinlerin en kisa siirede santiyelere ulastirilmasini

saglar.

Sayet  sevkiyatin  sirketin  miilkiyetindeki  kara tasit araclart ile
gerceklestirilmesinin  imkan1 yoksa, bunun yerine sirket disindan araci
firmalardan temin edilecek araglar vasitasi ile nakliyenin yapilmasi hususunda

amirinin kendisine belirtecegi esaslar uyarinca hareket eder.

Giinliik sevkiyat listesine gore sevk edilecek iiriinlerin sevk irsaliyesi, fatura ve

diger evraklar ile eksiksiz teslim edilmesini saglar.

Etkin bir sevk takip sistemi olusturarak, sevk edilen iiriinlerin zamaninda

istenilen yere ulagsmasini saglar.

Gerceklestirilen sevkiyatlar ve programlanan sevkiyatlar hakkinda emri altindaki

calisanlardan rapor alir.

Kendisine zimmetlenen ve faaliyetlerini yiiriitirken yararlandig her tiirlii arac-
gere¢, malzeme ve {iriinleri, yangin, ezilme, kirilma, kopma, kaybolma gibi

hasarlardan koruyacak tedbirler alir.

Kuruma ait malzeme, arag-gereg, elektronik posta, GSM, diger ekipmanlar1 ve

ortamlar1 6zel olarak kullanamaz, kullanmasi durumunda sonucuna katlanir.
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