CUKUROVA UNIVERSITESI
FEN BILIMLERIi ENSTIiTUSU

YUK SEK LiSANSTEZi

Serkan AYDINLI

TURK INSAAT SEK TORU iICiN BiR BELGE YONETIM SISTEMI
ONERISI

INSAAT MUHENDISLiGI ANABILIM DALI

ADANA, 2013



CUKUROVA UNIVERSITESI
FEN BILIMLERIi ENSTIiTUSU

TURK INSAAT SEK TORU iCiN BIR BELGE YONETIM SISTEMi
ONERIiSI

Serkan AYDINLI
YUK SEK LiSANSTEZi

INSAAT MUHENDISLiGI ANABILIM DALI

Bu Tez 31/01/2013 Tarihinde Asagidaki Jiri Uyeleri Tarafindan
Oyhbirligi/Oycoklugu ile Kabul Edilmistir.

Prof. Dr. M. Emin OCAL Prof. Dr. Emel LAPTALI ORAL Dog. Dr. Seren AKAVCI GUVEN
DANISMAN UYE UYE

Bu Tez Enstittimiiz Insaat Muhendisligi Anabilim Dalinda Hazirlanmustir.
Kod No:

Prof. Dr. Mustafa GOK
Enstiti Mudir(

Bu Calisma C. U. Arastirma Projeleri Birimi Tar afindan Desteklenmistir.
Proje No: MMF2011YL7

Not: Bu tezde kullamlan 6zgiin ve baska kaynaktan yapilan bildirislerin, cizelge ve fotograflarin
kaynak gosterilmeden kullamm, 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunundaki hikimlere
tabidir.



0z

YUK SEK LiSANSTEZi

TURK INSAAT SEK TORU iCiN BIR BELGE YONETIM SISTEMi
ONERIiSI

Serkan AYDINLI

CUKUROVA UNIVERSITESI
FEN BILIMLERI ENSTITUSU
INSAAT MUHENDISLIGI ANABILIM DALI

Damsman : Prof. Dr. M. Emin OCAL
Yil: 2013, Sayfa: 138

Juri . Prof. Dr. M. Emin OCAL
Prof. Dr. Emel LAPTALI ORAL
Dog. Dr. Seren AKAVCI GUVEN

Ulkemiz insaat sektériinde belgeye dayali islem yapmamn 6nemi heniiz
yeterince kavranamamustir. Bundan dolay: insaat projelerinin is sireglerinde gesitli
aksakliklar ve anlasmazliklar yasanabilmekte, insaat isletmelerinin kendi igindeki
kayitl bilgi miktar1 kisith kalmakta ve isletmelerin verimi dismektedir. Bu
calismada, insaat isletmelerinde belgenin yeri ve 6nemi konusunda farkindalik
yaratilmas: ve bu sektdrde uygulanabilecek bir belge yonetim sistemi gelistirilmesi
amaclanmustir.

Anahtar K elimeler: insaat isletmeleri, Belge, Belge Y onetimi, insaat Y netimi.




ABSTRACT

MSc THESIS

A RECORDSMANAGEMENT SYSTEM PROPOSAL FOR TURKISH
CONSTRUCTION INDUSTRY

Serkan AYDINLI

CUKUROVAUNIVERSITY
INSTITUTE OF NATURAL AND APPLIED SCIENCES
DEPARTMENT OF CIVIL ENGINEERING

Supervisor : Prof. Dr. M. Emin OCAL
Year : 2013, Pages: 138
Jury : Prof. Dr. M. Emin OCAL
Prof. Dr. Emel LAPTALI ORAL
Assoc. Prof. Dr. Seren AKAVCI GUVEN

The importance of document based applications has not been understood
sufficiently in Turkish construction industry. Therefore, a variety of problems and
disagreements may occur during the business processes of construction projects and
the amount of documented information by contruction firms is limited, reducing the
effectiveness of the companies. Thus, this study aims to increase the awareness about
the importance of documentation in construction industry and to develop a
documentation management system that can be implemented by construction firms.

Keywords. Construction Enterprises, Records, Records Management,
Construction Management.




TESEKKUR

Lisans ve yiksek lisans egitimim boyunca, yapici ve yol gosterici fikirleri ile
ufkumun agilmasini saglayan ve galisgmalarima katkilarda bulunan, aym zamanda
bilgisini, tecribesini ve sabrim benden esirgemeyen degerli damsman hocam Prof.
Dr. M. Emin Ocal’a; yikksek lisans egitimimin boyunca, yapici elestirileri ile
calisgmalarimda ve aldigim egitimde bilyik katkilari olan degerli hocam Prof. Dr.
Emel Oral’a ve aldigim her karar ve yaptigim her calismada yammda olup
yarchmlarint benden esirgemeyen aileme tesekkir( bir borg bilirim.

Calismam esnasinda, mesleki deneyim ve bilgilerini  paylasmaktan
kaginmayan sevgili arkadasim Bilgi ve Belge Yoneticiss Meltem USLU’ya ve
arastrmalarimda  bana katki saglayan Hacettepe Universitesi Bilgi ve Belge
Y 6netimi Bolimi Ogretim Uyesi Dog. Dr. Ozgir KULCU’ ye tesekkiir ederim.

Bu tezin, Turk Insaat Sektoriinde gorev alan meslektaslarima yeni ve farkl:
bir bakis acisi getirecegini ve belgelerin 6nemi konusunda sektér icin yararli bir
dokuman olacaginm umuyorum.

Bu tezi, beni bu yolda hicbir zaman yalmz birakmayan babam Ihsan
AYDINLI'yaithaf ediyorum.



ICINDEKILER SAYFA

@ AR I
ABSTRA CT et e et e e e e s st e e e e e nara e e e e e nnnaeeaeaas [
TESEKKUR ...ttt ettt ettt sttt en et eas s e tens s stese s ansanse e e 1
ICINDEKILER. ....oivceecteteeteee ettt ettt ettt aeae st te st sestesesaeseseesesaeseaeenes v
CIZELGELER DIZINT .....oviieeeeeeeeeeeeee et VIII
Y= S (I =T ) 174 1\ ) X
L GIRIS ettt ee et e en et ee e eeneeees 1
2. ONCEKI CALISMALAR.......ooeteeeeeeteeeeseteee s etes e eves st s s aesesssssese s aeseens 3
3. MATERYAL VE METOT ...ttt 7
4. BELGE KAVRAMI VE BELGE YONETIMI ..o, 9
4.1, BEIGENIN TANIML...ectiiiiieiiiesiie ettt b e sie e ne e nne e 9
4.2. Belge YONEiMININ TaNIML ..c..eeiiieiieiiesiee et 11
4.3. Belge YONEtiminin Yararlart.......ccoceeieeiieiiieee e 13
4.4. Belge Y 6netimininGelisimi ve Standartlagmast ...........cccveeveeenciieeccieeenneen. 14
4.5. Belge YONEtimi PrOgrami........cocueeiiieiieiiiesee et 18
4.6. Belge YONEiMi SUFECIENT ....ccueeiiieieieiee e 18
4.6.1. BEIGENIN UIEHMi .......ooveveeieececececeeeee et 21

4.6.2. BEIgenin KUHANIMIL.......cociiiiiiieeieeee e 23

4.6.3. Belgenin Dosyalanmast Ve Erigimi .........ccevierieiiiinniienie e 23

4.6.4. Belgelerin Saklanmast ve Imha EiIMESi ...........cccceeveveiceeiciciccee, 24

5. INSAAT SEKTORUNUN KARAKTERISTIK OZELLIKLERI.......cccccveveveveee. 27
5.1. Insaat Firmalarinin Organizasyonel Y apiSi ........c.c.cceevevevereeesierereieeeerenane, 27
5.1.1. Ingaat Firmalarinda Organizasyon Olusturma Sekilleri ...................... 28

5.2. Insaat Projelerinin Temel SUFeCIeri........cccovvveveeiiieeciceeeceeeeeeeee e, 31

6. INSAAT SEKTORU iCIN BIR BELGE YONETIM SISTEMI ONERIS .......... 35
6.1. Belge ve Belge Y onetiminin ingaat Sektorti icin Onemi ...........ccccvevevveneeee. 35
6.2. Insaat Sektorii Icin Olusturulan Belge Y 6netim Sisteminin Catist................ 37
6.3. Yap1 Uretimi Siireg Analizinin Y apilmast..........cccocveeveveeeveeeveeeeeeseeaenns 38
6.4. Insaat Proje Sureclerinde Belge ihtiyag Analizi.............cccoeevevevcveeeciivcccecieenee, 39



6.4.1. Y apilabilirlik (Fizibilite) Etlidu Safhasi Belge Thtiyag Andlizi............ 39
6.4.2. Proje ve Teknik Sartname Hazirlanmas: Safhasi Belge Ihtiyag

F N 07 74 PSPPSRI 42
6.4.2.1. Proje ve Teknik Sartname Hazirlanmas: Oncesi
Gerekli BElgEIEr ... 42
6.4.2.2. Bina Turul Y ap1 Uretiminde Hazirlanan Projeler ...................... 43
6.4.2.3. Bina Turii Yap1 Uretiminde Teknik Sartname............c.c.ee....... 44
6.4.3. Is Saglig1 ve Guvenlik Plam Olusturma Safhasi Belge ihtiyag
F N 07 74 PSRRI 44
6.4.3.1. Projelendirme Asamasiylallgili Is Sagligi ve Glvenligi
Plan: Olusturulmas: Safhasinda Kullanilan Belgeler ................ 45
6.4.3.2. Uretim Asamasi ile Ilgili Is Saghg: ve Glvenligi Plan
Olusturulmasi Safhasinda Kullamilan Belgeler ...........coo........ 46
6.4.4. ihale Dosyasi Hazirlama Safhasi Belge ihtiyag Analizi...................... 46
6.4.4.1. ihalenin Tanimi ve Thale TUMENi........ccoeeeeveeeiiccececeeee, 46
6.4.4.2. Ihale Safhasinda Uretilmesi Gerekli Belgeler .............cooun....... 47
6.4.5. Teklif Hazirlama Safhasi Belge Thtiyag Analizi ...........ccccceuevevneee. 49
6.4.6. Ruhsat Alinmasi Safhasi Belge Ihtiyag Analizi..........cccccevevevevennee. 50
6.4.7. Santiyenin Kurulumu Safhasi Belge ihtiyag Analizi............ccccccouvee.. 51
6.4.7.1. Santiye Projesi icin On Bilgi Toplanmasi..............c.ccccceueueueee. 51
6.4.7.2. Santiye Y erlesim Projesinin Hazirlanmasi............ccceeecveernnnns 52
6.4.8. Is Program Y apilmasi Safhasi Belge ihtiyag Analizi ......................... 52
6.4.8.1. Is Program Olusturma Asamalart ...........cccceveeeeeeeeeeeeeenerennn. 53
6.4.8.2. is Program Olusturma Esnasinda Uretilmesi Gerekli
BEIGEIEN ... 53
6.4.9. Uretim, Denetim ve izleme Safhasi Belge ihtiyag Andlizi.................. 54
6.4.9.1. Y ap1 Uretimi icin Belge Ihtiyacimin Analizi ..............ccccucue...... 54
6.4.9.2. Y ap1 Uretiminin Denetimi icin Belge ihtiyacinin
ANALIZE oo 54
6.4.9.3. Santiye Isletmesi Icin Belge ihtiyacinin Analizi ...................... 56
6.4.9.4. Hakedis Hazirlanmasi Icin Belge Ihtiyacinin Andlizi .............. 57



6.4.10. Y apinin Kabuli Safhasi Belge ihtiyag Analizi ............ccccccevevneee. 57

6.4.11. Y ap1 Kullamm ve Bakim Safhasi Belge ihtiyag Andlizi ................... 58
6.5. Belgelerin IGerik ANAliZi.........coooveveueieieieriecieeeeee e, 59
6.6. Mevcut Belge SISteminin ANAlIZI ........oooeeviieniiiiieee e 59
6.7. Insaat Sektorii Icin Bir Belge Y 6netim Sistemi Modéli..........c.ccevveveneee, 60
6.7.1. Belgelerin Uretimi, Alinmasi ve Kullanimi icin Oneriler ................... 60
6.7.1.1. Belge Uretiminin Standardize Edilmesi..............ccccccveveuevenneee. 61
6.7.1.2. Uretilen ve Alinan Belgelerin Kaydedilmesi ................c.c........ 61
6.7.1.3. Uretilen ve Alinan Belgelerin Kullanimi .............cccccvevevevennee. 63
6.7.2. Belgelerin Dosyalanmast ve Erisimi Icin Oneriler.............ccccucuneee... 64
6.7.2.1. Belgelerin DOSyalanmast...........cceeieeerieenieeiiienie e 64
6.7.2.2. Belgelerin Erigimi......ccccoiuiiiiiiieieeee e 67
6.7.3. Belgelerin Saklanmasi, Transferi ve imhasi Igin Oneriler................... 68
6.7.3.1. Belgelerin Saklanmas..........cocveveeiiieniiinieeee e 68
6.7.3.2. Belgelerin Transferi ve Imhast ...........cccceveveveieeciccccicec, 69
6.7.4. Belge Y 6netim Sisteminin Izlenmesi ve Denetimi icin

ONENITEN ... en s 70
6.7.5. Belge Y Onetim Sistemi Kullanicilarimin EGitimi .........ooceevieeiiennene 70

7. TURK INSAAT SEKTORUNUN BELGE YONETIMI ACISINDAN
018 1Y O 71
7.1. Anket Calismasina Katilan Firmalarin Ozellikleri Ile lgili Bulgular ............ 71

7.2. Anket Calismasina Katilan Firmalarin Belge Y 6netimi Acisindan
Durumu T1e 11gili BUIQUIAK ........c.cviivereieieiceeee et 72
8. SONUC VE ONERILER .......cooiieteeeicteeeceeeee ettt ees et n s s s 85
8.1 SONUG. .. ..t ettt e e e e nne e 85
8.2 ONENIIEN ... oottt 88
KAYNAKLAR. ..o, 91
O 74C 1= 03 1 OO %
EKLER. ..., 97
EK 1: Proje Ihtiyag Programi ..........ccccceeveueeiiiierceeeseeeeeeeeeeee e 99
EK 2: Is Makinelerinde Glivenlik Kontrol FOrmMu............cceveveeeveveeveeeeenennee. 104

VI



EK 3:
EK 4:
EK 5:
EK 6:
EK 7:
EK 8:
EK 9:
EK 10:
EK 11:
EK 12:
EK 13:
EK 14:
EK 15:
EK 16:
EK 17:
EK 18:
EK 19:
EK 20:
EK 21:
EK 22
EK 23:
EK 24:
EK 25:
EK 26:
EK 27:
EK 28:

Kalip Isleri KONtrol FOrMU..........cciviueuiieicicieeeiseeee e 105

Eksik / Yetersiz Islemler LIteSi .......cccoveveveveveeiercicicecececeveeee e, 107
Kalip Isleri KONtrol LIStESi........c.cueuieviveviieiciereecisieeeee e 108
Iskele Isleri KONtrol LIStESi .......cccueeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeee e, 110
Eksik / Yetersiz Islemler LIteSi .......cocovevevevevieiercieicccececeeeee e, 113
Santiye Projesi Hazirlik Kontrol FOrmu...........cocoevviiienienicceese 114
Slresel Planlama FOrmU.........ccoouieiiiiieieseeee e 116
Parasal Kaynak Programi ..........ccocceeiieiiienieene e 118
Is Programi (Cubuk Programlama) .............ccceeeveveueeeeverereeeresereseeresenenns 119
Aylik Is Programi Raporlama TULtanaS1 .........ccovevevereeevererereseeereeeennes 120
Imalat KONtrol TULBNEE1 .........c.cvevieiereieietceeeeeeiete et 121
Santiye Temizligi Kontrol FOrmuU...........coocvviiiiiiiiniieeeee e 123
Santiye GUNIUK DEFLENT.......eeivieiiiiiiereere e 124
Y ap1 Malzemesi Thtiyag RaPOMU ........c.ccocvcveueiiciceiieeeeeeee e 125
MalZEmE Giris FOIrMU .......eeveiiieeeiie et e e e e e e snnee e 126
Malzeme Transfer FOrMU .........cooiiieiiieiieeese s 127
Malzeme Istek (Siparis) FOrMU ........ccoveveveieeiiereieece e, 128
Ambar / Depodan Malzeme Istek FOrmMU..........c.cccvevevevevcrereeieieeeeenes 129
Haftalik Malzeme RapOru ..........coocvieiiiiiiieiieeeee e 130
Makine ve EKipman Programi..........ccceeeereenieniee e 131
Gunlik Makine ve EKipman RapOIU...........cooveiiienieiiieenieesee e 132
Santiye Ici Bilgi ve Talimat FOrMU..........cccovevevereriiicieeecieeeeeeie e, 133
TOPIANEE TULBNAZT...cvveeeeeeeeesiee et 134
ALaSMAN DEMLENT ...vveeeiee e 135
PUANTE] CEIVET ... 136
Y ap1 Sahibi Bilgilendirme FOrmu..........cccoooviiieiiiniieiee e 137

VII



CiZELGELER DiziNi

Cizelge 6.1.
Cizelge 6.2.

Cizelge 6.3.
Cizelge 6.4.
Cizelge 7.1.
Cizelge 7.2.
Cizelge 7.3.

Cizelge 7.4.

Cizelge 7.5.

Cizelge 7.6.

Cizelge 7.7.

Cizelge 7.8.

Cizelge 7.9.
Cizelge 7.10.

Cizelge 7.11.
Cizelge 7.12.
Cizelge 7.13.
Cizelge 7.14.
Cizelge 7.15.
Cizelge 7.16.
Cizelge 7.17.

SAYFA
Belge Kayit FOrmU OIMESI ......c.covevevevereeeieieeeeieeeeeeee s, 63
Kurumsal Etkinlik Tasnif Plar Ornegi (Fizibilite, Plan ve
ProjelendirMe).........ccooiiieiiieeee e 65
Dosya Tasnif Plant OrNeZi..........cccceveveveveveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeese e, 66
Saklama Plam Ornegi (Fizibilite, Plan ve Projelendirme) .................. 68
Ankete Katilan Firmalarin Calisan Sayisina Gore Dagilimlari ........... 71

Ankete Katilan Firmalarin Faaliyet Sinirlarina Gore Dagilimlar:
Ankete Katilan Firmalarin Sahip Olduklar1 Sistem Belgelerine Gore

DAGHIMIAIT ..o 72
Ankete Katilan Firmalarin Ankete Katilan Firmalarin Belge

Y onetimine Y 6nelik Y azil1 Dizenleme Olusturma Durumu .............. 73
Belge Y Oonetimine Y 6nelik Y azil1 Diizenleme Olusturan Firmalarin

Y ONErgelerinin ICEIiZH ....ccovveveveieieiececcceeee e 73
Belge Y Onetimine Y 6nelik Y azil1 Y 6nerge Olusturan Firmalarin

SO 9001 Kalite Y 6netim Sistem Belgesine Sahip Olma Durumu ..... 74

SO 9001 Kalite Y 6netim Sistem Belgesine Sahip Olan Firmalarin
Belge Y 6netimine Y 6nelik Y azil1 Dizenleme Olusturma Durumu .... 74
Firmalarin Urettikleri Belgeleri Bicim ve Icerik Bakimindan

Standartlastirma Durumu

Firmalarin Belge Uretiminde Is Bolimii Y apma Durumu

Firmalarin Urettikleri Belgelerin Bigim ve igerik Y 6niinden Kusurlu

OlIMASIKIIGT . 75
Firmalarin Proje Sirecinde Urettigi Belgeler .........ccooovvvvvevevevevennnneee, 76
Firmalarin Belge Kayit Islemi Uygulama Durumu..............ccccecvvee.e. 77
Firma Icinde Gelen-Giden Evrak Takibinin Y apilma Durumu........... 77
Firma Icinde Gelen-Giden Evrak Takibinin Y apilma SeKli................ 77
Firma Icinde Dosyalama Sistemi Olusturma Durumu........................ 78
Firma icindeki Dosyalama Sisteminin TUrU........cccoevrvvrerereririeennnnne. 78
Firmalarda Guin Iginde Belge AramaIsi Icin Harcanan Zaman........... 78

VIl



Cizelge 7.18.
Cizelge 7.19.
Cizelge 7.20.
Cizelge 7.21.
Cizelge 7.22.
Cizelge 7.23.
Cizelge 7.24.
Cizelge 7.25.
Cizelge 7.26.
Cizelge 7.27.
Cizelge 7.28.

Cizelge 7.29.

Firmalarda Istenilen Belgeye Ulasamama Durumu.................c.ve.... 79
Firmalarda Arsiv Odast Bulundurma Durumu ..........cccccceeeeveeenvenenne. 79
Firmalarda Arsivle Ilgili Fiziksel Standartlar Olusturma Durumu...... 80
Firmalarda Arsivle Ilgili Fiziksel Standartlarin Kapsam ................... 80
Firmalarda Ayiklama Islemi Y apilma Durumu...........ccccceveeevevenenene. 81
Firmalarda Ayiklama Islemi Yapilma SIKIZ1.........c.cceevevevcreiciernee, 81
Firmalarda Imha Islemi Yapilma Durumu ...........c.ccceeeveveveveeeseenenene. 81
Firmalarda imhaislemi Yapilma Sekli .......cccceveveeveeeveeeceeeeeee, 82
Firmalarda Belge Y Oneticisi Istihdam Etme Durumu......................... 82

Firmalarda Istihndam Edilen Belge Y 6neticisinin Egitim Durumu....... 83
Firmalarin Personele Belge Isleyisiyle Ilgili Egitim Verme

Firmalarin Belgelerin Y asam Donguisii Streglerini Tyilestirme

D108 00U TR 83



SEKILLER DiziNi SAYFA

Sekil 4.1.
Sekil 4.2.

Sekil 4.3.
Sekil 5.1.

Sekil 5.2.
Sekil 5.3.
Sekil 5.4.
Sekil 6.1.
Sekil 6.2.
Sekil 6.3.

Belge Y onetimi Sistemi (Odabas, 2008)...........ceoverererreeeeeeriereseeseenenns 12
Belgenin Y asam Dongusii (Shepherd, 2003: Kilcl ve Uzun Kilcd,

120001 o ) S 20
Uc Devir Modeli (Shepherd, 2003: Kiilcii ve Uzun Kiilci, 2009’ dan) ..... 20
Birimlerin islevi Dikkate Alinarak Olusturulan Organizasyon (Pilcher,
S ) USSR 29
Is Bolimii Esasina Gore Olusturulan Organizasyon (Pilcher, 1992) ........ 30
Matrix Tipi Organizasyon (Pilcher, 1992) ........cccocoeviiiiiiniienie e 31
Y ap1 Uretim Siireci ve Sorumlu Birimler ..........cccooveveveeeveveveccceeeeeeeans 33
Belge Y 6netim Sisteminin Kurulug Adimlar .........coccevveeviinieiieenienne, 38
Y apilabilirlik Etitlerinin cerigi (Ocal ve Gonen, 2004) .........cccccveveveenee. 40
Belge Referans KOdU OINESi...........c.cveveveveueueueeeeeeeeeeeeeeee e 62



Xl



1.GIRIS Serkan AYDINLI

1. GIRIS

Bilginin dnemi gunumiizde giderek artmaktadir. Bilginin kalict olmast igin
kayitli hale getirilmesi gerekmekte, dolayisiyla belgelemenin 6nemi de giin gectikce
artmaktadir. Belge, kisi ya da kurumlarin yapilan faaliyetler sonucu ortaya gikan
bilginin kayitl: halidir. Belge, bilgiyi dlumsizlestiren 6nemli bir aragtir. Belgeler
gerek kanit niteligiyle, gerekse kullammu gerekli bilgi icermesi sebebiyle kurumlar
icin vazgecilmez araglar olmuslardir. Giniimuzde artik kurumlar tim faaliyetlerini
belgelemek durumundadir.

Belgelerin kurumsal kararlar ve gunlik is akisi Uzerindeki etkisi arttikca,
onlarin kontrol altina alinmasi gereksinimi artmistir. Bu amagla 19. ylzyilin
baslarinda belge yonetimi kavrami ortaya ¢ikmaya baslamis, ginumizde birgok
kurum ve dernek tarafindan gelistirilmeye devam edilen bir yonetim sistem araci
haline gelmistir. Belge yonetimi, kurumlarda verimin arttirilmasi amaciyla Uretilen
ya da alinan tim belgelerin Uretilmesinden imhasina kadar olan tim sireclerinin
Onceden belirlenmis kurallar gergevesinde bir sistematige oturtulmasidir. Amag,
kurum iginde etkin roli olan belgelerin verimini en Ust seviyede tutarak kurumun
verimini arttirmaktir.

Yap1 Uretimi, cesitli uzmanlik grubundan Kisilerin tek bir proje Uzerinde
sorumluluk aldigir karmasik bir stirectir. Y atirim kararindan isin teslimine kadar olan
tim sireglerde, kisi ya da kurumlar birbirlerine kars1 sorumluluklar Gstlenirler. Bu
baglamda yap: Uretimi boyunca Uretilen belgelerin, yapilan isi ve isten sorumlu
kisileri acik ve anlasilir sekilde belirtmesi gerekir. Yani belgelerin icerik yoninden
eksiksiz olmasi gerekir. Icerik olarak eksik olan belge, anlasmazliklari ve
belirsizlikleri de beraberinde getirir. Yap1 Uretimi boyunca bicim ve icerik yoninden
uygun belgeler Uretilmeli ve bu belgelerden maksimum faydamin saglanmasi
amaciyla belge yonetimi prensiplerinin benimsenmesi gerekmektedir.

Ne yazik ki, Ulkemiz insaat sektorinde belgelemenin 6nemi konusunda
yeterli biling dizeyine ulasilamamistir. Sektorde, belgeye dayal: is yapma kalttrt
henliz tam olarak benimsenmemistir. Bundan dolay1 yap: Uretim siresince isin
taraflart arasinda surekli olarak anlasmazliklar meydana gelmekte ve buna bagli



1.GIRIS Serkan AYDINLI

olarak, yatirim siresi uzamakta, maliyeti artmakta, anlasmazliklarin yargiya intikal
etmesi sonucu yarginin yukana artirmaktadr.

Sektorde belgenin 6neminin tam olarak benimsenmemis olmasi isin verimi
uzerinde de olumsuz etkiler yaratmaktachr. Uretilen belgelerin birgogu sistematik bir
sekilde arsivlenmedigi icin gerekli oldugunda bulunamamakta, bu da ozellikle
fizibilite, kesif gibi gelecekte yapilacak islerde kilavuz niteligi tasiyabilecek
belgelerden yararlanilmasini nlemektedir.

Yap1 Uretimi boyunca Uretimden sorumlu kisi sayisi oldukca fazladir.
Uretimin her asamasinda farkli Kisiler sorumluluk alir. Ortaya cikan Griniin
kalitesinde yasanabilecek problemlerden 6tlri sorumlularin kimler oldugunu
belirlemek icin yapilan her isin kim tarafindan yapildiginin belgelenmesi ve bu
belgelerin hukuki olarak sorumluluk devam ettigi sirece saklanmasi gerekir.
Ulkemiz insaat sektoriinde ne yazik ki bu tir belgelemeler pek yapilmamakta, bu da
kalitesizlik durumunda sorumlularin belirlenmesinde problemler yasanmasina sebep
olmaktadir.

Y ukarida belirtilen sebeplerden dolayi insaat sektoriinde faaliyet gosteren tim
firmalarin belge ve belge yonetimi konusunda bilinclenmesi gerekmektedir. Bu
calismada, insaat sektoriinde faaliyet gosteren isletmeler icin UOretilmes gerekli
belgeler ve belge yonetimi konusunda kilavuz bilgiler saglanmaya calisilmis ve
sektbrin mevcut durumu goz onunde tutularak belge yonetimi faaliyetlerinin
gelistirilmesine yonelik 6neriler sunulmustur. Bu kapsamda 6nce belge yonetimiyle
ilgili temel bilgiler verilmis ve insaat sektorinde yapilan Uretim ve olusturulan
organizasyonlar hakkinda bilgiler verilmistir. Calismanin sonraki asamasinda Turk
ingaat sektbrinin kendine 0zgl sartlart g6z Oninde bulundurularak, belgelerin
Uretiminden imhasina kadar olan siregte kontrol altina alinabilmesi icin Oneriler
sunulmus ve sektdrin mevcut durumunun analizi igin bina yapisi Ureten 100 adet
firma Uzerinde bir anket calismasi yapilmistir. Son olarak anket sonuglar: dikkate
alinarak sektorde belge bilincinin arttirilmasi icin éneriler sunulmustur.
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2. ONCEKI CALISMALAR

Belge yonetimi kavrami dinyada son yillarda 6nem kazanan yonetim
disiplinleri arasindadir ve son yillarda artan bir hizla bu konuda calismalar
uretilmektedir. Aymi sekilde Ulkemizde de son yillarda belge yonetimiyle ilgili
calismalara hiz verilmistir. Fakat gerek dinyada gerekse tlkemizde insaat sektoriine
yonelik calismalar henliz ciliz durumdadir. Literattr incelendiginde insaat sektori
icin belge yonetimine yonelik yuritilen calisgmalarin daha c¢ok elektronik belge
yonetimi ve web tabanli belge yonetimi Uzerine oldugu gorilmektedir. Asagida
muhendislik ve proje yonetimi cercevesinde belge yonetimi konusunda yayinlanmis
calismalardan bazilar1 6zetlenmistir.

Hamilton, D.O. (1991), “Records Management in Engineering Firms” isimli
makalesinde belge yonetiminin mihendislik sirketleri icin neden gerekli oldugunu,
belge yonetim programimin  olusturulmasi asamasinda yOnetimin  yapmasi
gerekenleri, program kapsaminda sorumluluklarin nasil dagitilmas: gerektigi ve ne
tur belgelerin sisteme alinmasi gerektigiyle ilgili bilgiler sunmus, boyle bir sistemin
kurulmasiyla firmalara diizen duygusunun asilanacagim savunmustur.

Bjork, B.-C., Huovila, P., Hult, S. (1993), “Integrated Construction Project
Document Management (ICPDM)” isimli makalelerinde bir elektronik belge yonetim
modelinin tanitimint yapmuslardir. Calisma kapsaminda elektronik belge yonetim
sistemi modelinin tamm ve kapsami belirtilmis, sistemin islemesi igin gereken
yazilim ve donamimlar tzerinde durulmus ve sistemin isleyisiyle ilgili temel bilgiler
verilmis, sonug olarak sistemin insaat projelerinde bilgi yonetimini guclendirici bir
etken oldugu sdylenmistir.

Ozer, M., (1996), “Santiye Y 6netimi ve Raporlama Sisteminin irdelenmesi”
isimli yuksek lisans tezinde santiye yonetiminin temel islevlieri hakkinda detay
bilgiler vermis ve santiyenin teknik ve ticari bolimunde yapilan raporlamalar igin
belge onerilerinde bulunmustur. Calismada ayrica onerilen belgelerin bir dizen
icinde tutulmasimin yararl olacag: savunulmustur.

Rezqgui, Y., Cooper, G., Marir, F., Vakola M., Tracey, A. (1998), “Advanced
Document Management Solutions For The Construction Industry: The Condor
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Approach” isimli makalelerinde ESPRIT (The European Strategic Programme For
Research And Development In Information Technology) program kapsaminda
yuritilen The CONDOR (Technology and Processes for Integrated Construction
Project Documentation Production and Management) projesi hakkinda temel bilgiler
sunmuglardir. The CONDOR projesi insaat sektorine yonelik gelistirilen ve ilk
olarak Ingiltere, Fransa ve Isveg'ten Ui¢ adet firma tizerinde uygulanan bir elektronik
belge yonetim sistemi projesidir. Calisma kapsaminda elektronik belge yonetimi
hakkinda temel bilgiler verilmis, The CONDOR projesinin yapitaslari ve projenin
altyapisint olusturan bilesenler agiklanmistir. Sonug olarak bu tir bir sistemin hem
ingaat sektoriinde hem diger sektdrlerde uygulanabilecegine deginilmistir.

Bjork, B.-C. (2001), “Document Management — A Key IT Technology For
The Construction Industry” isimli makalesinde yillar iginde bilgi teknolojilerinde
yapilan yeniliklerin insaat endustrisini nasil etkiledigini 6zetlemis, ingaat sektorinde
uygulanabilecek internet tabanli elektronik belge yonetim sistemleri hakkinda
bilgiler vermistir. Ayrica bu ¢alisma kapsaminda, elektronik belgelerin sistem iginde
belgelere erisimi icin olusturulabilecek sistemler de irdelenmis, web tabanli
elektronik belge yonetim sistemlerinin belge maliyetlerini disurmesi ve etkinligi
arttrmasindan dolay1 ingaat sektoril igin oldukga yararli sistemler olabilecegi
sonucuna varilmstir.

Caldas, C. H., Soibelman L. (2003), “Automating Hierarchical Document
Classification For Construction Management Information Systems’ isimli
makalelerinde giderek ilerleyen bilgi yonetim teknolojileriyle birlikte insaat
projelerinde artan elektronik belgelerin siniflanmasi, organize edilmesi ve erisimine
yonelik bir metot gelistirmiglerdir. Calisma kapsaminda insaat yOnetimi bilgi
sistemleri konusunda Ozet bilgiler verilmis, olusan belgelerin siniflama ve
organizasyonuna yonelik bir model tanitilmis ve bu modelin insaat projelerine olan
etkisi irdelenmistir. Sonug olarak sistemin belgelerin organizasyonunu ve erisimini
kolaylastirdig1 belirtilmistir.

Sirel Erdem, G., (2010), “Mimari Proje Uretim Siireci Belge ve icerik
Y dnetiminde Enformasyon Teknolojilerinin Kullammi” isimli yiksek lisans tezinde
mimari proje Uretim strecinde ihtiyag duyulacak belge ve bilgileri tespit etmis ve
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bunlarin yonetiminde elektronik ve web tabanli enformasyon teknolojilerinin
kullantminin artmast igin onerilerde bulunmustur. Ayrica calismada, mimarlik
birolarimn enformasyon teknolojilerini daha etkin kullanmasinin iletisimi ve bilgiye
ulasim kolaylastiracagim savunulmustur.

Yukarida goruldiugt Uzere konu ile ilgili calismalar daha ¢ok yurtdisinda
yapilmis olup, Ulkemizde belge yonetimi Gzerine gesitli calismalar yapilmis ve
yapiliyor olmasina ragmen insaat sektort Uzerine hentiz herhangi bir yogunlasma
olmamistir. Bu konu Uzerine yapilan ¢alismalarin arttirilmasi tlkemiz ingaat sektori
icin son derece yararli olacaktir. Bu nedenle bu calismada insaat sektdriniin belge
bilincini arttirmak ve isletmeler icinde kullanilan belgelerin Uretiminden imhasina
kadar olan slrecte onceden belirlenmis kurallar gergevesinde bir diizen iginde

bulunmasinin isletmeler icin Gnemine isaret etmek amaclanmustir.
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3. MATERYAL VE METOT

Calismagenel olarak dort asamadan olusmaktadir.

Calisma kapsaminda ilk olarak belgenin tammi ve 6énemi, belge yonetiminin
tamm, 6nemi, amaci, yararlari, tarihsel gelisimi, sirecleri ve ingaat sektori Uzerine
yapilan calismalarlailgili ayrintili bir literattr taramast yapilmistir.

Calismanin ikinci asamasinda, Turk insaat sektorinde yapilan Uretimin
kendine has Ozellikleri ve yap Uretim sirecinde gerceklestirilen is asamalari
irdelenmistir.

Calismanin Uglincli asamasinda, Turk ingaat sektOrinin mevcut yapist goz
Onunde bulundurularak yapi Uretim slrecinde ihtiyag duyulacak belgeler analiz
edilmistir. Ayrica kullaniimas: dngorilen belgelerin tretiminden imhasina kadar olan
siirecte dogru yonetilebilmesi icin dneriler gelistirilmistir.

Calismanin son boliminde ise Turk ingaat sektbrinin belge yonetimi
konusunda biling diizeyini analiz edebilmek amaciyla bir anket ¢alismast yapilmis ve
bulgular dogrultusunda sektorde belge ve belge yonetimi bilincini arttirabilmek igin
Oneriler gelistirilmistir.

Ulkemiz ingaat sektoriinde iki tir girisimden sbz edilebilmektedir. Bunlar,
kamu ve 6zel sektor girisimleridir. Ulkemizde kamuya ait yap: dretiminde belgelerin
tirt ve sirkilasyonu standartlasmis durumdadir. Ote yandan Gzel sektdre ait yapi
Uretiminde hentiz bir standartlasma sz konusu degildir. Bu nedenle bu ¢alismada,
0zel sektorde faaliyet gosteren yuklenici isletmelerde kullanilabilecek belge yonetim
sistemi Gnerilmistir.

Y Uklenici organizasyonlarinda yer alacak birimler, isletmenin biyuklugi ve
faaliyet gosterdigi alana bagli olarak degismektedir. Calismada gelistirilen belge
yonetim modelinin uygulanabilecegi yUklenici isletmesinde asagida belirtilen

birimlerin yer alacag1 6ngoralmastar:

Ihale Isleri
Teklif Hazirlama

Fizibilite ve Tasarim
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Is Saghg ve isci Guvenligi
Uretim
Hakedis

Y ap1 Uretim streci boyunca birgok farkli alandan firma ya da kisiler Gretime
dahil olabilmektedir. Calisma kapsaminda bina turd bir yapinin dretim strecinde

gorev alan kisi ya da kurumlarin asagidaki gibi olmasi 6ngorulmuistur;

Y ap1 Sahibi
Y ap1 Sahibi Darnismant
Y tklenici

Y ap1 Denetim firmast

Yukarida belirtilen kisitlar cercevesinde, Turk insaat sektorinde faaliyet
gosteren yuklenicilere kilavuzluk edecegine inalina bir belge yonetim sistemi 6nerisi
olusturulmasindan sonra, ingaat sektoriinde mevcut belge yonetim anlayisinin tespiti
amaciyla anketle uygulanmistir. Toplanan veriler analiz edilerek belge yonetim

sisteminin yayginlasmasina yonelik oneriler sunulmustur.



4. BELGE KAVRAMI VE BELGE YONETIMI Serkan AYDINLI

4. BELGE KAVRAMI VE BELGE YONETIMi

4.1. Belgenin Tanim

Literatirde belge icin ¢esitli tanmmlamalara rastlamak mimkindir. Odabas
(2008)'a gore belge, Uzerinde bulunan kayit gerecinin tirine ve Ozelligine
bakilmaksizin herhangi bir kurumun faaliyetleri sirasinda Urettigi veya disaridan
sagladigi ve kullandigi, kayit altina aldigi her tirlt yazili ya da basili kayittir. Dollar
(2002)'a gore belge, Ureticisi tarafindan gerceklestirilen bir eylemi gosteren, yasal
olarak kanit degeri tasiyan bir forma sahip dokimanlar olarak tanimlanmaktadir.
Uluslararasi Belge Y 6netim Standardi olan 1SO 15489-1’de belge, “/slemlerin veya
yasal zorunluluklarin yerine getirilmesinde bir kisi veya organizasyon taraf:ndan
enformasyon ve delil olarak Uretilen, kabul edilen (al:nan) ve korunan
enformasyondur.” seklinde tanimlanmaktadir. Belirtilen tanimlarda, belgenin temel
Ozelliklerinden biri olan “kamt olma’ ozelliginin vurgulandigr gorulmektedir.
Belgenin yapilan isler icin bir delil niteliginde olmasinin yamnda, is sireglerine
paralel olarak Uretilen belgelerin yapilan isi tammlar nitelikte olmast gerektigi
vurgulanmaktadr.

Belge, kayitli bilginin herhangi bir formu, kayitli olmayan sozlt anlatimdan
farkli olarak, herhangi bir kisi veyatlzel kurulus tarafindan Uretilen ve iletimi gerekli
olan bilgidir (Diamond, 1995: Yal¢in, 2007’ den). Kurumsal bilgi olarak adlandirilan
belgeler, asil olarak kurumsal iletisimin gergeklesmesi ve kurumsal kararlarin
alinmasinda gerekli bilginin saglanmasi amaciyla kullanilirlar (Cisco ve Strong,
1999). Bu tanimlarda ise belgenin “bilgi kaynagi” fonksiyonu Gzerinde durulmustur.
Belgeler, gunlik is akis1 siresince dretilen Urinlerdir ve organizasyonlarda bir isin
kim tarafindan, nasil, ne zaman yapildigimi bilmek ve gecmis tecriibelerden
faydalanabilmek icin  o6nemli bir aractr. Bu ylzden belgeleri, gerek
organizasyonlarin iletisim ve bilgi aktarimi ihtiyacinin karsilayan, gerekse is akisi
siresince olusan bilgilerin organizasyon icinde yararli ve aktif bir sekilde
kullanilabilmesini saglayan temel ara¢ olarak tammlayabiliriz. Organizasyonun
gundelik is akis1 icerisinde yurittigl islemlere bagli olarak Uretilen belgeler,
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gelecekte karar ama asamasinda basvuru kaynagi olarak da kullamlimaktadir
(Webster, Hare ve McLeod, 1998). Belgenin organizasyon icindeki bu roliinden
dolay1 saklanmasi ve sistematik bir sekilde kullaniimasi organizasyonlarin temel
ihtiyaclarindan biri haline gelmistir. Bunun nedenleri asagidaki gibi 6zetlenmektedir
(Kandur, 1998);

1. Belgeler bir karar verme aracidirlar: Hizli ve dogru karar verebilmek
bilgiye sahip olmay1 gerektirir. Bir kurumun faaliyetleri ve stratgjileriyle
ilgili en 6nemli bilgi kaynag1 kendi bunyesinde bulunan belgelerdir.

2. Belgeler bir yasal destek aracidir: Belgeler yasal destek araci olarak dort
amaca hizmet ederler.

a) Kurumlar faaliyetlerini belli kanun ve yonetmelikler cercevesinde
yaparlar. Belgeler kurumlarin  kanuna uygun faaliyet gosterip
gostermedigini belirler.

b) Kurumlar calisanlarimin  ve hizmet verdikleri kisilerin - haklarin
belgeleyen kayitlar tutarlar. Bu belgelerin saklanmasi ve gerektiginde
hakkin ispatinda kullamlmast kurumlarin yokamlultgindedir.

c) Kurumlar diger 6zel veya tuzel Kisilerle is iligkilerine girerler. Bu
iliskilerdeki uyusmazliklar kurumun arsivindeki belgeler dogrultusunda
¢ozumlenehilir.

d) Kurumlar mali kaynaklarini nasil elde ettiklerini ve nasil sarf ettiklerini
belgelemekle yukumldrler.

Belgeler igin bir diger 6nemli unsur ise belgenin islevselligidir. Belge,
fonksiyonu ne kadar iyi temsil ederse faaliyet ve islemlere kanit olma vazifesine de o
kadar iyi hizmet eder (Thomassen, 2001: Y al¢in, 2007’ den). Bu tamma gore, belge
metninin ve modelinin olusturulmasinda belgenin temsil edecegi isleilgili unsurlarin
cok iyi analiz edilmesi gerektigi ve belge olusturulurken bu unsurlarin en iyi sekilde
ortaya konmasi gerektigi anlasilmaktadir.

10
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4.2. Belge Y 6netiminin Tanim

Literatdr incelendiginde, belgenin tamminda oldugu gibi, belge yonetiminin
taniminda da farkli tanmmlamalara rastlamak mimkandr.

Belge yonetim standardi SO 15489-1'da belge yonetimi; “Bir kurumun
faaliyet ve islemleri hakkinda enformasyon ve kanitlar:n belge formunda elde
edilmesinin yan: sira, korunmasina yonelik siiregler de dahil olmak tizere, belgelerin
Uretimi, kabul edilmesi, korunmas, kullanime ve ay:klanmas islemlerinin sistematik
kontrol ve etkinliginden sorumlu ¢alzsma alan:dir” olarak tammlanmaktadr.

Belge yonetimi; belgenin, Uretiminden son dizenlenmesine kadar olan
sistematik bir kontroludir. Boyle bir sistematik yaklagim; bir kurumda artan
kirtasiyeyi azaltmak, bilgi ve belge isteklerine etkin erisim saglamak, guncelligini
yitiren belgeleri depolamak, kurumlariin  dokiUmantasyon gereksinimlerini
karsilamak ve kurumlarin tarihi kayitlarim korumak gibi belgelerin yasaminin tim
asamalarim kontrol etmek icin gereklidir (Ozdemirci, 1999).

Belge yonetimi; belgelerin ve bu belgelerin icerdigi bilgilerin Gretimlerine,
guncel gereksinimler icin korunmasina, kullanilmasina ve yeniden tretimlerine (arsiv
olarak yeniden diizenleme) iliskin teori ve uygulamalardir (Penn, 1989: Ozdemirci,
2001 den). Sekil 4.1."de bu stregleri ve igeriklerini gormek mumkunddr.

Literatirde  gecen tammlara  baktigimizda, belge  yonetimini;
organizasyonlarin is akisi boyunca Urettigi her tir belgelerin, yasam dongusi
(belgenin  Uretimi, kullammi, dosyalanmasi, saklanmasi ve imhasi) sirecinde
sistematik bir kontrol mekanizmasinin  olusturulmast  seklinde tanimlamak

mumkinddir.

11
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BELGE YONETIMI SISTEMI

Nitelik ve Kilttrel

i, Sureg Altyapi
Belge Uretimi ve Disiplinler Arasi Kalite Yonetimi,
Saglama Isbirligi, Bireysel Performans
ve Kurumsal Depolama Degerlendirme,
Sorumluluklar Dosyalama Egitim, Paylasim
Sistemleri, |\ iitariine Sahip Olma
v Belge Guvenligi,
Belge Kullanimi ve Depolar ve
Yayilimi Depolama Teknoloji Kullanimi
$art|ar| vb. _Veritabanl Yonetimi,
Genel Icerik Y6netimi, Web
Gereksinimler Hizmetleri, Metaveri
Personel, Biitce, v Kullanimi, Yedekleme
Mevzuat, Dosyalama ve Aragclar vb.
Standartlar, Saklama
Calisma Yerleri
Teknik Araclar v
Belge Yonetimi Ayiklama, Imhave
Programi, El Transfer
Kitaplari,
Envanterler, |["Belge Ttrleri | [ Prosedarler
Saklama Yazigmalar, Dosyalama,
Planlar, Imha Formlar, Degerlendirme, Arsivierde
ve Transfer Talimatlar, Tasnif, Dilzenlem
Tutanaklari, Raporlar, Cogaltma vb. uzenieme
Kataloglar vb. Haritalar vb.

Sekil 4.1. Belge Y onetimi Sistemi (Odabas, 2008)

Yusof ve Chell (1999)'e gore ise belge yonetimi genel olarak asagida
siralanan stregleri kapsamaktadir;

Bir belge grubunun koruma sisteminin dizenlenmesinden, bunlarin
varliginin sona ermesine kadar olan bitin evrelerin yonetilmesi,

Kurumun gerekli gordigli belgelerin  toplanmasi, korunmasi ve
kullanicilarin hizmetine sunulmast,

Yasal zorunluluk veya kamt olma ozellikleri nedeniyle kurumsal
aktiviteler sonucu olusturulan tam, dogru, uygun ve kullanlabilir

belgelerin saklanmasi,

12
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Bir sorumluluktan 6te, belgelerin bir deger veya bir bilgi kaynag: olarak
yonetilmesi,

Hem belgelerin hem de bir bitin olarak kurumun daha etkin olarak
yonetilmesi ve tasarruf saglanmasidir.

4.3. Belge Y onetiminin Yararlari

Belge yonetimi, tim yonetim sistemleri gibi organizasyonlara isleyis ve
yonetim bazinda bircok yarar saglamaktadir. 1SO 15489-1"e gore organizasyonlarda
bir belge yonetim sisteminin varligi asagida siralanan yararlar1 saglamaktadir;

Islerin diizenli, verimli ve hesap verilebilir sekilde yapiimasi,

Hizmetlerin tutarl: ve dengeli bir sekilde sunulmasi,

Kurumsal politikalarin ve yonetsel kararlarin alinmasinin desteklenmesi ve
belgelenmesi,

Y 6netim ve idarede Uretkenlik, devamlilik ve tutarlilik saglanmasi,
Organizasyon icinde etkinliklerin  efektif performansa ulagsmasini
kolaylastirir,

Dogal afet durumunda devamliligin saglanmast,

Arsivsel ve denetim etkinliklerini de iceren yasal ve prosedirsel
gerekliliklerin karsilanmasi,

Kurumsal etkinliklerin belgelendirilememesi sonucu dogabilecek risklerin
yonetimi de dahil olmak Gzere kurumun karsilasabilecegi davalara karsi
korunmasi ve desteklenmesi,

Kurum cikarlar1 ile galisanlarin, musterilerin, mevcut ve gelecekteki
ortaklarin haklarinin korunmasi,

Tarihi arastirmalarin yam sira giincel ve gelecekteki arastirma-gelistirme
faaliyetlerinin, gelismelerin ve basarilarin desteklenmesi ve belgelenmesi,
Kurumsal, bireysel ve kiltirel etkinlikler igin kanit olusturulmasi,
Kurumsal, bireysel ve kiltirel kimlik olusturulmasi,

13
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Kurumsal, bireysel ve ortak bellegin olusturulmasidir.

Odabas (2008)'1n bildirdigine gore Robek ve ark. (1987) ise, belge
yonetiminin kurumlara saglayacag: faydalar1 dort gruptatoplamistir. Bunlar;

Iceriden veya disaridan, zamanli, dogru ve tam bilgi/belgeyi mimkin olan
en disik maliyetle saglamak, gerekli yerlere dengeli ve adil bigimde
dagitmak-iletmek ve kurumsal faaliyetlerin etkin bir bicimde islenmesine
katkida bulunmak,

Belgelerin Uretim, kayit, erisim ve muhafaza islemlerini belli bir plan
dahilinde yuriterek, kayitli bilgilerin olabildigince etkili bir bigimde
isleme konmasini saglamak,

Belge Uretimi, dosyalamasi, dagitimi ve saklanmasi islemlerini belli bir
plan icerisinde sirdirerek, kurumlarda belgesel islemlerin maliyetini ve
dolayisiylaisletme maliyetini azaltmak,

Gerek 0zel, gerekse kamu kuruluglarinda belgesel islemlerin daha dizenli,
ekonomik ve etkili bir bigimde strdirilmesini saglayarak, musterilerin ya
da vatandaglarin daha nitelikli hizmet almasini saglamaktir.

4.4. Belge Y 6netiminin Gelisimi ve Standartlasmas

1789 Fransiz Devrimi ile baslayan, sanayilesme sireci ile gelisen ulusal
devletler ve bu devletler icerisinde sekillenen kurumsal isletmeler, yeniden
diizenlenen yasal ve yonetsel yapilarina uygun belgeleri Gretmis ve kullanmiglardir.
Devrim ile birlikte Fransa'daki ilk gelismelerden birisi, Fransiz Ulusal Arsivi
(Archives Nationales)'in kurulmasi olmustur. Fransiz Ulusal Arsivi, calisma
kapsamina resmi nitelikteki tim kurumlar1 alarak, arsiv calismalarinda esgidime
gidilmesi igin ortak programlar gelistirilmesine galismistir (Kdlct, 2006). Ardindan
1838 yilinda ingiliz Devlet Arsiv Yasas (British Public Records Office Act)
cikarildigi, 1889'da ABD’de, kullamm degerini  kaybetmis  belgelerin

diizenlenmesine dair ilkelerin yer aldigi, Genel Belge Diizenleme Yasasi (General
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Records Disposal Act)'in Senato karariyla ¢ikarildigi gorulmektedir (Penn, 1989:
Kulct, 1998 den).

1934'te ABD Milli Arsivi’nin kurulmast ve bu yillarda ¢ok sayida belgeyle
basa ¢cikma cabalar1 ile birlikte yasam evresi kavraminin gelismesi; belge yonetim
anlayisinin olusmasim ve belge yonetiminin harekete gegirilmesini sagladi. Bu
anlayis ve hareket sonucunda kurum ve kuruluslarda, “dizensiz seriler ve iliskisiz
cabalar organize edilerek yapilandirildi ve boylece Uretim, koruma ve kayitl bilginin
tasfiyesi mantiksal yaklasimlara dayandirildi” (Penn, 1989: Ozdemirci, 2004’ten).
20. yuzyilin baslarinda ABD Milli Arsivi’'nin Oncultguyle gelisen bu anlayis,
Avrupa nin birgok lkesinde belgelerin kontrol altina alinmasi bilincinin gelismesine
yol acmustir. Bu anlayis, 11. Dinya Savasi’ndan sonra birgcok Avrupa Ulkesinde,
Birlesik Devletler ve Kanada da arsivin faaliyet alammin genisletilmesini zorunlu
kilmigtir. Bu Ulkelerdeki arsivler, modern belgeleri denetlemek icin belgeleri
Uretimlerinden son dizenlenmelerine kadar tUm asamalarim yonetmeyi iceren
programlar gelistirmiglerdir. Bu durum, “Belge YoOnetimi"nin arsiv teorisi ve
uygulamalar1 lzerindeki etkisinde ilk adim olmustur (Evans, 1988: Ozdemirci,
2004’ ten).

Belge yonetimi alamndaki gelismeler 50’'li yillarda bu alanda derneklerin
kurulmaya baslanmasiyla hizlanmistir. Belge yonetimi alaninda uluslararast 6neme
sahip ilk derneklerden Uluslararasi Arsiv Konseyi (International Council on Archives
-ICA) 1948 tarihinde Paris'te kurulmus, su anda 195 Ulke ve bolgeyi icine alan
1500’0 askin Uyeye sahip kiresel bir arsiv organizasyonu konumundadir
(International Council on Archives, 2012).

Belge Yoneticileri ve idarecileri Dernegi (Association of Records Managers
and Administrators -ARMA) ise, 1955 yilinda kurulmus, su anda 11000 (yesi
bulunmakta ve belge yonetiminin gelisiminde énemli katkilarda bulunmustur. Daha
sonra bu dernek adint Bilgi Yonetimi Dernegi (The Association for Information
Management) olarak degistirmistir. Ayrica bu dernek ilk uluslararasi belge yonetimi
standardi olan “I1SO 15489 - Uludlararasi Belge YOnetim Standardi”min
hazirlanmasinda aktif olarak rol almistir ve daha sonra adini “ARMA International”
olarak tekrar degistirmistir (ARMA International, 2012).
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Uluslararast Belge Y onetimi Vakf1 (International Records Management Trust
-IRMT) 1989 da kurulmustur ve dernegin dncelikli amaglar: arasinda 6zellikle kamu
kurumlarinda belge yonetimi programlarinin gelistirilmesi yer almaktadir. (IRMT,
2012).

Belge yonetimi alaninda derneklerin ¢ogalmasi, 90'l1 yillarda, belge
yonetiminin gelisimini ve standartlasma egilimlerinin olusmasinda biyidk rol
oynamistir. Globallesen dinyada belge yonetimi icin uluslararasi dizeyde bir
standart gereksinimi duyulmustur. O yillarda belge yonetimi disiplinini standartlara
baglamak icin ¢esitli organizasyonlar calismalar ydritmusler. Belge yonetiminde
standartlasmanin organizasyonlara olumlu etkileri yamnda olumsuz etkilerinin de
oldugu ifade edilmektedir. Hofman (2006) gotre belge yonetiminde standartlasmanin
olumlu ve olumsuz yonleri asagidaki gibi belirtilmistir;

Belge yonetiminde standartlasmanin olumlu etkileri;

1. Kalite glivencesini desteklerler dolayisiyla kaliteye yonelik olcltleri ortaya
koyarlar,

2. Bilginin kolayca degisimi ve karsilikl1 igletilebilirligini saglarlar,

3. Bir kosul ya da durumun uygulanmasi, takibi ve belgelenmesini saglarlar,

4. Uriin ya da hizmet siireglerinin standartlasmasiyla maliyetin azaltilmasina
katki saglarlar,

5. Genellikle uluslararasi mutabakata dayandiklarindan istikrar ve otoriteyi
desteklerler

Olumsuz etkileri ise;

1. Esnekligi zayiflatir,

2. Pek cok standart arasindan hangisinin en iyisi oldugunu secmek sorun
yaratabilir,

3. Hizmet ya da Uruin stiregleri distinulerek hazirlanan standartlar her alanda
ayni oranda etkin olmayabilir. Kosullara gore uyarlama gereksinimi
onemli olabilir,
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4. Standartlar uygulama gereksinimine gore daha ayrintili ya da yizeysel
olahilir,

5. GUnimiuz gereksinimleri ya da gunimiz bakis agisiyla gelecek
gereksinimleri g6z Onlne alnarak hazirlanmadiklarindan, gelecek

gereksinimlerin karsilanmasinda sorunlar olusabilir.

Y ukarida ifade edilen bazi olumsuzluklara ragmen ¢agimizda standartlar her
konuda vazgecilemez dokimanlar oldugundan, belge yonetimiyle ilgili ulusal
standartlarin olusturulmasi ve gelisimi de devam etmistir. Bu baglamda Avustralya
Ulusal Arsivi tarafindan olusturulan “AS 4390 Belge Y 6netimi Standardi (Australian
National Standard for Records Management)”, ilk ulusal belge yonetim standard:
1996 yilinda kabul gdérmis ve kurumsal belge yonetimi uygulamalarim bir bitin
olarak ele alarak, tasarimdan nihai ayiklamaya kadar ayrintilariyla tammlamasi ve
belge yonetimi alamnda dinyanin ilk genel standardi olarak kabul edilmektedir
(Stephens, 2001).

Ingiliz Devlet Arsivi (Public Record Office), belge yonetim standartlar:
gelistirme calismalarint 1997 yilinda baglatmis ve gelistirdigi  standartlarim
yayimlamis ve yayimlamaya da devam etmektedir. Ayni zamanda uluslararasi
standart gelistirilmesinde diger milli arsivler ile beraber ¢alismaya devam edecegini
belirtmistir (Public Records. .., 2003: Ozdemirci, 2003’ ten).

Ilk uluslararas: belge yonetim standard: olan I SO 15489-1 kodlu “Uluslararasi
Belge YOnetim Standardi” ve 1SO 15489-2 kodlu “Teknik Raporu” 1SO tarafindan
2001 yilinda yayinlanmistir. 1SO 15489’ un belge yonetimini kurumsal yonetimin
vazgegilmez bir uygulama alanm olarak tammmlamasi, diger yonetsel disiplinlerle belge
yonetimi arasindaki iliskinin ortaya konulmasi ve kurumsal kalite ve verimlilik ile
belge yonetimi arasinda organik yakinlasmamn kurulmasi, 1SO 15489 un 6n plana
¢ikan unsurlar1 arasindadir (Stephens, 2001).

| SO 15489, iki bolumde degerlendirilmektedir. Bunlar;

ISO 15489-1: Bilgi ve Dokumantasyon-Belge Y onetimi-Boliml: Genel
icerikli unsurlar bu standartta tamimlanmaktadir.
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SO 15489-2: Bilgi ve Dokumantasyon- Belge Y dnetimi- BAlUm 2: Rehber.
Standarttan ¢ok teknik rapor olmasina karsin, standardin uygulama boyutunu
ortaya koymaktadir (1SO 15489: 2001).

4.5. Belge Y 6netimi Program

Organizasyonlar, gunlik is akis1 icerisinde bircok belge Uretirler. Belgelerin
amacina uygun Uretilmesi, belgelerde gerekli ve yeterli bilginin verimli bir sekilde
organizasyon iginde sakli tutulmas: ve ihtiyaci olan personele kolay bir sekilde
aktarilmasi igin belge yonetim programina ihtiyag duyul maktadir.

Belge yonetim programinin olusturulmasindaki temel amag, Uretilen ve alinan
belgelerin veriminin en Ust seviyede olmasi icin, belgelerin olusturulmasindan
imhasina kadar olan tum sireglerinin kontrol altina alinmasidir. Belge yonetimi
calisgmalarinda program gelistirirken tim kurumsal aktiviteler analiz edilmelidir.
Uretilmesi gereken belgeler analiz edilmeli ve bu belgelerin icermesi gerekli bilgiler
belirlenmelidir. Daha sonra belgelerin yasam dongisindeki diger sirecler ele
alinmaktadr.

Uygun bir belge yonetim programi olusturulmasinin kuruma etkileri su
sekilde siralanabilir;

1. Bilgi, yetkili kullamicilar tarafindan ulasilabilir ve geri elde edilebilir hale
gelir.

2. Belgeye erisimin daha kolay saglanmasi ve bilgiyi bulmak igin daha az
zaman harcanmasi ile verimlilik artar.

3. Butin bilgi kaynaklarina eksiksiz ve kolayca ulasilmasi kararlarin daha iyi
ve zamaninda alinmasina imkan verir.

4. Organizasyon icin hesap verebilirlik gelisir.

5. Organizasyon kayitli bilginin yonetimi ile ilgili yasal sorumluluklar:
karsilayabilecek hale gelir.

6. Bilginin bitUnlGgintn saglanmasi ve kurumun hafizasimn korunmasi

mumkan olur (Hounsome, 2001).

18



4. BELGE KAVRAMI VE BELGE YONETIMI Serkan AYDINLI

4.6. Belge Y 6netimi Suregleri

Belge yonetimi programlar1 “yasam dongusl” yaklasimina dayanmaktadir.
Bu yaklasim belgelerin canli organizmalar gibi dogdugu, belirli bir sire yasadig: ve
bu strenin sonunda kullanim degerlerinin ortadan kalkmasiyla imha edilmeleri
gerektigine dayanmaktadir (Schellenberg, 1956: Kilcl ve Uzun Kilct, 2009’ dan).

Belgenin yasam dongusii igin iki adet yaklasimdan sz edilebilir. Bunlardan
ilki belgenin yasami siresince ¢ donemden gegctigini soyler. Bu yaklasimda
belgenin glincel, yar1 giincel ve gincel olmayan dénemleri vardir. Giincel donem,
belgelerin Uretildigi ve kullamldigi donemi ifade eder ve belgeler bu evrede Uretim,
dagitim, kullamm ve dosyalama islemlerine tabi tutulur. Yari gincel doénem
belgelerin kullanimdan sonra birim dosyasinda muhafaza edildigi ve az siklikta
kullanldig1 donemi kapsar. Guncel olmayan donem ise ayiklama, imha ya da uzun
sureli muhafaza evresidir.

Ikinci yaklasimda ise belgeler Gretim, dagitim, kullanmm, depolama,
dizenlemeden olusan bes asamada ele alinmaktadirlar. Sekil 4.2. ve 4.3.te iki
yaklasimi da gormekteyiz.
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URETIM
Veya Isletme
Digindan Belge
Saglama
DUZENLEME DAGITIM
Tasnif, Saklama Kurum I
veya Imha Kurum Dis!
MUHAFAZA KULLANIM
Depolama/ Alinan Kararlar,
Dosyalama, Yapilan Faaliyetler

Sekil 4.2. Belgenin Y asam Dongusii (Shepherd, 2003: Klct ve Uzun Kilcd,
2009 dan)

Guncel Belgeler
Bu belgeler kurumsal islemlerde duiizenli
olarak kullanilan ve uretildikleri ya da
saglandiklari ortamlarda gtincel dosyalarda
bulundurulmasi gereken belgelerdir.

N

Yari Guncel Belgeler
Kurumsal islemlerde sik olmamakla birlikte

kullanilan belgelerdir. Bu belgeler giincel
dosyalardan belge merkezlerine transfer
edilerek hizmete sunulurlar.

N

Guncel Olmayan Belgeler
Belgelerin Uretimlerine neden olan kullanim
degerleri ortadan kalkmistir. imha
edilmeleri veya arsivlik degeri varsa
arsivde hizmete sunulmasi gerekir.

Sekil 4.3. Ug Devir Modeli (Shepherd, 2003: Kiilcii ve Uzun Kiilcl, 2009 dan)

20



4. BELGE KAVRAMI VE BELGE YONETIMI Serkan AYDINLI

4.6.1. Belgenin Uretimi

Belge Uretimi, bir kurum veya kurulusun islemleri sonucu olusacak belgelerin
istenilen nitelikte ve nicelikte, istenilen zamanda ve mimkin olan en dustk
maliyetle Uretimini saglayacak bicimde bir araya getirilmesidir (Ozdemirci, 2001).
Organizasyonlarda Uretilen belgelerin yapisi daha 6nceden belirlenmis standartlara
gore bicimlenir. Belge basligi, belgenin Uretildigi birim, belgeyi Ureten, ¢alisan ve
yapilan isin sorumlulari, belgeye verilecek kodlar ve belgenin yapisal ve igerik
olarak bitin kriterleri Uretim asamasinda belirlenir.

Belge yonetimi maliyetinin blydk bir kismini belgenin  Uretim evresi
olusturmaktadir. Bu baglamda belgenin tretiminin standartlasmasini saglamak icgin
belge Uretiminin denetim altina alinmasi gereklidir. Buradaki amag, organizasyon
icindeki belgelerin optimum sayida ve igerikte olmasint saglamaktir.

Belge Uretimini denetim altinaamak icin;

1. Kurumsal ve yonetimsel islemler icin gerekli belgeler tespit edilmeli,

2. Onemli belgelerin tammmlanmast ve bu tir belgelerin retiminde gerekli
aanlarin belirlenmeli,

3. Belgelerin mumkin olan en etkin ve ekonomik sekilde Uretilmesi
saglanmalidir (Ricks, 1988: Y azici, 2011’ den).

Belge Uretiminde asagidaki sorular Uzerine odaklanmak gerekmektedir (Hare
ve McLeod, 1997: Yal¢in 2007’ den);

1. Uretilecek belgelerin gerekliligi;

Belgelerin dretimi gerekli mi?

Uretim zorunluluktan mi yoksa istese bagli mi gergeklestirilecek?
Belgelerin tretim amaci ne?

Uretimin yasal bir zorunlulugu var nm?

Uretilecek belgelerin gelecekte kullamm degeri ne olacak?
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Y Urttlen ve yurittlecek islemler icin tim belgeler Uretiliyor mu?

2. Tasarim;

Bilgi ve iletisim amaciyla Uretilecek belgelerin kullanmmina iliskin
tasarlanacak yapisina yonelik en iyi ortam ne olmal1?
Uygulanmasi dustintlen Gretim planm kabul gérecek mi?

Uygulanmasi distintlen Gretim plam kullamlabilir mi?

3. Belgelerin omr;

Belgeler, kisa, orta ve uzun kullamm degerine gore ayrilarak

siniflandirilmalidir.

4. Format;

5.

Uretilecek belgenin formati ne olacak?
Belgeler elektronik ortamda da Uretilecekse yasal gecerliligi ne olacak?
Istenilen anda ve kapsamda gereksinim duyulan  yerde

yararlanilabilecek mi?

Belgeleri kim, hangi ortamda ne sekilde tretecek?

6. Belgeleri kim, hangi ortamda ne sekilde gogaltacak?

Belge yonetimi sireci igerisinde belge Uretildikten ya da kuruma geldikten

sonra kayit altina alinmalidir. Belge kayit islemi, kuruma belli bir konuda baska bir

kurum ya da kigiden bir yazimin gelip gelmediginin belirlenmesi igin yapilmaktadir

(Kandur ve Icimsoy, 2002). Belge kayit islemi, belge kayit defterleri, belge kayit

fisleri ve bilgisayar destekli belge kayit islemleri ile yapilabilir.
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4.6.2. Belgenin Kullanmim

Belgelerin kullanimi, belgenin yasam dongusiinde gincel ve yari guncel
dénemini kapsar. Belgeler, Uretim amaci olan is streciyle ilgili bilgiler igerirler. Bu
bilgiler isin yapilmasi icin gerekli bilgilerdir. Belgenin igerigindeki bilgi, karar verici
tarafindan gelecekle ilgili belirsizlikleri azaltmak icin kullanilmaktadir (Y azici,
2011). Belge ne kadar cabuk wretilir, kullanilmas: gereken yere ne kadar cabuk
ulasirsa, yapilmasi gereken is o denli hizlanr.

Belgenin kullanimindaki bir diger 6nemli husus kullanicinin belirlenmesidir.
Uretilen her belgenin kullamcisimin kim olacagi, hangi 6zelliklere ve unvana sahip
olmasi gerektigi belirlenmelidir. Chown (1997)'a gore bir kurumdaki belge
kullanicilarimin genel profili soyle siralanmustir;

Denetimi altinda yurittlen uygulamalar: incelemek isteyen idari birimler,
Belge islemlerinden sorumlu personel,
Kurumsal uygulama ve planlar: incelemek isteyen kurum personeli,

A WD PE

Kurum disindan arastirma, inceleme ya da denetleme amaciyla gelen
personel.

4.6.3. Belgenin Dosyalanmas ve Erisimi

Belge erisimi, bir kurum veya kurulus tarafindan Uretilen veya Uretimine
neden olunan, gerek guncel gerekse giincel olmayan resmi kayitli bilgileri iceren
belgelerin, Uretimlerinden itibaren belgenin yasam sirecinin  her evresinde
gereksinim duyuldugunda mimkin olan en kisa zamanda, en ekonomik ve en dogru
sekilde elde edilmesinin saglanmasidir (Ozdemirci, 1996). Organizasyon icinde
olusan bilginin verimli bir sekilde kullamlmasint saglamak igin belgeye erisimin
kolay ve sistemli olmasi gerekmektedir. Bunun igin de belgelerin 6nceden
belirlenmis bir plan cercevesinde dosyalanmasi gerekmektedir.

Dosyalama, bir kurumun ilgi alamna giren belgelerin simiflar igerisinde
duzenlenmesi, depolanmasi ve erisimi igin bir simflandirma planidir. Dosyalama ile
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belgeler, ilk Oretimlerine uygun bir sekilde, Uretimlerine neden olan kurumsal
islevierde gbz onine alinarak yerlestirilmelidir (Gurbtiz, 1990: Kulct, 2000 den).
Y apilan calismalar belgelerin %85'inin bir baskasi tarafindan tekrar erisilemeyecek
sekilde dosyalandigini gostermektedir (Parker, 1999). Belge yoOnetim programi
gergevesinde dosyalama isleminin standardize edilebilmesi igin organizasyon iginde
bir “dosya tasnif plam” tasarlanmasi gerekmektedir. Bu planda organizasyon iginde
Uretilen veya alinan belgelerin timintn hangi kurallar cercevesinde muhafaza
edilecegi aciklanmalidir. Bu planlar, Uretilen veya alinan tim belgelerin erisimini
kolaylastirir, bdylece organizasyon iginde bilgi aktarimimin kolaylasmasin saglar.

Dosya tasnif planlari olusturulurken gunlik is akist icerisinde birbiriyle
baglantil1 olan belgelerin bir arada tutulmasina dikkat edilmelidir. Bu belgeler bir
arada tutularak is stireci icinde ihtiyag olan bilgilerin tek bir noktada bulunmas: ve
dolayisiyla bilgi biitinligl saglanms olur.

Organizasyonlarda dosya tasnif planlari hazirlamirken oncelikle mevcut
durum analizi yapilir ve yapilacak olan dosya tasnif plam icin personel ve bitce
intiyact belirlenir. Ihtiyag analizi yapildiktan sonra yapilacak isler icin bir is
program hazirlanir. Sonraki adimda organizasyonun yonetim hiyerarsisi, galisanlarin
gorev ve is tanimlari, Uretilen belgelerin islevleri, belgelerin kim tarafindan, neden,
ne zaman Uretildigi, organizasyondaki ast-Ust iligkileri incelenmeli ve analiz
edilmelidir. Daha sonra bu andlizler isiginda belgelerin dosyalanma esaslari
belirlenmeli ve genel bagliklardan 6zel bashklara dogru belge serileri
olusturulmalidir. Son olarak da dosya tasnif plamnin uygulama esaslarinin
(prosedurlerinin) belirlenmesiyle dosya tasnif plani tamamlanmis olmaktadir.

4.6.4. Belgelerin Saklanmas ve Imha Edilmes
Organizasyonlarda Uretilen veya ainan belgeler gincel olmayan
dénemlerinde sahip olduklar: degere gore ayiklanir ve degerini yitiren belgeler imha

edilirler. Belgelerin saklama slresinde ve imha edilmesinde kullamm sikliklart

blytk rol oynar. Daha 6nce de deginildigi gibi belgeler kullamm sikligi bakimindan
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guncel, yar1 guncel ve gincel olmayan belgeler olarak U¢ grup altinda
degerlendirilmektedir.

Organizasyonlar Urettikleri belgeleri belli bir sire saklamak durumundadir.
Bunun sebebi belgelerin yapilan isler igin kanit teskil etmesi ve bilgi icermesidir.
Belgeler, yasal degeri bakimindan veya igerdigi bilginin degeri bakimindan
organizasyon icin gereksiz hale gelene kadar saklanir.

Saklama islemi, belge yonetim programi kapsaminda, Uretilen belgelerin
deger analizleri yapilarak planli ve programli bir sekilde gelistirilmeli, sonug olarak
organizasyona 0zel bir saklama plam tasarlanmalidir. Aksi takdirde saklama plan
olusturulmadan yapilan dosyalama islemlerinde organizasyon birim raflari ve arsivi
hantallasir, gereksiz alan kaybi olur ve belgelere erisim zorlasir.

1954 yilinda Ingiltere’ de “Grigg Raporu” tavsiyesine dayanan saklama
planlarinin belli bagli 6zellikleri asagidaki gibi siralanmistir (Cook, 1986);

1. Saklama planlar1 bunyesinde olabildigince fazla belge serisi icermelidir.

2. Degerlendirilecek belge serileri, zaman igerisinde gbzden gecirilmelidir.

3. Genel bir yasa ya da yonetmelikle herhangi bir etkinlik ile ilgili seriler,
diger belgelerden ayr1 olarak ele alinmalidir.

Belgelerin saklama planiyla elde tutulma slrelerinin belirlenmesinin yamnda
saklandiklar1 ortamda ¢ok 6nemlidir. Belgelerin fiziksel tzelliklerine ve saklanma
sirelerine gore uygun ortamlarda saklanmasi gerekmektedir. Bunun icgin saklama
planlarimin yaninda saklama ortamlarinin da standartlara oturtulmasi ve denetlenmesi
gerekmektedir.
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5. INSAAT SEK TORUNUN KARAKTERISTIiK OZEL LiK LERI

Kurumlarda Uretilen belgeler ve bu belgelerin hareketleri, kurumun isleyisine
ve amacina gore farkliliklar gostermektedir. Kurumda yapilan Uretim ve
organizasyonel yap1 degistikce uUretilmesi gerekli belgelerin ¢esidi ve igerigi
degismektedir. insaat sektoriinde yapilan her tretim kendine has 6zellikleri olan bir
uretimdir. Genellikle Uretilen yapimin ayrisi Uretilmez. Tip bir yap: projesi uygulansa
bile bu projenin bulundugu yer degistiginden Uretimin bazi faktorleri degismek
durumundadir. Bu da Uretilen belgelerde degisiklige yol acabilmektedir.

Insaat sektorlinde Uretim tipinin degismesi de hem firma organizasyonunu
hem de Uretilen belgeleri etkileyen 6nemli bir husustur. Bina turl yapilar, Bara
yapilari, yol yapilari, kopri yapilart gibi gesitli Gretimlerin oldugu bir sektorde
yapilan her Uretim igin farkli belge gruplar1 kullanilabilmektedir.

Sektorde belge turt ve hareketlerini etkileyen bir diger husus isletmenin
organizasyon yapisidir. Bir kurumda organizasyon yapisi degistikge kisi veya
birimlerin karsisinda sorumlu olduklar1 veya is birligi iginde olduklar: kisi veya
birimler degisebilmektedir. Bu baglamda isletmelerin oncelikli olarak yapmasi
gereken is, firma ici ve santiye i¢i organizasyonlarim ast-Ust iliskilerini belirtecek
sekilde sematize etmektir.

5.1. insaat Firmalarinin Organizasyonel Yapis

Organizasyon, isletmede mevcut glicin en etkin, sistemli, olumlu ve
koordineli bir bicimde kullamlabilmesi igin, isletmedeki bireylerin ve gruplarin
gorevlerini en iyi sekilde yapmak Uzere dizenlenmesi ve gereken olanaklarla
donatilmas: olarak tarumlanabilir (Ceylan, 1993). Tanimdan da anlasilacag: gibi,
organizasyonun temel amaci, isletme tarafindan konulan hedef dogrultusunda gorev
dagiliminin planli yapilmas: ve gerekli donamm desteginin saglanmasidir. Y api
uretimi de planli bir grup faaliyeti gerektirdiginden firma organizasyonunun dogru

olusturulmast yonetimin etkinligi agisindan énemlidir.
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Ocal (2009b)’a gore iyi bir organizasyonda var olmasi gereken genel
nitelikler;

. Is boluminin dogru yapilmas,

. Yetki ve sorumluluklarin iyi tammlanmast,
. Disiplinin saglanmasi,

. Emir birliginin saglanmasi,

. Uygun miktarda yetki aktariminin olmast,

o OB~ WN B

. Hiyerarsinin kurulmasi ve isletilmesidir.

5.1.1. insaat Firmalarinda Organizasyon Olusturma Sekilleri

Insaat firmalarinda organizasyon degisik  sekillerde olusturulabilir.
Olusturulacak organizasyonun sekli belirlenirken, yapilan islerin ¢esitliligi ve
yogunlugu dikkate alinmalidir. Ayrica firma calisanlarinin yapisina ve 6ngorilen
sorumluluk dagilimina uygun bir organizasyon olusturulmalidir. insaat firmalarinda
ug¢ farkli organizasyon seklinden bahsedebiliriz.

Bunlardan ilki “Birimlerin Islevi Dikkate Alinarak Olusturulan
Organizasyonlar”dir. Bu tir organizasyonlarda firmamin yaptig: islerin gesidine gore
birimler olusturulmaktadir. Bu organizasyonlarda Uretilen Orine, cografi yere,
mUsterilere veya hizmetlere gore yatay bolinmeler olur. Bu tir organizasyonlarin
temel avantgji birimler arasinda rekabet olusmasidir. Olusturulan her bir birimin
basar1 ve basarisizliklarina odaklamilabilir. Bu organizasyonlar disaridan gelen
talepleri karsilayabilmek icin uyumlu ve esnek bir yapidadirlar (Pilcher, 1992).
Genelde bu tir organizasyonlar is hacmi bulyuk, birgok tirde yap: tUreten firmalarda
gorulmektedir (Sekil 5.1.).
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| Ust Yonetim |
Temel | Binalinsaati | | Yolinsaati | | Barajingaati |
Mihendisligi
[Birim Yeneticisi| | Birim Yéneticisi | | Birim Yoéneticisi| [ Birim Yoneticisi |
» —>| Uretim | ;
’ —» Satin Ama | >
> —>| Proje Planlama | >

Sekil 5.1. Birimlerin Islevi Dikkate Alinarak Olusturulan Organizasyon (Pilcher,
1992)

Bu tdr organizasyonlarda olusturulan birimlerin kendi icinde alt birimleri
vardir. BUtln birimler icin stratgjik kararlar tek bir st yonetim tarafindan verilir. Her
birim firma icinde Ustlendigi gorevi bagimsiz olarak yuritebilecek sekilde
teskilatlanr.

Ikinci tir organizasyon sekli “Is Bolimi Esasina Gore Olusturulan
Organizasyonlar”dir. Bu tir organizasyonlar, farkli uzmanlik alanlarindan olusan
birimlerden olugsmaktadir. Bu birimlerde benzer fonksiyonel becerileri ve gorevleri
olan calisanlar gruplanir. Cok yaygin olarak kullamlan bu organizasyon yapisinda,
benzer gbrevdeki personelin bir arada olmasinin avantajlari, firmaici egitimin daha
efektif olmast ve firma yapisinin calisanlar tarafindan kolayca anlasilmasidir
(Pilcher, 1992). Birimler firmanin yaptigi tum Uretimlerde sorumluluk alirlar. Her
Olgekte insaat firmasinda gorulebilecek bir organizasyon tipi olup, firmanin
blyUklGgline gore olusturulan birim sayisi degismektedir. Sekil 5.2.°de bu
organizasyon tipine bir 6rnek verilmistir.
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| Ust Yonetim

Muhasebe | | SatinAma | Miihendislik is Saghigi ve
5 5 Hizmetleri Guvenligi

» —» Kabalnsaat | »«
’ > ince insaat | >
> L»  Tasanm | >

Sekil 5.2. 1s Bolimi Esasina Gore Olusturulan Organizasyon (Pilcher, 1992)

Insaat firmalarinda kullamilan bir diger organizasyon sekli ise “Matrix Tipi
Organizasyon”dur. Matrix tipi organizasyonlarda temel mantik, projeden tek bir
kisinin sorumlu olmasi ve farkli uzmanlik alanlarindan kisilerle koordineli olarak
calisiimasidir. Fonksiyonel ve is bolumi esasli organizasyonlarin yetersiz kaldigi
projelerde sik sik gecici ¢ozim olarak kullamlir (Pilcher, 1992). Sekil 5.3."te Matrix
tipi organizasyona bir drnek verilmistir.

Tecrlibe ve beceri paylasiminin giiclt olmasi matrix tipi organizasyonlarin
onemli bir dzelligidir. Matrix organizasyon, disiplinler arasi isbirligini kolaylastirr,
ortak amag ve hedef butinlugini saglar. Birden fazla faaliyet ve proje igin ¢ozim
Ureten yapilanmadir. Matris organizasyon, ginimiz yonetim modellerine, 6zellikle
Toplam Kalite felsefesine ve biittinsel resmi gérme ve izleme potansiyeline sahip bir
sistem yapilanmasidir (Benek, 2007).

Matrix tipi organizasyonlarda proje yoneticileri ile birim yoneticileri arasinda
emir — komuta iliskisinden ziyade ortak karar alma sdz konusudur. Proje yoneticisi,
fonksiyonel gruplardan bir proje takimi kurarak proje hedeflerine ulasmayla
sorumludur. Matrix tipi organizasyonlarin avantaji, fonksiyonel birimlerin ve proje

birimlerinin glgli yonlerinin birlestirilmesidir. Dezavantaji ise hiyerarsik diizeni tam
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tanimlanmadigindan yonetiminin pahali ve zor olmasidir (Pilcher, 1992). Matrix tipi
organizasyonlarda temel anlayis, isin Ozelligine gore ihtiyag duyulan calisanlart
birimlerden saglayarak bir proje grubu olusturulmasi ve is bitince bu elemanlarin

birimlerine geri donmesidir.

| Ust Yonetim |
Tasarim | | Uretim || Finansman || Satin Alma
A Proje
> Yoneticjzisi ¢ * *
B Proje
™ Yoneticisi ¢
C Proje
Yoneticisi ? ? ? $

Sekil 5.3. Matrix Tipi Organizasyon (Pilcher, 1992)

Goruldugli  gibi  ingsaat  sektorinde farklt  organizasyon  yapilari
olusturulabilmektedir.

Bu calismada, Ornek olarak olusturulacak firma organizasyonunda, her
boyutta firmaya uygun olmasindan dolayi is bolimt esasi dikkate alinacak ve temel
olarak, yonetim kurulunun yan sira teklif hazirlama, ihale isleri, fizibilite, tasarim,

dretim, is saglig1 ve guvenligi ve hakedis birimlerinin bulundugu varsayilacaktir.

5.2. insaat Projelerinin Temel Siirecleri

Insaat projelerinin tipki bir organizma gibi bir yasam dongusli vardir. Bu
dongu, projenin fikir olarak ortaya gikmasi ve fizibilite galismalarimn yapilmasiyla
baslar ve proje tamamlanmip teslim edilene kadar strer. Insaat projeleri her ne kadar
kendine 6zgl projeler olsa da yasam dongdlerinin icerdigi sirecler aymdir. Bu
sirecler ana hatlariylafizibilite, tasarim, dretim ve is tesliminden olusmaktadr.

Daha Once deginildigi gibi insaat projelerinin gergeklestirilmesi slrecinde
bircok farkli uzmanlik alanindan kisiler ortak bir organizasyonda calismak
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durumundadir. Sadece firma calisanlar1 degil, ilgili idareler, yap1 denetim firmalari,

taseronlar, yap1 sahibi ve damsmanm da yasam dongusi siirecinde gorev almaktadhr.

Sekil 5.4.'te genel olarak yap: Uretim strecleri ve sorumlu birimler gérilmektedir.

YAPI SAHIBI

DANISMAN

YUKLENICI

YAPI DENETIM

intiyacin Dogmasi

On Fizibilite
Calismasi

v

intiyag Programinin
Hazirlanmasi

\_{-"

Ayrintil Fizibilite
Calismasi

»

L

\ 4
Proje ve Teknik

Sarthamenin

A

Hazirlanmasi

Projelendirme

Asamasi is Sagligi
Ve Givenlik Plani
Olusturmasi

\{'

On Kesif
Yapilmasi
N

A
Sozlesme
Tasarisinin

Hazirlanmasi

ihale Dosyasinin

Hazirlanmasi

e

ihalenin ilani

v

ihalenin Yapilmasi

32



5. INSAAT SEKTORUNUN KARAKTERISTIK OZELLIKLERI Serkan AYDINLI

YAPI SAHIBI DANISMAN YUKLENICI YAPI DENETIM

@ Sodzlesmenin
imzalanmasi

v
Yap! Denetim

Firmasiyla
Sozlesme
imzalanmasi Ve
Ruhsat Alinmasi

is Yeri Teslimi _ Y is Yeri Teslimi
Bilgilendirmesi  [¢T] Is Yeri Teslimi  —®| Bijlgilendirmesi

»
)

1
Onay? Is Programinin
Hazirlanmasi

R

A

Uygu_lama
Asamasi Is Saghgi
Ve Glvenlik Plani
Olusturmasi

—

Santiyenin
Kurulmasi
Bilgilendirme | _ Uretim ve Denetim

izlenmesi
|

v

Yapi Kullanma
izninin Alinmasi

Sekil 5.4. Y ap1 Uretim Siireci ve Sorumlu Birimler

Insaat projelerinin temel sirecgleri benzer olmasina ragmen Uretimin turd
degistikce sireclerde de bir takim degisiklikler olmaktadir. Bu ¢alismada bina tir
yap1 Uretimi Gzerine calisildigindan olusturulan is akis semast da bu tir yapilarin
sireclerini kapsamaktadir. Ayrica, cizelgede gosterilen is akis semasinda bir takim
varsayimlar yapil mistir.

Ilk varsayim, dretilen bina tirti yapinin 6zel girisime ait olmasidir. Bunun
sebebi, kamu yapilarimin tretiminde belgelerin Gretimi ve sirkilésyonuyla ilgili tim
sireglerin standartlasmis olmasidir. Ote yandan 6zel girisime ait islerde henliz bir
standartlasma sdz konusu degildir. Bu ytzden, calismada 6zel girisime yonelik bir

yapi Uretim siireci 6ngorulmastur.
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Ikinci varsayim, yap: sahibinin Uretim sirecinin tim asamalarinda bir
danisman ile birlikte ¢alismasinin 6ngérilmis olmasidir. Cogunlukla yapr sahibi
tecribe birikimine ve teknik bilgi altyapisina sahip olmamaktadir. Bu da bir
s0zlesme ile karsilikli borg yiklendigi yiklenici firmayla ve yapi denetim firmasiyla
arasinda sorunlar ¢ikmasina sebep olmaktadir. Projenin tim slreclerinde, yapi
sahibinin konusunda uzman bir damismandan yardim almasi, hem projenin verimini
arttirir, hem de yap1 sahibinin iliski igerisinde oldugu firmalar arasinda bir kopri
vazifesi gorar.

Sekil 5.4’te de sematize edildigi gibi bir insaat projesinin
gerceklestirilmesiyle ilgili sireglerde gok sayida ve kapsamda islemlerin yapiimakta
oldugu dolayisiyla bu slreclerle cesitli icerikte belge Uretilmesi gerekecegi
kuskusuzdur.
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6. INSAAT SEKTORU ICiN BiR BELGE YONETIM SISTEMi ONERISI

6.1. Belge ve Belge Y dnetiminin Insaat Sektori icin Onemi

Insaat projeleri, farkli uzmanlik alamndan insanlarin bir arada koordineli ve
programli ¢aligsmasint gerektiren projelerdir. Projenin planlanmasindan bitisine kadar
tum asamalarinda farkli uzmanlik alanlarindan kisi ve ekipler sorumluluk alrlar.
Belge kullammi, bu karmasik ve yogun sirecin kontrol altina alinabilmesi igin
zorunludur. Is iliskisi icerisinde olan kisi veya kurumlarin birbirine kars: olan
sorumluluklarinin, planlama ve Uretim esnasinda kimin hangi islemden sorumlu
oldugunun anlasiimasi, projeyle ilgili aman kararlarin ilgili birim veya kisiye
iletilmesi ve yapilan islerle ilgili bilgi edinilmesi icin ingaat sektoriine 6zgu gesitli
belgeler Uretilmelidir.

Ne yazik ki ginimiz ingsaat sektoriinde, belgelerin dnemi konusunda yeterli
bilince ulasilamamustir. Sektorde faaliyet gosteren birgok firma, yapilan her faaliyeti
yazil1 olarak belgelemek yerine, sbzlli olarak anlasmay: tercih etmektedir. Bu da
proje slresince veya sonrasinda is iliskisi icinde bulunan kisi veya kuruluslarin
arasinda  yapilacak isin niteligiyle veya sorumluluk paylasimiyla ilgili
anlasmazliklarin yasanmasina sebep olmaktadir. Yapilan isin niteligiyle veya
sorumluluk  paylasimiyla ilgili  yazili bir dayanak olmadigindan bu tdr
anlasmazliklarin ¢ozimii zorlasmaktadir (Ocal, 2009a). Boyle durumlarda belgenin
onemli bir 6zelligi olan “kamt olma’ 6zelliginin kullamlimas: gerekmektedir. S6zlU
anlasmalar yerine dogru dizenlenmis belgelerin kullammu, is stireclerinde yasanilan
anlasmazliklar azaltacaktir.

Belgelerin ingaat sektorii icin bir baska 6énemli 6zelligi de bilgi tasimasidir.
Gunumuizde birgok insaat firmas: yaptiklar: islerin birgogunu belgelemedigi icin
gecmis tecribelerinden yeterince faydalanamamaktadir. Oysa yapilan her isin dogru
bir sekilde belgelenmesi, firma galisanlar: arasindaki ortak hafizayr guiclendirecektir.
Bu da gelecekte yapilacak islerle ilgili alinacak kararlarin ¢ok daha saglikli olmasini
saglayacaktir.
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Y ukarida belirtilen sebeplerden dolay: sektdrde bircok belgenin Gretilmesi
gerekmektedir. Bu noktada diger bir 6nemli husus bu belgelerin etkin yonetimidir.
Insaat sektoriinde belge Uretimi, yapi Uretiminin turiine gore sekillenmektedir.
Uretim farklilastikga gereksinim duyulan belgelerin tiirii degismektedir. Onemli olan,
yapilan Uretimin tlrd gdz ondne alinarak, Uretilmesi gereken belgelerin tasariminin
eksiksiz ve kullanigli olmasidir.

Gunumuiz ingaat firmalariin birgogunda, is akist esnasinda Uretilen ve
kullanilan belgelerin etkinligi konusunda sorunlar yasanmaktadir. Kimi retilmesi
gereken belgeler Gretilmemekte, kimi belgeler ise icerik bakimindan yetersiz
kalmaktadir. Belgelenmesi gereken bazi bilgiler ise birden cok belgede yer
amaktadir. Baz1 firmalarda yasanan bu plansiz belge Uretimi is akisi esnasinda
problemlerin yasanmasina sebep olmaktadir. Bu hususta yapilmas: gereken,
oncelikle yapilacak isin analizinin yapilmasi ve isle ilgili belgelenmesi gereken
hususlarin irdelenmesidir. Bu analizlere gore belgenin yapilandiriimast firmanin
yaptigi isin saglikli ilerlemesi bakimindan son derece 6nemlidir.

Bir diger dnemli husus firma iginde Uretilen veya disaridan kabul edilen
belgelerin kullamm kurallarinin belirlenmesidir. Insaat isleri bircok farkl: birimin ve
ekibin ortak calismasiyla yuritalir. Bu tir organizasyonlarin iginde kimin ne tdr
belgeler Uretmesi ve kullanmasi gerektigini belirlemek gerekir. Bu da ancak firma
icinde yapilacak uygun gorev dagilimi ve planlamayla saglanabilir.

Firmalarda yasanan bir diger skinti, ihtiyag duyulan belgelere
ulasilamamasichr. Ingaat islerinde dogru belgelerin Uretimi kadar bu belgelerin yasam
Omri boyunca etkin bir sekilde kullamma agik olmasi da 6nemlidir. Tecriibenin gok
Oonemli oldugu insaat sektdrinde, gecmiste yapilan islerin verilerinden faydalanmak
cok onemlidir. Bunun etkili ve verimli bir sekilde yapilabilmesi igin Uretilen ve
alinan belgelerin firma icin degerinin belirlenmesi ve sahip oldugu deger kaybolana
kadar, ihtiyag duyan personelin rahat bir sekilde ulasabilmesini saglamak gerekir.
Firma icinde belgelerin dosyalanmasinin ve depolanmasinin sistematize edilmesi,
gelecekte yapilacak benzer isler icin danisilabilecek kaynaklar yaratmak anlamina
gelmektedir.
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Hamilton (1991)’'a gére mihendislik firmalarimn bir belge yodnetim
programina ihtiyag duymasinin sebepleri;

Belgelerin yasal siireclerde kanit niteligi saglamasi,

Belgelerin gecmis ve yeni musteriler icin gok degerli tasarim materyalleri
icermesi,

Belgelerin tarihi veya sanatsal deger icermesi,

Belgelerin saklanmasimn maliyetli gibi gorinebilir fakat aslinda belgelerin
saklanmamasi daha maliyetli olabilmesidir.

Belirtilen sebeplerden dolay: insaat sektoriinde belgelerin dogru yonetilmesi
oldukga 6nemlidir. Bu calismada, belge yonetimi baglaminda tim yapi tdrlerinin
incelenmesi zor olacagindan sadece bina yapilar: dikkate alinmistir. S6z konusu
yapilar Ureten bir firmamn belgelerini nasil dogru yonetebilecegi konusunda oneriler
gelistirilmistir. Bunun icin oncelikle insaat firmalarimn gunlik is akislart sirasinda
Uretilmesi gerekli belgelerin belirlenmesi gerekmektedir.

6.2. insaat Sektorii icin Olusturulan Belge Y 6netim Sisteminin Catist

Calisma kapsaminda gelistirilen belge yonetim sistemi bir takim adimlar

cercevesinde olusturulmustur. Bu adimlar Sekil 6.1." de sematize edilmistir.

37



6. INSAAT SEKTORU iCIN BIR BELGE YONETIM SISTEMI ONERISI
Serkan AYDINLI

Yapi uretim sireclerinin
analizinin yapilmasi

v

Her sturec igin belge ihtiyag
analizinin yapilmasi

v

Belirlenen her belge icin
icerik analizi yapiimasi

v

Mevcut sistemin analizinin
yapilmasi

v

Belge yb6netim sisteminin
kurulmasi

Sekil 6.1. Belge Y 6netim Sisteminin Kurulus Adimlari

Y ukarida belirtilen adimlar, belge yonetim sisteminin dogru uygulanmasi igin
anahtar niteligindedir. Calismamin bundan sonraki bdlumlerinde bu adimlarda

yapilmas: gerekenlerleilgili kilavuz bilgiler verilecektir.

6.3. Yap Uretimi Siireg Analizinin Yapilmasi

Belge yonetim sistemi olustururken, iskeletin olusturulmast icin 6nemli
adimlardan biri siireg analizinin yapilmasidir. Sisteme dahil olacak belgelerin ve bu
belgelerin iceriklerinin belirlenmesi igin dncelikle gunlik is akist boyunca yapilan
islerin detayl olarak belirlenmesi gerekmektedir. Insaat isletmelerinde gunlik is
akis1 boyunca yapilan isler ve yapi projelerinin stregleri isletmenin yaptigi yapi
Uretiminin tdrine ve isletmenin organizasyonuna gore degisiklik gosterebilmektedir.

Insaat isletmelerinde bir belge yonetim sistemi olusturulacaginda oncelikle
yapilan Uretimin tird goz onunde tutularak yap: Uretim slrecleri belirlenmelidir.
Buradaki amag, sisteme dahil edilecek belgelerin ve igeriklerinin belirlenebilmesine
ve sistemin kurulmasina yardimci olacak bilgilerin toplanabilmesidir.

Calismanmin  besinci  boliminde, Turk insaat sektorinin kendine has
ozellikleri ve calismamn materyal metot boliminde belirtilen kisitlar gbz 6niinde
bulundurularak insaat projelerinin siireg analizi yapilmistir.

38



6. INSAAT SEKTORU iCIN BIR BELGE YONETIM SISTEMI ONERISI
Serkan AYDINLI

6.4. insaat Proje Siireclerinde Belge ihtiyag Analizi

Yap1 Uretimi karmasik stireclerden olusan bir istir. Yap1 Uretim siirecinde,
yapilan is ile ilgili bilgi tasima, kanit olusturma veya iletisim amaciyla (yazisma,
form, tutanak vb. nitelikte) bircok belgenin Uretilmesi gerekmektedir. Bir is
siirecinde Uretilmesi gereken belge ihtiyacim analiz ederken dncelikle o is stireci
detayli olarak incelenmelidir. Daha sonra da hangi bilgilerin belgelenmesi
gerektiginin belirlenmesi gerekmektedir. Bu analiz yapilirken gereginden fazla veya
eksik bilginin belgelenmediginden emin olunmalidir. Dikkat edilmesi gereken bir
diger husus da, olusturulacak belgenin, her sirecin sorumlularint belirleyecek
icerikte olmasidir. Bu, belgenin ispat niteligini tasimasi bakimindan oldukga
Oonemlidir.

Y ap1 Uretiminin ilk asamasi olan fizibilite ¢alismasindan yapinin kullanimina
kadar bircok asama vardir. Her asamada, o asamadan sorumlu Kisi ya da kuruluslar
yapilan isle ilgili belgeler Gretmektedir. Calismanin bu asamasinda, bu belgelerin
neler olacagi ve icerikleri belirlemeye calisilmistir.

6.4.1. Yapilabilirlik (Fizibilite) Etidu Safhas Belge ihtiyag Analizi

Yatirima ayrilan kaynaklarin verimli ve etkin kullanilabilmesi igin, segilen
projelerin gerekliligi ve onceligi dogru saptanmalichir. Bunun saglanabilmesi igin,
ongordlen yatirimin hangi amag ya da amaclarla yapilacagi, nerede ve ne kadar
kaynak kullamlarak gerceklestirilebilecegi; bunun sosyal, ekonomik ve cevresel
yonden getirisinin neler olacagi konularinda veri toplanmast ve bunlarin gergekgi
bicimde degerlendirilmesi gerekmektedir. Yatrim kararimn olusturulmasi
asamasinda yapilan bu calismaya, “Yapilabilirlik (Fizibilite) Etudd” denilmektedir
(Ocal ve Gonen, 2004).

Y apilabilirlik etltleri G¢ asamadan olusmaktadir. Bunlar; olanak etitleri (6n
eleme), on yapilabilirlik ettidi ve ayrintili yapilabilirlik etididir. Olanak — ettidinde
uygun bulunan projeler icin 6n yapilabilirlik etiidiine (OYE) gegilir. OYE ile yatirim
konusunun incelemeye deger olup olmadig1 arastiriimaktacir. OYE den olumlu
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sonu¢ alinmasi halinde, ayrintili yapilabilirlik etidi calismasina baslanilmaktadir.

Ayrintilt yapilabilirlik etidid (AYE), yatirim yapilmas: dustndlen projeyle ilgili

biitiin detaylarin analizine dayanmaktachr (Ocal ve Gonen, 2004).

Yapilabilirlik etltlerinin igerigi genel olarak ¢ bdlumden olusmaktadir.

Bunlar, ekonomik analiz, teknik analiz ve finansal analizdir. Bu analizler Sekil
6.2.’de belirtiimis olup, bu calismalar daha 6nce bahsedilen olanak etitleri, 6n
yapilabilirlik etltleri ve ayrintili yapilabilirlik etitlerinin timinde yapilmaktadir.

Fakat her bir etltte yapilan analizlerin kapsami degismektedir.

Yapilabilirlik EtOtleri

A 4

A 4

A 4

Ekonomik Analiz

Teknik Analiz

Finansal Analiz

- Projenin Tanimi ve
Kapsami

- Piyasa Arastirmasi

- Insaat Yeri Segimi

- Proje Kapasitesi
Secimi

- Uretim Yontemi ve

Teknoloji Segimi

- Donanimin Segimi
- Malzeme, Makine,

isglicu Etudi

- Teknik Cizimler
- On Kesfin Cikartiimasi
- Arsanin Teknik Etudu

- Proje Toplam

Maliyetinin
Hesaplanmasi

- Finansal Tablolarin

Hazirlanmasi

- Kéra Gegcis Analizi

Sekil 6.2. Yapilabilirlik Etiitlerinin Igerigi (Ocal ve Gonen, 2004)

Analizler yapilirken her verinin mutlaka bir belgeye dayandiriimasi gerekir.
Genel olarak bu belgeler asagidaki gibi siralanabilir;

1. Ekonomik analiz i¢in gereken belgeler;

Arsa alternatifleri ile ilgili bolge ve gevre planlart veya imar durum

belgeleri,

Arsa alternatiflerinin bulundugu cevrenin yapilasma diizeyini gosterir

gozlem verileri,

Arsa aternatiflerinin bulundugu gevrenin ulasim ve altyapr durumunu

gbsteren resmi belgeler,
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Arsa aternatiflerinin topografik ve manzara durumunu gosteren
haritalar,

Hedef kitlenin sosyal durum anketi (gelir diizeyi, inanclari, gelenekleri
vb.),

Hedef kitlenin konuttan beklentisini gosterir anket,

Arsa aternatiflerinin bulundugu cevrenin daire satis anketi,

Mevcut konut Uretimi ve ihtiyaci arasindaki iliskiyi veren resmi veya
Ozel istatistikler,

Yorede tercih edilmekte konut tiplerinin  dagilimi ile ilgili
istatistiklerdir.

2. Teknik analiz icin gereken belgeler;

Uretim teknigi, donamm ve teknoloji segenekleri analizi,

Malzeme birim rayicleri listesi,

Isgicti rayic bedel listesi,

Teknik gizimler,

On kesif,

Arsa aternatiflerinin  zemin durumunu gosterir resmi veya 0zel

etttlerdir.

3. Finansal analiz i¢in gereken belgeler;

Proje toplam yatirim tutar1 tablosu,
Bankalarin kredi kosulu ileilgili teklifleri,
Firmanin bilangosunu olusturan ayrintilar,
Finansal tablolar,

Basabag noktasi analizidir.
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Suphesiz her boyuttaki yatirnm igin aym kapsamda arastirma yapilmasi
gerekmeyebilir. Ornegin, kiiclk bir isletme olusturulmasina yonelik 6n arastirmalar,
girisimcinin kendisinin tamamlayabilecegi boyut ve kapsamda olurken, buyuk
Olgekli  bir yatirim projesinin  yapilabilirlik calismalari, muhendis velveya
matematikci, iktisatci, mali analist veya isletmeci gibi farkli disiplinlere mensup
elemanlardan olusan bir ekip tarafindan yapilabilecek boyutta detaylar icermektedir
(Ocal ve Gonen, 2010).

6.4.2. Proje ve Teknik Sartname Hazirlanmas Safhasi Belge Ihtiyag Analizi

Proje hazirlanmasi, yap: Uretiminin en 6nemli asamalarindan birisidir. Cunk
insa edilmek istenen yap1 ile ilgili her tirll istek ve beklentiler projede belirtildigi
diizeyde uygulamaya aktarilabilmektedir (Pancarc: ve Ocal, 2010).

Projelerin kusursuz olmast igin insa edilecek yapidan beklentilerin dnceden
analiz edilip net bir sekilde ortaya konmast gerekir. Bunun icin yapilmas: gereken
Oonemli On calismalardan birisi de yapi sahibinin isteklerinin  tam olarak
belirlenmesidir.

Projenin uygulamasina dair projede verilemeyen detaylar teknik sartnamede
verilmeli, diger bir ifadeyle her proje mutlaka bir teknik sartname ile
desteklenmelidir.

Teknik sartname, imalat ile ilgili projede belirtilmeyen tim teknik detaylar,
projenin uygulama esaslari ve kalite tariflerini bulunduran dokimandir. Bu
dokumanda yapilan tim tanimlamalar, Uretimi gerceklestirenin yorumlamasina
mahal vermeyecek ayrintida olmalidir.

6.4.2.1. Proje ve Teknik Sartname Hazirlanmast Oncesi Gerekli Belgeler
Proje ve teknik sartnamenin eksiksiz olarak olusturulabilmesi icin damsman
veya proje muellifleri ile yap: sahibi tarafindan “Ihtiyac Programi” min hazirlanmas:

gerekmektedir. Ihtiyag programu, yapi sahibinin Uretilecek yapr ile ilgili istek
beklentilerinin yer aldig: listedir.
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Tasarim calismalarinin ilk adimi olan mimari proje tasariminda gerekli
belgeler ihtiyag programiyla sinirli degildir. Mimari projelerin tasariminda bir takim
kanuni kisit ve zorunluluklar s6z konusudur. Mimar, projesini sekillendirirken bu
kisitlara uymak durumundadir. Fizibilite calismasi stirecinde temin edilen belgelere
ek olarak projelerin tasariminda gerekli olan ve projelendirme 6ncesi Uretilmesi veya
edinilmesi mecburi belgeler asagidaki gibi siralanabilir;

Ihtiyac Programu (Ek 1),

Imar Durum Belgesi (imar Capi) veya Kadastro Cap,
Aplikasyon Krokisi,

Arsanin topografik durumu ve manzara ile ilgili tespitler
Zemin et(t raporu

Ilgili Yasave Y onetmelikler.

6.4.2.2. Bina Turi Yap: Uretiminde Hazirlanan Projeler

Projeler yap1 Uretimiyle ilgili en 6nemli belgelerdendir. ihtiyaca gore yap:
uretiminde degisik sayida ve igerikte proje yapilabilir. Hemen her bina yapisinda
rastlanan projeler asagida siralanmustir;

Mimari Proje

Statik Proje

Elektrik Tesisat Projesi

Guvenlik ve Haberlesme Tesisat1 Projesi
Y ildirimlik (Paratoner) Tesisat1 Projesi
Sihhi Tesisat Projesi

Peyzaj Projesi

Isi Yalitim Projesi

Asansor Projesi
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6.4.2.3. Bina Turi Yap Uretiminde Teknik Sartname

Daha once de deginildigi gibi teknik sartnameler yapilan imalatin kalite
tarifinin verildigi belgelerdir. Projelerde verilen ayrinti diizeyi her ne kadar kapsaml1
tutulmaya calisilsa da uygulamaya yonelik tUm detaylarin verilmesi mumkin
olmamaktadir. Bu ylzden projelerin teknik sartnamelerle desteklenmesi gerekir.

Teknik sartnamelerin iceriginde asagida belirtilen detaylar yer almaktadir;

1. Yapilacak imalatin kalite standartlar

2. Yapilacak imalatin uygulama esaslari

3. Kullanilacak malzemenin fiziksel 6zellikleri
4. Kullamlacak malzemenin mekanik 6zellikleri
5. Kullamlacak malzemenin kimyasal 6zellikleri

Hemen her yapida dizenlenmesi gerekli teknik sartnameler asagida
belirtilmistir;

Mimari Teknik Sartnamesi
Statik Teknik Sartnamesi
Elektrik Teknik Sartnamesi
Mekanik Teknik Sartnamesi
Peyzaj Teknik Sartnamesi
Yalitim Teknik Sartnamesi

o g~ w D PF

6.4.3. Is Saghg ve Giivenlik Plam Olusturulmas: Safhas Belge Thtiyag Analizi

Is saghg ve guvenligi insaat isleri icin son derece 6nemlidir. Saghk ve
guvenlik plam olusturulmas: ve uygulanmasi yap1 Uretim stirecindeki saglik risklerini
minimize etmek igin 6nemli siireclerdir. Saglik ve guvenlik plam olusturma stiregleri

ilgili mevzuat geregince iki asamada yapilmaktadir.
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6.4.3.1. Projelendirme Asamaayla 1llgili Is Saghgn ve Givenlik Plam
Olusturulmas Safhasinda Kullamilan Belgeler

Santiyelerde is saglig1 ve glvenligi konusunda alinacak énlemlerin timuinin
sadece projenin uygulanmasi Slrecine birakilmast dogru degildir. Uygulama
asamasinda alinacak onlemlerin neler olacagi, bunlarin kimler tarafindan ve nasil
yerine getirileceginin - daha projelendirme asamasinda planlanmis  olmasi
gerekmektedir. Uretime baslanmadan, Uretim siirecinin tumiinii, ise 6zgi kosullari,
yuritilecek faaliyetleri, bu faaliyetlerden kaynaklanacak risklere karsi alinacak
Onlemleri iceren ve daha proje asamasinda projenin en az kazayla bitirilmesini
amaclayan, saglik ve guvenlik planlarimin hazirlanmas: gerekmektedir. Aksi halde bu
konularda alinacak onlemlerin anlik kararlara dayali ve dolayisiyla yetersiz olmasi
kagimlmazdir (Canpolat, 2008).

Projelendirme asamasinda yapilmas: gereken saglik ve guvenlik plamnin
iceriginin asagidaki gibi olmasi 6ngorulmastur.

Kaz1 Hazirlik Plan

Santiyede Kullanlacak Is Makineleri Kontrol Formu
Is Makinelerinde Guivenlik Kontrol Formu (Ek 2)
Santiyede Kullanilacak EIl Aletleri Kontrol Formu
Kisisel Koruyucu Donamimlar Kontrol Formu
Santiyede Kullamlacak Guivenlik ve Saglik Isaretleri Kontrol Formu
Kalip Kontrol Formu (Ek 3)

Iskele Kontrol Formu

Demir isleri Kontrol Formu

Beton Dokimi Kontrol Formu

Duvar Oriilmesi isi Kontrol Formu

Siva, Boya, Badana, Kaplama Isleri Kontrol Formu
Eksik ve Yetersiz isler Listesi (Ek 4)
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Kontrol formlar: gergeve planlar niteliginde olup, ihtiyag halinde kontrollerin

daha ayrintil1 yapildig1 detay planlarinda olusturulmasi tavsiye edilmektedir.

6.4.3.2. Uretim Asamas lle ilgili Is Saghg ve Giivenlik Plam Olusturulmast
Safhasinda Kullanilan Belgeler

Uretim asamasi is saglig1 ve givenlik plamnda dretimin tim asamalar: igin
kontrol listeleri olusturulmalidir. Bilindigi gibi insaat islerinde yapiin tirt
degistikce Uretim asamalar1 da farkliliklar gostermektedir. Calismada model olarak
alinan yapi turd bina yapilaridir. Bina tird yapilar igin hazirlanmast gereken saglik
ve guvenlik planinda bulunmasi gereken belgeleri asagidaki gibi sralayabiliriz
(Gorgull, 2008);

Kazi Isleri Kontrol Listesi

Kalip Isleri Kontrol Listesi (Ek 5)

Beton Isleri Kontrol Listesi

Donat1 Isleri Kontrol Listesi

Duvar Isleri Kontrol Listesi

Iskele Isleri Kontrol Listesi (Ek 6)

Tesisat Isleri Kontrol Listesi

Siva, Boya ve Badana Isleri Kontrol Listesi
Santiye Temizligi Kontrol Listesi

Eksik ve Yetersiz isler Listesi (Ek 7)

6.4.4. Thale Dosyas Hazirlama Safhas Belge ihtiyag Analizi
6.4.4.1. Thalenin Tarmm ve ihale Turleri
Ihale, yap1 sahibinin projeyi gergeklestirmesi icin en uygun yukleniciyi segme

strecidir. Y ap1 sahibi gibi, yukleniciler de yaptiklari isin belli bolimlerini taseronlara
ihale edebilmektedir.

46



6. INSAAT SEKTORU iCIN BIR BELGE YONETIM SISTEMI ONERISI
Serkan AYDINLI

Ihalenin ve sizlesmenin tird, ihale boyunca Uretilecek belgelerin seklini ve
say1sim dogrudan etkilemektedir. ihaleler, bedelin yiikleniciye 6denme sekline gore
ve yuklenicinin teklif sunus sekline gore ikiye ayrilir.

Bedelin Y tikleniciye Odenme Sekline Gore ihaleler;

1. Birim Fiyat Usulti Thaleler

2. Teklif Birim Fiyat Usulti Thaleler

3. Anahtar Teslimi Usulti Thaleler

4. Maliyet + Kar Usulti Thaleler

Y Uklenicinin Teklif Sunus Sekline Gore Ihaleler;

1. Kapal: Teklif Usulti Thaleler

2. Sinirl Sayida Y tklenici Arasinda Kapal: Teklif Usulti Thaleler
3. Acgik Artirmave Eksiltme Usulli Thaleler

4. Pazarlik Usulii ihaleler

6.4.4.2. ihale Safhaainda Uretilmes Gerekli Belgeler

Ihale safhasinda Uretilmesi stz konusu belgeleri bes grupta toplamak

mumkUndir. Bunlar;
1. ihaleilam

Ihale Ilam
Ihaleye Davet Formu

2. ihale Dosyasinda Bulunmas: Gerekli Belgeler

SOzlesme Tasarist
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Ihale Idari Sartnamesi

Uygulama idari Sartnamesi

Proje ve Teknik Sartname

On Yeterlilik/Y eterlilik Kosullar:

Kesif Ozet Cetveli

Y aklagik Maliyet icmal Tablosu
Insaatin Y apilacag: Yer Ilelgili Bilgiler

3. ihale islemi Siiresince Uretilen Belgeler

Teklif Zarflanmn Thale Komisyonunca Teslim Alindigina Dair
Tutanak,

Is Yeri Gorme Tutanag:

Zarf Acmave Belge Kontrol Tutanagi,

Isteklilerce Teklif Edilen Fiyatlar,

On Yeterlilik — Yeterlilik Degerlendirme Tutanag,

Degerlendirme Dis1 Kalan Teklif Tutanagi,

Uygun Olmayan Belgelerin Uygun Sayilmama Gerekgelerine Iliskin
Tutanak

Degerlendirme Dis1 Kalan Teklif/Yeterlilik/On Yeterlilik Bildirim
Formu

Ihale Karar Tutanag:

4. Thale Islemi Sonrasi Uretilen Belgeler
Kesin Sozlesme
Kesin Teminat

ihale Karar Bildirimi

5. Ihale Islem Dosyasin Olusturan Belgeler
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Is Yeri Teslim Tutanag:

Is Program: Onay Tutanag:
Avans Talep/Cevap Y azilari
Uretim Bilgilendirme Y azilar:
Ek Sire Talep/Cevap Y azilari

Diger Yazismalar

Yukarida belirtilen belgelerin standartlastirilmis formlarina “Yapim Isleri
Ihaleleri Uygulama Y onetmeligi” icinde yer alan “Standart Formlar” bolimiinden
ulasilabilmektedir. Y onetmelik icindeki formlar devlet kurumlari icin standardize
edilmistir. Fakat formlarin igerigindeki bilgiler ve formatlar1 6zel sektdrde yapilan
ihaleler icin de kullarilabilir.

6.4.5. Teklif Hazirlama Safhas Belge ihtiyag Analizi

Y Uklenici, ihale stirecinde her zaman istekli konumunda olmayabilir. Bazen
yukleniciler Ustlendikleri isin belli kisimlarim ihaleye sunarak isveren konumunu
alabilir. Boyle durumlarda yukleniciler bir 6nceki bolimde sbz edilen belgeleri
tretmek ve ihale surecini kontrol etmek durumundadir. Diger taraftan yukleniciler
ihalelerde sik sik istekli konumunda yer alir. Dolayisiyla istekli konumundaki
yukleniciler isverenin istedigi belgeleri belirtilen formatta ve bir zarf icinde isverene
sunarlar. Isteklinin sundugu bu zarfa “Teklif Zarfi” denir. Bu zarfta bulunmas
gereken belgeler genel olarak asagidaki gibidir;

1. Teklif Mektubu
2. Gegici Teminat
3. Isteklinin Mali Durumunu Gosterir Belgeler

@ igeklinin kredi veya teminat mektubu kullanabilecegine dair

bankalardan temin edilebilecek belgeler,
@ Isteklinin bilangosunu gosterir belgeler,
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@ isteklinin is hacmini gosteren toplam cirosu veyaihale konusu isle ilgili

bitirdigi isleri gosterir belgeler.

4. isteklinin Mesleki Y eterliligini Gosterir Belgeler

@ Is bitirme belgeleri,

@ isteklinin yeterli personeli barindirdigina dair belgeler,

@ Isteklinin ihale konusu isi yapabilmesi icin gereken donamim ve
teknolojiyi barindirdigina veya edinebilecegine iliskin belgeler.

6.4.6. Ruhsat Alinmas Safhas Belge Ihtiyag Analizi

Y ap1 ruhsati, herhangi bir yapinin insaatina baglanabilmesi icin ilgili idarece,
verilenizindir. Ruhsat almadan insaatin Uretimine baslanamaz.

Ilgili idareler arasinda yap: ruhsat: icin istenen belgelerin tiri veya nuisha
sayisiylailgili bazi farkliliklar olabilir. Fakat genellikle yapr ruhsati almak igin ilgili
idareye asagida belirtilen belgelerle miuracaat edilmesi gerekmektedir. Genel olarak
idarelerin istedigi belgeler asagida siralanmustir;

Dilekce

Tapu Senedi veya Tapu Kayd;,

Imar Cap1 veya Kadastro Cap

V ekéletname ve Muvaffakatnameler (Gerektiginde)
Y a1 Y1kim Izni (Gerektiginde)

Projeler

CED Raporu (Gerektiginde)

Y ap1 Denetim Ile Ilgili Belgeler

- Y ap1 Denetim SOzlesmesi
- Y ap1 Denetim Taahhitnamesi

- Yapwya liskin Bilgi Formu
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M Uteahhit Taahhitnamesi ve Evraklari
Santiye Sefi Sozlesmesi, Santiye Sefi Evraklaridir.

6.4.7. Santiyenin K urulumu Safhas Belge ihtiyag Analizi

Y ap1 ruhsat1 alindiktan sonra ilgili idare yetkilileri ve yapi denetim esliginde
ylkleniciye isyeri teslimi yapilir. Isyeri teslimi gerceklestikten sonra yuklenici
santiye kurma galismasint baslatir.

Santiye, yapi1 projesiyle ilgili tim planlama, organizasyon ve Uretim
faaliyetlerinin gergeklestirildigi sahadir. Santiyenin calisilan ve yasanan bir yer
oldugunu goz ardh etmemek gerekir. Santiyede yapilan calismalarin cesit ve
Ozelliklerine gore yer almasi gereken her tirli tesis de bulunmalidir.

Bir santiyenin kurulma amaci, bir imalatin en kisa zamanda ve en az
malzeme, iscilik ve enerji kaybi ile insa edilmesidir. Santiyede sirkilasyon, tasimave
depolama sorunlarin en aza indirilecek sekilde planlanmalidir (M.E.B., 2006).

6.4.7.1. Santiye Projesi icin On Bilgi Toplanmasi

Santiye projesi olusturulmasi, santiyenin dogru planlanabilmesi i¢in temel
adimlardan biridir. Uretimin her safhasimin ve santiyenin mevcut imkanlarinin
masaya yatirihip santiye diizeni ve hareket ekonomisi agisindan optimum ¢6zimiin
sunulabilmesi santiye projesi olusturulmasinin temel amacidir. Bu baglamda santiye
projesi olusturulurken éncelikle bir 6n calisma yapiimalidir. On galismada santiyenin
kurulumunu etkileyecek tim etmenler hesaplanmalicir. On calisma esnasinda

edinilmesi veya Uretilmesi gereken belgeler genel olarak asagidaki gibidir;

Mevcut atyap ile ilgili resmi kurumlardan alinan belgeler ve yapilan

tespitler,
Ambar planlamasinda kullanilmak Uzere depolanmasi gerekli malzeme

ihtiyacinin listesi,
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Santiyede kullamilacak ara¢ ve is makinalarimin tort, oOzellikleri ve
sayisinin yer aldigi liste,

Uretimi santiyede yapilacak malzeme ve yap1 elemanlarinin tiretim ihtiyaci
analizi,

Santiye ici telefon, telsiz ve internet ihtiyaci hesabi,

Santiye ici kullamlacak elektrik miktar1 hesalbir ve eger kurulacaksa
jenerator kapasitesi hesab,

Santiyede kullanilacak su miktar1 hesab,

Santiye kanalizasyon ihtiyacinmn hesab,

Santiyenin bulundugu mevkiinin topografik haritasi,

Santiyenin yakininda bulunan hastane, postane gibi kamu kurumlarinin
listesi,

Konaklama, laboratuvar, ofis gibi binalar icin ihtiyag analizi.

6.4.7.2. Santiye Yerlesim Plan1 Hazirlanmas

On hazirlik galismasinda elde edilen bilgiler 1s131nda santiye yerlesim plan
hazirlanir. Santiye yerlesim plami, santiyede insa edilen tim yardimci binalarin
boyutlarinin ve yerinin belirtildigi bir plandir. Bu yapilarin yaninda santiye yollari,
ekipman park yerleri ve malzeme ve yapi elemanlarinin tutulacag: alanlarda santiye

yerlesim planinda belirtilir.

6.4.8. Is Programi Y apilmas Safhas Belge Ihtiyag Analizi

Daha 6nce de soz edildigi gibi yapi Uretimi bircok asamadan olusan karmagik
bir strectir. Bu asamalarin kontrol altina alinmasi ancak dogru bir planlamayla
yapilabilir. Bu baglamda is program: hazirlanmasi son derece dnemli ve rastgele
yapilmamas: gereken bir istir. Bu sireci analiz etmek icin oOncelikle sirecin
asamalarint belirlemek gerekir.
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6.4.8.1. Is Program Olusturma Asamalari

Gercgekei bir is programi hazirlanmast icin takip edilmesi gereken adimlar
asagida belirtilmistir (Ocal, 2009¢);

Y apinin metrajinin gikartilmasy,

Kullamlmasi 6ngorilen kaynak diizeyinin belirlenmesi,
Kaynak analizinin yapilmast,

Kaynak metrajinin gikartiimasi,

Ekip kompozisyonunun kurulmast,

Faaliyetlerin sirelerinin hesaplanmasi,

N o g >~ w D PRE

Is program ve parasal planlamanin yapilmasi.

Is program: ve parasal planlamanin yapilmasina kadar olan asamalar yapinin
on kesfinin cikartiimasi sirasinda yapilmaktadir. Is program yapilmas: asamasinda
On kesifte edinilen bilgilerden yararlanilabilir. Belirtilen asamalar boyunca tretilmesi
gerekli bircok belge bulunmaktadir.

6.4.8.2. Is Program Olusturma Esnasinda Uretilmes Gerekli Belgeler

Yukarida belirtilen asamalarda Oretilmesi gerekli belgeler asagida
siralanmustir (Ocal, 2009¢);

1. Yap1 Metraj Ozeti

2. Slresel Planlama Formu (Ek 9)

3. Parasal Kaynak Programi (Ek 10)

4. 1s Programu (Ek 11)

5. Aylik Is Programi Raporlama tutanag: (Ek 12)
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6.4.9. Uretim, Denetim ve izleme Safhas Belge ihtiyac Analizi

Yap: Uretim sireci, birgok strecin bir arada yuratilmesiyle ilerleyen bir

sirectir. Bu slirecler asagida belirtilen basliklarda toplanabilir;

1. Yapin Uretimi
2. Uretimin Denetimi
3. Santiye Isletmesi
4. Hakedis Isleri

6.4.9.1. Yap Uretimi icin Belge ihtiyacimn Analizi

Yap1 Uretim safhasi, 6ncesinde yapilan tim calismalarin somut bir deger
kazandig1 safhadir. Uretim, proje ve sartnamelerin 1siginda, fen ve sanat kurallari
dikkate alinarak konusunda uzman ekipler tarafindan yapilmalidir. Yapimin dretim
safhasinda tretimi yonlendiren belgeler genel olarak asagidaki gibidir;

Insaat SOzlesmesi
Projeler
Sartnameler

Is Programi

6.4.9.2. Yap Uretiminin Denetimi igin Belge Ihtiyacimn Analizi

Y ap1 Uretimi, kontrolde stireklilik isteyen bir stiregtir. Uretimi dogrudan takip
eden teknik elemanlar genel olarak santiye sefleri ve saha muhendisleri olmaktadir.
Gunumuizde, santiye seflerinin ve saha mihendislerinin yaminda, yapinin projesine ve
eklerine uygunlugundan sorumlu olarak yap1 denetim firmalari hizmet vermektedir.
Yap1 Uretim streci standart bir alt siireg dizinine sahip degildir. Bu slire¢ yapinin
tirtine ve Uretim teknigine gore farkliliklar gostermektedir. Ornegin konut tird bir

yapinin Uretim slregleriyle dolgu tard bir barg) yapisimn Uretim siregleri arasinda
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neredeyse hic ortak bir alt siire¢ yoktur. Calismada 6ngorilen yapr bina ttrd bir yap:
oldugundan belgeleme isleri de bu tir bir yapimin Uretim sirecleri Uzerinde
gerceklesecektir.

Her sirecte oldugu gibi denetim slrecinde de sorumluluk alan birimlerin
yaptiklar: isleri belgelemesi gerekmektedir. Yap1 Uretim strecinde Uretilen belgeler
genellikle denetimi belgeleyen tutanaklar seklindedir. Bunun disinda, yapi sahibini
veya damsmamim ilerleme konusunda bilgilendirmek ve yikleniciye yapilmasi
gereken 6demeyi belirtmek amaciyla hakedis dosyalar1 da tretilmektedir.

Bina turd bir yapimin Uretim slrecinde Uretilmesi ©6ngordlen tutanaklar

asagida siralanmustir;

Is Yeri Teslim Tutanag:

Kazi Isleri Kontrol Tutanag:

Kalip ve Donati Isleri Kontrol Tutanag:
Beton Dokum Tutanagi

Beton Basing Test Raporu

Celik Cubuk Cekme Deney Raporu

Temel Ustl Vizesi

I¢ ve Dis Duvar Kontrol Tutanag:

Siva Kontrol Tutanagi

Duvar Kaplamasi Kontrol Tutanagi

Tavan Kaplamasi Kontrol Tutanag:
Doseme Kaplamas: Kontrol Tutanagi

Ist Yalitim Kontrol Tutanag:

Isi Yalitim Vizesi

Elektrik Tesisat Kontrol Tutanagi

Sthhi Tesisat Kontrol Tutanagi

Cevre Duzenlemesi Kontrol Tutanagi
Santiye Temizligi Kontrol Tutanag: (Ek 14)
Is Saghg ve isci Gluvenligi TleIlgili Belgeler
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Santiye temizligi kontrol tutanagi ve is saghg: ile ilgili belgeler disinda
belirtilen tim tutanaklar yapilan dretimin kontroll yapildiktan hemen sonra yapi
denetim firmas: esliginde diizenlenmelidir. Belirtilen tutanaklar icin “Y ap1 Denetimi
Uygulama Usul ve Esaslari Yonetmeligi”nin ekinde belirtilen formlardan da

yararlanilabilir.

6.4.9.3. Santiye Isletmesi icin Belge ihtiyacinin Analizi

Santiye, Uretimin yapildig1 ve icinde yasanilan bir yerdir. Bundan dolay1
santiyede gin icinde bircok aktivite meydana gelmektedir. Santiyenin tam anlamiyla
kontrol altina alinabilmesi icin yapilan tim aktivitelerin kayit altina alinmasi gerekir.
Bu baglamda santiyenin isletilmesi esnasinda bir takim belgelerin Uretilmesi gerekir.

Bunlar;

1. Santiye Gunluk Defteri (Ek 15)
2. Ambar Malzeme Giris veya Cikis Belgeleri

@ Y ap1 Malzemesi ihtiyac Raporu (Ek 16)

@ Malzeme Giris Formu (Ek 17)

@ Malzeme Transfer Formu (Ek 18)

@ Malzeme istek (Siparis) Formu (Ek 19)

@ Ambardan Malzeme istek Formu (Ek 20)

@ Haftalik Malzeme Raporu (Ek 21) (Ozer, 1996).

3. Makine ve Ekipmanlarlallgili Belgeler

@ Makine ve Ekipman Programi (Ek 22)
@ Gunlik Makine Raporu (Ek 23)

4. Santiye ici Bilgi ve Talimat Formu (Ek 24)
5. Toplant1 Tutanag: (Ek 25)
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6.4.9.4. Hakedis Hazirlanmas icin Belge ihtiyacimin Analizi

Y Uklenicinin belirli bir donemde yaptigi isin maddi olarak o6lgimini
gosteren rapora “hakedis” denir. Uretim esnasinda diizenlenen diger bir belge turii
olan hakedis, bir belge grubunun bulundugu dosya seklinde Uretilmektedir ve bu
dosya icinde bulunmas: gereken belgeler genel olarak asagidaki gibidir;

Hakedis Raporu

Icmal Tablosu

Imalat Metraj:

Atasman ve Rolove Defteri (Gerekirse) (Ek 26)
Fiyat Farki Hesap Tablosu (Gerekirse)

Ihzarat Tespit Tutanag: (Gerekirse)

Puantaj (Gerekirse) (Ek 27)

Fotograflar

Cesitli Tutanaklar

6.4.10.Y apimin K abulii Safhasi Belge Thtiyag Analizi

Yap1 Uretiminin tamamlanmasinin ardindan yapr kullanma izninin alinmasi
gerekir. Bu safha yap1 denetim firmasimin dretimin tamamlandigina dair is bitirme
dosyasini diizenlemesi ve ilgili idareye sunmasiyla baslar, bagimsiz bolimlere “Y api
Kullanma Izni” diizenlenmesiyle biter. Y apinin kabulu stirecinde Uretilmesi ve ilgili
idare tarafindan diizenlenmesi gerekli belgeler asagida belirtilmistir;

Is Bitirme Tutanag:
Teknik Rapor

Y ap1 Denetim Sertifikasi
Genel Iskan Raporu

Y ap1 Enerji Kimlik Belgesi
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Y ap1 Kullanma Izni

Yap: bittikten sonra yapi1 denetim firmasi kontrollerini yapar ve is bitirme
dosyasini ilgili idarenin onayna sunar. Ilgili idare tarafindan yapimin
denetlenmesinin ve is bitirme dosyasimin onaylanmasimin ardindan “Genel iskan
Raporu” duzenlenir. Daha sonra Enerji Kimlik Belgesi dizenlemeye yetkili
kuruluslar tarafindan yapinin enerji performansi test edilir ve yapiya “Enerji Kimlik
Belgesi” verilir. Bu belgenin ilgili idare tarafindan da onaylanmasi gerekir. Daha
sonra yapinin her bir bagimsiz bdlimi icin daire sahipleri ilgili idareye bagvurarak
“Yap1 Kullanma izni" ni alirlar ve yap1 kullanilmaya baslar. Belirtilen belgeler, resmi
kurumlarca dizenlenen standartlasmis belgeler oldugundan calismada belgelerin

diizenlenmesine iliskin bilgi verilmemistir.

6.4.11.Y ap1 K ullanim ve Bakim Safhas Belge ihtiyac Analizi

Bina tirt yapilar sadece icinde oturulan yerler degil, aym zamanda kullamlan
tesislerdir. Bu baglamda yuklenici firmamn tesisin kullamm talimatlariyla ilgili yap:
sahibini bilgilendirmesi gerekmektedir. Yapi sahibinin bilgilendirilmesi amaciyla
hazirlanan belgeye “Yapi Sahibi Bilgilendirme Formu (Ek 28)” denir. Formun
iceriginde, yapida bulunan tim elektronik ve mekanik tesisat veya tesisin kullamm
ve bakim talimatlart bulunur. Form hazirlamirken yapi sahibinin anlayabilecegi
sadelikte, tesisat veya tesisin projelendirme ve montajim yapan uzman Kisilerce
olusturulur. Ayrica bu formun eklerinde tesisatlarda herhangi bir ariza ¢ikmasi
durumunda neyin nerede oldugunun kolayca anlasilabilmesi icin asagidaki projelerin
1/200 veya 1/500 6lceginde planlarimin bulunmasi gerekir.

Elektrik Tesisat1 Projesi

Sihhi Tesisat Projesi

Ist Yalitim Projesi

Guvenlik ve Haberlesme Tesisat1 Projesi
Y ldirimlik (Paratoner) Tesisat1 Projesi

58



6. INSAAT SEKTORU iCIN BIR BELGE YONETIM SISTEMI ONERISI
Serkan AYDINLI

Asansor Projesi

Insaat projelerinin yasam dongusii boyunca dretilmesi ongorulen belgeler
yukarida belirtilmistir. Bu asamada, Uretilmesi 6ngorilen belgelerin yonetiminde
dikkate alinmasi gereken hususlarlailgili dneriler sunulmustur.

6.5. Belgelerin Icerik Analizi

Isletme icinde is strecleri analiz edilip, bu siireclerde kullanilacak belgelerin
belirlenmesinden sonra yapilmas: gereken bir diger is, olusturulacak her belge icin
icerik analizi yapilip belgenin igeriginde bulunmasi gereken verilerin belirlenmesi ve
olabildigince standartlastirilmasidir. Bu uygulamalar firma igi belge Uretiminde
yapilan hata ve eksiklerin en aza indirgenmesini saglar. Bu tir ¢alismalarin belge
yoneticilerinin kontroliinde gerceklestirilmesi yapilan isten alinacak verim agisindan
cok onemlidir.

Insaat isletmelerinde sbzlesmeler, tutanaklar, formlar, projeler gibi cok cesitli
belgeler kullanilmaktadir. Kullamilan her belgenin igerigi, temsil ettigi aktiviteye
gore sekillenmektedir. Belgenin temsil ettigi aktivite iyi analiz edilmeli ve
kaydedilmesi gereken bilgiler eksiksiz bir sekilde belirlenmelidir. Belgeler, icerigi ne
kadar eksiksizse amacina o denli iyi hizmet etmektedir. Icerik analizi yapilirken
dikkat edilecek temel husus, bu isin konusunda uzman kisilerce yapilmasidir.

6.6. M evcut Belge Sisteminin Analiz

Belge yonetim sisteminin kurulmasinda 6nemli degeri olan bir diger calisma
ise mevcut sistemin analizidir. Firmanmin mevcut durumda hangi belgeleri Grettigi,
belgelerin icerdigi verilerin yeterliligi, belgelerin ne kadar saklandigi ve mevcut
durumun hedeflenen durumla arasindaki fark analiz edilir. Bu analiz, kurulacak
sistemle ilgili ihtiyaclarin ortaya konmasi agisindan gereklidir. Daha sonra belge
yonetim sistemini olusturma calismalarina baslanabilir.
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6.7. insaat Sektorii icin Bir Belge Y 6netim Sistemi M odeli

Calismanin bu bdlimine kadar insaat sektorinin kendine has 6zellikleri ve
calismanin kisitlart dogrultusunda yapr proje suregleri ve bu sireglerde ihtiyag
duyulacak belge analizleri ve bu belgelerin igeriginin belirlenmesinde dikkat
edilmesi gereken hususlar agiklanmustir.

Calismanin bu boliminde ise;

Belgelerin tretimi, alinmasi ve kullanmm,

Belgelerin dosyalanmasi ve erisimi,

Belgelerin saklanmas, transferi ve imhasi,

Belge yonetim sisteminin izlenmesi ve denetimi,

Belge yonetim sistemi  kullamcilarimn - egitimiyle ilgili  oneriler

gelistirilmistir.

6.7.1. Belgelerin Uretimi, Ahnmas ve K ullanim icin Oneriler

Daha once bina tird yapr Uretiminde genel olarak ihtiyag duyulabilecek
belgeler belirlenmisti. Calismamin bu bdliminde, belgelerin Uretilmesi veya belge
sissemine dahil edilmesi asamasinda yapilmasi gerekenlerle ilgili Oneriler
sunulmustur.

Belgelerin Uretimi esnasinda, belgenin dzelliklerini en iyi sekilde yansitmasi
icin tasarimin dogru yapilmast Onemlidir. Bu ylzden, belgenin dizenlenmesi
asamasinda belgenin turine gore tasarimlarinda olabildigince kisilerin yorumlarina
mahal vermeyecek sekilde standardize edilmesi gerekir. Bu uygulama, belgelerin

hatal1 Uretimini en aza indirecektir.
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6.7.1.1. Belge Uretiminin Standardize Edilmesi

Bir kurumda belge dretiminin standartlar ve prosedirler diizenlenerek
standardize edilmesi, belgelerin Uretimi esnasinda olusabilecek hatalarin en aza
indirgenmesini saglar ve verimi arttirir.

Belge uretiminde belirlenmesi gereken temel konulardan biri belgeyi kimin
Uretecegidir. Her belge konusunda uzman kisi veya Kisiler tarafindan tretilmelidir.
Bu baglamda firma icinde olusturulacak prosedirde hangi belgenin kim tarafindan
Uretilmesi gerektigi, belgeyi Uretecek Kkisinin herhangi bir sebepten dolayi
bulunmamasi durumunda yapilmast gerekenler belirtilmelidir.

Belge Uretiminde bir diger dnemli husus belgenin fiziksel Ozellikleri ve
seklidir. Firma icinde Uretilecek her belgenin kagidinin boyutlari ve kalitesi
belirlenmelidir. Ayrica bigcim olarak standartlasmis olan resmi yazisma ve belgeler
disinda, bir 6nceki boélimde belirtilen tim belge tirleri icin tasarim standartlar:
getirilmelidir. Belgenin iceriginde bulunan baslik ve bolimlerin yazi tipinin ve
boyutunun ne olacagindan kenar bosluklarina kadar tasarim asamasinda verilmesi
gereken tim kararlarin standart hale getirilmesi gerekir.

Ayrica Uretilen belgelerin olusturulacak kopya sayist da ilgili yonergelerde
belirtilmelidir.

6.7.1.2. Uretilen ve Ahinan Belgelerin K aydedilmesi

Belge yonetim sistemi olusturulurken karar verilmesi gereken 6nemli bir
hususta hangi belgelerin sisteme dahil edilecegidir. Sisteme alinacak belgeler
belirlenirken belgenin hukuki degeri ve barindirdigi bilgilerin degeri irdelenir.
Sisteme dahil edilecek belgeler belirlendikten sonra bu belgeler icin kendilerine 6zgu
birer referans kodu uretilir. Bu kod belgenin sistemin igindeki yerinin takibini saglar.
Kodlarin igeriginde belgenin Uretildigi birim ve belgenin konusuyla ilgili bilgiler
vardir. Sekil 6.3.’te is saglig1 ve isci guvenligi biriminde olusturulan bir kazi hazirlik

plan icin 6rnek bir referans kodu verilmistir:
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SG . 100 — 2012.057- 024
-

o
Sekil 6.3. Belge Referans Kodu Ornegi

Verilen ornekte 1 ile gosterilen bdlim ana birim kodudur. “SG” olarak
verilen referans belgenin is sagligi ve isci guvenligi  biriminde Uretildigini
gostermektedir. Daha sonra gelen ve 2 ile gosterilen bolum alt birim kodudur ve
belgenin projelendirme asamasi is sagligi ve guvenlik plam hazirlama safhasinda
uretildigini gostermektedir. 3 ile gosterilen kod ise belgenin bulundugu dosyanin
numarasint belirtmektedir. Dosya numarasinin veya isminin nasil verilmesi gerektigi
prosedurlerle belirtiimelidir. Ardindan gelen ve 4 ile gosterilen kod ise hazirlanan
belgenin kayit numarasidir. Diger bir ifadeyle belgenin Uretildigi birimden sz
konusu dosya icin Uretilen kaginci belge oldugunu gosterir. Verilen referans kodlari
belgelerin dosyalanmas! ve tekrar erisimi icin anahtar vazifesi gorir. insaat sektori
gibi Uretilen belgelerin degerinin uzun vadeli oldugu kurumlarda referans kodlarinin
verilmesi ve kaydedilmesinin sistematik hale gelmesi 6nemli bir husustur.

Firma iginde Uretilen veya alinan belgeler her zaman fiziksel belgeler
olmayabilir. Cizimler, faturalar gibi bazi belgeler elektronik ortamda Uretilmis veya
e-posta aracilhigiyla alinmis olabilir. Belge yonetim sistemi cgercevesinde bu tir
belgelerin hangi formatta Uretilecegi, sisteme nasil dahil edilecegi ve elektronik
ortamda ya da fiziksel olarak bir kopyasinin bulundurulup bulundurulmayacag:
belirtilmelidir.

Belgelerin Uretiminde yapilmas: gereken bir diger 6nemli is Uretilen belgenin
indeks terimlerinin firma veri tabamna kaydedilmesidir. Belgelerin baslik, referans
numarast ve benzeri Ozelliklerinin tek bir havuzda toplanmasi, belgelere ihtiyag
duyuldugunda erisim saglanmasi icin kolaylik saglayacaktir. ihtiyag halinde belgenin
bilinen indeks terimi veri tabanina girilerek belgeler sizullr ve istenilen belgeye
rahatlikla ulasilir. insaat sektdriinde indeks terimi olarak kullanlabilecek bazi
bagliklar sunlardir;

Belgenin baslig:,

62



6. INSAAT SEKTORU iCIN BIR BELGE YONETIM SISTEMI ONERISI
Serkan AYDINLI

Belgenin yazari,

Belgenin Uretildigi tarih,
Belgenin konusu,
Belgeniniilgili oldugu proje,

Belgenin tard.

Uretilen ve sisteme alinan her belge icin belgenin 6zellikleri géz 6niine
alinarak indeks terimleri belirlenmeli ve bu indeks terimler bir veri tabaninda
biriktirilmelidir. Bu sayede ihtiyag duyulan belgeye erisim daha kolay hale gelir.
Belgelerin indeks terimleri bir form yardimyla alinabilir. Bu formun belli bir formati
bulunmamaktadir. Fakat drnek olarak Cizelge 6.1."deki gibi bir form olusturulabilir.

Cizelge 6.1. Belge Kayit Formu Ornegi

BELGE KAYIT FORMU
INDEKS TERIMLERI ACIKLAMA
BELGENIN ADI Kalip ve Donati imalati Kontrol Tutanag!
URETIM TARIHI 17.10.2012
REFERANS NO UH.200.001-345-012
BELGENIN CINSI Tutanak
YAZAR Serkan AYDINLI
ANAHTAR KELIMELER | Kalip, Donati, Kontrol
PROJE ADI Ornek Apartmani
PROJENIN KISMI 2. Normal Kat

6.7.1.3. Uretilen ve Alinan Belgelerin K ullanimi

Insaat firmalarinda belgenin Uretimi ve sisteme alinmasinin ardindan standart
hale getirilmesi gereken bir diger husus belgenin kullanimidir. Belgenin verimli
kullanilabilmesi igin firma iginde hangi belgenin hangi birim veya kisiler tarafindan
kullanilabilecegi prosedirlerle tammlanmalidir. Belgeyi kullanabilecek Kisilerin
Ozdllikleri, unvanlari, firma igindeki pozisyonlar: belirtilmelidir. Ayrica firma disi
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kisi veya kurumlarin kullanmasi gerekli belgeler varsa bunlar belirtilmeli ve erisim

prosedirleri belirlenmelidir.

6.7.2. Belgelerin Dosyalanmas ve Erisimi icin Oneriler

6.7.2.1. Belgelerin Dosyalanmasi

Insaat firmalariin birgogunun guniimizde en biyik eksiklerinden hiri,
firmanin Orettigi veya disaridan aldigi belgelerin  dosyalanmasinda belli  bir
sistematigin oturtulmamis olmasidir. Bu eksik, firmamn gelecekte yararlanabilecegi
veya yasal sebeplerle saklamak zorunda oldugu belgelerin bir daha erisimini
imkénsiz hale getirmektedir. Belgelerin, firmamn ihtiyaci oldugu surece kontrollu bir
sekilde saklanabilmesi icin tasnif planlarimin olusturulmas: gerekmektedir. Bu
planlar, Uretilen ve alinan tim belgelerin birim veya firma arsivlerindeki yerini
gosermektedir. Bu sayede ihtiyag duyulabilecek tim belgelerin  erisimi
kolaylagsmaktadir.

Dosya tasnif planlari dizenlenirken firmamin birimlerinin ayri ayr1 ele
ainmasina ve birbirleriyle ilgili belgelerin birlikte dosyalanmasina dikkat
edilmelidir. Bu baglamda, dosya tasnif plam olusturulurken firmamn gunlik is akis
semasinin ve birimler igi organizasyon ve isleyisin analiz edilmesi gerekmektedir.
Firma ici faaliyetlerin gosterildigi bir etkinlik tasnif plam, simiflama ve kullamlacak
terminolojinin karar1 agisindan son derece yararli olacaktir. Kurumsal etkinliklerin
tasnifi icin bir drnek Cizelge 6.2.de verilmistir:
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Cizelge 6.2. Kurumsal Etkinlik Tasnif Plani Ornegi (Fizibilite ve Projelendirme)
1 | Fizibilite ve Projelendirme

1 | Fizibilite Hazirlama

1 | Olanak Etudi Hazirlama

2 | On Yapilabilirlik Etudi Hazirlama

3 | Ayrintili Yapilabilirlik Etidu Hazirlama

Proje Hazirlama

1 | Proje Hazirlama

R R R R R R e
[(CY I CTENN Y Y B S

2 | Teknik Sartname Hazirlama

Kurumsal etkinlik tasnif planlari, dosya tasnif planlar: igin iskelet vazifesi
gordr. Gunlik is akis1 icerisinde tim etkinliklerin birbirleri ile iliskilerini kurumsal
etkinlik tasnif planlari araciligiyla analiz etmek mumkundr.

Dosya tasnif planlarini olustururken birbiriyle iliskili belgelerin bir arada
durmasina dikkat edilmelidir. Bu sayede daha derli toplu bir arsiv dizenlenebilir.
Cizelge 6.3.’teinsaat sektoriiicin 6rnek bir dosya tasnif plan gelistirilmistir.

65



6. INSAAT SEKTORU iCIN BIiR BELGE YONETIM SISTEMI ONERISI

Serkan AYDINLI
Cizelge 6.3. Dosya Tasnif Plan Ornegi
DOSYA TASNIF PLANI
2
3
AN
> | @ N < <
218 |8 |E &
O Eo|lkF2 S5 '{'DJ -
< < @) < olnal 30
2 |52|a2(89(m?
FPP - - Fizibilite ve Projelendirme
100 - - | Fizibilite
001 - - Olanak Etitleri
002 - - On Fizibilite
003 - - Ayrintil Fizibilite
200 - - Projelendirme
001 - - Projelendirme Oncesi isler
002 - - Projeler
iT - - |ihale ve Teklif Hazirlama
100 - - ihale isleri
200 - - Teklif Mektubu Hazirlama
SG - - |is Saghgi Ve Giivenligi Yonetimi
100 - - Projelendirme Safhasi is Saglhigi Guvenligi
200 - - Uretim Safhasi is Saghg Givenligi
UH - - | Uretim ve Hakedis
100 - - | Hazirlik igleri
001 - - Ruhsat igleri
002 - - Santiye Kurulumu
003 - - is Programi Hazirlama
200 - - | Yapi Uretimi
001 - - Uretim, izleme, Denetim
002 - - Santiye isletmesi
300 - - | Yapinin Kabuld, Kullanimi, Bakimi
400 - - Hakedis Hazirlama

Dosya tasnif planinda verilen “Dosya Kayit Kodu” ve “Belge Kayit Kodu”
normal sartlarda plan icinde belirtiimez. Daha 6nce verilen referans koduyla dosya
tasnif plaminin bagdastirilabilmesi icin 6rnek planda belirtilmistir.

Dosya tasnif planinda kodlar verilirken, etkinliklerin giincellenebilir olmasi
icin uygun bir altyapr gelistirilmesine dikkat edilmelidir. Uzerinde degisikliklerin
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yapilmasint olanaksiz kilan rijit bir altyapi, daha sonra sistemin isleyisinde ciddi
sorunlar dogurabilir.

Dosyalama sirasinda yapilmasi gereken bir diger is, dosyalar icin bir dizin
olusturulmasidir. Olusturulan dosyalar belge yoninden kabarik dosyalar olabilir.
Dosya icinde belgeye kolay ulasilabilmesi icin 6énceden planlanmis bir dizin ¢ok
yararl olacaktir.

Firma icinde sadece fiziksel belgeler yoOnetilmemektedir. Elektronik
belgelerinde dosya tasnif planlariyla iligskilendirilmesi gerekir. Elektronik belgeler
icin dosyalama islemlerinin nasil yapilacagi, yedekleme islemlerinin nasil olacag: ve

fiziksel bir dosyalama yapilip yapilmayacagina karar verilmelidir.

6.7.2.2. Belgelerin Erisimi

Belgelerin erisim araci dosya tasnif planlaridir. Ancak belgelerin erisiminin
nasil yonetileceginin de belirlenmesi gerekir. Olusturulacak erisim prosedirlerinde
hangi belgeye kimler tarafindan erisilebilecegi  belirtiimelidir. Herkesle
paylasiimasinin sakincali oldugu kisisel veya kurumsal gizli bilgilerin bulundugu
belgeler belirlenmeli ve bu belgelere erisimin kimler tarafindan saglanabilecegi
acikca belirtilmelidir. Ornegin bir insaat firmasimn bir arsa sahibiyle yaptig:
sozlesmede firmanin ticari sirlart sakli olabilir. Bu gibi belgelere erisim kisitlart
getirilmelidir.

Belgelerin dosyalarindan alinmasi durumunda kimde ya da hangi birimde
oldugu kaydedilmeli, belge hareketleri dikkatle izlenmelidir. Bu amacla arsivlerde ve
birimlerde gelen-giden evrak defterleri veya bilgisayar destekli yazilimlar
kullanilabilir. Bu sayede firma icinde belgelerin sirkilasyonunun takibi kolaylasir ve
belge kayiplarinin 6niine gegilir.

Belgelerin erisiminde standardize edilmesi gereken bir diger konu ise yetkisiz
belge erisiminin engellenmesidir. Bu baglamda firma iginde kimlerin hangi belgelere
erisim hakkinin oldugu standartlarda belirtilmelidir. Bunun icin kurumsal faaliyetler
boyunca kimlerin hangi belgelerden faydalanmas: gerektigi analiz edilmelidir.
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Belge erisimini ile ilgili kararlarin elektronik belgelere nasil uygulanacagi
ayrica belirtilmelidir. Erisimi kisitlanmasi istenilen belge herkesin erisemeyecegi bir
ortamda kayitl1 olabilir veya dosya sifrelenebilir.

6.7.3. Belgelerin Saklanmas, Transferi ve imhas icin Oneriler

6.7.3.1. Belgelerin Saklanmas

Belgeler Uretildikleri andan itibaren depolanmak durumundadir. Her belgenin
uretimiyle birlikte saklanma siresine karar verilmelidir. Bu siireye karar verirken
belgenin yasal degeri ve igerdigi bilginin firmaca kullanidabilirligi gbz oOninde
bulundurulur. Belgelerin saklama siireleri saklama planlariyla bildirilir. Bu planlar
ayr1 tasarlanabildigi gibi dosya tasnif planlariyla birlikte de verilebilir. Cizelge 6.4. te
ingaat firmalari igin drnek bir saklama plan: verilmistir.

Cizelge 6.4. Saklama Plani Ornegi (Fizibilite ve Projelendirme Birimi)
FiZIBILITE VE PROJELENDIRME BiRIMIi SAKLAMA PLANI

NO | DOSYA ADI KONUSU SAKLAMA SURESI DUSUNCELER
BIRIM FIRMA
ARSIVINDE ARSIVINDE
1 | Olanak Etitler Proje Sonuna | gy, | Stresi dolunca
) Proie Sonuna Siresi dolunca
2| On Fizibilite Etidi o 5 YIL tekrar
degerlendirilir.
3 | Aynintili Fizibilite Etiidi Proje Sonuna : Firma argivinde
Kadar saklanir.
4 Projelendirme Oncesi isler PrOJEan(;rrluna SYIL %J;Zs;munca
5 : Proje Sonuna Siiresi dolunca
Projeler Kadar YIL | imha edili.

Belgeler saklandigi sirece bulundugu ortam c¢ok oOnemlidir. Uygunsuz
ortamlarda depolanan belgeler zaman iginde yipramp islevini yitirebilir. Belgelerin
saklanma siresi iginde herhangi bir deformasyona ugramamasi igin saklandigi
ortamin belli standartlara oturtulmasi gerekir. Ortam sicakligi, nem durumu, 1s1k
seviyesi, gibi belgeye direkt etki eden fiziksel etmenlerin nasil olmasi gerektigi
standartlarla belirtilmelidir. Ayrica belgelere zarar verebilecek bdcek ve benzeri
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canlilar igcin de gerekli Onlemler alinmalidir. Depolama mekanlar1 etrafinda
olusabilecek her tur tehlikeye kars1 korunakli yerler olmalidir.

Bir diger 6nemli husus depolarda belgelerin yerlestirilme seklidir. Depo
icinde raflar ve bolumler belli bir sistematige gore dizilmelidir. Dosyalar raflara
dizilirken birbiriyle ilgili olan dosyalarin birbirine yakin olmasi erisim esnasinda
hareket ekonomisi saglar. Kullamm sikligi yiksek olan belgelerin  bulundugu
dosyalar ise erisimi kolay yerlerde tutulmalidir. Dosyalarin arsivierde nasil bir
sistematige gore dizilecegi standartlarda belirtilmelidir.

Elektronik belgelerin depolandig: ortamlarin biydkligl énceden belirlenmis
belge artis hiz1 ve belgelerin boyutlar1 g6z 6nline alinarak belirlenmelidir. Elektronik
belgelerin yedeklemesinin nasil ve nereye yapilacagi Onceden belirlenmelidir.
Belgelerin bozulmasimi 6nlemek amaciyla belli periyotlarla depolama yerlerinin
bakimi veya yenilenmesi yapilmalidir.

6.7.3.2. Belgelerin Transferi ve imhas

Belgeler, birim arsivindeki saklama slresinin sonunda firma arsivine,
sonrasinda eger Ongorilmus ise farkli depolama alanlarina transfer edilebilir.
Transfer islemi stresince herhangi bir belge kaybi ya da dizilimlerde bir karigiklik
olmamast icin bu islemin kimler tarafindan ve nasil gerceklestirilecegi prosedirlerle
belirtilmelidir. Elektronik belgeler icin de transfer yontemi ve hangi araglarin
kullanilacag1 6nceden belirlenmelidir.

Kullamm siireleri boyunca saklanan belgeler kullanim 6émrleri sona erince
imha edilirler. imha islemi belgeler icin saklama planlarinda belirtilen stirenin sona
ermesi ve belgenin imha listesine girmesiyle yapilir. imha islemi rastgele kisiler
tarafindan yapilmamali, bu konuda yetkili Kisilerce belli bir plan ¢ercevesinde
yapiimalidir. Kisisel bilgi, firma sirlar1 gibi 6zel veriler iceren belgelerin nasil imha
edilmesi gerektigi ayrica belirtilmelidir. Elektronik belgeler imha edilirken belgelerin
depolandig: disklerin temizlenmesi yeterli olmayabilir. Dosyanin ayrica yedeklendigi
yerler varsa o disklerinde temizlenmesi gerekir ve dosyamin geri getirilemez

olduguna emin olunmalidir.
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6.7.4. Belge Y 6netim Sisteminin izlenmesi ve Denetimi icin Oneriler

Firma iginde olusturulan bir belge yonetim sistemi belli analizler 1s1ginda
sekillenir. Fakat uygulama esnasinda kurulan sistemin ne kadar verimli oldugu ancak
sirekli izlemeyle ve denetimlerle belirlenebilir. Sistem isledigi slirece islevini yerine
tam olarak getiremeyen belgeler ve aksayan noktalar en erken sekilde belirlenmeli ve
duzeltilmesi igin stratejiler gelistirilmelidir. Bu islem ancak konusunda uzman belge
yoneticileri tarafindan gerceklestirilebilir. Belge yoneticileri hazirladiklar1 kontrol
formlar1 ile sistemin isleyisini ve performansini test ederler ve daha iyi performans
saglanabilmesi igin stratejiler gelistirirler.

Insaat firmalar:, yaptiklar: islerin cesitliliginden dolay: kullandiklari belge
turlerinde ve organizasyon yapilarinda degisiklikler yapmak durumunda kalabilirler.
Belge yoneticileri bu tir durumlarda belge yonetim sisteminde ne tur degisiklikler
yapilmas: gerektigini belirlerler. Sistemin sirekli olarak kendini iyilestirebilmesi igin
kontrol mekanizmasinin belge yoneticileri tarafindan kurulmast ve siirekli denetimin

saglanmasi gerekir.
6.7.5. Belge YOnetim Sistemi Kullamcilarinin Egitimi

Egitim, belge yonetim sisteminin kusursuz uygulanmasi icin en onemli
adimdir. Firma iginde galisan tim personelin sistem igindeki roli ve sistemin 6nemi
hakkinda egitilmesi gerekmektedir. Insaat firmalar: is devrinin yiksek oranlarda
oldugu firmalardir. Bu baglamda personelin egitimi streklilik gerektirir. Egitim
kapsaminda kisilerin sistem igindeki rol ve sorumluluklar: anlatiimali, gerekirse
kisilere uygulamali olarak ornekler sunulmalidir. Ayrica tim personele belge
yonetim sistemi kapsaminda olusturulan politika, prosedir ve standartlarin 6énemi
anlatilmali, Kisilerin sistemi aymi sekilde anlamalar1 saglanmalidir. Egitimler gruplara

veyaKkisilere 6zel yapilabilir.
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7. TURK INSAAT SEKTORUNUN BELGE YONETIMi ACISINDAN
DURUMU

Calismanin  bu bolimunde Turk insaat sektorinde belge yoOnetiminin
durumunu analiz etmek icin olusturulmus bir anket calismasinin sonuclar
irdelenecektir. Anket calismasi, daha yogun olarak Cukurova bolgesinden olmak
Uzere toplam 100 adet bina yapisi Ureten insaat firmasi Uzerine uygulanmustir. Tark
ingaat sektorinde belge yonetimi bilinci dizeyi konusunda 6nemli ipuclar1 veren
anket sonuclar: asagida verilmistir.

7.1. Anket Calismasna K atilan Firmalarin Ozellikleri flelgili Bulgular

Anket calisgmasina katilan firmalarin %71’'i 0-50 arasinda calisanm olan
firmalar olup, %14t ise 250'den fazla calisam olan blyUk capli firmalardir.
Firmalarin ¢alisan sayisina gore dagilimlari Cizelge 7.1."de belirtildigi gibidir.

Cizelge 7.1. Ankete Katilan Firmalarin Calisan Sayisina Gore Dagilimlari

Firmalarin Calisan Sayisi | Orneklem icindeki
Yuzdesi (%)

0-50 71
51-250 15
>250 14

Ankete katilan firmalarin %830 sadece yurticinde faaliyet gosterirken
%17’'s ise hem yurtici hem de yurtdisinda faaliyet gosteren firmalardir. Firmalarin
faaliyet sinirlart Cizelge 7.2.” de verilmistir.

Cizelge 7.2. Ankete Katilan Firmalarin Faaliyet Sinirlarina Gore Dagilimlart

Orneklem icindeki
Yuzdesi (%)

Yurtici 83
Yurtici, Yurtdigl 17

Firmalarin Faaliyet Sinirlari
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Ankete katilan firmalarin edindigi yonetim sistemi belgeleri, firmalarin belge
yonetimi konusunda ulastigi biling dizeyini etkileyen unsurlar arasindadir. Bu
baglamda anket kapsaminda firmalarin sahip oldugu sistem belgeleri de sorulmustur.
Belge yonetimi bilincinin olusmasinda énemli bir etkisi olan “TS 1SO EN 9001
Kalite Yonetim Sistemi” belgesinin ankete katilan firmalarin %38’ inde bulundugu
gorilmektedir. Firmalarin sistem belgelerine gore dagilimlart Cizelge 7.3.’te

verilmistir.

Cizelge 7.3. Ankete Katilan Firmalarin Sahip Olduklar1 Sistem Belgelerine Gore

Dagilimlar:
Sistem Belgeleri Orneklem icindeki
Yuzdesi (%)
TS EN 14001 Cevre Yonetim 19
Standardi
TS ISO EN 9001 Kalite Yonetim 38
Standardi
OHSAS 18001 16
Higbiri 61

Calisma kapsaminda yapilan ankete katilan firmalara belge yonetimi tzerine
sorulan ilk soru, daha 6nce belge yonetimi kavramini: duyup duymadiklari olmustur.
Bu soruya verilen yanitlara bakildiginda firmalarin %51'inin daha ©nce belge
yonetimi diye bir kavrami duymadiklar1 gorilmektedir. Bu durum, belge yonetiminin
ingaat sektoriine adaptasyonu icin daha cok calisiimasi gerektiginin gostergesidir.

Sektorin belge yonetimi agisindan mevcut durumunun analizi icin detay

sorular sorulmustur.

7.2. Anket Calismasina Katilan Firmalarin Belge Yonetimi Agisndan Durumu
ilelgili Bulgular

Ankete katilan firmalarin binyesinde belge yonetimine yonelik politika,

prosedir, standart gibi dizenlemelerin olup olmadigina dair soruya firmalarin
%70'inin “Hayir” yanitim verdikleri gordlmektedir. Firmalarin belge yonetimine
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yonelik yazili yonerge olusturma durumlari ve yonergelerin igerigine yonelik
istatistikler Cizelge 7.4. ve 7.5."te verilmistir.

Cizelge 7.4. Ankete Katilan Firmalarin Belge Y dnetimine Y 6nelik Y azil1 Dizenleme
Olusturma Durumu

Firmalarin Belge Yo6netimine Yonelik | Orneklem icindeki
Yazili Yonerge Olusturma Durumu Yizdesi (%)
Evet 30
Hayir 70

Belge yonetimine yonelik yonerge olusturan firmalarin dizenlemelerinin
icerigine bakildiginda diizenlemelerin yogun olarak belgelerin dizenlenmes ve
saklanmasi Uzerine olusturuldugu gorulmektedir.

Cizelge 7.5. Belge Y Onetimine Y 6nelik Y azili Duzenleme Olusturan Firmalarin
Y 6nergelerinin igerigi

Yazili Yonergelerin igerigi Tam Orneklem

Icindeki Ylzdesi

(%0)

Belgelerin Uretimi (Belgelerin olusturulmasi, bigim ve icerik
olarak nasil olacagina karar verilmesi vs.) 22

Belgelerin Diizenlenmesi (Belgelerin dosyalanmasi,
dizinlenmesi, vs.) 29

Belgelerin Saklanmasi (Belgelerin arsivienmesi, saklama
sartlari, yedeklenmesi vs.) 28

Belgelerin Ayiklanmasi (Guncelligini yitirmis, kullanim
omrini tamamlamis belgelerin tespiti vs.) 17

Belgelerin imhasi (Kullanim émriinii tamamlayan
belgelerin ¢alisma ortamindan uzaklastiriimasi vs.) 17

Gunumiizde, firmalarda “TR 1SO EN 9001 Kalite Y 6netim Sistemi Belgesi”
bulundurulmasiyla, belge yonetimine yonelik yazili diizenlemelerin olusturulmasi
arasinda bir bag oldugu disunulmektedir. Anket sonuclari irdelendiginde, belge
yonetimine yonelik yazili dizenleme bulunduran 30 firmamn 25'inin 1SO 9001
belgesi bulundurdugu gorilmektedir. Ancak SO 9001 belgesi olan 38 firmanin
sadece 25’inin belge yonetimine yonelik dizenlemeler olusturmus olmasi 1SO 9001
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belgesi sahibi firmalar igin yeterli bir istatistik degildir. Bu durumlailgili istatistikler
Cizelge 7.6. ve 7.7. de verilmistir.

Cizelge 7.6. Belge Yonetimine Yonelik Yazili Yonerge Olusturan Firmalarin 1SO

9001 Kalite Y 6netim Sistem Belgesine Sahip Olma Durumu
Belge Yo6netimine Yonelik Yazili Diizenleme Yazili Diizenleme
Olusturan Firmalarin ISO 9001 Belgesine Sahip Olusturan Firmalar
Olma Durumu Arasindaki YUzdesi (%)
ISO 9001 Belgesi Olanlar 83
ISO 9001 Belgesi Olmayanlar 17

Cizelge 7.7. 1SO 9001 Kalite Yonetim Sistem Belgesine Sahip Olan Firmalarin
Belge Y 6netimine Y 6nelik Y azili Dizenleme Olusturma Durumu

ISO 9001 Belgesi Sahibi Firmalarin Belge Yonetimine [ 1SO 9001 Belgesi
Yonelik Dizenleme Bulundurma Durumu Bulunduranlar Arasindaki
Yuzdesi (%)

Diizenleme Bulunduranlar 65

Duzenleme Bulundurmayanlar 35

Ankete katilan firmalarin sadece %22’ sinin belgelerin Uretimiyle ilgili yazil
diizenleme bulundurdugu g6z 6nuine alinciginda, bu konuda profesyonel bir bakisa
hentz ulasilamamis oldugu gorilmektedir. Verilen yantlara bakildiginda ankete
katilan firmalarin sadece %36’ simin Urettigi belgeleri bicim ve icerik bakimindan
standartlastirma ¢abasi i¢inde oldugu gortlmektedir. Ayrica ankete katilan firmalarin
%48'inde belgelerin Uretimiyle ilgili bir is bolumi olmadigi gorilmektedir. Bu
konuylailgili istatistikler Cizelge 7.8. ve 7.9."da verilmistir.
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Cizelge 7.8. Firmalarin Urettikleri Belgeleri Bigim ve igerik Bakimindan
Standartlastirma Durumu

Bicim ve Icerik Yoniinden Orneklem igindeki
Standartlastiriimig Belgeler Yuzdesi (%)
Hicbiri 11

Cok Azi 30
Bazilar 23

Cogu 30

Hepsi 6

Cizelge 7.9. Firmalarin Belge Uretiminde Is Boliimii Y apma Durumu

Firmalarda Belge Uretimi Safhasinda | Orneklem Igindeki
Bir Is Boliumu Olmasi Durumu Yuzdesi (%)

Evet 52

Hayir 48

Firmalarin belgelerle ilgili maliyetlerinin biyuk bir kismi Uretim asamasinda
ortaya cikmaktadir. Ankete katilan firmalara, bu durumu analiz edebilmek icin
urettikleri belgelerin icerik ve bicim hatasindan dolay: tekrar Gretmek zorunda kalma
siklig1 sorulmustur. Verilen yanitlara gore firmalarin %51’ inin bu sorunla karsilastigi
sOylenebilir. Verilen yanitlarin istatistiki bilgisi Cizelge 7.10."da verilmistir.

Cizelge 7.10. Firmalarin Urettikleri Belgelerin Bigim ve igerik Y oniinden Kusurlu

Olma Siklig1

Uretilen Belgelerin Bigim ve Igerik Orneklem Igindeki
Yonunden Kusurlu Olma Sikhgi Ylzdesi (%)
Hicbir zaman 15
Nadiren 34

Ara sira 40

Sik sik 10

Her zaman 1

Insaat firmalar1 gunluk is akisi icinde birgok belge tretmek durumundadr.
Saglikli bir proje sireci igin Uretilmesi dngorilen belgelerin neler olmasi gerektigi
onceki bolimlerde belirtilmisti. Anket kapsaminda firmalara Uretilmesi 6ngorulen
belgelerin ne kadarimin kullanildig: sorulmustur. Verilen yanitlarin istatistiki bilgisi
Cizelge 7.11." de verilmistir.
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Cizelgede goruldugl gibi dretilmesi gereken belgelerin bircogunda firmalar
eksik kalmistir. SOz konusu firmalarin bina yapisi Ureten insaat firmalar: oldugu goz
Onune alhindiginda firmalarin boyutlarina veya yaptiklar: islerin  blyuklugine
bakmaksizin asagida belirtilen belgelerin  hemen hepsinin  Uretilmeleri
beklenmektedir. Asagida belirtilen belgelerin hepsi yasal kanit olusturma, bilgi
barindirma veya arastirma degerinden 6tirt gerekli belgelerdir. Fakat ttim firmalar
tarafindan ortak olarak Uretilen tek belgenin “proje’ olmast bu konuda biling
duzeyinin arttirilmasi igin daha ¢ok calisiimast gerektigini gostermektedir.

Cizelge 7.11. Firmalarin Proje Siirecinde Urettigi Belgeler

Proje Siirecinde Uretilmesi Ongoérilen | Orneklem icindeki
Belgeler Yuzdesi (%)
Fizibilite Etudu 39
Proje 98
Teknik Sartname 74
Is Saghg ve Isci Guvenligi Kontrol 62
Formlar
is Programi 68
Santiye Yerlesim Projesi 57
Uretimle ilgili Kontrol Tutanaklari 63
Santiye I¢i Malzeme Giris-Cikis

76
Tutanaklari
Santiye Ginlik Defteri 67
Santiye igi Bilgi-Talimat Formlari 33
Makine ve Ekipmanla ilgili Kontrol

35
Formlar
Puantaj Formu 62
Toplanti Tutanagi 36
Yapi Sahibi Bilgilendirme Formu 31

TUm isletmelerde oldugu gibi insaat firmalarinda da, Uretilen veya disaridan
alinan belgelere daha sonra ihtiyag duyulmasi halinde tekrar erisimin saglanmasi
gerekmektedir. Ankete katilan firmalarin belge takibi icin gerekli islemleri yapip
yapmadigimn analizini yapabilmek igin bir takim sorular sorulmus, bu sorularin
yanitlarinin istatistiki analizleri Cizelge 7.12., 7.13. ve 7.14.de verilmistir. Anket
sonuglarina gore firmalarin %46’ s1 firmalarinda donen belgeler igin bir kayit islemi
yaparken %62’'si ise gelen-giden evrak takibi yapmaktadir. Fakat firmalarin sadece
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%22’ sinin belgelerin Uretimine yonelik yazili1 yonergeleri oldugunu distndlirse bu
islemleri yapan firmalarin cogunun belge kayit ve takip isini kurumsal bir bilingle
yapmadig1 soylenebilir.

Cizelge 7.12. Firmalarin Belge Kayit Islemi Uygulama Durumu

Firma icinde Herhangi Bir Belge Kayit
Isleminin Uygulanmasi Durumu

Orneklem icindeki
Yuzdesi (%)

Evet

46

Hayir

54

Cizelge 7.13. Firma Icinde Gelen-Giden Evrak Takibinin Y apilma Durumu

Firma Icinde Gelen-Giden Evrak
Takibinin Yapilma Durumu

Orneklem icindeki
Yuzdesi (%)

Evet

62

Hayir

38

Cizelge 7.14. Firma Iginde Gelen-Giden Evrak Takibinin Y apilma Sekli
Firma icinde Gelen-Giden Evrak Takip Yapan
Takibinin Yapiima Sekili Firmalar igindeki
Yuzdesi (%)

Gelen-Giden Evrak Defteri 48
Bilgisayar Yazilimi 46
Barkod Sistemi 6

Insaat firmalarinda gunlik is akis: icinde Uretilen ve alinan belgelere cogu
zaman tekrar erisim saglanmasi gerekmektedir. Bu amagla firmalar, belgelerin belli
kurmak
durumundadirlar. Anket kapsaminda sorulan sorulara verilen yanitlara gore

bir dizen icinde tutulmasimi saglamak icin bir dosyalama sistemi

firmalarin %75’inin bir dosyalama sistemi olusturdugu gortlmektedir. Fakat
sadece  %29'unun  belgelerin ilgili

diizenlemelerinin bulundugu goz 6nine alindiginda firmalarin ¢ogunun dosyalama

firmalarin dosyalanmasiyla yazili

isini belli bir sistematik gergevesinde yapmadig: anlasilmaktadir. Firmalarin belgeleri
dosyalamasiylailgili anket verileri Cizelge 7.15. ve 7.16' da verilmistir.
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Cizelge 7.15. Firma Iginde Dosyalama Sistemi Olusturma Durumu

Firma Icinde Dosyalama Sistemi
Olusturma Durumu

Orneklem icindeki
Yuzdesi (%)

Evet 75

Hayir 25
Cizelge 7.16. Firma Icindeki Dosyalama Sisteminin Tr

Firma Icindeki Dosyalama Sisteminin Dosyalama

Tuard

Sistemi Bulunan

Firmalar igindeki
Yuzdesi (%)

Alfabetik 60
NUmerik 17
Alfanimerik 23

Kurumlarin bir dosyalama sistemine ihtiyag duymasinin temel sebepleri
belgelere hizli erisim saglamak ve belgelerin kaybolmasim ©nlemektir. Anket
kapsaminda ingaat firmalarinin belge erisiminde sorun yasayip yasamadigini analiz
edebilmek igin bir takim sorular sorulmustur. Bu sorulara verilen yanitlarin istatistiki
Ozeti Cizelge 7.17. ve 7.18' de verilmistir.

Cizelge 7.17. Firmalarda Giin icinde Belge Arama Isi I¢in Harcanan Zaman

Firma Icinde Belge Arama igine Orneklem icindeki
Harcanan Zaman Ylzdesi (%)

0-5 dk 26

5-15 dk 36

15-30 dk 23

30-60 dk 10

>60 dk 5

Verilen yanitlara bakildiginda, firmalarin %62’ sinde giin i¢inde belge ararken
15 dakika ve daha az sire harcandigir gorilmektedir. Firmalarin %38’ inde ise bu
siirenin daha uzun oldugu ve gereginden fazla zaman harcandigi gorilmektedir.
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Cizelge 7.18. Firmalarda Istenilen Belgeye Ulasamama Durumu

Firma Icinde Ihtiyag Duyulan Belgeye | Orneklem igindeki
Erisememe Sikhgi Ylzdesi (%)
Hicbir zaman 15
Nadiren 57

Ara sira 27

Sik sik 1

Her zaman

Verilen yantlara bakildiginda firmalarin %72'sinin istenilen belgeye
erisememe problemi yasamadigini gostermektedir.

Insaat firmalari, yasal zorunluluklardan ve yaptiklar: isler sonucu olusan
belgelerin bilgi degerinden 6tiri bircok belgeyi uzun siire saklama geregi duyarlar.
Sektorun Ozelliginden dolay: firmalarin yaptiklar: islerle ilgili sorumlulugu yillarca
devam eder. Bu nedenle ingaat firmalari, giincelligini yitirmis olan belgeler igin bir
arsiv. bulundurmak durumundadir. Ayrica olusturulan arsivde bulunacak olan
belgeler uzun sire saklanmak durumunda oldugundan arsivin fiziksel sartlarinin
uygunlugunun da saglanmas: gerekmektedir.

Anket kapsaminda firmalara arsiv bulundurma durumlar: ve arsivleri icin
fiziksel standartlar getirip getirmediklerine dair sorular sorulmus, firmalarin
%72’ sinin bir arsivi bulundugu, ancak arsivi bulunan firmalarin sadece %33’ Giniin
arsivin fiziksel durumuyla ilgili standartlari oldugu gordlmistir. Firmalarin arsiv
bulundurma durumuyla ilgili istatistiki veriler Cizelge 7.19., 7.20. ve 7.21.’'de

verilmistir.

Cizelge 7.19. Firmalarda Arsiv Odasi Bulundurma Durumu

Firmada Arsiv Odasi Bulundurma Orneklem icindeki
Durumu Yuzdesi (%)

Evet 72

Hayir 28
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Cizelge 7.20. Firmalarda Arsivle Ilgili Fiziksel Standartlar Olusturma Durumu

Firmada Arsiv Odas! Ile Ilgili Fiziksel | Arsiv Bulunduran

Standart Olusturma Durumu Firmalar Igindeki
Yuzdesi (%)

Evet 33

Hayir 67

Cizelge 7.21. Firmalarda Arsivle Ilgili Fiziksel Standartlarin Kapsan
Arsiv Odasi lle Ilgili Fiziksel Arsiv
Standartlarin Kapsami Bulunduran
Firmalar igindeki
Yuzdesi (%)

Isi, 11k seviyesi, nem gibi kosullar 58

Hirsizlik ve yetkisiz giris icin glvenlik

sistemleri 79

Yangin, su baskini, deprem gibi afet
durumlari icin acil durum planlari ve 50
glvenlik sistemleri

Bdcek ve kemirgen gibi belgelere zarar

verebilecek hagerelere karsl dnlemler 4

Insaat projeleri siirecinde birgok belge Uretilmektedir. Yapilan her projede
olusturulan belgelerin yogun olmasi zaman icinde arsivlerin gereginden fazla
kalabalik olmasina sebep olmaktadir. Arsivlerin gereginden fazla sismesini
engellemek icin degerini yitiren belgelerin mimkin oldugunca ¢abuk bir sekilde
ayiklanmasi gerekmektedir. Bu islem arsivlerin iglevini arttirir.

Anket kapsaminda firmalarin ayiklama islemini yapma durumunu analiz
etmek amaciyla sorular sorulmus, sonuglara gore firmalarin %40’ inin boyle bir islem
yapmadigi gortlmuistir. Firmalarin sadece %17’ sinin ayiklama islemiyle ilgili yazili
duzenlemeler olusturdugu dustinultrse ayiklama islemi yapan firmalarin gogunun bu
isleri kurumsal bir plan gergevesinde yapmadigini soyleyebiliriz. Bu konuyla ilgili
istatistiki bilgiler Cizelge 7.22. ve 7.23'te verilmistir.
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Cizelge 7.22. Firmalarda Ayiklama Islemi Y apilma Durumu
Firmada Ayiklama Islemi Yapma Orneklem Igindeki
Durumu Yuzdesi (%)
Evet 59
Hayir 41

Cizelge 7.23. Firmalarda Ayiklama Islemi Y apilma Siklig:

Firmada Ayiklama Islemi Yapma Sikhgi Ayliklama Yapan
Firmalar Igindeki
Yuzdesi (%)

6 Ayda Bir Kez veya Daha Fazla 15

Yilda Bir Kez 44

2 Yilda Bir Kez 19

3 Yilda Bir Kez 13

5 Yilda Bir Kez veya Daha Az 9

Ayiklama islemi sonunda degerini yitiren belgelerin imha edilmesi ve imha
yontemi dnemlidir. S6z konusu belgeler kisilerin veya kurumlarin 6zel bilgilerini
icerebilmektedir. Bu yizden bu belgelerin imha edilme durumu ve imha yontemi
deger kazanmaktadir. Anket sonuclarina bakildiginda firmalarin %68 unun degerini
yitiren belgeleri icin imha islemi uyguladigi gorilmektedir. Firmalarin imha islemi
yapma durumuylailgili istatistiki veriler Cizelge 7.24. ve 7.25.’te verilmistir.

Cizelge 7.24. Firmalarda Imha Islemi Y apilma Durumu

Firmada imha iglemi Yapma Durumu Orneklem icindeki
Yuzdesi (%)

Evet 68

Hayir 32
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Cizelge 7.25. Firmalarda Imha islemi Y apilma Sekli

Firmada imha iglemi Yapma Durumu | Imha iglemi
Yapan Firmalar
[cindeki
Yuzdesi (%)
Geri donistime vererek 15
Ogiitiildiikten sonra geri doniisiime 16
vererek
Yakarak 13
COpe atarak 31
Misvedde olarak ayirarak 23
Ogiitiildiikten sonra ¢ope atarak 2

Belge yonetimini firma iginde saglikli uygulayabilmek icin bu konuda
profesyonel destek alinmasi sarttir. Sistemin isleyisini takip edecek ve slrekli
gelisimi saglayabilecek personel bulundurulmasi firmanin belge yonetim sisteminin
en dnemli 6gesi olmaktadr.

Anket kapsaminda firmalara blinyelerinde belge yoneticisi istihdam edip
gorulmustur. Istihdam yapan firmalarin ise sadece %54 Uinlin lisans ve Uzeri egitim
diizeyinde oldugu g6z 6nunde bulunduruldugunda belge yonetiminin 6neminin
heniiz istenilen dizeyde anlasilamacig: gorilmektedir. Firmalarin belge yoneticisi
istihdam durumuylailgili istatistiki veriler Cizelge 7.26. ve 7.27' de verilmistir.

Cizelge 7.26. Firmalarda Belge Y 6neticisi Istihdam Etme Durumu

Firmada Belge Yoneticisi istihdam Etme | Orneklem icindeki
Durumu Yuzdesi (%)

Evet 24

Hayir 76

Anket kapsaminda firmalarin belgelerin sireglerini iyilestirme calismalari
yapip yapmadiklari soruldugunda %72'sinin bu tdr bir calisma yapmadigi
gorilmektedir. Bu sonug, belge yonetiminin 6énemli bir unsuru olan denetim ve
sirekli gelistirme isinin firmalarca benimsenmedigini gostermektedir. Bu konuyla
ilgili istatistiki bilgiler Cizelge 7.29."da verilmistir.
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Cizelge 7.27. Firmalarda Istihdam Edilen Belge Y 6neticisinin Egitim Durumu

Firmada istihdam Edilen Belge Belge Yoneticisi
Yoneticisinin Egitim Durumu istihdam Eden
Firmalar igindeki
Yuzdesi (%)

Lise 13
On-Lisans 33
Lisans 46
Yiksek Lisans (Master) 8

Belge yonetiminin 6nemli sireglerinden biri de belgelerin isleyisiyle ilgili
personelin egitilmesidir. Anket sonuclar1 incelendiginde insaat firmalarimn sadece
%19'unun bir egitim calismasinda bulundugu goérilmektedir. Bu konuyla ilgili
istatistiki veriler Cizelge 7.28."de verilmistir.

Cizelge 7.28. Firmalarin Personele Belge Sisteminin Isleyisiyle Ilgili Egitim Verme

Durumu

Firmada Belge Sisteminin Isleyisiyle llgili Orneklem Igindeki
Egitim Verme Durumu Yuzdesi (%)

Evet 19

Hayir 81

Belge yonetiminin amaci, belgelerin yasam dongulerinin sireclerin verimini
firmamin ihtiyaglari dogrultusunda optimum diizeye ulastirmaktir. Bunu saglamak
icin bu sureclerin siirekli izlenmesi ve denetlenmesi gerekmektedir. izleme ve
denetim faaliyetleri sonucunda belgelerin yasam suregleriyle ilgili ihtiyag duyulan
gelistirme islemlerinin  yapilmasi sistemin her zaman daha iyiye gitmesini
saglayacaktir.

Cizelge 7.29. Firmalarin Belgelerin Y asam Donguisti Stireglerini Tyilestirme Durumu

Firmada Belge siireclerini lyilestirme Orneklem icindeki
Calismalarinin Yapilmasi Durumu Ylzdesi (%)
Evet 28
Hayir 72
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8. SONUC VE ONERILER

8.1. Sonug

Ulkemiz insaat sektorl icin belgeler, is sirecleri esnasinda ihtiyag duyulan
son derece Onemli bir 6gedir. Gerek icerdigi bilgilerden 6turd, gerekse kanit olma
Ozelliklerinden dolay: belgeler gunlik is akisi icinde verimli kullamimasi gereken
araclar olarak gortlmektedir. insaat sektoriinde projelerin yasam déngusii siirecinde
cesitli ekiplerin bir arada calismasi ve bu ekiplerin sik sik degismesinden 6tirt
yapilan ve yapilacak islerin belgelenmesi ve bu belgelerin degerini yitirene kadar
verimli bir sekilde kullanilabilmesi 6nemlidir.

Belgelerin yasam dongusi stiresince en verimli sekilde kullamlabilmesi icin
Belge Yonetimi disiplininin eksiksiz bir sekilde uygulanabilmesi gerekmektedir.
Ancak bu sekilde belgeler yasam dongusli sliresince kontrol altinda tutulabilir,
kurumlarin verimi artar ve belge maliyetleri azalir.

Belge Y Onetiminin kurumlara sagladig: yararlar g6z éniinde tutuldugunda ve
ingaat firmalar1 icin belgenin ne kadar dnemli bir arag¢ oldugu dustnildiginde insaat
firmalarimin  boyutuna ve yaptiklar: islerin gesidine bakmaksizin bu disiplini
benimsemesi gerekmektedir. Bu ¢alismada, ingaat sektoriinde belgeye dayili islem
yurttme bilincinin olugmasina katkida bulunmak amaciyla bir belge yonetim sistemi
Onerisi gelistirilmistir. Ayrica ¢calisma kapsaminda TUrk insaat sektoriinde faaliyet
gosteren firmalarin belge yonetimi agisindan mevcut durumunu analiz edebilmek igin
bir anket calismasi yapil mistir.

Calisma kapsaminda onerilen belge yonetim sisteminde firmalara dncelikle
proje yasam dongusl kapsaminda slre¢ analizinin yapilmast icin  Oneriler
gelistirilmistir. Sureclerin  belirlenmesinin ardindan bu slreclerde kullamimasi
gerekli belgelerin analiz edilmesi gerektigi Onerilmis ve yapi Uretiminin temel
sirecleri gz Onune alinarak bu sireglerin belge ihtiyag analizi  yapilmistir.
Calismanin sonraki bolimunde, belirlenen belgelerde igerik analizinin yapilmasi igin
Oneriler gelistirilmis ve belge yonetim sistemini olusturmadan 6nceki son hazirlik

evresi olan mevcut sistemin analizinin yapilmasina deginilmistir.
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Daha sonra belgenin yasam dongusini olusturan sirecler olan Gretim,
kullarum, dosyalama, saklama ve imha siireclerinin organizasyonuyla ilgili oneriler
gelistirilmistir. Bu sireclerin ilk evresi olan “belgenin Uretimi” evresinde nelerin
standardize edilmesi gerektigi, belgenin Uretiminde ve kaydedilmesinde dikkate
alinmas: gereken hususlar aciklanmustir. Ikinci evre olan “belgenin kullanmm”
evresinde ise ingaat sektorinde kullanilan belgelerin 6neminden dolayr kullanim
kisitlarinin getirilmesinde dikkat edilecek hususlar agiklanmustir. Uglincii evre olan
“belgelerin dosyalanmasi” evresinde insaat sektoriinde kullamlan belgelerin belli is
gruplarim temsil ettigi ve temsil ettigi is gruplarina gore hareket ekonomisi
saglayarak, verimli bir gsekilde dosyalanmasi icin yapilmasi gerekenler ve
kullanilmasi gerekli araglar agiklanmistir. Dordinct evre olan “belgenin saklanmasi
ve imhast” evresinde ise insaat sektorinde kullamlan belgelerin 6nem derecesi ve
hukuki zorunluluklar dikkate alinarak, belge kaybolma risklerini minimize edecek
sekilde saklanmasi ve kullamm siiresi biten belgelerin olabildigince ¢abuk tespiti ve
imhast igin kullamlmas: gereken arag ve yontemler aciklanmustir. Son olarak
olusturulan sistemin surekliligini ve gelisimini  saglamak amaciyla Oneriler
gelistirilmistir. Onerilerin sektérde belgeye dayal: islem yapma ve belgelerin bir
diizen icinde korunmast bilincini gelistirecegi dustnilmektedir.

Ayrica belge yonetimi biling dizeyini belirlemek amaciyla halen insaat
sektoriinde faaliyet gbosteren ve bina yapisi Ureten 100 adet firmaya anket
uygulanmustir. Bu anket sonuglarint asagidaki gibi 6zetlemek mumkundur;

1. Ankete katilan firmalarin %51'inin belge yonetimi kavramin daha hig
once duymamustir.

2. Firmalarin %70’ inin belge yonetimi Uzerine yazili bir diizenlemesi yoktur.
Belge yonetimi Uzerine yazili1 diizenleme bulunduran firmalarin %83’ U ayni
zamanda 1SO 9001 Kalite Yonetim Sistemi belgesi sahibi firmalardir. Bu
istatistik, 1SO 9001 belgeli firmalarin belge yonetimi konusunda daha bilingli
oldugunu gostermektedir.

3. Firmalarin sadece %36’ simin, Urettikleri belgeleri bicim ve igerik olarak
standartlastirma c¢abasi iginde oldugu gorilmektedir. Ayrica firmalarin
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%52’ sinde belge Uretimi safhasinda bir is bolimu yapilmistir. Fakat sadece
%22'sinin  belgelerin - dretimi igin  yazilh  diuzenlemeleri  oldugu
dustinuldigiinde firmalarin bir kisminda bu islemlerin plansiz gergeklestigi
gorilmektedir. Bicim ve igerik yoninden standartlastiriimayan ve konusunda
uzman Kisilerce olusturulmayan belgeler yoruma, eksik bilgi icerme riskine
ve hataya agik belgeler haline gelmektedir. Ayrica anket verilerine gore
firmalarin %51’i bicim veya icerik hatasindan dolay: aym belgeyi birden ¢ok
defa Uretmek durumunda kalmaktadir. Bu durum gereksiz k&git ve zaman
kaybina sebep olmaktadir.

4. Insaat projesi sirecinde Uretilmesi 6ngoriilen belgelerden sadece “proje”
belges tim insaat firmalar1 tarafindan ortak olarak Uretilirken diger
belgelerde firmalar yetersiz kalmigtir. Bu durum firma icinde kayitl bilgi
eksikligine ve yasalar 6nuinde kisi ve kurumlarin savunmasiz kalmasina sebep
olmaktadr.

5. Firmalarin Urettikleri ya da disaridan aldiklar1 belgeleri kaydetme oram
%46, gelen-giden evrak takibi yapma oram %62’ dir. Bu oranlar, firmalarin
belge takibi bilincinin hentiz tam olarak yerlesmedigini gostermektedir.

6. Firmalarin %75’ inin bir dosyalama sisteminin oldugu gorulmektedir. Fakat
firmalarin sadece %29 unun belgelerin dosyalanmasiyla ilgili yazili
diizenlemelerinin oldugu distnultrse firmalarin ¢ogu dosyalama isini belge
yonetim bilincinden uzak yapmaktadir. Firmalarin sadece %38'i belge arama
isine gereginden fazla zaman harcamakta, %28’i ise ihtiya¢ duyulan belgelere
zaman zaman ulasamama problemi yasamaktadir.

7. Firmalarin %72 sinde guncel kullamm degerini yitiren belgeler icin bir
arsiv. odast bulunmaktadir. Fakat arsiv bulunduran firmalarin sadece
%33 tinde arsivlerin fiziksel durumuyla ilgili standartlar olusturuldugundan
firmalarin cogunun arsivleri olast bir acil durum veya dogal etkenlere karsi
korunmasiz durumdadir. Ayrica firmalarin %59 u kullamm degerini yitiren
belgeleri ayiklamakta, kalan firmalar ise herhangi bir ayiklama islemi
yapmamaktadir. Firmalarin %68'i degerini yitiren belgelere imha islemi
uygulamaktadir.
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8. Firmalarin sadece %24’'U firma binyesinde belge yoneticisi istihdam
etmekte, bunlarin %54'U lisans ve Uzeri egitim dizeyindedir. Bu durum,
firmalarin belge yoneticisinin belge yonetimindeki rolti hakkinda yeterli
biling diizeyine heniiz ulasmamis oldugunu gostermektedir. Firmalarin sadece
%19'u belgelerin isleyisiyle ilgili personeline egitimler vermektedir. Bu
durum firma ic¢i egitim bilincinin de c¢ok dusik seviyede oldugunu
gostermektedir. Ayrica firmalarin sadece %28'i belge sureglerini iyilestirme
calismalart yapmakta, bu oran, sireg iyilestirme bilincinin dusik seviyede
oldugunu gostermektedir.

8.2. Oneriler

Bilindigi gibi 0zellikle 0zel sektorde faaliyet gosteren yuklenici
isletmelerinde belge yonetim bilinci olduk¢a disik diizeyde oldugunu bu calisma
kapsaminda insaat firmalarina uygulanan anket sonuglart da bunu dogrular
niteliktedir. Bu calismada Onerilen belge yonetim sisteminin uygulamaya yansimasi
zamanla bu konuda yeterli bilincin gelismesi icin asagida belirtilen calisma ve
alinacak 6nlemlerin katki saglayacagi umulmaktadr;

Insaat sektoriinde faaliyet gosteren meslek elemanlarinin lisans egitiminde,
“Proje YoOnetimi Derslerinde” belge yonetimi konusuna deginilmeli,
Ogrencilere belge yonetimiyle ilgili temel kavramlar ve insaat sektorii icin
Onemi vurgulanmalidr.

Ilgili meslek odalarinin ve Universitelerin ortak calismasiyla insaat proje
sireclerinde Uretilmesi gereken belgeler, bu belgelerin islevieri ve
icerigiyleilgili bilgilendirme seminerleri diizenlenmelidir.

Ilgili meslek odalar: tarafindan, Universitelerin Bilgi ve Belge Y 6netimi
Boltimi Ogretim Uyelerinin katilhimiyla insaat sektériinde faaliyet gosteren
firmalar icin belge yonetim sireclerinin agiklandigi ve bu yonetim
sistemini uygulamak isteyen firmalar igin sistem hakkinda detay bilgilerin

verildigi egitim seminerleri diizenlenmelidir.
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Ulkemizde belge yonetiminin insaat sektoriine etkilerini analiz eden veya
sektdr icin degerini gosteren calismalar arttinilmalidir. Bu amacla
Universitelerin - Bilgi ve Belge YoOnetimi  Bolumlerinin - akademik
personelleri ile Muhendislik Mimarlik Fakultelerinin ilgili akademik
personellerinin isbirligi arttirilmalt ve sektdre yol gosteren yayinlar

cogaltilmalidir.

Gelecekte bu konunun gelisimine katki: saglayabilecek calismalara 6rnek
olarak, sektor icinde belge yonetim sistemini uygulamak isteyen firmalar icin belge
yonetim streclerinin organize edilmesine yardimci olabilmek amaciyla, insaat
sektorunin kendine has 6zellikleri ve belge yapisi gbz 6niinde bulundurularak paket

programlar Uretilebilir.
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EK 1: Projeihtiyag Program

PROJE IHTIiYAC PROGRAMI

SAYI

TARIH

iSIN ADI

FORMU DOLDURANIN ADI
DANISMANIN ADI

MIMARI IHTIYAC PROGRAMI

PROJE KAC KATLI OLACAK?
HER KAT KAC DAIREDEN
OLUSACAK?

DAIRELER KAC ODALI OLACAK?
KAC BALKON OLACAK?
BALKONLAR NEREDE OLACAK? ACIKLAMA
SALON

OTURMA ODASI

YATAK ODAS

MUTFAK

KAC WC OLACAK?

KAC BANYO OLACAK?
COP BACASI OLACAK MI?
BINA DOGRAMALARI SES YALITIMI
ALUMINYUM DOGRAMA EVET HAYIR
PLASTIK DOGRAMA EVET HAYIR
AHSAP DOGRAMA EVET HAYIR
ISI YALITIMLI DOGRAMA EVET HAYIR
iC MEKAN KAPILARI ACIKLAMA

AMERIKAN KAPI

MASIF AHSAP KAPI
LAMINAT KAPLAMALI KAPI
PANEL KAPI

AHSAP KAPI

CAM KAPI

DIS MEKAN KAPILARI ACIKLAMA
CELIK KAPI
AHSAP KAPI
MDF KAPI
PRES KAPI
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ISITMA SISTEMI

ACIKLAMA

SOBA

KAT KALORIFERI

YERDEN ISTMA

MERKEZI SISTEM

KOMBI

BOYLER

SOGUTMA SISTEMI

ACIKLAMA

|KLIMA

YER DOSEMESI

ACIKLAMA

AHSAP PARKE

LAMINAT PARKE

SERAMIK KAPLAMA

SERT AGAC

ISLENMIS AHSAP

MERMER

SLAK HACIMLER YER DOSEMESI

ACIKLAMA

SERT AGAC

LAMINAT KAPLAMA

ISLENMIS AHSAP

MERMER

GRANIT

KIREC TASI

VINIL

SERAMIK

BANYO LAVABOSU

ACIKLAMA

CANAK LAVABO

MOBILYA UYUMLU LAVABO

TEZGAH LAVABO

KOSE LAVABO

BANYO KLOZETI

ACIKLAMA

ASMA KLOZET (GOMME REZERVUAR)

ARKADAN CIKISLI KLOZET

DUVARA TAM DAYALI KLOZET

ALTTAN CIKISLI KLOZET

COCUK KLOZETI

COCUK LAVABOSU

100




BANY O CESITLERI

SAUNA OZELLIKLI

AKRILIK PANELLI KOMPAKT
DUSAKABIN

EVET

HAYIR

CAM PANELLI KOMPAKT
DUSAKABIN

EVET

HAYIR

ACIKLAMA

DUSAKABIN

JAKUZI

SPA

SAUNA

KUVET

TUVALET CESITLERI

ACIKLAMA

ALATURKA

ASMA KLOZET (GOMME
REZERVUAR)

ARKADAN CIKISLI KLOZET

DUVARA TAM DAYALI KLOZET

ALTTAN CIKISLI KLOZET

MUTFAK MOBILYALARI

ACIKLAMA

AHSAP MUTFAK MOBILYALARI

LAMINAT MUTFAK
MOBILYALARI

MDF MUTFAK MOBILYALARI

BINA DIS CEPHESI

ACIKLAMA

PLASTIK BOYA

AHSAP KAPLAMA

MANTOLAMA

PVC SIDING

GRANIT KAPLAMA

SERAMIK KAPLAMA

TITANYUM CINKO CEPHE
KAPLAMAS

ALUMINYUM CAM GIYDIRME
CEPHE

KILDEN PISIRILMIS CEPHE
KAPLAMA

POLIMER ASILLI CEPHE
KAPLAMAS

BETON CEPHE PANELI
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CEVRE DUZENLEMESI ACIKLAMA
AGACLANDIRMA
CIMLENDIRME
YURUYUS PARKURU
COCUK OYUN PARKI
YUZME HAVUZU
SPOR KOMPLEKSI
ACIK OTOPARK
KAPALI OTOPARK
OTURMA ALANLARI

ELEKTRIK TESISATI IHTIYAC LISTESI
ALTERNATIF GUC KAYNAGI SECIM™ | ACIKLAMA
TURBO JENERATOR
HIDRO JENERATOR
ENDUKSIYON JENERATORU
ARMATURLER SECIM™ | ACIKLAMA
FLOURESANT ARMATUR
A TiPl ARMATUR
B TiPi ARMATUR
C TiPl ARMATUR
E TiPI ARMATUR
F TiPl ARMATUR
H TiPl ARMATUR
TELEFON SISTEMI OLACAK MI?
INTERNET SISTEMi OLACAK MI?
MERKEZI TV SISTEMI OLACAK MI?
SUPURGE SISTEMI OLACAK MI?
HIRSIZ ALARM SISTEMI OLACAK MI?
KAMERA SISTEMi OLACAK MI?
GAZ ALGILAMA SISTEMI OLACAK MI?
SU BASMASI ALGILAMA SISTEMI OLACAK
MI?
HANGI ODALARDA VAVIEN OLACAK?
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ASANSOR PROJESI IHTIYAC LISTESI
ASANSOR KAPASITESI KAC KISILIK
OLACAK?

ASANSORE SEDYE SIGACAK MI?
KAC ADET ASANSOR OLACAK?

STATIK PROJE IHTIYAC LISTESI
TASIYICI SISTEM SECIMi
BETONARME KARKAS (KIRISLI DOSEME)

BETONARME KARKAS (ASMOLEN DOSEME)
CELIK KONSTRUKSIYON

(*) Yap1 sahibinin segim yaptig1 segenegin yamna X isareti konacaktir.

Y ap1 Sahibi ve/veya Damsmani Koordinatdr Mimar

(imza) (imza)

103



EK 2: is Makineerinde Giivenlik K ontrol For mu

IS MAKINELERINDE GUVENLIK KONTROL FORMU

Form No IMGO01

Form Adh Is M akinelerinde Guvenlik
Say1

Isin Adi

Y Uklenici

Formu Dolduranin Adx

Formu Dolduranin Gorevi

Hava Durumu

Tarih ... 1 20.
No Kontrol Edilecek K onular Evet” | Hayr™ Aciklama

IMGOL/1 | Yap projeleri incelenerek is
gruplar1 belirlendi mi?

IMGO01/2 | Buis gruplarindakullanlacak is
makineleri belirlendi mi?

IMGO1/3 | is miktar: hesaplanarak kac adet is
makinesi gerektigi belirlendi mi?

IMGO1/4 | Belirlenenis makineleri igin
sertifikalt operatOr ihtiyaci
belirlendi mi?

IMGO01/5 | Belirlenenis makinelerinin
periyodik kontrolleri icin sistem
belirlendi mi?

IMGO01/6 | Belirlenenis makinelerinin
kullandiklar: yakit trleri belirlenip,
yakit ikmalinin nasil yapilacagi
belirlendi mi?

. Cevap ‘Evet’ ise Evet Sitununa“X” isareti konacak.
Cevap ‘Hayir’ ise Hayir Sitununa “1GS00" yazilarak 1GS00 listesi doldurulacak
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EK 3: Kalp Isleri Kontrol Formu

KALIPISLERI KONTROL FORMU

Form No KAO01

Form Adi Kahp Kontrol Formu
Say1

Isin Adi

Y Uklenici

Formu Dolduranin Adi

Formu Dolduranin Gorevi

Hava Durumu

Tarih

... 120.

No

Kontrol Edilecek Konular

Evet’

Hayir ™~

Aciklama

KAOV1

Kalip projeleri incelendi mi?

KAQL/?2

Kalip metraj: biliniyor mu?

KAOQOL/3

Kalip sistemi belirlendi mi?

KAQOL/4

Kalip yapiminda kullamilacak malzemeler
belirlendi mi?

KAQL/5

Toplam yap1 yuksekligi ve kat yukseklikleri
biliniyor mu?

KAQOL/6

Kalip islerinde calisacaklara verilecek is sagligi
ve guvenligi kursu/dersi igerigi belirlendi mi?

KAOQOL/7

Kalip islerinde calisacaklarin kullanacaklar
K.K.D. belirledi mi?

KAOQOL/8

Kalip islerinde ¢alisacaklarin kullanacaklar1 el
aletleri belirlendi mi?

KAOQL/9

Uyaric isaret ve levhalar belirlendi mi?

KAOQL/10

Kalip malzemesinin santiyede depolanacagi
alan belirlendi mi?

KA0Y/11

Kalip malzemesinin yuksek noktalara nasil
kaldirilacag: belirlendi mi?

KAQY/12

Tasinma islemlerinde hangi is guclnin
kullarlacag: belirlendi mi?

KAOQOL/13

Tasima islerinde kullanilacak is makineleri
belirlendi mi?

KAQ0Y/14

Kalip malzemeleri insan guict ile tasinacaksa
tasima guizergahinda kazalara sebebiyet verecek
engeller belirlendi mi?
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KAO0L/15 | Dis kenarlar ve bosluklardan insan veya
malzeme dusmesini dnlemek icin gerekli
onlemler disunildi ma?

KAQL/16 | Kalip malzemesinin niteligini bozacak
etkenlerden (yagmur, kar vb.) korunmasi igin
onlemler disundldi ma?

KAQ0Y/17 | Kalip malzemesinin saglamligimn diizenli
olarak kontroli icin sistem olusturuldu mu?

KA01/18 | Calisma alamndaki kalip artiklarinin diizenli
olarak temizlenmesi icin sistem olusturuldu
mu?

KAOQ1/19 | Kalip projeleri incelenerek yeterli saglamlikta
ve uzunlukta kalip malzemesi ihtiyag listeleri
olusturuldu mu?

KAQL/20 Tas1yici, koruyucu veya takviyede kullanilacak

kalip malzemesi listesi olusturuldu mu?

KAQL/21 | Kalip malzemelerinin birlesiminde kullanilacak
Givi, tel, vida gibi malzemelerin nitelikleri ve
miktar1 belirlendi mi?

KAQ01/22 | Civi, tel, vidagibi malzemelerin kalip
Uzerinden temizlenmesi, ortamda gelisi guizel
birakilmamasi ve stoklanmasi i¢in sistem
olusturuldu mu?

KA01/23 | Dis kenar ve bosluklarin etrafinda yapilacak
korkuluklarin 6zellikleri ( hangi malzemeden
yapilacagi, yukseklikleri vb.) belirlendi mi?

Cevap ‘Evet’ ise Evet Sitununa“X” isareti konacak.
" Cevap ‘Hayir’ ise Hayir Sitununa “1GS00” yazilarak 1GS00 listesi doldurulacak
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EK 4: Eksk / Yetersizislemler Listes

L SGP00
EKSIK / YETERSIZ ISLEMLER
Sayr
Isin Adi
Y tklenici

Planlanan Baslama Tarihi

Planlanan Calisma Sires

Formu Dolduranin Adx

Formu Dolduranin Gorevi

figili Oldugu Form

Tarih

... 120.

Islem No

Sorunlar

Kim Ne Y apacak
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EK 5: Kahp Isleri K

ontrol Listes

KALIPKONTROL LIiSTESI

Form No LKLO1

Form Adi Kahp Kontrol Listes
Sayr

Isin Adi

Y Uklenici

Formu Doldur

anin Adi

Formu Doldur

anin Gorevi

Hava Durumu

Tarih

... 120.

No

Kontrol Edilecek Konular

Evet

Hayir ™~

LKLO2-1

Kalip isinde calisan ekibe isci sagligr ve is
guvenligi ileilgili gerekli bilgiler verildi mi?

LKLO2-2

Kalip isinde galisan ekibe is guvenligi ile ilgili
kullanilacak kisisel koruma donammi tanitilip,
tedim edildi mi?

LKLO2-3

Kalip isinde calisan ekibin kisisel koruma
donanimlarimt kullanip kullanmadiklar: dizenli
olarak takip ediliyor mu?

LKLO2-4

Kullanllacak kaliplar santiye icinde uzun
mesafeli tasima gerektirmeyecek sekilde diizenli
olarak istif edilmis mi?

LKLO2-5

Kalip ekibinde calisanlarin gorev dagilim
meslek hastaliklarina yol agmayacak sekilde
duzenli bir sistemde ayarlamyor mu?

LKLO2-6

Kalipta calisanlarin kullandiklar el
merdivenlerinin saglamligi kontrol edildi mi?

LKLO2-7

Kalipta calisanlar el merdivenlerini  uygun
egimde kullamyorlar mi? (Egim 4/1)

LKLO2-8

Calisanlara kalip montaj1 ve kaliplarin tasinmasi
sirasinda birbirlerine zarar vermeyecek sekilde
uygun bir calisma sistemi diizenlenmis mi?
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Doseme kaliplarinin montaji  sirasinda dis
LKL02-9 | kenarlarda guvenli calismay:r saglayacak
fazladan yeterli genislik birakilmig nu?

Doseme kaliplarimin dis yuzlerinde yeterli

LKL02-10
saglamlikta korkuluklar olusturulmus mu?

Doseme kaliplarimin  sokimi  sirasinda
LKL02-11 | sbkimde calisanlarin disinda bu alanlara
girisler kontrol ediliyor mu?

Kaliplarin sbkim isi bittikten sonra etraftaki

LKL02-12 L
tahta kiriklar: ve giviler toplatiliyor mu?

Kaliplarin sokim isi bittikten sonra bina
LKL02-13 | igerisindeki asansor bosluklarina yeteri
saglamlikta korkuluklar yapiliyor mu?

Kaliplarin sokim isi bittikten sonra bina
LKL02-14 | icerisindeki havalandirma bosluklarina yeteri
saglamlikta korkuluklar yapiliyor mu?

Kaliplarin sokiim isi bittikten sonra ¢ikan
LKL02-15 | kaliplardan civiler temizlenip uygun sekilde
tekrar istif ediliyor mu?

Santiye icerisinde muhtelif yerlerde kalipta
LKL02-16 | ¢alisanlarin kullanmas: gereken givenlik
donanimlar1 ileilgili uyari levhalart var mi?

Kalip isinde ¢alisanlarin tamamunin, “ agir ve
LKL02-17 | tehlikeli islerde calismasinda bir engel
yoktur” ibareli saglik raporlari var mi?

Cevap ‘Evet’ ise Evet Sitununa“X” isareti konacak.
" Cevap ‘Hayir’ ise Hayir Sitununa “LSGPG00” yazilarak LSGPOO listesi doldurulacak
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EK 6: iskeledsleri Kontrol Listesi

ISKELE iSLERI KONTROL LISTESI

Liste No L1S05

Liste Ach iskeleIsleri Kontrol Listesi

Say1

Isin Adi

Y uklenici

Formu Dolduramin Adi

Formu Dolduranmn Gorevi

Hava Durumu

Tarih .. 1...120.

No Kontrol Edilecek Konular Evet Hayr

LiS05-1 Iskelede (;allsa_n ejkll_)e ISCi S-ag-hgl- veis guvenligi
ileilgili gerekli bilgiler verildi mi?
Iskelede calisan ekibe is guvenligi ileilgili

LiS05—2 | kullanilacak kisisel koruma donanimlar: tanitilip,
tedim edildi mi?
Iskelede calisan ekibin kisisel koruma

LiS05-3 | donammlarin: kullamp kullanmadiklar diizenli
olarak takip ediliyor mu?

L iS05-4 Iskelenlnn kurulumu sorumlu teknik personel
kontroltinde yapiliyor mu?

L {S05-5 Arjsap iskelelerde kullanilan malzeme yeterli
saglamlikta mi?

L iS05-6 Ahsap iskelede kullanilan malzemelerin tasima
kapasitesi bakimindan kesitleri yeterli mi?

LiS05_7 Iskelelerde platform ve gegitlerde kullanilan
malzemeler yeterli saglamlikta ve kesitte mi?

L iS05-8 Iskelenin platform ve gegitlerinde ¢alismayi
zorlastiracak malzeme atiklar: var mi?

LiS05-9 Islfelenm binaile baglantilar1 yeterli sikliktave
saglamlikta yapilmis mi?
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LiS05-10

Iskeledeki korkuluklar yeterli saglamliktaki ve
uygun kesitli malzeme kullanilarak yapilmis mi?

LisS05-11

Iskelede iklim kosullarindan dolay: olusabilecek
kayganlasmaya kars: tedbir alinmis mi?

LiS05-12

Celik borulu iskelelerde kullanilan malzemenin
saglamligi konusunda belgeler alinmig nu?

LiS05-13

Celik borulu iskelelerin platform veya
gegitlerinde kullamlan ahsap malzemelerin
rijitligini korumalari igin gelik iskele dikmelere
sikica baglanmig ni?

LisS05-14

Y Uksek katli yapilarda kurulan ¢elik borulu
iskelede topraklama baglantisimin yetkili teknik
eleman kontrolinde projesine uygun olarak
yapilmast saglanmis mi?

LiS05-15

Asma iskelelerin kurulumu yetkili teknik
personel kontroliinde yapiliyor mu?

LiS05-16

Asma iskelenin mekanik aksami ve 6zellikle de
aski malzemesi ise baslanmadan dnce gunlik
kontrol ediliyor mu?

LiS05-17

Asma iskelelerin bakim ve kontrolleri ginl ik
raporlamyor mu?

LiS05-18

Iskelelerde gece calisma yapilmasi durumunda
yeterli diizeyde aydinlatma saglanyor mu?

LiS05-19

Y Uk tastyan ¢ok katli iskelelerde iskelenin ara
katlarina galisma rahatlig: icin platformlar
olusturulmus mu?

LiS05-20

Iskelede olusturulan platformlarda ve gecit
yerlerinde kullanilan malzemeler yeterli
saglamlikta mi?

LisS05-21

Iskelenin tasiyabilecegi maksimum yik miktar
uyari levhalari ile iskelenin muhtelif yerlerine
yazilmis mi?
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Iskelenin sokimii santiyedeki sorumlu teknik
LiS05-22 | personel kontroliinde en tist kattan baslanarak
yapiliyor mu?

Iskelenin Ust katlardaki sokiimii sirasinda alt
LiS05-23 | katlardaisci calistirilmamasina dikkat ediliyor
mu?

Iskelede calisanlarin kullanmast gereken
LiS05-24 | giivenlik donammlart ileilgili levhalar iskeleye
asilmig mi?

Iskelede calisanlarin uymasi gereken saglik ve
guvenlik kurallari ileilgili uyarici levhalar
iskeleye ve santiyenin muhtelif yerlerine asilmis
m?

LiS05-25

Iskelede calisanlarin tamaminin, “agir ve
LiS05-26 | tehlikeli islerde calismasinda bir engel yoktur”
ibareli saglik raporlart var mi?

Cevap ‘Evet’ ise Evet Sitununa“X” isareti konacak.

" Cevap ‘Hayir’ ise Hayir Sitununa “LSGPG00” yazilarak LSGPOO listesi doldurulacak
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EK 7: Eksk / Yetersizislemler Listes

L SGP00
EKSIK / YETERSIZ ISLEMLER
Sayr
Isin Adi
Y tklenici

Planlanan Baslama Tarihi

Planlanan Calisma Sires

Formu Dolduranin Adx

Formu Dolduranin Gorevi

figili Oldugu Form

Tarih

... 120.

Islem No

Sorunlar

Kim Ne Y apacak
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EK 8: Santiye Projes Hazir ik Kontrol Formu

SANTIYE PROJESI HAZIRLIK KONTROL FORMU

Isin Adi

Y uklenici

Formu Dolduranin Adx

Formu Dolduranin Gorevi :

Tarih
EVET | HAYIR | ACIKLAMA*

1 | Haberlesme istasyonlarimin santiye
sinirlarina uzaklig: kontrol edildi mi?

2 | Santiyenin bulundugu arsada mevcut
altyap1 hatlar: tespit edildi mi?

3 | Kurulacak ambarlarin kapasiteleri
hesaplandi mi?

4 | Kurulacak tesislerin neler olacagina
karar verildi mi?

5 | Kurulacak tesislerin kapasitesi
hesaplandi mi?

6 | Sahayagiris ¢ikis noktalar: belirlendi
mi?

7 | Santiyede kullanilacak is makinalari
belirlendi mi?

8 | Arag parklarinin kapasitesi
hesaplandi mi?

9 | Santiyeici yollarin boyutlar
hesaplandi mi?

10 | Santiyeici yollarin cinsi belirlendi
mi?

11 | Tamirhane ve yedek parca
deposunun yeri belirlendi mi?

12 | Santiyeici telefon, telsiz, internet
ihtiyaci hesaplandi mi?

13 | Gerekli jeneratdr miktar: ve
kapasiteleri belirlendi mi?

14 | GunlUk kullanmlacak su miktari
belirlendi mi?
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15 | Santiyeici su ve elektrik hatlari

belirlendi mi?

16 | Cevrecitinin tipi ve glizergaht
belirlendi mi?

17 | Kanalizasyon ve fosseptik hatti
belirlendi mi?

18 | Sabit tesislerin yerleri belirlendi mi?

19 | COp ve atik malzeme toplama
noktalar1 belirlendi mi?

20 | Hakim rizgar yoni belirlendi mi?

21 | Santiyeninis veisci guvenligi uyart
tabelalar1 hazirlandi m?

(*) Yanmtin “Hayir” olmasi durumunda gerekce veya yapilacak is aciklanacaktir.

Santiye Kurulumundan Sorumlu Teknik
Eleman

(imza)
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EK 9: Siresel Planlama Formu

iSI SURESEL PLANLAMA FORMU

Tarih

Say1

Isin Tammu

Kaynak Analizinin Y1l

Planlamanin Y apildig is

KAYNAK ANALIZI

Sira

KULLANILAN KAYNAGIN

No |Cins

Miktar  |Birimi [ Niteligi

1 |MALZEME

2 |isGUcU

3 |MAKINA

Y ap1 Elemaninin

Kaynak Grubunun Cinsi ve Miktar1 veya Kullaniima

Cins

Miktar
Birimi

Siresi
Operativ (Fonksiyonel) Kaynaklar _
Makina Is guct Sarf Malzemesi
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Operativ Kaynagin

Tek Ekip ve Guinde 8 Saatlik Mesai Ile

Cinsi Ihtiyag Duyulan
Toplam
Siiresi(Saat)

Gercgeklestirilme Ekip Elemanlarinin
Siresi (Gun) Sayisi (Adet)

K aynak Analizine Referans Olan K aynaklar

Analizi Y apan Teknik Eleman

(imza)
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EK 10: Parasal Kaynak Program

...... PROJESI PARASAL PROGRAM FORMU

Tarih

Say1

Isin Tammu

Kaynak Analizinin Y1l

Planlamanin Y apildig1 Proje

Kaynagin Nitdligi
Operativ Kaynak

Imalatin Cinsi
Kompozis.

Ekip

Her
Kaynak
Grubun
Toplam
Tutar

Geregler Ile Operatif Kaynaklarin Tutari

Diger isler (Nakliye vb.) tutar:

Programlamay1 Y apan Teknik Eleman
(imza)
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EK 11: Is Program (Cubuk Programlama)
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EK 12: Ayhk Is Programi Raporlama Tutanag:

AYLIK IS PROGRAMI RAPORLAMA TUTANAGI

Tarih
Say1
Raporlamanin Y apildig: Santiye
Raporlayan Teknik Eleman
...... Ay1r1 i¢cinde yapilan faaliyetin
Adi Sires | Gecikme | Gecikme Sebepleri
Sires
Santiye Sefi Isveren vekili Darmsman
(imza) (imza)
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EK 13: imalat Kontrol Tutanag

(KALIP,BETON SIVA VB.).......IMALATI KONTROL TUTANAGI
Tarih :
Sayr
Pafta/Ada/Par sel No

Kontrol Edilen Yap1 Kismi (Blok,K at)
Y ap1 Sahibi

Y ap1 Denetim Kurulusu

A) Yapilan isin Krokis
Bu bolimde yapilan isin hangi aks araliginda, ne kadarlik bir bolgeyi kapsadigin
gogteren bir kroki cizilecektir.

B) Yapilan .......... isinin miktara (birm):
C)vernnnnn isini yapan firma:
D) ..........isinden sorumlu teknik eleman:

E) El veya goz ile yapilan muayenedeizlenilen gozlemler:
1) cieiiiiiiieiiieiieiiieiineee . ... (FOTOGRAFLANIP EKTE GOSTERILECEKTIR)
2) oiiiiiiiiiiiiiiieii e e e . (FOTOGRAFLANIP EKTE GOSTERILECEKTIR)

F) Yapilan is ileilgili yerinde veya laboratuvar ortaminda yapilan deneyler ve sonuglar:

1) .ooiiiieiieeieeieeiiieiieee ... ...(DENEY RAPORLARI EKTE GOSTERILECEKTIR)

2) ciiiiiiiiiiiiiiieeieieeiieennn .. .(DENEY RAPORLARI EKTE GOSTERILECEKTIR)
G) Yapilan ............. varsa kusurlu kisamlars:

1) cveiiiiiieiiiiieiiieiineee . ... (FOTOGRAFLANIP EKTE GOSTERILECEKTIR)

2) oiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeiieenn .. . (FOTOGRAFLANIP EKTE GOSTERILECEKTIR)

H) isin nefaset kesintisi yapilarak kabul edilebilir kusurlar::
1) cooiieeiiiieeeeiiieeeeeeenn . ...(FOTOGRAFLANIP EKTE GOSTERILECEKTIR)
2) iiiiieiiieiiieiieeiiieeeiaee e .. . (FOTOGRAFLANIP EKTE GOSTERILECEKTIR)
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Y apilan is kabul edilmistir/edilmemistir.
Is bu tutanak ..../..../..... tarihinde, bir nushasi Yap: Denetim Kurulusuna, ve bir niishasi
yap1 sahibine verilmek Uizere ti¢ niisha diizenlenmistir.

EKLER:
1) Yapilan imalatlailgili fotograflar,
2) Deney raporlari,
3) El veya goz ile yapilan muayene sonuclarinda imalatin tespit edilen kusurlarimn fotograflari,
4) Isin nefaset kesintisi yapilarak kabul edilebilir kusurlarimn fotograflari.

Y ap1 Denetcisi Y ap1 Sahibi vekili Y api Mteshhidi
Ingaat Mihendisi Danmisman veya adina Santiye
Sefi
(Imza) (Imza) (Imza)
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EK 14: Santiye Temizligi Kontrol Formu

SANTIYE TEMiZLiGi KONTROL FORMU

Tarih

Sayr

Pafta/Ada/Parsel No :
Y ap1 Sahibi :
Santiye Temizliginden Sorumlu Personel :
Santiye Temizligini Kontrol Eden Personel:

YAPILAN KONTROLLER EVET | HAYIR | ACIKLAMA*

Santiye igindeki imalat atiklar1 (Givi, kablo
artigi, donat1 zayiat1 v.b.) temizlendi mi?

Santiye icinde kullamlan malzemelerin
ambalgjlar1 temizlendi mi?

Imalat esnasinda kullamlan aragc ve
gerecler temizlenip rafina yerlestirildi mi?

Imalat sonrasi artan malzemeler paketlenip
depolara gonderildi mi?

Santiye ici kullamlan kostimler raflarina
yerlestirildi mi?

Atiklarin bulundugu posetler ilgili idarenin
gogerdigi yere atildi mi?

Santiyenin  detayli temizlik gerektiren
alanlar1 kontrol edildi mi?

Santiyede bulunan makine ve ekipmanlar
makine parkina alindi nui?

(*) Verilen yanitin Hayir olmasi durumunda alinmast gereken 6nlem veya yapilmasi gereken
isler agiklanacaktir.

Kontrol Elemanm

(Imza)
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EK 15: Santiye Gunluk Defteri

SANTIYE GUNLUK DEFTERI

Tarihi ve GUn({ ;

SAYFA:

Hava Durumu :

Calirsan Personelin
Adi Unvam Calistig Ts

l'lanilan Malzemenin
Cins Miktary K ullanilchgn Ts

KULLANILAN MALZEME

CALISILAN YER, YAPILAN
IMALATLAR, ZIYARETCI
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EK 16: Yap1 Malzemes ihtiyac Formu

YAPI MALZEMESI iIHTIYAC FORMU

Tarih
Say1
Malzemeye ihtiyac Duyan Santiye
Raporlayan Teknik Eleman
M a |l z e m e n i n
Cins K ullanilacag is Miktar Ozellikler”

(*) Mazemeyleilgili 6zel bir talep olmasi durumunda doldurulacaktir.

Santiye Sefi
(imza)
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EK 17: Malzeme Giris Formu

MALZEME GIRiS FORMU

Tarih
Say1
Malzemenin Giris Y aptig1
Depo/Ambar
Raporlayan Teknik Eleman
Giris Yapan Malzemenin
Tarih Cing Miktary M uayene Sonuglari
Ambar/Depo Gorevlisi Santiye Sefi
(imza) (imza)
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EK 18: Malzeme Transfer Formu

MALZEME TRANSFER FORMU

Tarih

Say1

Malzemenin Cikis Y aptigi
Depo/Ambar/Santiye

Malzemenin Giris Y aptig1
Depo/Ambar/Santiye

Formu Dolduran

Transfer Eden Sofor

Transfer Olan Malzemenin

Cins Miktary Transfer Sebebi | Muayene Sonuglar

(imza)

Ambar/Depo Gorevlisi Santiye Sefi

(imza)
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EK 19: Malzeme istek (Siparis) Formu

MALZEME ISTEK (SIPARIS) FORMU

Tarih

Say1

Santiye

Malzemenin Gerektigi

Formu Dolduran

Siparisi

istenen

M alzemenin

Cins

Miktari

Ozellikleri (Ebat, Renk v.b.)

K ullanilacag Is

Santiye Sefi
(imza)
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EK 20: Ambar/Depodan M alzeme istek Formu

AMBAR/DEPODAN MALZEME ISTEK FORMU

Tarih

Say1

Santiye

Malzemenin Gerektigi

Formu Dolduran

i stenen

M alzemenin

Cins

Miktari

Ozellikleri (Ebat, Renk v.b.)

K ullanilacag Is

Santiye Sefi
(imza)
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EK 21: Haftalik M alzeme Raporu

HAFTALIK MALZEME RAPORU

Tarih
Say1
Raporun Hazirlandigi
Santiye
Raporu Hazirlayan
Kullanilan Malzemenin
Tarih Cins Miktary K ullanilchgn Ts

Raporu Hazirlayan
(imza)
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EK 22: M akine ve Ekipman Program

MAKINE VE EKiPMAN PROGRAMI

Tarih

Say1

Programlamanin Y apildig: Santiye

Programlama Sorumlusu

Gereken M akine/Ekipmanin

Tarihler M akine/Ekipmani

Tamm Gerektigi Is

Giris

Santiyeye | Santiyeden | Kiralama

Cikis Beddli

K ullanacak
Operatdrin
Ucreti

Planlama Sorumlusu
(imza)
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EK 23: Gunlik M akine ve Ekipman Raporu

GUNLUK MAKINE VE EKiPMAN RAPORU

Tarih

Say1

Makine/Ekipmanin Kullanldigi
Santiye

Raporlayan M akinist/Operator

Makine/Ekipmanmn Adi

Makine/Ekipmanin Seri Numarasi

Makine/Ekipmanin Calistirildig: Is

SURELER TUKETILEN YAKIT/YAG/ELEK.
Makine/Ekipmanin Makine/Ekipmanin
Calisma Siresi Tikettigi Yakit Cinsi
Dinlendirilme Siresi Tuketilen Yakit (It)
Bakim Y apilma Siresi Elektrik (kwh)
Tamir Y apilma Suresi Ince Yag (It)
TOPLAM Kalin Yag (It)
Motor Yag: (It)
YAPILAN TAMIRLER / BAKIMLAR | Diferansiyel Yag (It)
Silindir Yag (It)

MAKINE/EKiPMAN’'LA iLGILI DIGER NOTLAR

Bakim/Tamir Y apan Usta Makinist Operator
(imza) (imza)
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EK 24: Santiye ici Bilgi ve Talimat Formu

SANTIYE ICI BiLGI VE TALIMAT FORMU

Tarih

Sayr

Ilgili Santiye

Bilgi / Talimat Konusu

Talimaty/Bilgiyi Veren | Birimi Gorevi

Talimati/Bilgiyi Alan Birimi Gorevi

Bilgi / Talimat (Yaz ile):

Bilgi / Talimat (Cizim ile):

Talimaty/Bilgiyi Veren
(imza)
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EK 25: Toplanti Tutanag

TOPLANTI TUTANAGI

Tarihi ve GUn({ ;

Toplantiya Katilanlar

Ad1 Soyadi Gorevi Ad1 Soyadi imzas
Karari

Tartisilan Konular ve Alinan Kararlar Uygulayacak
Kisi/Taraf

Toplantiya katilan herkesin ismi ve imzasi olacaktir.
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EK 26: Atasman Defteri

..... NOLU HAKEDISE AIT ATASMAN DEFTERI

Tarih

Sayr
Pafta/Ada/Parsel No
Y ap1 Sahibi

Yapilan sin Krokisi

YAPILAN ISE ESASMETRAJTABLOSU

NO

YAPILAN iSIN
CINSI

EN

BOY

Y UK.

AZ|

BOS.

COGU

MIKTAR
(Birim)

Isveren Temsilcisi

Iimza

Y Uklenici Temsilcisi

Iimza
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EK 28: Yap1 Sahibi Bilgilendirme Formu

YAPI SAHIBI BiLGiLENDIiRME FORM U

A)MEKANIK TESISAT

A.1) ISSTMA-SOGUTMA TESISATI BAKIM TALIMATLARI VE KULLANMA
KILAVUZU

(Bu bdlim 1sitma ve sogutma tesisatinin projesini gizen ve montajim yapan teknik
elemanlarca doldurulaCakiar) ... ... ..o e

A.2) SIHHI TESISATI BAKIM TALIMATLARI
(Bu boltm sihhi tesisat projesini gizen ve montajim yapan teknik elemanlarca
(0 [01[o 01401 F="or= 24 51 o P

A.3) ASANSOR BAKIM TALIMATLARI VE KULLANMA KILAVUZU
(Bu boltim asansor projesini ¢gizen ve montajim yapan teknik elemanlarca
(0010 01401 F=Tor= 24 51 o

A.4) ISI YALITIM BAKIM TALIMATLARI
(Bu boltim 1s1 yalitim projesini gizen ve projeyi uygulayan teknik elemanlarca
(0010 01401 F=Tor= 24 51 o

Mekanik Tesisatlardan Sorumlu Teknik Elemanlar

| sitma-Sogutma Sthhi Tesisat Asansr Projesi Ist Yalitim
Tesisat1 Sorumlusu Sorumlusu Sorumlusu Sorumlusu
(imza) (imza) (imza) (imza)
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B) ELEK TRONIK TESISATLAR

B.1) ELEKTRIK TESISATI BAKIM TALIMATLARI
(Bu boltm elektrik tesisatinin projesini gizen ve montajini yapan teknik elemanlarca
(0010 01401 F="or= 4 81 o P

B.2) GUVENLIK VE HABERLESME TESISATI BAKIM TALIMATLARI VE
KULLANMA KILAVUZU

(Bu bolim guivenlik ve haberlesme tesisat projelerini gizen ve montajint yapan teknik
elemanlarca doldurulaCakiir) ..........c.uie i e

B.3) JENERATOR BAKIM TALIMATLARI VE KULLANMA KILAVUZU

(Bu boltim jeneratér montajim yapan teknik elemanlarca doldurulacaktir).........................
B.4) YILDIRIMLIK TESISATI BAKIM TALIMATLARI VE KULLANMA
KILAVUZU

(Bu boltim paratoner projesini gizen ve projeyi uygulayan teknik elemanlarca
(0010 01401 F="or= 4 81 o PP

Elektronik Tesisatlardan Sorumlu Teknik Elemanlar

Elektrik Tesisati Guvenlik ve Jenerator Sorumlusu  Yildirimlik Tesisati
Sorumlusu Haberlesme Tesisat1 Sorumlusu
Sorumlusu
(imza) (imza) (imza) (imza)
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