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Sürecin Tanımı 
YAPI İŞLERİ VE TEKNİK HİZMETLER 

PROSEDÜRÜ 
Döküman No 

Süreç Sahibi 3 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 3-1PR 

 
1. AMAÇ ve KAPSAM 

İstanbul Teknik Üniversitesine bağlı tüm birimlere sunulan yapı işleri ve teknik hizmetler ile ilgili 
süreçlerin işleyişine yönelik bir sistem oluşturmaktır.  
 
Bu prosedür, Yapı İşleri ve Teknik Hizmetler içerisindeki alt faaliyetleri (Komisyon Oluşturma, 
Yapım İşleri Genel İşleyişi, Proje Etüt İşleri Genel İşleyişi, Peyzaj ve Çevre Düzenleme 
işlemleri Genel İşleyişi, İdari İşler Genel İşleyişi) kapsar. 

2. SORUMLULAR 
Bu prosedürün uygulanmasından Daire Başkanı sorumludur, diğer sorumluluklar uygulama 
metni içerisinde belirtilmiştir. 

3. TANIMLAR ve KISALTMALAR 
Papirüs: Elektronik Belge Yönetim Sistemi  
KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi  
MYS: Mali Yönetim Sistemi  
KA-YA: Kamu Yatırımları Bilgi Sistemi  
İYİM: Valilik İl Yatırım Modülü  
İLYAS: İl Yatırım Takip Sistemi  
TKYS: Taşınır Kayıt ve Yönetim sistemi  
Orta Vadeli Program: Türkiye ekonomisinin daha rekabetçi ve yenilikçi bir zeminde, hedeflerine 
ulaşmak için gerekli atılımı gerçekleştirmek üzere Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe 
Başkanlığı tarafından tasarlanıp, yayınlanarak bütçe sürecini başlatan program. 

4. UYGULAMA 
4.1. Komisyon Oluşturma: Aşağıda belirtilen komisyonlar yapılacak işin mahiyetine göre 

Daire Başkanı tarafından belirlenir ve Papirüs üzerinden ilgili kişilere iletilir. 
4.1.1.  Keşif ve Yaklaşık Maliyet Komisyonu:  

1- Yapım ve onarım işine esas olan ihtiyaçları tespit eden, Yapım İşleri İhaleleri 
Uygulama Yönetmeliği’nin 9. Maddesinde belirtilen yaklaşık maliyet eklerini ve 
keşif dosyasına göre fiyat ve rayiç tespiti yapan ve ihaleye esas olan yaklaşık 
maliyet dosyasını hazırlayan komisyondur.  

2- Bu komisyon; İnşaat Mühendisi, Mimar, Makine Mühendisi, Elektrik 
Mühendisi, İnşaat Teknikeri, Teknik Ressam, Makine Teknikeri, Elektrik 
Teknikeri olan kişi veya kişilerden oluşturulur. 

          4.1.2  Yapı Denetim Komisyonu:  
3- Yapım ve onarım işlerinin sözleşme ve şartnamelerine göre yürütülmesini ve 

denetimini sağlayan komisyondur.  
4- Bu komisyon; İnşaat Mühendisi, Mimar, Makine Mühendisi, Elektrik 

Mühendisi, İnşaat Teknikeri, Teknik Ressam, Makine Teknikeri, Elektrik 
Teknikeri olan kişi veya kişilerden oluşturulur. 

4.1.3 Geçici ve Kesin Kabul Komisyonu:  
5- Geçici veya kesin kabul komisyonları, Harcama Yetkilisi tarafından biri başkan 

olmak üzere en az üç kişiden oluşturulur.  
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6- İşin önemi ve özelliği dikkate alınarak komisyonun üye sayısı, toplam sayı tek 
olmak üzere yeteri kadar artırılabilir.  

7- Bu komisyonlarda görevlendirilecek olanların tamamının teknik eleman olması 
zorunludur. 

4.1.4 Muayene Kabul Komisyonu: 
8- Muayene ve kabul işlemlerine dair yönetmeliklere göre kabul işlemlerini 

yapmak üzere harcama yetkilisi tarafından en az üç kişiden oluşturulan 
komisyondur. 

4.1.5 İhale Komisyonu: 
9- İhale yetkilisi tarafından oluşturulan bir komisyondur.  
10- İhale komisyonu biri başkan olmak üzere, ikisinin ihale konusu işin uzmanı 

olması şartıyla, ilgili idare personelinden en az dört kişinin ve muhasebe veya 
malî işlerden sorumlu bir personelin katılımıyla kurulacak en az beş ve tek 
sayıda kişiden oluşur ve yedek üyeler de dâhil olmak üzere ihale yetkilisi 
tarafından görevlendirilir. 

4.1.6 Yapı Denetim Görevlileri: 
11- Mühendis/Mimar olup İnşaat İşleri Şube Müdürü’ne bağlıdır.  
12-  Kontrol Mühendisi’ne birden fazla işin kontrollüğü verilebilir.  
13-  Kontrol mühendisliği görevi idarece zorunlu görülen hallerde Daire Başkanı 

onayı ve Kontrol Görevlisi unvanı ile Teknikerlere de verilebilir. 
4.2. Yapım İşleri Genel İşleyişi 
4.2.1. İşyeri Teslimi: 

14- Yüklenici ile sözleşmeye bağlanan, tüm yapım işleri ilgili sözleşmelerin 
yapılmasına müteakip sözleşmede yazılı gün içerisinde Yapım İşleri Genel 
Şartnamesi doğrultusunda işyeri teslimi yapılarak 3 (Üç) nüsha Yer Teslim 
Tutanağı tanzim edilir.  
15- Tutanak, Yüklenici ve ilgili Yapı Denetim Görevlileri tarafından imzalanır. 
16- Daire Başkanı tarafından onaylanır.  
17- Tutanağın bir nüshası yükleniciye verilir.  
18- Diğer nüshalar ihale dosyasında saklanır.  
19- Yüklenici bu form ile SGK‘ya müracaat ederek, işyeri açılışı yapar.  
20- Yer teslimi gerçekleşemez ise ilgili Yapı Denetim Görevlileri tarafından tutanak 
tutulup, gerekçesi idareye bildirilir. 

4.2.2. Yapı Denetim Görevlilerinin Belirlenmesi: 
21- Sözleşmeye bağlanan işlerin denetimini gerçekleştirecek Yapı Denetim 
Görevlileri, biri Kontrol Şefi olmak üzere Daire Başkanı tarafından belirlenir.  
22- Görevlendirmeler, Papirüs üzerinden kişilere tebliğ edilir.  
23- Yapı Denetim Görevlisi’nin yetki ve sorumlulukları 4735 sayılı Kamu İhale 
Sözleşmeleri Kanunu ve Yapım İşleri Genel Şartnamesi’nde belirtilmiştir. 

4.2.3. İş Programının Hazırlanması: 
24- Yüklenici, Yapım İşleri Genel Şartnamesi hükümlerine göre hazırlanan İş 
Programını sözleşme veya eklerinde belirlenen süre içinde, (en az üç nüsha) 
hazırlar.  
25- Yüklenici, İş Programını onaylanmak üzere Başkanlığa teslim eder.  
26- Yapı Denetim Görevlileri, İnceleme Personeli tarafından imzalanan İş 
Programı Daire Başkanı tarafından onaylandıktan sonra bir nüshası yükleniciye 
verilir. 
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4.2.4. İş ve İşyerlerinin Sigortalanması: 
27- Yüklenici iş yerlerindeki çeşitli risklere karşı ihale dokümanında belirtilen 
şekilde sigorta yaptırmak zorundadır.  
28- Bu sebeple sigorta poliçesi yüklenici tarafından yazı işlerine teslim edilir.  
29- İlgili poliçe Daire Başkanı tarafından Yapı Denetim Görevlileri’ne iletilir.  
30- Yapı Denetim Görevlileri poliçenin Papirüs üzerinden sözleşme şartları ve 
süreye uygunluğunu kontrol eder.  
31- Uygun değilse bir tutanak ile Başkanlığa bildirir. 

4.2.5. Zorunlu Teknik Personel Bildirimi: 
32- Yapım İşleri Genel Şartnamesi ve sözleşme hükümleri uyarınca, yüklenici 
tarafından işe başlama tarihinden itibaren sözleşmede; adet ve unvanları belirtilen 
ve iş yerinde devamlı olarak bulundurulması zorunlu olan teknik personele ait 
belgeler yazı işlerine teslim edilir.  
33- Yüklenici tarafından çalıştırılacak personele ait belgeler, Daire Başkanı 
tarafından Papirüs üzerinden Yapı Denetim Görevlileri’ne bildirilir.  
34- Yapı Denetim Görevlileri personelin sözleşme şartlarına uygunluğunu kontrol 
eder ve personelin uygun olmaması halinde durumu bir yazı ile Daire Başkanı’na 
bildirir. 

4.2.6. İşe Başlama ve Yürütülme İşlemleri: 
35- Yer teslimi yapıldıktan sonra, yüklenici projeye uygun olarak imalata başlar. 
36- Yüklenici imalatları İş Programında belirtilen sürede yapmakla sorumludur.  
37- Yapı Denetim Görevlileri verilen işi; ihale dosyasına, sözleşme ve eklerine, 
şartnamelere, uygulama projelerine, fen ve sanat kurallarına ve İş Programına 
uygun olarak yürütülüp süresinde bitirilmesi için de Yapım İşleri Genel 
Şartnamesi’ne göre yerinde kontrol eder.  
38- İnceleme personeli tarafından Yapım İşleri Genel Şartnamesi hükümlerince 
kontrol ve takibinin yapılması gereken evraklar için Hakediş Kontrol Formu 
doldurulur. İlk Hakediş, Ara Hakediş ve Kesin Hesapta ilgili form doldurularak 
inceleme personeli tarafından evrak kontrolü yapılır.  
39- Yapılan işlerin bütün ayrıntılarını günü gününe kayıt altına almak için Şantiye 
Günlük Raporu ve Ataşman Projesi doldurulur.  
40- Yapılan işlerde proje değişiklikleri, ek olarak talep edilen imalatlar ya da 
öngörülemeyen durumlara karşılık yeni tedbirler alınmasına yönelik kararlar 
Şantiye Karar Defterine yazılmalıdır.  
41- Yapı Denetim Görevlileri tarafından yapılan işlerde kullanılacak malzemenin 
Teknik koşullara uygunluğunun denetlenmesi adına Malzeme Onay Formu 
doldurulur.  
42- Formların birer kopyası yükleniciye verilir. 

 
4.2.7. Geçici (Ara) Hakediş İşlemleri: 

43- Yüklenici, sözleşme ve eki olan şartnamelerdeki hükümlere ve iş programına 
göre yaptığı işlerden doğan alacakları için verdiği dilekçe Daire Başkanlığı 
tarafından Papirüs üzerinden Yapı Denetim Görevlileri’ne iletilir.  
44- Şantiye binası ilan panosunda işçi alacağının olup/olmadığını belirlemek için 
İşçi Alacağı İlan Formu yüklenici tarafından asılır ve 10 gün süre ile askıda 
bekletilir.  
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45- 10 günlük sürenin dolmasını müteakip İşçi Alacağı Tutanağı tanzim edilir.  
46- Bu başvuru sonucunda yapılmış olan imalatlara göre Yapı Denetim Görevlileri 
2 (iki) nüsha halinde hakedişleri düzenleyerek ve yüklenici tarafından da 
imzalanmasının ardından yazı işlerine teslim eder.  
47- Yükleniciden SGK ve Vergi Borcu yoktur yazısı ile birlikte hakedişin faturası 
istenir.  
48- Ödeme emri, Gerçekleştirme Görevlisi tarafından düzenlenip, imzalandıktan 
sonra Harcama Yetkilisi tarafından onaylanır.  
49- Hakedişler MYS üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na gönderilir. 
50- Yükleniciye bir nüsha hakediş verilir. 

4.2.8. Kesin Hesap ve Kesin Hakedişler: 
51- İşin geçici kabulü yapıldıktan sonra, kesin hesapların yapılması için yüklenici 
tarafından yazı işlerine verilen dilekçe Papirüs üzerinden Yapı Denetim 
Görevlileri’ne iletilir.  
52- Yapı Denetim Görevlileri kesin hakediş raporunun düzenlenmesine esas 
olacak kesin metraj ve hesaplarını yüklenici ile birlikte yapar.  
53- Onaylanan kesin hesaplar ve hakediş raporu MYS üzerinden Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığı’na gönderilir.  
54- Yükleniciye bir nüsha hakediş verilir.  
55- Tüm süreç Yapım İşleri Genel Şartnamesi hükümleri doğrultusunda yürütülür. 

4.2.9. Süre Uzatım Talebi ve Komisyonu: 
56- Yüklenici, sürenin uzatılmasını gerektiren hallerin meydana geldiği tarihi 
izleyen yirmi gün içinde, idareye yazılı olarak süre uzatım talebinde bulunur.  
57- Ancak idarenin sebep olduğu süre uzatımını gerektiren gecikmelerde, 
yüklenicinin yirmi gün içinde yazılı bildirimde bulunma şartı aranmaz.  
58- Yüklenici yazısı, papirüs üzerinden Yapı Denetim Görevlileri’ne iletilir.  
59- Yapı Denetim Görevlileri konuyu ilgili sözleşme ve Yapım İşleri Genel 
Şartnamesi hükümleri doğrultusunda inceler ve Süre Uzatım Kararını hazırlar.  
60- Hazırlanan Süre Uzatım Kararı onaylanmak üzere ilk olarak Gerçekleştirme 
Görevlisi onayına sonrasında Daire Başkanı onayına sunulur.  
61- Onaylanan karar yükleniciye tebliğ edilir ve sigorta, kesin teminat süresinin 
uzatılması ve revize iş programının düzenlenmesi yükleniciden talep edilir. 

4.2.10. Sözleşmede Bulunmayan İşlere Ait Birim Fiyat Tespiti: 
62- Sözleşme Fiyat Teklif Cetvelinde fiyatı bulunmayan yeni iş kalemleri için 
Yüklenici tarafından Yazı İşlerine verilen dilekçe Papirüs üzerinden Yapı Denetim 
Görevlilerine iletilir.  
63- Yapı Denetim Görevlileri ve Yüklenici Yeni Birim Fiyat Tespit Tutanağını ilgili 
Sözleşme ve Yapım İşleri Genel Şartnamesi hükümlerine göre değerlendirip, 
imzaladıktan sonra Daire Başkanı onayına sunar. 

4.2.11. İşin Tamamlanması: 
64- Yüklenicinin Başkanlığa vermiş olduğu işin bitirildiğine ve geçici kabulünün 
yapılması talebine dair dilekçesi, Daire Başkanı tarafından Yapı Denetim 
Görevlileri’ne havale edilir.  
65- Yapı Denetim Görevlileri işin tamamlanıp, tamamlanmadığını kontrol eder. 
Tamamlandığını tespit ettiği takdirde Yapım İşleri Geçici Kabul Teklif Belgesini 
hazırlar ve Daire Başkanı’na sunar. 
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4.2.12. Geçici Kabul İşlemleri: 
66- Geçici Kabul Komisyonu iş mahallinde, Yapım İşleri Muayene ve Kabul 
Yönetmeliği ve Yapım İşleri Genel Şartnamesi doğrultusunda inceleme yapar.  
67- İnceleme sonrası, Yapım İşleri Geçici Kabul Tutanağını hazırlar ve Daire 
Başkanı onayına sunar.  
68- Onaylanan belgenin bir nüshası yükleniciye verilir.  
69- Geçici kabul işlemlerinden sonra iş mahali ilgili idareye bırakılır.  
70- Bu işlemlerden sonra yüklenicinin sözleşme gereğince emanette tutulan 
hakediş tutarları ödenmek üzere Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na gönderilir. 
71- Yüklenicinin talebi halinde ve yüklenicinin sözleşme konusu işten dolayı 
idareye herhangi bir borcunun olmadığı tespit edildikten sonra, alınmış olan kesin 
teminat ve varsa ek kesin teminatların yarısı iade edilir.  
72- Geçici kabulün yapılamaması durumunda Sözleşme, Yapım İşleri Muayene 
ve Kabul Yönetmeliği ve Yapım İşleri Genel Şartnamesi doğrultusunda işlem 
yapılır. 

4.2.13. Kesin Kabul İşlemleri: 
73- Geçici kabulünün yapılmasından 12 ay sonra yüklenici idareye kesin kabulün 
yapılması için yazılı olarak başvurur. Bu dilekçe Daire Başkanı tarafından Yapı 
Denetim Görevlileri’ne Papirüs üzerinden havale edilir.  
74- Yapı Denetim Görevlileri işin kesin kabule uygun bulunması halinde Yapım 
İşleri Kesin Kabul Teklif Belgesini hazırlar. Yapım İşleri Genel Şartnamesi ve 
Yapım İşleri Muayene ve Kabul Yönetmeliği hükümleri doğrultusunda Başkan 
tarafından, Kesin Kabul Komisyonu oluşturulur.  
75- Kesin Kabul komisyonu, yaptığı incelemeler sonucunda işi kesin kabule hazır 
bulduğu takdirde Yapım İşleri Kesin Kabul Tutanağını hazırlayarak Daire Başkanı 
onayına sunar.  
76- Kesin Kabul Tutanağının onaylanmasından sonra, yüklenicinin talebi halinde, 
Sosyal Güvenlik Kurumundan getirilen ilişiksiz belgesi ile kesin teminat ve varsa 
ek kesin teminatların kalan yarısı yükleniciye iade edilir. 

4.2.14. Kesin Hesap İşlemleri: 
77- İşin geçici kabulü yapıldıktan sonra, Yapı Denetim Görevlileri ve yüklenici ile 
birlikte kesin hakediş raporunun düzenlenmesine esas olacak kesin metraj ve 
hesapların tamamlanmasına başlanılır.  
78- Kesin hesapların başkanlık tarafından onaylanmasından sonra yapı denetim 
görevlisi tarafından kesin hakediş raporu düzenlenir ve kesin hakediş yapılır. 

4.3. Proje Etüt İşleri Genel İşleyişi: 
79- Tüm süreç ve faaliyetler Etüt Proje Şube Müdürü yönetiminde, İnşaat, Mimari, 
Makine, Elektrik Personeli tarafından yürütülür. 

4.3.1. Proje Etüt İhale İşleri 
4.3.1.1.  Yer Teslimi: 

80- Yüklenici ile sözleşmeye bağlanan tüm proje işleri; ilgili sözleşmenin 
yapılmasını müteakip sözleşmede belirtilen gün ve şartlar doğrultusunda işyeri 
teslimi yapılarak 3 (üç) nüsha Yer Teslim Tutanağı tanzim edilir.  
81- Yüklenici ve ilgili Kontrol Teşkilatı tarafından imzalanır.  
82- Daire Başkanı tarafından onaylanan tutanağın bir nüshası yükleniciye verilir. 
83- Diğer nüshalar ilgili ihale dosyasında saklanır.  
84- Yüklenici bu form ile SGK’ya müracaat ederek, işyeri açılışı yapar.  
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85- Yer teslimi gerçekleşemez ise ilgili Kontrol Teşkilatı tarafından tutanak 
tutulup, gerekçesi idareye bildirilir. 

4.3.1.2.  Kontrol Teşkilatının Belirlenmesi: 
86- Sözleşmeye bağlanan işlerin denetimini gerçekleştirecek Kontrol Teşkilatı biri 
Kontrol Şefi olmak üzere Daire Başkanı tarafından belirlenir.  
87- Papirüs üzerinden görevli kişilere tebliğ edilir.  
88- Kontrol Teşkilatı’nın yetki ve sorumlulukları 4735 sayılı Kamu İhale 
Sözleşmeleri Kanunu ve Sözleşmede belirtilmiştir. 

4.3.1.3.  İş Programının Hazırlanması: 
89- Yüklenici Sözleşme hükümlerine göre hazırlanan İş Programını tebliğ 
tarihinden itibaren sözleşme veya eklerinde belirlenen süre içinde, (en az üç 
nüsha) hazırlayarak onaylanmak üzere Başkanlığa teslim eder.  
90- İnceleme personeli tarafından kontrolü yapıldıktan sonra Yüklenici, Kontrol 
Teşkilatı ve İnceleme personeli tarafından İş Programı imzalanır.  
91- Daire Başkanı tarafından onaylandıktan sonra bir nüshası yükleniciye verilir. 

4.3.1.4.  Zorunlu Teknik Personel Bildirimi: 
92- Sözleşme hükümleri uyarınca Yüklenici tarafından işe başlama tarihinden 
itibaren sözleşmede adet ve ünvanları belirtilen ve iş yerinde devamlı olarak 
bulundurulması zorunlu olan teknik personele ait belgeler yazı işlerine teslim 
edilir.  
93- Teslim edilen belgeler, Daire Başkanı tarafından Papirüs üzerinden Kontrol 
Teşkilatı’na havale edilir.  
94- Kontrol Teşkilatı personelin sözleşme şartlarına uygunluğunu kontrol eder ve 
personelin uygun olmaması halinde bunu bir yazı ile Daire Başkanı’na bildirir. 

4.3.1.5.  İşe Başlama ve Yürütme İşlemleri: 
95- İş yeri teslimi yapıldıktan sonra, yüklenici ilgili teknik şartnameye uygun olarak 
işe başlar.  
96- Yüklenici işi İş Programında belirtilen sürede yapmakla sorumludur.  
97- Kontrol Teşkilatı verilen işi; ihale dosyasına, sözleşme ve eklerine, 
şartnamelere, uygulama projelerine, fen ve sanat kurallarına ve iş programına 
uygun olarak yürütülüp süresinde bitirilmesi için kontrol eder. 

4.3.1.6.  Hakediş İşlemleri: 
98- Yüklenicinin, sözleşme ve eki olan şartnamelerdeki hükümlere ve iş 
programına göre yaptığı işlerden doğan alacakları için yazdığı dilekçe Papirüs 
üzerinden Kontrol Teşkilatı’na iletilir.  
99- Bu başvuru sonucunda yapılmış olan imalatlara göre Kontrol Teşkilatı 2 (iki) 
nüsha halinde hakedişleri yüklenici ile birlikte düzenler.  
100- İnceleme yaptıktan sonra hakkediş yazı işlerine teslim eder.  
101- Yükleniciden, SGK ve Vergi Borcu yoktur yazısı ile birlikte hakedişin faturası 
istenir.  
102- Ödeme emri Gerçekleştirme Görevlisi tarafından düzenlenerek, Harcama 
Yetkilisi tarafından onaylanır.  
103- Hakedişler MYS üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na gönderilir. 
 104- Yükleniciye bir nüsha hakediş verilir. 

4.3.1.7.  Süre Uzatım İşlemleri: 
105- Yüklenici, sürenin uzatılmasını gerektiren hallerin meydana geldiği tarihi 
izleyen yirmi gün içinde, Başkanlığa yazılı olarak süre uzatım talebinde bulunur.  
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106- Ancak idarenin sebep olduğu süre uzatımını gerektiren gecikmelerde, 
yüklenicinin yirmi gün içinde yazılı bildirimde bulunma şartı aranmaz.  
107- Yüklenici yazısı, Papirüs üzerinden Yapı Denetim Görevlileri’ne iletilir.  
108- Yapı Denetim Görevlileri konuyu ilgili sözleşme ve Yapım İşleri Genel 
Şartnamesi hükümleri doğrultusunda inceler ve Süre Uzatım Kararını hazırlar.  
109- Hazırlanan Süre Uzatım Kararı onaylanmak üzere ilk olarak Gerçekleştirme 
Görevlisi onayına sonrasında Daire Başkanı onayına sunulur.  
110- Onaylanan karar yükleniciye tebliğ edilir ve sigorta, kesin teminat süresinin 
uzatılması ve revize iş programının düzenlenmesi yükleniciden talep edilir. 

4.3.1.8.  Sözleşme Kapsamında Bulunmayan İşlere Ait Birim Fiyat Tespiti: 
111- Sözleşme Fiyat Teklif Cetvelinde fiyatı bulunmayan yeni iş kalemleri için 
yüklenici tarafından Yazı İşlerine verilen dilekçe Papirüs üzerinden Yapı Denetim 
Görevlileri’ne iletilir.  
112- Yapı Denetim Görevlileri ve Yüklenici Yeni Birim Fiyat Tespit Tutanağını ilgili 
sözleşme ve Yapım İşleri Genel Şartnamesi hükümlerine göre değerlendirip 
imzaladıktan sonra Daire Başkanı onayına sunar. 

4.3.1.9.  İşin Tamamlanması: 
113- Yüklenicinin Başkanlığa vermiş olduğu işin bitirildiğine ve işin kabulünün 
yapılması talebine dair dilekçesi, Daire Başkanı tarafından Kontrol Teşkilatı’na 
iletilir.  
114- Kontrol Teşkilatı işin tamamlanıp, tamamlanmadığını kontrol eder.  
115- Tamamlandığını tespit ettiği takdirde Danışmanlık Hizmet Alımları Kabul 
Teklif Belgesini hazırlar ve Daire Başkanı’na sunar.  
116- Daire Başkanı tarafından Muayene Kabul Komisyonu oluşturulur.  
117- Kabul işlemlerinin yapılacağı tarih ve Muayene Kabul Komisyonu yükleniciye 
yazılı olarak bildirilir. 

4.3.1.10.  Muayene ve Kabul İşlemleri: 
118- Muayene Kabul Komisyonu, alınan hizmeti Danışmanlık Hizmet Alımları 
Muayene ve Kabul Yönetmeliği ve ihale teknik şartnamesi doğrultusunda inceler. 
119- İnceleme sonucu, Danışmanlık Hizmet Alımları Kabul Tutanağını (Standart 
Form) Daire Başkanı onayına sunar.  
120- Onaylanan belgenin bir nüshası yükleniciye verilir ve kesin hesap raporu 
çıkarılır.  
121- Yüklenicinin talebi halinde ve yüklenicinin sözleşme konusu işten dolayı 
idareye herhangi bir borcunun olmadığı tespit edildikten sonra, alınmış olan kesin 
teminat ve varsa ek kesin teminatların yarısı iade edilir.  
122- Muayene ve kabulün yapılamaması durumunda Sözleşme ve Danışmanlık 
Hizmet Alımları Muayene ve Kabul Yönetmeliği doğrultusunda işlem yapılır. 123- 
İhale dokümanında belirtilmiş olması şartıyla, taahhüt konusu hizmetin 
tamamlanmış bölümleri için kısmi kabul yapılabilir.  
124- Kısmi kabul yapılan bölümler için Danışmanlık Hizmet Alımları Muayene ve 
Kabul Yönetmeliği esasları uygulanır. 

4.3.2. Proje Etüt Tasarım İşleri 
4.3.2.1.  Ön Başvuru İşlemleri: 

125- Üniversite kapsamında yapılmasına gerek duyulan projeler üniversite 
yönetimi tarafından karar verilip başkanlığa bildirilir. Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı bünyesinde projelerin yapılmasının uygunluk durumu değerlendirilir. 
 
 



 

İTÜ YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
YAPI İŞLERİ VE TEKNİK HİZMETLER 

PROSEDÜRÜ  
SEK 07.04.01 Sayfa No 

01/12/2025 Rev 02 8/38 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Ali COŞANDAL Zeynelabidin ASLAN Sis ALKAN 

Tarih ve İmza    

 

4.3.2.2.  Başvurunun Değerlendirilmesi: 
126- Değerlendirme sonucuna göre projenin Başkanlık bünyesinde yapılmasına 
ya da Başkanlık Personeli tarafından yapılamayacak nitelikte bir iş olması 
durumunda, ihale yapılmasına karar verilir. 

4.3.2.3.  Değerlendirme Sonucu İşe Başlama: 
127- Görevlendirilen teknik personel, Proje, Teknik şartnameler ve Yaklaşık 
Maliyet dosyasını hazırlayarak yazı işlerine teslim eder.  
128- Hazırlanan dosya Başkanlığa Papirüs üzerinden gönderilir. 

4.3.2.4.  İşin Tamamlanması: 
129- Tamamlanan projeler onaylanmak üzere ilgili resmi kurumlara gönderilir. 
130- Tüm belgeler bilgisayar ortamında ilgili dosyasında arşivlenir. 

4.4. Peyzaj ve Çevre Düzenleme İşlemleri Genel İşleyişi 
4.4.1. Ekip Oluşturma: 

131- Aşağıda belirtilen ekipler yapılacak işin mahiyetine göre Şube Müdürü 
tarafından belirlenir.  
132- Peyzaj Mimarı: Gerçekleştirilecek her türlü peyzaj projeleri ile ilgili teknik 
hizmetleri yürüten, yapılacak uygulamaları takip eden, fiziki gerçekleşmeleri 
değerlendiren, rekreasyon işlevlerini de karşılayacak şekilde peyzaj planlama ve 
tasarım ilkelerinin de göz önünde tutularak tasarımlar yapan, peyzaj projesi 
içerisinde saptanan ihtiyaçlara cevap verebilecek nitelikte aktif açık rekreasyon 
alanları, pasif açık rekreasyon alanları, spor alanları, taşıt sirkülâsyon sistemi, 
otoparklar, yaya sirkülâsyon sistemi, plastik objeler (çeşme, heykel, anıt), 
kavşaklar, donatı elemanları (bank, çöp kutusu, pergole vb.), aydınlatma, 
bitkilendirme, sulama sistemleri ve su ögelerine özel uygulamalar yapan ekipten 
oluşur.  
133- Yardımcı Hizmetler (Bahçıvan): Kampüslerde bina çevreleri ile ortak kullanım 
alanları ve rekreasyon alanlarının, ağaçlandırma sahalarında sulama, çim ve ot 
biçme, çanak açma, çapalama, budama, yabani otların temizliği, ağaçlandırma 
alanlarının alt temizliği ve bakımı, koruma, çim ve çiçeklik saha tanzimi, zirai 
mücadele, fidan dikimi vb. işleri yapan bahçıvanlardan oluşan ekiptir.  
134- Yapısal ve bitkisel tasarımlar ile bunların projelerinin hazırlanmasından 
sorumlu Peyzaj Mimarları, Yardımcı Hizmetleri (Bahçıvan) denetim görevini 
üstlenir.  
135- Haftalık yapılacak iş ve işlemler Şube Müdürü ve Peyzaj Mimarı tarafından 
belirlenir.  
136- Ani hava değişikliklerine göre iş programında değişiklikler olabilir.  
137- Çalışma yapılacak bölgeler önceden belirlenerek, önceden yer tespiti yapılır. 
138- Özel durumlarda (kar yağması sonucu ağaç dallarının kırılması vs..) mevcut 
işler ertelenip, özel durumdaki işler yapılır. 

4.5.  İdari İşler 
4.5.1. Yazı İşleri: 

139- İTÜ birimlerinden Papirüs ile gelen evrak Daire Başkanı tarafından ilgili Şube 
Müdürü’ne iletilir.  
140- Kurum dışı ıslak imzalı, Daire Başkanlığı’na hitaben gelen evrakı Yazı İşleri 
Personeli imzalayarak teslim alır.  
141- Papirüs’e evrakın geliş yeri, konusu, sayı ve tarihini girerek kaydeder.  
142- Otomatik olarak sayı ve giriş tarihi alarak Daire Başkanı’na iletir.  
143- Daire Başkanı gelen evrakı ilgili Şube Müdürü’ne iletir.  
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144- Gelen evrak ilgili Şube Müdürü tarafından ilgili personele gönderilir.  
145- Evrak ile ilgili çalışmalar yapıldıktan sonra Resmi Yazışmalarda Uygulanacak 
Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik’e uygun olarak yazılan cevap Papirüs 
üzerinden hiyerarşik olarak paraf almak üzere yönlendirilir.  
146- Daire Başkanı tarafından onaylanan evrak, sistem üzerinden sayı ve tarih 
kaydı alarak ilgili birime ulaşır.  
147- Yazı İşleri Personeli ıslak imzalı giden evrakı PDF formunda tarayarak 
papirüs’e giden evrakın gittiği yeri, konusunu, göndereni, sayı ve tarihini girerek 
kaydeder.  
148- Otomatik olarak sayı ve gidiş tarihi alarak, aynı sayı ve tarihli kaşe ile kaşeler 
ve evrakı ilgili birime teslim eder.  
149- Yazı İşleri Personeli E-İmzalı giden evrakı ilgili yere Zimmet Defteri’ne 
imzalattırarak teslim eder.  
150- Posta yolu ile gitmesi gereken evrak ise iadeli taahhütlü ya da acilse APS 
olarak gönderilmek üzere Rektörlük Genel Evrak Bürosu’na gönderilir.  
151- Yapı Denetim Görevlileri’nden gelen hakedişler SGK ve Vergi borcu olup 
olmadığı kontrol edildikten sonra Satın Alma ve İhale Birimine gönderilir.  
152- Geçici Kabulü yapılmış olan işlere ait İş Deneyim Belgesi talepleri EKAP 
üzerindeki İş Deneyim Belgesi Modülü kullanılarak hazırlanır.  
153- Hazırlanan İş Deneyim Belgesi talep sahibine verilir. 

4.5.2. Satın Alma ve İhale İşlemleri: 
154- Satın Alma ve İhale İşlemleri Yapı İşleri ve Teknik Hizmetler Satın Alma 
Prosedürüne uygun olarak yürütülür. 

4.5.3. Bütçe, Yatırım ve Planlama İşlemleri: 
4.5.3.1. Üniversite Yatırım Programı Teklifleri Hazırlama: 

155- Bütçe Hazırlama Rehberi’nin Türkiye Cumhuriyeti Cumhurbaşkanlığı Strateji 
ve Bütçe Başkanlığı’nca web sayfasında yayınlanmasını takiben, Üniversitemiz 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından tüm harcama birimlerinden ve 
Bilimsel Araştırma Projeleri Koordinasyon Biriminden Papirüs üzerinden Orta 
Vadeli Program Bütçe Hazırlama Rehberi, Yatırım Genelgesi, Yatırım Programı 
Hazırlama Rehberine göre 3 yıllık Yatırım Programı Tekliflerinin hazırlanması 
istenir.  
156- Başkanlıkça hazırlanan Yatırım Programı Teklifi, Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı’na gönderilir. Diğer harcama birimlerinin 3 yıllık Yatırım Programı 
Teklifleri birleştirilerek Üniversite Yatırım Programı Teklifi oluşturulur.  
157- Üniversite Yönetim Kurulu’nca kabul edilen Yatırım Programı Teklifi, Rektör 
tarafından da onaylandıktan sonra çıktı alınarak ekleri ile beraber Türkiye 
Cumhuriyeti Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı’na gönderilir.  
158- T.C. Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı’nın ilgili sektör 
uzmanlarıyla yapılan görüşmeler sonucunda değerlendirilen Yatırım Programı 
Tekliflerinde gerekli görülen değişiklikler yapılarak Yatırım Programı Tasarısı 
oluşturulur.  
159- Yatırım Programı Tasarısı doğrultusunda, Strateji ve Bütçe Başkanlığı 
uzmanları ile birlikte Üniversite Yatırım Bütçe Tasarısı hazırlanır.  
160- Hazırlanan tasarı, Bütçe, Yatırım ve Planlama Personeli tarafından Strateji 
ve Bütçe Başkanlığı’nın veri tabanı olan Kamu Yatırımları Bilgi Sistemi (Ka-Ya) 
ne girişleri yapılarak Cumhurbaşkanı’nın onayına sunulur.  
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4.5.3.2.  Ek Ödenek, Projeler Arası Ödenek Aktarması: 
161- Üniversite Yatırım Programında yer alan projelere ek ödenek sağlanması ve 
projeler arası ödenek aktarılması işlemleri Yılı Yatırım Programının Uygulanması, 
Koordinasyonu ve İzlenmesine Dair Karar gereğince yapılır.  
162- Başkanlıkça ihtiyaç duyulan ek ödenek veya aktarma talepleri, T.C. 
Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı’na gönderilmek üzere Papirüs 
üzerinden Üniversitemiz Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na gönderilir. İlgili 
üst yazı Rektör imzasından sonra Kamu Yatırımları Bilgi Sistemi’ne (Ka-Ya) veri 
girişi yapılarak Cumhurbaşkanı’nın onayına sunulur. 

4.5.3.3.  Yatırım Ödeneklerinin Takibi: 
163- Yatırım Programının Uygulanması, Koordinasyonu ve İzlenmesine Dair 
Karar gereğince yıl içinde 3’er aylık dönemler halinde yatırım projelerinin 
dönemsel, program ödeneği, ödenek tutarı ve dönem sonunda yapılan 
harcamaları, proje bazında T.C. İçişleri Bakanlığı’nın Yatırım Takip Sistemi 
(İLYAS) programı’na işlenir. Ayrıca, bu veriler aylık dönemler halinde de İstanbul 
Valiliği İl Yatırım Modülü (İYİM) programına veri girişleri yapılır.  
164- Rektör imzasıyla hazırlanan 3’er aylık Dönemsel İller Yatırım Projeleri 
İzleme Formu ve Yatırımcı Kuruluş Dönem Raporları Üniversitemiz Genel Evrak 
bürosunca İstanbul Valiliği İl Planlama ve Koordinasyon Müdürlüğü'ne gönderilir.  

4.5.3.4.  Yatırım Uygulama Raporları Hazırlanması: 
165- Yatırım projelerinin, uygulama yılı başından dönem sonuna kadar ve dönem 
içinde harcama ve gerçekleşme durumları ve bunların finansman ayrıntılarının 
yer aldığı Yatırım Uygulama Raporları Yılı Yatırım Programının Uygulanması, 
Koordinasyonu ve İzlenmesine Dair Karar gereğince dönemsel olarak hazırlanır. 
166- Bu dönemler; 1 Ocak-31 Mart, 1 Nisan-30 Haziran, 1 Temmuz-30 Eylül ve 
1 Ekim-31 Aralık tarihlerini kapsayacak şekilde hazırlanır.  
167- İlgili dönem sonlarında Dönem Gerçekleşme Raporları T.C. 
Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı’na gönderilmek üzere İTÜ Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığı’na gönderilir.  
168- T.C. Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı web sayfasında yer alan 
Kamu Yatırımları Proje Bilgi Sistemi’ne (Ka-Ya) veri girişi yapılır. 
169- Tüm işlemler Bütçe, Yatırım ve Planlama Personeli tarafından yürütülür. 

4.5.3.5.  Arşiv İşlemleri: 
170- Arşiv işlemleri Arşiv Personeli tarafından Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında 
Yönetmelik’e uygun olarak yürütülür. 

4.5.3.6.  Taşınır Kayıt Kontrol İşlemleri: 
171- Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı tarafından devir ya da satın alma ile 
temin edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanlar, Taşınır Kayıt Kontrol 
Personeli tarafından, Taşınır Mal Yönetmeliği hükümleri doğrultusunda cins ve 
niteliklerine göre sayılarak, tartılarak ve ölçülerek teslim alınır.  
172- Taşınırın edinilme şekline göre TKYS programından taşınır işlem fişi üretilir, 
imzalanır.  
173- KBS (TKYS) programından KBS (HYS) programına gönderilir.  
174- KBS (HYS) gerçekleştirme görevlisinden onay alındıktan sonra tahakkuk 
numarası alınmış taşınır işlem fişleri Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na ıslak 
imza ile elden ve Papirüs programı üzerinden gönderilir.  
 
175- Taşınır satın alma yoluyla edinilmiş ise, ödemeye esas teşkil etmek üzere 
KBS (TKYS) programı üzerinden KBS (HYS) programına gönderilir.  
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176- Taşınır devir yoluyla alınmış ya da verilmiş ise Devir teslim tutanağı 
düzenlenir.  
177- Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırlar kontrol edilerek 
teslim alınır, taşınır geçici alındısı düzenlenir ve kesin kabulü yapılmadan 
kullanıma verilmesi önlenir.  
178- İstek Birim Yetkilisi tarafından KBS (TKYS) programından tüketime veya 
kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırlar ilgililere teslim edilir.  
179- Tüketime verilecek ise çıkış taşınır işlem fişi (standart form), kullanıma 
verilecek ise zimmet fişi (standart form) düzenlenir.  
180- Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri 
tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirler alınır veya alınması sağlanır. 181- 
Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmalar 
Daire Başkanı’na bildirilir.  
182- Ambar sayımı ve stok kontrolü yapılarak Sayım Tutanağı düzenlenir.  
183- Daire Başkanı tarafından belirlenen asgarî stok seviyesinin altına düşen 
taşınırlar bildirilir.  
184- Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırlar bulundukları yerde kontrol edilir, 
sayımları yapılır.  
185- Daire Başkanı’nca oluşturulan komisyon tarafından düzenlenen raporlarla 
kullanım dışı kalması (hurdaya çıkarılması) uygun görülen taşınırlar, KBS (TKYS) 
programında “kayıttan düşme teklif ve onay tutanağı (standart form)” ve “çıkış 
taşınır işlem fişi (standart form)” düzenlenerek ilgili komisyonlara imzalatılır ve 
kayıtlardan düşülür.  
186- Kayıtlardan düşülen taşınırlar 19.03.2001/15 sayılı Başbakanlık 
Genelgesi’nce Makine Kimya Endüstrisi Kurumuna satılır veya 2886 sayılı Kamu 
İhale Kanunu’na göre satışı için gerekli işlemler yapılır.  
187- Satış gelirinin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’nın ilgili hesabına 
yatırılması sağlanır.  
188- Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtlar KBS (TKYS) Programında tutulur.  
189- Mali yıl sonunda KBS (TKYS) programından taşınır mal işlemlerine ilişkin 
belge ve cetveller düzenlenir ve taşınır yönetim hesap cetvelleri konsolide 
görevlisine gönderilerek mutabakat sağlanır.  
190- Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yılsonu taşınır yönetim hesabını KBS(TKYS) 
programından hazırlar ve Daire Başkanı’na sunulur.  
191- İki nüsha düzenlenen bu cetveller muhasebe birimi ile mutabakat 
sağlandıktan sonra, muhasebe yetkilisine onaylatılır.  
192- Bir nüshası muhasebe birimine gönderilir, diğer nüshası da Sayıştay 
Başkanlığı’nca incelenmek üzere Daire Başkanlığı’nın ilgili dosyasında muhafaza 
edilir.  
193- Mali yıl hesapları KBS (TKYS) programında kapatılarak yeni yıla geçilir. Yıl 
kapatılmadan yeni yıla ait taşınır işlemi yapılamaz. 
 

5. KAYITLAR 
194- Aksi belirtilmedikçe tüm kayıtlar, Kayıtların Kontrolü Prosedüründe 
tanımlandığı şekillerde muhafaza edilir. 
 
 
 

6. İLGİLİ DOKÜMANLAR 
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• Yapım İşleri İhaleleri Uygulama Yönetmeliği  
• 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu  
• Yapım İşleri Genel Şartnamesi  
• Yapım İşleri Muayene ve Kabul Yönetmeliği  
• Danışmanlık Hizmet Alımları Muayene ve Kabul Yönetmeliği  
• Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik  
• Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik  
• 19.03.2001/15 sayılı Başbakanlık Genelgesi  
• 2886 sayılı Kamu İhale Kanunu  
• Taşınır Mal Yönetmeliği  
• Yapı İşleri ve Teknik Hizmetler Satın Alma Prosedürü  
• Yer Teslim Tutanağı  
• İş Programı  
• Şantiye Karar Defteri  
• Malzeme Onay Formu  
• Hakediş Kontrol Formu  
• İşçi Alacağı İlan Formu  
• İşçi Alacağı Tutanağı  
• Şantiye Günlük Raporu  
• Ataşman Projesi 
• Süre Uzatım Kararı  
• Yeni Birim Fiyat Tespit Tutanağı  
• Yapım İşleri Geçici Kabul Teklif Belgesi  
• Yapım İşleri Kesin Kabul Tutanağı   
• Yapım İşleri Geçici Kabul Tutanağı  
• Yapım İşleri Kesin Kabul Teklif Belgesi  
• Danışmanlık Hizmet Alımları Kabul Teklif Belgesi  
• Danışmanlık Hizmet Alımları Kabul Tutanağı   
• Kayıtların Kontrolü Prosedürü 
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Sürecin Tanımı 
Yapım İşleri Geçici Kabul Eksikliklerinin 

Tamamlandığına Dair Tutanak 
Döküman No 

Süreç Sahibi 3 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 3-1-1 

 
İTÜ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı ile yüklenici arasında imzalanan sözleşmeye göre 
Geçici kabulde tespit edilen eksikliklerin tamamlandığına dair düzenlenen tutanak. 

 

YAPIM İŞLERİ GEÇİCİ KABUL EKSİKLİKLERİNİN  
TAMAMLANDIĞINA DAİR TUTANAK 

 

 

İşin adı :…………………………………………………….. 

……………………………………………………….…………………………………………………….
. 
Yüklenicinin adı/ticari unvanı :…………………………………………………….. 

……………………………………………………….…………………………………………………….
. 
Sözleşme tarihi : 

İşe Başlama Tarihi : 

Sözleşmeye göre işin süresi (takvim günü) : 

Sözleşmeye göre işin bitirilmesi gereken 
tarih        

: 

İşin bitirildiği tarih : 

      İTÜ Rektörlüğü Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı ile Yüklenici arasında 
imzalanan sözleşme kapsamında gerçekleştirilen işin geçici kabulünde “Geçici Kabul 
Komisyonu” tarafından tespit edilen eksikliklerin verilen süresi içerisinde tamamlandığı tespit 
edilerek işbu tutanak tarafımızca imza altına alınmıştır.   ……./………../….... 
 
Kontrol Mühendisleri: 
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Sürecin Tanımı Yapım İşleri Geçici Kabul Teklif Tutanağı Döküman No 

Süreç Sahibi 3 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 3-1-2 

 
İTÜ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı ile yüklenici arasında imzalanan yapım işi sözleşmesi 
kapsamında işin geçici kabule hazır hale geldiğine  dair düzenlenen tutanak. 

 
YAPIM İŞLERİ GEÇİCİ KABUL TEKLİF TUTANAĞI 

 

İşin Adı : …………………………………………… 
 

Yüklenicinin adı / ticari unvanı :  ……………………………………………  

Sözleşme tarihi : …/…/… 

Sözleşme bedeli : ……… TL. 
 

Sözleşmeye göre işin süresi (takvim günü) : ….. gün 
 

Sözleşmeye göre işin bitirilmesi gereken tarih : …/…/… 
 

Varsa süre uzatımı :  gün 
 

Süre uzatımı dahil işin bitirilmesi gereken tarih : …/…/… 
 

İşin bitirildiği tarih : …/…/… 
 

Geçici kabul itibar tarihi : …/…/… 
 

 

……………………………………….. işinin bitirildiğine ilişkin yüklenici 

………………………………………..’nin verdiği …/…/… tarihli dilekçe üzerine Yapı İşleri 

ve Teknik Daire Başkanlığı talimatı ile yukarıda yazılı işin ön incelemesi aynı tarihte 

tarafımızca yapılmış olup geçici kabule hazır olduğu tespit edilmiştir.  

 

 

Görevli veya Görevliler 

 

Tarih : …/…/… 

Adı Soyadı :  

Görev Unvanı :  

İmzası : 
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Sürecin Tanımı Yapım İşleri Geçici Kabul Tutanağı Döküman No 

Süreç Sahibi 3 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 3-1-3 

 
İTÜ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı ile yüklenici arasında imzalanan yapım işi sözleşmesi 
kapsamında işin geçici kabulü için düzenlenen tutanak. 
 

YAPIM İŞLERİ GEÇİCİ KABUL TUTANAĞI 
 

İşin adı :…………………………………………………….. 

……………………………………………………….…………………………………………………….
. 
Yüklenicinin adı/ticari unvanı :…………………………………………………….. 

……………………………………………………….…………………………………………………….
. 
Sözleşme tarihi : 

Sözleşme bedeli : 

İşe Başlama Tarihi : 

Keşif Artışı Dahil Bedel : 

Sözleşmeye göre işin süresi(takvim günü) : 

Sözleşmeye göre işin bitirilmesi gereken 
tarih        

: 

Varsa Geçici Kabulden Önceki Süre Uzatımı : 

Varsa Geçici Kabulden Sonraki Süre 
Uzatımı 

: 

Uzatılmış Sürelere Göre İşin Bitirilmesi 
Gereken Tarih 

: 

İşin bitirildiği tarih : 

Geçici kabul itibar tarihi : 

 
İTÜ REKTÖRLÜĞÜ ile yüklenici …............................................................................................. 
arasında imzalanan sözleşme kapsamında gerçekleştirilen iş için düzenlenen 
.............................. tarihli makam oluru ile Başkan ……………....................................... Üye 
……………........................................ Üye ……………........................................ Üye 
……………................................. olmak üzere teşkil edilen GEÇİCİ KABUL KOMİSYONUMUZ, 
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 yüklenici ....................................... de hazır olduğu halde ..............................-
............................tarihleri arasında işyerine giderek yüklenici tarafından yapılmış işleri geçici 
kabul bakımından incelemiş ve aşağıda yazılı hususları tespit etmiştir. 
 

Yapılan işin sözleşme ve eklerine uygun olduğu ve geçici kabule engel olabilecek eksik, 
kusur ve arızaların bulunmadığı görülmüştür. 
 

ANCAK;...........................................................................................................................
....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................... 

SONUÇ: Geçici kabul bakımından muayene ve inceleme işlemlerinin yapılması görevi 
Komisyonumuza verilmiş bulunan söz konusu işin yukarıda belirtilen (varsa ayrıntıları veya 
gerekçeleri ekli sayfalarda sayılan ve gösterilen) kayıtlarla ve bitim tarihi de ........................... 
olarak itibar edilmek üzere geçici kabulünün yapılması Komisyonumuzca uygun görülmüş ve 
Rektörlük Makamının onayına sunulmak üzere işbu Geçici Kabul Tutanağı 3 nüsha olarak 
düzenlenmiştir.   
Tarih : ........../............/........ 
 
 

GEÇİCİ KABUL KOMİSYONU ÜYELERİ 
 
 
    İşin Kontrol Mühendisleri                                                                  Yüklenici                                                                                                                                      
 
                                                                 
                                                                        
 
 
İnşaat İşleri Şube Müdürü 
 
 
 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanı 
 
 
                                                         Kesin kabul tutanağı onay tarihi :………/…………/………  

                        
                                                                                                       

                                                                                                       UYGUNDUR 
 

 
                                                                                                                    Genel Sekreter  
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Sürecin Tanımı Hakediş Raporu Döküman No 

Süreç Sahibi 3 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 3-1-4 

 
İTÜ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı ile yüklenici arasında imzalanan hakkediş raporu.  
 

 

HAKEDİŞ RAPORU 

İşin Adı:………………………………………………………………………… Hakediş No : ….. 

…/9/…/…. TARİHİNE KADAR YAPILAN İŞİN 

A Sözleşme Fiyatları İle Yapılan İşin Tutarı ……………. TL 

B Fiyat Farkı Tutarı ……………. TL 

C Toplam Tutar (A+B) ……………. TL 

   

D Bir Önceki Hakedişin Toplam Tutarı ……………. TL 

E Bu Hakedişin Tutarı (C-D) ……………. TL 

F KDV (E x %20,00) ……………. TL 

G Tahakkuk Tutarı ……………. TL 

K
E

S
İN

T
İL

E
R

 V
E

 M
A

H
S

U
P

L
A

R
 a)Gelir / Kurumlar Vergisi (E x %0) ……………. TL 

b)Damga Vergisi (E x %0.948) ……………. TL 

c)KDV Tevkifatı (F x 4/10) ……………. TL 

d)Geçici Kabul Kesintisi ……………. TL 

e)Fiyat Farkı Kesin Teminat Kesintisi ……………. TL 

f)Sosyal Sigortalar Kurumu Kesintisi ……………. TL 

g)İdare Makinesi Kiraları ……………. TL 

h)Gecikme Cezası ……………. TL 

i)Avans Mahsubu ……………. TL 

j)Elektrik ve Su Kesintisi ( 0,003) ……………. TL 
 

H Kesinti ve Mahsuplar Toplamı ……………. TL 

 Yükleniciye Ödenecek Tutar (G-H) 
……………. TL 

 
Yazıyla: ……………. TL 
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YÜKLENİCİ       

                   
 
 
 
 

DÜZENLEYENLER     
              

……………… 
 
 
 
  

                           ………………                                ……………… 
                                       

  
          
          
          

         

İnşaat İşleri Şube Müdürü     

Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanı    

        

        

              

     

 
ONAYLAYAN  

     …../…../…….  
          

         

 
    Genel Sekreter 
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Sürecin Tanımı Hizmet İşleri Kabul Teklif Tutanağı Döküman No 

Süreç Sahibi 3 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 3-1-5 

 
İTÜ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı ile yüklenici arasında imzalanan hizmet işi sözleşmesi 
kapsamında gerçekleştirilen işin kabule hazır olduğuna dair düzenlenen tutanak. 
 

HİZMET İŞLERİ KABUL TEKLİF TUTANAĞI 
 

İşin adı :…………………………………………………….. 

……………………………………………………….…………………………………………………….
. 
Yüklenicinin adı/ticari unvanı :…………………………………………………….. 

……………………………………………………….…………………………………………………….
. 
Sözleşme tarihi : 

Sözleşme bedeli : 

Sözleşmeye göre işin süresi (takvim günü) : 

Sözleşmeye göre işin bitirilmesi gereken 
tarih        

: 

Varsa Süre Uzatımı : 

Süre Uzatımı Dahil İşin Bitirilmesi Gereken 
Tarih 

: 

İşin bitirildiği tarih : 

 
....................................... işinin bitirildiğine ilişkin yüklenici .................................... ın verdiği 
......................... tarihli dilekçe üzerine Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı’nın talimatı ile, 
yukarıda yazılı işin ön incelemesi ......................... tarihinde tarafımızdan/tarafımdan 
yapılmış, işin sözleşmesine uygun olarak tamamlandığı ve kabule hazır olduğu tespit 
edilmiştir.     
  

Gereğinin yapılmasını arz ederim/ederiz. 
 

 
Tarih : ......................... 
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Görevli veya görevlilerin; 
 
Adı Soyadı ve İmzaları   : 

 
Görev ünvanları              : 

 
 
 
 
 
 
Kontrol Teşkilatı tarafından tespit edilen eksik veya kusurlu iş kısımlarına ilişkin bilgiler bir 

liste halinde bu belgeye eklenir. 
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Sürecin Tanımı Hizmet İşleri Kabul Tutanağı Döküman No 

Süreç Sahibi 3 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 3-1-6 

 
İTÜ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı ile yüklenici arasında imzalanan hizmet işi sözleşmesi 
kapsamında gerçekleştirilen iş için düzenlenen tutanak. 
 

HİZMET İŞLERİ KABUL TUTANAĞI 
 

İşin adı :…………………………………………………….. 

……………………………………………………….…………………………………………………….
. 
Yüklenicinin adı/ticari unvanı :…………………………………………………….. 

……………………………………………………….…………………………………………………….
. 
Sözleşme tarihi : 

Sözleşme bedeli : 

Sözleşmeye göre işin süresi (takvim günü) : 

Sözleşmeye göre işin bitirilmesi gereken 
tarih        

: 

Varsa Süre Uzatımı : 

Süre Uzatımı Dahil İşin Bitirilmesi Gereken 
Tarih 

: 

İşin bitirildiği tarih : 

 
İTÜ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı ile yüklenici ……................................. arasında 
imzalanan sözleşme kapsamında gerçekleştirilen iş için düzenlenen HİZMET İŞLERİ KABUL 
TEKLİF BELGESİ’nden  ön incelemenin yapıldığı anlaşılmış olup; 
..............................................tarihli makam oluru ile; Başkan  ................................... Üye 
......................................... Üye ...................................... olmak üzere  teşkil edilen MUAYENE 
VE KABUL KOMİSYONUMUZ, kontrol teşkilatı ve yüklenici ....................................... de hazır 
olduğu halde ..............................-............................tarihleri arasında işyerine (kabul için 
öngörülen yere)  giderek yüklenici tarafından yapılmış işleri kabul bakımından incelemiş ve 
aşağıda yazılı hususları tespit etmiştir. 
Yapılan işin sözleşme ve eklerine uygun olduğu ve kabule engel olabilecek eksik, kusur ve 
arızaların bulunmadığı görülmüştür. 
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 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Ali COŞANDAL Zeynelabidin ASLAN Sis ALKAN 

Tarih ve İmza    

 

ANCAK........................................................................................................................................
....................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................... 
 
SONUÇ: Kabul bakımından muayene ve inceleme işlemlerinin yapılması görevi 
Komisyonumuza verilmiş bulunan söz konusu işin yukarıda belirtilen (varsa ayrıntıları veya 
gerekçeleri ekli sayfalarda sayılan ve gösterilen) kayıtlarla ve bitim tarihi de ................... olarak 
itibar edilmek üzere kabulünün yapılması Komisyonumuzca uygun görülmüş  ve Makamın 
onayına sunulmak üzere işbu Kabul Tutanağı 3 nüsha olarak düzenlenmiştir.  
Tarih : ........../............/........ 
 

 

 

MUAYENE VE KABUL KOMİSYONU ÜYELERİ 
 

 

İşin Kontrol Mühendisleri               İnşaat İşleri Şube Müdürü                Yüklenici                                                                                                                                      
 
                                                                 
 
 
 
 
 
 
     
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanı 
 
 
 
 
 
 
                                              Muayene ve kabul tutanağı onay tarihi :………/…………/………  

                        
                                                                                                      UYGUNDUR 

 
 

 
                                                                                                    
                                                                                                                      Genel Sekreter  
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Adı-Soyadı Ali COŞANDAL Zeynelabidin ASLAN Sis ALKAN 

Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı İşçi Alacağı İlan Formu Döküman No 

Süreç Sahibi 3 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 3-1-7 

 
İTÜ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı ile yüklenici arasında imzalanan, işçilik ödentileri ile ilgili 
olarak 4857 sayılı iş kanununun 36. Maddesi ve yapım işleri genel şartnamesinin 34. Maddesi 
gereği düzenlenen tutanak. 

 

 

İŞÇİ ALACAĞI İLAN FORMU 
 

 
İŞİN ADI: ……………………………………………………………………………………………….. 
 
YÜKLENİCİ: ………………………………………………………………………………………….. 
 
HAKEDİŞ NO: ……… 
 
TUTANAK TARİHİ: …/…/…. 
 
 

…………………………………… taahhüdü altında bulunan 

………………………………………… işi için ….. nolu hakediş …/…/…. tarihinde tanzim 

edilecektir. Yükleniciden alacaklı olanların 4857 sayılı iş kanununun 36. Maddesi ve yapım 

işleri genel şartnamesinin 34. Maddesi gereği Başkanlığımıza müracaat etmeleri ilan olunur. 
 

Buna dair iş bu tutanak tanzim edilmiştir. 
 

 

 
 

İşçi Temsilcisi                                      Yüklenici                          Yapı Denetim Görevlisi                                                                                                                                      
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Adı-Soyadı Ali COŞANDAL Zeynelabidin ASLAN Sis ALKAN 

Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı İşçi Alacağı Tutanağı Döküman No 

Süreç Sahibi 3 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 3-1-8 

 
İTÜ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı ile yüklenici arasında imzalanan, işçilik ödentileri ile ilgili 
olarak 4857 sayılı iş kanununun 36. Maddesi ve yapım işleri genel şartnamesinin 34. Maddesi 
gereği düzenlenen tutanak. 

 

 

İŞÇİ ALACAĞI TUTANAĞI 
 

İŞİN ADI: ……………………………………………………………………………………………….. 
 
YÜKLENİCİ: ………………………………………………………………………………………….. 
 
HAKEDİŞ NO: ……… 
 
TUTANAK TARİHİ: …/…/…. 
 
 

…………………………………………………. taahhüdü altında bulunan 
……………………………. işi için işçilik ödentileri ile ilgili olarak 4857 sayılı iş kanununun 36. 
Maddesi ve yapım işleri genel şartnamesinin 34. Maddesi gereği müracaat eden olmamıştır. 
 

Buna dair iş bu tutanak tanzim edilmiştir. 
 

 

 
 

İşçi Temsilcisi                                      Yüklenici                          Yapı Denetim Görevlisi                                                                                                                                      
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Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı Yapım İşleri Kesin Kabul Teklif Tutanağı Döküman No 

Süreç Sahibi 3 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 3-1-9 

 
İTÜ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı ile yüklenici arasında imzalanan yapım işi sözleşmesi 
kapsamında geçici kabulü yapılmış ve üzerinden belirli bir süre geçmiş olan iş için kesin kabule 
hazır olduğuna dair düzenlenen tutanak. 
 

YAPIM İŞLERİ KESİN KABUL TEKLİF TUTANAĞI 
 

İşin Adı : …………………………………………… 
 

Yüklenicinin adı / ticari unvanı :  ……………………………………………  

Sözleşme tarihi : …/…/… 

Sözleşme bedeli : ……… TL. 
 

Sözleşmeye göre işin süresi (takvim günü) : ….. gün 
 

Sözleşmeye göre işin bitirilmesi gereken tarih : …/…/… 
 

Varsa süre uzatımı :  gün 
 

Süre uzatımı dahil işin bitirilmesi gereken tarih : …/…/… 
 

İşin bitirildiği tarih : …/…/… 
 

Geçici kabul itibar tarihi : …/…/… 
 

Sözleşmeye göre işin tamamlanmasından kesin 

kabule kadar olan teminat süresi : … yıl 

 

 Yüklenici …………………………………………… tarafından gerçekleştirilen ve 

…/…/… tarihinde geçici kabulü yapılan; …/…/… tarihinde ise, kesin kabul zamanı gelen 

yukarıda yazılı işin işyeri inceleme ve muayenesi …/…/…tarihinde tarafımızca yeniden 

yapılmış olan işin sözleşme eklerine uygun ve kesin kabulü yapılabilecek halde olduğu tespit 

edilmiştir. 

 

Görevli veya Görevliler 

 

Tarih : …/…/… 

Adı Soyadı :  

Görev Unvanı :  

İmzası : 
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Adı-Soyadı Ali COŞANDAL Zeynelabidin ASLAN Sis ALKAN 

Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı Yapım İşleri Kesin Kabul Tutanağı Döküman No 

Süreç Sahibi 3 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 3-1-10 

 
İTÜ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı ile yüklenici arasında imzalanan yapım işi sözleşmesi 
kapsamında geçici kabulü yapılmış ve üzerinden belirli bir süre geçmiş olan iş için düzenlenen 
tutanak. 
 

YAPIM İŞLERİ KESİN KABUL TUTANAĞI 
 

İşin adı :…………………………………………………….. 

……………………………………………………….…………………………………………………….
. 
Yüklenicinin adı/ticari unvanı :…………………………………………………….. 

……………………………………………………….…………………………………………………….
. 
Sözleşme tarihi : 

Sözleşme bedeli : 

Sözleşmeye göre işin süresi(takvim günü) : 

Sözleşmeye göre işin bitim tarihi        : 

Varsa Geçici Kabulden Önceki Süre Uzatımı : 

Varsa Geçici Kabulden Sonraki Süre 
Uzatımı 

: 

Uzatılmış Sürelere Göre İşin Bitirilmesi 
Gereken Tarih 

: 

Geçici kabul itibar tarihi : 

Sözleşmeye Göre İşin Tamamlanmasından 
Kesin Kabule Kadar Olan Teminat Süresi   

:  

 

İTÜ REKTÖRLÜĞÜ ile yüklenici ….................................................................................... 
arasında imzalanan sözleşme kapsamında gerçekleştirilen iş için düzenlenen 
.............................. tarihli makam oluru ile Başkan …………….......................................... Üye 
…………….......................................... Üye …………….......................................... Üye 
…………….......................................... olmak üzere teşkil edilen KESİN KABUL 
KOMİSYONUMUZ, yüklenici ....................................... de hazır olduğu halde 
...............................tarihinde işyerine giderek kesin kabul bakımından incelemeyi yapmış olup  
aşağıda yazılı hususları tespit etmiştir. 
 



 

İTÜ YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
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Adı-Soyadı Ali COŞANDAL Zeynelabidin ASLAN Sis ALKAN 

Tarih ve İmza    

 

Yapılan işin sözleşme ve eklerine uygun olduğu, geçici kabulde tespit edilen 
noksanların tamamlandığı ve teminat süresinde gerektiği gibi korunduğu, işin kesin kabule 
engel olabilecek eksik, kusur ve arızaların bulunmadığı görülmüştür. 
 

ANCAK;...........................................................................................................................
....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................... 

 
SONUÇ: Kesin kabul bakımından yerinde incelenen iş için yukarıda belirtilen (varsa 

ayrıntıları veya gerekçeleri ekli sayfada yazılı) hususlar Makamın onayına sunulmak üzere bu 
Kesin Kabul Tutanağı 4 nüsha olarak düzenlenmiştir.   
Tarih : ........../............/........ 
 
 

KESİN KABUL KOMİSYONU ÜYELERİ 
 

 

    İşin Kontrol Mühendisleri                                                                  Yüklenici                                                                                                                                      
 

                                                                 

                                                                        

 

 

 

İnşaat İşleri Şube Müdürü 

 
 
 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanı 
 
 
                                                         Kesin kabul tutanağı onay tarihi :………/…………/………  

                        
                                                                                                       

                                                                                                       UYGUNDUR 
 

 
 
                                                                                                                      Genel Sekreter  
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Adı-Soyadı Ali COŞANDAL Zeynelabidin ASLAN Sis ALKAN 

Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı Mal Alım İşleri Kabul Teklif Tutanağı Döküman No 

Süreç Sahibi 3 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 3-1-11 

 
İTÜ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı ile yüklenici arasında imzalanan mal alım işi 
sözleşmesi kapsamında gerçekleştirilen işin kabule hazır olduğuna dair düzenlenen tutanak. 
 

MAL ALIM İŞLERİ KABUL TEKLİF BELGESİ 
 

 
İşin adı :…………………………………………………….. 

……………………………………………………….…………………………………………………….
. 
Yüklenicinin adı/ticari unvanı :…………………………………………………….. 

……………………………………………………….…………………………………………………….
. 
Sözleşme tarihi : 

Sözleşme bedeli : 

Sözleşmeye göre işin süresi (takvim günü) : 

Sözleşmeye göre işin bitirilmesi gereken 
tarih        

: 

Varsa Süre Uzatımı : 

Süre Uzatımı Dahil İşin Bitirilmesi Gereken 
Tarih 

: 

İşin bitirildiği tarih : 

 
....................................... işinin bitirildiğine ilişkin yüklenici .................................... ın verdiği 
......................... tarihli dilekçe üzerine Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı’nın talimatı ile, 
yukarıda yazılı işin ön incelemesi ......................... tarihinde tarafımızdan/tarafımdan 
yapılmış, işin sözleşmesine uygun olarak tamamlandığı ve kabule hazır olduğu tespit 
edilmiştir.     
  

Gereğinin yapılmasını arz ederim/ederiz. 
 

 
Tarih : ......................... 
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Tarih ve İmza    

 

Görevli veya görevlilerin; 
 
Adı Soyadı ve İmzaları   : 

 
Görev ünvanları              : 

 
 
 
 
 
 
Kontrol Teşkilatı tarafından tespit edilen eksik veya kusurlu iş kısımlarına ilişkin bilgiler bir 

liste halinde bu belgeye eklenir. 
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Sürecin Tanımı Mal Alım İşleri Kabul Tutanağı Döküman No 

Süreç Sahibi 3 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 3-1-12 

 
İTÜ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı ile yüklenici arasında imzalanan hizmet işi sözleşmesi 
kapsamında gerçekleştirilen iş için düzenlenen tutanak. 
 

MAL ALIM İŞLERİ KABUL TUTANAĞI 
 

İşin adı :…………………………………………………….. 

……………………………………………………….……………………………………………………. 

Yüklenicinin adı/ticari unvanı :…………………………………………………….. 

……………………………………………………….……………………………………………………. 

Sözleşme tarihi : 

Sözleşme bedeli : 

Sözleşmeye göre işin süresi (takvim günü) : 

Sözleşmeye göre işin bitirilmesi gereken 
tarih        

: 

Varsa Süre Uzatımı : 

Süre Uzatımı Dahil İşin Bitirilmesi Gereken 
Tarih 

: 

İşin bitirildiği tarih : 

 
İTÜ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı ile yüklenici ……................................. arasında 
imzalanan sözleşme kapsamında gerçekleştirilen iş için düzenlenen MAL ALIMI KABUL 
TEKLİF BELGESİ’nden  ön incelemenin yapıldığı anlaşılmış olup; 
..............................................tarihli makam oluru ile; Başkan  ................................... Üye 
......................................... Üye ...................................... olmak üzere  teşkil edilen MUAYENE 
VE KABUL KOMİSYONUMUZ, kontrol teşkilatı ve yüklenici ....................................... de hazır 
olduğu halde ..............................-............................tarihleri arasında işyerine (kabul için 
öngörülen yere)  giderek yüklenici tarafından yapılmış işleri kabul bakımından incelemiş ve 
aşağıda yazılı hususları tespit etmiştir. 
Yapılan işin sözleşme ve eklerine uygun olduğu ve kabule engel olabilecek eksik, kusur ve 
arızaların bulunmadığı görülmüştür. 
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Adı-Soyadı Ali COŞANDAL Zeynelabidin ASLAN Sis ALKAN 

Tarih ve İmza    

 

ANCAK........................................................................................................................................
....................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................... 
 
SONUÇ: Kabul bakımından muayene ve inceleme işlemlerinin yapılması görevi 
Komisyonumuza verilmiş bulunan söz konusu işin yukarıda belirtilen (varsa ayrıntıları veya 
gerekçeleri ekli sayfalarda sayılan ve gösterilen) kayıtlarla ve bitim tarihi de ................... olarak 
itibar edilmek üzere kabulünün yapılması Komisyonumuzca uygun görülmüş  ve Makamın 
onayına sunulmak üzere işbu Kabul Tutanağı 3 nüsha olarak düzenlenmiştir.  
Tarih : ........../............/........ 
 
 

 

MUAYENE VE KABUL KOMİSYONU ÜYELERİ 
 

 

 

İşin Kontrol Mühendisleri               İnşaat İşleri Şube Müdürü                Yüklenici                                                                                                                                      
 
                                                                 
 
 
 
 
     
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanı 
 
 
 
 
 
                                              Muayene ve kabul tutanağı onay tarihi :………/…………/………  

                        
 

                                                                                                      UYGUNDUR 
 
 

                                                                                                    
                                                                                                                    Genel Sekreter  
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Sürecin Tanımı Malzeme Onay Formu Döküman No 

Süreç Sahibi 3 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 3-1-13 

 
İTÜ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı ile yüklenici arasında imzalanan sözleşmeye göre 
şantiyede kullanılacak malzemeler için düzenlenen form. 
 

 

MALZEME ONAY FORMU 
 

İşin Adı  

Tarih  

Kullanılacak Malzemenin 

Cinsi  

Uygulama Yeri  

Tahmini 
Miktarı 

 

Sunulan 
markalar 

1 2 

3 4 

Sunan 
(Yüklenici) 

İsim İmza Tarih 

   

Seçilen Malzemenin 

Malzeme Markası  

Açıklama (Tip, Renk, 
v.b.) 

 

Uygulayıcı Firma  

Not  

Yüklenici Yapı Denetim Heyeti 
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Sürecin Tanımı Yer Teslim Tutanağı Döküman No 

Süreç Sahibi 3 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 3-1-14 

 
İTÜ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı ile yüklenici arasında imzalanan, yerin işe başlamaya 
uygun olduğuna dair düzenlenen tutanak. 
 

 

YER TESLİM TUTANAĞI 
 

İşin adı :…………………………………………………….. 

……………………………………………………….……………………………………………………. 

Yüklenicinin adı/ticari unvanı :…………………………………………………….. 

……………………………………………………….……………………………………………………. 

Sözleşme tarihi : 

Sözleşme bedeli : 

Sözleşmeye göre işin süresi (takvim günü) : 

Sözleşmeye göre işin bitirilmesi gereken 
tarih        

: 

 
Müteahhit “………………………………………………………” tarafından taahhüt edilmiş 
bulunan “………………………………………………………” İşi için yüklenici ile iş yerinde tarif 
edilerek iş yerinin teslimi …/…/… tarihinde yapılmıştır. 
 
 
 

YAPI DENETİM GÖREVLİLERİ 
 

 

İşin Kontrol Mühendisleri               İnşaat İşleri Şube Müdürü                Yüklenici                                                                                                                                      
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Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı Yer Teslim Tutanağı Döküman No 

Süreç Sahibi 3 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 3-1-15 

 
İTÜ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı ile yüklenici arasında imzalanan, yerin işe başlamaya 
uygun olduğuna dair düzenlenen tutanak. 

 
İŞ PROGRAMI 
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 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Ali COŞANDAL Zeynelabidin ASLAN Sis ALKAN 

Tarih ve İmza    

 

 

Sürecin Tanımı 
Danışmanlık Hizmet Alımları Kabul Teklif 

Belgesi 
Döküman No 

Süreç Sahibi 3 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 3-1-16 

 
İTÜ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı ile yüklenici arasında imzalanan Danışmanlık Hizmet 

Alımları işi sözleşmesi kapsamında gerçekleştirilen işin kabule hazır olduğuna dair düzenlenen 

tutanak. 
 

DANIŞMANLIK HİZMET ALIMLARI KABUL TEKLİF BELGESİ 
 

İşin adı :…………………………………………………….. 

……………………………………………………….……………………………………………………. 

Yüklenicinin adı/ticari unvanı :…………………………………………………….. 

……………………………………………………….……………………………………………………. 

Sözleşme tarihi : 

Sözleşme bedeli : 

Sözleşmeye göre işin süresi (takvim günü) : 

Sözleşmeye göre işin bitirilmesi gereken 
tarih        

: 

Varsa Süre Uzatımı : 

Süre Uzatımı Dahil İşin Bitirilmesi Gereken 
Tarih 

: 

İşin bitirildiği tarih : 

 
....................................... danışmanlık hizmet işinin bitirildiğine ilişkin yüklenici 
.................................... ın verdiği ......................... tarihli dilekçe üzerine Yapı İşleri ve Teknik 
Daire Başkanlığı’nın talimatı ile, yukarıda yazılı işin ön incelemesi ......................... tarihinde 
tarafımızdan/tarafımdan yapılmış, işin sözleşmesine uygun olarak tamamlandığı ve kabule 
hazır olduğu tespit edilmiştir.     
  

Gereğinin yapılmasını arz ederim/ederiz. 
 

 
Tarih : ......................... 

 
 



 

İTÜ YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
YAPI İŞLERİ VE TEKNİK HİZMETLER 

PROSEDÜRÜ  
SEK 07.04.01 Sayfa No 

01/12/2025 Rev 02 36/38 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Ali COŞANDAL Zeynelabidin ASLAN Sis ALKAN 

Tarih ve İmza    

 

 
 
Görevli veya görevlilerin; 
 
Adı Soyadı ve İmzaları   : 

 
Görev ünvanları              : 

 
 
 
 
 
 
Kontrol Teşkilatı tarafından tespit edilen eksik veya kusurlu iş kısımlarına ilişkin bilgiler bir 

liste halinde bu belgeye eklenir. 
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 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Ali COŞANDAL Zeynelabidin ASLAN Sis ALKAN 

Tarih ve İmza    

 

 

Sürecin Tanımı Danışmanlık Hizmet Alımları Kabul Tutanağı Döküman No 

Süreç Sahibi 3 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 3-1-17 

 
İTÜ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı ile yüklenici arasında imzalanan Danışmanlık Hizmet 

Alımları işi sözleşmesi kapsamında gerçekleştirilen işin kabulü için düzenlenen tutanak. 
 

DANIŞMANLIK HİZMET ALIMLARI KABUL TUTANAĞI 
 

İşin adı :…………………………………………………….. 

……………………………………………………….……………………………………………………. 

Yüklenicinin adı/ticari unvanı :…………………………………………………….. 

……………………………………………………….……………………………………………………. 

Sözleşme tarihi : 

Sözleşme bedeli : 

Sözleşmeye göre işin süresi (takvim günü) : 

Sözleşmeye göre işin bitirilmesi gereken 
tarih        

: 

Varsa Süre Uzatımı : 

Süre Uzatımı Dahil İşin Bitirilmesi Gereken 
Tarih 

: 

İşin bitirildiği tarih : 

 
....................................... danışmanlık hizmet işinin bitirildiğine ilişkin yüklenici 
.................................... ın verdiği ......................... tarihli dilekçe üzerine Yapı İşleri ve Teknik 
Daire Başkanlığı’nın talimatı ile, yukarıda yazılı işin ön incelemesi ......................... tarihinde 
tarafımızdan/tarafımdan yapılmış, işin sözleşmesine uygun olarak tamamlandığı ve kabule 
hazır olduğu tespit edilmiştir.     
  

Gereğinin yapılmasını arz ederim/ederiz. 
 

 
Tarih : ......................... 

 
 
 
 



 

İTÜ YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
YAPI İŞLERİ VE TEKNİK HİZMETLER 

PROSEDÜRÜ  
SEK 07.04.01 Sayfa No 

01/12/2025 Rev 02 38/38 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Ali COŞANDAL Zeynelabidin ASLAN Sis ALKAN 

Tarih ve İmza    

 

 
Görevli veya görevlilerin; 
 
Adı Soyadı ve İmzaları   : 

 
Görev ünvanları              : 

 
 
 
 
 
 
Kontrol Teşkilatı tarafından tespit edilen eksik veya kusurlu iş kısımlarına ilişkin bilgiler bir 

liste halinde bu belgeye eklenir. 

 
 


