TEKNIK BURO KOORDINATORLUGU
CALISMA YONERGESI

A-AMAC VE KAPSAM: Bu YoOnerge Teknik Bliro Koordinatdrlaginin
gorevlerini tanimlamak ve verilen goOrevlerin yurutulme
sekillerinin aciklanmasi amaciyla hazirlanmistir.

B-TANIMLAR

1) Yaklasik Maliyet Cetveli: Yapim Isleri Ihaleleri Genel
Tebligi 10. Maddesinde vyazili esaslara uygun olarak
hazirlanmis; vyapilacak imalatin cinsi, miktari, birim
fiyatinin belirlendigi ve KDV hari¢ toplam maliyetin
hesaplandigi cetveldir.

2) Mahal Listesi; On, kesin veya uygulama projelerine dayali
olarak, isin bunyesindeki imalat kalemlerinin adini ve
yapilacagi yerleri go6steren ve yaklasik maliyetin
hazirlanmasina esas teskil eden listedir.

3) Teknik Sartname; Kullanilacak malzemelerin teknik
ozellikleri, standardini (TSE, EN vb), yapilacak olan
imalatlarin yontemlerini belirleyen sartnamedir.

4) Birim fiyat ve imalat tariflerinin hazirlanmasi; Birim
fiyat teklif almak suretiyle ihale edilecek islerde; idareler
is kaleminin adini, yapim sartlarini, olcu yeri ve seklini,
birimini, birim fiyata dahil ve haric¢ unsurlari ihtilafa
meydan vermeyecek bicimde teknik olarak aciklayan birim fiyat
tarifleri hazirlar.

5) Birim Fiyat Teklif Cetveli; Piyasa arastirmasi ve ihale
teklifi verebilmek icin hazirlanmis olan imalat kalemlerini ve
metrajini gosterir listedir.

6) Yaklasik Maliyet Icmali; Yaklasik maliyet cetvellerinin (
Insaat, Elektrik ve Tesisat ) KDV’si de hesaplanarak isin
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toplam maliyetini gosteren ve o0denek istemeye esas olusturan
icmaldir.

7) Yap1l Denetim GOrevlisi: Yaptirilmasi Planlanan Isi Idari
Sozlesme ve ekleri ile Teknik Sartnamesine uygun olarak
yaptirilmasini ve isin bitiminde miteahhit alacagini hak edis
raporuna baglamakla gorevli Teknik Personel.

8) Kabul Komisyonu Goérevlileri: Yiklenicinin 1Isin
tamamlandigini idareye bildirmesini miteakip S6z konusu isin
Idari Sozlesme ve ekleri ile Teknik Sartnamesine, Fen ve sanat
kurallarina uygun olarak yapilip yapilmadigini denetlemekle
gorevi Teknik Personel.

C-GOREVLERI Teknik Biiro Koordinatdrliagi’'nin Goérevleri

1- Defterdarliga ait kamu konutlarinin, yeni veya ilave
yapimi, alt ve uUst yapi tadilat veya onarimlari icin; plan,
proje, rolove, metraj, yaklasik maliyet, teknik rapor, hak
edis ve yap1i yaklasik maliyet bedeli c¢ikarmak, ihale ve kabul
komisyonlarinda gorev almak, yaplr denetim hizmetlerini
yurutmek,

2-Hazine mulkiyetinde olan, Defterdarlik hizmet binalarzi,
Defterdarliga tahsisli olan kamu konutlarinin elektrik
tesisati, sihhi tesisat, musterek tesisat, kalorifer tesisati,
havalandirma tesisati, yangin ve mutfak tesisatlarinin bakimzi,
onarim ve yenilenmeleri isleri ile ilgili olarak yaklasik
maliyet hesabi hazirlamak (metraj, kesif, pursantaj, mahal
listesi, birim fiyat tarifleri genel teknik sartname, 0zel
teknik sartname, proje, atasman, kroki vb.),

3-Yapim ve onarim islerinde denetim hizmetlerini yapmak,

4-Idarenin taraf oldugu s6zlesme, sartname, vekaletname vb.
hukuki duzenlemelerin hazirlanmasi asamasinda gorus
olusturmak, hazirlanmis olanlari teknik yodnden incelemek rapor
duzenlemek,



5-Yapim ve onarim ihaleleri komisyonlarinda gorev almak,

6-Yapim ve onarim islerinde; hak edisleri duzenlemek, onarim
islerinin kontrollerini yapmak varsa eksik ve hatalzi
imalatlari tespit ederek tamamlanmasini saglamak, gecici ve
kesin kabul komisyonlarinda gorev almak,

7-Diger kamu kuruluslarinin yaptigi yapim ve onarim islerinde
musahit Uye olarak gorev almak,

8-Hazineye ait tasinmazlarin kat veya arsa karsiligi insaat
yaptirilmasi, Kkiraya verilmesi satisi, irtifak hakki tesis
edilerek degerlendirilmesine iliskin islemlerde rapor
dizenlemek ve gerekli teknik islemleri yapmak,

9- Satin alinmasi ve ya kiralanmasi dusunilen hizmet binasi,
lojman, sosyal tesis vb. tasinmazlar 1ile 1ilgili
kullanilabilirlik, onarim ihtiyaclari vs. konularinda
incelemeler yapmak, rapor duzenlemek,

10-Idare tarafindan kontrollik hizmetlerini ylritmek lzere
gorevlendirilmesi halinde yapim, tadilat ve onarim islerinin
sozlesme ve eklerine, idari ve teknik sartnamelerine, fen ve
sanat kurallarina, is programlarina, yururlukteki yonetmelik
ve standartlara uygun olarak yapilmasini ve tamamlanmasini
saglamak, hak edisleri diizenlemek,

11- Defterdarligimizca tasfiyesi edilmesi gereken tasinir
mallarin miktar ve deger tespitleri ile Tasit Muayene Kontrol
Raporlari duzenlemek.

12-Tamam1i Hazine miulkiyetinde olmayan kamu konutlarinda
Apartman yonetimi tarafindan vyapilan ortak giderlerin,
tespiti, harcamanin piyasa rayic¢lerine uygunlugunun denetimi
ve rapora baglanmaszi,

13- Kamuya ait tasinmazlardaki, ihtilaf konusu olan islerle
ilgili bilirkisi olarak gorev almak,

14- Hazine'ye ait Kamu Hizmet Binalari, Lojmanlar, Misafirhane



vb. Binalar ile Hazine’nin vatandas veya 0zel kurumlara paydas
oldugu yapilarin zemin etdtleri, deprem tahkikleri takviye
projeleri vb. calismalarin teknik yonden kontrol ve denetimini
yapmak,

15-Defterdarlik tarafindan verilecek diger goérevleri yerine
getirmek

D — CALISMA ESASLARI 1- HIZMET BINALARI VE LOJMAN ONARIM
ISLERI Genel bitceden oddenek temini ile gerceklestirilecek
insaat, yapim, bakim, onarim isleri ile ilgili surecler

1.1 YAKLASIK MALIYETIN BELIRLENME SURECI

1.2 ODENEK TAHSIS SURECI (Beyoglu Emlak Midirlugu Tarafindan
Yurutulmektedir)

1.3 IHALE SURECI (Beyodlu Emlak Midiarlagu Tarafindan
Yurutulmektedir)

1.4 YAPIM ve KABUL SURECI 1.1 YAKLASIK MALIYETIN BELIRLENME
SURECI

Emlak Midurlugine gelen onarim talebi lizerine s6z konusu
talebe binaen ilgili serviste bir dosya acilir ve onarim
talebine iliskin yazi ile talep formu Emlak Mudurd imzasi ile
Teknik Biro Koordinatdérliagu’'nin bagli oldugu birime
gonderilir. Buradan havalesi vyapilarak Teknik Bilro
Koordinatdérligine gelen yazi bironun evrak kayit defterine
kaydedilerek incelemesi ve havalesi icin koordinatore sunulur.
Koordinatdr gelen yazi ile talep formunu inceler ve istemin
icerigine goOre gelen yaziyi geregi icin ilgili personele talep
formu Uzerinden havalesini yapar. Yapilan havale evrakin
kaydina islenir ve evrak kayit gorevlisi tarafindan havale
yapilan personele ulastirilir. Adina havale yapilmis olan
personel talepte bulunulan tasinmaz mahalline giderek gerekli
olcumlerini ve incelemeleri yapar, tasinmaz sorumlulari ile de
goruserek yapilacak olan isleri belirler ve s06z konusu 1sin
mali boyutunu hesaplar. Teknik Buro Talep Formu ekinde is ile



ilgili gorus ve kanaatlerini bildirir bir rapor , (Eger kamu
konutu ise talep edilen onarim isinin Milli Emlak 339 sira
no.lu Genel Tebligine uygunlugu raporlanir) Yaklasik Maliyet
Cetveli , Mahal listesi, Teknik Sartname , Birim Fiyat Ve
Imalat Tarifleri, Yaklasik Maliyet Icmali ve Birim Fiyat
Teklif Formundan olusan evraklari 2 suret olarak talep formu
ekinde Koordinatoérlidge sunulur. Koordinatdér evraklari
inceleyip, yaklasik maliyet icmalini imza ederek onaylar ve
bagli oldugu birim araciligiyla Yaklasik Maliyet Cetveli ve
ekleri ile birlikte so0z konusu isle ilgili gorevlendirilen
yapl denetim goOrevlisi kabul ve ihale komisyon uyelerinin
isimlerini Beyoglu Emlak Muaddrlagiunin bagli oldugu birime Ust
yazl ile bildirir. Genel evrak kayit tarih ve numarasi evrak
kayit defterine kaydedilerek bir sureti teknik blroda muhafaza
edilir.

1.2 ODENEK TAHSIS SURECI ( Beyodlu Emlak Midarligince
yurutulmektedir.)

1.3 IHALE SURECI ( Beyodglu Emlak Midirlugince
yurutulmektedir.)

1.4 YAPIM ve KABUL SURECI

1.2.1- Emlak Midirligu tarafindan Ihale islemleri tamamlanmis
yapim isinin Idari ve Teknik Sartnamesine uygun olarak
yaptirilmasina yonelik talep formu ve yaklasik maliyet
belirleme sirecinde ilgili midirlige bildirilmis olan teknik
personel gorevlendirme onaylari ile birlikte koordinatérligun
bagli oldugu birim tarafindan geregi icin koordinatoérluge
havale edilir.

1.2.2- Koordinator gelen talep formunu gorevlendirilen teknik
personele havale eder ve talep formunu ic¢ evrak defterine
kaydettirir.

1.2.3- Yapi Denetim gorevlisi olarak godrevlendirilen teknik
personel yuklenici ile birlikte isin yapilacagi mahalle
giderek yukleniciye; Hangi mahallerde ne tiur islerin



yapilacagini yukleniciye tarif ederek 3 gin icerisinde yer
teslimini yapar ve Yuklenici tarafindan yapilan isi teknik ve
idari sartnamelere g6re yapilmasini saglar. S6z konusu is ile
ilgili yuklenici firma ile ihtilaf konusu olan islerden
idareyi bilgilendirir. Is ile ilgili artan ve azalan imalat
kalemleri varsa rapor eder. Yuklenici tarafindan Taahhit
edilen 1is, soOzlesme ve eklerinde yer alan hiukudamlere uygun
olarak tamamlandiginda yiklenici idareye isin gecici kabulin
yapilmasi icin yazili olarak basvuruda bulunur. Yapi denetim
gorevlileri bu dilekceye istinaden s6z konusu isin gecici
kabule hazir olup olmadiginin denetimini yapar ve eger kabule
hazir ise ‘Gecici Kabul Teklif Belgesi’ 1ile Gecici Kabul
Komisyonuna bildirir.

1.2.4- Gecici Kabul Komisyonunda gorevli Teknik Personel
Yuklenici Firma tarafindan yapilan islerin teknik ve idari
sartnameye uygun olarak yapilip yapilmadigini denetler ve
varsa eksiklerini bir tutanak altina alarak gecici kabul
tutanagi dizenler. SO0z konusu ise ait imalatlarin en az %95
tamamlanmis ise kabul komisyonu s0z Kkonusu 1sin gecgici
kabullinu yapar. Eger isin tamamlanma orani %95 altinda ise
gecici kabul vyapilmaz, s6z konusu eksik dimalatlarin
tamamlanmasi icin muteahhidine ek sure verilerek, 1isin
tamamlanmasi saglanir. Gec¢ici kabul tutanagi Makam onayina
sunulur ve onay alaindiktan sonra isin gecici kabulli yapilmis
olur.

1.2.5-Isin gecici kabulil yapildiktan sonra s6z konusu ise ait
metraj cetveli, yesil defter, yapilan imalat ( Carsaf Liste )
yapl denetim gorevlileri tarafindan hesaplanir ve yuklenici
alacagli hak edise baglanir. Yapi Denetim Goérevlileri
tarafindan hazirlanmis olan Hakedis Raporu Tasinmaz Yapim —
Onarim Talep Formu ekinde Koordinatdore sunulur.

1.2.6-Koordinator kontrol amiri sifatiyla hakkedisleri imzalar
ve Tasinmaz Yapim — Onarim Talep Formunu bir dst yaziya
baglayarak bagli oldugu birim araciligiyla Beyoglu Emlak
Madirlagu nin Bagli Oldugu Birime gonderilmek uUzere genel



evraka gonderir

1.2.7-Gecici kabule muteakip idari sartnamede belirtilen sure
bitiminde Beyoglu Emlak Midurliagi Bagli oldugu Birim
araciligiyla, Teknik Blronun Bagli oldugu birimden s6z konusu
isin kesin kabulunin yapilabilmesi ic¢in Kesin Kabul
Komisyonunda gorev almak uUzere 3 asil 3 yedek uye isimlerinin
bildirilmesi isteminde bulunur. Teknik Blronun Bagli oldugu
Birim tarafindan geregi icin koordinatdrlige havale edilmis
olan talep formu 1i¢ evrak kaydi yapilarak koordinator
tarafindan wuygun gorulen Teknik Personelin isimleri
Gorevlendirme onaylarinin yapilmasi maksadiyla bir dst yazi
ekinde ve bagli bulundugu birim araciligiyla Beyoglu Emlak
Madiarlagunin Bagli oldugu Birime bildirilir. Beyoglu Emlak
Mudurlugunin Bagli oldugu Birim tarafindan isimleri bildirilen
Teknik personellerin GoOorevlendirme onaylari yapilarak Kesin
Kabul Komisyonu olusturulur (Isin denetiminde bulunan yap1
denetim goOrevlisi muayene ve kabul komisyonlarinda goOrev
alamaz).

1.2.8-Kesin Kabul Komisyonunda gorevli Teknik personel; S0z
konusu isin idari ve teknik sartnamelere uygun olarak yapilip
yapilmadigini ve varsa gecici kabulde bildirilen eksiklerin
tamamlanip tamamlanmadigini kontrol ve tespit ederek
imalatlarda eksik ve kusur olmamasi durumunda kesin kabuluni
yapar ve 1s kesin hak edise baglanir. Kabul Komisyonu
tarafindan dizenlenmis bulunan Kesin Kabul Tutanagi Ve Kesin
Hak edis bir (st yazi ekinde talep formu ile birlikte ve bagli
oldugu birim araciligiyla Beyoglu Emlak Maduarlagunin Bagli
oldugu birime goOnderilmek Uzere Genel Evraka birakilar.

2- MUHTESAT DEGER TESPIT RAPORLAMA ISLERI Talep Formu ekinde
gelen evrak koordinatdrligin bagli oldugu birim tarafindan
geregi icin koordinatorlige havale edilir. Koordinator teknik
personel gorevlendirmesini talep formu uUzerinde yapar ve ig
evrak kaydini yaptirir. GOrevlendirilmis teknik personel
tasinmazin mahallinde yaptigi inceleme ve Olcumlere binaen;
yapinin cinsi biliniyorsa yapaim yili, ne amac¢la kullanildigi (



konut, atolye, spor kompleksi vb..) binanin yipranma orani gibi
kriterler dikkate alinarak; Hazine tasinmazlari UuUzerinde
bulunan vyapilar icin Maliye ve Cevre Sehircilik
Bakanliklarinca mistereken tespit ve ilan edilecek bina
metrekare normal insaat maliyetleri 1{zerinden, diger
durumlarda talep g6z oninde bulundurularak yapinin degerini
hesaplayip bir rapor hazirlar. Hazirlanan rapor koordinatore
sunulur ve bir udst yazi ile koordinatérlidgin bagli oldugu
birim araciligiyla talep eden birime goénderilir.

3- TASINIR MAL MIKTAR ve DEGER TESPIT ISLERI Tasinir mallarin
miktar ve deger tespitine yoOnelik talep formu ve eklerinde
gelen evrak koordinatdrligun bagli oldugu birim tarafindan
geregi icin koordinatodrlige havale edilir. Koordinatdér teknik
personel gorevlendirmesini talep formu uUzerinde yapar ve ig
evrak kaydini yaptirir. GOrevlendirilmis teknik personel
tarafindan, mahallinde inceleme ve tespitler yapilir. Yapilan
tespitler neticesi tasinir malin miktar ve degerlemesine
yonelik goruslerini talep formu ekinde rapor halinde
koordinatére sunulur ve bir st yazi ile koordinatdérlugin
bagli oldugu birim araciligiyla talep eden birime go6nderilir.

4- HAZINE'YE AIT TASINMAZLARI UZERINDE KAT VEYA ARSA KARSILIGI
INSAAT YAPTIRILMASI ISLEMERI Hazineye ait tasinmazlar (izerinde
kat veya arsa karsiligi insaat yapilmasina iliskin olarak
Defterdarlik Birimlerince talep edilen hususlar ile kat veya
arsa karsiligi insaat yapilmasina iliskin sézlesmelerin
Kontrolluk hizmetleri ile gecici ve kesin kabul islemlerine
iliskin talep formu ve eklerinde gelen evrak koordinatérligun
bagli oldugu birim tarafindan geregi icin koordinatodrluge
havale edilir. Koordinator teknik personel gorevlendirmesini
talep formu Uzerinde yapar ve ic¢ evrak kaydini yaptirar.
Gorevlendirilmis teknik personel tarafindan ilgili tebligler
ve mevzuat g0z onunde bulundurularak talebe gore islem tesis
edilerek rapora baglanir. Hazirlanan rapor koordinatdre
sunulur ve bir (st yazi ile koordinatérligin bagli oldugu
birim araciligiyla talep eden birime goénderilir.



5- KAMU BINALARI VE PAYDAS OLDUGU BINALARIN DEPREM GUVENLIK
TAHKIKLERI

Kamu binalari ve paydas oldugu binalarin deprem guvenlik
tahkiklerine yodnelik talep formu ve eklerinde gelen evrak
koordinatdrligin bagli oldugu birim tarafindan geregi icin
koordinatdrlige havale edilir. Koordinatdor teknik personel
gorevlendirmesini talep formu uUzerinde yapar ve i¢ evrak
kaydini yaptirir. Gorevlendirilmis teknik personel tarafindan;
“Binalarin idarecileri, lojman yoneticileri ve paydas bina
yoneticileri tarafindan talep edilmis ise, binalarin deprem
guvenligi acisindan incelenmesi icin yaklasik maliyet, genel
ve teknik sartnameler hazirlanarak ihaleden sonra bu
sartnamelere uygun olarak gerekli testlerin yaptirilmasi bu
calismalarda binanin rolovesi c¢ikarildiktan sonra zemin etudu,
beton dayanim testleri, mevcut demir donatinin cihazlar
yardimi ile belirlenmesi ve statik hesaplarin yeniden
yapilmasi, gerektiginde takviye projesi yapilmasinda” teknik
yonden kontrol ve denetimine iliskin islemler yapilarak rapora
baglanir. Hazirlanan rapor koordinatdére sunulur ve bir ust
yazi ile koordinatoérligun bagli oldugu birim araciligiyla
talep eden birime gonderilir. Evrak akis semasi asagidaki
gibidir. Beyogdlu Emlak Mudirligi Talep Ust Yazisi (Evrak Giris
Kaydi ) Teknik Bironun Bagli Oldugu Birim Araciligiyla (Teknik
Biiroya Havale) Teknik Biiro Koordinatdri Talep Formu Uzerinde
Teknik Personel Gorevlendirmesi Havale Teknik Buro Evrak Kayit
Teknik Personelin Kesif Calismasi Talep Formu Ekinde
Koordinatore onay icin sunulur Teknik Buro Koordinator Onayi
ve Yapilan isi Ust yaziya baglama Koordinatérligin Bagli
oldugu Birim Araciligiyla Evrak Kaydina Teknik Biro Evrak
Cikis Kaydi Genel Evrak Kaydi ile Emlak Maduarlagune



