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Saha Tutanakları ve Kabul Formları
Yer tesliminden garanti müdahalesine kadar on iki doldurulabilir saha kaydı.
	Alan
	Doldurulacak bilgi / seçim

	Belge türü
	Doldurulabilir örnek şablon

	Hedef kullanıcı
	Şantiye şefleri, kontrol teşkilatları, saha ekipleri ve iş sahipleri

	Sürüm
	1.0 / Ağustos 2026

	Son mevzuat kontrolü
	20 Ağustos 2026

	Kullanım
	[●] Ticari işlem  [●] Tüketici işlemi  [●] Kamu işi  [●] Diğer



ÖNEMLI HUKUK NOTU
Bu metin genel bilgilendirme ve taslak amaçlıdır; somut olaya özel hukuki görüş değildir. Tarafların sıfatı, işin bedeli, taşınmazın niteliği, ruhsat/izinler, vergi, tüketici işlemi, kişisel veri, iş güvenliği ve kamu ihale rejimi sonuçları değiştirebilir. İmzadan önce avukat, mali müşavir ve ilgili teknik uzman tarafından güncel mevzuat ile proje özelinde gözden geçirilmelidir. Köşeli parantezli alanlar doldurulmalı, seçeneklerden uygulanmayanlar silinmelidir.

Şablon nasıl kullanılır
· [●] işaretli alanları doldurun; alternatif düzenlemelerden yalnızca uygun olanı bırakın.
· Teklif, keşif özeti, metraj, uygulama projesi, iş programı ve birim fiyat listesini tarih/sürüm bilgisiyle ek yapın.
· Çelişki hâlinde belge öncelik sırasını açıkça yazın; sözlü değişiklik yerine yazılı değişiklik emri kullanın.
· Tüketiciyle uzaktan veya iş yeri dışında sözleşme kuruluyorsa ön bilgilendirme ve cayma rejimini ayrıca kontrol edin.
· Kamu kurumlarıyla yapılacak işlerde bu şablon tek başına kullanılmamalı; ihale dokümanları ve kamu sözleşme mevzuatı esas alınmalıdır.
Paket içeriği
· Yer Teslim Tutanağı
· Mevcut Durum Tespit Tutanağı
· Günlük Saha Raporu
· Haftalık İlerleme Raporu
· Malzeme Onay Formu
· Numune ve Bitki Onay Formu
· Ara Kabul Tutanağı
· Geçici Kabul Tutanağı
· Kesin Kabul Tutanağı
· Eksik ve Kusurlu İşler Listesi
· İş Bitirme ve Teslim Tutanağı
· Garanti Kapsamında Müdahale Formu
KURUMSAL KULLANIM
Bu paket, PEYSED'in sektörde ortak dil, şeffaf kapsam ve uygulanabilir kalite ölçütleri oluşturma çalışmasının parçasıdır. Kullanıcı, yalnızca kendi işine uygun bölümü kopyalamalı; köşeli parantezli alanları doldurmalı ve proje eklerini tarih/sürüm numarasıyla ilişkilendirmelidir.
1. Yer Teslim Tutanağı
Sahanın fiilî ve hukuki teslim anını, erişim ve başlangıç engellerini kaydeder.
	Alan
	Doldurulacak bilgi / seçim

	Proje / sözleşme
	[●]

	Yer ve tarih
	[●]

	Teslim edilen alan
	[●]

	Anahtar/erişim/çalışma saatleri
	[●]

	Mevcut tesisat ve işaretlemeler
	[●]

	Başlangıç engelleri
	[●]

	Ek fotoğraf/plan
	[●]


Kontrol listesi
· ☐ Yer sınırı ve çalışma alanı birlikte görüldü.
· ☐ Gizli altyapı bilgisi ve sorumlusu belirtildi.
· ☐ Elektrik, su, depo ve atık alanı erişimi tanımlandı.
	Düzenleyen
	Kontrol/onay

	Ad/unvan: [●]  •  Yetkili: [●]
Tarih: [●]  •  İmza/kaşe: [●]
	Ad/unvan: [●]  •  Yetkili: [●]
Tarih: [●]  •  İmza/kaşe: [●]


2. Mevcut Durum Tespit Tutanağı
İş öncesi saha, bitki, yapı ve altyapı durumunu tarafsız kayıt altına alır.
	Alan
	Doldurulacak bilgi / seçim

	Tarih/saat/hava
	[●]

	Katılımcılar
	[●]

	Alan/bölge
	[●]

	Mevcut hasar/kusur
	[●]

	Bitki ve toprak durumu
	[●]

	Sulama/drenaj durumu
	[●]

	Fotoğraf/video kodları
	[●]


Kontrol listesi
· ☐ Kayıtlar tarih ve konumla eşleştirildi.
· ☐ Tarafların farklı görüşleri ayrıca yazıldı.
	Düzenleyen
	Kontrol/onay

	Ad/unvan: [●]  •  Yetkili: [●]
Tarih: [●]  •  İmza/kaşe: [●]
	Ad/unvan: [●]  •  Yetkili: [●]
Tarih: [●]  •  İmza/kaşe: [●]


3. Günlük Saha Raporu
İşgücü, ekipman, imalat, hava, ziyaretçi, engel ve talimatları günlük kaydeder.
	Alan
	Doldurulacak bilgi / seçim

	Proje/tarih/hava
	[●]

	Personel ve çalışma saatleri
	[●]

	Ekipman
	[●]

	Yapılan imalat ve miktar
	[●]

	Gelen malzeme
	[●]

	Talimat/değişiklik
	[●]

	Engel/gecikme/olay
	[●]

	Fotoğraf kodları
	[●]


Kontrol listesi
· ☐ Kapatılacak imalat fotoğraflandı.
· ☐ Sözlü talimat yazılı teyide gönderildi.
	Düzenleyen
	Kontrol/onay

	Ad/unvan: [●]  •  Yetkili: [●]
Tarih: [●]  •  İmza/kaşe: [●]
	Ad/unvan: [●]  •  Yetkili: [●]
Tarih: [●]  •  İmza/kaşe: [●]


4. Haftalık İlerleme Raporu
Planlanan-gerçekleşen üretimi, kritik kararları ve gelecek haftayı özetler.
	Alan
	Doldurulacak bilgi / seçim

	Hafta/proje
	[●]

	Planlanan işler
	[●]

	Tamamlanan işler ve oran
	[●]

	Sapma nedenleri
	[●]

	Onay bekleyen konular
	[●]

	İSG/kalite olayları
	[●]

	Gelecek hafta planı
	[●]


Kontrol listesi
· ☐ İş programı güncellendi.
· ☐ Malzeme ve karar ihtiyaçları için sorumlu/tarih yazıldı.
	Düzenleyen
	Kontrol/onay

	Ad/unvan: [●]  •  Yetkili: [●]
Tarih: [●]  •  İmza/kaşe: [●]
	Ad/unvan: [●]  •  Yetkili: [●]
Tarih: [●]  •  İmza/kaşe: [●]


5. Malzeme Onay Formu
Teknik ve görsel uygunluğu, üretici belgesini ve numune kararını kaydeder.
	Alan
	Doldurulacak bilgi / seçim

	Malzeme/üretici/model
	[●]

	Şartname/proje referansı
	[●]

	Teknik belge ve sertifikalar
	[●]

	Numune/fotoğraf kodu
	[●]

	Karar
	[●] Onay  [●] Şartlı onay  [●] Ret

	Şart/açıklama
	[●]


Kontrol listesi
· ☐ Onay, montaj ve performans sorumluluğunu ortadan kaldırmaz.
· ☐ Eşdeğer ürün talebi yazılı ve karşılaştırmalı sunuldu.
	Düzenleyen
	Kontrol/onay

	Ad/unvan: [●]  •  Yetkili: [●]
Tarih: [●]  •  İmza/kaşe: [●]
	Ad/unvan: [●]  •  Yetkili: [●]
Tarih: [●]  •  İmza/kaşe: [●]


6. Numune ve Bitki Onay Formu
Bitki türü, formu, ölçüsü, kök ve sağlık durumunu parti öncesi kaydeder.
	Alan
	Doldurulacak bilgi / seçim

	Botanik ad/çeşit
	[●]

	Üretici/menşe/parti
	[●]

	Boy/çap/kap-kök ölçüsü
	[●]

	Form ve sağlık gözlemi
	[●]

	Numune etiketi/fotoğraf
	[●]

	Karar
	[●] Onay  [●] Şartlı  [●] Ret

	Parti kabul şartı
	[●]


Kontrol listesi
· ☐ Tür doğruluğu ve kök kalitesi kontrol edildi.
· ☐ Numune onayının tüm parti için otomatik kabul olmadığı yazıldı.
	Düzenleyen
	Kontrol/onay

	Ad/unvan: [●]  •  Yetkili: [●]
Tarih: [●]  •  İmza/kaşe: [●]
	Ad/unvan: [●]  •  Yetkili: [●]
Tarih: [●]  •  İmza/kaşe: [●]


7. Ara Kabul Tutanağı
Tamamlanan iş bölümünün ölçüm, test ve eksiklerini kaydeder.
	Alan
	Doldurulacak bilgi / seçim

	İş bölümü/mahal
	[●]

	İnceleme tarihi
	[●]

	Tamamlanan miktar
	[●]

	Test/ölçüm sonuçları
	[●]

	Eksik/kusur ve süre
	[●]

	Hakedişe esas karar
	[●]


Kontrol listesi
· ☐ Kapatılan işler için önceki kayıtlar incelendi.
· ☐ Ara kabulün nihai kabul olmadığı belirtildi.
	Düzenleyen
	Kontrol/onay

	Ad/unvan: [●]  •  Yetkili: [●]
Tarih: [●]  •  İmza/kaşe: [●]
	Ad/unvan: [●]  •  Yetkili: [●]
Tarih: [●]  •  İmza/kaşe: [●]


8. Geçici Kabul Tutanağı
İşin kullanılabilir teslimini ve giderilecek eksikleri belirler.
	Alan
	Doldurulacak bilgi / seçim

	Sözleşme/iş
	[●]

	Kabul tarihi
	[●]

	Teslim belgeleri
	[●]

	Test/devreye alma
	[●]

	Eksik ve kusurlar
	[●]

	Giderim son tarihi
	[●]

	Garanti başlangıcı
	[●]


Kontrol listesi
· ☐ As-built, kullanım-bakım ve garanti belgeleri alındı.
· ☐ Eksikler bedel ve süreyle ilişkilendirildi.
	Düzenleyen
	Kontrol/onay

	Ad/unvan: [●]  •  Yetkili: [●]
Tarih: [●]  •  İmza/kaşe: [●]
	Ad/unvan: [●]  •  Yetkili: [●]
Tarih: [●]  •  İmza/kaşe: [●]


9. Kesin Kabul Tutanağı
Garanti/tesis bakım dönemi sonunda nihai durumu ve teminat çözümünü kaydeder.
	Alan
	Doldurulacak bilgi / seçim

	Geçici kabul referansı
	[●]

	Kesin kabul tarihi
	[●]

	Garanti dönemi kayıtları
	[●]

	Kalan kusurlar
	[●]

	Teminat/kesinti kararı
	[●]

	Nihai hesap durumu
	[●]


Kontrol listesi
· ☐ Gizli ayıp ve kanuni haklar saklı tutuldu.
· ☐ Teslim edilen dosya ve anahtarlar doğrulandı.
	Düzenleyen
	Kontrol/onay

	Ad/unvan: [●]  •  Yetkili: [●]
Tarih: [●]  •  İmza/kaşe: [●]
	Ad/unvan: [●]  •  Yetkili: [●]
Tarih: [●]  •  İmza/kaşe: [●]


10. Eksik ve Kusurlu İşler Listesi
Her kusuru mahal, kanıt, sorumlu ve son tarihle izler.
	Alan
	Doldurulacak bilgi / seçim

	Proje/kabul aşaması
	[●]

	Kusur no ve mahal
	[●]

	Açıklama/şartname maddesi
	[●]

	Fotoğraf/ölçüm
	[●]

	Düzeltme yöntemi
	[●]

	Sorumlu/son tarih
	[●]

	Kapanış onayı
	[●]


Kontrol listesi
· ☐ Belirsiz 'uygunsuz' ifadesi yerine ölçülebilir kriter yazıldı.
· ☐ Kapanış kanıtı eklendi.
	Düzenleyen
	Kontrol/onay

	Ad/unvan: [●]  •  Yetkili: [●]
Tarih: [●]  •  İmza/kaşe: [●]
	Ad/unvan: [●]  •  Yetkili: [●]
Tarih: [●]  •  İmza/kaşe: [●]


11. İş Bitirme ve Teslim Tutanağı
İşin, belgelerin ve kullanım sorumluluğunun devrini kaydeder.
	Alan
	Doldurulacak bilgi / seçim

	İşin adı/yeri
	[●]

	Fiilî bitiş/teslim tarihi
	[●]

	Teslim edilen işler
	[●]

	As-built/proje/dosya
	[●]

	Anahtar/yedek parça
	[●]

	Eğitim/kullanım anlatımı
	[●]

	Kalan işler/çekince
	[●]


Kontrol listesi
· ☐ Teslim ile kabul kavramları sözleşmeye uygun ayrıştırıldı.
· ☐ Veri ve erişim yetkileri devredildi.
	Düzenleyen
	Kontrol/onay

	Ad/unvan: [●]  •  Yetkili: [●]
Tarih: [●]  •  İmza/kaşe: [●]
	Ad/unvan: [●]  •  Yetkili: [●]
Tarih: [●]  •  İmza/kaşe: [●]


12. Garanti Kapsamında Müdahale Formu
Arıza/kayıp bildirimi, kök neden, işlem ve garanti kararını kayıt altına alır.
	Alan
	Doldurulacak bilgi / seçim

	Bildirim no/tarihi
	[●]

	Mahall/ürün/bitki
	[●]

	Belirti ve ilk tespit
	[●]

	Garanti değerlendirmesi
	[●] Kapsamda  [●] Kapsam dışı  [●] İncelemede

	Kök neden/kanıt
	[●]

	Yapılan işlem
	[●]

	Takip tarihi/sonuç
	[●]


Kontrol listesi
· ☐ Bakım ve sulama kayıtları incelendi.
· ☐ Kapsam dışı karar gerekçelendirildi.
	Düzenleyen
	Kontrol/onay

	Ad/unvan: [●]  •  Yetkili: [●]
Tarih: [●]  •  İmza/kaşe: [●]
	Ad/unvan: [●]  •  Yetkili: [●]
Tarih: [●]  •  İmza/kaşe: [●]


Kaynaklar ve güncellik
Şablonlar hazırlanırken aşağıdaki resmî kaynaklar dikkate alınmıştır. Erişim tarihi: 20 Ağustos 2026. Uygulama öncesinde güncellik kontrolü yapılmalıdır.
6098 sayılı Türk Borçlar Kanunu
6102 sayılı Türk Ticaret Kanunu
6502 sayılı Tüketicinin Korunması Hakkında Kanun ve ikincil mevzuat
6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu
5846 sayılı Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu
Kamu İhale Kurumu
SORUMLULUK NOTU
PEYSED bu şablonların kullanıldığı somut işlemin tarafı, hukuk danışmanı, proje müellifi veya denetçisi değildir. Emredici mevzuat, kamu ihale dokümanı, ruhsat ve yerel idare koşulları her zaman önceliklidir.
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