
 

 

EK 12. İŞE BAŞLAMA TOPLANTISI GÜNDEMİ (KOM - KİCK OFF 

MEETİNG AGENDA)  

1. Toplantıya katılanların tanıtımı (Introduction of attendees) 

2. Projenin genel tanıtımı (Project overview) 

3. İş kapsamı (Scope of Work) 

4. Düzenli toplantıların programı (Saha Ekip Toplantısı, Haftalık ve Aylık toplantılar)       

Regular meetings schedule (Toolbox Talks, Weekly, Monthly meetings) 

5. İşveren’in SEÇ filozofisi ve denetleme programı (Client’s HSSE philosophy and 

inspection programs) 

6. İlk Yardım ve tıbbi hizmetler (First Aid and medical provisions) 

7. Yüklenicinin SEÇ planı ve denetleme sistemleri (Contractor’s HSSE plan and 

inspection programs) 

8. SEÇ personelinin kalifikasyonu (HSSE personnel qualification) 

9. İşveren’in Kalite Kontrol talepleri (Client’s Quality Control requirements) 

10. Yüklenicinin Kalite Kontrol Planı (Contractor’s Quality Control Plan) 

11. Kontrol ve Test Planı (ITP (Inspection and Test Plan)) 

12. Kalite Kontrol personel kalifikasyonu (QC personnel qualification) 

13. Uyumsuzluk raporlama sistemi (Non conformance reporting system) 

14. Ölçme ve test aletleri (Measuring and testing equipment) 

15. İşveren Organizasyon Şeması ve kilit personel (Client’s Organization Chart and key 

personnel) 

16. Yüklenici Organizasyon Şeması ve kilit personel (Contractor’s Organization Chart and 

key personnel) 

17. Servis hatları ( su, elektrik, yakıt, telefon, internet) (Utilities (water, power, fuel, 

telephone, internet)) 

18. Tuvaletler (Toilet facilities) 

19. Geçici tesisler (kamp, ofis, atölye, ambar, açık stok sahası, yollar) (Temporary 

facilities ( camp, office, workshop, warehouse, lay down area, roads)) 

20. Şantiye içi ve dışı personel taşıma (Transportation of personnel (inside and outside of 

the Job Site)) 

21. İş yeri teslimleri (Handover of work areas) 

22. İş Programı ve Hedefler (Work Schedule and Milestones) 

23. İşgücü Histogramı, çalışma gün ve saatleri, tatiller, fazla mesai kuralları (Manpower 

histogram, working hours, days, holidays, overtime rules). 

24. İş makinaları histogramı (Construction machinery histogram) 

25. Diğer yüklenicilerle iletişim ve etkileşimi (Coordination and interphase with other 

contractors) 

26. Raporlama (günlük, haftalık, aylık) (Reporting ( daily, weekly, monthly reports)) 

27. İşveren ve Yüklenici malzeme tedariki (Material supply by Client and Contractor) 

28. Malzemelerin muhafaza ve koruması (Protection and preservation of materials) 

29. Atık malzeme sistemi (Waste material disposal) 

30. Yazışma, gönderi, elektronik posta, toplantı notları, faturalama, vb. (Correspondence 

(letters, transmittals, emails, MOMs, invoicing, etc.)) 

31. Doküman kontrol (Document control) 

32. Sigorta yükümlülükleri ve poliçeler (Insurance requirements and certificates) 

33. Hak talebi (Claims) 

34. Montaj Uygulama Prosedürleri, yapım planı ve montaj yöntemleri (Construction 

Procedures, execution plan and method statements) 

 

 


