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PROJE TANITIMI

Lavinya Marmara; İstanbul ili, B.Çekmece ilçesi, Sinanoba Mahallesi’nde 
bulunan 132 bağımsız bölüme sahip site projesidir. 132 bağımsız bölümünün 
115’i konut, 17’si ise dükkândan oluşmaktadır.

KİRACI (KONUT) 56

MÜLK SAHİBİ (KONUT) 54

KİRACI (DÜKKAN) 15

ADET DOLU BOŞ DOLU % BOŞ %

DAİRE 115 110 5 96 4

DÜKKAN 17 15 2 88 12

TOPLAM 132 126 7 95 5



SİTE YÖNETİMİ 
ORGANİZASYON ŞEMASI 

YÖNETİM KURULU

ORKUN GRUP

PROJE YÖNETİCİSİ

ÖZEL GÜVENLİK 
PERSONELİ

(4)

TEMİZLİK 
PERSONELİ

(2)

TEKNİK  
PERSONELİ

(1)



İDARİ FAALİYETLER

SMS/MAİL GÖNDERİM DURUMU

NO  KONUSU TARİH ULAŞAN ULAŞMAYAN

1

2

3

4

5

6

7

8

İLAN PANOSUNA İLAN ASILMASI DURUMU

NO
KONUSU ASILMA

TARİHİ
KALDIRILMA 

TARİHİ

1

2

3

4

5

6

7

8



YÖNETİM FAALİYETLERİ
NO KONUSU YAPILDI YAPILMADI

1 AYLIK FAALİYET RAPORUNUN 
WEB SİTESİNE YÜKLENMESİ ✓

2
TALEPLERİN 
DEĞERLENDİRİLİP İLGİLİ 
BİRİMLERE BİLDİRİLMESİ

✓

3
TALEPLERLE İLGİLİ ÇÖZÜM 
SÜRECİNİN TAKİBİ VE ÇÖZÜME 
ULAŞTIRILMASI

✓

4 DİLEKÇELERİN VE İLGİLİ 
FORMLARIN ARŞİVLENMES ✓

5 ÖNERİ VE ŞİKAYETLERİN 
DEĞERLENDİRİLMESİ ✓

6 2023 OCAK AYI DOSYALARININ 
DÜZENLENİP KALDIRILMASI

✓

Ø Binamıza yeni taşınacak daire sakinlerimizden, 

taşınma öncesinde gerekli olan bilgi ve belgeler 

dahilinde kayıt formları tanzim edilmektedir. 

Kiracı/Malik dosyaları oluşturulduktan sonra taşınma 

işlemleri gerçekleşmektedir.

Ø Dönemsel daire sakini bilgilendirme duyuruları 

hazırlanmakta ve duyuru panolarına asılmaktadır

Ø Her ayın başında aidat tahakkukları yapılmaktadır 

Ayın 20’si itibarıyla ödemeler mail olarak apsiyon 

üzerinden gönderilmiştir.

Ø Ödemesini geciktiren kat malikleri aranarak ödeme 

hatırlatma yapılmıştır.

Ø Kat malikleri ile görüşülüp şikayet ve istekleri 

dinlenmiştir.



.

Ø Doğalgaz su ve elektrik aylık gelen BEDAŞ faturaları apsiyona işlenip tahakkuk 

edilmiştir.

Ø Tüm bağımsız bölümlerin ısınma ve su faturaları daire kapılarına dağıtılmaktadır.

Ø Gecikmeye giren ödemeler tek tek aranıp bilgi verilmiştir.

Ø Cari faturalar işlenip dosyalanmaktadır.



Ø Sitemiz duyuru panolarına ay içerinde önemli 

günler ve duyuru yazıları asılmaktadır.



Ø Su depoları, elektrik tesisatları, aydınlatmalar, ısıtma 

sistemleri odalarında bulunan kazanlar, tanklar ve motorlar 

her gün takip edilmekte, sistemin aksaksız bir şekilde 

çalışması için tüm tedbirler alınmaktadır.

Ø Tüm yangın tüplerinin ve yangın dolaplarının aylık 

periyodik kontrolleri yapılmaktadır.

Ø Elektrik ve mekanik odaların kontrolleri düzenli olarak 

günlük yapılmaktadır.

TEKNİK&İNŞAİ 
FAALİYETLER

.



Ø Asansör kuyuları rutin olarak kontrol edilmektedir.                                  

Ø Blok katlarındaki arızalı sensörler değiştirilmektedir.

Ø Site girişinde bulunan arızalı aydınlatmalar değiştirilmektedir.

Ø Haftalık jeneratör testleri ve bakımları gerçekleşmektedir.

Ø Havuz bakımlarımız yapılmaktadır. 
.



Ø Sosyal tesisten gelen sıcak su borusu değişimi yapılmıştır.

Ø Kazan pompası bakımı yapılmıştır.

Ø Otopark katındaki gider boruları tıkanıklık sebebiyle açılıp 

temizlenmiştir.

Ø Spor salonunda bulunan tüm aletlerin bakımları yapılmıştır.

.



GÜVENLİK 
FAALİYETLERİ

CİHAZ ADI
DURUMU

KONTROL 
TARİHİ

FAALİYET 
DURUMU

VAR YOK AKTİF PASİF

SES KAYIT SİSTEMİ   
 (SANTRAL) X

BARİYER SİSTEMİ X X

OTOMATİK ARAÇ GEÇİŞ SİSTEMİ (OGS) X

PLAKA TANIMA SİSTEMİ (PTS) X X

ÇEVRE GÜVENLİK KAMERALARI X X

YÖNETİM OFİSİ KAMERALARI X

TURNİKELİ YAYA GEÇİŞ SİSTEMİ X X

SİTE YAYA GİRİŞ KAPILARI/KARTLI GEÇİŞ SİSTEMİ X X

DAHİLİ HAT SİSTEMİ (İNTERKOM) X X



Ø Güvenlik hizmetleri Orkun Şirketler Grubu tarafından 4 kişilik kadro ile 24 saat esasına göre gündüz bir kişi, 

gece iki kişi olacak şekilde sağlanmaktadır.

Ø 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun doğrultusunda güvenlik hizmeti uygulamaları 

yapılmaktadır.

Ø Sitede güvenlik kameraları ile 7/24 olarak izleme yapılmak üzere sistem kurulmuştur.

Ø Site sakinlerinin evlerine misafir olarak gelen kişilerin kaydı tutulmakta, daire sakinine haber verilmeden hiç 

kimse gönderilmemektedir.

Ø Eşya taşımaları bizzat güvenlik görevlileri ve güvenlik şefi tarafından takip edilmekte, asansör ve bina 

içerisinde meydana gelebilecek hasarlar ile ilgili tüm tedbirler alınmaktadır.

Ø Güvenlik ekibi tarafından kameralar takip edilip olumsuz bir durum olduğu zaman olaya müdahale edilip, rapor 

hazırlanmaktadır.

Ø Elektrik kesintisi gerçekleştiğinde alarmı çalmaya başlayan dairelere ve ticari alanlara gidilip bir sorun olup 

olmadığı kontrol edilip raporlanmaktadır.



Ø Güvenlik ekibi tarafından kameralar takip edilip olumsuz bir durum 

olduğu zaman olaya müdahale edilip, rapor hazırlanmaktadır.

Ø Elektrik kesintisi gerçekleştiğinde alarmı çalmaya başlayan 

dairelere ve ticari alanlara gidilip bir sorun olup olmadığı kontrol 

edilip raporlanmaktadır.



TEMİZLİK 
FAALİYETLERİ

ALAN CİNS İŞLEM GÜNLÜK AYLIK HAFTALIK
DIŞ ALAN SERT ZEMİN TAŞ SÜPÜRME

DIŞ ALAN EKİLİ ALAN BİTKİ ÇÖP TOPLAMA

DIŞ ALAN ÇÖP KOVALARI METAL BOŞALTILMASI

DIŞ ALAN ÇÖP KOVALARI METAL YIKAMA

DIŞ ALAN ÇÖP KONTEYNER PLASTİK YIKAMA

DIŞ ALAN AYDINLATMALARI LAMBALAR NEMLİ SİLME

DIŞ ALAN YÜRÜME YOLLARI TAŞ YIKAMA

DIŞ ALAN OTURMA BANKLARI AHŞAP NEMLİ SİLME

TEKNİK HACİMLER NEMLİ SİLME ZEMİN 

SOSYAL TESİS SERAMİK, AHŞAP 
METAL NEMLİ SİLME, ISLAK PASPASLAMA, YIKAMA

DIŞ ALAN YOL KENARLARI IZGARALAR YIKAMA

DIŞ ALAN YOL KENARLARI KAMERALAR NEMLİ SİLME

KAT HOLLERİ MERMER ISLAK PASPASLAMA

YANGIN MERDİVENLERİ MERMER ISLAK PASPASLAMA

SERVİS MERDİVENLERİ MERMER ISLAK PASPASLAMA

ÇÖP TOPLAMA

ASANSÖRLER KABİN TEMİZLİĞİ NEMLİ SİLME, ZEMİN TEMİZ

ORTAK ALAN CAM YÜZEYLER CAM NEMLİ SİLME



Ø Peyzaj alanı, otopark alanı, yangın dolapları, 

güvenlik noktası, temizlenmektedir. 

Ø Tüm blok korkulukları ve katlar temizlenmektedir. 

Ø Blok girişlerindeki kapılar, aynalar ve posta kutuları 

temizlenmekte, çöpler toplanmaktadır.

Ø Blok temizlikleri düzenli olarak yapılmaktadır.

Ø Çöp toplama işlemi düzenli olarak yapılmaktadır.

..

.



Ø Çöp konteynerlerinin iç ve dış kısımları çamaşır suyu kullanılarak dezenfekte edilmiştir

Ø Sosyal tesis ve lavabolar temizlenmektedir.

Ø Blok giriş bölgesi, asansör ve kapıları temizlenmektedir. 

Ø Dükkân önü mıntıka temizliği her sabah yapılmakta, çöpler toplanmaktadır.

Ø Site sakinleri tarafından blok aralarına, şaftlara ve yangın merdivenlerine bırakılan 

malzemelerin sakinlere duyurularak kaldırmaları ve kaldırılması sağlanmaktadır.

Ø Blok sığınak mazgallarının temizliği yapılmaktadır.

Ø Havuz dezenfekte ve temizliği yapılmaktadır.

Ø Elektrik sayaç odaları temizlenmektedir.

.



Ø Havuz temizliği Her Pazartesi günü yapılmaktadır.

Ø Her Pazartesi günü havuz kimyasalları ile havuz iç bakımı 

yapılmaktadır.

Ø Havuz içi havuz süpürgesi ile temizlenmektedir.

Ø 2 hafta da bir ters yıkama yapılmıştır

Ø Havuz bakım firması tarafından rutin periyodik bakımları 

yapılmıştır.

Ø Sosyal tesis temizliği düzenli olarak yapılmaktadır.

Ø Otopark mıntıka temizliği düzenli olarak yapılmaktadır.

ı
.



BAHÇE VE PEYZAJ 
FAALİYETLERİ

HİZMET SATIN ALARAK PERSONEL 
ÇALIŞTIRARAK PERSONEL SAYISI

X
BÜTÇELENEN ÇALIŞAN

YEŞİL ALAN M² AĞAÇ SAYISI MEVSİMLİK ÇİÇEK 
SAYISI

780
VAR OLAN YENİ 

DİKİLEN VAR OLAN YENİ 
DİKİLEN

133 133

TOPLAM 133

HİZMET KONUSU YAPILDI YAPILMAKTA YAPILMADI

DİKİLİ AĞAÇLARIN BUDANMASI ✓

AĞAÇ DİPLERİNE KAZIK ÇAKILARAK 
İPLERLE BAĞLANIP SABİTLENMESİ ✓

YEŞİL ALANLARIN YABANİ OTLARDAN 
TEMİZLENMESİ

✓

AĞAÇ DİPLERİNİN ÇAPALANMA 
İŞLEMİNİN YAPILMASI ✓

ÇALI GRUPLARININ ÇAPALANMA 
İŞLEMİ YAPILMASI ✓

SULAMA İŞLEMİ YAPILMASI ✓

İLAÇLAMA İŞLEMİ YAPILMASI ✓
ÇİM BİÇME İŞLEMİ YAPILMASI ✓



SULAMA TEMİNİ SULAMA TÜRÜ OTOMATİK SULAMA TÜRÜ

ŞEBEKE TANKER SONDAJ ELLE OTOMATİK DAMLA SULAMA OTOM.-YR. OTOM. FISKIYE

X X X X

AYLIK SU TÜKETİMİ SULAMA KONTROLÜ

KULLANILAN 
SU MİKTARI 

BİRİM 
FİYAT TUTAR YAPILIYOR YAPILMIYOR GEREKÇESİ

X Kış ayı olduğu için bahçe sulamaları kapatılmıştır.



Ø Çim biçme işlemi yapılmaktadır.

Ø Budama işlemi yapılmaktadır.

Ø Gübreleme işlemi yapılmaktadır.


