DIYANET iSLERI BASKANLIGI PROJE HAZIRLAMA,
DEGERLENDIRME VE iZLEME YONERGESI (*)

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Dayanak

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonergenin amaci, Baskanlik birimlerince hazirlanan projelerin
yiriitilen bitiinciil bir yaklasimla ele alinarak degerlendirilmesi, birimler arasinda bilgi
paylasimi, kaynak planlamasimin performans hedeflerine uygun olarak yapilmasi, projelere
rehberlik edilmesi ve sonuglarin degerlendirilip iist diizey yoneticilere rapor edilmesi ile ilgili
uygulama, usul ve esaslari belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, Baskanlik merkez, tasra ve yurtdigi birimleri tarafindan
hazirlanan projeleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yénerge, 633 sayili Diyanet Isleri Baskanligi Kurulus ve Gorevleri
Hakkinda Kanunun 7 nci maddesi, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve
Kontrol Kanunu’nun 9 uncu maddesi ile 26/05/2006 tarihli ve 26179 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

IKINCi BOLUM
Tanmmlar ve Genel ilkeler

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gegen;

a) Acil projeler: Toplumsal gelismelere ve hizmetlerin ivediligine bagh olarak Baskan
veya st diizey yoneticilerin talebi ile teklif edilen projeleri,

b) Baskanlik: Diyanet isleri Baskanligini,

¢) Baskan: Diyanet Isleri Baskanini,

¢) Danisman: Proje Yonetim Komisyonu ya da Proje Ofisinin, proje Onerilerinin
degerlendirilmesinde goriislerinden yararlanacag ilgili alanlarda uzmanlasmis, Baskanlik i¢inden
veya disindan gorev verilen uzman kisileri,

d) Muayene Kabul Komisyonu: Thalelerde yiiklenici tarafindan teslim edilen mal, hizmet
ve yapim iglerinin Proje Yonetim Planinda belirtilen sartlara uygun olup olmadigimi inceleyen
komisyonu,

e) Proje: Bagkanlik birimlerince hazirlanan, dini hayata, milli-manevi veya evrensel
degerlere katkis1 olacak, iilkenin din hizmetleri, sosyal, kiiltiirel ve bilisim alanlarina yarar
saglayacak, Baskanlik amag ve hedefleriyle iligkili projeleri,

f) Proje destek kriterleri: Her yil, Proje Yo6netim Komisyonu tarafindan Proje Ofisi
aracilifiyla yayinlanan ve projelerin Baskanlik kaynaklariyla desteklenmesinin temelini
olusturan kontrol listesini,

g) Proje ekibi: Proje yoneticisinin gdzetimi altinda projenin yiiriitiilmesi siirecinde tam
veya kismi zamanli, siirekli veya gegici olarak gorev alan, onaylanmis Proje Yonetim Plani ile
belirlenen, degistirilebilen veya sayica artirilabilen, Bagkanlik personeli ile Baskanlik disindan
istihdam edilen kisileri,

(*) 19/10/2012 tarihli ve 108 sayili Baskanlik Onay ile yiiriirliige girmistir.
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g) Proje Ofisi: Onerilen projelerin ilmi ve sosyal agidan gecerliligi, Baskanlik Stratejik
Plan1 ve hizmetleriyle uyumlulugunu degerlendiren, din hizmetleri, sosyal, kiiltiirel ve bilisim
alanlarinda uzman olan kisilerden olusturulan ekibi,

h) Proje sahibi: Proje yoneticisinin bagl oldugu ve projenin yiiriitiilecegi harcama birim
yetkilisini,

1) Proje yoneticisi: Projenin ongoriilen siire, amag, kapsam ve diger hususlara uygun
olarak yiirtitiilmesi, gelistirilmesi ve sonuclandirilmasindan ve proje ile ilgili kaynagin
yonetilmesinden sorumlu kisiyi,

1) Proje Yonetim Komisyonu: Bagkanlik birimleri tarafindan hazirlanan projelerin her yil
icin desteklenme ilkelerini belirleyen ve proje onerilerini degerlendiren, bunlara iliskin hizmetleri
yiiriiten, izleyen ve Bagkan’a rapor eden komisyonu,

j) Proje Yonetim Plani: Proje Hazirlama ve Yonetme Rehberine uygun olarak hazirlanan
Proje Yonetim Komisyonu tarafindan onaylanan plani,

k) Sozlesme: Kamu Thale Kanunu kapsaminda mal ve hizmet alimlari ile yapim islerinde
proje yoneticisi ile yiiklenici arasinda yapilan yazili anlagmayi,

ifade eder.

Genel ilkeler

MADDE 5 - (1) Baskanlik tarafindan desteklenecek projelerde;

a) Stratejik Planda ifade edilen Bagkanligin amag ve hedefleriyle dogrudan iliskili olmasi,

b) Bagkanlik yatirim biit¢esi, uluslararasi fonlar, ulusal fonlar gibi kaynaklardan yeterli
biit¢e ayrilabiliyor olmast,

c) Projeyi gerceklestirecek veya dis kaynak kullanimini izleyebilecek yeterli elemanin
olmasi,

¢) Cagin gelisen ihtiyaglarina cevap verebilir ve din hizmetlerine katki sunabilir olmasi,

sartlar1 aranir.

(2) Projelerle ilgili her tiirlii koordinasyon, bilgi, belge akisi ve sekretarya gorevi Proje
Ofisi tarafindan yiiriitiiliir.

UCUNCU BOLUM
Proje Yonetim Komisyonu, Proje Ofisi, Proje Yoneticisi, Olusum ve Gorevleri

Proje Yonetim Komisyonunun olusumu ve gorevleri

MADDE 6 - (1) Proje Yonetim Komisyonu, koordinasyondan sorumlu Baskan
Yardimcisinin Baskanliginda, Strateji Gelistirme Baskani, Din Hizmetleri Genel Miidiird,
Yénetim Hizmetleri Genel Miidiirii, bir Din Isleri Yiiksek Kurulu Uyesi ve Proje Ofisinden
Sorumlu Daire Baskani’ndan olusur.

(2) Proje Yonetim Komisyonunun gorevleri sunlardir:

a) Her yil bir sonraki yilin proje basvuru ve degerlendirme takvimini, i¢cinde bulunulan
yilin Kasim ayinda ilan etmek.

b) Projelerle ilgili raporlar1 degerlendirmek.

c) Proje Ofisi tarafindan yapilan kontrolleri degerlendirmek.

¢) Proje Ofisinin raporlar1 dogrultusunda proje Onerilerini kabul veya reddetmek ya da
oOnerilerin revizesini talep etmek, proje Onerisine uygun ylriitilmeyen, performansi yeterli
goriilmeyen projelerin gerek goriilen hallerde calismalarini yerinde inceleyerek ve/veya
incelettirerek, proje igerigi, yoneticisi, biitcesi ve siiresi konularinda degisiklikler yapmak veya
projeyi iptal etmek.

d) Proje Yo6netim Planini onaylamak.



e) Uygun goriildiigiinde kendi sorumlulugu devam etmek sartiyla Proje Ofisine proje
stiresi, maliyeti ve sonuglar1 revize edilmek zorunda kalinan projeler i¢in siirlarini belirlemek
sartiyla revize yetkisi vermek.

f) Proje yoneticisi, proje ekibi ve uygun gordigli takdirde proje danismani
gorevlendirmek.

(3) Proje Yiiriitme Komisyonu’nun isleyisi su sekildedir:

a) Komisyon salt ¢ogunlukla toplanir ve mevcudun c¢ogunlugu ile karar alir. Esitlik
halinde komisyon bagkaninin tarafi gogunluk sayilir.

b) Komisyon kararlar1 Bagkanin onay1yla yiirtirliige girer.

c¢) Komisyon Bagkani’nin katilamadigr toplantilarda Strateji Gelistirme Baskani
Komisyona Bagkanlik eder.

Proje Ofisinin olusumu ve gorevleri

MADDE 7 - (1) Proje Ofisi, Strateji Gelistirme Bagkani tarafindan onerilen ve Bagkan
tarafindan gorevlendirilen konunun uzmani Bagkanlik personelinden olusur.

(2) Proje Ofisinin gorevleri sunlardir:

a) Proje Onerilerini, gerektiginde danisman goriislerini de dikkate alarak degerlendirmek.

b) Degerlendirme sonucuna goére proje Onerisini, kabul veya ret kararinin gerekcesini
degerlendirme raporuyla birlikte Proje Yonetim Komisyonuna ve proje sahibine/yoneticisine en
gee Uc ay icinde iletmek. Acil kaydiyla iletilen projeler i¢in bu siire bir aydir. Revize edilmesi
diistintilen proje Onerilerini bir rapor ile proje sahibine/yoneticisine gondermek.

¢) Proje Yonetim Komisyonu tarafindan talep edilmesi halinde raporlar hakkinda goriis
bildirmek.

¢) Tiim projelerin kaynak kullanimlarini, evrelerini ve ¢iktilarini takip edebilmek icin
gerekli teknik ortami olusturmak ve yonetimini istlenmek.

d) Proje yoneticisinin gecerli bir mazereti olmadigi halde Proje YoOnetim Planinda
belirtilen raporlarin génderilmemesi halinde proje yoneticisini ikaz etmek. Ikaz sonucu belirlenen
stirede yine gonderilmez ise projenin iptali i¢in Proje Yonetim Komisyonuna bilgi vermek.

e) Proje yoneticisi ve ekibine rehberlik etmek.

f) Projelerde olusabilecek risklerle ilgili degerlendirmeler yapmak, aksayan veya onem
arz eden hususlar1 Proje Yonetim Komisyonuna rapor etmek.

g) Proje sahibi tarafindan proje yoneticisi belirlenmemisse proje yoneticisini Proje
Y 6netim Komisyonuna dnermek.

8) Proje yoneticisi tarafindan teklif edilen proje ekibini degerlendirerek bir rapor ile Proje
Y 6netim Komisyonunun onayina sunmak.

h) Uygun gordigii takdirde proje danigmani gorevlendirilmesini Proje YOnetim
Komisyonuna 6nermek.

1) Proje Yonetim Planini inceleyerek Proje Yonetim Komisyonuna onay icin goriis
bildirmek.

1) Proje Bagvuru Formunu kabul etmek.

J) Biitgesinin uygunlugu, projenin gerceklestirilebilirligi ve desteklenebilirligi konularinda
Proje Yonetim Komisyonuna 6n degerlendirme raporu hazirlamak ve gerektiginde raporlari
degerlendirmek.

k) Projelerde, proje yoneticisinin degistirilmesi gerektigi veya kendisinin ayrilmayi talep
ettigi hallerde projenin durumu, projenin iptali, yiirtirlilkten kaldirilmas1 veya yeni bir proje
yoneticisinin gérevlendirilmesi i¢in Proje Yonetim Komisyonuna rapor sunmak.

(3) Proje Ofisi, projelerin izlenmesi i¢in gerekli elektronik ortamin hazirlanmasi ve
isletilmesinden Bilgi Y&netimi ve iletisim Daire Baskan ile birlikte sorumludur.

(4) Proje Ofisinin kararlar1 Proje Yonetim Komisyonu bagkaninin veya yetkilendirmesi
halinde Strateji Gelistirme Baskaninin onayiyla yiiriirliige girer.



Proje yoneticisi ve gorevleri

MADDE 8 - (1) Proje yoneticisi, proje sahibi/Proje Ofisi tarafindan Onerilerek Proje
Yonetim Komisyonunun onay1 ile gorevlendirilir. Bagkanlik disindan da ayni usulle
gorevlendirme yapilabilir.

(2) Proje yoneticisinin gorevleri sunlardir:

a) Projenin Ongoriilen siire, amag, kapsam ve diger hususlara uygun olarak yiiriitiilmesi,
gelistirilmesi ve sonuc¢landirilmasiyla ilgili isleri takip etmek ve proje ile ilgili kaynaklar
yonetmek.

b) Projede gorev alacak kisilerin adlarini, her birinin projedeki gorev ve sorumlulugunu
tanimlayan bir rapor ile Proje Ofisine sunmak.

¢) Projenin kabuliinden en ge¢ bir ay i¢cinde Proje Yonetim Planini hazirlayarak Proje
Ofisine sunmak.

¢) Proje raporlarini Proje Yonetim Planinda belirlenen tarihlerde Proje Ofisine sunmak.

d) Proje kapatildiktan sonra kesin raporu proje sahibinin onayi ile Proje Ofisine sunmak.

DORDUNCU BOLUM
Basvuru ve Degerlendirme

Proje bagvurusu

MADDE 9 - (1) Proje bagvurular asagidaki sekilde yapilir.

a) Proje oOnerileri, Yonerge ekinde yer alan Proje Bagvuru Formlar1 doldurularak proje
yOneticisinin baglt oldugu ve projenin yiiriitiilecegi harcama birim yetkilisinin onayi ile Proje
Ofisine sunulur.

b) Tasra ve yurtdis1 teskilatlarinda hazirlanan proje onerileri, Yonerge ekinde yer alan
Proje Basvuru Formlar1 doldurularak konuyla ilgili Proje Ofisine gonderilir. Proje Ofisi
tarafindan ilgili Birimlerin goriisleri alindiktan sonra bir rapor ile Proje Yonetim Komisyonuna
sunulur.

¢) Ilgili birimler kendi birimlerine ait projelerin genel degerlendirmesini ve énceliklerini
belirledikten sonra Ocak ay1 sonuna kadar Proje Ofisine gonderirler.

Degerlendirme

MADDE 10 - (1) Proje degerlendirmeleri asagidaki sekilde yapilir.

a) Proje Ofisi, iletilen projeleri proje basvuru ve degerlendirme takviminde belirlenen
periyotlarla degerlendirmek iizere toplanir. Proje sahibinin acil kaydiyla iletecegi projeler ise
proje teklif edildikten itibaren en ge¢ on bes giin i¢inde Proje Ofisi tarafindan degerlendirilir ve
Proje Yonetim Komisyonuna bir rapor ile iletilir.

b) Proje Ofisi tarafindan degerlendirilen Oneriler Proje Yonetim Komisyonuna iletilir.
Proje Yonetim Komisyonu, Proje Ofisi tarafindan olusturulan degerlendirme raporlarim
inceleyerek desteklenmesi uygun bulunan projeleri oylama ile belirler.

¢) Proje Yonetim Komisyonu gerektiginde danigman goriisiine basvurabilir; ilgili birim
tarafindan Onerilen proje yoneticisini, projesinin tanitimi i¢in ¢agirabilir.

¢) Destek verilmesi onaylanan projelerin yoneticileri ve Proje Ofisi arasinda Proje
Y o6netim Plani hazirlanir.

d) Projenin baglama tarihi Proje Yonetim Planinda belirtilir.

(2) Projeler, Proje Destek Kriterleri Belgesi esas olmak {izere asgari,

a) Baskanligin stratejik amag ve hedefleriyle uyumlulugu,

b) Kullanilan yéntemin uygunlugu,

c¢) Mali portresi ve gider dagilimi, (arag-gereg, personel, malzeme, yolluk gibi giderler)

¢) Insan kaynagi,

d) Risk analizi yapilabilirligi,



e) Fayda maliyet dengesi,
) Bilimsel, sosyal, kiiltiirel ve teknolojik gelismelere uygulanabilirligi,
hususlar1 géz oniinde tutularak degerlendirilir.

BESINCI BOLUM
Projelerin izlenmesi ve Sonuclandirilmasi

Projelerin izlenmesi

MADDE 11 - (1) Projelerin izlenmesi asagidaki sekilde ger¢eklestirilir.

a) Proje yoneticisi, proje ile 1ilgili gelismeleri Proje Yonetim Planinda belirlenen
periyotlarda bir degerlendirme raporu ile birlikte Proje Ofisine verir.

b) Proje yoneticisi, her projenin kaynak kullannm durumunu ayrica takip eder ve
istenildigi zaman en geg ii¢ giin i¢inde Proje Ofisine rapor verir.

Proje degisiklik yonetimi

MADDE 12 - (1) Projelerin gegici siire ile durdurulmasi.

a) Yiritiilmeleri gegici olarak imkansiz hale gelen projeler, proje yoneticisinin basvurusu
veya Proje Ofisinin talebi iizerine Proje Yonetim Komisyonunun karari ile durdurulur.

b) Durdurma sebebi ortadan kalktiktan sonra, durdurulan proje, proje yoneticisinin
bagvurusu veya Proje Ofisinin talebi ilizerine Proje Yonetim Komisyonunun karari ile tekrar
yuriirliige girer. Durdurma siiresi proje siiresine eklenir.

¢) Projenin durdurulma asamasinda proje ile ilgili hi¢bir islem yapilmaz ve harcamalar da
durdurulur.

(2) Projelerin yiiriirliikkten kaldirilmasi.

a) Miicbir sebeplerle yiiriitiilmeleri olanaksiz hale gelen projeler, proje yoneticisinin
bagvurusu veya Proje Ofisinin talebi ilizerine, Proje Yonetim Komisyonu karariyla yiiriirliikkten
kaldirilir.

b) Yiiriirlikten kalkan proje i¢in ayrilmis kaynaklar diger projelerde kullanilmak iizere
iade edilir. Niteligine bagh olarak, projeye satin alinan dayanmikli tasinirlar ve kalan tliketim
malzemesi projenin yiiriitiildiigli birimin yetkilisi tarafindan proje yoneticisinden teslim alinarak
diger hizmetlerde kullanilir.

(3) Projelerin revizyonu.

a) Proje siiresi, proje yoneticisinin gerekceli bagvurusu ve Proje Yonetim Komisyonunun
karar1 ile uzatilabilir.

b) Gerekgeli bagvurunun kabul edilmesi halinde ek odenek limiti ilgili mevzuat
cergevesinde Proje Yonetim Komisyonunun karari ile belirlenir.

c¢) Tim degisiklik talepleri Proje Ofisi tarafindan belirlenecek formatta diizenlenerek
Proje Ofisinin goriisiine sunulur.

¢) Proje siiresi veya biitcesindeki degisiklikler, Proje Yonetim Komisyonu tarafindan
yetkilendirilmigse Proje Ofisi karariyla gecerlilik kazanir. Aksi takdirde Proje Ofisi goriisiinii
hazirlayarak Proje Yonetim Komisyonuna sunar ve degisiklikler Proje Yonetim Komisyonu
karariyla gecerlilik kazanir.

d) Tiim degisiklikler Proje Ofisi tarafindan proje yoneticisine ve proje sahibine bildirilir.

e) Harici kaynakla yiiriitiilen projelerde ilgili sartname ve mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Gergeklestirilen projelerin kabulii

MADDE 13 - (1) Gergeklestirilen projeler asagidaki sartlarda kabul edilir.

a) Harici kaynakla yiiriitiilen projelerin kabuliinde ilgili sartname ve mevzuat hiikiimleri
uygulanir.



b) Kabuller, proje sahibi birimce her proje i¢in ayr1 ayri olusturulacak Muayene Kabul
Komisyonu tarafindan yapilarak proje sahibi birim yetkilisinin onay1 ile birlikte Proje Ofisine
bildirilir.

¢) Proje yoneticisi, protokolde belirtilen proje bitis tarihini izleyen {i¢ hafta i¢inde proje
sonuclarini iceren ve bu Yonerge ekinde yer alan formatta hazirlanmis proje kesin raporunu,
Proje Ofisine sunar. Proje kapsaminda hazirlanan yazili ve gorsel materyaller kesin rapora
eklenir.

¢) Proje Ofisi, proje kesin raporunu en geg iki hafta i¢inde inceler ve goriisleriyle birlikte
Proje Yonetim Komisyonuna sunar.

(2) Proje yoneticisi, is kabuliinden sonra projeye ait tiim kayit ve verileri en ge¢ dort hafta
icinde Proje Ofisine teslim edilmek iizere proje sahibi birime teslim eder. Proje sahibi birim en
gec iki hafta i¢inde teslim aldig1 kayit ve verileri Proje Ofisine ulastirir. Proje Ofisi, kendisine
ulastirilan verileri elektronik ortamda arsive kaldirir. Elektronik arsiv Proje Ofisinde ¢alisan
personele, Proje Yonetim Komisyonuna ve yetki verilen diger kullanicilara agilir.

Projelerin kapanisi

MADDE 14 (1) Projede elde edilen her tiirlii direk veya dolayli ¢ikt1 ve sonuglarin telif
ve miilkiyet haklar1 Bagkanliga aittir.

(2) Proje ile ilgili genel bilgiler, Proje Ofisi tarafindan elektronik ortamda proje
kapanisindan sonra en ge¢ alti hafta icinde yayimlanir. Proje genel bilgilerinin elektronik
ortamda yayimlanmasindan Proje Ofisi ve Bilgi Yonetimi ve iletisim Daire Baskan1 miistereken
sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Diger Hiikiimler

MADDE 15 (1) Proje teklifleri ile proje raporlarmma uygun olarak gerceklestirilen ve
basariyla sonuglanan projeler, Proje Yonetim Komisyonu'nun karari ve Baskan’in onay: ile
uygun goriilen birimlere de yayginlastirarak desteklenebilir.

(2) Iki kere basarisiz olan proje yoneticisinin proje teklifleri, son basarisiz projenin
kapatilmasini izleyen ii¢ y1l boyunca degerlendirilmeye alinmaz.

(3) Harici kaynakla yiiriitilen projelerde, ilgili sartnameler ve mevzuat hiikiimleri
gegerlidir.

(4) Bu Yonerge esaslarina uygun olarak hazirlanan projelerle ilgili yapilacak
sozlesmelerde, s6zlesme hiikiimleri gegerlidir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge

MADDE 16 - (1) 07/05/2010 tarihli ve 39 sayili Bagkanlik onay ile yiiriirlige giren
“Diyanet Isleri Baskanlign Dini, Sosyal, Kiiltirel ve Bilisim igerikli Proje Hazirlama,
Degerlendirme ve Izleme Yonergesi” yiiriirliikten kaldirilmustir.

Yiiriirlik
MADDE 17 - (1) Bu Yonerge onaylandig tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme .
MADDE 18 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Diyanet Isleri Bagkani yiiriitiir.

EK: Proje Teklif Formu (12 sayfa)



EK-1

PROJE TEKLIF FORMU FORM 1/1 OZETi

PROJE ADI PROJE KODU*

------------------------------

PROJEYi TEKLIF EDEN BiRiM / KURUM / KURULUS?

ADRESi TELEFON
FAKS
E-MAIL

OzZET

ANAHTAR SOZCUKLER

! Proje ofisi tarafindan verilen Proje kodu yazilir.
2 Projeyi teklif eden gergek kisi ise adi ve soyadi yer alir.




PROJE TEKLIF FORMU FORM 1/2 TANITIM?

2.1.PROJENIN iSMi PROJE KODU*
Her projenin amacini kisa yolla aktaran net ve 6z bir proje ismi olmalidir.
Proje teklif metni hazirlandiktan sonra isme karar verilmesi dnerilir.

2.2.PROJE OZETi

Projenin amaci, sonuclar, uygulama adimlari, kullanilacak araclar ve proje maliyeti yazilr.
Projeyi hangi birimin ylritecegi ve varsa ortaklarin da isimleri verilir.

2.3.PROJE ALANI
Projenin hangi lke/il/yerlesim biriminde yiritilecegi burada belirtilir.

2.4.PROJENIN AMACI VE HEDEFLERI

Projenin ana amaci ve varsa amacin alt hedefleri aktarilir. Bu boliimde asil odak noktasi,
projeyle ortaya cikarilan hizmetlerin ne oldugu degil, bu hizmetlerden hedef kesimin
saglayacagi faydadir.

% Bu bélimde projenin gerekgesi, hedefleri ve proje uygulamasinda kullanilacak yontemler belirtilecektir.
4 Proje kodu proje ofisi tarafindan kabul edilen teklifler icin verilecektir.




PROJE TEKLIF FORMU FORM 1/3 GEREKGE®

3.1.MEVCUT DURUM, iHTIYAGLAR VE PROBLEMLER

Proje tasarlanirken projenin yapim asamasinda ortaya c¢cikan mevcut durum, hedef gruplarin
ihtiyaclari ve bu gruplarin karsi karsiya bulundugu sorunlar tanimlanir.

3.2.PROJEDEN DOGRUDAN YA DA DOLAYLI YOLDAN FAYDA SAGLAYACAK GRUPLAR

Proje sonucunda ortaya ¢ikacak hizmet ya da Urinlerden faydalanacak gruplarin kimler oldugu
belirtilir. (Devlet kurumlari, 6zel kurumlar, sivil toplum kuruluslari, kadinlar, erkekler, cocuklar,
gencler ya da en az bir ortak paydasi olan gruplar olabilir.) Proje dogrudan hedef gruplara
hizmet gotirmek icin ortaya c¢iktigl icin hedef gruplar net bir sekilde tanimlanir.

3.3.FAYDA SAGLAYAN GRUPLARIN NEDEN SECILDIiGi

Yukarida siralanan hedef gruplarin karsilastigi sorunlar ve ihtiyaclar belirtilir.

> Bu béliimde alt basliklarin yardimiyla bu projeye neden gerek duyuldugu sorusunun cevabi verilir.
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4. PROJE UYGULAMA ADIMLARI

Uygulama adimlari; proje ciktilarina ulasmak icin yuritiilmesi gereken calismalardir. Bu
adimlar maddeler halinde belirtilir.
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5.1.PROJEYi YURUTME METODU VE BU METODUN SECILME SEBEBI

Projenin hedeflerine ulasmasi icin izlenecek uygulama adimlarinda kullanilacak metot aktarilir.
Bu metodun neden secildigi sebep sonug iliskisi icinde belirtilir.

5.2.PROJE iZLEME MEKANiZMASI

Bu bolimde izleme mekanizmasinin nasil isleyecegi ve bu iste hangi kurum, kurulus veya
gruplarin rol alacagi belirtilir.

5.3.PROJEDE VARSA ORTAKLARIN VE DIGER KURUMLARIN PROJEYE KATILIMI VE GOREVLERI

Projede basvuran birim disinda baska kurum, kurulus ya da gruplar yer aliyorsa, bu gruplarin
hangi rolleri Ustlenecegi belirtilir. Bunlar, proje ortagl olmak ya da dogrudan bir sorumluluk
Ustlenmek zorunda degildir.

5.4.0RTAKLARIN SECILME SEBEPLERI

Bu boélimde proje ortagl olan kurum, kurulus ya da gruplarin neden tercih edildigi, bu
kurumlarin glcli taraflari, projeyi ilgilendiren faaliyet alanindaki tecriibeleri ve projeye
dogrudan katkilarinin ne olacag belirtilir.

5.5.PROJE EKiBi VE GOREV TANIMLARI

Projenin ylrutilmesinden dogrudan sorumlu olacak proje ekibinin kimlerden olustugu;
memur, tam-zamanli ya da yari-zamanli calistirilan personel, gonilli, danisman, teknik
personel, idari personel gibi ayrimlara gidilerek belirtilir. Proje teklifinin eki olan proje
bltcesinde projede calisacak kisilerin Ucretleri gosterildiginden, bitcede gosterilen ekiple bu
bolimdeki ekip ayni olmalidir. Projede calisacak kisilerin isimlerini belirtmeye gerek yoktur.
Projede calisacak ekibin gorev tanimlari, calisilacak siire, genel/periyodik isler ve raporlama
yontemi olarak kisaca aktarilabilir. Her birinin projedeki islevi, sorumlulugu ve ¢alisma iliskileri
tanimlanmalidir.

® Bu béliimde projede kullanilacak metodoloji belirtilir.
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6.

LITERATUR

ilgili alanda yurtici ve uluslarararsi literatiir taranarak yapilan calismalarin bir 6zeti ve énerilen
projenin literatlirdeki yeri belirtilir.
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FORM 1/7’ OZGECMiS®

7. GENEL

DUZENLEME TARIiHi i e

SOYADI, ADI DOGUM TARiHi .../../ ...
YAZISMA ADRESI

TELEFON FAKS E-MAIL

PROJEDE ONGORULEN GOREVi

1. EGITIM
MEZUNIYET TARIHi EGITiM SEVIYESI® UNIVERSITE BOLUM

2. AKADEMIK DENEYiM
GOREV DONEMI UNVANI BOLUMU UNIVERSITE / ENSTITU

3. MESLEKi DENEYiM™
GOREV DONEMI GOREV TURU GOREV YAPILAN KURULUS

’ Projede calismasi dngortiilen her bir personel icin doldurulur.
& Tum alanlar buglinden baslanarak geriye dogru siralanir.

9 Lisans, Yiiksek Lisans vb. yazilir.

10 Yonetim, danismanlik ve diger gérev deneyimleri yazilir.




4, SECILMIS YAYINLAR"

5. ODULLER
ODULUN ADI ALINDIGI KURULUS ALINIS YILI
1 DIGER"
imza
Tarih
Ad Soyad

1 Proje ile ilgili yayinlar 6zellikle belirtilir.
2 Gerekli gorilen diger bilgilere burada yer verilir.
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Projenin Kodu

Projenin Ad:

Projenin Sahibi / Birimi / Bolimii

Projenin Yiiriitiiciisii

Projenin Baslangi¢ Tarihi

Projenin Bitis Tarihi

Projenin Biitgesi

Projeyi Hazirlayanlar Projeyi hazirlayanlarin isimleri, gorevleri ve birimleri bu
béliime yazilacaktir.

Proje Dayanag: Projenin hazirlanmasina esas olusturan gérev / kadro / yetki
/ is tanim

Iliskili Proje(ler) Devam eden veya dnceden tamamlannusg projelerle iliskisi

varsa o projelerin adlari ve durumlar: yazilacaktir.

Belgenin Teslim Tarihi

Arka plan Projenin tarihgesi ile bilgiler yer alwr. Projenin uygulamaya konulus sebeplerinin agiklandigi boliimdiir.

Projenin arka plani bu boliime yazilir.

a. Projeyle ortaya ¢ikarilmak istenen {iriin ve hizmet tanitilir.

b. Projenin ortaya ¢ikis nedenleri yazilir.

c. Projenin ortaya cikisinda etkin rol oynayan kaynaklar kimler/nelerdir? Tanimlanir.

Amag:lar Projenin sonunda ulagilmak istenen tiriiniin/hizmetin agik olarak belirtildigi boliimdiir. Ayrica, projenin biitge,
gergeklesme ve siire hedefleri de burada yazilir.

Projenin basarisini daha iyi analiz edebilmek amaciyla, amaglar ayrintili ve olgiilebilir olmalidw. Projenin belirli
asamalarindaki maliyet, gerceklesme ve siire hedefleri belirlenerek projenin isleyisi kontrol altinda tutulmalidir.

Bir projede yalnmizca yukaridaki zaman, biitce ve ¢iktilarin hedef olarak belirlenmesi yeterli olmayabilir. Projenin
tamamlanmasiyla, ulasilmak istenen hedefler, projenin basarisim dlgmemizde faydali olacaktir. Vatandas memnuniyeti,

kamu yarari, amag ve hedeflerine yapilan katki vb. hususlar bu béliimde izah edilmelidir.

Amaglar belirlenirken belirgin, éiciilebilir, ulasilabilir, gercek¢i Ve zaman sinmirlt olmasi gerekir.

Projenin amaglari bu boliime yazilacaktir.

a. Projenin 6ngoriilen baslangic ve bitis tarihleri belirtilir.

b. Proje i¢in 6ngoriilen parasal kaynak (biitce) belirtilir.

c. Bu projeyle ulasilmak istenen bagka hedefler varsa tanimlanir.

Ana Asamalar / Kapsam Bu boliimde projenin ana asamalar: ve simirlar: belirlenir.

Projenin kapsamu, sinirlari ve evreleri (ana asamalart) bu bdliime yazilmalidir.
a. Projenin simirlar1 nedir?

b. Projenin kapsami nedir?

c. Projenin evreleri (ana agsamalar1) nelerdir?

Kasitlar En énemli kit kaynak zamamin kendisidir. Gézle goriilebilen ve élgiilebilen, biitge, insan-makine, malzeme
kaynaklari vb. diger kusitlar bu béliimde yer almalidir.

Projenin genel kisitlart yazilir.

a. Zaman kisitlar1 belirtilir.

b. Biit¢e kisitlar belirtilir.

c. Kapsam kisitlari belirtilir.

¢. Tedarikgi kisitlart belirtilir.

d. Insan kaynaklar1 kisitlar belirtilir.

e. Mevzuat, sartname, politik, siyasi kisitlar belirtilir.
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Kaynaklar Projenin  yiiriitilmesi swasinda ihtiya¢ duyulan personel, birim, ekipman, tedarik¢i vb. kaynaklarin
degerlendirmesi bu boliimde yapilir.

A. Projenin asamalarinda gorev alacak kaynaklar veya birimler bir ¢izelge halinde belirtilir.
B. Gerekli/mevcut/yedek tedarikgiler tanimlanir.

Varsayimlar / Kabuller Kabuller (varsayimiar) bazi parametrelerin (degiskenlerin) gelecege yonelik ne tip
degisikliklere ugrayacagint gosteren tahminlerdir. Vatandas beklentileri, teknolojik gelismeler, makro ekonomik gostergeler
vb. birer parametre olarak goriilebilir.

Proje stiresinde gergeklesmesi beklenen degiskenler ve bu degiskenlerin etkilerine ait varsayimlar belirtilir.
a. Teknolojik gelismelere dair tahminler.

b. Hedef kitleye dair tahminler.

c. Sosyo ekonomik gelismelere dair tahminler.

Riskler Projenin yiiriitiilmesi siwrasinda ortaya ¢ikabilecek tehditler ve bunlarmn etkilerinin tanimlanmasi bu béliimde
yapiulir. Risk belirlenirken riskler, tehdidin biiyiikliigii, etkisinin ne olacagi ve olusma ihtimalinin sikligi géz oniine alimarak

smiflanir. [Risk = Tehdit x Etki x Olusma stkligi]

a. Proje siirecinde karsilagilabilecek riskler nelerdir?
b. Risklerden etkilenebilecek siirecler nelerdir?
c. Riskleri 6nleme planlar1 nelerdir?

Basan giistergeleri Proje siirecinde belirlenen hedeflerden sapmalarin ne kadarimin kabul edilebilir oldugu bu
béliimde tanimlanir.

Projenin performans gostergeleri ile kontrol kriterleri nelerdir?

Yukarida tanimlanan kisitlar ve varsayimlar altinda belirlenen hedeflere ulagsmadaki kabuller nelerdir?
a. Hedef siireden sapma kabulii nedir?

b. Diger hedeflerden sapma kabulii nedir?

c. Hizmetin iglevinde kabul edilir degisiklikler neler olabilir?

Raporlama Projenin kontrol siirecini tamimlamak i¢in hazirlanmasi gereken béliimdiir. Kontrol edilmek istenen kriterler
belirlenmeli ve yapilacak kontrol sonucunda ortaya ¢tkacak verilerin kimlere, ne siklikla ve hangi formatlarda raporlanacag
tanimlanmalidir. Ayrica etki-tepki kontrol araci, bu boliimde tanmimlanabilir. Etki-tepki kontrol araci, projedeki sapmalarin
miktarlarina gore haberdar edilecek proje taraflarimin tanimlanmasin da igeririr.

a. Hazirlanmasi gereken raporlar ...

b. Hazirlanmasi gereken analizler...

¢. Hazirlanmasi gereken , anketler, testler...

¢. Raporlar, analizler, sonuglar hangi siklikta hazirlanacaktir?
d. Raporlar, analizler, sonuglar kimlere iletilecektir?

Proje Eylem Plani Projenin is akaslar: Ms. Excel, Gantt Project, Ms. Project ortamlarindan birinde hazirlanarak
Proje Temel Cergevesi'ne eklenir.

Proje Biitg:esi Projenin biitgesi Ms. Excel ortaminda sunulan sablonda hazirlanarak ve Proje Temel Cergevesi’'ne
eklenir.

Aciklamalar

1. Formdaki tiim alanlarin doldurulmas: gerekir. Bilgi veya doldurulacak herhangi bir veri yoksa basina “yoktur”
ibaresi yazilarak nigin olmadigi kisaca agiklanir.
2. Her bir proje i¢in ayr1 bir form doldurulmas: gerekir.
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FORM 2/2 BUTGE

PROJE BUTGESI

Proje Adi Proje Kodu
Proje Biitgesi
Giderler Birim Birim B|r_|m Toplam Maliyet
Sayisi e (TL)
(TL)

1. insan Kaynaklari Giderleri

1.1 Maaslar (brit tutar, memur)

1.2 Maaslar (brut tutar, ticretli personel)

1.3 Gorev/seyahat giderleri

1.3.1 Yurt disi (proje personeli)

1.3.2 Yurt ici (proje personeli)

1.3.3 Seminer/konferans katilimcilari

insan Kaynaklari Alt Toplami

2. Seyahat Giderleri

2.1. Uluslararasi seyahat

2.2 Yurt i¢i seyahat

Seyahat Alt Toplami

3. EKipman ve malzeme

3.1 Mobilya, bilgisayar ekipmani

3.2 Makineler, aletler...

3.3 Tluketim malzemeleri

3.4 Diger (lUtfen belirtiniz)

Ekipman ve Malzeme Alt Toplami

4. Yerel ofis/proje maliyetleri

4.1 Arag maliyetleri

4.2 Kira giderleri

4.3 Tiketim malzemeleri - ofis malzemeleri

4.4 Diger hizmetler (tel/faks, elektrik/isinma,
bakim)

Yerel Ofis/Proje Maliyetleri Alt Toplami

5. Diger maliyetler, hizmetler

5.1 Yayinlar

5.2 Etud, arastirma

5.3 Denetim maliyetleri

5.4 Tanitim faaliyetleri

5.5 Diger (litfen belirtiniz)

Diger Maliyetler, Hizmetler Ara Toplami

6. Diger

Diger Alt Toplami

7. Ara toplam uygun dogrudan proje maliyeti
(1-6)
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FORM 2/3 MALIYET PLANLAMASI

MALIYET PLANLAMASI

Proje Adi

Proje Kodu

Her biltce kalemi icin lutfen maliyetin kisa bir gerekgesini gdsteriniz (en fazla 5 satir) ve harcamalarin proje

faaliyetleri ile ilgisini agiklayiniz.

Proje Biitgesi (Toplam)

Giderler

Birim

Aciklama

1. insan Kaynaklar Giderleri

1.1 Maaglar (brat tutar, memur)

1.2 Maaslar (brut tutar, ticretli personel)

1.3 Gorev/seyahat giderleri

1.3.1 Yurt disi (proje personeli)

1.3.2 Yurt ici (proje personeli)

1.3.3 Seminer/konferans katilimcilari

insan Kaynaklari Alt Toplami

2. Seyahat Giderleri

2.1. Uluslararasi seyahat

2.2 Yurt i¢i seyahat

Seyahat Alt Toplami

3. EKipman ve malzeme

3.1 Mobilya, bilgisayar ekipmani

3.2 Makineler, aletler...

3.3 Tluketim malzemeleri

3.4 Diger (lUtfen belirtiniz)

Ekipman ve Malzeme Alt Toplami

4. Yerel ofis/proje maliyetleri

4.1 Arag maliyetleri

4.2 Kira giderleri

4.3 Tiketim malzemeleri - ofis malzemeleri

4.4 Diger hizmetler (tel/faks, elektrik/isinma,
bakim)

Yerel Ofis/Proje Maliyetleri Alt Toplami

5. Diger maliyetler, hizmetler

5.1 Yayinlar

5.2 Etld, arastirma

5.3 Denetim maliyetleri

5.4 Tanitim faaliyetleri

5.5 Diger (lUtfen belirtiniz)

Diger Maliyetler, Hizmetler Ara Toplami

6. Diger

Diger Alt Toplami

7. Ara toplam uygun dogrudan proje maliyeti

(1-6)




