	
	PROJE
FORM 2/1
TEKLİF FORMU 
	



	Projenin Kodu
	

	Projenin Adı
	

	Projenin Sahibi / Birimi / Bölümü
	

	Projenin Yürütücüsü
	

	Projenin Başlangıç Tarihi

	

	Projenin Bitiş Tarihi

	

	Projenin Bütçesi

	

	
	

	

	

	Projeyi Hazırlayanlar
	Projeyi hazırlayanların isimleri, görevleri ve birimleri bu bölüme yazılacaktır.

	Proje Dayanağı
	Projenin hazırlanmasına esas oluşturan görev / kadro / yetki / iş tanımı

	İlişkili Proje(ler)
	Devam eden veya önceden tamamlanmış projelerle ilişkisi varsa o projelerin adları ve durumları yazılacaktır.

	Belgenin Teslim Tarihi
	     


Arka plan  Projenin tarihçesi ile bilgiler yer alır. Projenin uygulamaya konuluş sebeplerinin açıklandığı bölümdür.
	Projenin arka planı bu bölüme yazılır.
a. Projeyle ortaya çıkarılmak istenen ürün ve hizmet tanıtılır.
b. Projenin ortaya çıkış nedenleri yazılır.
c. Projenin ortaya çıkışında etkin rol oynayan kaynaklar kimler/nelerdir? Tanımlanır.


Amaçlar Projenin sonunda ulaşılmak istenen ürünün/hizmetin açık olarak belirtildiği bölümdür. Ayrıca, projenin bütçe, gerçekleşme ve süre hedefleri de burada yazılır. 
Projenin başarısını daha iyi analiz edebilmek amacıyla, amaçlar ayrıntılı ve ölçülebilir olmalıdır. Projenin belirli aşamalarındaki maliyet, gerçekleşme ve süre hedefleri belirlenerek projenin işleyişi kontrol altında tutulmalıdır.

Bir projede yalnızca yukarıdaki zaman, bütçe ve çıktıların hedef olarak belirlenmesi yeterli olmayabilir. Projenin tamamlanmasıyla, ulaşılmak istenen hedefler, projenin başarısını ölçmemizde faydalı olacaktır. Vatandaş memnuniyeti, kamu yararı, amaç ve hedeflerine yapılan katkı vb. hususlar bu bölümde izah edilmelidir.
Amaçlar belirlenirken belirgin, ölçülebilir, ulaşılabilir, gerçekçi ve zaman sınırlı olması gerekir.
	Projenin amaçları bu bölüme yazılacaktır.
a. Projenin öngörülen başlangıç ve bitiş tarihleri belirtilir.
b. Proje için öngörülen parasal kaynak (bütçe) belirtilir.
c. Bu projeyle ulaşılmak istenen başka hedefler varsa tanımlanır.


Ana Aşamalar / Kapsam Bu bölümde projenin ana aşamaları ve sınırları belirlenir. 

	Projenin kapsamı, sınırları ve evreleri (ana aşamaları) bu bölüme yazılmalıdır.
a. Projenin sınırları nedir?
b. Projenin kapsamı nedir? 
c. Projenin evreleri (ana aşamaları) nelerdir?


Kısıtlar En önemli kıt kaynak zamanın kendisidir. Gözle görülebilen ve ölçülebilen, bütçe, insan-makine, malzeme kaynakları vb. diğer kısıtlar bu bölümde yer almalıdır. 
	Projenin genel kısıtları yazılır.
a. Zaman kısıtları belirtilir.
b. Bütçe kısıtları belirtilir.
c. Kapsam  kısıtları belirtilir.
ç. Tedarikçi kısıtları belirtilir.
d. İnsan kaynakları kısıtları belirtilir.
e. Mevzuat, şartname, politik, siyasi kısıtlar belirtilir.


Kaynaklar Projenin yürütülmesi sırasında ihtiyaç duyulan personel, birim, ekipman, tedarikçi vb. kaynakların değerlendirmesi bu bölümde yapılır.
	A. Projenin aşamalarında görev alacak kaynaklar veya birimler bir çizelge halinde belirtilir.
B. Gerekli/mevcut/yedek tedarikçiler tanımlanır.


Varsayımlar / Kabuller Kabuller (varsayımlar) bazı parametrelerin (değişkenlerin) geleceğe yönelik ne tip değişikliklere uğrayacağını gösteren tahminlerdir. Vatandaş beklentileri, teknolojik gelişmeler, makro ekonomik göstergeler vb. birer parametre olarak görülebilir.
	Proje süresinde gerçekleşmesi beklenen değişkenler ve bu değişkenlerin etkilerine ait varsayımlar belirtilir.
a. Teknolojik gelişmelere dair tahminler.
b. Hedef kitleye dair tahminler.
c. Sosyo ekonomik gelişmelere dair tahminler.


Riskler Projenin yürütülmesi sırasında ortaya çıkabilecek tehditler ve bunların etkilerinin tanımlanması bu bölümde yapılır. Risk belirlenirken riskler, tehdidin büyüklüğü, etkisinin ne olacağı ve oluşma ihtimalinin sıklığı göz önüne alınarak sınıflanır.  [Risk = Tehdit x Etki x Oluşma sıklığı]
	a. Proje sürecinde karşılaşılabilecek riskler nelerdir?
b. Risklerden etkilenebilecek süreçler nelerdir?
c. Riskleri önleme planları nelerdir?


Başarı göstergeleri Proje sürecinde belirlenen hedeflerden sapmaların ne kadarının kabul edilebilir olduğu bu bölümde tanımlanır. 
	Projenin performans göstergeleri ile kontrol kriterleri nelerdir?
Yukarıda tanımlanan kısıtlar ve varsayımlar altında belirlenen hedeflere ulaşmadaki kabuller nelerdir?
a. Hedef süreden sapma kabulü nedir?
b. Diğer hedeflerden sapma kabulü nedir?
c. Hizmetin işlevinde kabul edilir değişiklikler neler olabilir?


Raporlama Projenin kontrol sürecini tanımlamak için hazırlanması gereken bölümdür. Kontrol edilmek istenen kriterler belirlenmeli ve yapılacak kontrol sonucunda ortaya çıkacak verilerin kimlere, ne sıklıkla ve hangi formatlarda raporlanacağı tanımlanmalıdır. Ayrıca etki-tepki kontrol aracı, bu bölümde tanımlanabilir. Etki-tepki kontrol aracı, projedeki sapmaların miktarlarına göre haberdar edilecek proje taraflarının tanımlanmasını da içeririr.

	a. Hazırlanması gereken raporlar ...
b. Hazırlanması gereken analizler...
c. Hazırlanması gereken , anketler, testler...
ç. Raporlar, analizler, sonuçlar hangi sıklıkta hazırlanacaktır?
d. Raporlar, analizler, sonuçlar kimlere iletilecektir?


Proje Eylem Planı Projenin iş akışları Ms. Excel, Gantt Project, Ms. Project ortamlarından birinde hazırlanarak Proje Temel Çerçevesi’ne eklenir.
Proje Bütçesi Projenin bütçesi Ms. Excel ortamında sunulan şablonda hazırlanarak ve Proje Temel Çerçevesi’ne eklenir.

Açıklamalar
1. Formdaki tüm alanların doldurulması gerekir. Bilgi veya doldurulacak herhangi bir veri yoksa başına “yoktur” ibaresi yazılarak niçin olmadığı kısaca açıklanır. 

2. Her bir proje için ayrı bir form doldurulması gerekir.
PROJE TEKLİF FORMU
FORM 2/2
BÜTÇE

	PROJE BÜTÇESİ
	

	
	

	Proje Adı
	Proje Kodu
	

	
	…………………
	

	Proje Bütçesi
	 
	

	Giderler
	Birim
	Birim 
Sayısı
	Birim Maliyet (TL)
	Toplam Maliyet
(TL)
	

	 
	 
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	1. İnsan Kaynakları Giderleri
	 
	 
	 
	 
	

	1.1 Maaşlar (brüt tutar, memur)
	 
	 
	 
	 
	

	1.2 Maaşlar (brüt tutar, ücretli personel)
	
	 
	 
	 
	

	1.3 Görev/seyahat giderleri
	
	 
	 
	 
	

	   1.3.1 Yurt dışı (proje personeli)
	
	 
	 
	 
	

	   1.3.2 Yurt İçi (proje personeli)
	
	 
	 
	 
	

	   1.3.3 Seminer/konferans katılımcıları
	
	 
	 
	 
	

	İnsan Kaynakları Alt Toplamı
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	2. Seyahat Giderleri
	 
	 
	 
	
	

	2.1. Uluslararası seyahat
	 
	 
	 
	
	

	2.2 Yurt içi seyahat
	 
	 
	 
	
	

	Seyahat Alt Toplamı
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	3. Ekipman ve malzeme
	 
	 
	 
	
	

	3.1 Mobilya, bilgisayar ekipmanı
	
	 
	 
	
	

	3.2 Makineler, aletler…
	
	 
	 
	
	

	3.3 Tüketim malzemeleri
	
	 
	 
	
	

	3.4 Diğer (lütfen belirtiniz)
	
	 
	 
	
	

	Ekipman ve Malzeme Alt Toplamı
	
	 
	 
	
	

	 
	
	 
	 
	
	

	4. Yerel ofis/proje maliyetleri
	
	 
	 
	
	

	4.1 Araç maliyetleri
	
	 
	 
	
	

	4.2 Kira giderleri
	
	 
	 
	
	

	4.3 Tüketim malzemeleri - ofis malzemeleri
	
	 
	 
	
	

	4.4 Diğer hizmetler (tel/faks, elektrik/ısınma, bakım)
	
	 
	 
	
	

	Yerel Ofis/Proje Maliyetleri Alt Toplamı
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	5. Diğer maliyetler, hizmetler
	 
	 
	 
	 
	

	5.1 Yayınlar
	 
	 
	 
	 
	

	5.2 Etüd, araştırma
	 
	 
	 
	 
	

	5.3 Denetim maliyetleri
	 
	 
	 
	 
	

	5.4 Tanıtım faaliyetleri
	 
	 
	 
	 
	

	5.5 Diğer (lütfen belirtiniz)
	 
	 
	 
	 
	

	 Diğer Maliyetler, Hizmetler Ara Toplamı
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	6. Diğer
	 
	 
	 
	
	

	Diğer Alt Toplamı
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	7. Ara toplam uygun doğrudan proje maliyeti (1-6)
	 
	 
	 
	
	


PROJE TEKLİF FORMU
FORM 2/3
MALİYET PLANLAMASI

	MALİYET PLANLAMASI
	

	
	

	Proje Adı
	Proje Kodu
	

	
	………………….
	

	Her bütçe kalemi için lütfen maliyetin kısa bir gerekçesini gösteriniz (en fazla 5 satır) ve harcamaların proje 
	

	faaliyetleri ile ilgisini açıklayınız.
	

	Proje Bütçesi (Toplam)
	 
	

	Giderler
	Birim
	Açıklama
	

	
	
	
	

	 
	 
	 
	

	1. İnsan Kaynakları Giderleri
	 
	 
	

	1.1 Maaşlar (brüt tutar, memur)
	 
	 
	

	1.2 Maaşlar (brüt tutar, ücretli personel)
	
	 
	

	1.3 Görev/seyahat giderleri
	
	 
	

	   1.3.1 Yurt dışı (proje personeli)
	
	 
	

	   1.3.2 Yurt İçi (proje personeli)
	
	 
	

	   1.3.3 Seminer/konferans katılımcıları
	
	 
	

	İnsan Kaynakları Alt Toplamı
	 
	 
	

	 
	 
	 
	

	2. Seyahat Giderleri
	 
	 
	

	2.1. Uluslararası seyahat
	 
	 
	

	2.2 Yurt içi seyahat
	
	 
	

	Seyahat Alt Toplamı
	 
	 
	

	 
	 
	 
	

	3. Ekipman ve malzeme
	 
	 
	

	3.1 Mobilya, bilgisayar ekipmanı
	 
	 
	

	3.2 Makineler, aletler…
	 
	 
	

	3.3 Tüketim malzemeleri
	 
	 
	

	3.4 Diğer (lütfen belirtiniz)
	 
	 
	

	Ekipman ve Malzeme Alt Toplamı
	 
	 
	

	 
	 
	 
	

	4. Yerel ofis/proje maliyetleri
	 
	 
	

	4.1 Araç maliyetleri
	
	 
	

	4.2 Kira giderleri
	
	 
	

	4.3 Tüketim malzemeleri - ofis malzemeleri
	
	 
	

	4.4 Diğer hizmetler (tel/faks, elektrik/ısınma, bakım)
	
	 
	

	Yerel Ofis/Proje Maliyetleri Alt Toplamı
	 
	 
	

	 
	 
	 
	

	5. Diğer maliyetler, hizmetler
	 
	 
	

	5.1 Yayınlar
	
	 
	

	5.2 Etüd, araştırma
	 
	 
	

	5.3 Denetim maliyetleri
	 
	 
	

	5.4 Tanıtım faaliyetleri
	 
	 
	

	5.5 Diğer (lütfen belirtiniz)
	 
	 
	

	 Diğer Maliyetler, Hizmetler Ara Toplamı
	 
	 
	

	 
	 
	 
	

	6. Diğer
	 
	 
	

	Diğer Alt Toplamı
	 
	 
	

	 
	 
	 
	

	7. Ara toplam uygun doğrudan proje maliyeti (1-6)
	
	 
	


	GENEL
                                                                                                                      ÖZGEÇMİŞ
SOYADI, ADI
DOĞUM TARİHİ   … /… / ……
YAZIŞMA ADRESİ

TELEFON

FAKS

E-MAIL

PROJEDE ÖNGÖRÜLEN GÖREVİ

1. EĞİTİM

MEZUNİYET TARİHİ

EĞİTİM SEVİYESİ

ÜNİVERSİTE

BÖLÜM

2. AKADEMİK DENEYİM

GÖREV DÖNEMİ

UNVANI

BÖLÜMÜ

ÜNİVERSİTE / ENSTİTÜ

3. MESLEKİ DENEYİM

GÖREV DÖNEMİ

GÖREV TÜRÜ

GÖREV YAPILAN KURULUŞ

4. SEÇİLMİŞ YAYINLAR

5. ÖDÜLLER

ÖDÜLÜN ADI

ALINDIĞI KURULUŞ

ALINIŞ YILI

1. DİĞER

İmza

Tarih

Ad Soyad


	
	
	
	 


� Projede çalışması öngörülen her bir personel için doldurulur. Tüm alanlar bugünden başlanarak geriye doğru sıralanır.


� Lisans, Yüksek Lisans vb. yazılır.


� Yönetim, danışmanlık ve diğer görev deneyimleri yazılır.


� Proje ile ilgili yayınlar özellikle belirtilir.


� Gerekli görülen diğer bilgilere burada yer verilir.






