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PROJE BASVURU ve HAZIRLAMA KILAVUZU

I. KILAVUZUN AMACI
Bu kilavuz ile Egitim Hizmetleri Genel Miidiirliigli uhdesinde yer alan ve tasra teskilati tarafindan sunulan
projelere rehberlik edilmesi amaglanmaktadir. Projeler i¢in bagvuru isleminin yapilmasi, uygulanmasi,
degerlendirilmesi, sonug¢landirilmasina dair is ve islemler bu kilavuzda anlatilmaktadir.

II. PROJENIN ASAMALARI
a) Proje bagvurusunun yapilmasi,
b) Basvurunun degerlendirilmesi ve kabulii,
¢) Projenin yiiriitiilmesi,
¢) Projenin izlenmesi ve degerlendirilmesi,
d) Projenin sonuglandirilmasi.

III.BASVURU ISLEMININ YAPILMASINA DAIR GENEL BILGILER
a) Bagsvurular “DIBBYS>EHYS>Kur’an Kursu Hizmetleri>Faaliyet Islemleri>Proje Islemleri”
sayfasindan yapilir.
b) Projelerin Egitim Hizmetleri Genel Miidiirliigiiniin gorev alanina giren is ve islemler ile ilgili olmasi
gerekir.
¢) Proje bagvurulari Diyanet Isleri Baskanhigi Egitim Hizmetleri Genel Miidiirliigii biinyesinde egitim
faaliyeti yiirliten personele acik olacaktir.
¢) Proje hazirlanmadan 6nce miilki amir ve (varsa) paydaslar ile 6n goériismeler yapilir. Basvuru islemleri
tamamlanip Baskanlik onay1 alindiktan sonra mezkur kurumlarla imza islemleri gerceklestirilir.

IV. PROJE BASVURU FORMU
Proje Yetkilisi: Bagskanligin tasra teskilati birimlerinin harcama yetkilisi veya vekilidir.
Proje yetkilisi, projenin bu kilavuza uygun olarak hazirlanmasi, yiiriitiilmesi ve tamamlanmasini saglar.
Proje koordinatoriiniin hazirladigi proje basvurusunu degerlendirir, onaylar, projede gorev alacak kisiler ile
onlarin gorev ve sorumluluklarini belirler.
Proje Koordinatorii: Projenin organizasyon, planlama ve koordinasyon gorevlerini yiiriiten kisidir.
a) Projeler, proje koordinatorii tarafindan sisteme girilir.
b) Sadece kadrolu ve sdzlesmeli personel proje basvurusu yapabilir.
c) Iletisim bilgileri sekmesine proje koordinatorii kendi iletisim bilgisini, basinda 0 (sifir) olmadan 10
haneli olarak girer.

¢) Proje koordinatorii, e-posta boliimiine kisisel/kurumsal e-posta adresini girer.
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d) Proje koordinatorii ayni yil igerisinde birden fazla proje bagvurusu yapabilir.
e) Projede gorev alacak diger personel sisteme kaydedilirken;

- Personellerin girisi sadece T.C. kimlik numaralari ile yapilir.

- Kadrolu, sozlesmeli ve gegici personel gorev alabilir.
Projenin Adi: Projenin adi, igerigini yansitmalidir. Proje hakkinda fikir veren, kisa ve 6zgiin olmasina
dikkat edilir. Hedef kitleyi olumsuz etkileyebilecek isimler kullanilmaz. Projenin adi yazilirken tiim
karakterler biiyiik harf ile yazilir.
Projenin Gerekgesi: Projenin ortaya ¢ikma gerekcesini; uygulanacagi bolgenin ihtiyag/sorunlar1 ve bu
sorunlara yonelik ¢oziimler dikkate alinarak yazilir.
Projenin Ozeti: Projeye dair tiim bilesenler yazilir. Projenin gerekcesi, amaci ve hedefleri, uygulama
adimlari, beklenen sonuglar1 hakkinda kisaca bilgi verilir.
Projenin Amaci ve Hedefleri: Hedef kitle i¢in saglayacagi/sagladigi faydalar yazilir.
Projenin Hedef Kitlesi: Listelenenler arasindan segilir.
Projenin Baslama ve Bitis Tarihi: Projenin baslangi¢ ve bitis tarihi arasinda 15 giinden az siire olamaz.
Projenin baslangi¢ tarihi belirlenirken (miiftiiliik ve Baskanlik onay siiresi dikkate alinarak) projenin
kaydedilecegi tarihten en az 15 giin sonra baslamalidir. Kayit tarihi itibariyla miiftiiliik onay1 7 giin
icerisinde onay/ret siireci tamamlanmalidir. 8. gilinii itibartyla onaylanamaz. Miiftiiliik tarafindan
reddedilen projenin yeniden girilmesi gerekir.
Belirtilen tarih araliginda ¢esitli sebeplerle tamamlan(a)mayan projeler, miilki amir onay1 ile devam
ettirilir.
Projenin Uygulanacag Yer: Listelenenler arasindan tek bir mekan secilir.
Projenin Uygulanacagi Yer Adi: Projenin gergeklestirilecegi yer (il, ilge, uygulanan yerin adi, agik
adresi) hakkinda bilgi verilir. Manuel olarak yazilir.
Paydaslar: Projede bagka kurum, kurulus yer aliyorsa belirtilir.
Paydaslarin Adi: Kurum, kurulus, tiizel ve gergek kisilikler yer aliyorsa bunlarin iistlenecegi gorevlerle
birlikte ayr1 ayr1 manuel olarak yazilir.
Projenin Uygulama Asamalari:
a) Projede sonuca ulagmak i¢in yapilacak faaliyetler ve uygulama takvimi (faaliyetlerin uygulanacagi
muhtemel baglama ve bitis tarihleri) maddeler halinde yazilir.

Orn. 1) Seminer basligi.......... Il (M <2 i (e
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b) Projenin uygulanmasinda kullanilacak temel arag, gereg, ekipman vb. yazilir.

c) Goriniirlik faaliyetleri (projenin tanitimi i¢in yaptirilan afig, brosiir, sosyal medya igerikleri vb.

calismalar) yazilir.

Projenin Metodu ve Secilme Sebepleri: Projenin hedeflerine ulasabilmesi i¢in uygulanacak metot

belirtilir. Bu metodun sec¢ilme sebepleri, sebep-sonug iliskisi i¢inde agiklanir.

Proje Ekibindeki Gorevlilerin Isimleri ve Gorev Tamimlar:: “Projede Gorev Alan Diger Personel”

kisminda belirtilen isimler, manuel olarak ve projede alacagi gorevle birlikte yazilir.

Projenin Giiclii Yonleri: Projeyi basariya ulastiracak faktorler yazilir.

Projenin Zayif Yonleri: Projenin basariya ulasmasini zorlastiran faktorler yazilir.

Projenin Ongériilen Toplam Maliyeti: Projenin tahmini maliyeti yazilir. Tahminin {izerinde ve altinda

bir maliyet ¢ikmast durumunda proje bitiminden sonra doldurulacak sonug raporuna kesin maliyet eklenir.
V. SONUC RAPORU NEDIR?

Projenin basladigi giinden bitimine kadar gecen siiregte gergeklestirilen faaliyetleri kapsayan rapordur.

Proje koordinatorii tarafindan projenin bitim tarihini miiteakip en ge¢ 15 giin icerisinde ilgili sayfaya

kaydedilir. Ayrica koordinatdr ve proje yetkilisi tarafindan imzali sekilde projeye iliskin tiim bilgi, belge,

goriintiilii/sesli materyal, taginabilir bellek vb. dokiimanlar il/ilge miiftiiliikleri tarafindan muhafaza edilir.
VI.DIGER HUSUSLAR

a) Proje Bagvuru Formu doldurulma islemi tamamlandiktan sonra “Kaydet” butonuna tiklanir. lgili

projenin “Islemler” meniisiinden;

- Miiftiiliik Onayina Gonder

- Giincelle

- Sil

- Proje Islem Gegmisi

- Proje Yazdir

- Projeyi incele

- Proje Sonug¢ Raporunu Gir

sekmelerine ulasilabilir.

b) ilcede goérev yapan personel tarafindan doldurulmus ise “EHYS Ilge Yetkilisi”’; ilde gdrev yapan

personel tarafindan doldurulmus ise “EHYS Il Yetkilisi” listelediginde kendi birimindeki projeleri

goriintiileyebilir.
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Ilgili proje/projelerin “Islemler” meniisiinden;

- Proje Islem Gegmisi

- Proje Yazdir

- Projeyi Incele

sekmelerine ulasilabilir.

EHYS il/ilge yetkilisinin projeyi onaylama islemi s6z konusu degildir.

c¢) ililge miiftiisii kendi biriminde onaya sunulan/sunulacak projeleri listeleyebilir ve “Islemler”
meniisiinden;

- Reddet

- Bagkanlik Onayina Gonder

- Proje Islem Gegmisi

- Proje Yazdir

- Projeyi Incele

sekmelerine ulasabilir. Eger reddedecekse ret sebebinin girilmesi zorunludur.
¢) Baskanlikta proje takibinde gorevli personel, “Islemler” meniisiinden;

- Reddet

- Onayla

- Proje Islem Gegmisi

- Proje Yazdir

- Projeyi incele

sekmelerine ulasabilir. Eger reddedilecekse ret sebebinin yazilmasi zorunludur. Projenin tekrar girilmesi

istendiginde yeni kayit yaptirilmas: gerekmektedir.

Egitim Hizmetleri Genel Miudiirligii




