FAALIYETLERIN PUKO SURECLERININ
DOKUMANTASYONUNUN TEMEL iLKELERI

PLANLAMA

1.

Faaliyetlerin PLANLAMA asamasi i¢in mutlaka paydaslarla toplant1 yapilmasi ve bu
toplantinin tutanaginin gerekli ayrintilart igerecek sekilde diizenlenmesi gerekmektedir.
(Toplanti i¢in standart form kullanilacaktir).

Faaliyetin planlama toplantis1 ilgili faaliyet planlamasinda belirtilen paydaslarla
yapilacaktir. (Paydaslarla en azindan online olarak, yarim saatlik bir toplant1 yapilarak,
ismen de olsa hangi ¢alismalarin yapilacag: ifade edilmeli. Toplantiya katilamayanlara
faaliyet planlar1 resmi yaz1 veya mail yoluyla gonderilip onaylar1 alinmali.

Planlama toplantisi i¢in “2025 yili faaliyetlerinin planlanmas1™ seklinde tek bir giindem
maddesi yazilabilir. (Planlar zaten ekte sunulacagi i¢in her bir faaliyet i¢in ayr1 ayri
giindem maddesi yazmaya gerek yok.)

Aliman kararlar kismina Karar No 1: ............ komisyonu olarak paydaslarimizin
goriigleri de alinarak, 2025 yilinda ekte listesi sunulan faaliyetlerin yiiriitiilmesi
kararlastirildi.! Toplantiya katilamayan paydaslarimizin goriislerinin e-posta veya resmi
yazi yoluyla alinmasina karar verildi.

. Imza listesinde bir sekilde paydasimiz olmaktan ¢ikmus kimselerin isimlerine yer

verilmeyecek. Online toplantiya katilamayan ve ¢esitli dijital mecralar ile doniis yapan
paydaslarimizin isimlerinin karsisina “Online” ifadesi degil, “Elektronik iletisim”
ifadesi yazilacak.

UYGULAMA

. 2025 faaliyetlerinin UYGULAMA asamasi, planlanmis faaliyetlere iliskin dénem

icinde yapilanlar ...................... KOMISYONU ......... YILI (varsa 1. veya
2. alti ay) FAALIYETLERI UYGULAMA RAPORU bashg ile standart rapor
sablonuna yazilacak. Faaliyetler (faaliyet planindaki bilgilere uygun olarak: yani
faaliyetin adi, paydaslari, kimler tarafindan yiiriitiildiigii vs iliskin agiklamalar maddeler
halinde yazilacak) Uygulamaya iliskin kanitlar varsa (resim, resmi evrak, tutanaklar,
raporlar, sosyal medya hesaplarindaki paylagimlar vs) toplantinin metninde (Ek 1, Ek 2
seklinde ve faaliyetin ismi verilerek gosterilecek. Web’de kanitlar varsa sadece linki
verilecek (koprii atmaya gerek yok). Raporun sag altina tarih ve komisyonun adi
yazilacak.

Or.

(Stratejik Planimizda yer alan ............ seklindeki stratejik hedef kapsaminda
planlanan) faaliyeti, fakiiltemizin ilgili kontrati g¢ercevesinde, komisyonumuz ve
Cihanniima Dernegi (faaliyetin icrasinda bilfiil katkida bulunmus baska paydaslar varsa
onlar da eklenerek) is birligi ile 8 Ekim 2025 tarihinde, Dr. Ogr. Uyesi Ismail Kanbaz
tarafindan sunulan; “Kiiltiir Tarihimizde Rihle ve Sema Kayitlari” baglikli bir seminer
diizenlenmigstir. (Faaliyet ile ilgili 6zellikle eklenmesi gereken bir durum, 6rnegin
seminerin gordiigli ilgi, sagladigr toplumsal katki veya katma deger vs varsa
eklenebilir). “Bu faaliyetin paydaslari .................... dir” seklinde bir metin
yazilmamalidir.

12026 yili faaliyet tablolar1 Ek 1°de sunulacak.



KONTROL VE ONLEM

1. Kontrol asamasinda planlanan faaliyetin, kim(ler) tarafindan nasil izlendigi veya
degerlendirildigi, amacina ulasilip ulagilmadig: agiklanacak.

2. Onlem asamasinda sdz konusu faaliyette yasanan olumsuzluklara yonelik ne tiir
gelistirme faaliyetlerinin yapilacagi izah edilecek.

3. Kontrol ve 6nlem asamalar1 simdilik tek bir toplant1 tutanagi seklinde diizenlenecek.

Not: Anlasilmayan veya tereddiit edilen konularda 6nceden bilgi alinmasi siire¢ agisindan daha
saglikli olacaktir.



