PROJE KABULÜNÜN ARDINDAN PROJE YÜRÜTÜCÜSÜNÜN YAPMASI GEREKENLER
Projenizin kabul edilmesinin ardından aşağıdaki işlemlerin gerçekleştirilmesi gerekmektedir.
1. Proje Afişinin Hazırlanması
Satın alma süreçlerinin TKK personeli tarafından başlatılabilmesi için öncelikle proje afişinin SKS birimi tarafından hazırlanması gerekmektedir.
Bu kapsamda, TKK personeli tarafından proje yürütücüsüne e-posta yoluyla iletilen;
· Afiş Talep Formunun proje yürütücüsü tarafından doldurulması,
· Projeye ilişkin yaklaşık 200 kelimelik tanıtım metninin proje yürütücüsü tarafından hazırlanması
Ve hazırlanan ilgili belgelerin SKS Ajans Talep Birimine e-posta yoluyla iletilmesi gerekmektedir. Belgelerin iletilmesinin ardından SKS birimi afiş tasarım sürecini başlatır.
2. Satın Alma Taleplerinin Oluşturulması
Proje afişinin web sitesinde yayımlanmasının ardından proje kapsamında ihtiyaç duyulan ürün ve hizmetler için satın alma süreçleri TKK personeli tarafından başlatılır.
Bu kapsamda proje yürütücülerin;
· Ürün veya hizmetlere ilişkin proforma faturaların,
· Online satın alınabilecek ürünler için ürün linklerinin,
Toplumsal Katkı personeline elden veya e-posta yoluyla iletilmesi gerekmektedir, iletilen proforma faturalar veya ürün linkleri doğrultusunda, TKK personeli tarafından satın alma süreci başlatılır.
3. Harcama ve Geri Ödeme Süreci (Masraf Beyan)
Proje kapsamında yapılacak harcamaların bütçe kalemlerine uygun şekilde gerçekleştirilmesi gerekmektedir.
Harcamaların proje yürütücüsü tarafından yapılması durumunda;
· Fiş veya faturaların muhafaza edilmesi,
· Belgelerin Toplumsal Katkı personeline elden iletilmesi gerekmektedir. (Faturalar ve Kart Ekstresi)
Masraf Beyan Formu, TKK personeli tarafından hazırlanarak proje yürütücüsüne e-posta yoluyla iletilecektir. Proje yürütücüsü, formu ıslak imza ile imzaladıktan sonra TKK personeline teslim edecektir.
4. Proje Kapanış Süreci
Projenin tamamlanmasının ardından proje yürütücüsünün;
· Sonuç Raporunu doldurup imzalaması,
· Geri Bildirim Formunu tamamlaması,
· Projeye ait fotoğraf ve diğer talep edilen belgeleri Toplumsal Katkı personeline e-posta üzerinden veya elden iletmesi gerekmektedir.
