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(BU ALANA ÖRNEKTE OLDUĞU GİBİ PROJE İLE İLGİLİ LOGO/ RESİM KULLANABİLİRSİNİZ)
PROJE ADI

(Projenin kısa adı)

HAZIRLAYANLAR
………Kaymakamlığının/Valiliğinin …….. tarihli ve ………sayılı oluru ile uygulanmaktadır.

……-2017
	Proje Adı
	Bu bölüme projenin adı büyük harflerle yazılmalıdır. Proje adların en fazla 8 kelimeden oluşmalıdır. Projenin baş harflerinden oluşan kısaltma da parantez içerisinde büyük harflerle belirtilir.

	Proje Konusu
	Projenin konusu birkaç cümle ile ifade edilir.

	Projenin Amacı
	Projenin amaçlarını maddeler halinde yazılır.

	Projeyi Düzenleyen Kurum
	Projeyi düzenleyen kurumun adı yazılır.

	Projeyi Düzenleyen Kurum Yetkilisi:
	Projeyi düzenleyen  kurumun  amiri ve görevi

	Proje Kaynak Birimi
	Projenin maliyetini karşılayan kişi ya da kurumun adı.

	Proje Destek Birimi
	Projeye destek veren kişi ya da kurumlar.

	Proje Uygulama Birimi
	Projeyi yürütecek olan ekip/birim/kurum adı yazılır.

	Kapsam
	Projenin uygulanacağı hedef kitle (okul, kurum…)

	Proje Danışmanı 

Tel

Web/Mail
	Projenin yürütülmesinden teknik destek alınan, proje sürecini baştan sona bilen, kişi ya da kişiler proje danışmanı olarak seçilir.

	İrtibat kişisi
Tel

Web/Mail
	Proje iş ve işlemlerini takibinden sorumlu olan ve kolay ulaşılabilecek olan kişi ya da kişiler.

	Proje Yürütme Kurulu
	Projenin hazırlanmasından ve yürütülmesinden sorumlu olan kişiler.

	Proje Uygulama Tarihi
	Proje olurunun alındığı tarihten başlanarak hangi tarihler arasında uygulanacağı yazılır.


BİRİNCİ BÖLÜM


Giriş, Projenin Gerekçesi, Performans Kriterleri, Projenin Konusu, Amaçlar, Hedefler, Kapsam, İlkeler, Dayanak,
1. PROJENİN GEREKÇESİ
Bu bölümde projenin gerekçeleri mevut durumdaki aksaklıklar maddeler halinde belirtilir. 
2. PROJENİN KONUSU
Projenin kapsamı birkaç cümle ile ifade edilir.
3. AMAÇLAR

Burada amaç ve hedef ayrımına dikkat edilmelidir. Hedef varılması istenilen bölge, amaç ise yapmak istemek yani gaye yani sebeptir. Mesela: "Milli Eğitimin hedeflerinden biri bilgisayar destekli eğitimi yaygınlaştırmaktır." Peki, hedef "bilgisayar destekli eğitimi yaygınlaştırmak" ise amaç ne oluyor? "Milli Eğitim, eğitimin kalitesini artırmak amacıyla bilgisayar destekli eğitimi yaygınlaştırmayı hedefliyor." Bu durumda amaç "eğitimin kalitesini artırmak" diyebiliriz. Bu örnekten yola çıkarsak, bir amacı gerçekleştirmek için çeşitli hedefler belirlenir. Kısaca, amacım hedefime ulaşmaktır. Bu bölümdeki amaçlar maddeler halinde yazılır.

4. HEDEFLER
Yukarıdaki açıklamalardan hareketle hedefler de maddeler halinde yazılır.
5. KAPSAM
Projenin uygulanacağı hedef kitle (okul, kurum…) yazılır.
İKİNCİ BÖLÜM
Uygulama, Uygulama Süreci ve Aşamaları, Eylem Planı, Değerlendirme, Uygulama Takvimi, Maliyet, Yürürlük, Yürütme
1. UYGULAMA

Projede görevli kurul, bölüm ve birimlerin adları ile sorumlulukları açıklanır. (Mesela, Proje Yürütme Kurulu, Proje denetleme kurulu gibi.)
2. UYGULAMA SÜRECİ VE AŞAMALARI
Projenin uygulanma aşamaları sırayla maddeler halinde yazılır.

3. EYLEM PLANI *
Açıklamalar bölümüne bakınız.

4. DEĞERLENDİRME

Proje sonuçlarının nasıl sunulacağı ve değerlendirmenin hangi kurum tarafından yapılacağı yazılır. Raporların hazırlanmasında tablolar ve istatistikî verilerin kullanılması projenin sonuçlarının daha somut ortaya konulmasını sağlayacaktır.
Örnek:

“Bu projenin uygulanmasından sonra ortaya çıkan sonuçlar raporlaştırılarak duyurulur. Rapor doğrultusunda projenin değerlendirilmesi İl Millî Eğitim Müdürlüğünce yapılır”

5. UYGULAMA TAKVİMİ **

Açıklamalar bölümüne bakınız.

6. MALİYET

Projenin maliyetinin hangi kişi(ler) / kurum(lar) tarafından karşılanacağı ve varsa projedeki kalemlerin tahmini maliyetleri bir tablo halinde gösterilir.

7. YÜRÜRLÜK
Projenin yürürlüğünün kaç maddeden ibaret olduğu, bu yürürlüğün hangi proje için hazırlandığı, proje uygulama tarihi ve onaylayan kurumun adı yazılır.

Örnek:

Bu Proje yönergesi …… maddeden ibaret olup……………. eğitim öğretim yılında yapılacak “projenin adı” projesi için hazırlanmış olup …………….Valiliğinin/Kaymakamlığının onayladığı tarihte yürürlüğe girer.

AÇIKLAMALAR:

1. Yazımda, her sayfada üstten 3,5 cm, soldan 3,5 cm, alttan 2,5 cm ve sağdan 2,5 cm kenar boşluğu bırakılır ve bu boşluk çerçevesi dışına kesinlikle çıkılmaz.

2. Metninde satırlar “iki yana yaslı” (justified) biçiminde ve 1.5 aralıklı yazılmalıdır.
3. Ana bölümler daima yeni bir sayfadan başlar.
4. Projenin iç ve dış kapağında Times New Roman kullanılır. Proje kapağındaki harfler büyük karakterle, 14 punto ve kalın olarak yazılır. İç sayfalardaki konu başlıkları ise büyük harflerle 12 punto ve kalın olarak yazılır. Açıklama yazıları ise Times New Roman 12 puntoyla yazılır.
5. Eylem planı ve uygulama takvimi aşağıdaki şablonlardan oluşmaktadır. Yapılan çalışmanın süresi ve yapılacak olan faaliyetlere göre şablon içerisinde değişiklik yapılabilir.
*EYLEM PLANI
* Tabloda faaliyetin içeriğine, süresine bağlı olarak değişiklik yapılabilir.

	Faaliyetin Adı
	1. Hafta/ Ay
	2.Hafta/ Ay
	3. Hafta/ Ay
	4. Hafta/ Ay
	5. Hafta/ Ay
	6. Hafta/ Ay
	7. Hafta/ Ay
	8 Hafta/ Ay
	20../20.. Eğitim-Öğretim Yılı
	20../20.. Eğitim-Öğretim Yılı
	Faaliyet Katılımcıları

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


**


UYGULAMA TAKVİMİ
	S.NO
	YAPILACAK FAALİYETLER
	TARİHLERİ



	1
	Projenin hazırlanarak onaya sunulması
	Projenin onaya sunulduğu tarih/ay yazılır.

	2
	Projenin Uygulanması
	Projenin onay tarihinden itibaren hangi tarihler arasında gerçekleştirileceği yazılır.
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