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Harcama Kalemleri
Destekleyici Dokiimanlar

Harcama
Kalemleri

Hareketlilik ve ag olusturma

Yurt ici ve yurt disinda ag kurma, is birligi
gelistirme, calisma ziyareti, konferans, egitim
ve benzeri etkinliklere katilim igin yapilan
harcamalar

Destekleyici Dokiimanlar

Yurt ici ve yurt digina havayolu, demiryolu, karayolu veya
denizyolu ile yapilan seyahat

- Otobiis/tren/feribot biletleri
- Uguslar igin flown listesi

Sehirigi transfer (seyahat talep edildiyse)

- Sehir ici transferi kullanan katiimcilarin
bilgilerinin oldugu acente tarafindan kaselenip
imzalanan dokiiman.

Yurt ici ve yurt disinda konaklama

- Konaklama yapan katilimcilarin bilgilerinin
oldugu acente tarafindan kaselenip imzalanan
dokiiman.

Vize paketi, yurt disi ¢ikis harg pulu ve/veya yasal olarak
zorunlu COVID testleri

- Pasaportun ig yiiziiniin fotografi (ali
tarihi/gegerlilik tarihi)

- Vize harcamasi igin katiimcilara iletilen
transferin banka dekontu

- Yurt disi ¢ikis pulunun fotografi ve/veya COVID
test sonucu PDF versiyonu

Giinlik harcama 6denegi

- Konaklama giin sayisi kadar iletilen giinliik
harcirah transferinin dekontu (harcirah her bir
katilimciya ayri ayri iletilmelidir - birden fazla
katihmcinin harcirah tek bir kisiye iletiliyorsa
diger katihmecilarin “elden aldik” beyanini igeren
tarih ve imzali dilekge alinmalidir.

Engelli bireylerin seyahat edebilmesi igin gerekli ek
ihtiyaclar

- Tedarikginin hangi giin kag kisiye ve ne tiirde
hizmet verdigini agikladii tarih, imza ve kase
iceren dilekge.

Yurt igi veya yurt digindaki etkinliklere kayit licreti

- Etkinligi diizenleyen kurumun o etkinlik igin
actigi kamusal ¢agrinin ekran goriintiisii ve linki,
kurumdan gelen etkinlik kaydi onay maili ve
odemenin yapildigina dair transfer dekontu.

Yurt igi/ yurt disi-cevrimigi/ gevrimdisi kurs/ galistay ya
da egitimlere katilim licretleri (en fazla 15 giin igin)*

- Etkinligi diizenleyen kurumun o etkinlik igin
actigi kamusal ¢agrinin ekran goriintiisi ve linki,
kurumdan gelen kurs, galistay ya da egitim
kaydi onay maili ve ddemenin yapildigina dair
transfer dekontu.

Yurt igi ve yurt disi etkinlikleri diizenleyenler tarafindan
tedarik edilmesi zorunlu kilinan materyaller

- Etkinlik igin kurumdan satin alinan materyal ve
satin almaya dair transfer dekontu.

Uluslararasi aglara liyelik (en fazla bir yil siireyle)

- Gati kurum ve/veya uluslararasi ag tarafindan
kesilen makbuzun PDF hali ve 6demenin
yapildigini teyit eden mail.
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Harcama
Kalemleri

Etkinlik organizasyonu
Cevrim ici, hibrit veya fiziksel etkinliklerin
organizasyonuna yonelik harcamalar

Destekleyici Dokiimanlar

Havayolu, demiryolu, karayolu veya denizyolu ile yapilan

seyahat iicretleri

- Otobiis/tren/feribot biletleri
- Uguslar igin flown listesi

Sehir igi transfer (seyahat talep edildiyse)

- Sehir ici transferi kullanan katilimcilarin
bilgilerinin oldugu acente tarafindan kaselenip
imzalanan dokiiman.

Giinliik harcama ddenegi

- Konaklama giin sayisi kadar iletilen giinliik
harcirah transferinin dekontu (harcirah her bir
katilimciya ayri ayri iletilmelidir - birden fazla
katilimcinin harcirah tek bir kisiye iletiliyorsa
diger katihmcilarin “elden aldik” beyanini iceren
tarih ve imzal dilekge alinmalidir.

Engelli bireyler icin gerekli 6zel seyahat ihtiyaglar

- Tedarikginin hangi giin kag kisiye ve ne tiirde
hizmet verdigini agikladigi tarih, imza ve kase
iceren dilekge.

Mekan kiralama

- Etkinlik mekanindan katilimcilarin da
goziikecedi sekilde en az 5 fotograf.

Yemek ve ikram

- Yemek ve ikramlarin ayri ayri fotografi ve
yemek yerken katilimcilarin da goziikecegi en az
5 fotograf.

Konaklama

- Konaklama yapan katilimcilarin bilgilerinin
oldugu acente tarafindan kaselenip imzalanan
dokiiman.

Cevrim ici etkinlik organizasyonu ve yonetim hizmetleri

- Etkinlikten katihmcilarin da goziikecegi sekilde
fotograflar,
- Katiimcl listesi.

Katilimci yonetim hizmeti (davet, takip, lojistik hizmetler

gibi)

- Etkinlikten katiimcilarin da goziikecegi sekilde
fotograflar,

- Her giin i¢in katiimcilar tarafindan doldurulan
imza formu.

- Hizmeti veren tedarikgiden kag giinliik ve hangi
icerikte hizmet verildigini belirten tarihli, kase ve
imzal dilekge.

Etkinlik video kayd ve fotograf ¢ekimi

- Etkinlik siiresince gekilen fotograflar ve
videolar (Drive linki ile ya da WeTransfer
iizerinden paylasilabilir)

Yazili, sozlii ve isaret dili gevirisi

- Yazili geviri i¢in Word formatinda orijinal metin
ve gevrilmis hedef metni,

- Gevrim igi bir etkinlik ise gevirmenin
goziikecegi sekilde fotograf (online ise Zoom
ekran goriintiisii)

- Fiziksel bir etkinlik ise gevirmenlerin, etkinlik
mekaninin ve katihmcilarin goziikecegi sekilde
fotograflar.

isitme, gérme ve fiziksel engeli olanlar ile 6zel
gereksinim sahiplerine yonelik diizenlemeler

- Yapilmasi planlanan diizenlemeleri gosteren
fotograflar ve hizmeti veren tedarikgiden hangi
giin icin ve ne tiirde hizmetin verildigini belirten
tarihli, kaseli ve imzali dilekge.

Ekipman kiralama ve teknik ihtiyaclar

- Kiralanan ekipmanlarin fotografi

Grafik tasarim hizmetleri

- Tasarimin son hali.

Basim ve dagitim hizmetleri

- Basili materyallerin toplu fotografi (basilmig
biitin materyallerin goziikecegi sekilde),

- Kargo firmasindan alinan makbuz/génderildi
belgesi (fotograf ya da PDF tarama)




Dijital/basili materyaller
Dijital veya basili malzemelerinizin iiretimi ve
daitimina iliskin harcamalar

Destekleyici Dokiimanlar

Redaksiyon ve editoryal diizenleme dahil tiim metin
yazim hizmetleri

- Metnin orijinal ve redakte edilmis hallerinin
Word formatinda iletilmesi,

Grafik tasarim hizmetleri (illiistrasyon, animasyon,
fotograf, veri gorsellestirme gibi)

- Tasarlanan ve iiretilen igeriklerin tamami

Basim ve dagitim

- Basili materyallerin tamaminin géziikecegi
sekilde toplu bir fotografi ve 2'ser 6rnek ofise
kargo

- Kargo firmasindan alinan makbuz/gonderildi
belgesi (fotograf ya da PDF tarama)

Goriiniirliik materyallerinin retim ve dagitimi (Kalem,
defter, bez ¢anta gibi)

- Basili materyallerin tamaminin goziikecegi
sekilde toplu bir fotografi ve 2'ser 6rnek ofise
kargo,

Harcama. - Kargo firmasindan alinan makbuz/gonderildi
Kalemleri belgesi (fotograf ya da PDF tarama)

Telif hakki doguran materyal ve - Telifi alinacak iiriiniin daha dnce de belli bir

gorseller igin telif bedelleri bedel karsihg telifinin verildigini gosteren
herhangi bir dokiiman, s6zlesme vb.

Gorme ve isitme engelliler igin uyarlama hizmetleri - Yapilmasi planlanan diizenlemeleri gosteren
fotograflar ve hizmeti veren tedarikgiden hangi
glin icin ve ne tiirde hizmetin verildigini belirten
tarihli, kaseli ve imzali dilekge.

Dijital veya basili malzemelerin yazil, sozlii ve isaret dili - Yazili geviri igin Word formatinda orijinal metin

gevirisi ve gevrilmis hedef metni,

- Cevrim igi bir etkinlik ise gevirmenin
goziikecegi sekilde fotograf (online ise Zoom
ekran goriintiisti)

- Fiziksel bir etkinlik ise ¢evirmenlerin, etkinlik
mekaninin ve katilimcilarin géziikecegi sekilde
fotograflar.

Gorsel/isitsel materyaller Destekleyici Dokiimanlar

Video (kisa film, tanitim filmi veya belgesel

gibi) ve sesli materyallerin {iretimi ve

dagitimina iliskin harcamalar

Prodiiksiyon ve post prodiiksiyon hizmetleri (senaryo - Uretilen videolarin tamami (Drive linki ile ya da

yazimi, sinematografi, kurgu, miizik prodiiksiyonu, WeTransfer lizerinden iletilebilir)

partisyon, animasyon, gorsel ve sesli efektler, geviri, - Videonun basi, ortasi ve sonundan (AB bayrag,

altyazi ve igaret dili) SD logosu ve sorumluluk reddi metni goziikecek

Harcama sekilde) en az 3 ekran goriintiisi.
Kalemleri | Ekipman kiralama - Kiralanan ekipmanlarin fotograflari

Yurt ici ve yurt digi seyahat ile konaklama

- Konaklama yapan katilimcilarin bilgilerinin
oldugu acente tarafindan kaselenip imzalanan
dokiiman.

Telif hakki doguran materyal veya gorseller igin telif
iicretleri

- Telifi alinacak iiriiniin daha once de belli bir
bedel karsihgi telifinin verildigini gosteren
herhangi bir dokiiman, s6zlesme vb.

Festival katilim ve yayin iicretleri

- Festival katilim onay maili ekran goriintiisii ve
katihm iicretinin 6dendigini gosteren ekran
goriintiisi
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Reklam ve ilan
Dijital veya basili reklam ve ilanlara yonelik
harcamalar

Destekleyici Dokiimanlar

Reklam Satin Alma (dijital ve geleneksel medya iizerinden
reklam satin alma veya ilan verme bedeli- en fazla alti ay
suteyle)

- Reklamin hangi filtreleme kriterlerine gore
verildigini (yas, cografya, cinsiyet, meslek vh.)
gosteren ekran goriintiisii ve platforma yatirilan
miktari gosteren ekran goriintiisi.

Harcama - Eger reklam bir internet sitesine verildiyse
Kalemleri reklamin sitenin linki ve reklamin goziiktiigii
sayfanin ekran goriintiisii ve yayinci kurumdan
talep edilecek reklamin hangi giin verildigini
belirten tarihli, kaseli ve imzali dilekge,
- Eger reklam basili medya organlarina
verildiyse reklamin goziiktiigii sayfanin fotografi
ve yayinci kurumdan talep edilecek reklamin
hangi giin ve kag sayfaya verildigini belirten
tarihli, kaseli ve imzal dilekge.
Dijitallesme Destekleyici Dokiimanlar
Dijitalde her tiirlii teknik altyapi, veri yonetimi
ve abonelik hizmetlerine yonelik harcamalar
Web siteleri, dijital platformlar, uygulamalar, veri yonetim | - Web sitesi linki ve eklenen ozellikler ve
sistemleri, bloglar ve podcastler igin teknik altyapi panellerin ve AB bayrag, Sivil Diisiin logosu ve
kurulumu ile gorsel tasarim hizmetleri sorumluluk reddi metninin ekran goriintiileri.
- EGer bu bir podcast ise podcastin yayinlandigi
mecranin ekran goriintiisii.
Harcama | Dijital barindirma ve bakim hizmetleri (en fazla bir yil - Hizmeti veren tedarikginin ne tiirde hizmet
Kalemleri siireyle) verdigini belirttigi tarihli, kaseli ve imzali
dilekge.
Dijital performans verilerinin toplanmasi ve analiz - Hizmeti veren tedarikginin ne tiirde hizmet
edilmesiyle ilgili hizmetler (en fazla bir yil siireyle) verdigini belirttigi tarihli, kaseli ve imzali
dilekge.
- Alinan hizmet sonucu ortaya gikan biitiin
iiriinler.
Dijital uygulama satin alma ve/veya abonelik (veri - Techsoup faturasi.
yonetimi, muhasebe, izleme ve degerlendirme, cevrim igi
toplantilar, pazarlama gibi - en fazla bir yil siireyle)
Kamuoyu aragtirmasi Destekleyici Dokiimanlar
Odak grup goriismeleri, derinlemesine
Harcama | grijsmeler ve anketlere yonelik harcamalar
Kalemleri

Arastirma firmalar tarafindan saglanan nicel ve nitel
arastirmaya karsilik gelen hizmetler

- Arastirma sorulari, takvimi ve hedef kitle
profilini igeren dokiiman,
- Arastirma final/sonug raporu.




