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Teknik Bilgiler

Harcama Kalemleri

Harcama Kalemleri ve Paylagilmasi Gereken Teknik Bilgiler

Hareketlilik ve ag olusturma

Yurt i¢i ve yurt diginda ag kurma, ig birligi gelistirme, ¢alisma ziyareti, konferans, egitim ve benzeri etkinliklere katilim icin yapilan harcamalar

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

Kac kisinin nereden nereye hangi tarihlerde ve hangi ulasim araci
ile seyahat edecegi net belirtilmeli.

Terminalden konaklama mekanina ulasim gibi sehir ici ulagim
icin yapilacak harcamalar bu kalemin kapsamina girmez, transfer
kaleminde bitgelendirilir ya da giinliik harcama 6deneginden
karsilanir.

Sehirigi transfer (seyahat talep edildiyse)

Terminal — sehir merkezi/otel/toplanti mekani— terminal transferi
olarak butgelendirilmeli ve binig — varis noktalari belirtiimeli.

Yurt ici ve yurt disinda konaklama

Kagc kisinin kag gece ve kag kisilik odalarda konaklama yapacagi
net olmal.

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

Kac kisi icin hangi tarihler igin ne tir bir hizmet alinacagi net
olmali.

Gunlik harcama 6denegi

Kac kisi icin kag guinlik bu 6denegin talep edildigi net belirtiimeli;
talep edilen gtinlik harcama 6denegi giin sayisi ile konaklama
gece sayisi ayni olmali ve kisi basi giinlik 6denek Uygulama
Rehberinde belirtilen tavan miktari agmamali.

Engelli bireylerin seyahat edebilmesi igin gerekli ek ihtiyaclar

Kag kisi icin nasil bir ihtiya¢ oldugu, kimden, nasil bir hizmet
alinacagi net ve aciklayici olmal.

Yurt igi veya yurt disindaki etkinliklere kayit tcreti

Etkinligi diizenleyen kurum/kurulusa dair bilgi verilmeli, etkinligin
daveti, kapsami, programi vb. bilgileri iceren link/gorsel vb.
paylasiimali.




Yurt ici/ yurt disi-gevrimigi/cevrimdisi kurs/galistay ya da
egitimlere katihm Ucretleri (en fazla 15 giin igin)

Kurs/c¢alistay/egitimi diizenleyen kurum/kurulusga dair bilgi
verilmeli; kurs/galigtay/egitimin bagvuru duyurusu, kapsami,
programi vb. bilgileri igeren link/gorsel vb. paylasgilmali.

Yurt ici ve yurt digi etkinlikler i¢in ev sahipleri tarafindan satin
alinmasi gerekli goriilen materyaller

Satin alinmasi gerekli goriilen materyaller ve her birinin birim
fiyati net olmali. Bu biitge kalemi kirtasiye malzemelerinin satin
alimini kapsamaz.

Uluslararasi aglara tyelik (en fazla bir yil siireyle)

Hangi aga ne kadar sire ile Giye olunacagi net belirtiimeli.

Etkinlik organizasyonu
Cevrimigi, hibrit veya fiziksel etkinliklerin organizasyonuna yonelik harca

malar

Havayolu, demiryolu, karayolu veya denizyolu ile yapilan seyahat
Ucretleri

Kac kisinin nereden nereye hangi tarihlerde ve hangi ulasim araci
ile seyahat edecegi net belirtiimeli.

Sehirigi transfer (seyahat talep edildiyse)

Terminal — sehir merkezi/otel/toplant mekani— terminal transferi
olarak butgelendirilmeli ve binig — varis noktalar belirtiimeli.

Gunlik harcama 6denegi

Kac kisi icin kag gunlik bu 6denegin talep edildigi net belirtiimeli;
talep edilen glinlik harcama 6denegi giin sayisi ile konaklama
gece sayisi ayni olmali ve kisi basi giinlik 6denek Uygulama
Rehberinde belirtilen tavan miktari asmamali. Ginlik harcirahin
eklenmesi durumunda ise yemek ve ikram bitgesi basvurudan
cikarilmali.

Engelli bireyler i¢in gerekli 6zel seyahat ihtiyaglar

Kag kisi icin nasil bir ihtiyag oldugu, kimden ve nasil bir hizmet
alinacagi net ve aciklayici olmal.

Mekan kiralama

Kag glinligune kag kisilik mekan kiralanacagi ve mekan kirasi
altinda varsa alinacak ek hizmetler (yiyecek ve icecek ikrami,
teknik altyapi hizmet vb.), mekanin temel nitelikleri ve lokasyonu
net belirtilmeli.

Yemek ve ikram

Kag kisiye kag 6giin yemek ve ikram verilecegi, sunulacak yemek
ve ikramin tiiriine dair (kag cesit ve vegan/vejetaryen secenekler
olup olmadigi vb.) net bilgi verilmeli.

Konaklama

Kag kisinin kag gece ve kag kisilik odalarda konaklama yapacagi
net olmal.

Cevrimigi etkinlik organizasyonu ve yonetim hizmetleri

Alinacak hizmetin kapsami ve kimden alinacagi detayli olarak
anlatiimali; ne kadar siireli kag etkinlik oldugu net belirtilmeli.




Katilimci yonetim hizmetleri (davet, takip, lojistik hizmetler gibi)

Alinacak hizmetin kapsami detayli olarak anlatiimali; kag kisiye
davet gonderilecegi, nasil takip edilecegi, kimlere nasil bir lojistik
ve kim tarafindan hizmet sunulacagi net olmali.

Etkinlik video kayd ve fotograf ¢ekimi

Kag guinliik video kaydi ve fotograf ¢cekimi yapilacagi net olmali;
¢ekim sonunda ne kadar uzunlukta, kag adet video ve fotograf
olmasinin hedeflendigine dair bilgi verilmeli.

Yazili, s6zli ve isaret dili gevirisi

Yazili gevirisi yapilacak metnin hangi dilden hangi dile yapilacagi
ve ortalama karakter ve/veya sayfa sayisi; s0zlu ve isaret dili
cevirisi igin 6ngortlen geviri stiresi dakika veya saat cinsinden ve
kag gevirmen tarafindan yapilacagi net olmali.

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

Kac kisi icin nasil dizenlemeler yapilacagi, bunun igin nasil ve
kimden hizmet alinacagi net ve aciklayici olmali.

Ekipman kiralama ve teknik ihtiyaclar

Kiralanacak ekipmanlarin marka ve model bilgisi, ka¢ glinligtine
kiralama yapilacagi net belirtilmeli. Kiralama bedeli satin alma
bedelinin 1/3'ini agmamal..

Grafik tasarim hizmetleri

Tasarimi yapilacak materyallerin sayfa sayisi, ebatlari net olmali.

Basim ve dagitim hizmetleri

Basimi yapilacak materyallerin sayfa sayisi, ebatlari, hangi yol ile
kag kisiye dagitim yapilacagi net olmali.

Dijital/basil materyaller

Dijital veya basili malzemelerinizin Uretimi ve dagitimina iligkin harcamalar

Redaksiyon ve editoryal diizeltme dahil tiim metin yazim
hizmetleri

Hangi ebatta kag sayfalik bir metin icin ve kimden redaksiyon ve
editoryal diizenleme hizmeti alinacagi net belirtiimeli.

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

Tasarimi yapilacak materyalin tiirii (afig, sosyal medya postu vb.)
sayfa sayisl, ebati vb. teknik bilgileri net olmali.

Baski ve dagitim

Basimi yapilacak materyallerin sayfa sayisi, ebatlari, kagit ve
baski 6zellikleri, hangi yol ile kag kisiye dagrtim yapilacagi net
olmali.

Gorindrlik materyallerinin tretimi ve dagitimi (Kalem, defter, bez
canta gibi)

Uretilecek materyallerin ne oldugu, ebat, sayfa sayisi, materyalin
ozellikleri (kumas tiri vb.) net olmali; her bir materyalin kag kisiye
hangi yol ile dagitilacag@i birim Ucret ile birlikte belirtiimeli.




Telif hakki doguran materyal ve gorseller igin telif bedelleri

Telif bedeli 6denecek materyal ve/veya gorselin telif hakkinin
kimde oldugu ve Ucreti resmi belgelerde yer aldigi sekilde
belirtilmeli. Daha 6nce telifin verildigini destekleyen bir dokiiman
olup olmadigi bilgisi verilmeli.

Gorme ve isitme engelliler i¢in uyarlama hizmetleri

Hangi materyal i¢in nasil bir ve kimden hizmet alinacagi net ve
aciklayici olmali; s6z konusu materyalin sayfa sayisi, ebati vb.
teknik bilgileri paylasiimali.

Dijital veya basili malzemelerin yazili, s6zlii ve isaret dili gevirisi

Yazili gevirisi yapilacak metnin hangi dilden hangi dile yapilacag,
ortalama karakter veya sayfa sayisi; sozll ve isaret dili gevirisi
icin dngorulen geviri suresi dakika veya saat cinsinden ve kag
cevirmen ile yapilacagi net olmali.

Reklam ve ilan
Dijital veya basil reklam ve ilanlara yénelik harcamalar

Reklam satin alma (djjital ve geleneksel medya lzerinden reklam
satin alma veya ilan verme bedeli -en fazla alti ay siireyle)

Hangi mecralarda kag gtinligtine reklam ve ilan verilecegi, kag
kisiye ulasilmasinin hedeflendigi net belirtiimeli.

Dijitallesme

Dijitalde her turlt teknik altyapi, veri yénetimi ve abonelik hizmetlerine ydnelik harcamalar

Web siteleri, dijital platformlar, uygulamalar, veri yonetim
sistemleri, bloglar ve podcastler igin teknik ve gorsel tasarim
hizmetleri

Alinacak hizmetin kapsami detayl anlatiimali. Web sitesi, dijital
platform, uygulama, blog ve veri yonetim sistemlerinin hangi
ozelliklere sahip olacagi net olmali, kag tane ne kadar sureli
podcast uretilecegi belirtiimeli.

Dijital barindirma ve bakim hizmetleri (en fazla bir yil siireyle)

Ne kadar siireli ve hangi faaliyetleri kapsayacak sekilde hizmet
alinacagi net olmali.

Dijital performans verilerinin toplanmasi ve analiz edilmesiyle ilgili
hizmetler (en fazla bir yil siireyle)

Alinacak hizmetin kapsami detayl anlatilmali, hangi verilerin
hangi yontem ile toplanip analiz edilecegi net belirtiimeli.

Dijital uygulama satin alma ve/veya abonelik (veri yénetimi,
muhasebe, izleme ve dederlendirme, ¢evrimici toplantilar,
pazarlama gibi - en fazla bir yil siireyle)

Hangi uygulama igin ne kadar sireli satin alim ve/veya abonelik
yapilacagi net olmali.




