Sosyal Garaj Sosyal Sorunlara Yenilikci Coziimler Dernegi
Yonergeleri ve Is Siirecleri
Yoénerge No: 1 - Calisanlarin Gorev ve Yetkileri Hakkinda Yénerge
Amag

Bu y6nergenin amaci Sosyal Garaj Sosyal Sorunlara Yenilikgi Cézimler Dernedi (Kisaca
Dernek) blinyesindeki calisanlarin gérev ve sorumluluklarini diizenlemektir.

Genel Sekreter Gorevleri

e Dernedin stratejik plani, calisma programi, faaliyet raporu, ic ve dis denetim
raporunun hazirlanmasini koordine etmek,

e Stratejik Plan ve Calisma Programindaki hedeflere erisimi, performans &lcimu,
performans dlcimunde karsilasilan sikintilari ve ¢6zim &nerilerini G¢ ayhk dilimler
halinde Yénetim Kuruluna aktarmak,

e Dernedin kurumsal gelisim faaliyetlerinin koordinasyonunu saglamak, her yil
O0zdederlendirme  cgalismasini  yapmak, iyilestirme plani  gelistirme ve
uygulanmasini saglamak,

e Icisleri Bakanhgi Sivil Toplumla Iliskiler Genel Koordinatorligi ile olan iliskileri
yurtitmek, vyillik beyannameleri hazirlamak ve sisteme yilklemek, uye
basvurularini yanitlamak, deftere ve DERBIS’e kaydetmek,

e Mevzuatta yer alan defterlerin dlzenli ve her an denetime hazir sekilde
tutulmasini saglamak,

e YoOnetim, Calisan, Stajyer ve Birim Koordinatorlerinin 360 Derece Performans
Dederlendirmesi sistemi icinde performans dederlendirmelerini yilhk olarak
dénemler halinde yapmak ve sonuglari Yéonetim Kurulu ile paylasmak,

e Dernedin Insan Kaynaklar politikasini koordine etmek, calisan, stajyer ve birim
koordinatorlerinin 6zlik dosyalarini tutmak, adli sicil sorusturmalarini toplamak,
Ulke ici ve disi gbérevlendirmeleri yénetim kurulunun onayiyla koordine etmek,
harcirah formlariyla ilgili belgeleri kontrol etmek,

e Paydas Veri Tabaninin glincellenmesini saglamak,

e Diger birimlerle isbirligi iginde stratejik plan ve programlar kapsaminda
ylrdatilecek proje ve faaliyetleri belirlemek ve bunlarin zamanlamasini ve analitik
bltce dagilimini isbirligi icinde planlamak,

e Her yil Temmuz ayinda arasinda Paydas Memnuniyet Anketi galismasinin
yapilmasini saglamak,

e Faaliyet raporlarini haftalik olarak belirli bir formatta toplamak, aylk olarak
bilgi@sosyalgaraj.net ile paylasiimasini saglamak,

Dernegdin ic ve dis mevzuatinin etkili ve verimli bir sekilde islemesini saglamak,
Yonetim Kurulu toplantilarini organize etmek, katilmak, toplanti 6éncesi gindemi
belirlemek ve toplanti tutanaklarini hazirlamak,

e Dernekteki mali islemlerin takibinin yapilmasini saglamak, mali raporlama ve
belgelerin dizenini saglamak,

Dernegin veri gavenliginden sorumlu olmak, sifrelerin gtivenligini saglamak,
Dernek mal ve hizmet alimlarini yénetim kurulu ile birlikte koordinasyon halinde
yapmak,

e Yapilan islerin is streglerini agik ve anlasilir bir sekilde olusturulmasini saglamak,
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Gorev alanindaki islerle ilgili gérev alan stajyer veya gonullilerin iglerini takip
etmek, yetkilerini devretse bile sorumluluklarini devredemeyecedinin bilinciyle
aksatmaksizin gérevlerini yerine getirmek,

Gorev alanindaki islerle ilgili gorev alan stajyer veya gondllilerin islerini takip
etmek, yetkilerini devretse bile sorumluluklarini devredemeyecedinin bilinciyle
aksatmaksizin gorevlerini yerine getirmek,

Yonetim Kurulu tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

iletisim Birimi

Tanitim materyallerin basimini ve tasarimini koordine etmek,

Uretilen materyallerin kurumsal kimlige ve dernek i¢c ve dis mevzuatina uygun
sekilde olusturulmasini saglamak,

Dernedin iletisim plani ve stratejisini olusturmak, planda belirlenen performans
gostergelerine iliskin 3 aylik dénemler halinde yénetim kuruluna bilgi vermek,
Internet sitesinin tasarim, bakim onarim, barindirma gibi islerini yapmak veya
yaptirmak,

Dernegdin kurumsal iletisim faaliyetlerini ylritmek,

Basin ve internet blltenleri hazirlamak, basinda yer almak icin cgalismalar
yapmak,

Dernek envanterindeki fotograf makinesi, mikrofon gibi malzemelerin bakimini ve
korumasini gergeklestirmek,

Proje ve faaliyetlerde gekilen film ve fotograflarin elektronik ortamda tutulmasini
ve yedeklenmesini saglamak, (Uretilecek igeriklerde ilgili kimselerden onam
alinmasini saglamak,

Yonetim Kurulu tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Kaynak Gelistirme Birimi

Dernedin kaynak gelistirme planini hazirlamak, kaynak gelistirme alaninda ulusal
ve uluslararasi yenilikgi uygulamalari dernek biinyesine entegre etmek,

Kurumsal badisgl sayisini artirmak igin kurumlarla temasa gegmek,

Bireysel bagiscilidin artirilmasi icin gerekli calismalarda bulunmak,

Kurumsal ve bireysel badiscilara tesekklir mekanizmalarini kurmak,

Dernegin spor araciligiyla bagis etkinliklerini koordine etmek,

Badisci Haklari Beyannamesine uygun sekilde dernedin calismalarda bulunmasini
saglamak,

Fonzip gibi sistemlerin takip edilmesi ve koordinasyonunu saglamak,

Haftalik olarak kaynak gelistirme performansini e-posta ile ydonetim kuruluna
iletmek,

Dernedin proje bazl kaynak gelistirme calismalarini koordine etmek,

Savunuculuk Birimi

Dernegin savunuculuk ve politika belgesi olusturma mekanizmasinin genel
cercevesini olusturmak ve gincellemek,

Sosyal kampanya hazirlanmasini, imza toplanmasini, sosyal kampanya igin
paydaslarla iliskilerin koordine edilmesini saglamak,

Stratejik davalama ve izleme stratejilerini olusturmak ve yénetmek,



e Politika belgeleri olusturmak, siteye yiklenmesi, tasarim ve basimini yapmak ve
yayginlastirmak,

e Dernede akademik calisma icin basvuran kisi ve kurumlarla irtibati yuritmek,
orneklem destegdi verilmesini saglamak,

e Gerekli gorilen kurumlara savunuculuk ve politika belgesi alaninda kapasite
gelistirme ziyaretleri yapmak,

e Gonulll Cevirmen AgJi vasitasiyla uluslararasi alandan yenilikci yayinlar tlkemize
kazandirmak,

e Gorev alanindaki islerle ilgili gérev alan stajyer veya géndllilerin islerini takip
etmek, yetkilerini devretse bile sorumluluklarini devredemeyecedinin bilinciyle
aksatmaksizin gérevlerini yerine getirmek,

e Yonetim Kurulu tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Yonerge No: 2 - Mali Is ve Islemlerin Takibi Hakkinda Yénerge
Amag

Bu vyobnergenin amaci, Dernek mali kaynaklarinin yoénetilmesi, kontroli ve
raporlanmasiyla ilgili is ve islemlerin yUriatlilmesinde gdérevli olan dernek personelinin
gorev yetki ve sorumluluklarina iliskin usul ve esaslarini belirlemektir.

Dernek mali kaynaklarinin yonetimi

e Dernek adina yapilan édeme ve tahsilatlarin banka araciligiyla yapilmasi esastir.

e Yodnetim Kurulu Uyesi Saymani Dernegin acil ve ginlik ihtiyaglarinin kargilanmasi
icin dernek calisan veya gondullilerine Genel Sekreterin koordinasyonun tutanakla
avans cgikarabilir. Avansin iadesi Dernek Banka hesabina yapilir.

e Dernek tarafindan vyapilan ve 10.000 TL'yi asan harcamalarda tekliflerin
toparlanmasi Genel Sekreterin sorumlulugundadir. Toplanan teklifler Yénetim
Kuruluna iletilir Dernek Saymanindan alinan uygunluk onayindan sonra
harcamalara baslanir.

e Harcamalarin raporu aylik olarak Genel Sekreter tarafindan Yonetim Kuruluna
e-posta ortaminda iletilin Ayrica, Genel Sekreter tarafindan Ydnetim Kurulu
toplantilarindan 6nce daha ©6nceki Yonetim Kurulu toplantisina kadar olan
harcamalarin listesi hazirlanir ve toplantida yeniden ele alinir. Yonetim Kurulu
tarafindan karar defterine harcamalarin uygunluguna dair not dusulir. Harcamalar
uygun dedilse Yonetim Kurulu tarafindan Dernek Denetleme Kuruluna ilgili is ve
islemleri incelemesi icin cagrilmasi gereklidir. Denetim raporu sonucunda Yénetim
Kurulunun kusuru, hatasi, ihmali, hilesi ve yolsuzlugu tespit edilirse Y&netim
Kurulu tarafindan gerekli adli ve idari islemler baslatilir. Bu durumda, Dernedin
zararinin tazmini icin gerekli yollara basvurulur.

Dernek banka hesaplarinin takibi

e Dernek Ydénetim Kurulu Uyesi Sayman tarafindan her ayin ilk haftasi dernegin
banka hesap dékimleri Kaynak Gelistirme ve iletisim Birimine iletilir. Ilgili birim
tarafindan tim gelirler tablolastinli, alindi belgeleriyle karsilastirilir ve bir tablo
halinde dernegin gelir ve giderleri hazirlanarak, gonullu@sosyalgaraj.net adresine
iletilir. Bagislarin incelenmesi neticesinde badiscilara imkanlar dahilinde ulasilarak
tesekkdir edilir. Harcamalarin karsisina ise ilgili agiklamalar yapilir.

Dernek mali kaynaklarinin degerlendirilmesi



Dernegin banka hesabinda mutat 6demelere yetecek kadar paranin bulunmasi
gerekir. Odemeler disinda kalan tutarin vadeli hesapta dederlendirilmesi
mUmkundur.

Vadesiz hesapta kalan bakiye mimkinse her zaman paraya cevrilebilen ve risk
tasimayan fon hesaplarinda dederlendirilebilir.

Harcama Ilkeleri, Usul ve Esaslari

Harcama ilkeleri olarak ulusal ve uluslararasi mali standartlar gecerlidir. Seffaflik,
hesap verebilirlik, verimlilik, maliyet etkinlik ve sorumluluk paylasimi Dernegin
temel harcama ilkeleridir.

Dernegdin harcama yetkilisi ve Ust yoOneticisi Yonetim Kurulu Baskanidir. Yénetim
Kurulu Baskani’nin harcama yetkisi ve sinirlari Yonetim Kurulu karariyla belirlenir.
Her yil bir sonraki yilin harcama yetkisi ve sinirlari, yilin son Yénetim Kurulu
toplantisinda belirlenir.

Dernegdin Gergeklestirme Gorevlisi Ucretli galisanlar olup, harcama taleplerini
baslati.  Yénetim Kurulu Uyeleri de hizli karar alinmasi gereken durumlarda
Gergeklestirme Gorevlisi olarak birim galisma koordinatorlerinin yerine is ve
islemleri baslatabilir.

Dernegdin yuUritecedi proje ve faaliyetlerde is ve islemler calisanlarin e-postasiyla
baslatilir. Is ve isleme baslamadan énce Dernek Saymanindan ilgili is ve islem igin
blutcede 6denek olup olmadigi kontrol edilir. Sayman tarafindan verilecek onayin
ardindan harcama islemine baslanir.

Satin alma is ve islemlerinde maliyet etkinlik temelinde en uygun fiyatla is ve
islemlerin gergeklestiriimesi esastir. Yonetim Kurulu tarafindan her yil son yénetim
kurulu toplantisinda belirli bir meblagin Uzerindeki harcamalar igin en az 3 ({g)
proforma fatura alinmasi gerektigi durumlar belirlenir. Yonetim Kurulunca s6z
konusu mebladgin glincellenmedigi yillarda eski yildaki meblaglar otomatik olarak
kabul edilmis olur.

Dernegin elektrik, su, dodalgaz, telefon, kira gibi giderleri diizenli olarak Yonetim
Kurulu’nda imzaya vyetkili kisilerden her birince vyapilabilir Stopaj ve vergi
bildirimleri Baskan Yardimcisi (Sayman) tarafindan gergeklestirilir.

Dernegin temizlik giderleri, posta giderleri, ofis ici temsil agirlama giderleri,
ulasim ve konaklama giderleri igin Yonetim Kurulu tarafindan Genel Sekretere
ayda 500 TL her ayin ilk haftasi birakilir. S6z konusu meblaga iliskin harcamalar
fatura ve harcirah beyanlariyla birlikte dernek mali klasériine Genel Sekreter
tarafindan konulur. Her ayin ilk on ginl icinde gegmis aya iliskin harcamalar bir
yonetim kurulu Uyesi tarafindan incelenir ve harcama belgelerinin uygunlugu igin
s6z konusu belgelerin her birine inceleyen ydnetim kurulu Uyesi tarafindan paraf
atilir,

Dernegin tum faaliyetleri ve projeleri yuratilirken ortaya cikan usulstzlik
durumlarinda derhal Denetim Kurulu tarafindan inceleme baslatilir. inceleme
sonucunda ortaya cikan rapor Yénetim Kurulu, Denetleme Kurulu ve islemin Genel
Sekreterin sahsinin yaptigi bir isle ilgili olmamasi halinde Genel Sekretere sunulur.
Yoénetim Kurulunun rapordaki sonuclar incelemesi sonucunda usulslizlik oldugu
kanaatine oy cokluguyla karar verilmesi durumunda sorumlu {ye, birim calisma
koordinatéri veya Genel Sekreter, Yonetim Kurulunda bulunan 7 Uyenin 5’inin
Uyelikten cikarma yolunda verecekleri oyla Uyelikten cikarili. Gonulli olarak
calisan Kkisilerin de gonullilikle Ydnetim Kurulu’'nca ele alinarak goénallalik



yapmalari sonlandirilabilir. 1lgili zararin tahsil edilmesi icin gerekli merciilere
basvurulur.
Seffaflik ve hesap verebilirlik ilkeleri geredince Dernedin tim Stratejik Planlari,
Calisma Programlari, Birim Calisma Programlari, Faaliyet Raporlari, I¢ ve Dis
Denetim Raporlan internet sitesinde Genel Sekreterin koordinasyonunda
yayinlanir.

Yonerge No: 3 - Hata, Hile, Usulsiizliik, Yolsuzluk ve Sikdyetlerde izlenecek
Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénerge

Amag

Bu ydnergenin amaci Dernek binyesinde Hata, Hile, Usulslizlik, Yolsuzluk ve
Sikayetlerde izlenecek Usul ve Esaslar diizenlemektir.

Tanimlar

Ic

Bu ydnergede gecen “Hile” kelimesi kasith olarak belge ve bilgilerin bir amaca
yonelik olarak degistirilmesi, hesaplara yansitilmasi ve tahrif edilmesi, varliklarin
yanlis tahsis edilmesi, muhasebe politikalarinin belirli bir amaca yénelik olarak
yanlis uygulanmasi ve buna benzer uygulamalari, “Usulstzlik” kelimesi Mevzuatta
herhangi bir isin yapilmasi igin tanimlanmis usullere aykirilik hallerini, “Yolsuzluk”
kelimesi kasith olarak sahsi cikar saglamak amaciyla yapilan her tirli is ve islemi
ifade eder.

ve Dis Paydaslarin Hata, Hile, Usulsiizliik ve Yolsuzluklari Bildirim

Yikiamlalagi

Dernek Gorevlileri, tyeleri ve gondalltleri gérevleri sirasinda karsilasmis olduklari,
hata, hile, usulslzlik ve yolsuzluklari s6z ve yaz ile (E-posta dahil) Yonetim
Kurulu Gyeleri, Denetim Kurulu Uyeleri ve Genel Sekreterden birine ve/ya birden
fazlasina bildirebilir.

Yazili sikayetler maksadi en iyi ifade edecek sekilde yapilir ve sikayet edenin
iletisim bilgilerini icerir. I¢ paydaslar tarafindan dilekce ve e-postada tespit edilen
eksikliklerin giderilmesi ve dilekgenin kabul edilmesi icin azami gayret gdsterilir.
SozIU sikayetler de ayni esaslara tabidir. Yetkili gorevli, sikayetin tutanakla kayit
altina alinmasini saglayabilir. Sikayetgi, s6zli sikayeti tutanaga gecirmekten
imtina ederse sikdyet yapilmamis sayilir.

Dis paydaslar tarafindan yapilan sikayetler de TC Kimlik Numarasinin beyan
edilmesi zorunludur.

Basin yoluyla Dernek tlzel kisiligine ya da ic paydaslarindan birine Dernek
faaliyetleri baglaminda yapilan sikayet, hata, hile, usulsizlik gibi durumlarda
Yonetim Kurulu, Denetleme Kurulu ve Genel Sekreterlik re'sen inceleme
baglatilmasi igin yetki kullanabilir.

Sikayet muracaatlari, ilk Yonetim Kurulu toplantisinda ele alinmak zorundadir.

Sikayetin Coziimlenmesi

Hata, Hile, Usulslzlik ve Yolsuzluk sikayetleri hakkinda karar verme yetkisi,
Yonetim Kurulu, Denetleme Kurulu, Genel Sekreter’dir. Yonetim Kurulu ve Genel
Sekreter tarafindan kayda deder bulunan sikayetler icin Yonetim Kurulu tarafindan



gerekli is ve islem yapilir ve sikayet konusu gdzimlenirse derhal sikayet eden
bilgilendirilir. Sikayetin ¢ozimlenememesi durumunda Denetleme Kurulu géreve
cagrihr.

e Sikayetlere iliskin geri bildirimler ve yapilan islemin sonucu en geg¢ 30 glin icinde
bildirimde bulunan kimseye iletilir.

e Sikayetlere iliskin yazi ve tutanaklar Dernek arsivlerinde gizli damgal zarflar
icinde saklanir ve ilgisiz kimselerin bu zarflarin icerigine ulasmasi engellenir.

e Ilgili sikdyet bildirimi sonucunda Dernedi is ve islemlerinden dolayl zarara
ugratanlardan ve haksiz kazang temin edenlerden ilgili zarar ve haksiz kazancin
tazmin edilmesi icin gerekli islemler Dernek Genel Sekreteri tarafindan baslatilir.

Sikayet Edenin Korunmasi

e 1ihbar edenin kimligi, ic ve dis paydas olduguna bakilmaksizin korunur ve
olabildigince gizli tutulmaya calisilir. Ihbarcinin aleyhine hicbir sart ve sekil altinda
karalama ve psikolojik taciz faaliyetleri yUritilemez. Aksi ydnde davranis
sergilenmesi durumunda yine ihbarcinin sikayeti ya da Dernek organlarinin re'sen
harekete gegmesi ile Denetleme Kurulu ilgili faaliyetler icin galisma yapar ve suclu
bulunanlari igin adli ve idari islem baslatilabilir ve Dernekten uzaklastirilabilir.

Asilsiz Ihbar ve Sikdyet

e 1ihbarda bulunanin asilsiz ihbarda bulundugunun anlasiimasi lzerine; Dernek ic
paydasi ise gerekli disiplin islemlerinin yapilmasi igin Denetleme Kurulu géreve
cagriir. Dis Paydas ise fiilinin sug teskil etmesi halinde Genel Sekreterlik
tarafindan adli ve idari islemler baslatilir. Asilsiz ihbardan maddur olan i¢ paydasin
Ozel hukuk hikimlerine gore talep edecedi tazminat hakki saklidir.

Yonerge No: 4 - Bilgi islem Yénergesi

Amacg
e Bu yodnergenin amact Dernek Bilgi islem altyapisinin etkili bir sekilde
olusturulmasi, bilgi islem sisteminin virls ve siber saldiri gibi dis tehlikelere karsi
korunmasi, Dernek bilgi islem altyapisinda kayith bilginin Dernek ydnetim kurulu
bilgisi disinda disari sizdirilmamasi, Dernedin bilisim altyapisinin etkili ve verimli
bir sekilde en uzun faydayi saglayacak sekilde kullaniimasinin saglanmasidir.

Kapsam
e Bu yonerge, Dernek blnyesinde bulunan tim birimleri ve Dernek egitim
faaliyetlerinde gorev alan egitmeni ve egditimlere katilan herkesi, dernegin dis
paydaslara attigi tim e-posta ve e-blltenleri kapsar.

Tanimlar
e Donanim: Bilgisayar, Yazici, Tarayici vb. Dernek envanterine kayith materyalleri,
e Aktif Dizin: LDAP'I (Windows 2000 server ile gelen LDAP sorgulama mantigi ile
calisan nesnelerin olusturuldugu, yonetildigi ve ilkelerin belirlendigi veritabanidir)
e Son Kullanici: Dernek blinyesinde bulunan bilgisayarlara ve diger donanimlara
erisebilen herkesi ifade eder.

Bilgi Islem Politikasinin Hedefleri, Ilkeleri ve Sorumluluklar



Dernedin bilgi varlklarina zamaninda, eksiksiz ve kesintisiz olarak erisimin
saglanmasi blylk 6nem tasimaktadir. Bilginin gizliligi, batinliglu ve gerektigi
zamanda hazir ve hizmette olmasi Dernedin hizmet kalitesi ve profesyonel imaji
ile dogrudan ilgilidir. Bu politika, Dernek Bilgi islem alt yapisini kullanarak veya
dogrudan kurumsal bilgiye erisen tim UGyeleri, UGglncl taraf olarak bilgi
sistemlerine erisen kullanicilari, dis paydaslara yonlendirilen tim e-posta ile
e-bultenleri ve bilgi sistemlerine teknik destek saglamakta olan hizmet, yazilim
veya donanim sadlayicilarini kapsamaktadir.

Dernek bilgi islem politikasi ve bilgi teknolojilerinin kullanilmasi esnasinda
uyulmasi gereken gilivenlik politikasi bilesenleri (Tamim, Hedefler, ilkeler,
Sorumluluklar, Politikanin ihlali ve Yaptirimlar) sunlardir:

Bilgi Teknolojileri Giivenliginin Tanimi

Bu politikada Bilgi Teknolojilerin Glivenligi, Sosyal Garaj Dernegi bilgi varliklarinin
asadida aciklanan gizlilik, butiunlik ve kullanilabilirlik 6zelliklerinin korunmasi
olarak tanimlanir:

Gizlilik: Bilginin sadece yetkili kisiler tarafindan erisilebilir olmasi,

Butlnlik: Bilginin yetkisiz degdistirmelerden korunmasi ve degistirildiginde farkina
varilmasi,

Kullanilabilirlik:  Bilginin yetkili kullanicilar tarafindan gerek duyuldugu an
kullanilabilir olmasi.

Bilgi Teknolojileri Giivenligi Hedefleri

Sosyal Garaj Dernedi; guvenilirligini ve imajini korumak, Dernegin temel is
faaliyetlerinin en az kesinti ile devam etmesini saglamak amaciyla Dernek bilisim
hizmetlerinin gerceklestiriimesinde kullanilan tim fiziksel ve elektronik bilgi
varlklarinin bilgi glivenligini saglamayi hedefler.
Dernek bilgi islem altyapisini kullanan ve bilgi kaynaklarina erisen kisiler,
o Kisisel ve elektronik iletisimde ve (Uglncl taraflarla yapilan bilgi
alisverislerinde kuruma ait bilginin gizliligini saglamal,
Kritiklik diizeylerine gore isledigi bilgiyi yedeklemeli,
Risk dlizeylerine gére belirlenen glivenlik énlemlerini almali,
o Bilgi glvenligi ihlal olaylarini bilgi@Sosyal Garaj .org’a bildirmeli ve Bilgi
islem
Sorumlusunun bilgi glvenligi ihlallerini engelleyecek 6nlemleri almasini
saglamali,
Dernek ici bilgi kaynaklarini yetkisiz olarak tGgincu kisilere iletmemeli,
Dernek bilisim kaynaklarini, vyasalart ve etik ilkeleri g6z ©6nlnde
bulundurarak kullanmahdir.
Sorumluluklar
o Bu politikanin uygulama sorumlulugu Genel Sekreter sorumlulugundadir.
Dernek blinyesinde faaliyet godsteren tim Uyeler bu politikaya ve bu
politikayl uygulayan prosedlr ve talimatlara uymakla yakimluadur.
Politikanin ihlali ve Yaptirimlar
o Bilgi teknolojileri gavenligi politikasi, prosedir ve talimatlarina uyulmamasi
halinde, gergeklestirilen eylemin yogunluguna, kaynaklara veya verilen
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zararin boyutuna, tekrarina goére Dernek Yonetim veya Denetim Organi
tarafindan yaptirnmlar uygulanabilir.

e Bilgi Guvenligi Politikasi Gozden Gegirme Kurallari

(o]

Bu politika, Genel Sekreter tarafindan periyodik olarak her sene Ocak
ayinda go6zden gegcirilir. Yonergelerde veya bilgi glvenligi uygulama
slireglerindeki dedisiklikler politikanin gbézden gegirilmesini gerektirir.
Gozden gecirilen ve glncellenen politika Genel Sekreter tarafindan
Yonetim Kurulunun olurunu takiben onaylanir.

Bilgi Islem Politikasinin Uygulanmasi

e Son kullanicilara saglanacak olan bilisim olanaklarinin icerigi, yetkilendirilmesi ve
buna iliskin kurallar asagida belirtilmigtir:

o
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Bilgi glivenligi ilkeleri cercevesinde hareket edilir.

Dernek biinyesinde e-posta hesaplar Iletisim ve Kaynak Gelistirme
sorumlusunca aclilir. Agilan hesaba ait kullanici adi ve sifre bilgileri Gyenin
kendisine dogrudan bildirilir. Sifrenin glvenliginden e-posta hesabi sahibi
kendisi sorumludur. Dernek e-posta hesaplari son 3 ay icinde aktif olarak
kullanilmayan bireylerin e-posta hesaplari Ocak, Nisan, Temmuz ve Ekim
aylarinin ilk haftasinda Iletisim ve Kaynak Gelistirme Koordinatdriince
kapatilir.

E-posta hesabi acildiinda ilgili e-posta gruplarina Iletisim ve Kaynak
Gelistirme Birim Koordinatériince eklenir.

Uyenin  kullanimi  disinda  aktif dizin kullanicc  hesabi  olarak
bilgi@sosyalgaraj.net acilir. Yonetim Kurulu veya Genel Sekreterin talebiyle
bu hesaplar farkh aktif dizin hesaplariyla codaltilabilir.
bilgi@sosyalgaraj.net e ait sifre Iletisim ve Kaynak Gelistirme Sorumlusuna
verilir. Dernegin sosyal medya hesaplari ve diger sifrelerinin koordinasyonu
ve guvenligi de Iletisim ve Kaynak Gelistirme Birim Sorumlusunun gdrev
alanindadir.

Ilgili hesaplarin amaci disinda kullaniimasi ve bu hesaptan dogabilecek
zararlarin sorumluluu hesap sahibine aittir. Ilgili sorumluluk Yonetim
Kurulu tarafindan ele alnip, sorumluluk sahibine Dernek tarafindan
yaptirrm uygulanabilir.

Aktif dizin hesabi agilirken ¢, s, 6, U, § gibi Turkce karakterler kullaniimaz.

Sifre Politikasi

e Sifre/hesap sahibi yoneticiler, Sosyal Garaj Dernedinde kullanilan ve belirli bir
sifre ile girilmesi zorunlu olan her turli uygulamalardaki sifrelerini asagidaki
kriterlere gore kullanacaktir.

Sifreler en az 8 karakter olacaktir.
Sifreler karmasik yapida olacaktir. (harf, rakam ve simge karisik olmalidir)

e Sifreler Genel Sekreter tarafindan Ocak ve Temmuz aylarinda dedistirilecek ve
sifreler ilgili birimlere Genel Sekreter tarafindan iletilecektir.

Kullanilan sifre bir sonraki dedisimde tekrardan kullanilamaz.
Sifre herhangi bir kisi ile herhangi bir sekilde paylasilmayacak ve herhangi bir
yere yazilmayacaktir.

Temiz Ekran Politikasi
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e Bilgisayarlarda temiz ekran politikasi uyarinca dosyalar ve yazilar olabildigince az
tutulmali, ilgili online klasériinde arsivienmelidir.

E-Posta Hizmetleri

e E-postalar iletisim ve Kaynak Gelistirme Koordinatériince acilir.

e E-postalar acilirken, ad.soyad@sosyalgaraj.net seklinde agilmalidir. Iki veya daha
cok isimli kisilerin e-postalarinda yaygin olarak kullandigi ismin belirtilmesi ile
e-posta hesabi acilir.

e E-posta acilan kisiler dernekteki pozisyonlarina gére mail gruplarina iletisim ve
Kaynak Gelistirme Birim Koordinatéri tarafindan eklenmelidir.

E-posta gonderme ve almada ekli dosya blylkligi 25 MB ile sinirdir.
E-posta kullanici adi ve sifre bilgisi aktif dizinden almamakta olup sifre politikasi
yukarida aciklandigi gibidir.

e Gonderilen elektronik postalarinin sonuna otomatik olarak eklenecek ve géndereni
tanimlayacak Ad Soyad — Birim — Unvan - Telefon bilgileri-Online Badis
Baglantisinin bulundudu bir imza olusturulmalidir. Imzalar Iletisim ve Kaynak
Gelistirme Birim Koordinatéri onayindan sonra kullanilmaya baslamahdir.

e Dernek tarafindan hazirlanan e-biltenlerin sorumlulugu Iletisim ve Kaynak
Gelistirme Birim Koordinatorligindedir. Sosyal Garaj’in e-bulten politikasi spam’a
karsidir.

Elektronik postalarin konu kismi bos birakilmamalidir.
Elektronik postalar imld ve yazim kurallari ile genel ahlak kurallarina uygun
olmaldir.

e Cok sayida kisiye toplu olarak goénderilen iletilerin, alicilarin birbirlerinin
adreslerini gérmemesi icin, Bilgi (CC (Carbon Copy)) ile degil Gizli (BCC (Blind
Carbon Copy)) ile génderilmesi esastir.

e Dernek disinda guvenliginden emin olunmayan bir bilgisayardan e-posta sistemi
kullaniimamalidir.

e Elektronik posta iletilerine kredi karti numarasi, herhangi bir sifre gibi 6zel bilgiler
yazilmamalhdir.

e Kisisel kullanim icin internetteki listelere tye olunmasi durumunda Dernek e-posta
adresleri kullanilmamalhdir.

e E-postalar sik sik gozden gecirilmeli, gelen mesajlar uzun streli olarak genel
elektronik posta sunucusunda birakilmamali ve bilgisayardaki kisisel klasore
cekilmelidir.

e Dernek Uyelerinin gonderdikleri, aldiklari veya sakladiklari e-postalar yetkili kisiler
tarafindan 6nceden haber vermeksizin denetlenebilir.

e Kullanici, elektronik posta kullanimi sirasinda;

e Ugiinci kisilere, sistem geneline zarar verecek veya Dernedi baska kisi ya
da kuruluglarla hukuki anlasmazhida sokacak herhangi bir yazilm veya
materyal bulundurmaz ve paylagsmaz.

e Diger kullanicilarin  kullanimini  etkileyecek  sekilde davranmaz,
bilgisayarindaki bilgilere ya da yazilima zarar verecek bilgi veya programlar
gbndermez.

e Harici kisi ve kuruluslara gonderilen elektronik postalarda, isin geregi ile
ilgili bilgilerin disinda, Dernegin glvenlidi ile ilgili bilgi verilimez.

e E-posta adresleri Dernegin islerinde kullanilmasi amaciyla verilmis olup, bu
adresler ile herhangi bir 6zel/kisisel mesajlasma yapiimaz.
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Kullanici, elektronik posta kullanimi sebebiyle;

e Kisisel sifrenin sadece kendisi tarafindan bilinmesi ve korunmasindan,

e Kullanicinin sifresini paylasmasi halinde sifreyi 6grenen kisinin, kendisi
adina yapacaklarindan,

e Elektronik posta kullanarak ileri strdigu kisisel dustince, ifade ve ekledigi
dosyalardan,

e Elektronik posta kullanilarak elde edilen her tirli kayit veya malzeme
kendi rizasiyla edinilmis sayilacagindan, bilgisayarinda yaratacagi arizalar,
bilgi kaybi ve diger kayiplardan,

sorumludur.

Dosya Sunucusu Hizmetleri

Dernek igi ortak dosya paylasimi ve bilgilerinin yedeklenmesi igin dosya sunucusu
hizmeti verilmektedir. Dosya sunucusunda erisimler ortak kullanim alanlar igin
yoneticiler ve Yonetim Kurulunca uygun gérilmesi halinde Gyelere yetkilendirme

yaplilir.
Paylasimdaki klasoérlerin gizlilik dereceli olanlarina erisim dosya sahipleri
tarafindan kisitlanabilir. Paylasimdaki klasorlerden kaynakli dogabilecek

sizmalarda dosya sahipleri dogrudan sorumludur.

Ortak alanin kullanimina iliskin Genel Sekreter tarafindan bilgilendirme yapilir.
Ortak alanda bulunan klasérlerin dizenli olarak lger ayhk dénemler halinde
yedeklemesi Iletisim ve Kaynak Gelistirme Birim Koordinatdrii tarafindan kendi
zimmetinde bulunan harici diske yapilir.

Yukarida belirtilenlerin disindaki dokiimanlar (eglence ve kisisel her tirli dosya ve
doklmanlar, jpeg gibi gesitli formatlarda resimler-fotograflar, gesitli formatlarda
filmler-videolar ve gesitli programlara ait kurulum gibi) bu alanda saklanamaz.
Dernekte ortak kullanilan ve Dernedin dosya sunucusu Uzerindeki ortak
klasériinde saklanan verilerin ayrica asil lyelere tahsis edilmis home klasériinde
saklanmasi gereksiz disk, (ye, zaman gibi is yUki{ kayiplarina neden olacagindan
klasériine eklenmemesi gerekmektedir.

Yukaridaki kurallar dahilinde kullanilmasi amacglanan dosya sunucusu hizmetinin
daha aktif ve amacina uygun kullanilabilmesi icin, Iletisim ve Kaynak Gelistirme
Birim Koordinatéri sistemin periyodik olarak otomatik kontroller yapmasini
saglamak ve amaci disinda kullanimlari rapor etmekle yukiumladir. Bu alana
amaci disinda eklenildigi tespit edilen veriler, Iletisim ve Kaynak Gelistirme Birim
Koordinatorl tarafindan hazirlanacak rapora istinaden Genel Sekreterin verecegi
onay ile silinecektir.

Program Yiikleme istekleri

Dernek envanterinde bulunan bitin bilgisayarlara program yuklenmesi, yénetici
bilgisayarlari hari¢, Genel Sekreterin koordinasyonunda yaplilir.

Anti-Viriis Politikasi

Kurumun tim bilgisayarlar anti-virts yazilimina sahip olmalidir. Anti-virls yazilimi
olmayan bilgisayar ortak aga baglanmamalidir.

Anti virts glncellemeleri bu is igin adanmis sunucular vasitasi ile yapiimaktadir.
Sunucular internet baglantisina bagh olup otomatik olarak veri tabanlarin'
gincellemektedirler.



Zararh programlar (viris, spam, mail bombalan vb.) kurum blnyesinde
olusturulmamal ve dagitiimamaldir.

Hicbir kullanici herhangi bir sebepten dolay! anti-virlis programini sisteminden
kaldirmamali yada pasif konuma getirmemelidir.

Bilgisayara yilklenen her tirli dosya virls taramasindan gegcirilmelidir.

Giivenlik Duvar ve Icerik Filtreleme Politikasi

Dernegin bilgisayar agi erisim ve icerik denetimi yapan bir glvenlik duvari
Uzerinden internete gikmaktadir. A§ givenlik duvari, kurumun agi ile dis aglar
arasinda bir gecit olarak gorev yapan ve internet badlantisinda kurumun
karsilasabilecedi sorunlari 6nlemek Uzere tasarlanan bir cihazdir. Glvenlik Duvari
asadida belirtilen hizmetlerle birlikte galisarak ag glvenligini saglayabilmelidir.
Icerik filtreleme sistemleri kullandiriimaktadir. Istenilmeyen siteler (pornografik,
kumar, siddet iceren vs.) yasaklanmaktadir.

Calisma saatleri igerisinde is ile ilgili olmayan sitelere erisimin belirlenmesi lzerine
erisim engellenebilir.

Internetle ilgili erisim izinleri, kisitlamalari veya sorunlara iliskin ¢éziim isteyen
Uye éncelikle istedini nedenleriyle birlikte Bilgi Islem Balimi'ne iletir.

Saldiri Tespit ve Onleme Sistemleri kullaniimaktadir.

Uyelerin peer-to-peer badlanti yoluyla intemetteki servisleri kullanmasi
engellenmektedir.

Ag ve Internet Kullanimi

5237 sayili Tirk Ceza Kanununun ilgili hilkimleri, 5651 sayili internet Ortaminda
Yapilan Yayinlarin Dizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla islenen Suglarla Micadele
Edilmesi Hakkinda Kanun ile bilisim suglari alaninda dizenlenen diger mevzuat
geredi, her kullanicl interneti bilingli bir sekilde kullanmak, baskalarinin hakkini
ihlal edici ve bilisim sisteminin isleyisini engelleyici, bozucu faaliyetlerde
bulunmamakla yukamladir.

Dernek binyesindeki bilgisayar agi ve internet asadidaki amaglar igin kullaniimaz:

o Dernek adgina ve haricindeki bir sisteme, ag kaynadina veya servisine
saldiri niteliginde girisimlerde bulunmamali.

o Diger kullanicilara ait verileri bozma ya da zarar vermek, gizlilik hakkini
ihlal etmek,

o Baska bir kullanicinin elektronik posta adresini, o kullanicinin izni olmadan
kullanmak,

o Baskalarinin telif haklarini ihlal edici konumda olan yazi, makale, kitap,
film, muzik eserleri gibi materyali iletmek, yayinlamak, dagitmak,
Bilgisayarlari veya hizmetleri kasitl olarak yetkisiz kullanmak,

Lisansi alinmamis ve telif haklari ile konulan herhangi bir yazilimi veya

Ucretsiz lisans gerektirmeyen bir yazilim olsa bile Sosyal Garaj Dernedi

tarafindan ilan edilerek kullanimi yasaklanan yazilimlari kullanmak.
Bilgisayarlara tahsis edilen IP numarasi ve ag arabiriminin donanim adresi (MAC
adresi) ile BIOS ayarlari Bilgi islem personeli disinda degistirilemez.

Ariza ve Bakim



Son kullanicilar, bilisim olanaklari binyesindeki tim arizalarini veya isteklerini,
Yardim aracilidi ile Genel Sekretere iletmek zorundadir. Genel Sekreter tarafindan
ilgili talepler Yonetim Kurulu ile gortstlerek karara baglanir.

Uyelerin hizmetine sunulan tim cihaz ve kaynaklarda, Yonetim Kurulu tarafindan
¢ozllemeyen kullanici hatalarindan dolayr olusan arizalarda, cihazin garanti
kapsami disindaki tamir bedelleri (dizlstl bilgisayar Ustine sivi doékldlmesi,
bilgisayara yanlis glg verilmesi gibi) kullanici tarafindan ddenir.

Kayip ve Calinti

Kullanicilara sunulan bilisim olanaklarinin kaybolmasi veya calinmasi durumunda
dyelerin, kolluk kuvvetleri tarafindan onayh olarak goésterdikleri calinti bildirimi
oldugu ve yeni olanak temini talebi yapildigi tacirden, bilgi islem yetkilisi zimmet
formlarinin yeniden dlizenleyerek bu talebi yerine getirir. Ancak, calinan bilisim
olanadi icin kolluk kuvveti tarafindan verilen bildirim dokimanindan, olanagin,
calinmaya miusait sekilde ortada birakildigi veya higbir koruyucu o6nlemin
alinmadidi anlasilir ise galinti bildirimi yokmus gibi hareket edilir. Belirtilen galinti
bildirimi olmayan durumlarda ise kullanici, ilgili olanagin yerine aynisini veya
muadilini koymakla yukimludur.

Gorev Degisimi, Bitimi ve Zimmet

Bu kapsamda belirlenen cihazlarin timu, talep eden kullaniciya zimmetlenir ve
"Zimmet Fisi" doldurularak, talep eden kullaniciya imzalatilir.

Birimlere genel kullanim amaci ile teslim edilen bilisim olanaklar ise ilgili birim
yoneticisine zimmetlenir. Kullanici, dernekten ayrilma veya gorev dedisikligi
esnasinda bu zimmet fisine gére Genel Sekreter tarafindan sorgulanir ve tim
bilisim olanagini teslim ettigi onay! Genel Sekreter tarafindan verilir.

Gorev degdistiren Uyenin tim bilisim olanaklari kendisinden, Bilgi islem blnyesine
geri alinir ve yeni gorev yerindeki ilgili birim yoneticisi tarafindan yapilacak talebe
ve Bilgi islem Sorumlusunun onayina istinaden yeni talep isleme alinir.

Uyenin géreve baslamasi, gérev degisikligi ve gérevden ayrilmasi, halinde lye ile
ilgili erisim vyetkileri gibi kaldiriimasi/dizenlenmesi gereken islemler Genel
Sekreter tarafindan Bilgi Islem sorumlusuna e-posta veya vyazili ortamda
bildirilmesine miteakip gercgeklestirir.

Yonerge No: 5 - Arsiv Yonergesi

Amacg

Bu ydnergenin amaci Dernek blnyesinde bulunan arsivlik malzeme ve dokiimanin
tespit edilmesini ve herhangi bir sebepten dolay! bunlarin kayba ugramamasini,
gerekli sartlar altinda korunmasini ve muhafazasina Ilizum gérilmeyen
malzemenin ayiklanmasina ve imhasina dair usul ve esaslar diizenlemektir.

Tanimlar

Bu ydnergede ve tim ydnergelerde yer alan tanimlardan;

Arsiv: Dernede badli birimlerde tutulan ve kesin sonuca badlanan; yasal,
ekonomik ve idari nedenlerle saklanip korunmasi gereken evrakin saklama



streleri dolduktan sonra ayiklanip imha edildigi veya kurumsal dederi nedeniyle
slirekli olarak saklandidi arsivi,

Aktif Evrak: Dernede bagl birimlerde Uretilen ve glnlik is akisinda dizenli olarak
yararlanilan, bu nedenle uretildigi birimlerin dosyasinda saklanan evraktir.

Arsiv Niteligi Kazanmamis Malzeme: Dernedge bagli birimlerde Uretilen ve zaman
bakimindan heniiz arsivlik malzeme niteligi kazanmayan, yasal, ekonomik ve idari
nedenlerle saklanip korunmasi gereken evrag,

Arsiv Malzemesi: Dernede ait olan ve is akisinda artik yararlaniimayan ve
kurumsal ve mevzuatsal dederi dolayisiyla arsivde saklanan her tarla yazili, basili
evrak, defter, resim, plan, proje, harita, mihur, fotograf, film, ses, gortintt kaydi,
vb. Malzemeyi,

Arsiv  Yetkilisi: Genel Sekreterin kendisi veya Genel Sekreter tarafindan
goérevlendirilen Gyeyi,

ifade eder.

Saklama

Arsiv gorevlisi, arsiv malzemesini teslim almak, saklamak, gereksiz belgelerin
aylklama ydntemini belirlemek ve elindeki belgeleri devamli kullanilir durumda
tutmakla gérevlidir.

Dernede bagli birimlerde tutulan ve Arsive devredilmesi gereken her tiir malzeme
Dernegin malidir. Ozel milkiyet konusu olamaz.

Arsivlik malzemenin korunmasindan Genel Sekreter sorumludur.

Dernek bagh birimlerde bulunan arsivlik malzeme Dernek arsivlerinde saklanir.
Arsiv malzemesi niteligi kazanan malzeme ise Arsivde Ticaret Kanununa gére on
yil, Vergi Usul Kanunu ve idari hikimlere gbére ise bes yil slreyle saklanir.
Herhangi bir davaya konu olan malzeme ise bu sirelerle sinirli olmamak kaydi ile
dava sonuglanana kadar saklanir.

Yonetim

Her yilin ocak ayinda birimlerde bulunan arsivlik yazilar ve malzeme, birimlerince
gézden gecirilin Islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi
tamamlanmasina ragmen elde bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir ayrima
tabi tutulur. Ayrim islemlerini muteakip, arsive devredilecek malzeme saklanmak
Uzere Arsive teslim edilir. Arsive teslim edilen malzeme ve dokiiman igin Dernek
Arsiv Defterine teslim alan ve teslim eden karsihikli imza atar. imzalarin
atilmasindan sonra belgelerin saklanma ve korunma yukiamltligu arsiv sorumlusu
ve bagl bulundugu Genel Sekretere aittir.

Arsivdeki evraklar, standart dosya planindaki haberlesme kodlarina gére klasorler
icinde saklanir ve klasoérlerin Gzerine ilgili oldugu kod ile yil Ek-1'deki formata
uygun olarak yazilir. Arsivlerin online ortamda da saklanmasi igin bulut yazilmdan
yararlanilir. Bulut yazihmdaki arsivler her (¢ ayin son guni Iletisim Birimi
tarafindan dernek harddiskine kaydedilir.

Koruma Yiikiimlaligi

Genel Sekreter arsivin yangin, sel, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve haserelere
karsi korunmasindan ve gerekli 6nlemlerin alinmasindan sorumludur.



Arsiv Malzemesinin Gizliligi

e Gizli olan arsivlik malzeme zarf igine konur ve (zerine kirmizi kalemle “GizZLI"”
yazilir. Arsiv tasnifinde de yetkililer tarafindan agildiktan sonra ilgili dosyaya yine
ayni zarf iginde konulur.

Arsivlerden Yararlanma

e Dernek Arsivinde bulunan malzemenin ash higbir surette disariya verilemez.
Ancak, usuliine uygun olarak ve gizlilik derecesi géz éninde bulundurularak bir
ornek verilebilir.

e Dernek binyesinde Arsiv godrevlisine zimmetli olmak kaydiyla arsiv defteri
bulundurulur. Arsivden 6ding alinan evraklar, arsiv gorevlisi tarafindan bu deftere
islenir ve evraki alan kimse tarafindan imzalanir. Oding alinan evrak siire talep
edilmesi ve Genel Sekreterin uygun goérmesi haricinde en geg bir hafta iginde
arsive iade edilir.

e Arsiv belgelerine zarar verenler, Dernek malina zarar vermis sayilir ve Dernek
Uyesi ise gerekli disiplin islemleri baslatilir. Dernek Uyesi disindan Arsive zarar
verenler hakkinda ise gerekli is ve islemleri baslatarak hukuki miueyyide
uygulanmasinin saglanmasi Genel Sekreterlik yetkisindedir.

Ayiklama

e Saklama suresi dolan ve herhangi bir davaya konu olmayan arsiv malzemesi
ayiklanarak imha edilir.

imha Komisyonu

e Ayiklama islemleri, Genel Sekreter baskanlhdindan olusturulacak bir komisyon
nezaretinde her yil ocak ayi iginde yapilir. Ayiklama islemlerini miteakip, imha
edilecek evrakin listesi yapiir ve komisyon tarafindan imza altina alinir.
Bahsekonu tutanagin Yonetim Kuruluna sunulmasi ve onayinin alinmasindan
sonra imha islemlerine baslatilabilir.

e Imha edilmesi uygun gériilen belgelerin {iclincii sahislarin eline gegmemesi gerekli
onlemleri almak Arsiv Yetkilisinin sorumlulugundadir.



Yonerge No: 6 - Raporlama Yonergesi

Amacg

Bu ydnergenin amaci Dernek blinyesinde uygulanacak yatay ve dikey raporlama usul ve
esaslarini diizenlemektir.

Faaliyet Bilgi Raporu Temel ilkeleri
e Dernedin tum organlari, Gyeleri ve birimleri katihm sagladiklari tim konferans,
seminer, calistay, sempozyum, egitim, toplanti vb. faaliyetler igin faaliyet

sonrasinda hazirlayacaklari rapor

e Faaliyet Bilgi Raporlari Ek-1'de verilen formata uygun olarak Google
Formlarda hazirlanir.

e Raporda talep edilen detaylar ve faaliyetin fotograflari mimkin oldugunca
saglanir ve Iletisim ve Kaynak Gelistirme Birim Koordinatéri tarafindan
yilhlk bazda online arsivde saklanir.

e Dernekten birden fazla katilimc olmasi durumunda ortak bir rapor
hazirlanir.

e Katihm sadlanan organizasyonlar ile ilgili haber yaparak internet sitesine
koyma ve tanitimini yapma yikimlaliga Iletisim ve Kaynak Gelistirme
Birim Koordinatort yukimluligindedir.

EK-1: Faaliyet/Toplanti Bilgi Raporu

Faaliyet/Toplanti Bilgi Raporu

Raporlamayi Yapan (Adi/Soyadi,
Unvani,Birimi)

Raporlamanin Yapilan
(Adi/Soyadi, Unvani,Birimi)

Faaliyetin Adi

Faaliyetin Konusu

Dizenleyen Kurum/Kuruluslar/Kisi

Faaliyet Yeri

Baglama ve Bitis Saati

Faaliyetin Amaci

Faaliyet Sirasinda Goérlstllen Konular

Dernek Icin Onemli Ciktilar

Faaliyet Sonrasi Katiimci ya da Dernek
Tarafindan Yapilmasi Onerilen Somut
Faaliyetler

Faaliyet ile ilgili Fotograf ya da Diger
Dokimanlar

Yoénerge No: 7 - Insan Kaynaklari Yonetimi Yonergesi



Amag

e Bu yonergenin amaci Dernek blnyesinde tam zamanh ve yari zamanh istihdam
edilecek personele iliskin uygulanacak usul ve esaslari diizenlemektir.

ise Alim Siireci

e Dernek ihtiyaglari dogrultusunda cikilan ilanlara yapilan basvurular incelenir,
uygun adaylar ile yapilan gérisme sonucu, ortak karar ile calismaya karar verilen
adaya is teklifi yapilir. Karsilikh anlasma sadlandiktan sonra asadidaki evraklarin
teslimi ile kisi dernekte calismaya baslar.

Personel Ozliik Dosyasi Olusturulmasi

e Ise baslatiimasi planlanan personelin asagidaki belgelerden olusan 6zliik dosyasi
hazirlanir ve Dernek arsivinde kilitli bir dolapta tutulur.
o Asli ise baslarken goriilmek kaydiyla diploma veya mezuniyet belgesi,
Vukuath olmak sartiyla nifus clizdani 6rnegi,
Ikametgah belgesi
Askerlik terhis belgesi
Sabika kaydi
Calisma belgesi eski isyerinden (varsa)
SGK hizmet dokimu
2 adet 5x6 cm biyometrik fotograf
Asli gorilmek kaydiyla egitim sertifikalari fotokopileri (varsa)
o Banka hesap numarasi (Vakifbank tercih)
e Is Sozlesmeleri is Kanununa uygun belirli siireli sekilde imzalanir. imzalanan
s6zlesme personelin 6zlik dosyasinda saklanir.

O 0o 0 O O o o O

Yillik iIzin

e Bir yilini tamamlayan calisanlar asagida belirtilen strelerde Ucetli izin kullanmaya
hak kazanirlar. Calisan izin slresinde normal Ucretini almaya devam eder,
calisanlarin fazladan kullandidi silire igin izin parasi kesilir.

Hizmet Siiresi Yillik izin Siiresi
0-2 yil 14 is gindi
3-5vil 18 is guni
6-9 vil 20 is glnu
10-14 yil 24 is gunu
15 yil (dahil) ve Gsti 26 is gunu




50 ve daha yukari yastaki personel En az 20 is gund

e Hastalik, gebelik, is kazasi, Dojum, Evlenme, Vefat, Cocuk Bakimi ve Siit izni gibi
diger Ucretli izinlere iliskin diizenlemeler Calisma ve Sosyal Gilvenlik Bakanligi
tarafindan hazirlanan yonetmelige uygun olarak yapilir.

Mazeret izni

e Kisisel nedenlerle ihtiyag halinde kullandiriimak (zere galisanlar, Yilda 8 Saat
Ucretli mazeret izni kullanabilirler. Bu izin galisana verilmis bir hak olmayip, ihtiyac
halinde kullandiriimak Gzere galisanin yoneticisinin insiyatifine birakilmistir. Saatlik
Ucretli izinler bu sirenin hesabinda dikkate

Mesai Saatleri

e Dernek blinyesinde haftalik calisma saati 45 saattir. Haftaici 9:00-17:30 saatleri
arasinda calisihr. Cumartesi 10:00 - 12:30 saatleri arasinda calisilir. Haftaigi
12:00-13:00 arasindaki yemek molasi calisma saati olarak sayilir. Haftaici
yemekleri Dernek tarafindan karsilanir. Cumartesi giinti yemek ¢cikmaz.

Fazla Mesai

e Dernekte haftalik galisma saatinin asilmasi durumunda, cgalisan tarafindan talep
edilmek lzere, Dernek Baskaninca takip eden gin yada hafta iginde ilgili saat
kadar izin kullandirilir.

Resmi Tatiller

e Ulusal bayram ve genel tatil glnlerine iliskin olarak, 2429 sayili Genel Tatil Ginleri
Kanunu uygulanir. Bununla birlikte, bu glnlerde calisiimasina iliskin Ydnetim
Kurulundan yapilacak talepte, calisanlarin calismasi ve calisilan gliin karsiliginda
baska bir gliin izin kullanabilmesi gerekmektedir.

Esnek Calisma

e Calisanlar, hiyerarsik dizenin gerektirdigi disipline uymakla beraber, 6zel durumlar
icin gerektiginde hiyerarsik dlizen icerisinde gerekli izinleri alarak, gorevlerini
aksatmadan ve toplam sirelerin sinin igerisinde kalmak kaydiyla galisma
saatlerini planlayabilirler.

Takip

e (Calisanlar giris/gikis saatlerini belirlenen takip gizelgelerine yazmakla
yukimladarler. Takip sisteminde calisanlarca yapilacak usulstzliklerde Yénetim
Kurulunca derhal islem yapilir ve konu Denetleme Kuruluna iletilir.

Performans Yonetimi

e Hedef Belirleme: Hedefler is taniminda belirtilen isler disinda o yil yapilmasi
gereken zorlayici ama vyapilmasi gereken, o6lcllebilir, ulasilabilir gérevlerdir.
Hedefler, yapilan isin 6énem, zorluk derecesi g6z 6nliine alinarak performans
dederlendirmesinde kullanilr.



e Performans Dederlendirme: Performans dederlendirmesi ilgili senenin 1 Temmuz -
31 30 Haziran doénemini kapsar ve her yil Temmuz ayinda bir dnceki yilin
dederlendirmesi vyapilir. Performans dederlendirmesi calisanlarin hedefleri
Uzerinden Yonetim Kurulunca, 360 Derece Performans Degerlendirmesi olarak da
ekip arkadaslari ve paydaslarca yapilir. Performans dederlendirmesi sonucu,
calisana verilebilecek yillik ilave 6édemeler igin baz tegkil eder.

e Dedgerlendirmeler, yilsonu beklenmeden vyil igerisinde geribildirimler seklinde
yapilir ve gelisim alanlari izlenir.

e Yilsonu dederlendirmelerinde beklentilerin ne élglide karsilandigi (Yeterli, Yetersiz,
olaganustl gibi) gelisim alanlari karsihkl gérismeler ile konusulur.

Maas Artislar

e Maas artiglani yilda bir kez Temmuz ayi icinde yapilir. Maas artislarinda ana
gosterge Devlet memurlar maasina yapilan zamlardir.

e Performans dederlendirmeleri kapsaminda c¢alisanlara Yo6netim Kurulunca
Dernegin bitgesinin 300 bin - 500 bin TL arasinda olmasi durumunda %5, 500 bin
- 750 bin TL arasinda olmasi durumunda %4, 750 bin - 1 milyon TL arasinda
olmasi durumunda %3, 1 milyon-5 milyon TL arasinda olmasi durumunda %2, 5
milyon - 10 milyon TL arasinda olmasi durumunda %1 ikramiye odenebilir.
Ikramiye odemeleri her yil Subat ayl icinde yapilir. Calisanlara édenecek
ikramiyeler net maaslari oraninda gerceklestirilin. ~ Ornedin édenecek toplu
ikramiyenin 25 bin TL olmasi durumunda bir galisan 3 bin TL, diger galisan 3 bin tl
maas aliyorsa, ilk calisan 15 bin TL, ikinci ¢alisan 10 bin TL alacaktir. Bunun yani
sira, calisanin yil icinde calistigi ayda ikramiye hesaplanirken dikkate alinir.

Diger Hususlar

e Tuvalet/banyo, mutfak ve calisma alanlarinin hijyen kontrolinden ve diizeninden
calisan personel nobetlese sorumludur. Calisanlar bu konuyu dizenleyen Yénerge
hikimlerine uymakla yukimludar.

e Calisanlar Dernek icerisinde tehlikeli, riskli ve toplum dizenini bozabilecek
davranislarda bulunmamakla sorumludurlar. Aksi bir durumun tespitinde
personelin sézlesmesinin gézden gegirilmesi gerekebilir.

Yonerge No: 8 - Harcirah Yonergesi
Amag

e Bu ydnergenin amaci Dernek biinyesinde saha calismalarinda gérev alan yonetici,
denetici, calisan ve goniullilerin seyahatlerinde yapacaklar harcamalara iliskin
standartlarin belirlenmesidir.

Harcirahlarin Hesaplanmasi, Avans Islemleri, Takibi, Odenmesi

e Sosyal Garaj Dernegi binyesinde Ankara disinda bir yerde gorevlendirilen
ybnetici, denetici, Uye, calisan ve gonullilerin ulasim, konaklama ve yeme-icme
masraflarindan,

o Seyahat Masraflari: Yonetim Kurulunca havayoluyla seyahat edilmesi
uygun gorilmedikce seyahatin karayolu ile gergeklestiriimesi, karayoluyla
gerceklestirilen seyahatlerde sahsi aracglarin  kullanilmasi durumunda
otobiis rayici UGzerinden hesaplanmasi ve s6z konusu kisinin hesabina



aktarilmasi veya elden verilmesi, saat 6.30’dan 6nce ve gece 10.30'dan
sonra seyahat edilmesi durumunda kalinirsa taksi Ucretlerinin 6denmesi,

o Konaklama Masraflari: Konaklama konusunda olabildigince kamu
misafirhanelerinin kullanilmasi, bunun mimkin olmamasi halinde en fazla
Yonetim Kurulunca uygun goérilen doért yildizli bir otelde konaklamanin
gerceklestirilmesi,

o Yeme-icme Masraflari: Gergeklestirilen seyahatte gecirilen 8gin sayisi
basina 25 Tl'ye kadar fig/faturalarin teslimini takiben goérevlendirilen
kisilerin hesaplarina yatirilmasi veya elden teslim edilmesi saglanacaktir.

Yonetici, denetici, Uye, galisan ve gonillinin tim harcamalarini fis veya faturasini
temin ederek Ek 1'de vyer alan Harcirah Beyannamesini doldurmasi ve
fis/faturalari beyannameye eklemesi gerekmektedir.

Yonetici, denetici, Uye, calisan ve gonulllinin séz konusu galisma ziyareti igin
gerekli bltgesinin bulunmamasi durumunda Ek 2'de bir 6rnedi bulunan Avans
Dilekcesiyle Dernek blitcesinden avans talebinde bulunmasi, avanstan az harcama
gerceklestiriimisse seyahatin tamamlanmasini miteakip artan bedeli dernek
hesabina havale etmesi veya dernek kasasina tutanakla teslim etmesi
gerekmektedir. Avanstan fazla harcama yapilmasi durumunda ise, aldigi avansi
harcirah beyannamesine belirtmesi ve yalnizca hesabina aktarilmasi gereken
bedeli ayrica fis/fatura mukabilinde yazmasi gereklidir.

S6z konusu fis ve faturalarin takibi, avans islemlerinin gergeklestiriimesi, elden
veya hesaba aktarilmasina iliskin bilgilerin Genel Sekreter tarafindan
diizenlenmesi ve Yoénetim Kurulu Uyesi Sayman’a aktariimasi gerekmektedir.
Odenmesinde aciliyet gerekmeyen Harcirah Odemelerin her ayin ilk haftasinin
sonuna kadar gergeklestiriimesi esastir.



Yonerge No: 9 - Burs Yonergesi
Amag

Madde 1 - Bu yonergenin amaci Sosyal Garaj Dernedi ve destekgileri tarafindan
dezavantajli genglere sadlanacak burslarin verilmesi, bursiyerlerin belirlenmesi ve
performanslarinin dederlendirilmesini dlizenlemektir.

Dayanak

Madde 2- Bu yonerge Sosyal Garaj Dernegi tizigi uyarinca Yonetim Kurulu tarafindan
hazirlanmistir.

IKINCI BOLUM

Tanimlar

Madde 3 - Bu y6nergede ve tim yonergelerde yer alan tanimlardan;
a) Dernek: Sosyal Garaj Dernegi’'ni,

b) Yonetim Kurulu: Sosyal Garaj Dernegi Yénetim Kurulunu,

c) Bursiyer: Ne iste ne egitimde olan gencler de dahil olmak Uzere 18-26 yas arasi
gengleri,

d) Destekgi: Dernek hesabina para aktararak dezavantajli genglere burs saglayan kisiyi,

e) Seffaflik Hatti: Olasi usulsizlikleri 6nlemek amaciyla dernek blnyesinde kurulan ve
dogrudan Dernek Denetleme Kuruluna sikayetlerin aktarildigi yapiyi,

f) Burs Adaci: Dernekte fiziksel olarak bulunan ve destekgi olanlarin, Badisci Haklari
Beyannamesine uygun olarak isimlerinin yazilmasini isteyen destekgilerin adinin
bulundugu adaci,

g) GoOnallu Tesvik Bursu: Dernek binyesinde Topluma Hizmet Uygulamalari, Uluslararasi
Gondllaluk Programlan veya staj uygulamalari haricinde génilli olarak goérev alan kisiye
sarth burs badislari disinda dernek idari gelirlerinden elde edilerek saglanan bursu,

h) Badisci Haklari Beyannamesi: Dernedin imzaladigi, evrensel mahiyette olan ve bir
ornegdi ekte bulunan Bagisgl Haklari Beyannamesini,

ifade eder.

UCUNCU BOLUM
Bursun Amaci

Madde 4- Bursun amaci,

1) Ne egitimde ne istihdam olan gengler ile egitimine devam eden genglerin;

a) Hayata entegrasyonu yolunda calismalar yapmak ve insan kaynaklari kalitelerini
artirmak,



b) Akademik hayatlarina ekonomik sikinti gekmeden devam edebilmelerini saglamak,

c) Sportif ve sanatsal yonlerini de glclendirebilmeleri icin gereken destede (yabanci
dil kursu, spor ekipmanlari, mizik ve sanat kurslari vb.) ulasabilmeleri icin mali
olanak yaratmak,

d) Genglerin gelisimi icin hedefledigi plana destek olmak

2) Dernekte gonilli olarak gorev alan, herhangi bir iste calismayan, dernekte fiziken
en az 500 saat gonullilik yapmis ve dernedin amacglarina yliksek dizeyde katki
saglayan veya saglamasi muhtemel basta 6dgrenci olmak Uzere Kkisilerin
motivasyonlarini ve érgutsel aidiyetlerini artirmaktir.

DORDUNCU BOLUM
Bursun Kapsam ve Siiresi
Madde 5: Bursun kapsami ve siresi

Sosyal Garaj Dernedi 18-26 yas arasi gencgler icin iki cesit burslama yoéntemi
kullanmaktadir.
e Standart Burs verildigi donem igerisinde dénem baslarinda(2 defa)yatirilacaktir.
e Stratejik Burs yil icerisinde tek seferlik saglanacaktir.

a) Standart Burs her akademik yil igin Eyldl-Mayis aylari arasindaki 9 aylik sire
boyunca verilir. Stratejik Burs da ise her akademik yil igerisinde Ocak ayinda
basvuru alinir ve tek seferlik burs destegi verilir. Gonullt Tesvik Bursunun miktar
ve slresi Yonetim Kurulu tarafindan belirlenir.

b) Stratejik Burs sportif, killtlirel ve sanatsal galismalar amaciyla alinan burs olarak
alinacak olup tek seferliktir. Bagvuru bursiyerin ihtiyaci dahilinde belirlenecek,
burs miktar yénetim kurulu tarafindan kararlastirilacaktir. Bu burs cesidi nakit
olarak bursiyere verilmeyecek olup, ihtiyaci olan 6édeme dogrudan hizmet veya
mal temini yapilan ilgili yere yapilacaktir.

c) Standart Burs, genglere banka hesap bilgileri alindiktan sonra iki dénem basinda
dénemlik olarak yatirilir. Stratejik Burs ise her yil Mart ayinda tek seferlik olarak
yatirlir.

d) Burs miktari, Sosyal Garaj Dernedi Yonetim Kurulu tarafindan her yilin bitgesi
hazirlanirken ortaklasa kararlastirilacaktir. Destekgcilerin mali yardimlarina gore
Bursiyer sayisi yine Yonetim Kurulu karan ile artirilabilecektir.

e) Bursiyerlerle her yil bir acilis bir kapanis toplantisi yapilacak dénem igerisinde de
webinarlar ile editimler dizenlenecektir. Acilis toplantisinin dernedin tanitiminin
yapilmasi ve katki/beklenti alinarak gergeklestirilecek, yil sonunda ise kamp ile
kapanis toplantisi yapilacaktir.

BESINCI BOLUM

Basvuru, Degerlendirme ve Segme



Madde 6: Basvurular

a)

b)

d)

e)

f)

Her iki burs gesidi icin de dernedin internet sitesi lzerinden erisilebilecek olan
Basvuru Formunun doldurulmasi yoluyla online olarak yapilabilecektir. Basvuru
formuna gencin bagh oldugu veya ayrildigi kurumdan aldigi yazi, devam etmekte
oldugu egitim kurumundan aldigi yazi eklenecektir.

Kisisel gelisim, kultirel veya sanatsal burslar igin(Stratejik Burs) bursu neden
istedigine dair yazi ile talep edilen bursun tahmini bedeli eklenir.

Basvuru formu internet sitesi ve Dernedin sosyal medya kanallarindan basvuru
tarihinden en az 20 gliin 6ncesinde duyurulacaktir.

Bursa basvurmak isteyen adaylarin devlet veya vakif Universitelerinde &6nlisans,
lisans, yluksek lisans ve doktora programlarina devam etmeleri gerekmektedir.
Bursa basvuran adaylarin akademik basarilari yaninda toplumsal duyarlihk
calismalarinda da yer almasi bursiyerlerin segilmesinde énemlidir.

Gonullli Tesvik Burslarinda bursiyerin 6grenci olmasi durumunda Ogrenci Belgesi,
Transkript ve Dernek GoOnllli Defterinde en az 500 saat fiziken Dernek
banyesinde gonulll olarak goérev aldigina iliskin dokimian Yonetim Kuruluna
sunulmasi ve YoOnetim Kurulu'nun bitge imkanlari dogrultusunda bursun
verilmesine karar vermesi esastir.

Madde 7: Degerlendirme ve Segim

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)

Basvurusunu yapmis olan tim adaylar bir komisyon tarafindan dederlendirmeye
alinacaktir.

Adaylarin basvurulan sirasinda beyan ettikleri bilgilerin eksik, hatali veya yanhs
cilkmasi  halinde basvurulari gecersiz sayllarak, dederlendirmeye tabi
tutulmayacakti. Beyan edilen bilgilerin dogrulugu adaylarin sorumlulugu
dahilindedir.

Burs basvurusu yapanlarla online veya ylz yize milakat gerceklestirilecektir.
Burs basvurusu yapan adaylarin bagh oldugu kurumlardaki grup sorumlulariyla da
temasa gegilecek ve adayin durumu hakkinda bilgi alinacaktir.

Bursiyerlerin seciminde toplumsal duyarhlik calismalarinda yer almasi 6énem arz
etmektedir.

Dederlendirme sonuglar hakkinda olumlu veya olumsuz adaylara e-posta yoluyla
doénls yapilacaktir.

Her yil dernegin buldugu kaynak kadar burs saglanacaktir.

ALTINCI BOLUM

Devam Kosullari

Madde 8: Burslar asagidaki sartlarin saglanmasi halinde verildigi donem sona erene
kadar genclere saglanacaktir.

a)
b)

c)
d)

Bursiyerlerin burs verene tesekklr mektubu yazmasi,

Bursiyerin akademik, sanatsal, kulltirel, sosyal basarisinin olmasi ve bunu her yil
belgelemesi,

SGK kapsaminda herhangi bir ise yerlesmemis bulunmasi,

Yonetim Kurulu tarafindan bursun kesilmesinin gerekli oldugu yoéninde karar
alinmasi.



e) Gonulli Tesvik Bursundan yararlananlar her yil Dernek blnyesinde edindikleri
deneyimi ve kazanimlarini blog yazisi ve/veya video halinde Dernek sosyal medya
hesaplarindan duyurulmak lzere hazirlamak kaydiyla burstan ertesi ddnemde de
yararlanmaya hak kazanir.

Madde 9: Bursiyerlerin yazdigi mektuplar dernedin sosyal medya hesaplarn araciligiyla
destekgilere iletilir.

YURURLUK VE YURUTME

Yiurirlik

Madde 10- Bu yonerge internet sitesinde yayimi tarihinde yururlige girer.
Yiiriitme

Madde 11- Bu ydnerge hikimlerini Dernek Yonetim Kurulu yaratir.

Ekler asagidadir.



Ek 1: Bagisci Haklari Beyannamesi

Sivil Toplum Kurulusu olarak (STK), badiscilidin gondlli bir davranis olduguna, vermenin
ve paylasmanin yasam kalitemizi artirirdigina inaniyoruz. STK'larin ve projelerinin halkin
glvenini ve saygisini kazanmasina, badiscilarin ve potansiyel bagiscilarin glivenli ve akilli
badls yapmasina 6nem verdigimiz igin badiscl haklarinin arkasinda duruyoruz ve
destekliyoruz. Bltlin badisgilarin asagidaki haklara sahip oldugunu kabul ediyoruz.

1. STK'nin misyon ve vizyonu, badisin nasil kullanilacagi hakkinda ve badisi amaclari
dogrultusunda verimli olarak kullanma kapasitesi ve niyeti hakkinda bilgilenme,

2. Yonetim kurulu ve yodneticiler hakkinda bilgi edinme ve yoneticilerin ihtiyatli ve
basiretli bir sekilde gdrevlerini yerine getirmesini bekleme,

3. Glncel finansal bilgilere erisim,

4. Verilen bagdisin amacina uygun kullanilacagi konusunda garanti isteme,

5. Uygun bir tesekkiir edilmesi,

6. Kanunlara uygun sekilde bagislarinin gizliligini talep etme,

7. Kurumu temsil eden bitln galisanlarin kendisi ile kurdugu butin iliskilerin profesyonel
dizeyde olmasini talep etme,

8. Badis! isteyenin gonulli mi, calisan mi yoksa sadece bu is igin disaridan tutulmus
birisi mi oldugunu bilme,

9. Eger baskasi ile paylasilacaksa iletisim bilgilerinin listelerden silinmesini isteme,

10. Badis yaparken soru sorma, aninda, dogru ve acik cevaplari alma hakki vardir.



Ek 2: Standart Burs Basvuru Formu

Sosyal Garaj Dernegi
Bursiyer Basvuru Formu

Adi Soyadi

Dogum Tarihi

E-posta Adresi

Telefon Numarasi

Adresi

Okula Devam Ediyorsa Devam Ettigi Okul

Neden Bu Bursa Ihtiyac Duyuyorsunuz?

Goniillii Calismalarda Bulunuyor musunuz? Evet ise nelerdir?

Gerekli Ekler
Egitime Devam Ediyorsa Transkript
Egitime Devam Etmiyorsa Motivasyon Mektubu
Goniillii Calismalarda Bulundu ise Referans



Ek 3: Stratejik Burs Basvuru Formu
Sosyal Garaj Dernegi
Bursiyer Basvuru Formu
Adi Soyadi
Dogum Tarihi
E-posta Adresi
Telefon Numarasi
Adresi
Devam Ettigi Okul

Bu burs ile gergeklestirmek istediginiz galisma nedir?

Gerekli Ekler
Egitime Devam Ediyorsa Transkript
Egitime Devam Etmiyorsa Motivasyon Mektubu
Goniillii Cahismalarda Bulundu ise Referans



Ek 1: Harcirah Beyannamesi

Sosyal Garaj Dernegi
Yonetim Kurulu Baskanhgi

.................................... tarihlerinde SRS OUURUURRRRPURRRORRRRRY -1 o - (o1 \ Y4 I
............................... iline gergeklestirdigim seyahat, konaklama, harcirah ve diger iliskin
toplam ..o TL e kurus harcamama iliskin harcama belgelerimin

birer nishasi ekte sunulmaktadir. Harcamalarima iliskin meblagi avans aldim ( ) / elden
aldim ( )/ asagidaki hesabima yatirin ( ) (Lutfen X ile isaretleyiniz).

Geregini saygilarimla arz ederim.

Adi/Soyadi
imza

Tarih

IBAN No

Ekler



Ek 2: Avans Dilekgesi

Sosyal Garaj Dernegi
Yonetim Kurulu Baskanhgi

.................................... tarihlerinde S SSRSRSRSSPY -1 3 o - Yo AV4 I-
............................... iline gergeklestirecegim calisma ziyareti igin seyahat, konaklama,
harcirah ve dider giderlere iliskin toplam ... TL avansa ihtiyag
duymaktayim.

S6z konusu mebladi didaki belirttigim h Im irilmasi () veya elden
tutanakla teslim edilmesi ( ) hususunda (Lutfen X ile isaretleyiniz) geredini saygilarimla
arz ederim.

Adi/Soyadi
Imza
Tarih
IBAN No

Ekler



Ek 3: Avans Tutanagi

Sosyal Garaj Dernegi
Avans Tutanagi

.................................... tarihlerinde SRS SURSSISPRSRPY -1 o - o1 AV I
............................... iline gercgeklestirecek calisma ziyareti icin seyahat, konaklama, harcirah
ve diger iliskin toplam .......c.cccoviiieennen. TL avansin Dernek Ydnetim Kurulu veya Genel
Sekreterlik UYESI oo /ne elden verilmis ( )

hesabina havale edilmistir ( ). (X isareti konulmaldir.)

Isbu tutanak tarafimizca .../..../20... tarihinde zapt altina alinmistir.

Avansi Alan Avansi Veren



Ek 4: Zimmet Tutanagi

ZIMMET TUTANAGI

CINSI ALIM SEKLI MIKTAR (Adet)

01

02

03

04

05

Dernekteki gérevimden ayrilmam esnasinda yukaridaki malzemeleri calisir durumda
teslim edecegimi kabul ve taahhit ederim. Tarafimin hatasi nedeniyle olusacak arizalarin
bedelinin tarafimca karsilancagini belirtirim.

Teslim Eden Teslim Alan
Ad Soyad Ad Soyad
TC No TC No

Gorevi Gorevi



Sosyal Garaj Dernegi Is Siiregleri

isin Adi Sorumlusu Yapilacak Sorumlu
Tarih veya YK/DK
Tarih Uyesi
Arahigi

Stratejik Planin Hazirlanmasi Genel Sekreter 3 Yilda Bir

Haziran-Arall
k Doneminde

Calisma Programinin Genel Sekreter Her Yilin
Hazirlanmasi Kasim Ayl
icinde
Faaliyet Raporu Hazirlanmasi Genel Sekreter Her il ilk 6
Ay icinde
Denetleme Raporunun Genel Sekreter Her Yil Ilk 4
DERBiS’e Girilmesi Ay Icinde
Dernek I¢ Denetim Raporunun | Denetim Kurulu Baskani | Her Yil Mart
Hazirlanmasi Ay Iginde
Acik Agik Sistemine Ilgili Genel Sekreter Her Yil En
Bilgilerin Girilmesi Geg Mayis
Ay Iginde
Dernek Dis Denetim Genel Sekreter Her YiIl ilk 6
Raporunun Hazirlanmasi Ay icinde
Analitik Bltge Tablolarinin Genel Sekreter Her Yl
Hazirlanmasi Aralik, Mart,
Haziran ve
Eylal Aylari
icinde
Haftalik Faaliyet Raporlarinin Planlama ve Her Hafta
Hazirlanmasi Koordinasyon Birimi Cuma Gunu
Aylik Faaliyet Raporunun Planlama ve Her Ayin Son
Hazirlanmasi Koordinasyon Birimi Guna
360 Derece Performans | Planlama ve Her Y1l Mayis
Dederlendirmesi Koordinasyon Birimi Ayl Icinde
Paydas Memnuniyet Anketi Planlama ve Her Yl
Yapilmasi Koordinasyon Birimi Temmuz Ay

icinde




Dernegin  Veri  Glvenligini | Planlama ve Her Ayin Son
Saglamak, Online Arsivi Harici | Koordinasyon Birimi GUnU

Diske Kaydetmek

Dernekteki Sifrelerin | Planlama ve Her Ayin Son
Guvenligini Saglamak Koordinasyon Birimi Gand
Dernekleri Sifrelerin Dulzenli | Planlama ve Her Yil Ocak
Olarak Degistirilmesini | Koordinasyon Birimi ve Temmuz
Saglamak Aylar Icinde

Haftalik Kaynak Gelistirme
Raporunu Paylasmak

Kaynak Gelistirme ve
Iletisim Birimi

Her Haftanin
Son Calisma
GUnG

Aylik Kaynak Gelistirme Kaynak Gelistirme ve Takip Eden
Raporunu Paylasmak Iletisim Birimi Ayin Ik
Haftasi
Icinde
Badisci Veritabanini Kaynak Gelistirme ve Takip Eden
Olusturmak ve Aylik Olarak Iletisim Birimi Ayin Ilk
Yénetim Kurulu ile Paylasmak Haftasi
icinde
Iletisim Calismalari Ayhk Kaynak Gelistirme ve Her Ayin Son
Raporunu Paylasmak Iletisim Birimi GUna
Dernek Banka Dokimlerini Genel Sekreter Takip Eden
Kaynak Gelistirme Ayin 11k
Koordinatori ile Paylasmak Haftasi
icinde
Dernek Badiscl Envanterinin Kaynak Gelistirme ve Her Ayin
Aylik Olarak Giincellenmesi ve | Iletisim Birimi 15‘inde
Ydnetim Kurulu ile Paylasiimasi
Dernek Bilgi Islem Genel Sekreter Mart,
Ydnergesinin Uygulanmasi Haziran,
Eylil ve
Aralik
Aylarinin i1k
Haftasinda
Faaliyet/Toplanti Bilgi PKB Faaliyeti
Raporlarinin Paylasiimasi Takip Eden 5
is GUnu

icinde




Arsiv Yonergesi Uyarinca Genel Sekreter Her Yilin
Arsivlik Malzemenin Tespit Ocak Ayinda
Edilmesi ve Ayiklanmasi

Akademik Isbirlikleri PKB Basvurunun

Onerilerinin Cevaplanmasi

Alinmasindan
itibaren 5 Is

Ginu iginde
Universitelerden Alinacak Genel Sekreter Her Yil
Stajyerler Icin Resmi Yazi Haziran Ayi
Yazilmasi Icinde
Uyelik Bagvurularinin ve Genel Sekreter 1 Ay iginde
Uyelikten Cikis Taleplerinin
Yanitlanmasi ve Ilgili islemler
Calisan Maaslarinin Yatirilmasi | Genel Sekreter Her Ayin Ilk
Haftasi
Iicinde
Gonullt Cevirmen Agi PKB Basvurunun
Basvurularinin Cevaplanmasi Alinmasini
Takiben 5 Is
Gina Iginde
Haftalik blog yazilarinin PKB 1 hafta
cevrilmesi, dlizenlenmesi ve icinde
iletisim birimi ile paylasiimasi
Alana dair uluslararasi rapor PKB Surekli
cevirilerinin takibi
Yurtdisindan Alinan Badislarin Genel Sekreter Bagdisin
YK Karari ve DERBIS’e alinmasini
Bildirilmesi takiben 1 ay
icerisinde
Konusmaci Taleplerinin PKB 5 Is Gini
Yanitlanmasi icinde
Gelen-Giden Evrak Genel Sekreter Her Ayin Ilk
Defterlerinin Dizenlenmesi Haftasi
icinde
E-Takvimin Dlzenlenmesi PKB Her Haftanin
Son Gund
Basin Taramalarinin Yapilmasi PKB Haftalik
ve bilgi@sosyalgaraj.net ile Olarak

paylasiimasi



mailto:bilgi@sosyalgaraj.net

Basin Biltenlerinin
Olusturulmasi

Iletisim ve Kaynak
Gelistirme Birimi

Sosyal Garaj Danisma ve Genel Sekreter 5 is GUnU

Mikrohibe Degerlendirme icinde

Kurulu Basvurularina Gerekli

Yénlendirme ve Eslestirmenin

Yapilmasi

Sosyal Garaj Danisma ve Genel Sekreter Mayis ve

Mikrohibe Degerlendirme Kasim Aylari

Kurulu ile Bulusmalar Yapilmasi Icinde (6
Ayda Bir)

Sosyal Garaj Danisma ve Genel Sekreter Nisan,

Mikrohibe Dederlendirme Temmuz,

Kurulu Raporunun Paylasiimasi Ekim, Ocak
Aylari ilk 15
Gin Iginde

Etkinliklerin Etki Analizini PKB Her

Olgcme Etkinlikten
Sonra 5 Is
Ginu Icinde

Standart Burs Basvurularinin
acilmasi ve sosyal medyadan
duyuruya cikilmasi

Genel Sekreter

Agustos-Eyli
I

Burs Basvurulari Genel Sekreter Ekim-Kasim
dederlendirme ve milakat
Bursiyer Acilis Toplantisi-Sosyal | Genel Sekreter Aralik

Garaj vizyonuna destek
calismalar takibi

Burslarin Yatirilmasi

Genel Sekreter

Aralik(1.burs
lar)
Mart(2.bursl
ar)

Stratejik Burs Basvurularinin Genel Sekreter Ocak
Acilmasi

Stratejik Burslama Genel Sekreter Subat
Dederlendirme ve Milakat

Stratejik Burslarin Yatirilmasi Genel Sekreter Mart




Standart Bursiyer
Transkriptlerinin toplanmasi

Genel Sekreter

Subat

Standart Bursiyer Online
Egitimlerin yapilmasi

Genel Sekreter

Ocak(1.edgiti
m)
Mayis(2.egiti
m)

Bursiyer Tesekk(ir
Mektuplarinin
toplanip/derlenmesi-badiscilara
goénderilmesi

Iletisim ve Kaynak
Geligtirme Birimi

Haziran-Tem
muz

Kamp Organizasyonu(Kapanis
Toplantisi)

Genel Sekreter

Temmuz-Agu
stos

Gonulla Basvurularinin PKB 5 is Giini

Yanitlanmasi icinde

Gonilli Sayaci Raporu PKB Her Ug Ayi
Takip Eden
Ilk Hafta
icinde

Ziyaretgi ve Gonullu Defterinin | PKB Ayni Anda

Doldurtulmasi

Destekgi Bulugmalari Kaynak Gelistirme ve Her Yil

Iletisim Birimi Ilkbahar ve

Sonbahar
Aylarinda

Spor Aracilidiyla Bagis Toplama

Kaynak Gelistirme ve

Her Yil Kasim

Iletisim Birimi Ayinda

Blog Yazilarinin ve Ilgili PKB Ilgili
Raporlarin web sitesine doklimani
yuklenmesi takiben 5

gln

icerisinde
Zimmet Tutanagdinin Genel Sekreter Aylik
Olusturulmasi ve Takibi
Avans Tutanagi Olusturulmasi Genel Sekreter Her Avans

ve Takibi

Islemi Oncesi

Harcama Tutanaklarinin
Olusturulmasi ve Takibi

Genel Sekreter

Her Harcama
Islemi Oncesi




Stajyer ve Gonullu
Dosyalarinin Olusturulmasi ve
Takibi

PKB

Ofiste
Calismaya
Basladigi Ik
Gln
itibariyle

Temiz Ekran Politikasinin

Genel Sekreter

Ocak, Nisan,

Olusturulmasi ve Takibi Temmuz ve
Ekim
Aylarinin Ik
Haftasi
E-posta acilmasi PKB Ofiste
Gorevlendir
menin Ilk
Glnd
E-postalarin kapatiimasi PKB Ofiste
goérevlendirm
enin bitimini
takip eden
bir ay
icerisinde
Dernek internet sitesinin PKB ihtiyac
bakimi, gincellenmesi ihtiyag Duyuldukca
halinde yenilenmesi
Program satin alma ve dernek | Genel Sekreter Ihtiyac
bilgisayarlarina program Duyuldukca
ylklenmesi
Projelerin gérev dagiliminin PKB ihtiyac
yapilmasi, yurttilmesi ve Duyuldukca
takibi
Proje Basvurularinin Takibi PKB Duazenli
Olarak Her
Haftanin Ilk
Glna
Ydnergelerin glncellenmesi Genel Sekreter ihtiyac
Duyuldukga
KVKK’nin Olusturulmasi ve Genel Sekreter Ihtiyac
Uygulanmasi Duyuldukga
Ucret artisi gérismeleri Genel Sekreter Ocak ve
Temmuz

Aylari icinde




Yurtdisi Calisma Ziyaretlerinin Genel Sekreter Ihtiyac

Koordinasyonu Duyuldukga

Calistay Organizasyonu Genel Sekreter ihtiyac
Duyuldukca

Calistay Raporlamasi ve KGIB ihtiyac

Tasarimi Duyuldukca

Dernekler Masasi ile iligkilerin Genel Sekreter Ihtiyac

koordinasyonu Duyuldukca

Yillik izin ve Mazeret izinlerinin | Genel Sekreter ihtiyac

Takibi Duyuldukca

Badis Makbuzu, Gider Genel Sekreter Her ayin ilk

pusulasinin takibi haftasi

Veri tabaninin glincellenmesi PKB Her ayin ilk
haftasi

Yénetim Kurulu Toplantilarini Genel Sekreter ihtiyac

Organize etmek Duyuldukca

Dernek envanterindeki fotograf | KGIB ihtiyac

makinesi, mikrofon gibi Duyuldukca

malzemelerin bakimini  ve

korumasini gergeklestirmek,

Stajyerlerin  ve Go&ndlltlerin | PKB Dazenli

islerinin takibi olarak

Ofis dizeninin takibi, eksiklerin | Genel Sekreter ihtiyac

tespit edilmesi ve satin alma, Duyuldukca

Dernek harcama raporlarinin | Genel Sekreter Her ayin ilk

yo6netim kuruluna sunulmasi haftasi

Hata, hile ve usulstzliklerin | Genel Sekreter

tespiti ve takibi

Dernede gelen sikayetlerin | Genel Sekreter

dederlendirilmesi ve yonetim

kuruluna aktariimasi

Calisan ve goénullilerin | Genel Sekreter Dazenli

motivasyonlarini artiracak

etkinliklerin organize edilmesi,




Personel dosyalarinin
olusturulmasi ve takibi

Genel Sekreter

Ag ve internet kullaniminin
takibi

Genel Sekreter

Kayip ve Calinti sireglerinin
yoOnetimi

Genel Sekreter

PKB
Arsiv ybnergesinin
uygulanmasi
. PKB
Imha Komisyonun kurulmasi
ve her yil imha islemlerinin
komisyon tarafindan
gerceklestiriimesi

PKB
Toplantilarin ve
organizasyonlarin raporlama
ybnergesine gore
gercgeklestirilmesi ve takibi

KGIB

Dernek icerisinde 6&dul/ceza
mekanizmalarinin kurulmasi ve
isleyisinin takibi

Badiscl Haklari
Beyannamesinin
Glncellenmesi

Genel Sekreter

. Genel Sekreter Her ayin ilk
Dernegin harcama tutanaklan haftas
ve banka hesap bilgilerinin
muhasebeci ile paylasiimasi
o ) Genel Sekreter Mayis-
Dgrnek_ igin ‘Muhasebeuden A§ustos-
Mizan Istenmesi Kasim
aylarinda
_ ] Genel Sekreter Her yil Subat
Muhasebgaden Bilanconun ayinda
istenmesi
. . o Genel Sekreter Her Yil 1lk Ug
Uyelik Islemlerinin ve Ay icinde

Odemelerinin takibi







