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CALISMA BIRIMLERININ GOREV VE SORUMLULUKLARI
(26.05.2015)
1. Tamitim ve isbirligi Birimi’nin Gorev ve Sorumluluklar

Tanitim ve Isbirligi Birimi; Kuzeydogu Anadolu Kalkinma Ajansr’nin kurulus amaglari, calisma
ilkeleri, bagli bulunan mevzuat ve Ajans yonetiminin direktifleri dogrultusunda yerel, bolgesel,

ulusal ve uluslararasi ¢apta olmak iizere;

1. Ajansin, misyonuna ve vizyonuna uygun olarak tanitimini yapmak,

2. TRA1 Diizey 2 Bolgesinin sosyal, ekonomik ve Kkiiltiirel kalkinmasini ve rekabet giiciinii
artirmaya yonelik projeler gelistirerek, ulusal ve uluslararasi fon kaynaklarindan bolgeye kaynak
saglamak. Bu kapsamda diger kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak.

3. Bolgesel gelisme hedeflerini gerceklestirmeye yonelik olarak; kamu kesimi, 6zel kesim ve sivil
toplum kuruluslari arasindaki is birligini gelistirmek ve ortak organizasyonlar ger¢eklestirmek

4. Yurt ici-yurt dis1 kalkinma ajanslari, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum Orgiitleri, 6zel
sektor temsilcileri ve diger ilgililer arasinda isbirligini ve koordinasyonu saglamak ve ortak projeler
gelistirmek,

5. Ajans biinyesindeki birimlerin ve yatirim destek ofislerinin faaliyetleri ve gorev alanlar1 hakkinda,
ilgili birim ile koordinasyon igerisinde bilgilendirme ve tanitim toplantilar1 diizenlemek,

6. Bolgeyi tanitmak ve bolgenin marka degerini arttirici faaliyetlerde bulunmak,

7. Goruniirlik faaliyetleri kapsaminda, Ajansin kurumsal kimlik metaryallerinin tasarim ve basim
faaliyetlerini takip etmek,

8. Ajansin iletigim stratejisini hazirlamak, kurumsal tanitim politikasini belirlemek ve gerekli
koordinasyonu saglamak,

9. Ajansin misyonu dogrultusunda; calistay, panel, konferans, sempozyum ve fuar gibi
organizasyonlar1 diizenlemek,

10.  Diger kurum ve kuruluslarca bolgenin sorunlart ve kalkinmasiyla ilgili diizenlenen
toplantilara katilmak ve katki saglamak,

11.  Ajansin tanitimi amaciyla basin ve yayin organlarindan yararlanmak; yazili ve gorsel medya
takibi yapmak ve ilgili raporlar1 hazirlamak,

12. Sektorel, kiiltiirel, iktisadi ve sosyal konularda ¢ikan ¢esitli yayinlarin temin edilmesini
saglamak; s6z konusu alanlardaki gelismeleri ve igbirligi yapilan kurum ve kuruluslarin yayinlarimi

takip etmek,
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13.  Ajansin halkla iliskiler faaliyetlerini yiiriitmek ve olumlu bir kurum imaj1 olusturmak

14.  Kurumsal agidan haber degeri tasiyan yazili ve gorsel materyalleri toplamak

15.  Web sayfasinin icerigini hazirlamak ve giincelligini saglamak,

16.  Medya planlamas1 ve arastirmasi yapmak,

17. Basin ile iligkileri yiiriitmek,

18. [letisim araclarmi etkin kullanmak suretiyle dogru ve hizl bilgi akisini saglamak

19. Birim faaliyetleri kapsaminda elde edilen kurumsal bilgilerin Ajans biinyesinde veri tabanina
aktarilmasini saglamak,

20. Bilgi edinme bagvurusunda bulunan kisilere yol gostermek ve Kanun kapsaminda sahip
olduklar1 haklar1 kullanabilmeleri i¢in yardime1 olmak ve Bilgi edinme bagvurulariyla ilgili tiim is ve
islemleri yapmak,

21. Genel Sekreter tarafindan verilen diger isleri yapmak.
2. Program Yonetimi Birimi’nin Gorev ve Sorumluluklari

Program Yonetimi Birimi, 5449 sayili Kanun ve “Kalkinma Ajanslar1 Proje ve Faaliyet Destekleme
Yonetmeligi” kapsaminda, ulusal ve bolgesel planlar dogrultusunda, Ajansin yiiriitecegi tiim destek
programlari ve faaliyetlerin yonetiminden sorumlu birimdir. Program Y 6netimi Birimi, tiim destekler
kapsaminda, basvurularin alinmasindan, destek almaya hak kazanan projelerin/faaliyetlerin
belirlenmesi ve basvuru sahipleri ile sozlesmelerin imzalanmasina kadar olan siirecin

uygulanmasindan sorumludur. Program Y 6netimi Birimi’nin gorev ve sorumluluklar: sunlardir:

1. Saglanacak desteklerin uygulama mekanizmasinin genel cergevesini olusturmak ve
giincellemek,

2. Destek programlart kapsaminda, Destekleme Yonetim Kilavuzu’nda belirlenen ¢erceve
igerisinde bagvuru kosullarini ve degerlendirme kriterlerini belirlemek, 6n hazirliklar1 yapmak,

3. Destek programlari kapsaminda potansiyel yararlanicilara yonelik bagvuru rehberlerini
hazirlamak ve dagitmak, dogrudan faaliyet destegi ve teknik destek uygulamalarina yonelik basvuru
rehberlerinin Ajans internet sitesinde siirekli yer almasini saglamak,

4. Proje teklif cagrisin1 kamuoyuna duyurmak, konu ile ilgili bilgilendirme toplantilar1 yapmak,

5. Destek programlarinin bolgede tanitimi i¢in Yatirnrm Destek Ofisleri ile koordinasyon
icerisinde gerekli tedbirleri almak,

6. Destek Programlari kapsaminda potansiyel bagvuru sahiplerine ydnelik proje hazirlama

egitimleri planlamak ve gerceklestirmek,
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7. Destek Programlar1 kapsaminda potansiyel basvuru sahipleri tarafindan yoneltilen sorulari
cevaplariyla birlikte; Ajans internet sayfasinda “Sik¢a Sorulan Sorular (SSS)” boliimiinde
yayimlayarak herkesin ayni anda ve esit diizeyde bilgi edinebilmesini saglamak,

8. Gerekli durumlarda, teklif ¢agrisina iliskin diizeltmeleri mevzuatta Ongoriildiigii sekilde
yapmak ve bunlar1 yayimlamak,

9. Proje bagvurularini kabul etmek ve kayitlarini1 yapmak,

10. Destek programlart kapsaminda degerlendirme se¢im altyapisini olusturmak, degerlendirme
stireclerini planlamak ve siireci yonetmek,

11. Yapilan proje basvurularinin 6n inceleme siirecini koordine etmek ve yonetmek,

12. Bagvurularin degerlendirilmesinde gorevlendirilecek bagimsiz degerlendiricilerin  ve
degerlendirme komitesinin se¢im siirecini planlayarak organize etmek, se¢im kriterlerini belirlemek
ve se¢im siirecini yonetmek,

13. Bagimsiz Degerlendiriciler ve Degerlendirme Komitesi eliyle projelerin degerlendirilmesini
saglamak,

14. Bagimsiz degerlendiricilerin performanslarini degerlendirmek,

15. Destek almaya hak kazanan projelerin biitgelerini yapilan degerlendirmeler 1s18inda revize
etmek, proje sahiplerini s6zlesme siirecinden 6nce konu ile ilgili olarak bilgilendirmek,

16. Degerlendirme komitesince yapilan nihai degerlendirmeler sonucu belirlenen ve Yonetim
Kurulunca onaylanan “destek almaya hak kazananlarin listesini” kamuoyuna ilan etmek,

17. Proje teklifinde bulunan ve degerlendirme siireci sonucunda asil ve yedek proje listesine
giremeyerek basarisiz olan projelerin bagvuru sahiplerine, yapilan degerlendirme sonucunda verilen
kararlar1 gerekgeleriyle birlikte bildirmek,

18. Destek Programlari kapsaminda, Kalkinma Ajanslart Yonetim Sistemi (KAYS) Program
Yonetim Modiilii’niin genel koordinasyonunu saglamak, proje basvurulari, degerlendirme siireci ve
secilen projelerle ilgili temel verilerin KAYS’ta tutulmasini temin etmek, proje basvuru ve
degerlendirme siireci kapsaminda elde edilen bilgilerin ve verilerin KAYS’a aktarilmasini ve
giincellestirilmesini saglamak ve bu ¢ergevede diger isleri ve islemleri gerceklestirmek.

19. Ajansin saglayabilecegi destek tiirleri arasinda yer alan Giidiimli Proje Destegi Programini
yiirlitmek, program kapsaminda proje bagvurularin1 kabul etmek, 6n inceleme ve teknik ve mali
degerlendirme siirecini tamamlamak ve siire¢ sonunda basarili olan ve Yonetim Kurulu/Kalkinma
Bakanligi’nca onaylanan projeleri kamuoyuna ilan etmek,

20. Ajansin saglayabilecegi destek tiirleri arasinda yer alan Dogrudan Faaliyet Destegi

Programini yiirlitmek, program kapsaminda proje basvurularini kabul etmek, 6n inceleme, teknik ve
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mali degerlendirme siirecini tamamlamak ve siire¢ sonunda basarili olan ve YoOnetim Kurulu'nca
onaylanan projeleri kamuoyuna ilan etmek,

21. Ajansin saglayabilecegi destek tiirleri arasinda yer alan Teknik Destek Programini
yiiriitmek, program kapsaminda proje basvurularini kabul etmek ve 6n inceleme ve teknik ve mali
degerlendirme siirecini tamamlamak ve siire¢ sonunda basarili olan projeleri kamuoyuna ilan etmek,
basvuru sahipleri ile s6zlesme imzalamak,

22. Teknik Destek Programi kapsaminda basarili olarak sdzlesmesi imzalanan ve Destek
Hizmetleri Birimi tarafindan satin alimlar1 yapilarak uygulanan projelerin izlemesini Destek
Hizmetleri Birimi ile birlikte yapmak, uygulamasi biten projelerin nihai raporlarini onaylamak ve
O0demelerinin Destek Hizmetleri Birimi ile koordinasyon ve esgiidiim igerisinde yapilmasini
saglamak,

23. Mali destek Programlar1 kapsaminda (DFD, Giidiimlii Proje Destegi ve Proje Teklif Cagrisi)
destek almaya hak kazanan projelere iliskin gerekli bilgi ve belgeleri sdzlesme imzalama ve proje
uygulama siireglerinin baslamas icin Izleme ve Degerlendirme Birimine devretmek,

24. Birimle ilgili gorev ve faaliyetler kapsaminda ilgili yerel, ulusal ve uluslararasi kurumlarla
isbirligi ve kapasite gelistirmeye yonelik calismalar yapmak,

25. Birimle ilgili gérev ve faaliyetler kapsaminda Ajans Yillik Calisma Programi ve Biit¢enin
hazirlanmasina katkida bulunmak,

26. Birim ile alakali faaliyet raporu hazirlayarak Ajans 6 Aylik ve Yillik Faaliyet Raporlarinin
hazirlanmasina katkida bulunmak,

27. Genel Sekreter tarafindan verilen diger isleri yapmak.
3. izleme ve Degerlendirme Birimi'nin Gérev ve Sorumluluklar

1. Mali Destek Programlar1 (Proje Teklif Cagrisi yontemiyle verilen mali destekler, dogrudan
faaliyet destekleri ve gilidiimlii proje destekleri) kapsaminda desteklenen projelerin uygulanmasi
siirecinde, Destek Sozlesmesi yiikiimliiliiklerinin yerine getirilmesini ve Ajans kaynaklarmin yerinde
ve etkin kullanilmasini saglamak,

2. Mali Destek Programlart kapsaminda destek almaya hak kazanan projelerin sahipleri ile
imzalanacak s6zlesmeleri Program YoOnetimi Birimi ile birlikte hazirlamak ve s6zlesme imzalama
siirecine katilmak,

3. Destek Sozlesmelerinin imzalanmasini miitedkip, s6zlesme bilgilerinin dogrulugunu teyit etmek,

Yararlanicinin uygulama kapasitesini degerlendirrmek slretiyle Yararlanict ile birlikte proje
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uygulamasina iligkin bir yol haritas1 hazirlamak, proje risk ve ihtiya¢ analizleri sonuglarina gére 6n
O0deme yapilmasi/yapilmamasi ve 6n 6deme miktari ile ilgili Genel Sekreter'e goriis bildirmek,

4. Desteklenen projelerin uygulanmasi sirasinda, baglangicta Ongoriilen proje amaglarina ve
hedeflerine ulasilmasina yardimci olmak, proje uygulamasmin belirlenen ilkelere ve kurallara,
ustllere ve esaslara ve s6zlesme hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesi saglamak,

5. Mali Destek Programlar1 kapsaminda uygulan projelerin mevcut durumunu, Ilk izleme, Diizenli
Izleme ve Anlik Izleme Ziyaretleri aracilifiyla yerinde tespit etmek, degerlendirmek ve gerekli
hallerde raporlamak,

6. Mali Destek Programlar1 kapsaminda uygulanan projelerin 6n, ara ve nihai 6demelerinin Ajans
Destek Hizmetleri Birimi ile koordinasyon ve esgilidiim igerisinde yapilmasini saglamak,

7. Mali Destek Programlart kapsaminda Yararlanicilar tarafindan sunulan soézlesme degisikligi ve
sair taleplerin ilgili mevzuat ¢ergevesinde Komisyonlar ve Kurullar marifetiyle degerlendirilmesini
ve cevaplandirilmasini saglamak,

8. Mali Destek Programlar1 kapsaminda uygulanan projelerin takibini ve kontroliinii yapmak
stretiyle gerekli hallerde diizeltici ve Onleyici tedbirleri almak/aldirmak,

9. Yararlanicilarin projelerin uygulama asamasindaki sorularini derleyerek, gerekli hallerde, Genel
Sekreterlik onayiyla Sik¢a Sorulan Sorular baslig1 altinda bu sorular1 ve cevaplarini Ajans’in internet
sitesinde yaymlamak,

10. Birim faaliyetlerinin verimliliginin ve etkinliginin dl¢iilmesine yonelik geribildirimleri saglamak,
degerlendirmek ve gerekli hallerde raporlamak,

11. Ajansin  sagladigit mali desteklerin proje/faaliyet/biitce  diizeyinde mali kontroliinii
gerceklestirmek,

12. Mali Destek Programlari kapsaminda yiiriitiillen projeler g¢ercevesinde tespit edilmis veya
bildirilmis ustlsiizliiklerle ilgili gerekli tedbirleri almak/aldirmak,

13. Mali Destek Programlar1 kapsaminda, Destek Sozlesmesi feshinden, usilsiizliikten ve benzeri
sebeplerden kaynaklanan geri 6demelerin takibini Ajans Avukati araciligiyla gerceklestirmek,

14. Ajans’in sagladig1 mali destekler baglaminda, yasal takip gerektiren hususlari Ajans Avukatina
bildirmek,

15. Projelerin uygulama ve izleme siirecine iligkin olarak, Yararlanicilara, satin alma
usllleri/esaslari, izleme bilgi sisteminin kullanimi, raporlama ve benzeri konularda diizenli
bilgilendirmede bulunmak ve egitim vermek,

16. Tlgili mevzuat diizenlemeleri dogrultusunda, Mali Destek Programlar1 kapsaminda uygulanan

projelerin denetim faaliyetlerini gerceklestirmek,
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17. Alt1 aylik ve yillik birim faaliyet raporlar1 hazirlamak ve gerekli hallerde tamamlanan projelerin
etki degerlendirmesini yapmak/yaptirmak,

18. Cazibe Merkezlerini Destekleme Programi Erzurum Uygulamasi kapsaminda desteklenen
projeleri yerel diizeyde izlemek, degerlendirmek ve ilgili diizenlemeler ve talepler dogrultusunda
raporlamak,

19. Ajans diizeyinde ve Mali Destek Programlar1 baglaminda, Kalkinma Ajanslar1 Yonetim Sistemi
(KAYS) izleme ve Degerlendirme Modiilii’niin genel koordinasyonunu saglamak, proje uygulama
stireci kapsaminda elde edilen bilgilerin ve verilerin KAYS’a aktarilmasini saglamak ve bu
cercevede diger isleri ve islemleri gerceklestirmek,

20. Genel Sekreter tarafindan verilen diger isleri yapmak.
4. Arastirma ve Planlama Birimi'nin Gorev ve Sorumluluklari

1. Yerel aktorlerin katilimi ile bolge diizeyinde ve sektorel alanlarda plan ve programlari
hazirlamak,

2. Ulusal Kalkinma Plan1 ve ayni seklide ulusal 6lgekte hazirlanan diger planlarla uyumlu
olacak sekilde On Bolgesel Gelisme ve Bolgesel Gelisme Planlarmi katilimeir bir anlayis ile
hazirlamak,

3. Bolgenin ekonomik, sosyal ve kiiltliirel gelismesini hizlandirmaya ve rekabet giicilinii
artirmaya yonelik arastirmalar yapmak,

4. Bolgenin sorunlaria ve ¢ézliim onerilerine, tanitimina, potansiyeline ve onceliklerine yonelik
arastirmalar yapmak,

5. Yerel, ulusal ve uluslararas1 kurumlarla isbirligi ve kapasite gelistirmeye yonelik ¢alismalar
yapmak,

6. Yerel aktorlerin planlama ¢aligmalarina, koordinasyon faaliyetlerine ve Ar-Ge altyapilarina
teknik destek hizmeti vermek,

7. Ajansin alt1 aylik ara raporlarini ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak.

8. Bolge plani ve programlari ile uyumlu olarak saglanacak desteklerin gercevesini olusturmak

9. Bolge ile ilgili diizenli olarak verileri toplamak, giincellestirmek bunlarla ilgili veritabani
olusturmak,

10. Bolgeye yonelik hazirlanan planlarin, verilerin, arastirma faaliyetlerinin ve diger
malzemelerin sonuglarin1 yayinlamak {izere hazirlamak.

11. Ajansin kurumsal kapasitesini ve kaynaklarini gelistirmeye yonelik arastirmalar yapmak.

12. Ajansin yenilik¢ilik, AR-GE ve strateji gelistirme ¢aligmalarin1 gerceklestirmek,
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13.

Bolgesel kalkinma planlarinin izlenmesi, Ulusal ve uluslararasi kalkinma modelleri ve

bunlara yonelik ara¢larin takibi ve bolgeye uygulanabilirliginin arastirilmasi

14.

Bolgesel 6l¢ekte hazirlanan raporlar, planlar, stratejiler ve diger aragtirma sonuglarinin ulusal

ve uluslararasi bilimsel platformalar taginarak ajansin temsil edilmesi.

15.

Bolgenin firsat-tehdit, giiclii-zayif yonlerinden kaynaklanan ihtiyaglarina uygun araglari

gelistirmek ve uygulamak,

16.
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Genel Sekreter tarafindan verilen diger isleri yapmak.

. Destek Hizmetleri Birimi'nin Gorev ve Sorumluluklari

Ajansin tiim idari islerini yiirtitmek,

Ajans ici iletisim ve koordinasyonu saglamak,

Ajansin insan kaynaklar politikasini yonetmek,

Ajansin ilgili birimlerince tespit edilen ihtiyag¢larini temin etmek,

Ajans personelinin gorevlendirmeleriyle ilgili islemlerini ytiriitmek,

Hizmet alim1 yoluyla yapilan islerin takibini yapmak,

Ajans Yonetim Kurulu ve Kalkinma Kurulu toplantilarini organize etmek,

Ilgili mevzuat gercevesinde Ajansin Calisma Programi ve Biitcesini hazirlamak,

Ilgili mevzuat cergevesinde Harcama Programlarini hazirlamak,

. Ajansin saglamis oldugu destek cesitlerinden olan Teknik Destek Programi kapsaminda;

Program Yonetimi Birimi tarafindan degerlendirmesi yapilarak basarili bulunan ve sézlesme
imzalanan projelere ait hizmet alimlarin1 yapmak,

Ajansin kullanmis oldugu EBYS, KAYS vb. elektronik sistemlerinin siirdiiriilebilirligini
saglamak,

Genel Sekreter tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Yonetici Asistani

Genel Sekreterin Yonetim Kurulu ve Kalkinma Kurulu toplantilarinda yapacagi sunumlari
hazirlamak,

Genel Sekreterin her tiirlii haberlesme ve yazigsma islerini yiiriitmek,

Genel Sekreterin randevu ve ziyaret programlarini diizenlemek,

Ajansin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri ytirtitmek,

Ajansin toplanti, toren, protokol ve her tiirlii organizasyon islerini yiiriitmek,

Genel Sekreter ya da birim baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.



T.C.
KUZEYDOGU ANADOLU KALKINMA AJANSI

B) Personel ve idari Isler

Ajans adina gelen her tiirlii evraki almak, kaydetmek ve ilgili kisi veya birimlere dagitmak,
Ajansa herhangi bir sekilde ulasan dilekgelerle ilgili havale ve yazismalari yapmak,

sonuglarini izlemek, gerekli hallerde ilgililere bilgi vermek,

3. Ajans birimlerinden ¢ikan evraki kaydetmek, dagitmak ve postalamak,

7.
8.
9.

Evrak islemleri ile ilgili her tiirlii isi yapip, istatistiki bilgi ve raporlar1 hazirlamak,

Genel Sekreterlik tarafindan hazirlanan diizenleyici islemleri ve diger Ajans mevzuatini
personele ivedilikle teblig ve ilan etmek,

Personelin izin, mal bildirim beyannameleri ve 6zliik haklarina iligkin iglemleri yiiriitmek ve
arsivlemek,

Evraklarin argivlenmesini yapmak ve arsivi diizenli sekilde tutmak,

Personel maaslarini ve ilgili bildirimleri yapmak,

Hizmet Pasaportlari ile ilgili is ve islemleri yapmak,

10. Kalkinma Kurulu toplantilariyla ilgili yazilar1 yazmak ve génderilmesini saglamak,

11. Personel alimiyla ilgili is ve islemleri yapmak,

12. Genel Sekreter ya da birim bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

C) Bilgi islem

O N o O

Ajansin tim bilgi islem faaliyetlerini planlamak, yonlendirmek ve koordinasyonunu
saglamak,

Ajansin bilgisayar ve donanimlarmi, internet ve ag baglantilarini, bakim, onarim ve
kurulumlarini, sanal giivenligini, biitiin bunlarin altyapisin1 ve giincellenmesini, teknik
Olctilere uygun olarak en 1yi sekilde saglamak,

Ajansin internet sayfalarini hazirlamak, glincellemek ve bununla ilgili diger isleri yapmak,
Ajans bilgilerinin manyetik ve optik ortamlarda muhafazasini, giivenligini ve
yedeklenmesini saglamak,

Ajans birim ve personeline bilgi ve teknik destek saglamak,

Elektronik posta hizmetlerinin verilmesini saglamak,

Bilisim alanindaki gelismeleri takip etmek ve Ajansin ¢alisma siirecine yansitmak,

Genel Sekreter ya da birim baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.
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D) Muhasebe Yetkilisi

10.

11.

12.

Mali konulara iligkin olarak ilgililere gerekli bilgi ve danigmanlik hizmetini saglamak,
Kalkinma Ajanslar1 Yonetim Sistemi (KAYS) programi iizerinden; Gelirlerin tahsili,
giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilen degerlerin alinmasi,
saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin
yapilmast ve raporlanmasi ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir
sekilde tutulmasini saglamak.

Kalkinma Ajanslar1 Yonetim Sistemi (KAYS) programi iizerinden; Ajansin bir sonraki yil
biit¢e calismalarinda yillik biitgenin hazirlanmasina katkida bulunmak ve biitgeyi uygulamak.
Kalkinma Ajanslar1 Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi kapsaminda 3’er aylik donemler halinde
hazirlanmas1 gereken Harcama Programina gerceklesen biit¢e rakamlarint KAYS programi
tizerinden Calisma Programi ve Biit¢e Yetkilisine bildirmek.

Odenegi dahilinde olmak sartiyla her tiirlii masrafi, usuliine uygun olarak belgelendirip
gerceklestirmek, 6denegin yeterli olmadigi durumlarda bunu yazili olarak harcama yetkilisine
bildirmek,

Yonetim Kurulunun onayina sunulmak iizere, Ajans biitce sonuglarini ¢ikarmak ve Harcama
yetkilisinin uygun gordiigii durumlarda avans vermek

“Insan Kaynaklar1 Yetkilisi” tarafindan diizenlenen personel maaslar1 ve buna bagl olarak
gergeklesen Aylik Prim 6demelerinin KAYS Programi iizerinden muhasebelestirilmesini
yapmak.

Ajansin her ay vermekle yiikiimlii oldugu vergi beyannamelerini (Damga vergisi, Muhtasar
Beyanname, KDV beyannamesi) E-Beyanname iizerinden beyan ederek tarh/tahakkuk ve
O0denmesini saglamak.

Kamu Bilgi Sistemi (KBS) iizerinden ajansin 3’er aylik Mizan raporunu bildirimini ve
onayini yapmak.

Yonetim Kurulu tarafindan kabul edilen Ulusal ve Uluslararasi her tiirlii bagis ve katkilarin
biitcelestirilmesini ve takibini yapmak,

Ajansin nakit varliginin etkili-ekonomik-verimli sekilde kullanimi i¢in “Hazine Miistesarlig1
Tebligi” dogrultusunda gerekli tedbirleri almak, nakit varligin ilgili mevzuata uygun araglar
ve yollar ile degerlendirilmesi baglaminda Ajans ile taraf banka arasinda yapilacak olan
protokole konu hiikiimler dogrultusunda gerekli is ve islemleri yapmak veya yaptirmak.

5449 Sayili Kalkinma Ajanslarinin Kurulusu Koordinasyonu ve Gorevleri Hakkinda

Kanunun 25. Maddesine gore diizenlenen “Bagimsiz Dig Denetim Yonetmeligi” ve “6085
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Sayil1 Sayistay Kanunu” ile yapilan denetimlerde yilsonu kesinlesmis Bilango, Biitge Gelir-
Gider Uygulama Sonuglari, Yevmiye Defteri, Defter-i Kebir, Yardimci Defter, Faaliyet
Sonuglart Tablosu ve Harcamaya esas tiim bilgi ve belgeleri denetimde hazir bulundurarak,
birinci derece imza yetkilisi olarak gerekli bilgiyi vermek

13. Genel Sekreter ya da birim baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.
E) Satinalma

1.Birimlerin talepleri dogrultusunda, talep biriminin satin alimlardan sorumlu personeline
piyasa aragtirmalarinda yardimei olmak,

2.Birim satinalma sorumlusu ile birlikte koordineli bir sekilde teknik ve idari sartnameyi
hazirlamak,

3.Piyasa arastirma sonuglarna gore; talep biriminin satin alimlardan sorumlu personeline
yaklagik Maliyet Hesap Formunu olusturmada yardimei olmak,

4.1lgili talep birimi tarafindan olusturulan ve onaylanan Satinalma Talep Formu iizerindeki
biitge tertibinin biitgeye uygunlugunun Muhasebe Yetkilisi tarafindan kontroliinii ve
onaylanmasini saglamak,

5.Satinalma siirecini baslatabilmek igin Ihale / Harcama Onay belgesinin harcama yetkilisi
(Genel Sekreter veya yerine vekalet eden kisi) tarafindan onaylanmasini saglamak,

6. Teklif mektuplarini hazirlamak ve dagitmak,

7.Gelen teklif sonuglarinin Teklif Edilen Fiyatlar ve Karar Tutanagi’ m1 diizenleyerek ilgili
birim satinalma gorevlisi ile karara baglayip harcama yetkilisinin onayina sunmak,

8. 1lgili mal ve hizmet ile ilgili s6z konusu teslim teselliim kontroliinii saglamak,

9. Satin alinan mali ilgili talep biriminin satinalma gorevlisine teslim etmek,

10. Satin alma talep biriminin gergeklestirme gorevlisi tarafindan olusturulan 6deme evraklarina
dayanarak ddemeye iliskin talimatin bankaya verilmesini saglamak,

11. Taginir ve tasinmaz mallarin sistematik olarak kaydini yapmak,

12. Ajans Destek Hizmetleri Birimi haftalik faaliyet raporlarini hazirlamak,

13. Ajans’in faaliyetleri kapsamindaki organizasyonlar cercevesindeki konaklama, ulasim,
rehberlik, vb. sekilde verilen gorevleri yapmak,

14.  Genel Sekreter ya da birim bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.
1. Yatirinm Destek Ofisleri’nin (YDO) Gorev ve Sorumluluklar:

1. Kalkinma Ajansinin mali ve teknik destekleri hakkinda yatirimciya bilgi vermek ve yol

10



T.C.
KUZEYDOGU ANADOLU KALKINMA AJANSI

gostermek, tanitim ve bilgilendirme toplantilarinda (ihtiya¢ halinde) destek olmak,

2. Yatirimciya diger ulusal ve uluslararasi kurumlar tarafindan saglanabilecek tesvik ve
destekler hakkinda bilgi vermek,

3. Bolgenin yatirim olanaklar1 ve potansiyeli hakkinda yatirimciya bilgi vermek,

4. Basvurular iizerinde 6n inceleme yapmak,

5. Yatirimcilarin bagvurularini kabul ve takip etmek,

6. Yatirnmcilarin izin, ruhsat ve diger idari iglemlerini ilgili makama iletmek ve yatirimci adina
takip etmek,

7. Yatirimcilarin karsilastiklari sorunlarin yetkili mercilerce ¢éztimiinii takip etmek,

8. Kabul edilen projeler ile ilgili belgeleri dosyalamak, 5 yil siire ile muhafaza etmek,

9. Yatirimcilarin proje akibeti hakkindaki sorularina tam ve dogru bir sekilde cevap vermek,

10. Bolgenin is ve yatirim imkanlarmin ulusal ve uluslararasi diizeyde tanitimini yapmak veya
yaptirmak,

11. Alt1 aylik faaliyet raporlari diizenlemek ve bunlar1 genel sekreterlige ve valilige iletmek,

12. Destek ve yatirim stratejileri konusunda yerel koordinasyonu saglamak ve ilgili siireclerde
Ajansin planlamasina katkida bulunmak,

13. Uluslararasi yatirim, destek ve tanitim faaliyetlerini desteklemek ve ilde koordine etmek,

14. Gorev alanina giren konularda yaynlar ¢ikarmak,

15. Ekonomi Bakanligi tarafindan yetkili alanlarda yatirim tesvik belgesi hazirlamak, dosyalarini
incelemek, yatirim takip formlarini tesvik sistemlerine girmek, yatirnm tamamlama vizesi islemlerini
gerceklestirmek ve konuya iliskin Bakanlig bilgilendirmek,

16. lde yapilan kurul toplantilarina (istihdam ve mesleki egitim kurulu, koordinasyon kurulu,
OSB parsel tahsis komisyonu, ISGEM firma kabul komisyonu, vb.) Ajansi temsilen katilim
saglamak,

17. Genel Sekreter tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Mehmet Ali CAKAL
Genel Sekreter V.
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