DOGAKA GENEL SEKRETERLIGIi ORGANIZASYON YAPISI

Merkezi Hatay’da bulunan, Kahramanmaras ve Osmaniye illerinde de faaliyetlerini yiiriitmekte olan
Dogu Akdeniz Kalkinma Ajansi Genel Sekreterligi; 5 Birim Bagskanligi, 3 Yatirim Destek Ofisi
Koordinatorliigi ve 1 Hukuk Miisavirligi’nden olusmakta olup organizasyon yapisinda yer alan

birimlerimizin gorev ve sorumluluk alanlar1 asagidaki gibidir:

1. Sektorel Destekler ve Programlama Birimi (SDP)
Sektorel Destekler ve Programlama Birimi, Bolge’nin ekonomik, sosyal ve kiiltiirel gelismesini
hizlandirmaya ve rekabet giiclinli artirmaya yonelik arastirmalar yapilmasi, yerel aktorlerin katilimi
ile bolgesel ve sektorel bazli plan ve programlar hazirlanmasi, yerel, ulusal ve uluslararas1 kurumlarla
isbirligi ve kapasite gelistirmeye yonelik ¢alismalar yapilmasindan sorumludur. Birimin faaliyet

alanlar1 asagida siralanmaktadir;

a) Hatay, Kahramanmaras ve Osmaniye illerinde bolge plani ve operasyonel programlara yonelik,
ekonomik, sosyal ve kiiltiirel gelismeyi hizlandirmak ve rekabet gliciinii artirmak igin

aragtirmalar yapmak veya yaptirmak,

b) Kalkinma Bakanligi koordinasyonunda, Ulusal Kalkinma Plani ile uyumlu olarak ve yerel
aktorlerin katilimini da saglayarak, Bolge Planin1 hazirlamak veya hazirlanmasii koordine

etmek,

c) Bolge Planinda tanimlanan amag¢ ve oOnceliklerin bir veya birkagmin gerceklestirilmesine

yonelik olarak bolgesel operasyonel programlar hazirlamak,

d) Diger birimlerle isbirligi iginde, bolge plan1 ve bolgesel operasyonel programlar ile uyumlu
olarak hazirlanacak desteklerin ¢ergevesini olusturmak, zamanlamasini ve mali desteklerin

biitge dagilimin1 planlamak,

e) Ajansin yillik ¢alisma programi ve biitgesini diger birimler ile koordineli bir sekilde hazirlamak

ve mevzuatla belirlenmis mercilere sunmak,

f) Diger birimlerle isbirligi i¢inde, Bolge Plani, bolgesel operasyonel programlar ve destek
programlarinin  degerlendirilmesine yonelik program ve proje diizeyinde performans

goOstergelerini belirlemek,

g) Ajansin 6 aylik Ara Faaliyet Raporlarini ve Yillik Faaliyet Raporlarini hazirlamak, mevzuatla

belirlenmis mercilere sunmak,

h) Birimle ilgili gorev ve faaliyetler kapsaminda, ilgili yerel, ulusal ve uluslararasi kurumlarla

isbirligi ve kapasite gelistirmeye yonelik ¢alismalar yapmaktir.



2. Program Yonetim Birimi (PYB)

Program Yonetim Birimi (PYB), Sektorel Destekler ve Programlama Birimi tarafindan hazirlanan
Bolge Plan1 ve programlarma goére olusturulacak destek programlarinin yonetiminden sorumlu
birimdir. PYB, tim mali ve teknik destekler (Teknik Destek Programlari, Dogrudan Faaliyet Destegi
Programlari, Giidiimli Proje Destekleri ve Proje Teklif Cagris1 yolu ile Mali Destek Programlari)
kapsaminda, basvuru rehberleri ve ilgili diger dokiimanlarin hazirlanmasindan, basvurularin
alinmasina, destek almaya hak kazanan projelerin/faaliyetlerin belirlenmesi ve basvuru sahipleri ile

sOzlesmelerin imzalanmasina kadar olan siirecin uygulanmasindan sorumlu birimdir.
Program Y 6netim Birimi’nin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Saglanacak desteklerin uygulama mekanizmasinin genel ¢ergevesini olusturmak ve

giincellemek,

b) Destek programlari kapsaminda, Kalkinma Ajanslar1 Destek Yonetimi Kilavuzu’nda belirlenen

cerceve igerisinde bagvuru kosullarini ve degerlendirme kriterlerini belirlemek,
c) Potansiyel yararlanicilara yonelik bagvuru rehberlerini hazirlamak ve dagitmak,

d) Dogrudan Faaliyet Destegi, Teknik ve Mali Destek uygulamalarina yodnelik basvuru
rehberlerini hazirlamak ve Ajans internet sitesinde bu rehberleri siirekli giincel haliyle

bulundurmak,
e) Destek programlarinin bolgede tanitimi igin gerekli tedbirleri almak,
f) Potansiyel bagvuru sahiplerine yonelik proje hazirlama egitimleri planlamak ve uygulamak,

g) Potansiyel bagvuru sahipleri tarafindan yoneltilen sorulari, cevaplariyla birlikte Ajans internet
sayfasinda “Sikc¢a Sorulan Sorular (SSS)” boliimiinde yayimlayarak, herkesin ayn1 anda ve esit

diizeyde bilgi edinebilmesini saglamak,
h) Proje bagvurularini kabul etmek ve kayitlarin1 yapmak,
i) Gerekli durumlarda, teklif ¢agrisina iliskin diizeltmeler yapmak,
J) Proje degerlendirme siireglerini planlamak ve yonetmek,

k) Bagvurularin degerlendirilmesinde gorevlendirilecek bagimsiz degerlendiricilerin  segim

kriterlerini belirlemek ve se¢im siirecinde etkin rol oynamak,
I) Bagimsiz degerlendiricilerin performanslarini degerlendirmek,

m)Degerlendirme Komitesince yapilan nihai degerlendirmeler sonucu belirlenen ve Yonetim
Kurulunca onaylanan “destek almaya hak kazananlar ve kazanamayanlarin listesini”

kamuoyuna ilan etmek,



n) Proje teklifinde bulunan basvuru sahiplerine, yapilan degerlendirme sonucunda verilen kararlari

gerekgeleriyle birlikte bildirmek,

0) Destek almaya hak kazanan projelerin biitgelerini degerlendirmeler 1s181inda revize etmek ve

proje sahiplerini s6zlesme siirecinden dnce konu ile ilgili olarak bilgilendirmek,
p) Destek almaya hak kazanan projelerin sahiplerini sdzlesme imzalamaya davet etmek,

q) Proje bagvurulari, degerlendirme siireci ve segilen projelerle ilgili temel verilerin Bilgi

Sisteminde tutulmasini temin etmek,

r) Destek almaya hak kazanan projelere iliskin gerekli bilgi ve belgeleri Izleme ve Degerlendirme

Birimine devretmek,

s) Birimle ilgili gorev ve faaliyetler kapsaminda, ilgili yerel, ulusal ve uluslararasi kurumlarla

isbirligi ve kapasite gelistirmeye yonelik ¢caligmalar yapmaktir.

3. lizleme ve Degerlendirme Birimi (IDB)

Izleme ve Degerlendirme Birimi, Ajans tarafindan hazirlanan plan ve programlarin ve desteklenen
projelerin izleme ve degerlendirilmesi amaciyla gerekli bilgilerin toplanmasi, analizi, bildirimi ve
kullanilmas1 hususunda calismalar yapar. Destekleme faaliyetlerinin verimlilik, etkinlik, yaratilan
etki ve siirdiiriilebilirliginin diizenli araliklarla takip edilmesini saglar. Bu nedenle, hibe programi
cergevesinde desteklenen projelerin uygulanmasi, izlenmesi, yasa ve usullere uygunlugunun

kontrolii, hibe yararlanicisinin sorunlari ve ihtiyaglari ile yakindan ilgilenir.
Izleme ve Degerlendirme Birimi’nin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Bolge Plan1 ve programlarinin gergeklesmesi amaciyla desteklenen faaliyet ve projeleri
izlemek, denetlemek, degerlendirmek ve sonuglarmi Yonetim Kurulu ve Kalkinma

Bakanligi’na bildirmek,

b) Destek programlarinin ve projelerin degerlendirilmesine yonelik performans/basart gosterge

setinin belirlenmesine katki saglamak,

C) Ajansin yiriittiigli programlarin, destekledigi proje ve faaliyetlerin ilerlemelerine yonelik
degerlendirmeler yapmak, periyodik degerlendirme raporlar1 hazirlamak, bélgenin kalkinmasi
bakimindan yarattig1 etki ve sonuclar1 ile basar1 diizeylerini tespit etmek amaciyla etki

degerlendirmelerini yapmak,

d) Kalkinma Bakanlig1 ile koordineli bir sekilde, Ajansin saglayacagi mali ve teknik desteklerin
izleme ve degerlendirmesine yonelik temel ilke ve kurallar, sorumluluklar, kullanilacak belge
ve formlarin standartlari, yararlanicilarin proje ve faaliyetlerini uygularken uymalar1 gereken

kurallarin yasal ve kurumsal altyapisinin tasarlanmasina katkida bulunmak,



e) Desteklenen proje ve faaliyetler igin tasarlanan Izleme Bilgi Sistemi’nin koordinasyonunu

saglamak,

f) Ajanstan destek almaya hak kazanmis proje/faaliyet sahipleri ile imzalanacak sézlesmeleri

hazirlamak ve s6zlesme imzalanmasi siirecine aktif olarak katilmak,
g) Genel Sekreterce gerekli goriilen projelere 6n izleme ziyareti yapmak,

h) Sozlesmelerin imzalanmasini miiteakip, sozlesme bilgilerinin dogrulugunu teyit etmek,
yararlanicinin uygulama kapasitesini degerlendirmek ve yararlanici ile birlikte proje
uygulamasina iligkin bir yol haritas1 hazirlamak; projenin risk ve ihtiya¢ analizlerine gbre 6n

O0deme yapilmasinin uygunlugu ve 6n 6deme miktart konusunda goriisiinii Genel Sekretere

bildirmek,

i) Yararlanicilara, proje/faaliyet uygulama ve satin alma usulleri, Izleme Bilgi Sistemi’nin
kullanimi, raporlama gibi konularda egitimler vermek; bu amagla bir Proje Uygulama Rehberi
hazirlamak ve uygulamada yararlanicilara karsilastiklar: problemlerin ¢éziimiine yonelik destek

vermek,
J) Desteklenen proje ve faaliyetlere izleme ziyaretleri gergeklestirmek,

k) Uygulama asamasina ge¢mis proje ve faaliyetlerde 6ngoriilen amag ve hedeflere ulasilmasina
yardimcr olmak, uygulamanin belirlenen ilke ve kurallara, usul ve esaslara ve sozlesme

hiikiimlerine uygun yliriimesini saglamak,

I) Riskleri 6nceden tespit ederek diizeltici ve Onleyici tedbirler almak, gerekiyorsa sozlesme

degisiklikleri, fesih, usulsiizliikler, geri demeler vb. ile ilgili islemleri yapmak,

m) Yararlanicilar tarafindan sunulan raporlari ve 6deme taleplerini degerlendirmek, 6demelerin

zamaninda yapilmasini saglamak ve yapilan harcamalarin usule uygunlugunu denetlemek,

n) Birimle ilgili gorev ve faaliyetler kapsaminda, ilgili yerel, ulusal ve uluslararasi kurumlarla

isbirligi ve kapasite gelistirmeye yonelik caligmalar yapmaktir.



4. Tdari ve Mali isler Birimi (IMB)

Idari ve Mali Isler Birimi, Finans, Biitce ve Satin alma, Idari Isler ve Insan Kaynaklari

fonksiyonlarinin bir araya gelmesinden olugsmaktadir.

Idari Mali Isler Birimi’nin gorevleri su sekildedir;

a) Idari Islemler

©)

(@]

(@]

o

Ajans evraklarinin kayit altinda tutulmasi,

Arsiv ve dokiimantasyon yonetiminin saglanmast,

Ulasim, temizlik ve giivenlik hizmetlerinin diizenlenmesi ve gergeklestirilmesinin
saglanmasi,

Taginir islemlerinin kayit altina alinmasinin saglanmasi,

Demirbas sisteminin takibinin yapilmasi,

Ajans hizmet binalarimin ihtiyaglarinin belirlenmesi ve gerekli tedbirlerin alinmasinin
saglanmasi,

Yo6netim Kurulu toplantilarinin sekretarya islemlerinin yiiriitiilmesi,

b)  Mali Islemler:

(@]

o

o

Ajans biit¢esinin hazirlanmasi,

Gelirlerin tahakkuku ve tahsili islemlerinin yapilmasi,
Aylik harcama programinin hazirlanmasi,

Odenek takibinin yapilmast,

Giderlerin mevzuata uygun olarak yapilmasinin saglanmasi ve muhasebelestirme

islemlerinin gerceklestirilmesi,

Ajans mevduatinin isletilmesidir.

¢) Insan Kaynaklari:

(0]

o

Hizmet ici egitim programlarinin belirlenmesi ve uygulanmasi,

Ajansin insan kaynaklari politikasinin  belirlenmesi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesinin saglanmasi,
Ajansin personel alimi ile ilgili islerinin yiiriitiilmesi,
Idari islerin gergeklestirilmesi,

Personel 6zliik islerinin idaresidir.



5. Kurumsal Koordinasyon, Dis iliskiler ve Tanitim Birimi (KKB)

Kurumsal Koordinasyon, Dis Iliskiler ve Tamitim Birimi; Ajansin Stratejik Plan1 cercevesinde

hazirlanan Stratejik Iletisim Plani’min uygulama siirecini koordine etmek, Ajans’in uluslararasi

iligkilerini gelistirmek, kurumsal iletisim faaliyetlerini gerceklestirmek, bilgi islem ve teknik

altyapiy1 gliclendirmek, i¢ ve dis iletisim yeteneginin gelistirilmesi amaciyla kurumsal stratejik

yonetim faaliyetlerinde bulunmak, kurumsal yonetim, iletisim, tanitim, isbirligi ve bilgilendirme

faaliyetlerini daha etkin planlamak ve yiiriitiilebilmek i¢in faaliyet gostermektedir.

Kurumsal Koordinasyon, Dis Iliskiler ve Tanitim Birimi’nin gérevleri su sekildedir;

a) KURUMSAL STRATEJIK YONETIM;

©)

(@]

Ajansin tanitim filmi hazirlamak ve iletisimle ilgili her tiir faaliyetin yiirtitiilmesi,

Toplanti, seminer, fuar, konferans, sempozyum v.b. organizasyonlarin planlanmasi/

koordine edilmesi,
Medya takibi yapmak, Medya kuruluslart ile igbirliginin saglanmasi,

Ajansin basili tiim kurumsal kimlik materyallerinin tasarimi, basimi, uygulamasi ile

ajansin gorliniirliigliniin saglanmasi,
Ajansin bilgi islem ihtiyaglarinin tespit edilmesi ve tedarik edilmesi,

Ajansin web sayfasini olusturmak, giincelligini saglamak ve sosyal medya hesaplarinin

aktif kullanim1 konusunda bilgi islem personelinin takip edilmesi,

Ajansin tiim bilgisayar, yazict ve diger donanim birimlerinin sorunsuz c¢alismasinin

saglanmasi, glincelliginin saglanmasi ve bakimlarinin yaptirilmasi,

Genel Sekreterin randevu ve ziyaret programinin diizenlenmesi ve konuya iliskin gerekli

is takibinin yapilmasi,
Kalkinma Kurulu toplantilarinin 6n hazirlik, planlama ve sonug¢ kisimlarinin yiiriitiilmesi,

Genel Sekreterin gezi, toplanti, ikili isbirli§i ve kurumlar aras1 igbirligi

organizasyonlarinin diizenlenmesi,

Ajansta birimlerarasi iletisimi ve koordinasyonun saglanmast,

Ajansin tanitim brogiirleri hazirlanmasinin birimler isbirliginde koordine edilmesi,
Ajansta bireylerarasi ve birimlerarasi iletisimin ve koordinasyonun saglanmasi,
DOGAKA Faaliyet Takvimi takip ve kontrol ederek giincelliginin saglanmas,

Kurumsal agidan verimliligi artiric1 ¢aligmalarin yapilmasi,



b)

d)

DIS ILISKILER;

o Ajansin uluslararasi kuruluslara olan tiyeliklerinin koordinasyonunun yapilmasi,

o  Ajansin uluslararasi alanda tanitimima ve bilinirligini artirmaya yonelik faaliyetlerin
gerceklestirilmesi,

o Yerel, ulusal ve uluslararast1 kurumlarla iletisim isbirligini gelistirmeye yonelik

caligmalarda bulunulmasi, uluslararasi iletisimlerin kayit altina alinmast,

o Bolgesel gelisme hedeflerini gerceklestirmeye yonelik olarak; kamu kesimi, 6zel kesim
ve sivil toplum kuruluslar arasindaki isbirliginin gelistirilmesi, ortak organizasyonlarin

gergeklestirilmesi,

o Tanitim ve isbirligi igerisinde, ulusal ve uluslararasi organizasyonlara katilmak ve

organizasyon degerlendirme raporunun hazirlanmasi,

o Tiirkiye’nin katildigr ikili veya ¢ok tarafli uluslar arasi programlara (AB Programlari
dahil) iligkin ajansin diger birimleri ile koordineli arastirma ve inceleme caligsmalarinin

yapilmasi,

TANITIM VE HALKLA ILISKILER;

o Kurumun imajmin ve ajansin tanitimi i¢in kurumsal politikalarin belirlenmesi, ajansin
tanitim ve iletisimiyle ilgili her tiirlii faaliyetlerin yiiriitiilmesi,

o  Yurti¢i ve disindaki diger kalkinma ajanslari ile tanitim ve halkla iligkiler faaliyetlerinin
yiritiilmesi,

o Ajans i¢inde birimler arasi1 kurumsal organizasyon planinin yapilmasi ve koordinasyonun
saglanmasi,

o  Yazil ve gorsel medya takibi, basin/yayin ve halkla iligkiler ilan takiplerinin yapilmasi ve

konuya iliskin Genel sekreterlik makaminin bilgilendirilmesi,

o Ajansin basili tiim materyallerinin tasarimi, basimi vb. konularinin koordine edilmesi,
BILGI ISLEM;

o  Ajansta bulunan bilgisayar, yazici, diger donanim birimleri ve yazilimlarin sorunsuz
caligmasini saglamak i¢in gerekli Onlemlerinin alinmasi, sorunlarin giderilmesi ve

bakimlarinin yapilmasi,

o  Ajans personelinin yazilim ve donanim ihtiyaglarinin tespit edilmesi satin alma durumu
s0z konusu oldugunda arastirma yapilmasi, firmalarla baglanti kurulmasi, teklifleri

toplanmasi ve degerlendirilmesine yardimci olunmasi,



Mevcut yazilimlarin ve donanimlarin kullanicilar tarafindan dogru bir sekilde
kullanilabilmesine yardimci olunmasi ve bu konuda Ajans personeline gerekli egitimlerin

verilmesi,
Bilgi giivenligine iliskin faaliyetlerin yiiriitiilmesi,

Tiim bilgisayarlarin internet baglantilarinin kurulmasi ve bilgi sistemleriyle ilgili altyapi

sorunu ¢iktiginda ilk miidahalenin yapilmasi,

Ajans web sayfasinin birimlerden gelecek bilgiler isbirliginde olusturulmasi,

giincellenmesi, diizenli ve siirekli ¢aligmasinin saglanmast,

Ajansin birimlerine iligkin basili materyal, biilten ve diger yaymlara iligkin (kitap,
kitapcik, billboard, vinil afis, davetiye (Kalkinma Kurulu ve Diger Organizasyonlar), web
sayfas1 islemleri vb.) dizayn, kapak tasarimi i¢ sayfa tasarimi ve diger tasarim

faaliyetlerinin takip edilmesi,

Ajansimizda yiriitilmekte olan proje izleme ve degerlendirme, Kalkinma Kurulu

toplantilar1 ve diger organizasyonlara iligskin fotograf ve video ¢ekimlerinin yapilmast,
Ajansimiz kurumsal kimlik materyallerine iliskin ¢alismalarin takip ve koordinasyonunun
yiiriitiilmesi,

Ajansimizdaki ve yatirim destek ofislerindeki telefon santrallerinin kontrol ve takibinin
yapilmasi,

Ajansimizdaki giivenlik kamera sisteminin kontrol ve takibinin yiiriitiilmesi,

Yonetim Kurulu ve Seminer Salonlar1 cihazlarini aktif tutmak, Video Konferans
Sisteminin, ajans biinyesinde kullanimda olan yazici ve fakslarin aktif kullaniminin

saglanmasi,

Ajans binast Jenarator ve UPS sistemlerinin aktif tutulmasi (yakit ve c¢alisma

bakimlarinin kontrolii),
Kompanzasyon Sistemi ve Elektrik Santrali ¢alismasini takip ve kontrol edilmesi,
Personel Giris ve Cikis Kontrol sisteminin takibinin yapilmasi,

Toplu SMS atimi, medya kurum ve kuruluslarina haber gonderimi islemlerinin

gergeklestirilmesi,
Personel Takip Sistemi (yillik izinler) sistem yoneticiliginin gerceklestirilmesi,

Televizyonlar, Klima, Aydinlatma sistemleri gibi ¢alisma takibinin yapilmasi ve teknik

servis takibinin yapilmasi,

Binanin tadilatlarinda kontrol6rliigliniin yapilmast ve teknik servis takibinin yapilmasi



Yatirim Destek Ofisleri (YDO)

Yatinm Destek Ofisleri (YDO), Bolge illerimizdeki is ve yatinm ortaminin yerli ve yabanci
yatirimcilara tanitimi ve yatirimcilara yonelik tesvik mekanizmalariyla ilgilenen birimlerdir.
Kalkinma Ajanslari Yatirim Destek Ofisleri Yonetmeligi 27.08.2014 tarih ve 29101 sayili Resmi

Gazete'de yayimlanarak yiiriirliige girmistir.

S6z konusu Yonetmelik kapsaminda YDO’larin baslica gorev ve yetkileri sunlardir;
a) llin is ve yatirrm ortamina iliskin analiz, rapor ve strateji ¢alismalar1 yapmak/yaptirmak
b) ilin is ve yatirim ortamina iliskin envanter ¢alismalar1 yiiriitmek,

¢) Yatinmcilar1 kamu ve 6zel sektor tarafindan merkezi ve yerel diizeyde uygulanan mali ve

teknik destekler konusunda bilgilendirmek,
d) Yatirimcilan yatirim siirecine iliskin olarak bilgilendirmek ve yonlendirmek

e) Is ve yatinm ortammin gelistirilmesine yonelik olarak ilgili kurum ve kuruluslarla ortak

caligmalar yapmak,
f) Yatirimlari izlemek ve ilin is ve yatirim ortamini tanitmak ve ile yatirimer ¢ekmek,
g) Devlet yardimlarina iliskin olarak, ilgili mevzuatta belirtilen is ve islemleri yapmak,

h) Yatirimcilarin izin ve ruhsat islemleri ile diger idari is ve islemlerini, ilgili makam ve merciler
nezdinde sonuclandirmak iizere ajans yonetim kurulu adina tek elden takip ve koordine

etmek,
i) Bilgilendirme ve raporlama g¢alismalar1 yapmak ve kanunun 4. maddesine dayanilarak

c¢ikarilan diizenlemelerde belirtilen is ve islemleri yapmak.

Hukuk Miisavirligi
Hukuk Miisavirligi’nin yetki, gorev ve sorumluluklart sunlardir;

a) Hukuki konu ve uyusmazliklarda Ajansa danigmanlik yapmak basta olmak iizere, Ajansin

hukuki konular1 hakkinda goriis bildirilmesi,

b) Ajansin menfaatlerini koruyucu, anlagmazliklari 6nleyici hukuki tedbirleri zamaninda almak ve

anlagma ve s6zlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina yardimci olunmasi,
c) Davalarda, icra ve takiplerde gerekli bilgilerin hazirlanmasi,

d) Taraf oldugu davalarda, icra ve takiplerde Ajansi temsil etmek veya Ajans tarafindan hizmet
alimi1 yoluyla temsil ettirilen davalar takip ve koordine etmek iizere, Avukatlik ruhsatnamesine
ve uzman personel niteliklerine sahip kisiler arasindan bir kisiyi, uzman personelin istthdam

usullerine uygun olarak gorevlendirilmesidir.



