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Tirkiye'nin Avrupa Birligi'ne tam uyeligini hedefleyen
miuzakere slrecinde; kamu kurum ve kuruluslarimizin
idari ve beseri anlamda kapasitelerinin artirilarak Avrupa
Birligi standartlari ve miktesebatiyla uyumlulastirilma-
si ve hatta onun da oOtesine ulastirilmasi, Avrupa Birligi
Bakanligi olarak oncelikli calisma alanlarimiz arasinda
yer almaktadir. Bu misyon dogrultusunda, Avrupa Birligi
kurumlariyla ishirligi halinde Bakanligimizin hem maddi
hem de beseri sermaye destegi sagladigl, kamu kurum ve
kuruluslarimizin ¢abalariyla sekillenen, nemli ve basarili
projeler hazirlanmaktadir.

Avrupa Birligi Bakanligi'nin es-finansman destegi saglamak suretiyle koordine ettigi pro-
Projesi-SEl'dir. SEIl projesinin Turkiye-Avrupa Birligi arasinda gerceklestirilen mali isbirli-
gi cercevesinde uygulanmaya basladigr 2002 yilindan itibaren, bu proje kapsaminda, kamu
kurum ve kuruluslarinca hazirlanan ¢ ylzi askin projeye kullandirilan toplam kaynak tu-
tari 80 milyon Avro diizeyine ulasmis bulunmaktadir. Oniimiizdeki uygulama dénemlerinde
de s0z konusu proje kapsaminda saglanacak finansman desteginin artarak devam etmesi
yoninde calismalar titizlikle yuritilmekte; SEI kaynaginin kullanimini ve uygulama prose-
dirtnd daha etkili ve verimli hale getirebilmek amaciyla Bakanligimizca gerekli tedbirler
alinmaktadir.

Bu yaklasimin somut gostergelerinden bir tanesi de, elinizdeki is Tanimi Hazirlama
Rehberi adli calismadir. Rehber, SEI Projesinin en dnemli dokiimanlarindan biri olan ve
her cerceve sozlesmenin temeli kabul edilen is tanimi belgesi ve bunun hazirlanmasi esas-
lariyla ilgili faydali bilgiler vermektedir. Bu cercevede, SEl projesinden yararlanmak isteyen
kurum ve kuruluslarin belirlenen kalite standartlarina uygun bir sekilde is tanimi hazir-
lamalarina destek olmak ve bu suretle destegin en kisa siirede verilmesini saglamak bu
calismanin ana gayesini olusturmaktadir.

Bu vesileyle kamu kurum ve kuruluslarimiza SEI projesini sahiplenmek adina géstermis
olduklari caba ve sergiledikleri yakin isbirliginden o6tiri tesekkir eder, Turkiye'nin icinde
bulundugu reform siirecinde Avrupa Birligi Bakanligi'nin her zaman icin yanlarinda oldu-
gunu bir kez daha ifade etmekten onur duyarim.

Egemen BAGIS
Avrupa Birligi Bakani ve Basmiizakereci



Girls

Katiim Oncesi Mali Yardim Araci (IPA) cercevesinde, Avrupa Komisyonu ve Tirkiye,

Avrupa’ya entegrasyon sirecini gliclendirmek tzere daimi bir destek araci tzerinde anlas-
mislardir. “Avrupa Birligi'ne Entegrasyon Siirecini Destekleme Faaliyetleri” adi verilen bu
arac [bundan sonra SEl olarak anilacaktir), IPA | altinda yer almakta ve esas olarak, katilim
slrecini desteklemek amaciyla IPA | proje hazirlama ve kapasite gelistirme icin teknik yar-
dim saglamaktadir. SEI'nin iki ana bileseni vardir: “Proje Hazirlama Araci” (bundan sonra
PPF) ve "Kurumsal Yapilanma Araci” (bundan sonra UNIBE]. PPF, esas olarak proje fisleri-
nin gelistirilmesini desteklemeye odaklanirken, UNIBE ise esas olarak AB katilim siirecine
iliskin kapasite gelistirmeyi hedefler.

SEl destegi icin basvuran bakanlik, kurum veya kuruluslarin ihtiyac duydugu teknik yardi-
min mahiyeti ne olursa olsun, bugiine kadar SEI kapsaminda yapilan sozlesmelerin ¢cogu,
cerceve sozlesme yontemi (bundan sonra FWC) ile oldukca hizli bicimde uygulanmistir.
is Tanimi, her cerceve sbzlesmesinin temelini olusturur. is Tanimi, arka plan, hedefler,
hizmetler ve ciktilar bakimindan, gérevin! taniminiiceren standart bir model veya sablona
dayali olarak hazirlanir. Ayrica, ihtiya¢ duyulan uzman profillerini, eylemin yerini ve siresi-
ni tanimlar. Bu Rehber’in amaci, basvuru sahibi kurumlarin, Avrupa Birligi Bakanligi (ABB)
ve Merkezi Finans ve ihale Birimi (MFiB) tarafindan belirlenen kalite standartlarina uygun
is Tanimlari gelistirmelerine destek olmak ve boylelikle basvurunun hizli bir sekilde isleme
konulmasini ve talep edilen yardimin en kisa siirede verilmesini saglamaktir.

Avrupa Komisyonu'na her yil sunulan cesitli proje tekliflerinin kalite diizeyi acisindan
ABB'nin Ustlendigi 6zel rol nedeniyle Proje Uygulama Baskanligi'na (PUB) SEI'nin yiri-
tilmesi sorumlulugu verilmistir. Bu roliyle PUB, tim SEl taleplerini kabul eder ve isleme
koyar. Kabulden sonra, buna iliskin ihale, sézlesme yapma ve mali uygulama icin MFiB'ye
onay verir. SEl fonlarinin etkili bicimde kullanilmasini saglamak icin PUB yalniz SEI bas-
vurularini onaylamakla kalmaz, ayni zamanda SEI kapsaminda finanse edilen eylemlerin
uygulama gidisatini da izler. Ancak, SEl kapsaminda finanse edilen her eylemin tim yasam
donglsi boyunca, eylemin denetlenmesinden ve gerekirse uygulamanin kolaylastirilma-
sindan, destek basvurusunu yapan SEI kilit yararlanicisi olan kurum sorumludur.

SEl kapsaminda bir bakanlik, kurum veya kurulus alti eylem tipi icin basvuru yapabilir; her
eylem tipi, farkli basvuru usuliine tabidir [semaya bakiniz).

1 “Eylem” ve “gorev” terimleri, SEl ile finanse edilen teknik yardimi kastetmektedir ve bu belge boyunca esanlamli olarak
kullaniimigtir.
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*) SEI 2010 uygulamasiyla birlikte, SEI kapsamindaki tim s6zlesmeler igin 5.000 Avro asgari esik tesis edilmistir. Daha kugtik
bitgeli sézlesmelerin ulusal olarak finanse edilmesine karar verilmistir.

Cogu durumda, bir SEI eylemi, kurumsal
uzmanlik boslugunu dolduracak ve genel-
likle yararlanici kurumun ilgili personeliyle
birlikte calisacak olan yabanci uzmanlarin
katiimiyla uygulanmaktadir. Normal ola-
rak bu tirden destek, yonetim danismanli-
g1, 6zel uzmanlik alanlarinda teknik danis-
manlik ve/veya egitim icermektedir. Teknik
yardima ihtiya¢ duyuldugunda, bu tir des-
tek, ozel sektore mensup danismanlar ta-
rafindan saglanir. Ote yandan, eslestirme
projelerinde ise destek, AB Uyesi llkelerine
mensup (yari-Jkamu sektori personelinin
gecici gorevlendirilmesiyle saglanir. Diger
tim durumlarda, 6rnegin calistay, seminer
veya konferans gibi faaliyetlere katiim icin
SEl destegi talepleri veya minferit calisma
ziyaretlerinin dizenlenmesi halinde, teknik
yardim veya eslestirmeye gerek duyulma-
maktadir.

SEl destegine duyulan ihtiyaca hangi tip
eylemin uygun oldugunu belirlemek icin,
basvuru sahibi kurum &ncelikle, teknik
yardima, bir AB Uyesi llkeden eslestirme
destegine veya baska destege ihtiyac duyup
duymadigini belirlemelidir. Daha sonra,
sunmasi gereken destek dokidman tipini
tespit etmek lzere, SEl eyleminin kapsami-
ni ve bltce buyukligund belirtmelidir.

A Tipi Basvuruya tabi eylemler

Genel olarak teknik yardima gereksinim
duyan hemen hemen tim SEI eylemleri bu
tipte olmustur. A Tipi Basvurular, 200.000
Avro’dan daha az bitce gerektiren SEI ey-
lemleridir. Nispeten kicik capli olan bu
eylemlerin hedefleri, cogu durumda basit
bir bicimde ifade edilebilir ve bu nedenle
ayrintili is Tanimi Belgesi gerektirmezler
(ayrintili olanlar daha biylk eylemler icin
gereklidir; B Tipi basvuruya tabi eylemlere
bakiniz). A Tipi eylem basvurulari icin, bas-
vuru sahibi Is Tanimi® hazirlamalidir.

2js Tanimina dayali olarak, MFiB, secilen gergeve sozlesme yiiklenicilerinden hizmet alimi icin gerekli islemleri baslatir. Ayrintili

bilgi i¢in SEI Rehberi 4. Bélime bakiniz.
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B Tipi Basvuruya tabi eylemler

B Tipi Basvuruya tabi eylemler, 200.000 Avro veya daha fazla, 500.000 Avro’dan daha az
sozlesme bedeli olan SEI eylemleridir. Bu orta dlcekli teknik yardim projeleri icin, PRAG a
uygun olarak yazilmasi gereken standart is Tanimi Belgesi gereklidir. Cogu durumda bu
eylemler, birden fazla bilesen icermektedir.

C Tipi Basvuruya tabi eylemler

C Tipi Basvuruya tabi eylemler, 500.000 Avro veya daha fazla, ancak 3.000.000 Avro'dan
daha az bltce gerektiren SEl eylemleridir. Bolum 1.2.3'te aciklandigi Uzere bu basvurular
icin, en son PF sablonu esas alinarak, tam Proje Fisi hazirlanmalidir.

Ayrica, kurumsal yapilanma niteligi olan ve 3 milyon Avro altinda bitcesi olan bagimsiz
(yani, belirli bir sektorle ilgili olmayan) projeler icin de bu basvuru usuli kullanilabilir. Bu
butcenin Uzerindeki eylemler icin, proje destegi basvurulari dizenli cok yilli ve sektdorel
planlama yontemlerini izlemelidir.

D Tipi Basvuruya tabi eylemler

Yukarida belirtildigi Uzere, bu tip SEIl eylemleri, basvuran kurumda belirli bir uzmanlik
acigini gidermek Uzere, bir AB Uyesi tlkeden [yari-Jkamu idari personelinin gegici olarak
gorevlendirilmesini amaclamaktadir. Talep edilen destek 250.000 Avro'nun altinda oldu-
gundan, SEI destegi basvurusu, Kisa Sireli Eslestirme Proje Fisi ile yapilmalidir.

E Tipi Basvuruya tabi eylemler

D Tipi Basvuruya tabi eylemlerde oldugu gibi, bu tipte SEl eylemi de, basvuran kurumda
belirli bir uzmanlik agigini gidermek tzere, bir AB Uyesi tlkeden [yari-Jkamu idari persone-
linin gecici olarak gorevlendirilmesini amaclamaktadir. Talep edilen destek 250.000 Avro
ya da onun Uzerinde oldugundan, SEIl destegi basvurusu, Standart Eslestirme Proje Fisi ile
yapitmalidir.

F Tipi Basvuruya tabi eylemler

Yukarida aciklandigr Uzere, F Tipi Basvuruya tabi eylemler, teknik yardim veya eslestirme
gerektirmeyen diger tim eylemlerden olusmaktadir. Bu tipte SEI basvurulari cogunlukla,
calistay, seminer veya konferans gibi etkinliklere katilmaya veya bagimsiz calisma ziya-
retlerinin dizenlenmesine iliskin olup bitceleri genellikle kiicik olmaktadir. Bu tipte SEI
eylemleri cogunlukla kicik dlceklidir. Bu tir SEI basvurusu icin, Gerekce Formu doldu-
rulmalidir.



Cerceve sOzlesme Yontem

ve Spesifik Is Tanimi

Kisa vadede kisa sireli teknik yardimin sagla-
nacagi ve tahmini sozlesme bedelinin 200.000
Avro'nun altinda oldugu tim durumlarda,
uzmanlarin hizli bir sekilde temin edilmesi-
ne imkan veren Cerceve Sozlesme Ydntemi
(FWC) kullanilmalidir. Bu kapsamdaki teknik
yardim, 12 tematik alan (veya diger ifadeyle

“tema”, bakiniz Kutu 1 veya ayrintili tema ice-
rikleri icin bakiniz http://ec.europa.eu/euro-
peaid/work/framework-contract/beneficiari-
e5-2009/index_en.htm) icin dnceden secilmis
olan Cerceve Sozlesme Yiklenicileri tarafin-
dan saglanir. Teknik yardim, minhasiran dis
destek alan kurumlarin yarari icin saglanir.

Kutu 1: Temalar

Tema1: Kirsal Kalkinma
Tema 2: Tasimacilik ve Altyapi

Tema3: Telekominikasyon ve Bilgi Teknolojileri

Tema 4: Enerjive Nikleer Guvenlik
Tema5: Konferanslar

Tema 6: Cevre

Tema7: Yonetim ve icisleri
Tema8: Saglik

Tema9: Kiiltir, Egitim, istihdam ve Sosyal Isler

Tema 10: Ticaret, Standartlar ve Ozel Sektor

Tema 11: Makroekonomi, Istatistik ve Kamu Finansman Yonetimi
Tema 12: insani Yardim, Kriz Yénetimi ve Kriz Sonrasi Yardim

Cerceve Sozlesme yuklenicilerinin, belirli bir
tema dahilinde, program/proje dongusinin
(bakiniz Kutu 2) herhangi bir asamasinda,
herhangi bir sektor icin teknik yardim sagla-

masi talep edilebilir’. Her Cerceve Sozlesme
yiklenicisi, 6nceden secilmis oldugu tema igin
ihtiyac duyulan, uygun ic veya yabanci teknik
uzmanligi ve becerileri sunar.

Kutu 2: Tim Temalar i¢in Ortak Uzmanlik Alanlari *

Cerceve Sozlesme yiklenicisi tarafindan saglanan uzmanlik, proje déngisiinin tamamini kapsar:
a. Program/proje tanimlama, hazirlama/formilasyon

b. Program/proje uygulama

c. Is Tanimi Belgesinin (hizmetler) veya teknik sartname (yapim isleri, mal alimi) hazirlanmasi

veya tekliflerin degerlendirilmesi (ihale)

B PR ——

3 Ayrintili bilgi icin MFiB web sayfasi (www.cfcu.gov.tr) veya Avrupa Komisyonu web sayfasina bakiniz: http://ec.europa.eu/
europeaid/work/framework-contract/beneficiaries-2009/documents/1_1_guidelines_benef 2009_2_en.pdf.

4 Tema 5 “Konferanslar” harig; konferanslar igin genel uzmanlk sarti yoktur.
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d. Hibe tekliflerinin degerlendirilmesi
e. Degerlendirmeler (ex-ante, ara dénem, ex-post vs), izleme

Buna ek olarak, birtakim yatay unsurlar su sekildedir:

f. Sektérler arasi politikalar/reformlar

g. Makroekonomi

h. Kamu finansman yénetimi

i. Yasama, ikincil dizenlemeler, yasalarin uygulanmasi

j. Mevzuatin uyumlastiritmasi

k. Kurumsal yapilanma

L. Egitim/arastirma

m. Farkindalik artirma, bilin¢clendirme [bilgitendirme/itetisim de bu kapsamda sayilmaktadir).

Bir Cerceve Sozlesme Yiklenicisinin hizmetlerini talep etmek icin, SEIl destegi basvurusu
yapan kurum, uygun hedefleri, isi ve gorev kosullarini tanimlayan bir is Tanimi hazirlamalidir.

IPUCU i
is Tanimina ek olarak basvuru sahibi kurum, ilgili temay! da tanimlamalidir. Her te- E
manin kapsadigi sektorlere iliskin bilgilere Avrupa Komsiyonu web sayfasindan ulasi- i
labilir:  http://ec.europa.eu/europeaid/work/framework-contract/beneficiaries-2009/ '
index_en.htm E

is Tanimi, Cerceve Sozlesme yuklenicisinin bir teklif vermesi ve kullanicinin da alinan ve kabul
edilen ciktilarin talep edilen ¢iktilara uygun oldugunu kontrol edebilmesi icin gerekli olan tim
bilgileri icermelidir. Teklifin kalitesi ve gérevin basarisi bakimindan, Is Taniminin kalitesi ve 6zel-
likle acik ve anlasilir olmasi oldukca onemlidir.

Asagidaki unsurlara 6zel nem verilmelidir:

. Girdiler, talep edilen ciktilari elde edecek bicimde gercekci olmali; maliyetleri Talep'te be-
lirtilen bitceyi ve Cerceve Sozlesme icin izin verilen azami bitceyi asmamalidir.

e Tekliflerin olusturulmasi ve karsilastirilabilmesi icin, girdiler hem nicelik hem de nitelik
bakimindan acik bicimde tanimlanmalidir.

. Zaman planlamasi gercekci olmali ve a) yiklenicinin ¢ciktilarin kalitesini kontrol etmesine ve
b) Sézlesme Makami/yararlanicinin géris/yorum vermesine ve Cerceve Sozlesme Yikleni-
cisinin de bu yorum ve gorisleri isleme alabilmesine imkan tanimalidir.

. Ciktilar acikca tanimlanmali ve 6lcilebilir olmalidir.

e Uzmanlik talepleri gercekci olmali ve uzman kategorisine uygun olmalidir. Ozellikle, bir
talebi sadece kidemli bir uzmanin karsilayabilecegi durumlarda, kidemsiz uzmandan o se-
viyede bir deneyim talep edilmesine izin verilmez. Her uzman kategorisi icin Genel is Tanimi
Belgesinde belirlenen asgari deneyim yilinin, is Tanimi icerisinde degistirilmesi mimkin
degildir.



is Taniminin en 6nemli unsurlari sunlardir:

Gorevi etkileyebilecek kilit aktorleri tanimlayacak sekilde gérevin mahiyeti (6rnegin,
kimlerle gorismeler yapitmalidir),

Uzmanl(lar)in kategorilerinin belirlenmesi 6nemlidir. Bu konuda, uzmanlarin profili ve/
veya asgari niteliklerin belirtilmesi,

Talep edilen ciktilar,

Girdilerin 6lcilmesini [miktarinin belirlenmesi) kapsayacak sekilde, gérev icin oneri-
len metodoloji,

Baslangic donemi,

Yararlanicilar ve/veya sézlesme makaminin ihtiyac duyacagr géris/yorum verme si-
resini dikkate alarak, taslak raporlar dahil olmak Uzere, raporlari sunma tarihleri
(veya son tarihleri],

Yapilan faaliyet ve Uretilen belgelerin nihai hallerini sunma tarihi (veya son tarihi),
Vergiler ve ozellikle KDV'ye iliskin hikimler.

IPUCU
Spesifik is Taniminin, Genel is Tanimi Belgesinde belirtilen hiikiimlerden farklilik gdstermemesi énem
tasimaktadir. Bu nedenle, is Tanimini hazirlamadan 6nce, Genel Is Tanimi Belgesinin incelenmesi
tavsiye edilir. Genel is Tanimi Belgesi, Avrupa Komisyonu'nun web sayfasindan indirilebilir:
http://ec.europa.eu/europeaid/work/framework-contract/beneficiaries-2009/index_en.htm

Bu web sayfasi ayni zamanda, Cerceve Sozlesme diizenlemelerine iliskin ek bilgiler de sunmaktadir.
Spesifik is Tanimi, 15 sayfayi asmamalidir. Ekler asgari diizeyde tutulmalidir. Ekler, gorevin yerine

getirilmesi icin gerekli olan ilave bilgilerle birlikte, secilmis olan uzmanlara, acilis toplantisi esnasinda
da verilebilir.

1
1
iPUCU i

3 Uzman girdileri daima “calisma guni” cinsinden ifade edilir. :
. Sozlesme sireleri, ornegin gorevi yuritme siresi, raporu ve gorusleri sunma siresi vs. i
“takvim glini” cinsinden belirtilir. E

i

NOT: HiZMET iHALE TURLERI
Bir hizmet ihalesi iki farkli yoldan gerceklestirilebilir.
. Talep edilen ciktilarin tanimlandigi durumlarda global fiyat esasli hizmet alimi gerceklestirilir.
Burada hizmet sonucu talep edilen ciktilarin teslimi esasina gére ddeme yapilmaktadir.
. Ciktinin niteligi veya hizmetin gerektirecegi is ylkinin énceden kesin olarak belirlenmesinin
mumkin olmadigi durumlarda Ucret esasli hizmet alimi gerceklestirilmektedir.
Genellikle s6zlesmenin timu ya global fiyat sozlesmesi ya da lcrete dayali sdzlesme cinsinden
tanimlanmaktadir. Ayrintilar icin EuropeAid web sitesine bakilabilir.



s Tanimi Belgesi Yazilirken
Zlenecek Yol

Yukarida aciklandigi tizere Is Tanimi, tiim spesifik cerceve sdzlesmelerinin (FWC) esasini
olusturmaktadir. Standart bir model veya sablona dayali olarak hazirlanmaktadir (Kutu'ya
bakiniz). Sablon, arka plan, hedefler, hizmetler ve ciktilar bakimindan gérevin tanimini®
icermekte ve ilaveten, uzmanlarin profilleriile raporlama yer ve zamanini tanimlamaktadir.

is Tanimini yazmaya baslamadan dnce SEI'yi kullanmayi gerektiren bir neden oldugunu
g6z oniinde bulundurmak &nemlidir. Ornegin, Proje Fisi yazma destedi durumunda, SEI
destegine duyulan ihtiyac ¢ogu kez, ya tanimlama asamasinda ya da Proje Fisi gelistirme
asamasinda olmak Uzere, programlama toplantilari esnasinda tespit edilmektedir. Dolayi-
siyla PF'nin stratejik belgelerle uyumunu dogrulama, belirli tirden analizler yapma, plan-
lama cercevesini glclendirme, uygulama dizenlemelerinin yapilabilirligini kontrol etme
veya proje uygulama belgelerini hazirlama ihtiyaci oldugu tespit edilmis olabilir. Nedeni
ne olursa olsun, ana nokta sudur: tespit edilen ihtiyac, eylemin 6zel hedefinin ne olmasi
gerektigi ve bunun yani sira, Cerceve Sozlesme Yiklenicisi tarafindan hangi hizmetlerin
saglanmasi gerektigi hakkinda net bir fikir verir.

5 “Eylem” ve “gbrev” terimleri, SEl ile finanse edilen teknik yardimi kastetmektedir ve bu belge boyunca esanlamli olarak kullanilmistir.



KUTU

SPESIFiK iS TANIMI BELGESI
&Eylemin Adi—>

1.ARKA PLANI

2.GOREVIN TANIMI

e Genel hedef

o (Ozel hedefler)

e Talep edilen hizmetler

e Talep edilen ciktilar

3.UZMANLARIN PROFiLi veya TALEP EDILEN
UZMANLIK
e Her bir kategori icin talep edilen uzman sayisi ve
uzman veya kategori basina adam-giin sayisi
¢ Uzman(larin) profili veya talep edilen uzmanlik:
- Kategori ve esdeger deneyim siresi
- Egitim
- Deneyim
- Dil becerileri
Talep edilen asgari beceriler acik bicimde tanimlanma-
ldir

4. YER VE SURE

e Baslama donemi

e Ongpriilen bitirme dénemi veya siiresi

e Planlama, Madde 16.4.a'ya gére personel
gorevlendirme bildirim stresi dahil

o Gorevyer(leri

5. RAPORLAMA

icerik

Dil

Sunma/goris alma zamanlamasi
Rapor niishalarinin sayisi

6. IDARI BILGILER

Hangi uzman/pozisyon ile ilgili oldu-
gunu belirterek, gerekliyse miilakat
yapilmasi

Projenin yararina oldugunda, alt
sozlesme yapma sinirlari

Spesifik sézlesme dili

ihtiyac oldugunda, kisa ve 6z meto-
doloji talebi

Bilgi alis-verisi icin yénetim ekibi
yesinin bulunmasinin gerekip
gerekmedigi

“Geri 6denebilir harcamalar” kapsa-
minda onaylanan diger harcamalar
Sézlesme ekleri icin: Ozel kosullarda
Madde 7.2.b uyarinca ongorilmisse,
ara 6deme icin operasyonel kosullarin
saglanip saglanmadig

Diger.

ipuCcU

Genel olarak, is Tanimini yazmaya, “Arka plan” bolim (1. Bolim) ile degil, “Ozel hedef(ler]” ve
“Talep Edilen Hizmetler” alt bélumleri (2. B6lum altinda) ile baslanmasi tavsiye edilmektedir.




SEl Eylemleri igin
s Taniminin Yaziimasl

Bu boliim, resmi sablonlara dayali olarak Is Tanimi yazilmasina iliskin bir rehber gére-
vi gorerek yararlanicilara yardimci olmayl amaclamaktadir. Bu rehber, temel olarak,
Tirkiye'deki bakanliklar ile kamu kurum ve kuruluslarinin katilim dncesi rol ve gorevlerini
yerine getirmelerine destek olmak zere SEl'den talep edecekleri her turld teknik yardim
icin gecerlidir. Bu yardim, ornegin PF hazirlama, ihtiyac ve bosluk analizleri, eylem plani
hazirlanmasi, strateji gelistirilmesi, hukuki calismalar, insan kaynaklari gelistirme veya
kurumsal reforma iliskin olabilir.

PF hazirlama desteginin Avrupa Birligi'ne entegrasyon sirecini destekleyen tim faaliyet-
ler icerisinde cok 6nemli bir yeri oldugu dikkate alinarak, bir sonraki alt bélimde, kurum-
lar bu tir bir teknik yardim igin basvururken, Is Tanimina yazabilecekleri belirli unsurlara
iliskin somut érnekler verilmektedir.

1. Arka Plan

Genel bilgiler verilerek gorevin arka plani aciklanirken ozellikle asagidaki hususlara yer
verilmelidir:

e Proje déngisi asamasi tanimlama, formilasyon, uygulama, ...)

e Yararlanicilar

e Gorevile baglantili diger proje/programlar

e Destek saglayici diger kuruluslarin rold

Uzunluk: 1 - 2 sayfa.



2. Gorev Tanimi

2.1.Genel hedef

Mantiksal cerceve yaklasiminda oldugu
gibi, eylemin ana sonucunun Ozel Hedef
ile tanimlandigi, gorevin Genel Hedefi'nin
ise, sadece projenin katkida bulunacagi bir
hedef oldugu hususu bu kisimda dikkate
alinmalidir. Diger bir deyisle: Ozel Hedefe,
gorevin tamamlanmasiyla ulasilabilmekte-
dir. Genel Hedefe salt bir projenin gercek-
lesmesiyle ulasilmasi mumkdn degildir.
Genel Hedef, s6z konusu somut gorevin bir

2.2.0zel hedef(ler)

Bu baslik altinda tek bir hedefin yazilmasi
daha uygundur. Ozel hedefin su soruya ce-
vap verebilmesi dnemlidir: Cerceve Sozles-
me Yiklenicisi gorevi tamamladiginda go-
revin ana sonucu ne olacaktir?

Proje Fisi yazma konusunda SEI destegi
talep edildiginde bu sorunun cevabi su se-
kilde olabilir: Belirli bir bakanlik, kurum
veya kurulus tarafindan, ilgili Turk ve AB
makamlarinca kabul edilir bir Proje Fisi
hazirlanmasi saglanmistir. Bu ornekteki
0zel hedef asagida gosterildigi sekilde ya-
zilabilir:

Bu eylemin 6zel hedefi, IPA |. Bilesen Gecis
Donemi Destegi ve Kurumsal Yapilanma
(TAIB) kapsaminda 2013 Ulusal Programi-

parcasi olmayan diger eylemler ile birlikte
basarilacak etkiyi temsil etmektedir. He-
men hemen tim SEI gorevleri icin genel
hedef soyle ifade edilebilir:

Bu gorevin genel hedefi, [ilgili bakanlik, ku-
rum veya kurulusun] katiim oncesi rol ve
gorevlerini yerine getirme kapasitesini guc-
lendirmektir..

na dahil edilmek tzere, [Proje Adi] Proje Fi-
sinin (bundan sonra “Proje Fisi” olarak ani-
lacaktir) gelistiritmesi icin [ilgili bakanlik,
kurum veya kurulus]'a destek saglamaktir.

Bu ifade bicimi ilke olarak, tek bir faaliyet
[brnegin, mevcut durum arastirmasi veya
paydas analizi yapilmasi) veya birtakim
faaliyetlerin  uygulanmasina saglanacak
destekten, tam donanimli bir Proje Fisi
gelistirmek icin gereken tim faaliyetleri
desteklemeye uzanan genis bir yelpazede
Proje Fisi yazarken gerekli olan tim yardi-

mi kapsamaktadir.

Bu baslik altinda, faaliyetlerin mahiyeti ve
zamanlama gibi unsurlarin belirtilmesi

yeterlidir. Bu kisimda ayrintilara fazla yer
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verilmesi, faaliyetler ile bir sonraki bolimde tanimlanan hizmetler arasinda fark bulun-
madi§i durumda, Sézlesme Makami (MFIB) ve/veya Cerceve Sozlesme Yiiklenicisi igin ka-
risiklik yaratabilir. Ote yandan, herhangi bir farkin bulunmamasi halinde ayrintilara girmek
tekrara neden olacagindan gereksizdir.

Bu nedenle, talep edilen destegin kapsamli iceriginin “Ozel hedef(ler)” basligi altinda ve-
rilmesi yerine, bir sonraki b6lim olan “Talep edilen hizmetler"de detaylandirilmasi gerek-
mektedir.

2.3. Talep edilen hizmetler

Bu alt bolimde, iki soruya aciklayici cevap verilmesi beklenmektedir: Hizmet kapsaminda
ne yapilmasi gerekiyor ve bunlar nasil yapilacak? Diger bir ifadeyle, bu bélimde dncelikle,
Danisman (diger bir ifadeyle, Yiklenici) tarafindan saglanmasi gereken hizmetler acik bi-
¢imde tanimlanmalidir. Buna ek olarak, talep edilen hizmetlerin uygulanmasinda kullani-

lacak metodolojiye deginmek ve gerekirse ana hatlarini vermek onemlidir.

Teknik yardimin gorevierinin belilenmesi

Proje Fisi yazmak icin dis yardim alma ihtiyaci cogu kez, ya tanimlama asamasi ya da Proje
Fisi gelistirme asamasinda, programlama toplantilarinda tespit edilir. Bu toplantilar esna-
sinda siklikla, PF'nin stratejik dokimanlara uygunlugunun kontrol edilmesi, belirli tirden
bir analizi yapma, planlama cercevesini gliclendirme, uygulama diizenlemelerinin fizibili-
tesini kontrol etme veya proje uygulama dokidmanlarini hazirlama ihtiyaci oldugu ortaya
cikar. Gerekcesi ne olursa olsun, tespit edilen ihtiyac, Cerceve Sozlesme Yiiklenicisinden
hangi hizmetlerin talep edilecegini acikca ortaya koymalidir.

Danisman (diger bir ifadeyle Cerceve Sézlesme Yiklenicisi) tarafindan saglanacak hiz-
metler aslinda, olusturulan Teknik Yardim Ekibi tarafindan yiritilecek faaliyetlerden
olusmaktadir. Bu faaliyetler, ilgili bakanlik, kurum veya kurulus tarafindan yapilmis olan
hazirlik calismalari ile de desteklenmektedir. Potansiyel SEI faydalanicisi®, kendisinin ha-
lihazirda yapmis oldugu, kendisinin faaliyetler kapsaminda yapacaklarini ve daha dnceki
yardim ile ne yapacagini iyi analiz etmisse, bu faaliyetlerin acik bir sekilde tanimlanmasi da
kolaylasmaktadir. Eger potansiyel yararlanici, daha once yapilmis analiz ve ettdlerin ge-
cerliligi konusunda tereddidu varsa, bulgularin dogrulanmasi ve gerekirse degistirilmesi
icin Teknik Yardim Ekibinden yardim talep edebilir. Onemli olan husus sudur: yukaridaki

65| desteginin potansiyel yararlanicisi tabiriyle kastimiz, SEI destegi igin bagvuran bakanlik, kurum veya kurulustur.



analiz, daha dnce yapilmis olan islerin ge-
reksiz yere tekrar edilmesini dnleyecek ve
bunun sonucunda, potansiyel yararlanicinin
kendi kaynaklarini ve SEI kaynaklarini etkili
ve verimli bicimde kullanmasini saglaya-
caktir. Analiz ayrica, basvuru sahibi bakan-
Uk, kurum veya kurulusun, uzmanlik tipi
ve uzman basina is gind bakimindan talep
edilen girdileri gercek¢i bicimde tahmin
edebilmesine yardim edecektir.

Yukarida deginildigi gibi, Proje Fisi yazma
yardimi durumunda, SEI destegine duyulan
ihtiya¢, cogunlukla programlama toplan-
tilari esnasinda tespit edilmis olmaktadir.
Bunun yani sira, SEl Rehberi'nde (Bolum
2.1.1 ve 2.1.2'ye bakiniz] verilen kontrol lis-
tesi, basvuru sahibinin daha dnce yapmis
oldugu calismalari ve projenin gelistiril-
mesi ve ilgili Proje Fisinin olgunlastiritmasi
icin giderilmesi gereken zayifliklar veya ek-
siklikleri tespit etmesine yardim eder.

Hizmetler, ayni tirden uzmanligr gerektiren

veya ilgili teknik yardim faaliyetlerini kapsa-
yan ana basliklar altinda gruplandiritmalidir.
Bu, talep edilen uzmanligin tanimlanmasini
kolaylastirir ve talep edilen uzmanlik alanla-
rinin tamaminin tespit edilmesini saglar

Ornek olarak bir bakanlik tarafindan teklif
edilen projenin, bir sonraki IPA | paketi-
ne (diger bir ifadeyle, tanimlama asamasi
sonunda) dahil edilmek Uzere gegici ola-
rak kabul edildiginde yapilan islemlerin ve
kaydedilen gelismelerin gozden gecirilme-
si olarak ele alinabilir. Bu ornek olay icin,
asagidaki kontrol listesi, projenin tam ola-
rak kavramsallastirilmasi ve Proje Fisinin
tamamlanmasi icin ne gibi calismalarin ya-
pilmis oldugunu, teknik yardim tarafindan
ne gibi destek saglanabilecegini ve bakan-
ligin hangi faaliyetleri yapabilecegini tespit
etmeye yonelik temel bir cerceve saglar.
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Proje Gelistrme ve PF Yazma icin drnek Kontrol Listes

Tutarlilik kontrolii Bakanlik*) gﬁﬁ,i TYEkibi
1.Projenin ele alacagl temel konularin analiz edilmesi v
2.Teklif edilen projenin stratejik dokiimanlara uygunlugunun analiz edilmesi v
3. Mevcut durum veri arastirmasi yapilmasi .

4.Diger tutarlilik kontrolleri, belirtiniz .........c.ccoeeeviiviieiaan.

v

5.Temel paydaslar ve hedef gruplarin tanimlanmasi

6.Kurumsal kapasitenin ve yerel sahiplenme derecesinin degerlendirilmesi v
7.Sorunlar ve hedefler hakkinda ilk analizin yapilmasi v
8.Acik ve uygun bicimde yapilandirilmis sorun ve hedef analizinin yapilmasi °

9.Diger analizler, belirtiniz .......cccccovevin

10.itk mantiksal cerceve matrisinin olusturulmasi v

11.Ayrintili mantiksal cerceve matrisinin olusturulmasi; araclar, Temel Dogrulanabilir gosterge- o
ler (TDGJ, Dogrulama kaynaklari, varsayimlar/riskler 6zeti ile kapsamli mantiksal cerceve

12.Hedefler ve sonuclarin ayrintili bicimde tanimlanmasi ve tanimlanan sonuclarin elde edilmesi- o
ni destekleyen ilgili ciktilari iceren ilgili faaliyet dizilerinin belirlenmesi

13.Ayrintili Endikatif Proje Bitcesinin bilesen ve sézlesme bazinda hazirlanmasi (bakiniz PF °
sablonu)

14.Ayrintili Endikatif Uygulama Programinin (G¢ aylik dénemler halinde), sézlesmeler, ilgili ihale- .
nin baslangic tarihi, beklenen sézlesme imzalama tarihi, beklenen sézlesme tamamlama tarihi

bakimindan hazirlanmasi

15.Varsayimlar/risklerin analiz edilmesi ve risk yénetim planinin yapilmasi .

16.Diger planlama, belirtiniz ..........cccccoveveies

Uygulama fizibilitesi Bakanlik*)| TY Ekibi

17.Kurumsal yapilanma ve yerel sahiplenmenin etkili bicimde nasil desteklenecegini gdsteren, v

teklif edilen ynetim/esguidim dizenlemelerinin aciklanmasi

18.Projenin finansal ve ekonomik surdirilebilirlik analizinin yapilmasi v

19.Cinsiyet esitligi, cevre ve insan haklari bakimindan etkiler dahil olmak tizere, yatay kavramlarin analiz edilmesi .
20.Alinan derslerin analiz edilmesi ve proje tasarimina dahil edilmesi ®

21.Projenin mevcut/devam eden farkli girisimler ile tutarliliginin analiz edilmesi v

22 Maliyet-fayda analizinin yapilmasi #) °
23.Cevresel etki degerlendirmesinin yapilmasi #) (]
24.Projenin surdurdlebilirligi (finansman, sahiplenme) analizinin yapilmasi (]

25.Diger fizibilite analizlerinin yapilmasi, belirtiniz ..........ccccccccceeees

Proje uygulama dokiimanlarinin hazirlanmasi Bakanlik*)| TY Ekibi

26.Proje uygulamasina katilacak danismanlar/teknik yardim ekipleriicin ©
is Tanimi Belgelerinin hazirlanmasi

27.Proje kapsaminda gerceklestirilecek mal alimlari icin Teknik Sartnamenin hazirlanmasi

28.Hibe programi uygulamasi icin Teklif Cagrilarinin hazirlanmasi

29.Diger uygulama dokimanlari, belirtiniz ...,

*) Agiklamalar: v/ yapildi e yapilacak
#) Ozellikle, yatinm veya tedarik bileseni olan projeler icin



Yukaridaki 6rnekte, beyaz renkli basliklar,
is Taniminda ilgili hizmetleri gruplamak icin
kullanilabilir. Dolayisiyla planlamada, bir-
biriyle ilgili olan hizmetler grubu asagidaki
gibi tanimlanabilir:

Hizmet 1:Proje planlamasinin
tamamlanmasi

Proje Fisinin son taslaginda, bakanlikta gorev
yapan teknik yardim ekibi tim temel paydas-
lari tanimlamis ve onlarin kurumsal kapa-
sitelerine iliskin bir degerlendirme yapmis-
tir. Yapilan ilk sorun ve hedef analizine da-
yali olarak teknik yardim ekibi daha sonra ilk
mantiksal cerceve matrisini olusturmustur.

Bu baglamda, Danisman’in’ asagidaki go-
revleri yerine getirmesi beklenmektedir:

1.1 Sorun ve hedef analizlerini gdzden gegir-
mek ve tamamlamak

1.2 Mantiksal cerceve olusturulmasini goz-
den gecirmek ve tamamlamak

1.3 Proje Fisine dahil etmek Uzere, tanimla-
nan tim hedef ve sonuclari ve bunlarin yani

sira ilgili faaliyetler butlinini belirlemek

1.4 Bilesen ve sozlesme bazinda ayrintili en-
dikatif proje bitcesi onermek

1.5 Ayrintili endikatif uygulama programi
onermek

1.6 Varsayimlari/riskleri tespit ve analiz etmek.

iPUCU

Bakanlik, kurum veya kurulusun, faaliyetleri bir Teknik Yardim Ekibi'ne yaptirmaya ka-
rar vermesi halinde (diger bir ifadeyle, bu faaliyetleri “Talep edilen hizmetler” kapsami-
na almasi halinde), uygulamayi kolaylastirma ve denetlemeye daima ihtiyac vardir. Diger
seylerin yani sira, SEl yararlanicisinin uygulamada, ara ciktilar konusunda Teknik Yardim
Ekibine geri bildirim saglamasi ve egitime veya calisma grubu oturumlarina katilmasi
gerekecektir; bunun yapilmasi is Tanimi Belgesinde talep edilebilir veya gorevin baslangi-
cinda yapilacak acilis toplantisinda kararlastirilabilir.

Gorev nasil yerine getiriimeli?

is Taniminda izlenecek metodolojiye yer ve-
rilebilir. Gorev esnasinda, 6ngorilen me-
todolojinin, sozlesmede belirlenen c¢iktinin
teslim edilmesine imkan tanimadigi ortaya
¢ikabilir. Bu nedenle degisiklikler ve mikro-
yonetimden kacinmak amaciyla, metodolo-
jinin sadece endikatif oldugu kabul edilir.

Ancak metodoloji, kullanilacak metodolo-
jik araclar (kolaylastirma talepleri, GZFT
analizi vs), kesinlikle gorisilmesi gere-
ken paydaslar (kilit bakanliklar veya diger
kurumlar), fikir alinacak projeler gibi bazi
zorunlu unsurlari da icerebilir. Bunu dog-
rulamak i¢in, 6rnegin teknik yardim tara-

7 Danigman, 3. Bélimde tanimlandigi sekilde uzmanlari gérevlendirmek suretiyle hizmetleri sunan yuklenicidir.
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findan dizenlenen calistayda katilanlarin geri bildirimi, calistaylarin giindem ve programi,
ziyaretler, kartvizitlerin kopyalari vs.nin nihai raporda yer almasi talep edilebilir.

Gorevin karmasikligi nedeniyle ihtiya¢c duyulmasi halinde, is Taniminda Danisman’dan 5

sayfayr asmayan bir metodoloji talep edilebilir. Bu metodolojinin teklifin bir parcasi olarak
sunulmasi istenir (ayrica, is Tanimi sablonu Bélim 6.3’e bakiniz).

2.4 . Talep edilen ciktilar

Beklenen ciktilarin dogru olarak tanimlanmasi [g'dzlemlenebilir ve Slcilebilir olmasi) esas-
tir. Bu tanimlama, Cerceve Sozlesme Yiklenicisinin, talep edilen ciktilari is Tanimina uygun
bicimde gerceklestirip gerceklestirmedigini tespit etmede kullanilabilir. Bu nedenle, talep
edilen ciktilarin, onceki bélimde tanimlanan hizmetler ve gorevler ile bire bir ortismesi tav-
siye edilir. Ayrica bu tanimlama, teknik yardimdan tam olarak ne beklendiginin daha ayrintili
bicimde ortaya konulmasini saglar. Ciktilarin mantik veya zaman sirasina gore belirtilmesi
uygun olmaktadir.

Proje Fisi yazma destegi 6rnegindeki, asagidaki hususlar, “Talep edilen ¢iktilar” basligi altina
konulabilir:

Hizmet 1 bakimindan, asagidaki ciktilarin elde edilmesi beklenmektedir:
1.1 Acik ve uygun bicimde yapilandirilmis sorun ve hedef analizi
Proje Fisinin “Arka Plan” bolumi buna uygun olarak giclendirilir.

1.2 Araclar, temel dogrulanabilir gostergeler, dogrulama kaynaklari, varsayimlar/riskler
6zetini iceren tamamlanmis mantiksal cerceve (PF sablonuna bakiniz)

1.3 Hedefler ve sonugclarin ve bunun yani sira en son Proje Fisi sablonu tarafindan belirlenen
standartlara dayali olarak ilgili ciktilarla birlikte ilgili faaliyetler dizisinin ayrintili tanimi

1.4 Ayrintili Endikatif Proje Butcesinin bilesen ve sézlesme bazinda hazirlanmasi (PF sablo-
nuna bakiniz)

1.550zlesmeler, ilgili ihalenin baslangic tarihi, beklenen sozlesme imzalama tarihi, beklenen
sozlesme tamamlama tarihi bakimindan ayrintili Endikatif Uygulama Programi (tc aylik do-
nemler halinde] (PF sablonuna uygun olarak]

1.6 Varsayimlar/risklerin analizi ve ilgili risk yonetim plani.



3. Uzmanlarin Profili veya Talep
Edilen Uzmanlik Alani

Uc farkli uzman kategorisi vardir: kidemsiz uzman, kidemli uzman ve idari uzman.

- iPUCU
Temaya iliskin asgari deneyim siireleri:
. Kidemsiz uzman icin 3 yil
3 Kidemli uzman icin 10 yil.
< __________________________________________________________

Bu stireler, Global is Tanimi Belgesinde belirtilir ve is Taniminda degistirilmeleri miimkiin

degildir. Daha fazla deneyim talep eden hikimler gecersizdir.

Cerceve Sozlesme Yiklenicisi tarafindan onerilen uzmanin daha fazla deneyime sahip ol-

masl! da mimkUindur.

. iPUCU

idari uzman sadece Teklif Cagrisi degerlendirmesi kapsaminda talep edilebilir. Idari uzmanin gérevi genel
olarak, degerlendirici ekibine idari destek saglamaktir. Talep edilen deneyim, lisan ve bilgi teknolojisi (Word,

Excel vs) becerileri ile sinirli olmalidir.

3.1.Her kategoride talep edilen uzman sayisi ve
uzman veya kategori basina adam-gun sayisi

Tanimlama acik, dogru ve eksiksiz olmalidir. Spesifik s6zlesmenin tirine bakmaksizin
girdiler, uzman kategorisi basina is giint cinsinden belirtilmelidir (kesin miktar olarak

belirtilmeli; asla “asgari” veya “yaklasik” tabirleri kullanilmamalidir).

NOT

Cerceve Sozlesme Yiklenicisinin, talep edilen ciktilari saglamak icin gerekli gordigd girdileri belirleme-

si ve kendi teklifine yazmasina izin verilmemelidir.
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3.2.Uzman profili veya talep edilen uzmanlk alanit:

is Tanimi:

1. Genel is Tanimi Belgesindeki tanimi esas alarak uzmanlarin profilini tanimlayabilir (6r-
nek 1'e bakiniz);

2. Talep edilen uzmanligi tanimlayabilir (6rnek 2'ye bakiniz;
3. Bu iki secenek birlikte kullanabilir (6rnek 3'e bakiniz).

Son iki durumda, beklenen uzman sayisi belirtilmelidir. Bu sekilde Cerceve Sozlesme Yik-
lenicisi, talep edilen tiim uzmanligi kapsayan bir ekip onermekle sorumlu olur. Her durum-
da, talep edilen uzman kategori(ler)i ve kategori basina girdi belirtilmelidir.

Ornek 1:
e Uzman A: Uzmanlik alanlari a ve b'yi kapsayan kidemli uzman
e Uzman B: Uzmanlik alanlari ¢ ve d'yi kapsayan kidemsiz uzman.

Ornek 2:

Uzmanlik alanlariw, x, y ve z'yi kapsayan, azami U¢ kidemli uzman.

Ornek 3:
Uzmanlik alanlari k, L ve m'yi kapsayan azami ¢ kidemli uzman ve uzmanlik alani n'yi kapsa-
yan bir kidemsiz uzman.

IPUCLARI i

3 Spesifik Is Taniminda aksi belirtilmedikce, Cerceve Sézlesme Yiiklenicisi, Takim Lideri olarak gdrev i
yapacak uzmani tayin etmelidir. !

. Gérev icin zorunluluk arz etmiyorsa, Avrupa Birligi tarafindan finanse edilen projeler baglaminda i
edinilen deneyim talep edilmesi uygun degildir. E

. Uzman talep edilirken cinsiyet ayriminda bulunulamaz (belirli bir projedeki 6zel kosullarin gerekli !
kildigi istisnai haller disinda). E



Tdm uzmanlardan talep edilen ortak dzel-

likler olabilir (6rnegin, bilgisayar becerile-
ri, lisan bilgisi).

is Tanimi Belgesi, her uzmandan veya ekip-
ten talep edilen asgari becerileri acikca ta-
nimlamalidir. Bu becerileri icermeyen bir
teklif, degerlendirmeye alinmaz. Tanimla-
ma, her bir uzman icin dort bolime ayrila-
bilir: (1) kategori, (2) nitelik ve beceriler (as-
gari egitim dizeyi dahill, (3) genel mesleki
deneyim ve (4) 6zel mesleki deneyim.

Asagida, dolayli vergiler alaninda bir ki-
demli uzman tanimi érnegi verilmektedir:

Kilit Uzman 1: Takim Lideri

Kategori : Kidemli

Nitelik ve beceriler:

e  Kamu maliyesi alaninda lisans diplo-
masi veya kamu maliyesi alaninda 10
yil deneyim

e Kamu maliyesi alaninda ylksek lisans
veya doktora derecesi arti deger sayi-
lir.

e  Bilgisayar kullanim bilgisi.

e lyi diizeyde yazili ve sozli ingilizce bil-
gisi.

Genel Mesleki Deneyim:
e Dolayli vergiler alaninda asgari 10 yil
is deneyimi.

Ozel Mesleki Deneyim:

e Dolayli vergi miktesebatinin aktarimi
ve/veya uygulanmasini kapsayan faali-
yet ve/veya projelerde asgari 3 yil de-
neyim;

e Proje gelistirmeye iliskin teknikleri uy-
gulamada asgari 5 yil deneyim (6zel-
likle,
GZFT, proje fisi ve/veya is Tanimi Bel-

mantiksal cerceve yaklasimi,

gesi yazma vs);

Uzman ekibi s6z konusu oldugunda, ekibin
bitlnd icin asgari talep asagidaki gibi be-
lirtilebilir;

Ekibin bitiind icin asgari talep:

e  Ekip Uyelerinden en az birinin katilim
oncesi ulkelerde proje dongusu yone-
timinde 3 yil deneyime sahip olmasi;

e Ekip
Turkiye'deki ilgili kurumsal yapiyi lyi

uyelerinden en az birinin

derecede bilmesi.
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YEREL UZMANLIK E
Ornegin, bir uzmanin iyi derecede Tiirkce bilmesini talep ederek, yerel, uluslararasi veya AB uzmanlari !
arasinda ayrim/ayrimcilik yapmak kesinlikle yasaktir. Uygun milliyetlerden tim uzmanlara, Is Tanimin- E
da belirtilen her turld faaliyetlere erisim bakimindan esit muamele yapitmalidir. Belirli bir gorevin yerine i
getirilmesi icin, yerel kosullara iliskin spesifik bir uzmanlik alani gerekiyorsa, is Tanimi, bu talebi, teknik, !
nesnel, seffaf ve ayrimci olmayan kriterler yoluyla belirtebilir. E

Ornegin: ulusal kurumlari, yerel dinamikleri bilmek vs.

Herhangi bir haberlesme, okuma veya yazmanin Tiirkce olarak yapilmasinin gerekli olmasi halinde, is
Tanimi, sozlu ve/veya yazili terclime hizmetleri temin imkani saglamalidir. Bu hizmetlerin giderleri, tic-
retlere eklenecektir.

Gorev icin talep edilen farkli uzmanlik tirlerinin géreceli agirigs, degerlendirme cizel-
gesinde belirtilir (6rnek icin Ek'e bakiniz). Arti deger sayilan beceri veya deneyimler,
Danisman’in dogru aday(lar)i secmesi icin 6nemli bilgi saglar, ancak degerlendirme cizel-
gesine dahil edilemez.

Kilit uzmanlar
Cerceve sozlesmelerde, kilit ve kilit olmayan uzmanlar arasinda ayrim bulunmamaktadir. Tim
uzmanlar, is Taniminda tanimlanmali (profil veya uzmanlik olarak] teklif edilmeli, degerlendiril-
meli ve bdylelikle ilk sdzlesmenin bir parcasini teskil etmelidir. Ancak, PRAG eklerinin bir parcasi
olarak "Minhasirlik ve mevcudiyet beyani” metni baglaminda, spesifik sozlesme ile ¢alisan tim
uzmanlar kilit uzman sayilir.



4. Yer ve Sure

4 .1.Baglama donemi

Bu bélimde asagidaki ibare uygundur:
Gérevin tahmini baslama tarihi [ay,yil] dir.

Normal kosullarda gérev, is Taniminin
onay icin Avrupa Birligi Bakanligi'na sunul-

masindan yaklasik olarak 13 hafta sonra
baslayabilmektedir8. Yeni online basvuru
sistemi sayesinde, ilgili kurumlarda de-
gerlendirme siresinin kisalmasi nedeniyle
belirli bir gorevin baslamasinin daha da ko-
laylasacagi beklenmektedir.

4.2.0ngorilen bitirme dénemi veya gorev slresi

Bu kisimda sirelerin takvim gind olarak
belirtilecedi unutulmamalidir. Ornegin:

4 .3 . Planlama

SEl destegi icin basvuran kurum tarafin-
dan tanimlanacak planlama, talep edilen
hizmetler, ilgili teknik yardim faaliyetleri ve
ciktilarinin uygulanmasi konusunda man-
tikli bir sirayr izleyerek basit bicimde sunul-
malidir. Planlama, sunlariicerir:

e (Goreve baslama donemi: Uzmanlarin
goreve ne zaman baslayacaklari, spe-
sifik sozlesme imzalandiktan sonra
kesin olarak belirlenebilir;

e  (Gorevin asamalari;

e Heruzman icin belirlenen calisma do-
nemleri; 6zellikle bu donemler siirek-
li degilse;

Gorev slresi 152 takvim gint olarak 6ngo-
rilmektedir.

e Brifing verme/brifing alma toplantila-
rinin zamanlart;

e Nihai raporun sunulmasi ve onaylan-
masl, gérevin bitis tarihini tanimlar.

Ornek olarak:

Teknik Yardim Ekibi, gorevin baslangicinda,
lilgili kurumlar, daireler vs.'nin] temsilcile-
rinin katilimiyla ilk bilgilendirme toplantisi
yapacaktir (“acilis toplantisi”). Gorevin ilk
bolimunde, ilk tartismalar ve analizler bu-
lunmalidir. Etkilesimli sorun ve hedef ana-
lizi yapilmasinin ardindan proje fisinin ilgili
bolimleri gozden gecirilmelidir.

8 Fwe yontemine dayali tipik SEI eyleminin yagam dénglsuniin tanimi igin “SEI Rehberi” 4. Bélime bakiniz
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Gorevin ikinci boliminde, teknik yardim ekibi diger hizmetleri gerceklestirecektir. Yarar-
lanici kurum yoneticileri ile yapilacak bir calistay esnasinda gorevin sonlandirilmasi ve
nihai dokimanlarin sunulmasi icin gorevin sonunda bes gun ayrilmalidir.

is plani, zaman ve yer yénetimi, ekip lyelerinin organizasyonu, gérevin verim ve basari-
siicin uzmanlar arasinda gorev dagilimi ve raporlama, Danisman adina Takim Liderinin
gorev ve sorumlulugu altindadir. Gorevin baslangicinda Danisman, gorevin basariyla ta-
mamlanmasi icin ayrintili bir calisma programi ve girdi siralamasi hazirlamali ve sunma-
lidir.

Ozellikle, harcirah giinii sayisinin, gorev siiresi kapsamindaki takvim giinii sayisina esit

olmadigr hallerde, uzman basina kac seyahat/g'drev beklendigi acik bicimde ifade edilme-
lidir. Seyahat sayisi, uygun bicimde biitceye yansititlmalidir.

4.4, Gorev yer(ler)i

Gorev yeri genellikle Turkiye ve bir sehir ad [drnegin Ankara) belirtilerek tanimlanir.

9 Diger bir ifadeyle Tiirkiye'deki gérev yer(ler)i.



5. Raporlama

Bu basligin alt bolimlerinde 6rnek olarak alinabilecek ifadelere yer verilmektedir. Bu

ornekler her bir s6zlesmenin icerigine gore uyarlanmalidir.

5.1. icerik

Bu konuda, asagidaki metin yol gosterici
olabilir:

Yiklenici, Cerceve Sozlesme Yiklenicisi tara-
findan hazirlanan tum faaliyetlerin sonucunu
yansitan bir Nihai Rapor sunacaktir. Rapor,
projedeki tedbirlerin uzun vadede sirdirtle-
bilir etki saglamak amaciyla yapilabilecek ek
faaliyetler icin oneriler de icermelidir.

5.2. Dl

Proje kapsamindaki tim ciktilar ingilizce olmali-
dir. Buna ek olarak, Danisman’in, onayli ciktilar

Gorevin baslangicindan sonuna kadar hazir-
lanan ilgili tim teknik dokimanlar, raporlar
ve diger belgeler, Nihai Rapora eklenecektir.
Danisman, raporu hem basili nisha olarak
hem de Microsoft Office uygulamasi ile oku-
nabilecek elektronik versiyon olarak suna-
caktir.

Tiirkce sunmasi talep edilebilir. Bunun yapilabil-
mesi i¢in geri 6denebilir fonlar tahsis edilmelidir.

5.3. Sunma/gorus alma zamanlamasi

Bu bélimde, asagida sayilanlarin sunul-

masi icin son tarihleri de belirtecek sekilde,

raporlarin zaman cizelgesi bulunmaktadir:

e Taslak rapor(lar);

e Yararlanici ve/veya sozlesme makami
tarafindan gorus verilmesi;

e Degisiklikler yapilmis haliyle nihai ra-
por.

Ornek olarak:

Nihai Rapor, faaliyetlerin tamamlanmasin-
dan sonra en gec 14 gin icinde sunulacak-
tir.

Nihai Rapor, [Yararlanici]'nin mutabakati
ile, Sozlesme Makami tarafindan onaylan-
malidir. Danisman, Yararlanici ve Sézlesme
Makami tarafindan verilen gorusleri ve ge-
rekli revizyonlari dikkate alacaktir. Yarar-
lanici ve Sozlesme Makami'nin goris veya
degisiklik onerilerini almasindan itibaren
14 ginicinde, Danisman, raporun nihai ver-
siyonunu hazirlayacak ve sunacaktir. Rapo-
run sunulmasindan itibaren 14 gin icinde
ilgili taraflardan gorus veya degisiklik one-
risi gelmez ise, rapor zimnen onaylanmis
sayllacaktir.

5.4. Rapor Nushalarinin Sayisi

Asagidaki metin genellikle standart olmakla birlikte sdzlesmenin icerigine gore degistiril-

melidir.
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Danisman, nihai raporu Yararlanici'ya 2 niisha, MFiB'ye 1 niisha, ABTD'ye 1 niisha ve
ABB'ye 1 nisha olarak teslim edecektir.

6. Idari Bilgiler

6.1.Hangi uzman/pozisyon ile ilgili oldugunu belirterek
gerekliyse mulakat yapilmasi

Uzmanlarin degerlendirilmesi genel olarak, 6zgecmisleri ve gerekirse referanslardan ali-
nan tamamlayici bilgilere dayanilarak yapilmaktadir. Bu nedenle "Milakat yapilmasi on-
goriulmemektedir” (milakat g.d. veya gecerli degil yerine) ibaresi uygun olacaktir. Ancak,
gerekli olmasi halinde milakat dizenlenmesi de mimkunddr.

6.2.Projenin yararina oldugu durumlarda alt s6zlesme
yapllmasi sinirlari

Cerceve Sozlesme Yiklenicisi, deneyim ve uzmanliklarini bir araya getiren cesitli danis-
manlik firmalarindan olusan bir konsorsiyumdur. Cogu durumda bu firmalar, talep tze-
rine hizmetlerini sunabilecekleri iyi 6rgitlenmis bir uzman agl kurmuslardir. Bu uzman
havuzu, konsorsiyumun bir parcasi sayilir. Sadece, ¢ok 6zel ihtisas gerektiren uzmanliga
ihtiyac duyuldugunda, bir konsorsiyum kendi disindaki bir firmadan uzman calistirabilir;
buna “disaridan hizmet alma” veya “altylkleniciye yaptirma” denir.

Hemen hemen tiim durumlarda, konsorsiyumda mevcut olan uzmanlik yeterli olmaktadir,
dolayisiyla “Altylikleniciye yaptirma ongorilmemektedir” ifadesi uygundur. Tereddit ha-
linde MFiB'ye danisilmalidir.

6.3.Spesifik sozlesme dili

Sézlesme dili Ingilizce'dir ibaresi, SEI kapsamindaki tiim cerceve sdzlesmeler icin stan-
dart ifadedir.

6.4.ihtiyag oldugunda kisa ve 6z metodoloji talebi

MFIB'nin teklif cagrisi Uzerine Cerceve Sozlesme Yiklenicilerin verdikleri tekliflerin de-
gerlendirilmesi, hemen hemen tiim durumlarda, uzmanlarin ve ardindan mali teklifin de-

gerlendirilmesinden olusmaktadir. Bu durumlarda, Metodoloji talep edilmemektedir ifa-
desi kullanitlmalidir.



Ancak, Bslim 2.3'te belirtildigi gibi, Is Tanimi,
izlenecek metodolojiyi belirtebilir. Yine, go-
revin zorlugu gerekli kiliyorsa, is Taniminda,

bes sayfayl ge¢cmeyen bir metodoloji acikla-

masi talep edilebilir. Bu metodoloji, teklifin

bir parcasi olarak sunulmalidir. Gecmiste
uygulanmis olan SEI eylemlerinde kullanilan
metodoloji 6rnekleri icin “Uygulanan SEI Ey-
lemleri” adli dokiimana bakiniz.

6.5.Brifing vermek veya brifing almak icin yonetim
ekibi Uyesinin bulunmasinin gerekip gerekmediqi

Cerceve sozlesmesi hikimlerine uygun
olarak hizmetlerin verilmesini ve uygulan-
masini yonetmek Uzere konsorsiyum tara-
findan bir Yonetim Ekibi olusturulur.

Brifing vermek (veya acilis toplantisi) veya
brifing almak (gérev sonu toplantisi] esna-
sinda Yonetim Ekibinden bir Uyenin bulun-
masli normalde talep edilmemektedir.

6.6.“Geri Odenebilir Harcamalar” kapsaminda

onaylanan diger harcamalar

Cerceve sozlesme vasitasiyla saglanan
yardimin  mahiyeti dikkate alindiginda,
biutcenin biyik bolimi teknik yardim uz-
manlarinin  Ucretlerinden  olusmaktadir.
Bu Ucretlerin yani sira, uzmanlarin normal
olarak seyahat etmesi, otelde konaklama-
si vs. gerekmektedir. Bu alt bdlim, geri
6denebilir giderleri acikca tanimlamalidir.
Cogu durumda, asagidaki ifadeler yeterli
olacaktir:

Biitce, (1) Gcretler ve (2) geri 6denebilir har-
camalariicermelidir. Her uzman icin ofis ve

bilgisayar olanaklari (dizistu bilgisayar, ya-
zici vs. gibi] gibi tim gerekli ofis ekipmani,
uzman ucretleri kapsaminda Danisman ta-
rafindan karsilanacaktir.

Geri odenebilir harcamalar sunlari icerir:
(1) harcirah, (2) uluslararasi seyahat ve (3)
yazili ve sozlu tercime hizmetleri. Danis-
man, teklifine [[5]+[6]+[7]+[8]] Avro tutarin-
da sabit miktari dahil etmelidir.

Geri 6denebilir harcamalar bltcesinin he-
saplanmasi icin bir sonraki bolime bakiniz.
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6.7.S0zlesme ekleri: Ara 6deme icin operasyonel
kosulluluk

Bu bslimiin SEl icin Is Taniminda bulunmasi genellikle zorunlu degildir.

6.8.Diger

Bu baslik altinda oldukca standart olan bir giris metni asagida verilmistir; ancak, uygun ol-
dugu durumda farkli bir metin de yazilabilir.

Danisman, uzmanin yeterince desteklenmesini ve gerekli donanimin saglanmasini sagla-
yacaktir. Danisman 6zellikle, uzmanin kendi asli sorumluluklarina odaklanmasini sagla-
mak icin yeterli idari, sekreterlik ve tercime destegine sahip olmasini saglayacaktir. Uz-
man, kendi dizUsty bilgisayarini getirmelidir.

Bu sézlesmenin yararlanicisi ABB'dir. MFIB, Sozlesme Makami'dir ve ihale siirecinin tim
prosedurel islemleri, sézlesme yapmaya iliskin konular, sozlesme kapsamindaki faaliyet-
ler icin 6deme yapilmasi dahil, finansal yonetim hususlarindan sorumlu olacaktir.

Ayrica, bu baslik altinda, Tanitim ve Gérunirlik konusunda bilgi verilmelidir. Asagidaki
metin, kabul edilmis standart bir metindir:

Tanitim ve Gorunurlik

Danisman, Program’in Avrupa Birligi tarafindan finanse edildigini duyurmak icin gerek-
li tim onlemleri alacaktir.

Buna ek olarak Danisman, Avrupa Birligi finansmani veya ortak finansmaninin gérindr ol-
masini temin etmek Uzere gerekli dnlemleri alacaktir. Bu onlemler, dis faaliyetlerin gori-
nurligine iliskin olarak Komisyon tarafindan getirilen ve asagidaki web sitesinde yayinla-
nan kurallara uygun bir bicimde gerceklestirilmelidir:

http://ec.europa.eu/europeaid/work/visibility/index_en.htm



Bu program altinda uygulanan tim proje-
ler/sézlesmeler, Avrupa Birligi Turkiye De-
legasyonu tarafindan yayinlanan Turkiye'de
Avrupa Komisyonu Projeleri icin Gorunir-
LUk EL Kitabi'na uygun olmalidir:
http://www.avrupa.info.tr/AB_Mali_Deste-
gi/Gorunurluk,Visi.html

Tdm iletisim ve gorindrlik faaliyetleri
MFIB ile yakin isbirligi halinde yiritilme-
lidir. MFIB, gérunirlige iliskin malzeme
ve faaliyetleri incelemek ve onaylamaktan
sorumlu asli makamdir. Herhangi bir bilgi-
lendirme, iletisim veya gorunurlik malze-
mesi veya faaliyetine baslamadan once da-
nismanlar ve uygulayici ortaklar MFIB'nin

yazili olarak onayini talep etmelidir:

AB-Turkiye isbirligi logosu her zaman su
ifade ile birlikte kullanitmalidir:

“Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cum-
huriyeti tarafindan finanse edilmektedir.”

ister bilgilendirme amacli malzemeler tize-
rinde AB-Turkiye isbirligi logosu olarak bir
arada isterse faaliyetler sirasinda ayri ayri
kullanilsin, AB ve Tirk bayraklari, hem bi-
yuklik hem de yerlesim hususlari bakimin-
dan belirtilen diger logolara gore en az iki
kat buytklikte olmali ve Avrupa Birligi'nin
Dis Faaliyetlerine iliskin iletisim ve Gorii-
nirlik EL Kitabr uyarinca tim malzemeler

Uzerinde ve tim etkinlikler sirasinda go-
rindr olmalidir. Gérundrluk faaliyetlerinde
Tirk ve AB bayragi belirgin bir sekilde ve
tim diger logolardan ayri olarak sergilen-
melidir.

Yararlanici kurumun ve MFIiB'nin logolar
AB-Turkiye isbirligi logosundan acik ve net
bir sekilde ayri yerlestirilmeli ve boyutla-
ri logo Ulzerinde yer alan Turk bayraginin
yarisindan buytuk olmamalidir. Logolarin
yaninda metin bulunmamalidir. MFIB ve
yararlanici kurumun logolari, sirasiyla alt
sol kosede ve alt sag kosede yer alacak-
tir. Danisman’in ayni buyuklikteki logosu
MFIB ve yararlanici kurumun logolarinin
arasinda, ortada yer alacaktir. Eger danis-
man konsorsiyum ise sadece konsorsiyum
liderinin logosu konulacaktir.

Danisman tarafindan yapilan her yayin, in-
ternet dahil olmak Uzere bicimi ve ortami
ne olursa olsun, su ibareyi (veya benzer bir
ibareyi] icerecektir: “Bu dokiiman, Avrupa
Birligi'nin mali destegiyle hazirlanmistir.”
Buna ek olarak, bu turden yayinlarin arka
kapaginda sorumluluk reddine iliskin su
ibare bulunmalidir: “Bu yayinin igeriginin
sorumlulugu tamamiyla & <yazanin/yik-
lenicinin/uygulayici ortagin adi>-> aittir
ve hi¢ bir sekilde AB’nin goriislerini yan-
sitmaz.”



SEI Projesi icin Endikatif
BUtce Hesaplamasl

Bir SEI eyleminin Ucretler ve geri 6denebilir harcamalar da dahil olmak tzere, endikatif
bitcesini hesaplamak icin asagidaki dokim kullanitmalidir:

Endikatif Biitce (avro)

| Danisman Ueretteri f | | [(2e
(3) [is glinii sayisi] [1]
(3) [is giinii sayisi] [2]
(3) [is giinii sayisi] [3]
| Geri Odenebilir Harcamalar | | [5l+{el+[71+[8] |
137 [TR;10/2011] Lotrevyerinde kenan [5]
[fiyatlari kontrol ediniz] [gotiiril [6]

Yazili ve sézld, M [fiyatlari kontrol ediniz] [gotiiral [7]
terclime hizmetleri

[belirtiniz] [belirtiniz] [8]
o)

(1) Ekim 2011 itibariyle Turkiye icin gecerli olan miktar. Turkiye veya baska llkelerde en
son harcirah miktarlari icin bakiniz http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/imp-
lementation/per_diems/index_en.htm

(2) Calisma ziyaretleri giderleri (saglanacak hizmetlerin bir parcasi olarak, bakiniz Bslim
2.3), harciraha tabi olmayan teknik yardim uzmanlarinin yerel seyahatleri vs. gibi harca-
malari icerir.

(3) Uygulanacak birim fiyatlar, uzmanliin alinacagi temaya bagli olacaktir (asagidaki
tabloya bakiniz).



Tema ve kategori basina ortalama lcret
2009 yili Cerceve Sozlesme Yararlanicilari

Kidemli Kidemsiz idari uzman

Ucret (avro) Ucret (avro) Ucret (avro)

Tema 3 1.033
Tema 5 1.146 775

Tema 6 953 623 226

Tiim temalarin ortalamasi 992 662 205

Kaynak:

http://ec.europa.eu/europeaid/work/framework-contract/beneficiaries-2009/index_en. him



Ek : Degerlendirme Tablosu (6rnek)

Alinabilir Alinan
Azami Puan Puan

Uzman 1: Takim Lideri (Azami 40 puan)

. Nitelik ve Beceriler

e  Genel Mesleki Deneyim

o 0Ozel Mesleki Deneyim

Uzman 2: Yazilim ve Ag Uzmani (Azami 35 puan)

o Nitelik ve Beceriler

e  Genel Mesleki Deneyim

o  (Ozel Mesleki Deneyim

Uzman 3: Donanim Uzmani (Azami 25 puan) Nitelik ve Beceriler

. Nitelik ve Beceriler 5

¢  Genel Mesleki Deneyim 10

e 0zel Mesleki Deneyim 10

TOPLAM PUAN




NOTLAR




Is Tanimi Hazirlama Rehberi

NOTLAR
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