	
	
	

	
	
	

	
	
	
	



 APPENDIX 4 – SELF ASSESSMENT SHEET / ÖZ DEĞERLENDİRME FORMU
	CRITERION
KRİTER
	STATEMENT
KARAR
	EXPLANATIONS
AÇIKLAMALAR

	1
	Formal Requirements to be Acknowledged
Teyit Edilecek Resmi Gereklilikler
	YES
	NO
	

	a
	SPO, as the head of the SPO Office/Project Team is clearly designated and is responsible for the tasks assigned to this staff.

SPO’nun, SPO Ofisi / Proje Çalışma Grubu başkanı olarak görevlendirilmiş olması ve ilgili personelin görevlendirilmesinden sorumlu olması gerekir. 
	
	
	Refer to 4.2, in PIM and the PAO’s designation, or otherwise respective article of the Implementing Regulation.

PIM’de 4.2’ye ve PAO’nun atamasına yada Uygulama Yönetmeliğindeki ilgili maddelere ayrı ayrı olarak işaret etmektedir. 

	b
	SPO/Office staff has full legal authority to fulfill their functions.

SPO/ SPO Ofis personeli görevlerini yerine getirmedeki tüm aşamalarda yasal anlamda tam yetkili olmalıdır
	
	
	Refer to legal provisions, internal designations.

Resmi hükümlere, dahili bildirilere bakınız

	
	SPO has his own financial sources pursuant to the Law No.5018.

SPO’nun, 5018 sayılı Kanuna göre kendi mali kaynaklarını yönetme yetkisine sahip olması gerekir (Harcama Yetkisi).
	
	
	Refer to legal status.
Hukuki statüye bakınız

	c
	Declaration of Assurance signed as attached with the Operational Agreement.

Uygulama Anlaşması ekinde bulunan “Güven Beyanı”nın imzalanması/imzalanmış olması gerekir.
	
	
	Refer to 4.2.1 in PIM and the correspondences with the CFCU.
PIM’in 4.2.1 nolu maddesine ve CFCU ile yapılan yazışmalara bakınız

	d
	“Programme Management Guidelines” received and disseminated to all staff .

Proje Yönetim Rehberi’nin temin edilmesi ve ilgili tüm personele tebliğ edilmesi/tebliğ edilmiş olması gerekir. 
	
	
	Refer to link,  http://www.cfcu.gov.tr/spo.php and  internal correspondences of information notes
http://www.cfcu.gov.tr/spo.php
 linkine ve bilgilendirme notlarının dahili yazışmalarına bakınız.

	CRITERION
KRİTER
	STATEMENT
KARAR
	EXPLANATIONS
AÇIKLAMALAR

	e
	“Guideline for Preparation of the Market Research Study” received and disseminated to all staff.
Piyasa Araştırması Çalışma Rehberi’nin temin edilmesi ve ilgili tüm personele tebliğ edilmesi gerekir.
	
	
	Refer to link http://www.cfcu.gov.tr/SPOs/TOOLs/market_research.pdf
and internal correspondences of information notes.
http://www.cfcu.gov.tr/SPOs/TOOLs/market_research.pdf
linkine ve bilgilendirme notlarının dahili yazışmalarına bakınız.

	2
	Minimum Requirements for the Staffing of the SPO Offices
SPO Ofis Personeli için Asgari Gereklilikler
	YES
	NO
	

	a
	All the assigned staff has proficiency in English.
Görevlendirilen tüm personelin İngilizce dil yeterliliğe sahip olması gerekir.
	
	
	Enclose the CVs and language certificates.
CV ve yabancı dil yeterlik belgelerini ekleyiniz

	b
	All the assigned staff has the required skills/expertise on the projects assigned to.
Projelerde görevlendirilen tüm personelin gerekli beceri/uzmanlığa sahip olması gerekir.
	
	
	Enclose the CVs in the form of link  http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/documents/execution/services/b8annexivexperts_en.doc
http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/documents/execution/services/b8annexivexperts_en.doc
linkinde verilen formda düzenlenmiş CV’leri ekleyiniz.


	CRITERION
KRİTER
	STATEMENT
KARAR
	EXPLANATIONS
AÇIKLAMALAR

	c
	All the assigned staff has no other assignment.
Görevlendirilen tüm personelin proje haricinde başka bir görevinin olmaması gerekir.
	
	
	Please mention, if any, permanent of temporary.
Eğer sürekli veya geçici görevi  varsa lütfen açıklayınız.

	d
	All the assigned staff has familiar with the PCM, PRAG rules and DIS system in Turkey.
Görevlendirilen tüm personelinin PCM, PRAG kuralları ve Türkiye’deki DIS sistemi hakkında bilgi sahibi olması gerekir.
	
	
	Please refer to the training programmes that the staff participated. Also, mention that which staff involved to which project(s)’ preparation/implementation, if any.
Lütfen peronelin katıldığı eğitim programlarını açıklayınız.  Hangi personelin, hangi projelerin hazırlanmasında veya uygulanmasında yer aldığını açıklayınız (Eğer varsa).

	e
	Detailed job descriptions for each post in management of projects/programmes.
Proje/programın yönetimindeki her pozisyonun ayrı ayrı detaylı iş tanımlarının yapılmış olması gerekir.

	
	
	Enclose the job descriptions on the basis of section 4,5,6,7  in PIM.
PIM’de  bölüm 4,5,6,7’e dayalı olarak iş tanımlarını ekleyiniz.

	f
	All the assigned staff has enough number of PCs/laptops with the passwords in their official usage.
Görevlendirilen tüm personele yeterli sayıda kişisel/diz üstü bilgisayarlar tahsis edilmiş olmalı ve şifreli olarak resmi kullanımda bulunmalıdır.

	
	
	Refer to the number of the PCs/laptops.
Kişisel/Dizüstü bilgisayarların sayılarının bildirilmesi gereğine işaret eder.


	CRITERION
KRİTER
	STATEMENT
KARAR
	EXPLANATIONS
AÇIKLAMALAR

	g
	All the assigned staff has their own official e-mail addresses (…gov.tr).
Görevlendirilen tüm personelin kendilerine ait resmi e-posta adresleri (… gov.tr) bulunmalıdır.
	
	
	List the e-mail addresses.
E- posta adreslerini listeleyiniz.

	h
	Enough staff allocated to the projects/programmes.
Yeterli sayıda personelin proje/programlar için istihdam edilmiş olması gerekir.
	
	
	Refer to their internal designation, permanent or temporary status and also check the necessary number of staff through workload analysis.
Geçici veya kalıcı statudeki dahili atamalara işaret eder ve iş yükü analizinde belirtilen personel sayısı ile karşılaştırınız.

	3
	Minimum Criteria for the Internal Organization of the SPO Offices 
SPO Ofisin Dahili Düzenlemesi için Gerekli Asgari Şartlar
	YES
	NO
	

	a
	SPO Office is situated in any type of organization in the Turkish Administration (General Directorate, individual department etc.).
SPO ofisi Türk idare yapısı içindeki herhangi bir teşkilat şeklinde yapılandırılmış olmalıdır (Genel Müdürlük veya bağımsız birimler vb. şekilde).

	
	
	Mention type of organization.
Organizasyon türü hakkında bilgi veriniz.

	b
	SPO carries out his responsibilities by means of an SPO Office or an ad hoc “Project Team” under the main organization.
SPO, SPO Ofis veya ana/esas kurumun kapsamı altında oluşturulan Proje Çalışma Grubu aracılığı ile kendi sorumluluklarını yerine getirir.
	
	
	Mention type of organization.
Organizasyon türü hakkında bilgi veriniz.


	CRITERION
KRİTER
	STATEMENT
KARAR
	EXPLANATIONS
AÇIKLAMALAR

	c
	A sound organigram of the organization is available in a kind of flow chart with illustration of all hierarchical links.
Güçlü bir organizasyon şemasının, tüm hiyerarşik bağlantılarını gösteren bir tür iş akış şemasıyla birlikte belirtilmesi gerekir.

	
	
	Enclose the organigram or flowcharts.
Organizasyon veya iş akış şemalarını ekleyiniz.

	d
	An appropriate document “retention policy” (archiving procedures) is available (at least seven years, IPA Implementing Regulation, Article 80).
Uygun bir doküman “Saklama Yönetmeliği”nin (Arşiv Prosedürleri) mevcut olması (en az yedi yıl, IPA Uygulama Yönetmeliği, 80. madde) gerekir.

	
	
	Refer to 5.7 in PIM and related provisions of the line ministry.
PIM’de 5.7’ye ve ilgili Bakanlığın konuya ilişkin yönetmelik hükümlerine başvurunuz.

	e
	An appropriate IT system including data management and security is functioning
Veri yönetimini ve güvenliğini içeren uygun bir bilişim teknolojisi sisteminin mevcut olması gerekir.

	
	
	Explain the current situation of the IT system.
Mevcut durumdaki bilişim  teknolojisi  sistemini açıklayınız.

	f
	SPO is provided with some independent reviews of the functioning of his systems at subordinate levels (Internal Control).
Kendisinden alt düzeydeki sistemlerin çalışmasıyla ilgili bağımsız değerlendirmelerin SPO’ya sağlanması gerekir (iç control).

	
	
	Refer to the Internal Control function, if any.
İç Kontrol fonksiyonuna işaret eder (eğer varsa).


	CRITERION
KRİTER
	STATEMENT
KARAR
	EXPLANATIONS
AÇIKLAMALAR

	g
	SPO provides the identification of “sensitive post” and the minimizing risk actions in place as regards of sensitive posts.
SPO “hassas pozisyon” görevlerini tanımlar ve bu pozisyonlarla ilgili riskleri asgariye indirilmesini sağlar (iç kontrol sistemi).

	
	
	Refer to section 6 in particular 6.5, the Sensitive Post, forms on assessment of the staff.
Bölüm 6’ya özellikle hassas pozisyonların  bulunduğu, personel değerlendirme formlarının olduğu bölüm 6.5’e işaret eder.

	h
	SPO ensures “double check” of all steps in a transaction e.g. preparation of technical specifications and terms of references, nomination of the Evaluation Committee voting members, approval of timesheets, invoices (“read and approved”).
SPO’nun, teknik şartnamenin ve iş tanımlarının hazırlanması, değerlendirme komitesi üyelerinin teklif edilmesi, uzmanlara ait zaman çizelgelerinin onaylanması, faturaların (“görüldü ve onaylandı”) kabulü gibi işlemlerin ikincil kontrolünü sağlaması gerekir.

	
	
	Illustrate the check points in all aspect of workflows.
İş akışı içerisindeki kontrol noktalarını şema ile gösteriniz.

	i
	SPO ensures that where different tasks in the life of the same transaction are allocated to different staff to ensure some automatic cross-checking controls.
SPO, bazı otomatik çapraz-kontrol mekanizmalarını oluşturmak için aynı işlem içerisindeki değişik görevlerin farklı personele dağıtılmasını temin eder.

	
	
	Refer to section 4 and 6 for division of labour among the staff if possible formal division may be in use.
Personel arasındaki işbölümü/resmi iş bölümü (eğer varsa)  için  4 ve 6. bölümlere bakınız.


	CRITERION
KRİTER
	STATEMENT
KARAR
	EXPLANATIONS
AÇIKLAMALAR

	i
	As the Irregularity Officer, SPO delegates this function to ensure that the procedures relating to “reporting irregularities” are properly managed.
Usulsüzlük Görevlisi olan SPO’nun, usulsüzlük raporlamalarına ilişkin prosedurlerin doğru olarak yönetilmesini sağlamak amacıyla bu görevi delege etmesi/etmiş olması gerekir.

	
	
	Refer to contact details of the delegated officer and section 7 in PIM for responsibility of delegated officer.
Görevlendirilmiş personelin iletişim detaylarının bildirilmesi gereğine ve PIM’de 7.bölüm’deki görevlendirilmiş personelin sorumluluklarına işaret eder.


According to our best knowledge, accuracy and correctness of the information given within this Checklist is confirmed.
Bilgilerimize dayanarak bu kontrol listesinde verilen bilgilerin geçerliliği ve doğruluğu onaylanmaktadır.
	
Name: Title: <SPO Delegate>

Signature:

      Date: 
	Name: Title: <Designated SPO> 

Signature:

Date:
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