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A. Basvuru Sureci

EK A’nin (Sistem Kullanim Taahhiitnamesi) okunarak imzalanmasi

Yararlanici tiiriine gore EK B’nin (Yararlanici Bilgi Formu)
eksiksiz doldurulmasi ve imzalanmasi

EK B (Yararlanici Bilgi Formu) ekinde yer Alan belgelerin hazirlanmasi

EK C’nin (Kullanici Yetkilendirme Formu) her kullanici igin ayri ayri doldurularak
imzalanmasi

EK C (Kullanici Yetkilendirme Formu) ekinde yer alan belgelerin hazirlanmasi

Tiim belgelerin ayri ayni taranarak PDF dosyasina doéniistiiriilmesi

EK E’de belirtilen Basvuru Merkezlerine KEP ile veya sahsen iletilmesi

islemler sonrasinda tarafiniza e-posta ile bildirim yapilmasi
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B. Yararlanici Tanimlama islemleri

1. Yararlanici tanimlama islemleri icin gerekli olan belgeler nelerdir?

EK A (Sistem Kullanim Taahhiitnamesi

EK B (Yararlanici Bilgi Formu)

MERSIS numarasini gdsteren belge érnegi

imza Sirkiileri

Ortaklik yapisini gésterir glincel Ticaret Sicil Gazetesi
Vekalet durumu varsa Vekaletname

Kapasite Raporu (Varsa)

. EK A (Sistem Kullanim Taahhiitnamesi) kimler tarafindan imzalanmalidir?

e Taahhlitname, sistem kullanimina iliskin hususlari iceren ve sadece bir defaya mahsus
olmak Uzere sunulan belgedir.

e Taahhlitnamenin imza sirkilerinde misterek imza yetkisi olan tim kisiler tarafindan
imzalanmasi gerekmektedir.

e Belgenin kaselenmesi zorunlu degildir.

. EK B (Yararlanici Bilgi Formu)’de hangi bilgiler doldurulmalidir?

e Aksi belirtiimedigi siirece, formda yer alan tiim alanlar eksiksiz olarak doldurulmalidir.
e Belgenin kaselenmesi zorunlu degildir.

. EK B (Yararlanici Bilgi Formu) ve ekinde yer alan belgelerde eksiklik olmasi durumunda
ne yapilmalidir?

e Yararlanicilar tarafindan doldurulan EK B formunda eksiklik bulunmasi halinde, formun
eksiksiz olarak sunulmasi talep edilmelidir.

e Eksikler tamamlanmadan yararlanici sisteme kaydedilmemelidir.

e  Eksikligin tamamlanmasina iliskin bir siire kisiti bulunmamaktadir.

. Bazi isbirligi Kuruluslan birden fazla sektorde faaliyet gosterebilmektedir. EK B’de
(Yararlanici Bilgi Formu) belirtilmesi gereken sektér (NACE) kodlari nelerdir?

e isbirligi Kuruluslarinin bir defaya mahsus olmak iizere faaliyet gosterdigi sektor
kodlarini belirtmeleri gerekmektedir. Bu veri destek basvurularinda kullanilmaktadir.

. Bazi firmalarin birden fazla subesi olabilmektedir. Bu durumda yararlanici tanimlama
islemleri nasil yapilmalidir? Her sube icin ayri ayri EK B (Yararlanici Bilgi Formu)
doldurulmali midir?

e Destek Yonetim Sisteminde esas alinan tanimlayici bilgi MERSIS numarasidir. MERSIS

numarasi ayri olan her vyararlanici sisteme ayri olarak tanimlanmalidir. Bu nedenle
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yararlanici firmalarin ve subelerin ayri MERSIS kodlarina sahip olmasi nedeniyle her biri icin
ayri EK B (Yararlanici Bilgi Formu) doldurulmasi gerekmektedir.

. Vergi numarasi ayni, MERSIS numarasi farkhi olan yararlanicilar Destek Yonetim
Sisteminde nasil tanimlanmalidir?

e Destek Yonetim Sisteminde esas alinan tanimlayici bilgi MERSIS numarasidir. MERSIS
numarasi ayri olan her yararlanici sisteme ayri olarak tanimlanmaldir.
e Bir vergi numarasi birden fazla yararlanicida kullanilabilir.

. Destek Yonetim Sistemi “Yararlanici Kiinye Bilgileri” béliimiine veri girisi nasil
yapilmalidir?

e  MERSIS numarasi zorunlu yararlanicilarin, MERSIS numarasi sisteme girildikten sonra
bilgiler otomatik olarak gelecektir. MERSISten gelen bilgilerde herhangi bir degisiklik
yapilmayacak olup, yararlanici tarafindan degisiklik talep edilmesi halinde MERSIS
sisteminde glincelleme yapmasi gerektigi bildirilecektir.

e EK B’de (Yararlanici Bilgi Formu) yer alan tiim bilgilerin “Yararlanici Kiinye”sine girisi
yapilacaktir.

e EK B (Yararlanici Bilgi Formu) PDF halinde sisteme kaydedilecektir.

e EK B (Yararlanici Bilgi Formu) ekinde yer alan belgeler ayri ayri PDF olarak sisteme
kaydedilecektir

e  MERSIS ve Yararlanici Bilgi Formu haricinde yer alan bilgi alanlari zorunlu alan olmayip,
bu alanlar tanimlanma islemleri sonrasinda yararlanici tarafindan glincellenebilecektir. Bu
bilgilerden basvuru sirasinda ibraz edilenler varsa kiinyeye eklenebilecektir.

. MERSIS’ten alinan bilgiler ile EK B’de (Yararlanici Bilgi Formu) farklilik olmasi durumunda
ne yapilmalidir?

e MERSIS’te yer alan bilgiler esas alinmalidir.
e  MERSIS verileri eksik ise, bu verileri MERSISte giincellemesi talep edilmelidir.

10. Destek Yonetim Sistemi “Yararlanici Kiinye Bilgileri” boliimiinde yer alan “Ortaklik
Bilgisi” nasil doldurulmalidir?

e MERSIS’ten ortaklik verisi gelmesi durumunda ilave bir girise ihtiya¢c duyulmamaktadir.
e MERSIiS’ten ortaklik verisi gelmemesi durumunda, Ticaret Sicil Gazetesinde yer alan
bilgilere gére doldurulmahdir.

11. Destek Yonetim Sistemi “Yararlanici Kiinye Bilgileri” boliimiinde yer alan “IBAN
Bilgisi” nasil doldurulmalidir?

e Her vyararlanicinin sadece bir adet IBAN numarasi Destek Yonetim Sistemine
kaydedilebilir.

e Birden fazla IBAN numarasi ibraz eden yararlanicilarin ilk sirada yer alan IBAN numarasi
Destek Yonetim sistemine kaydedilebilir.
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12, MERSIS Numarasina sahip olmasi zorunlu olan yararlanicilar kimlerdir?

e Ticaret Sicil Yonetmeliginde yer alan tiim sirket/kuruluslarinin MERSIS’e kaydi ve
dolayisiyla MERSIS numarasina sahip olmasi zorunludur. Bu kapsamda, Ticaret Sicil
Yénetmeliginde yer alan tiim sirket/kuruluslarinin MERSIS numaralarini ibraz etmeleri
gerekmektedir.

13. Tescil edilmis markaya sahip yararlanicilarin tanimlanmasi igin Marka Tescil Belgesi
zorunlu mudur?

e EK B’de (Yararlanici Bilgi Formu) marka bilgisi belirten yararlanicilarin, marka tescil
belgelerini ibraz etmeleri zorunlu degildir.

e Formda marka belirtilmisse, markanin ilgili oldugu sektor segilerek marka isminin
kaydedilmesi yeterlidir.

C. Kullanici Yetkilendirme islemleri

. Kullanic yetkilendirme islemleri icin gerekli olan belgeler nelerdir?

e EK C (Kullanici Yetkilendirme Formu)

e Yetkilendirilmesi talep edilen kisi yararlanici biinyesinde galisiyor ise, ¢alistigini gdsterir
son aya ait SGK belgesi (Firma/Kurulus SGK Bildirgesi, kisiye ait SGK Hizmet Dokimi vb.)
sunulmalidir.

e Yetkilendirilmesi talep edilen kisi yararlanici blinyesinde ¢calismiyor ise, EK C'nin noterde
onaylatilarak sunulmasi gerekir. ilave bir belge aranmaz.

. EK C (Kullanici Yetkilendirme Formu)’de hangi bilgiler doldurulmalidir?

e Aksi belirtiimedigi siirece, kullanici yetkilendirme formunda yer alan tim alanlar
eksiksiz olarak doldurulmalidir.

. Yetki siiresinin sisteme girisi nasil yapiimalidir?
e Yetki Bitis tarihinin, yetkilendiren kisinin imza sirkllerinde yer alan yetki bitis tarihini
ve azami 3 yili gegmemesi esastir.
e imza Sirkiilerinde siiresiz olarak yetki tanimlanmis ise, bitis siiresi 3 yil olarak girilir.

. MERSIS’te yer alan Yetkili Temsilciler i¢in sunulmasi gereken belgeler nelerdir?

e Yetkilendirilmesi talep edilen kisinin, MERSIS’te yer alan gercek kisi temsilcilerden biri
olmasi halinde ilave bilgi ve belge aranmaz.
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5. EK C (Kullanici Yetkilendirme Formu) ve ekinde yer alan belgelerde eksiklik olmasi
durumunda ne yapilmahdir?

e EK C formunda eksiklik bulunmasi halinde formun eksiksiz bicimde sunulmasi
istenmelidir.

e SOz konusu kullanicinin yetkilendirilmesi yapilmamalidir.

e  Eksikligin tamamlanmasina iliskin bir siire kisiti bulunmamaktadir.

. Destek Yonetim Sistemi “Kullanici Yetkilendirme” boéliimiine veri girisi nasil yapilmalidir?

e EK C’de (Kullanici Yetkilendirme Formu) yer alan bilgiler kiinyede yer alan “Sistem
Yetkilileri” bolimune eklenecektir.

e EK C (Kullanici Yetkilendirme Formu) her kullanici igin ayri ayri PDF halinde sisteme
yuklenecektir.

e EK C (Kullanici Yetkilendirme Formu) ekinde yer alan belgeler ayri ayri PDF olarak
sisteme kaydedilecektir.

e  Ekler tek dosya olarak sunulmussa, uygun yazihm araglari ile dokumanlar PDF olarak
ayrilmaldir.

. Yararlanici biinyesinde c¢alismayan kisilerin yetkilendirilmesinde aranacak belge
hangisidir?

e SOz konusu kullanicilar icin EK C’'nin (Kullanici Yetkilendirme Formu) eksiksiz olarak
doldurulmasi ve noterde onaylatilarak sunulmasi gerekmektedir.

. Kullanicl yetkisinin azli islemi nasil yapilmalidir?

e EK D (Yetkilendirilmis Kullanici Azil Formu) incelenerek basvuruda belirtilen kisinin yetki
bitis tarihi sistemde glincellenerek yetkisinin azledilmesi gerekmektedir.
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