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1. Bagvuru Siireci

EK A (Sistem Kullanim Taahhiitnamesi) Okunarak imzalanmasi

Yararlanici Tiiriine Gore EK B1 (Yararlanici Bilgi Formu)

Eksiksiz Doldurulmasi ve imzalanmasi

EK B1 (Yararlanici Bilgi Formu) Ekinde Yer Alan Belgelerin Hazirlanmasi

EK C (Kullanici Yetkilendirme Formu)'nun Her Kisi i¢in Ayri Ayri Doldurularak
imzalanmasi

EK C (Kullanici Yetkilendirm Formu) Ekinde Yer Alan Belgelerin Hazirlanmasi

Tiim Belgelerin Ayri Ayri Taranarak PDF Dosyasina Doniistiiriilmesi

EK E (Basvuru Merkezleri) 'ne KEP veya Sahsen iletilmesi

islemler Sonrasinda Tarafiniza E-posta ile Bildirim Yapilmasi




2. Yararlanici Tanimlama islemleri

1. Yararlanici Tanimlama islemleri i¢in Gerekli Olan Belgeler Nelerdir?
1. EK A (Sistem Kullanim Taahhlitnamesi

EK B1 (Yararlanici Bilgi Formu)

MERSIS numarasini gdsteren belge drnegi

imza Sirkileri

Ortaklik yapisini gosterir glincel Ticaret Sicil Gazetesi

Vekalet durumu varsa Vekaletname

Kapasite Raporu (Varsa)

NoUvkwnN

2. EK A (Sistem Kullanim Taahhiitnamesi) Kimler Tarafindan imzalanmahdir?
Taahhitname, sistem kullanimina iliskin hususlari iceren sadece 1 defaya mahsus olmak lzere sunulan
belgedir.

e Taahhlitnamenin imza sirkiilerinde musterek imza yetkisi olan tim kisiler tarafindan imzalanmasi
gerekmektedir.

3. EK B (Yararlanici Bilgi Formu)’nda Hangi Bilgiler Doldurulmalidir?
Aksi belirtilmedigi siirece, yararlanici bilgi formunda yer alan tiim alanlar eksiksiz bicimde doldurulmalidir

4. EK B (Yararlania Bilgi Formu) ve Ekinde Yer Alan Belgelerde Eksiklik Olmasi Durumunda Ne
Yapilmalidir?

e Yararlanicilar tarafindan doldurulan EK B formunda eksiklik bulunmasi halinde formun eksiksiz bicimde
sunulmasi istenmelidir.

e Yararlanici sisteme kaydedilmemelidir.

e Eksikligin tamamlanmasina iliskin bir stre kisiti bulunmamaktadir.

Destek Yonetim Sistemi “Yararlanici Kiinye Bilgileri” Kismina Veri Girisi Nasil Yapilmalidir?
MERSIS numarasi zorunlu yararlanicilarin MERSIS numarasi sisteme girildikten sonra bilgiler otomatik
olarak gelecektir. MERSIS’ten gelen bilgiler’de herhangi bir degisiklik yapilmayacak olup, yararlanici
tarafindan degisiklik talep edilmesi halinde MERSIS sisteminde giincelleme yapmasi gerektigi
bildirilecektir.

e EK B (Yararlanici Bilgi Formu)’'nda yer alan tim 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 Yararlanicl Bilgi Formu haricinde yer alan bilgi alanlari zorunlu alan olmayip tanimlanma
islemleri sonrasinda yararlanici tarafindan bilgi girisi yapilabilmektedir.

e MERSIS ve Yararlanici Bilgi Formu haricinde yer alan bilgi alanlari zorunlu alan olmayip basvuru sirasinda
yararlanici tarafindan bu kisim ile ilgili bilgiler ibraz edilmis ise kiinyeye girisi yapilacaktir.

6. MERSIS’ten Alinan Bilgiler ile EK B (Yararlania Bilgi Formu)”’nda Farkhlik Olmasi Durumunda Ne
Yapilmalidir?
e MERSIS'te yer alan bilgiler esas alinmalidir.




3. Kullania Yetkilendirme islemleri

1. Kullaniai Yetkilendire islemleri icin Gerekli Olan Belgeler Nelerdir?
1. EK C (Kullanicr Yetkilendirme Formu)

2. Yetkilendirilmesi talep edilen kisi;

a) Yararlanici bilinyesinde calisiyor ise calistigini gosterir son aya ait SGK belgesi sunulmasi gerekir.
(Firma/Kurulus SGK Bildirgesi, kisiye ait SGK Hizmet Dokim...vb)

b) Yararlanici biinyesinde calismiyor ise isbu belgenin (EK C) noterde onaylatilarak sunulmasi gerekir.

e EKC, sirket sahibinin bir kullaniciya sirket adina DYS’de islem yapma ve kullanim yetkilerini verdigi vekalet
belgesi oldugu icin EK C’'nin noterde onaylatiimasi yeterlidir. ilaveten bir belge aranmaz.

EK C (Kullanicl Yetkilendirme Formu)’nda Hangi Bilgiler Doldurulmahdir?
e Aksi belirtilmedigi siirece, kullanici yetkilendirme formunda yer alan tiim alanlar eksiksiz bigimde
doldurulmalidir.

3. Yetki Siiresinin Sisteme Girisi Nasil Yapilmalidir?

e Yetki Bitis tarihinin, yetkilendiren kisinin imza sirkilerinde yer alan yetki bitis tarihini ve azami 3 yili
gegmemesi esastir.

e Gegmesi durumunda en fazla imza sirkllerinde yer alan yetki bitis tarihine kadar yetkilendirilme
yaptmalidir.

4. MERSIiS’te Yer Alan Yetkili Temsilciler igin Sunulmasi Gereken Belgeler Nelerdir?
e MERSIS’te yer alan gercek kisi temsilcilerden biri olmasi halinde EK1 ve EK2 belge aranmaz, bu bilgi DYS
uzerinden otomatik olarak alinir.

5. EK C (Kullanici Yetkilendirme Formu) ve ekinde yer alan belgelerde eksiklik Olmasi Durumunda Ne
Yapilmalidir?

e EK Cformunda eksiklik bulunmasi halinde formun eksiksiz bicimde sunulmasi istenmelidir.

e So6z konusu kullanicinin yetkilendirmesi yapiimamalidir.

e Eksikligin tamamlanmasina iliskin bir siire kisiti bulunmamaktadir.

6. Destek Yonetim Sistemi “Kullanici Yetkilendirme” Kismina Veri Girigi Nasil Yapiimalidir?

e EK C(Kullanici Yetkilendirme Formu)’'nda yer alan tiim bilgilerin “Yararlanici Kiinyesi”ne girisi yapilacaktir.
e EK C (Kullanici Yetkilendirme Formu) her kullanici icin ayri ayri PDF halinde sisteme kaydedilecektir.

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

7. Yararlanici Biinyesinde Calismayan Kisilerin Yetkilendirilmesinde Aranacak Belge Nedir?
S6z konusu kullanicilar icin EK C (Kullanici Yetkilendirme Formu)’nun eksiksiz doldurulmasi ve noterde
onaylatilarak sunulmasi gerekmektedir.




