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1 Tüzel Paydaş İşlemleri

1.1 Tüzel Paydaş Ekleme

Sistem üzerinden proje başvurusu yapan veya  teknik destek talebinde  bulunan kullanıcılar,

projede  görev  alacak başvuru sahibini,  ortakları veya  iştirakçileri  Sistem  üzerinden  gerçek

paydaş  veya  tüzel  paydaş  olarak  eklemek  zorundadırlar.  Başvuru  sırasında  tanımlanan

başvuru sahibi, ortak ve iştirakçiler Sistem üzerinde kayıtlı olan paydaş  havuzundan projeye

eklendiği için, Sistem’e eklenmemiş paydaşlar projede görev alamayacaklardır.

Sistem’deki  tüzel  paydaşları sorgulamak  ya  da  yeni  bir  tüzel  paydaş  eklemek  için  Ana

Sayfa'da yer alan Kullanıcı İşlemleri / Tüzel Paydaş İşlemleri seçilir. 

Kullanıcı İşlemleri / Tüzel
Paydaş İşlemleri

İlgili işlemin seçilmesinin ardından Tüzel Paydaş Listesi Ekranı görüntülenir. 

Tüzel Paydaş Listesi Ekranı

Tüzel  Paydaş  Listesi  Ekranı’nda  yer  alan  sorgulama  alanlarından  en  az  biri  kullanılarak

Sistem’e  daha  önceden eklenmiş  tüzel  paydaşlar  sorgulanabilir.  İlgili  alanlardan en az  biri

doldurulduktan veya  seçildikten  sonra  Sorgula  ( )  düğmesine  tıklanır.  Sorgulama

sonucu aranan tüzel paydaş kaydı Sistem’de bulunamadıysa, ilgili paydaş Sistem’e eklenir.



3
Rev . No: 31

Tarih: 13.01.2016

TASNİF DIŞI

TÜBİTAK - BİLGEM - YTE

KAYS PROJESİ

KULLANICI KILAVUZU
TASNİF DIŞI

 Sorgulama yapmak için en az bir kriterin belirtilmesi gerekmektedir. 

Sistem’e yeni bir tüzel paydaş eklemek için Tüzel Paydaş Listesi Ekranı’nda yer alan Ekle  (

) düğmesine tıklanır ve Tüzel Paydaş Bilgileri Penceresi görüntülenir.

Tüzel Paydaş Bilgileri Penceresi

Tüzel Paydaş Bilgileri Penceresi’nde aşağıdaki alanlar yer alır;

Kar Amacı Güder alanında, Sistem’e kaydı yapılacak tüzel paydaşın kar amacı güdüp

gütmediği belirtilir.

Kurum Tipi alanında, Sistem’e kaydı yapılacak tüzel paydaşın kurum tipi açılır listeden

seçilir. 

Başvuru  Yapabilecek  Birim  alanında,  Sistem’e  kaydı  yapılacak  tüzel  paydaşın

seçtiği Kurum Tipi bilgisine göre birim seçilir. 

 Kar Amacı Güder açılır listesinden Gütmez, Kurum Tipi ve Başvuru Yapabilecek  Birim

açılır  listesinden ise gerekli  seçimler  yapıldıktan  sonra  DTVT İdare  Kimlik  Kodu ve DTVT

Kurum Adı alanları aktif hale gelmektedir. 

DTVT  İdare  Kimlik Kodu alanında, Sistem’e eklenecek tüzel  paydaşın idare  kimlik
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kodu doğru  bir  şekilde  belirtilir  ve  Sorgula  ( )  düğmesine  tıklanır.  Sistem

otomatik olarak idare kimlik kodunda belirtilen paydaşın DTVT Kurum Adı, DTVT Ana

Kurum Adı, DTVT Üst Kurum Adı ve Dış Yazışma Durumu alanlarını doldurur. 

DTVT Kurum Adı alanında, Sistem’e eklenecek tüzel paydaşın kurum adı belirtilir ve

Sorgula ( ) düğmesine tıklanır. Girilen kurum  adı ile  yapılan sorgulamaların

yer  aldığı  DTVT  Kurum  Listesi  Penceresi  görüntülenir.  DTVT  Kurum  Listesi

Penceresi'nde yer alan ve Sistem'e eklenmek istenen paydaş seçilir ve Seç ( )

düğmesine tıklanır. Sistem otomatik olarak seçilen paydaşın DTVT İdare Kimlik Kodu,

DTVT  Ana  Kurum  Adı,  DTVT  Üst  Kurum  Adı ve  Dış  Yazışma  Durumu  alanlarını

doldurur. 

Tüzel Paydaş Bilgileri Penceresi

 Bir tüzel paydaşı Sistem'e eklemek için DTVT İdare Kimlik Kodu veya DTVT Kurum Adı

alanlarından herhangi biri kullanılarak DTVT ile ilişkilendirilmesi gerekmektedir. 

 DTVT kurumlarından istenilen paydaşa daha hızlı bir şekilde ulaşmak için DTVT Kurum

Adı alanına daha detaylı giriş yapılmalıdır (Örn. Bala Belediyesi eklenmek istendiğinde sadece
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"Bala" yazmak  yerine  "Bala  Bel" yazılabilir.  İçinde "Bala" kelimesi  geçen  çok  fazla  kurum

olduğu için daha detaylı giriş yapılması faydalı olacaktır.

 DTVT ile ilişkilendirilecek kurumlar aşağıdaki şekildedir:

Kamu  Kurumları:  Valilik,  Kaymakamlık,  İl  Müdürlüğü,  İlçe  Müdürlüğü,  Bölge

Müdürlüğü,  Şube  Müdürlüğü  (Atıl),  Bakanlıklara  Bağlı  Enstitüler  ve  Müdürlükler,

Bölgesel Kalkınma İdaresi, Diğer Kamu Kurum ve Kuruluşları, Okul. 

Mahalli  İdareler:  Büyükşehir  Belediyesi,  İl  Belediyesi,  İlçe  Belediyesi,  Belde

Belediyesi, İl Özel İdaresi, Mahalle Muhtarlığı,  Köylere Hizmet Götürme Birliği,  Diğer

Mahalli İdare Birlikleri, Köy Tüzel Kişiliği. 

Üniversiteler: Özel Üniversite, Devlet Üniversitesi. 

Kamu Kurumu Niteliğinde Meslek Kuruluşları: Borsalar. 

� � 
Adı  alanında,  Sistem’e  kaydı yapılacak  tüzel  paydaşın  adı  belirtilir  (Adı  alanı  100

karakterle sınırlıdır).

Kısaltma  alanında, Sistem’e  kaydı yapılacak tüzel  paydaşın (varsa)  kısaltma  bilgisi

belirtilir (Kısaltma alanı 15 karakterle sınırlıdır).

Kuruluş  Tarihi  alanında,  Sistem’e  kaydı  yapılacak  tüzel  paydaşın  kuruluş  tarihi

belirtilir.

� Sistem’e kaydı yapılacak  tüzel  paydaş  bir  projede  başvuru  sahibi  olarak  belirlendiği

takdirde Kuruluş Tarihi göz önünde bulundurularak gerçek paydaşın son 1 yıl, son 2 yıl ya da

son 3 yıl için mali verileri alınabilir veya hiç alınmayabilir.

Kurumun  Faaliyete  Başlama  Tarihi  alanında,  Sistem’e  kaydı  yapılacak  tüzel

paydaşın kurumunun faaliyete hangi tarihte başladığı belirtilir.

Resmi Sicil Numarası alanında, Sistem’e kaydı yapılacak tüzel paydaşın resmi sicil

numarası belirtilir (Resmi Sicil Numarası alanı 15 karakterle sınırlıdır).

 Şahıs  İşletmeleri'nin tüzel paydaş  olarak eklendiği  durumlarda, Resmi Sicil  Numarası

alanına T.C. Kimlik Numarası yazılabilir.

Vergi Kimlik Numarası alanında, Sistem’e kaydı yapılacak tüzel paydaşın vergi kimlik

numarası belirtilir (Vergi Kimlik Numarası alanı 15 karakterle sınırlıdır).

Vergi  Dairesi  Adı  alanında, Sistem’e  kaydı yapılacak tüzel  paydaşın  kayıtlı olduğu

vergi dairesi belirtilir (Vergi Dairesi Adı alanı 50 karakterle sınırlıdır). 

Vergi Dairesine Kayıt Tarihi alanında, Sistem’e kaydı yapılacak tüzel paydaşın kayıtlı

olduğu vergi dairesine hangi tarihte kayıtlı olduğu belirtilir. 

Vergi  Dairesi  Kayıt  Numarası  alanında,  Sistem’e  kaydı yapılacak  tüzel  paydaşın
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(varsa) vergi dairesi kayıt  numarası belirtilir  (Vergi  Dairesi  Kayıt  Numarası alanı 15

karakterle sınırlıdır).

Başlıca Faaliyetler alanında, Sistem’e kaydı yapılacak tüzel paydaşa yönelik faaliyet

bilgileri  belirtilir.  Tüzel  paydaşın yürüttüğü faaliyetler  detaylı bir  şekilde  belirtilmelidir

(Başlıca Faaliyetler alanı 250 karakterle sınırlıdır).

Başvuru  Yapılan  Ajans  alanında,  Sistem’e  kaydı yapılacak  tüzel  paydaşın  hangi

Ajansa proje başvurusu yapacağı belirtilir.

 Tüzel  paydaş  ekleme  işleminde  sonra  ilgili  paydaş  Kalkınma  Ajansı  tarafından

onaylanmaktadır.  Başvuru  sahibi,  açılır  listeden  seçilen  Ajansın,  ilgili  tüzel  paydaşı

onaylamasını beklemeden proje  başvurusu yapabilir  ve  onay  yapılmayan  tüzel  paydaşı

projesinde görevlendirebilir. 

Ülke alanında, Sistem’e kaydı yapılacak tüzel paydaşın ülkesi seçilir.

 Ülke alanında  yer  alan  açılır  listeden  Türkiye  dışında  bir  ülke  seçilirse  Ülke  alanının

altında yer alan Adres İli ve Adres İlçesi bilgileri pasif hale gelecektir.

Adres İli alanında, Sistem’e kaydı yapılacak tüzel paydaşın adres ili bilgisi seçilir. 

Adres İlçesi alanında, Adres  İli  alanında  seçtiği  ilin  ilçe  bilgilerinden Sistem’e  kaydı

yapılacak tüzel paydaşın ilçe bilgisi seçilir. 

 Sistem'e eklenecek paydaşın il ve ilçe bilgilerinin doğru girilmesi gerekmektedir. 

Adresi alanına, Sistem’e kaydı yapılacak tüzel paydaşın açık adres bilgisi girilir (Adresi

alanı 250 karakterle sınırlıdır).

Telefon alanına, Sistem’e kaydı yapılacak tüzel paydaşın telefon bilgisi girilir. 

Uluslararası  Telefon  alanına,  Sistem'e  kaydı  yapılacak  tüzel  paydaşın  (varsa)

uluslararası telefon bilgisi girilir.

Faks alanına, Sistem’e kaydı yapılacak tüzel paydaşın (varsa) faks bilgisi girilir. 

E-Posta alanına, Sistem’e kaydı yapılacak tüzel paydaşın e-posta bilgisi girilir.

İnternet  Adresi  alanına,  Sistem’e  kaydı yapılacak  tüzel  paydaşın  (varsa)  internet

adresi bilgileri girilir. 

Tüzel Paydaş Bilgileri Penceresi’nde yer alan alanlar tüm alanlar doğru ve eksiksiz bir şekilde

doldurulduktan sonra Ekle düğmesine tıklanır.

Sistem’e  eklenen tüzel  paydaş  ile  ilgili  bilgileri  görüntülemek için ilgili  tüzel  paydaş  seçilir,

Tüzel Paydaş Listesi Ekranı’nda yer alan Görüntüle ( ) düğmesine tıklanır.

Sistem’e eklenen tüzel paydaş ile ilgili bilgileri güncellemek için ilgili tüzel paydaş seçilir, Tüzel
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Paydaş Listesi Ekranı’nda yer alan Güncelle ( ) düğmesine tıklanır.

 Tüzel paydaş  Bilgileri Penceresi'nde yer alan ve güncellenebilir  olmayan alanlarla ilgili

değişiklik  yapılmak  istenirse  herhangi  bir  Kalkınma  Ajansı  ile  iletişime  geçilmesi

gerekmektedir.
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