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1. Dikkat Edilmesi Gereken Onemli Hususlar

Yetkilendirilmis Belgelendirme Kuruluslari i¢in ayr1 ayr1 herhangi bir kota bulunmamaktadir.
Tim Kuruluslar igin ise {icret iadesi talebinde bulunabilecegi standart bir ayhk iist limit
bulunmaktadir. Kuruluglar bir ay icerisinde iist limitler dahilinde iicret iadesi talebinde
bulunabilecektir. S6z konusu bir aylik siire takvim ay1 olarak ayin son giinii 23.59°da bitecek ve
yeni ayin ilk giinii 00.00 itibariyla baslayacaktir. Yeni ay i¢in bu limitlerde herhangi bir degisiklik
olup olmadig1 veya yeni limitin ne kadar oldugu hususlarinda Kuruluslara portal iizerinden
bildirim yapilacaktir. Kuruluslarin portalda yer alan st limit bilgilerini kontrol ederek islem ve
planlama yapmalar1 gerekmektedir.

Kuruluslarin s6z konusu limitler dahilinde planlamalarini yapmalari ¢ok dnemlidir. Bir sonraki
ay i¢in olan st limitin ne kadar olacagi fon kullanim durumuna bagli olarak degisebilecektir.
Dolayisiyla, Kuruluslarin sinav ve belgelendirme siireglerini ve hibeden faydalanmak isteyen
aday sayilarim séz konusu aylhik limitler iizerinden planlamalar1 gerekmektedir. Ilgili ay
icerisinde siav yapilan adaylarin iicret iade islemlerinin bir sonraki ay gerceklestirilmesinde bir
sakinca yoktur. (Ornegin, 10. ayda smav yapilmis fakat sonug islemleri 11. aya sarkmis adaylarin
smav lcretleri iadesi 11. ayda talep edilebileceginden bu adaylarin toplam tutari 11. ay st
limitleri dahilinde degerlendirilecektir.

Belgelendirme igin Dogrudan Hibe-II toplam fon tutarinin %20’si “Ozel Kota” olarak kadin,
igsiz, engelli adaylara ayrilmistir. Ozel kotaya yonelik iicret iade talepleri aylik ayri iist limitler
dahilinde degerlendirilecektir. Ornegin; aylik toplam {ist limit tutarm %20’si 6zel kota igin
ayrilacak ve ozel kota kapsamindaki adaylarin sinav iicretleri bu iist limit tutar1 kapsaminda
degerlendirilecektir.

AB Hibesinden yalnizca Tiirkiye Cumhuriyeti vatandaglar1 yararlanabilecektir.

Kuruluslar Portal’da AB Ucret ladesi Talepleri sayfasinda kendilerine ait aylik iist limit
tutarlarin1 gorebilecek ve gerekli takibi buradan yapabilecektir.

MYK Portal’da Dogrudan Hibe sistemine girilerek iicret iadesi talebi olusturulmamis
bagvurularin kabul edilecegi veya smnavlarin {icretinin &denecegi higbir tarafa garanti
edilemeyecektir. Bu anlamda, bilgilendirmelerin yapilacagt MYK Portalin takibi énem arz
etmektedir. Kurulus, herhangi bir magduriyet olusmamasi i¢in buna yonelik 6nlemleri almakla
ve planlamalar1 yapmakla ylikiimludiir.

Kuruluslar Portal iizerinden ilgili ay icinde herhangi bir tarihte {icret iade talebi
olusturabilecektir. Ozel olarak belirlenen bir zaman aralifi bulunmamaktadir. Ancak, ilgili ay
icin belirlenen iist limit tutarinin sonraki aylar i¢in ayni tutarda olmayabilecegi dikkate alinmali
ve planlamalar buna uygun yapilmalidir.
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MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi Zorunlulugu kapsamindaki 4447 sayili Issizlik Sigortasi
Kanunu dahilinde tesvik uygulanabilecek olan Cumhurbaskan1 Karar1 ve Bakanlar Kurulunun
belirledigi licret tarifesi listesindeki mesleklerde (226 meslek) alinacak belgeler icin (ilk belge,
ikinci belge veya belge yenileme, vb. durumlar i¢in de gegerli olmak iizere) dogrudan hibeden
yararlanilamavyacaktir. Soz konusu meslekler igin bkz:
https://www.myk.gov.tr/images/2021_Yili_Sinav_Ucreti_Ust_Sinirlari_226 _UY.pdf

Protokolde belirtilen hizmetler kapsaminda sadece adaylarin sinav iicreti tahsili, adaylara
yapilacak geri 6demeler ve MYK’ya kesilen fatura karsiliginin yatirilacagi ve geri 6demelerde
yasanabilecek gecikmelerin onlenebilmesi i¢in ayr1 bir banka hesab1 agilmalidir. Boyle bir hesap
acilip protokol ekinde MYK’ye bildirildi ise bu hesap kullanilacaktir. Farkli kullanimlar1 olan
bir hesap bildirildi ise, sadece imzalanan protokol kapsami hizmetler i¢in kullanilacak bir hesap
actirilmali ve protokol eki “EK-6"nin yeniden bu dogrultuda yenilenerek 1slak imzali niishasinin
MYK Uluslararasi Iliskiler ve Avrupa Birligi Dairesi Bagkanligina gonderilmelidir.

Avrupa Birligi projelerinin KDV 6demesinden istisna olmasi nedeniyle, basarili olan adayin
siav ticretinin, sadece “KDV hari¢” tutar1 proje kaynaklarindan Kurulusunuza 6denecektir. Bu
nedenle MYK Web Portal’da, hesaplamalarda kullanilmak tizere Kurulusunuzun, Mesleki
Yeterlilik Kurumu ile yapmis oldugu protokol kapsaminda vermis oldugu sinav ve belgelendirme
hizmeti i¢in KDV mevzuati dikkate alinarak %18 KDV orani tanimlanmistir. Bu tanimlamaya
gore, sinavi gecen hak sahibi adina, kisi bagina KDV dahil gecerli {icret tarife oranindan %18
KDV distildiikten sonra geri kalan sinav {icreti asagida belirtilen asamalarin uygunlugu
onaylandiktan sonra Kurulusunuza transfer edilecektir. KDV Istisna Sertifikasi bu rehberin
sonunda yer almaktadir.

Aday Bagvuru Formunda bulunan tarih, Yetkilendirilmis Belgelendirme Kurulusu’nun (YBK),
MYK ile protokolii imzaladig1 tarihten onceki bir tarih olmamahdir. Siava girecek aday
tarafindan doldurulan “Adaylar i¢in Dogrudan Hibe-II Bagvuru Formu™ hukuki bir belge olup,
eksiksiz ve tam olarak doldurulmali tizerinde higbir sekilde (iicret miktari, banka bilgileri,
basvuru tarihi, 6zel kota durumu vb.) diizeltme ve karalama yapilmamalidir. Yanlis bilgi varsa
adaydan yeni bir bagvuru formu alinmalidir. Aday Bagvuru Formunun son hali kullanilmalidir.
S6z konusu aday basvuru formu YBK sorumlulugunda olmakla beraber MYK tarafindan
herhangi bir zamanda talep edildigi takdirde sunulmasi gerekmektedir.

Dogrudan Hibe-II kapsaminda yalnizca sinav iicretleri karsilanmakta olup belge iicretleri
karsilanamamaktadir. Bu kapsamda, belgesi basilacak olan adaylarin belge masraf karsiliklarinin
belge &n 6deme sistemine yatirilmasi gerekmektedir. On 6deme sisteminde bakiye olmamasi
durumunda basima gonderilen belgeler dosya sorumlularinin onayina diismeyecektir ve basima
gonderilen belgelerin masraf karsiliklar1 eksi bakiye olarak belge on Odeme sistemine
yanstyacaktir. ilgili tutarlar yatirildiktan sonra belge basim talepleri dosya sorumlularinmn
onayina gonderilecektir.

Adaylardan aliman belge ticreti siireci, 11°nci maddedeki aciklamalarla da uyumlu olacak
bi¢cimde, genel sinav ve belgelendirme kurallari ile ayn1 sekilde islemektedir. Kural olarak aday
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basvuru asamasinda smav ticretlerinin alinmasi, adaylarin basarili olarak belge almaya hak
kazanmas1 durumunda ise belge {licretlerinin alinmasi gerekmektedir.

Hibe Programi kapsaminda yapilan smavlarda sinav ticretleri ya adaymn kendisi ya da
akreditasyon kurallarina aykirt olmamak kosuluyla diger kisi/kurum/kuruluslarca (Bu rehberde
“Tek Nokta Bagvurular1” basligr altinda yer alan tek nokta kapsaminda basvuru yapilabilecek
liclincii taraflar) sinav dncesinde 6denmelidir. Aday adina yatirilacak smav ticreti KDV dahil
olarak tahsil edilmelidir. Sinav iicretine yonelik onayli dekont 6rnegi, toplu 6demelerde 6deme
dekontu ve eki olan adina 6deme yapilan kisilerin listesi ve gerekli tiim belgeler adaym
dosyasinda muhafaza edilmelidir.

Oncelikle Tek Nokta Basvurusu yapacak iigiincii tarafa yonelik Hibe Rehberinde belirtilen bilgi
ve belgeler (YBK ile iiglincii taraf arasindaki protokol, taahhiitname vb. dokiimanlar) Portal’da
“Tesvik/Hibe Dokiimanlar1” sekmesinde ilgili béliimlere girilecektir. MYK Uluslararas: iliskiler
ve AB Dairesi Bagkanlig1 tarafindan onaylanan {igiincii taraflara yonelik bilgi ve belgeler, AB
Hibesi Ucret ladesi Islemleri bashiginda iicret iade talebi olusturulurken ilgili tek nokta bagvurusu
tipine gore segilebilecektir. Tek Nokta Bagvurusu yapacak STK ile ilgili protokoller,
taahhiitnameler ve diger bilgiler MYK tarafindan onaylanmadan Kuruluslarin Tek Nokta
Bagvurusu kabul etmemesi gerekmektedir.

Tek nokta bagvurulari alinmadan 6nce ilgili STK, sendika vb. ti¢iincii taraf ile imzalanarak MYK
onayina sunulacak protokolde 6zellikle dikkat edilmesi gereken hususlar asagida yer almaktadir.

Igili sivil toplum kurulusu ile YBK arasinda taraflarin temsil ve ilzama yetkili kisi/kisileri
tarafindan imzalanmis asagida belirtilen hususlari igeren bir protokol olmalidir.

e Protokolde, Taraflar (YBK ve ilgili sivil toplum kurulusu), isin konusu, protokol tarihi, taraflarin
karsilikli imza ve kaselerinin bulundugu boliimler mutlaka bulunmalidir.

e Protokoliin tamaminin MYK web portala yiiklenmesi zorunlu degildir. Ancak ilgili taraflarin
(YBK ve ilgili sivil toplum kurulusu), isin konusunun, protokol tarihinin, taraflarin karsilikli imza
ve kaselerinin bulundugu kistm mutlaka YBK portala yiiklenmelidir.

e Tek nokta bagvurusu kapsaminda gergeklestirilen sinavlarda adaylar adina 6deme yapacak
ticlincii kisiye veya kurulusa adaylarin sinavdan basarili olacagina iliskin taahhiitte bulunulamaz
ve bu durum tek nokta bagvurusunu yapmus taraf ile yapilacak sézlesme ya da protokolde garanti
altina alinir.

e Protokolin ilgili taraflar1 temsil ve ilzama yetkili kisiler imzalanmasi YBK’nin
sorumlulugundadir.

Ayrica Protokolde asagidaki hususlara da yer verilmelidir.

Genel bir boliim igerisinde;

e Gergeklestirilecek tek nokta basvurularinda yer alan adaylarin sinav ticretinin iade edilmesi, AB
hibe fonu olanaklar ile sinirlidir. Dolayisiyla, tek nokta bagvurusunda yer alan adaylarin sinav
iicretlerinin  hibe kapsaminda iade edilecegi hususunda herhangi bir garanti/taahhiit
olusmamaktadir.
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YBK Yiikiimliliikleri boliimiinde;

e Smav ve Belgelendirme faaliyetleri ile iicret iadesi islemlerini MYK mevzuati ile beraber
“Belgelendirme icin Dogrudan Hibe-II” proje kurallarini ve dokiimanlarini dikkate alarak
gerceklestirir.

e YBK, Belgelendirme Igin Dogrudan Hibe-II projesine yonelik olarak MYK tarafindan bildirilen
kurallar1 Tek Nokta Bagvurusu yapacak ilgili tarafla paylasir.

e Proje kapsaminda sadece sinav {icretlerinin iade edilebilecegine, belge masraf karsiliklariin
proje kapsami disinda olduguna ydnelik bilgilendirme yapar.

e Tek Nokta Bagvurusu alinacak tiim adaylarin sinav ticretlerinin karsilanacagina dair bir taahhit
vermez; buna iligkin bilgilendirmeleri yapar.

Diger Tarafin ylikiimliiliikleri boliimiinde;
e Belgelendirme icin Dogrudan Hibe-II ile ilgili taniticy/bilgilendirici materyaller hazirlayacaksa,
bunlar1 AB projeleri goriintirliik kurallarina uygun olarak hazirlar.

Tek Nokta Bagvurusu icin STK ile yapilacak protokoller kapsaminda hem hibe hem Tesvik icin
ayr1 ayr1 tek nokta bagvurusu alinacak olmasi durumunda, bu protokollerin onay asamasinda ayri
ayrt hem tegvik hem hibe kismina yiiklenmesi ve onaya sunulmasi gerekmektedir.

Adaylarin smav icretini kendisi tarafindan 6dendigi durumlar i¢cin Aday Basvuru Formunda;
adaya ait IBAN numarasi yazilmalidir. Eger IBAN no ile sahibinin isim uyumsuzlugu varsa
bankalar tarafindan geri 6demeler yapilamamaktadir.

Adaylarin smav iicretleri “Tek Nokta Bagvurular1” basliginda belirtilen {i¢iincii kisi, kurulus,
sirket vs. tarafindan pesin olarak veya banka teminat mektubu yoluyla ddenebilecektir. Bu
husustaki detayli agiklamalar ve kontrol noktalar1 “Tek Nokta Bagvurular1” bashiginda
belirtilmistir.

Adayin 6zel kotadan faydalanacak olmasi halinde; alt1 aydan fazla siiredir issiz olan kisiler i¢in
Tiirkiye Is Kurumu’ndan (ISKUR) almacak belge ile en az yiizde kirk engeli olan kisiler igin
saglik kurulu raporu ya da engellilik durumunu gésteren belge, diger belgeler gibi, portala PDF
formatinda yiiklenmelidir. Kadin adaylar i¢in portal {izerinde cinsiyet secenegini isaretlemek
yeterli olacaktir. S6z konusu adaylarin sinav {icreti tutari, 6zel kota tutarindan diisecektir.

Kurulus, hibeden yararlanmaya hak kazanan adaylar ve bunlara iliskin 6demeler icin MYK Web
Portal tizerinden bagvurular: gerceklestirmelidir. Belgelendirme dokiimanlarinin yonetilebilirligi
ve geri 0deme siirelerinin kisaltilabilmesi agisindan MYK’dan 6deme talebi miimkiin oldugunca
fazla sayida aday i¢in yapilmalidir.

Hak sahibi adaylara EFT/havale yoluyla geri 6deme MYK tarafindan onaylanan liste sirasina
gore yapilmalidir. Onaylanan liste lizerinden 6demeler isim sirasina gore kesintiye ugramadan
belirli zaman araliginda yapilmalidir. Hesap ekstresindeki isim siralamast MYK tarafindan
onayli listede bulunan aday siralamasi ve agiklamalar da dekontta bulunan ag¢iklamalarla uyumlu
olmaldir.
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Odemeler yapilirken, agiklamalarda adayin Adi-Soyadi, T.C Kimlik No ve “Sinav iicret iadesi”
yazilmalidir.

Internet iizerinde yapilan havale /EFT dekontlarinin orijinal niishalar1 bankadan alinarak
basvuran aday i¢in tutulan dosyada muhafaza edilmelidir.

Adaylara banka aracilig1 ile yapilacak geri 6demelerden higbir sekilde banka islem maliyeti
kesilmemeli, MYK tarafindan onaylanan tutarlar tam olarak geri 6denmelidir. Banka islemleri
ile ilgili kesintiler Kuruluslarin sorumlulugundadir.

Onaylanan liste lizerinden hak sahibi adaylara yapilacak 6demeler isim sirasina gore kesintiye
ugramadan belirli zaman araliginda yapilmalidir. Odeme tamamlandiktan en erken 72 saat sonra,
bu zaman araligini gosteren (6demelere baslandig: tarih ile son 6demenin gergeklestirildigi tarih
ve 72 saat sonrasi), banka yetkili kisisi tarafindan her sayfasi imzalanmis ve miihiirlenmis banka
ekstresi, ilgili bankadan alinmalidir. Saat, imza ve miihiir hususlarina azami 6zen gosterilmelidir.

MYK adina kesilen KDV hari¢ toplam fatura tutari, hi¢cbir sekilde MYK tarafindan onaylanan
listede belirtilen toplam bedeli ge¢gmemelidir. Faturanin hizmet tiirii agiklamasina “MYK

tarafindan......... talep ID’li onayh listede belirtilen toplam............ aday i¢in smav hizmet
bedeli ve VKN2 6190828748 yazilmalidir.

MYK adma kesilen faturaya KDV muafiyetinden yararlanabilmek icin “IPA II Cerceve
Anlagmasi’nin 28/2 (b) (¢) maddesi geregince 08.09.2021 Tarihli ve E-20401971-746.01[10-
3/18]-101937 sayili resmi yazisina istinaden KDV hesaplanmamigtir” ibaresi yazilmak
zorundadir.

MYK adimna kesilen fatura, Vergi Usul Kanununda faturaya iliskin belirtilen sekil sartim
karsilamalidir (fatura kesilen kurum adi, vergi no, kase, yetkili kisi imzasi, vb.)

MYK adina kesilen faturanin tarihi, adaylara iligkin iicret iade dekontlar1 ve tek nokta basvurulari
kapsamindaki 6demelerin ve banka hesap ekstrelerinin MYK tarafindan onaylanmasinin
ardindan Kurulusa yapilacak bildirim tarihi olacaktir. Fatura iizerinde farkli tarihlerin olmasi
durumunda fatura tarihi diizeltilene kadar 6deme yapilamayacaktir. Kesilecek faturanin tarihi,
talep listesinin onaylandigi tarthte MYK portali iizerinden otomatik olarak bildirilecektir.

Web portalin fatura detay kismina; fatura tutari, faturanin tarihi ve faturanin sayisi girilmelidir.

Geri 6demeleri gosteren dekontlar, her sayfasi banka tarafindan onayli ve aday siralamast MYK
tarafindan onayl listeyle uyumlu hesap ekstresi ile birlikte Portal’a yiiklenmelidir.

Sisteme yiiklenen tiim belgeler MYK tarafindan kontrol edilecektir. Kontrollerde herhangi bir
sorun yasanmadigi taktirde (tek nokta basvurusu kapsamindaki dekont veya teminat ve ilgili
muvafakatname vb. belgeler, dekont, banka onayli hesap ekstresi, hesap ekstresinin siralamasinin
MYK tarafindan onaylanmis liste siralamasina uygunlugu vb.) Kurulus MYK’ya KDV hari¢
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faturay1 kesecek ve Portal’da ilgili yere yiikleyecektir. Faturanin onaylanmasinin ardindan 6deme
talimati islemleri baglama asamasina gelecektir. Portal iizerinden bu siirecin basladigi kuruluslara
bildirilecektir.

Bu siirecin basladigina dair bildirimin alinmasi tizerine sekil ve igerik sartlarini tagiyan imzali,
her sayfasi parafli nihai Kisi Talep Bildirim Listesi ve sekil sartlarini tagiyan faturanin tutar
olarak son halinin ivedi olarak MYK gonderilmesi gerckmektedir. Bu belgelerin orijinallerinin
MYK’ya ulagsmasini takiben 6deme emri yazisi yazilacaktir.

MYK tarafindan onaylanan listede bulunan adaylar i¢in YBK tarafindan geri 6demeler yapilirken
degisik nedenlerle bir sorun yasandi ve geri ddeme gerceklesmedi ise, YBK tarafindan web portal
tizerinden siireci yenile ekranindan bu kisi(ler) listeden ¢ikartilarak, yeni “Kisi Talep Bildirim
Listesi” olusturulmali ve yetkili kisi tarafindan imzalanarak sisteme tekrar yiiklenerek siireg
yeniden baslatilmalidir. Bu durumda, giincel kisiler i¢in toplam fatura bedeli hesaplanacak ve
giincel onayli liste tarafiniza bildirilecektir. Yeni onayli listeye gore yaptiginiz 6deme dekontlari,
banka onayli hesap ekstresi ve giincellenmis fatura tutar sisteme yiiklenmelidir.

YBK tarafindan sisteme yiiklenen belgelerin (tek nokta basvurusu kapsamindaki dekont veya
teminat ve ilgili muvafakatname vb. belgeler, dekont, banka onayl1 hesap ekstresi, fatura bilgileri
uyumlulugu, vb.) kontrollerinde herhangi bir sorun ¢ikarsa bu durum YBK’ya MYK tarafindan
bildirilecektir. YBK bu durumu diizeltip, diizenlenmesi istenen belgelerin durumuna gore,
bilgileri portala 6nceden yiiklenen kisilerin son hali i¢in (listeden adayin ¢ikmasini gerektiren bir
durum oldugunda) basvuru siirecini yeniden baslatacaktir ya da belge diizenleme kismindan yeni
belgeleri (fatura, hesap ekstresi, dekont diizeltme vb.) portala girecektir. Kontrolde herhangi bir
sorun yoksa portal tizerinden bu siirecin basladigi YBK ya bildirilecektir. Bu asamadan sonra tist
paragrafta tanimlanan belge gonderim ve ddeme siireci islemleri baslayacaktir. Siireci yenile
ekranindan sadece ilk basvurusu yapilanlarin islemleri yapilacak, ilk listeden olmayan kisilerin
eklenmesine izin verilemeyecektir.

Izleme ziyaretlerinde, orijinal bagvuru formu, geri ddemeyi gosteren EFT/havale dekontunun
bankadan alinmis orijinali, banka tarafindan onaylanmis hesap ekstreleri karsilastirilarak kontrol
edilecektir.

MYK Mesleki Yeterlilik Belgelerinin basarili adaylara teslimine yonelik kanitlayici dokiimanlar
Kuruluglar muhafaza etmelidir. Kuruluslar, talep edildiginde bu kanitlayici dokiimanlari
MYK’ya sunmakla ytikiimliidiir.

Sozlesme Makaminin ihtiyag duymast halinde faaliyetlerle ilgili ara doénem raporu
istenebilecektir. Bu kapsamda faaliyetlerle ilgili her tiirlii dokiimanin (goriiniirliik belgeleri de
dahil) dosyalarda tutulmas1 gerekmektedir.

Rehberde bildirilen hususlar YBK ile MYK arasinda imzalanan protokolde belirtilen sorumluluk
ve ylikiimliiliikleri ortadan kaldirmaz. Rehber, protokole yardimci olarak kullanilmalidir.
Rehbere yardimer olmak amaciyla MYK Portal’da AB Hibesi Ucret Iade Islemleri sayfasinda
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gerekli form ve dokiimanlar baghig altinda “Sik¢a Sorulan Sorular” belgesi yiiklenmistir. Bu
belge belirli araliklarla giincellenecek olup takip edilmesi 6nem arz etmektedir.
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2. Tek Nokta Basvurular:

Belgelendirme I¢in Dogrudan Hibe-II kapsaminda; “2018/1 sayih MYK Smav ve
Belgelendirme Tesviklerinin Uygulanmas1 Hakkinda Genelge”de belirtilen kamu kurum ve
kuruluslari, kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, sendikalar ve isverenler, tek nokta
basvurulari kapsaminda adaylarin sinav iicretini 6deyebilecektir. (Uretici firma uygulamasina
iliskin hususlar hibe programi kapsami disindadir.) Bu durumda adaylardan imzali “aday
basvuru formu”, li¢iincii taraftan imzali “tek nokta bagvuru formu” alinacaktir. S6z konusu tek
nokta bagvurular1 kapsamindaki gerekli belgeler ile kontrol adimlar1 “MYK Mesleki Yeterlilik
Belgesi Zorunlulugu Kapsaminda Siav Ucretlerinin Iadelerine Iliskin Kilavuz” igerisinde yer
alan siire¢ ile ayn1 sekilde ilerletilecek olup asagida da detayli bir sekilde belirtilmistir. Tek
nokta bagvuru formunda yer alan aday sayilar1 (YBK tarafindan alinan her bir tek nokta
bagvurusundaki kisi sayisi) 10 (on) ve iizeri olmalidir.

2.1. Asul Isveren Kapsaminda Yapilacak Basvurular;

e YBK tarafindan MYK Web Portali’ndaki ilgili bolime SGK Hizmet Dokiimii
yiiklenmelidir.

» YBK tarafindan MYK Web Portali’ndaki ilgili boliime tek nokta bagvurusunu yapan
kisi ve kurulusun, tek nokta bagvuru formunda yer alan adaylar i¢in aldig1 SGK hizmet
dokiimii yiiklenmelidir.

» Sigortali Hizmet Dokiimii 3. Kisi veya Kurulusta sigortali olarak galisan tiim kisilerin
yer aldig1 SGK onayli (barkodlu veya imzali) ¢alisan listesidir.

» Basvurunun onaylanabilmesi i¢in kuruluglarin SGK Hizmet Dokiimlerinde adina iicret
iade talebinde bulunduklar1 kisileri belirtmesi gerekmektedir. (alt1 ¢izilmeli, farkli renk
ile boyanmali vs.), Aksi takdirde basvuru incelenmeyecektir. SGK Hizmet
Dokiimlerinin PDF formatinda yiliklenmesi halinde dokiiman i¢inde arama (Ctrl+F)
yapilabilmesi miimkiin oldugundan miimkiinse ilgili dokiiman PDF formatinda
yiiklenmelidir.

» Admna tek nokta bagvurusu yapilan adaylarin smnavdan dnce ilgili igverenin sigortali
olarak ¢alisan1 olmasi gerekmektedir. Dolayisiyla, tek nokta bagvuru formu ile
eszamanli alinacak hizmet dokiimiinde; tek nokta basvuru formunda yer alan adaylarin
goriintiilenebilmesi gerekmektedir. Tek nokta basvurusunun yapildig1 aydan onceki
iki aya ait SGK Hizmet Dokiimleri kabul edilecek olup daha eski dokiimler kabul
edilmeyecektir.

» MYK Web Portali’na yiiklenen SGK onayl1 Sigortali Hizmet Dokiimlerinde adina tek
nokta bagvurusu yapilmis tiim adaylarin bulunmasi gerekmektedir.

» Tek nokta basvurular1 kapsaminda yiiklenen Sigortal1 Hizmet Dokiimiinde adaylarin
calistigr firma, Ad, Soyad, T.C kimlik numaras1 ve ise giris tarihlerinin mutlaka
goriinmesi gerekmektedir. Sinav giren adaylarin Sigortali Hizmet Dokiimleri ticret
bilgileri kapatilarak MYK Web Portalina yiiklenebilir.

» Sigortali Hizmet Dokiimiinii paylagmak istemeyen 3. Kisi veya kuruluslar her bir aday
icin e-devlet lizerinden alinmis Sigortali Hizmet Dokiimiinii adaylarin bilgisi dahilinde
MYK Web Portali'na yiiklemelidir.(Adaylarin  izninin alinmas1 YBK’nin
sorumlulugundadir.)
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Sigortal1 Hizmet Dokiimiin paylasilmasinin miimkiin olmadigi durumlarda tek nokta
kapsaminda basvurusu alinmamalidir.

2.2. Alt Isveren Kapsaminda Yapilacak Basvurular;

e MYK Web Portali’ndaki ilgili boliime alt igverenlik s6zlesmesi yliklenmelidir.

>

>

Tek nokta bagvurularinda alt igveren se¢ilmesi halinde YBK tarafindan MYK Web
Portali’ndaki ilgili boliime alt igverenlik s6zlesmesi yiiklenmelidir.

Alt igverenlik kapsaminda yapilan tek nokta bagvurularinda basvuruya konu olan
firmalarin ticari unvanlari ilgili tim dokiimanlarda eksiksiz olarak yazilmalidir.

Tek nokta bagvuru formunda, 6deme/teminat dokiimaninda ve Sigortali Hizmet
Dokiimiinde igveren olarak belirtilen kisi/kurulusun unvani tiim dokiimanlarda ayni
olmalidir. Anilan dokiimanlarda yer alan unvanlarda farklilik olmas1 halinde bagvuru
tiiriine gore destekleyici dokiimanlar yiiklenmelidir. Bu kapsamda ayn1 holding, sirket
grubu, konsorsiyum, vb. biinyesinde faaliyet gosteren sirketler sz konusu ise onayli
organizasyon semasi, sirketlerin iligkisini ve yapisini gosteren Ticaret Sicil Gazetesi,
sirketlerin iligkisini ve yapisini gésteren noter onayli imza sirkiileri, list yap1 tarafindan
diizenlenmis ve temsil ve ilzama yetkili kisi(ler) tarafindan imzalanmis (bagh
sirketlerin ve bunlarin temsil ve ilzama yetkili kisilerinin belirtildigi) yazi, vb. resmi
bir dokiiman araciligiyla illiyet bag1 gosterilmelidir.

Alt igverenlik s6zlesmesinde yiiklenici kisminda, yiiklenicilik yapan ve bagvurusu
yapilan adaylarin sigortali olarak calistigi firma ismi yer almalidir. Burada belirtilen
ismin, basvuru kapsaminda MYK Web Portali’'nda belirtilen isim ile ayni oldugu
kontrol edilmelidir.

Alt igverenlik sozlesmesinin tamaminin MYK Web Portali’na yiiklenmesi zorunlu
degildir. Yiiklenen boliimlerde asagidaki bilgilerin yer almasi ve bu bilgilerin
belirtilmesi (renkli kalemle iizerinin ya da altinin ¢izilmesi ya da benzeri yontem)
gerekmektedir.

Taraflar (asil isveren ve alt-igsveren (yiiklenici)), Isin konusu, Sézlesme tarihi ile
Taraflarin karsilikli imza ve kageleri.

Alt igverenlik sézlesmesinin asil isveren kisminda, sinav {icretlerini 6deyen ve tek
nokta basvuru formunu imzalayan 3. Kisi ve kurulus unvaninin oldugu teyit
edilmelidir.

Herhangi bir bagvuru kapsaminda birden fazla alt isveren bulunmasi durumunda tiim
alt igverenlere iliskin s6zlesmelerin MYK Portali’na yliklenmesi gerekmektedir.
Birden fazla alt isverenlik s6zlesmesinin bulundugu durumlarda her alt isverenin kendi
calisanina iliskin SGK Hizmet Dokiimii ayr1 ayr1 yiiklenmeli ve bagvuru formunda yer
alan adaylar isaretlenmelidir.

Alt igverenlik sozlesmesinin ilgili taraflar1 temsil ve ilzama yetkili kisiler tarafindan
imzalanmasi YBK’nin sorumlulugundadir. Alt isverenin temsiline yonelik alinan teyit
dokiimanlariin MYK Web Portali’na yiiklenmesi beklenmemektedir.

Alt igverenlik sozlesmesinin dogrulugu teyit edildikten sonra bir dnceki bolimde
anlatilan isveren basvurusuna iliskin tim adimlar bu basvuru tiirii i¢in de kontrol
edilmelidir.

Alt igverenlik sozlesmesinin yiiklenmesinin miimkiin olmadig1 durumlarda tek nokta
kapsaminda basvuru alinmamalidir.
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2.3. Sivil Toplum Kurulusu Uyelikleri Kapsaminda Yapilacak Basvurular;

Bu kapsamda kabul edilen basvurular; adaylarin ya da isverenlerinin mensubu oldugu sendika,
vakif, kamu kurumu niteliginde meslek kuruluslari ile bunlarin olusturduklar birlik, federasyon
ve konfederasyonlar ile Kurum tarafindan izin verilen diger sivil toplum kuruluslarinin (oda
vb.) basvurularidir.

Sivil toplum kuruluglarinin iiyeleri veya {liyelerinin ¢alisanlart adina smav iicreti ddeyebilmesi
icin kurucu dokiimaninda (sendika tiiztigii, vakif senedi, vb.) belirtilen faaliyetlerin sinav
iicretinin 6denmesine olanak saglayacak maddeler igermesi ve sinav ticreti 6deme faaliyetinin
kurulus amaciyla uyumlu olmasi gerekmektedir. Bu kapsamda s6z konusu kuruluslarin belirli
bir meslek veya sektorde faaliyet gosteren, faaliyet gosterdigi meslek veya sektorii temsil
kabiliyetini haiz bir yap1 olmasi1 beklenmektedir.

Bu dogrultuda sivil toplum kurulusu kapsaminda (Sendika, vakif, kamu kurumu niteliginde
meslek kuruluslari ile bunlarin olusturduklar birlik, federasyon ve konfederasyonlar ile Kurum
tarafindan izin verilen diger sivil toplum kuruluslar1 ) tek nokta bagvurusu yapilabilmesi i¢in
basvurunun alinmasi 6ncesinde ilgili sivil toplum kurulusu ve YBK arasinda imzalanacak
protokoliin, ilgili sivil toplum kurulusu kurucu metinlerinin ve MYK tarafindan talep
edilebilecek diger belgelerin kuruluslarin profil sayfasinda yer alan dokiimanlar boliimiine
yiiklenmesi ve MYK onayina sunulmasi gerekmektedir. ilgili dokiimanlarm onaylanmasi
durumunda sivil toplum kurulusu kapsaminda tek nokta bagvurusu yapilabilmektedir.

Igili sivil toplum kurulusu ile YBK arasinda taraflarin temsil ve ilzama yetkili kisi/kisileri
tarafindan imzalanmis asagida belirtilen hususlari igeren bir protokol olmalidir. Yiiklenecek
protokolde; Taraflar (YBK ve ilgili sivil toplum kurulusu), Isin konusu, Protokol tarihi,
Taraflarin karsilikli imza ve kaselerinin bulundugu boliimlere mutlaka yer verilmelidir.

Protokoliin tamaminin MYK Web Portalina yiiklenmesi zorunlu degildir. Ancak ilgili taraflarin
(YBK ve ilgili sivil toplum kurulusu), isin konusunun, protokol tarihinin, taraflarin karsilikli
imza ve kaselerinin bulundugu kistm mutlaka MYK Web Portalina yiiklenmelidir. S6z konusu
protokolde tek nokta bagvurusu kapsaminda gerceklestirilen sinavlarda adaylar adina 6deme
yapacak tg¢ilincii kisiye veya kurulusa adaylarin sinavdan basarili olacagina iligkin taahhiitte
bulunulamaz ve bu durum tek nokta bagvurusunu yapmis taraf ile yapilacak sdzlesme ya da
protokolde garanti altina alinir. Protokoliin ilgili taraflar1 temsil ve ilzama yetkili kisiler
tarafindan imzalanmas1 YBK’nin sorumlulugundadir.

Sivil toplum kuruluglar tiyelikleri kapsaminda yapilan tek nokta basvurularinda ilgili sivil
toplum kurulusunun varhgma iliskin ek bilgi ve belgelerin talep edilmesinin yan1 sira T.C Ig
Isleri Bakanligi Sivil Toplumla iliskiler Genel Miidiirliigii iizerinden ilgili sivil toplum
kurulusunun bilgi ve belgelerinin kontrolii saglanacaktir.

2.3.1. Sivil Toplum Kurulusu Aday Upyelikleri Kapsaminda Yapilacak Basvurular
Sendika Basvurulari:
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e Tek nokta bagvurusunu yapan sivil toplum kurulusuna iliskin bilgiler kontrol edilmelidir.

» Tek nokta bagvurusunu yapan STK ya iliskin olarak, YBK’ler tarafindan profil
sayfasina yiiklenen ve MYK tarafindan onaylanan tiim bilgiler sivil toplum
kurulusunun ismi segildiginde otomatik olarak tek nokta bagvuru boliimiine gelecektir.
Bu bilgilerin YBK tarafindan kontrol edilmesi herhangi bir hata olmas1 durumunda
MYK ile baglantiya ge¢ilmesi gerekmektedir.

» Tek nokta bagvurusunu yapan STK ile YBK arasinda imzalanan ve YBK’lerin profil
sayfasina yiiklenerek MYK’ nin onaylamis oldugu protokol sivil toplum kurulusunun
ismi secildiginde otomatik olarak tek nokta bagvuru boliimiine gelecektir. Bu bilgilerin
YBK tarafindan kontrol edilmesi herhangi bir hata olmasi durumunda MYK ile
baglantiya gecilmesi gerekmektedir.

» So6z konusu protokoliin yiiklenmesinin miimkiin olmadigi durumlarda tek nokta
basvurusu alinmamalidir.

e MYK Web Portali’ndaki ilgili boliime taahhiitname yiiklenmelidir.

» MYK Web Portal1 “dosya ve formlar” boliimiinde yer alan taahhiitnamenin ilgili STK
ve YBK tarafindan eksiksiz doldurulmasi ve STK kurulus tarihine (Kurulus tarihini
giin ay yil olarak yazmalidir.) yer verilmesi gerekmektedir.

e MYK Web Portali’ndaki ilgili boliime tek nokta bagvuru formunda yer alan adaylarin ilgili
sivil toplum kurulusuna iiye olduguna dair kanitla yiiklenmelidir.

» Aday iiyeligi kapsaminda yapilan sendika bagvurulari i¢in tek nokta bagvuru formunda
yer alan adaylarin e- devlet lizerinden alinmis “sendika tiyeligi kayitlart” MYK Web
Portalia yiiklenmelidir. Uyelik kayitlarmin dogrulama kodu ya da kare kod icermesi
gerekmekte olup, Kisisel Verilen Korunmasi Hakkinda Kanun Geregince iiyenin
kendisi tarafindan temin edilmesi gerekmektedir.

> Uyelik kayitlarmin yiiklenmesi adaylarin iznine tabi olup smava giren adaylarin
izninin alinmas1 YBK nin sorumlulugundadir.

» Aday iiyeligi kapsaminda yapilan sendika basvurularinda yalnizca ilgili ticret iade
talebinde yer alan adaylarin iiyelik kayitlarinin génderilmesi 6nem arz etmektedir.

> llgili sivil toplum kurulusuna iliskin iiye kayitlarmin MYK tarafindan istenilen
formatta iletilmesinin miimkiin olmadigr durumlarda ilgili adaylar i¢in tek nokta
bagvurusu alinmamalidir.

Diger STK lar:

e Tek nokta bagvurusunu yapan sivil toplum kurulusuna iliskin bilgiler kontrol edilmelidir.

» Tek nokta bagvurusunu yapan STK ya iliskin olarak, YBK ler tarafindan profil
sayfasina yiiklenen ve MYK tarafindan onaylanan tiim bilgiler sivil toplum
kurulusunun ismi se¢ildiginde otomatik olarak tek nokta bagvuru boliimiine gelecektir.
Bu bilgilerin YBK tarafindan kontrol edilmesi herhangi bir hata olmas1 durumunda
MYK ile baglantiya ge¢ilmesi gerekmektedir.

» Tek nokta bagvurusunu yapan STK ile YBK arasinda imzalanan ve YBK’lerin profil
sayfasina yiiklenerek MYK’nin onaylamis oldugu protokol sivil toplum kurulusunun
ismi secildiginde otomatik olarak tek nokta bagvuru boliimiine gelecektir. Bu bilgilerin
YBK tarafindan kontrol edilmesi herhangi bir hata olmasi durumunda MYK ile
baglantiya gecilmesi gerekmektedir.
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S6z konusu protokoliin yiiklenmesinin miimkiin olmadigr durumlarda tek nokta
basvurusu alinmamalidir.

e MYK Web Portali’ndaki ilgili boliime taahhiitname yiiklenmelidir.

>

MYK Web Portal1 “dosya ve formlar” boliimiinde yer alan taahhiitnamenin ilgili STK
ve YBK tarafindan eksiksiz doldurulmasi ve STK kurulus tarihine (Kurulus tarihini
giin ay yil olarak yazmalidir.) yer verilmesi gerekmektedir.

e MYK Web Portali’ndaki ilgili béliime tek nokta bagvuru formunda yer alan adaylarin ilgili
sivil toplum kurulusuna iiye olduguna dair kanitla yiikklenmelidir.

>

Ilgili sivil toplum kurulusuna iliskin iiye kayitlarmim MYK tarafindan istenilen
formatta iletilmesinin miimkiin olmadigr durumlarda ilgili adaylar igin tek nokta
bagvurusu alinmamalidir.

2.3.2. Sivil Toplum Kurulusu Isveren Uyelikleri Kapsaminda Yapilacak Basvurular;

Sendika Bagvurulari:

e Tek nokta bagvurusunu yapan sivil toplum kurulusuna iliskin bilgiler kontrol edilmelidir.

>

>

Tek nokta basvurusunu yapan STK ya iliskin olarak, YBK’ler tarafindan profil
sayfasina yiiklenen ve MYK tarafindan onaylanan tim bilgiler sivil toplum
kurulusunun ismi secildiginde otomatik olarak tek nokta bagvuru boliimiine gelecektir.
Bu bilgilerin YBK tarafindan kontrol edilmesi herhangi bir hata olmast durumunda
MYK ile baglantiya ge¢ilmesi gerekmektedir.

Tek nokta bagvurusunu yapan STK ile YBK arasinda imzalanan ve YBK’lerin profil
sayfasina yiiklenerek MYK’nin onaylamis oldugu protokol sivil toplum kurulusunun
ismi secildiginde otomatik olarak tek nokta bagvuru boliimiine gelecektir. Bu bilgilerin
YBK tarafindan kontrol edilmesi herhangi bir hata olmasi durumunda MYK ile
baglantiya ge¢ilmesi gerekmektedir.

S6z konusu protokoliin yiiklenmesinin miimkiin olmadigr durumlarda tek nokta
bagvurusu alinmamalidir.

e MYK Web Portali’ndaki ilgili boliime tek nokta bagvuru formunda yer alan igverenlerin
ilgili sivil toplum kurulusuna iiye olduguna dair kanitlar yiiklenmelidir.

>

Isveren iiyeligi kapsaminda yapilan sendika bagvurulari igin tek nokta basvuru
formunda yer alan firmalarin e- devlet lizerinden alinmis “sendika tiyeligi kayitlar1”
MYK Web Portali’na yiiklenmelidir. Uyelik kayitlariin dogrulama kodu ya da kare
kod icermesi gerekmekte olup, Kisisel Verilen Korunmasi Hakkinda Kanun Geregince
tiyenin kendisi tarafindan temin edilmesi gerekmektedir.

Uyelik kayitlarinin yiiklenmesi {iyelerin iznine tabi olup smnava iznin alinmasi
YBK’nin sorumlulugundadir.

Uyelik kayitlarinin yiiklenmesi sirasinda yalmizca ilgili {icret iade talebinde yer alan
adaylarin liyelik kayitlarinin gonderilmesi 6nem arz etmektedir.

Mgili sivil toplum kurulusuna iliskin {iye kayitlarinin MYK tarafindan istenilen
formatta iletilmesinin miimkiin olmadig1 durumlarda ilgili adaylar i¢in tek nokta
basvurusu alinmamalidir.

e MYK Web Portali’ndaki ilgili boliime taahhiitname yiiklenmelidir.
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» MYK Web Portali “dosya ve formlar” boliimiinde yer alan taahhiitnamenin ilgili STK
ve YBK tarafindan eksiksiz doldurulmasi ve STK kurulus tarihine (Kurulus tarihini
giin ay yil olarak yazmalidir.) yer verilmesi gerekmektedir.

e MYK Web Portali’ndaki ilgili boliime {iye isvereninin ¢alisanlarina iliskin SGK Hizmet
Dokiimii yiiklenir.

> Daha 6nceki béliimlerde anlatilan Isyeri SGK Hizmet Dékiimii ile ilgili anlatilan

kurallarin tiimii sendikaya iiye isveren {lizerinden kontrol edilir.

Diger STK lar:

e Tek nokta basvurusunu yapan sivil toplum kurulusuna iliskin bilgiler kontrol edilmelidir.

» Tek nokta bagvurusunu yapan STK ya iliskin olarak, YBK’ler tarafindan profil
sayfasina yiikklenen ve MYK tarafindan onaylanan tiim bilgiler sivil toplum
kurulusunun ismi secildiginde otomatik olarak tek nokta bagvuru boliimiine gelecektir.
Bu bilgilerin YBK tarafindan kontrol edilmesi herhangi bir hata olmast durumunda
MYK ile baglantiya gecilmesi gerekmektedir.

» Tek nokta bagvurusunu yapan STK ile, YBK arasinda imzalanan ve YBK’lerin profil
sayfasina yiiklenerek MYK’nin onaylamig oldugu protokol sivil toplum kurulusunun
ismi se¢ildiginde otomatik olarak tek nokta basvuru béliimiine gelecektir. Bu bilgilerin
YBK tarafindan kontrol edilmesi herhangi bir hata olmasi durumunda MYK ile
baglantiya gecilmesi gerekmektedir.

» S0z konusu protokoliin yiiklenmesinin miimkiin olmadigr durumlarda tek nokta
basvurusu alinmamalidir.

e MYK Web Portali’ndaki ilgili boliime taahhiitname yiiklenmelidir.

» MYK Web Portali “dosya ve formlar” boliimiinde yer alan taahhiitnamenin ilgili STK
ve YBK tarafindan eksiksiz doldurulmasi ve STK kurulus tarihine (Kurulus tarihini
giin ay y1l olarak yazmalidir.) yer verilmesi gerekmektedir.

e MYK Web Portali’ndaki ilgili bolime tek nokta bagvuru formunda yer alan igverenlerin
ilgili sivil toplum kurulusuna tiye olduguna dair kanitlar yiiklenmelidir.

> Ilgili sivil toplum kurulusuna iliskin iiye kayitlarmin MYK tarafindan istenilen
formatta iletilmesinin miimkiin olmadig1 durumlarda ilgili adaylar i¢in tek nokta
bagvurusu alinmamalidir.

e MYK Web Portali’ndaki ilgili boliime {iye isvereninin ¢alisanlarina iliskin SGK Hizmet
Dokiimii yiiklenmelidir.

> Daha 6nceki boliimlerde anlatilan Isyeri SGK Hizmet Dokiimii diger STK ya iiye

igveren iizerinden kontrol edilir.

2.3.3. Vakif Basvurulart

Ilgili Vakfin miitevelli heyetlerinde ve (varsa) Ydnetim Kurulunda yer alan kisilerin ve (varsa)
bu kisilerin sahibi oldugu isyerlerinin (firmalar/isletmeler vb.) ¢alisanlarinin sinav {icretlerini
karsilanabilecektir.
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Ilgili vakfin kendi ¢alisanlarinin siav iicretlerini demek adia tek nokta basvurusu yapmak
istemesi halinde “Asil Isveren Kapsaminda Yapilan Basvurular1” boliimiinde yer alan hususlar
dahilinde islem yapilmas1 gerekecektir.

e Tek nokta bagvurusunu yapan sivil toplum kurulusuna iliskin bilgiler kontrol edilmelidir.

» Tek nokta bagvurusunu yapan STK ya iliskin olarak, YBK’ler tarafindan profil
sayfasina yiikklenen ve MYK tarafindan onaylanan tiim bilgiler sivil toplum
kurulusunun ismi se¢ildiginde otomatik olarak tek nokta bagvuru béliimiine gelecektir.
Bu bilgilerin YBK tarafindan kontrol edilmesi herhangi bir hata olmast durumunda
MYK ile baglantiya ge¢ilmesi gerekmektedir.

» Tek nokta bagvurusunu yapan STK ile, YBK arasinda imzalanan ve YBK’lerin profil
sayfasina yiiklenerek MYK’nin onaylamig oldugu protokol sivil toplum kurulusunun
ismi se¢ildiginde otomatik olarak tek nokta bagvuru boliimiine gelecektir. Bu bilgilerin
YBK tarafindan kontrol edilmesi herhangi bir hata olmasi durumunda MYK ile
baglantiya gecilmesi gerekmektedir.

» So6z konusu protokoliin yiiklenmesinin miimkiin olmadigi durumlarda tek nokta
basvurusu alinmamalidir.

e MYK Web Portali’ndaki ilgili boliime tek nokta bagvurusunu yapan vakfin miitevelli
heyetinin bilgileri girilmelidir.

> 1lgili sivil toplum kurulusunun miitevelli heyetinde yer alan kisilerin iletisim bilgileri
(Ad, Soyad T.C Kimlik No) kuruluslarin profil sayfasinda yer alan ilgili boliime liste
olarak ytiklenmelidir.

e MYK Web Portali’ndaki ilgili boliime vakfin miitevelli heyetinde yer alan kisilerin varsa
sahibi oldugu isyerlerinin (firmalar/isletmeler vb.) bilgileri girilmelidir.

> Ilgili sivil toplum kurulusunun miitevelli heyetinde yer alan kisilerin sahibi oldugu
isyerlerinin (firmalar/igletmeler vb.) bilgileri ve bu isyerine ait SGK is yeri kodu bu
boliime girilmelidir.

> llgili isyerlerinin (firmalar/isletmeler vb.) miitevelli heyetinde yer alan kisilere ait
olduguna dair kanitlarin bu béliime yiiklenmesi gerekmektedir. (imza sirkiileri, Ticaret
Sicil Gazetesi vb.)

e MYK Web Portali’ndaki ilgili boliime tek nokta basvurusunu yapan vakfin yonetim
kurulunun bilgileri girilmelidir.

> llgili sivil toplum kurulusunun (varsa) ydnetim kurulunda yer alan kisilerin iletisim
bilgileri (Ad, Soyad T.C Kimlik No) kuruluslarin profil sayfasinda yer alan ilgili
boliime liste olarak yiiklenmelidir.

e MYK Web Portali’ndaki ilgili boliime vakfin yonetim kurulunda yer alan {iyelerin varsa
sahibi oldugu isletme/kurulus bilgileri girilmelidir.

> llgili sivil toplum kurulusunun yénetim kurulunda yer alan iiyelerin sahibi oldugu
isyerlerinin (firmalar/isletmeler vb )bilgileri ve bu igyerine ait SGK is yeri kodu bu
boliime girilmelidir.

> llgili isyerlerinin (firmalar/isletmeler vb) Yonetim Kurulunda yer alan kisilere ait
olduguna dair kanitlarin bu boliime yiiklenmesi gerekmektedir. (imza sirkiileri, Ticaret
Sicil Gazetesi vb.

e MYK Web Portali’ndaki ilgili boliime taahhiitname yiiklenmelidir.
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» MYK Web Portali “dosya ve formlar” boliimiinde yer alan taahhiitnamenin ilgili STK
ve YBK tarafindan eksiksiz doldurulmasi ve STK kurulus tarihine (Kurulus tarihini
giin ay yil olarak yazmalidir.) yer verilmesi gerekmektedir.

e MYK Web Portali’ndaki ilgili boliime tek nokta bagvurusuna konu olan firmanin (Y dnetim
kurulu veya miitevelli heyeti {iyelerine ait olan ) ¢alisanlarina iliskin SGK Hizmet Dokiimii
yiiklenir.

> Daha onceki boliimlerde anlatilan Isyeri SGK Hizmet Dékiimii ile ilgili kurallarmn
tiimii bagvuruya konu olan firma {izerinden kontrol edilir.

2.4. Tiirkiye Is Kurumu (ISKUR) Mesleki Egitim Programlart Kapsaminda Yapilacak
Basvurular

e MYK Web Portali’ndaki ilgili bdliime Isbirligi Protokolii yiiklenmelidir.

> Tiirkiye Is Kurumu’nun (ISKUR) isbasi egitim veya mesleki egitim programlar
kapsaminda ISKUR (idare) ile sinavi yapan (yiiklenici), iicretleri karsilayacak olan
TOBB’ bagl oda borsa veya ABIGEM (yiiklenici) egitim sonucu istihdam garantisi
veren igveren (yiiklenici) arasindaki mesleki egitim tip isbirligi protokoliiniin varlig1
kontrol edilir. Yiiklenecek protokolde; Taraflar (YBK ve ilgili sivil toplum kurulusu),
Isin konusu, Protokol tarihi, Taraflarin karsilikli imza ve kaselerinin bulundugu
boliimlere mutlaka yer verilmelidir.

» Protokoliin tamamimin MYK Web Portali’na yiiklenmesi zorunlu degildir. Ancak ilgili
taraflarin (YBK ve ilgili sivil toplum kurulusu), isin konusunun, protokol tarihinin,
taraflarin karsilikli imza ve kagelerinin bulundugu kisimlar mutlaka MYK Web
Portali’na yiiklenmelidir.

» Protokoliin ilgili taraflar1 temsil ve ilzama yetkili kisiler tarafindan imzalanmasi
YBK’nin sorumlulugundadir.

e MYK Web Portali’ndaki ilgili boliime Tiirkiye Is Kurumu (ISKUR) Onayli Liste
yiliklenmelidir.

» Tek nokta bagvuru formunda yer alan tiim adaylarin mesleki egitim programinda yer
alan Tiirkiye Is Kurumu tarafindan (ISKUR) onaylanmus kursiyer listesinde varlig
kontrol edilir.

e MYK Web Portali’ndaki ilgili b6lime TOBB’a Bagli Oda Kaydi yiiklenmelidir.

» Bagvuru kapsaminda istihdami talep eden firmanin s6zlesmeye taraf olan TOBB’ a
bagli oda veya borsaya kayith oldugunu gosteren dokiimanlar MYK Web Portali’na
yiiklenmelidir.

2.5. Universitelerle Is Birligi Kapsaninda Yapilacak Basvurular

Universitelerin, biinyelerinde 6grenim goren &grencilerinin tek nokta kapsaminda MYK
Mesleki Yeterlilik Belgesi sinavlarinmn iicretlerini ddemeleri miimkiindiir. Universiteler,
bilinyelerinde 6grenim goren lisans ve 6n lisans 6grencilerine MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi
aldirmak istemeleri halinde, rektorliik veya iiniversite senato kararlari ile doner sermayelerin
yetkilendirilmesi sonrasinda YBKUniversite isbirligi ve tek nokta protokollerini kuruma
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sunulabilirler. Kurum Yonetim Kurulu karari sonrasinda isbirligi ve tek nokta protokolleri
yiiriirliige konulabilir. Tek nokta kapsaminda {iniversitelerle igbirligi yapilarak iletilecek olan
basvurularda tek nokta basvuru formlarinda yer alan 6grencilerin 6grenci belgelerinin MYK
Web portalinin ilgili boliimiine yiiklenmesi zorunludur. Gerek goriilmesi halinde Kurum
tarafindan ek bilgi belgeler istenebilecektir.

Isbirligi sdzlesmesinde/protokoliinde YBK’nin yiikiimliiliikleri kisminda asagida belirtilen
hususlarin yer almas1 gerekmektedir.

e Universiteler ile yapilan anlasma dahilinde gergeklestirilen sinavlarda ve sinavlara iliskin
gergeklestirilecek MYK denetimlerinde MYK mevzuatiyla alakali her tiirlii sorumlulugun
YBK’ye ait oldugunu belirtilmelidir.

e Tek nokta bagvurusu kapsaminda gergeklestirilen sinavlarda adaylar adina 6deme yapacak
Universiteye adaylarm smavdan basarili olacagina iliskin taahhiitte bulunulamaz. Bu
durum tek nokta bagvurusunu yapmis taraf ile yapilacak sdzlesme ya da protokolde garanti
altina alinmalidir.

Yukarida sartlar1 belirtilen protokol/sdzlesme vb. dokiimanlarin ve MYK tarafindan talep
edilebilecek diger bilgi ve belgelerin YBK’lerin profil sayfasinda yer alan dokiimanlar
boliimiine yliklenmesi ve onay alinmasi halinde, tek nokta kapsaminda adaylarin sinav ve
belgelendirme faaliyetleri ytiriitiilebilecektir.

e Ogrenci belgelerinin MYK Web portalinin ilgili boliimiine yiiklenmesi gerekmektedir.
> Ilgili iiniversite tarafindan imzalanmis olan tek nokta basvuru formunda yer alan lisans
ve On lisans 6grencilerinin 6grenci belgelerinin MYK Web portalinin ilgili boliimiine
yiiklenmesi gerekmektedir. Kisisel Verilen Korunmasi Hakkinda Kanun Geregince
Ogrenci belgelerinin adaylarin rizasi dahilinde temin edilmesi ilgili YBK'nin
sorumlulugundadir.

2.6. Belediyelerle Is Birligi Kapsaminda Yapilacak Basvurular

Belediyelerin kendi ¢alisanlari i¢in yaptiklar tek nokta bagvurulari tek nokta isveren bagvurusu
kapsaminda degerlendirilecek olup, basvuru ve incelemeye iliskin ayrintilar Asil Isveren
Kapsaminda Yapilan Bagvurular boliimiinde yer almaktadir. Bu kapsamda belediyeler; ilgili
belediye, ISKUR, MEB veya iiniversitelerin siirekli egitim merkezleri tarafindan mesleki
egitim aldirilmis ve belediye sinirlart icerisinde ikamet eden kisiler icin tek nokta bagvurusu
yapabilecektir.

Tek nokta kapsaminda belediyelerle isbirligi yapilarak iletilecek olan basvurularda tek nokta
basvuru formlarinda yer alan adaylarin ikametgah belgelerinin ve aldiklar1 egitime iliskin
kanitlarin MYK Web portalinin ilgili boliimiine yiiklenmesi zorunludur. Gerek goriilmesi
halinde Kurum tarafindan ek bilgi belgeler istenebilecektir.

Belediyelerle isbirligi kapsaminda yapilacak olan tek nokta bagvurularinda; YBK ve ilgili
belediye arasinda imzalanan Isbirligi s6zlesmesinde/protokoliinde YBK nin yiikiimliiliikleri
kisminda asagida belirtilen hususlarin yer almas1 gerekmektedir.

Sayfa 18 /41

R
- o~ &)
INSAN KAYNAKLARININ K
GELISTIRILMESI MYK T.C. GALISMA VE
PROGRAM OTORITESI MESL iﬂ;\ﬂfjﬂ ILIK S05YAL GUVENLIK BAKANLIGI



Bu Program Tiirkiye Cumhuriyeti ve Avrupa Birligi tarafindan ortak finanse edilmektedir.

e Belediyeler ile yapilan anlagma dahilinde ger¢eklestirilen sinavlarda ve sinavlara iliskin
gergeklestirilecek MYK denetimlerinde MYK mevzuatiyla alakali her tiirli
sorumlulugun YBK’ye ait oldugunu belirtilmelidir.

e Tek nokta bagvurusu kapsaminda gergeklestirilen sinavlarda adaylar adina 6deme
yapacak belediyeye adaylarin sinavdan basarili olacagina iligskin taahhiitte bulunulamaz.
Bu durum tek nokta bagvurusunu yapmus taraf ile yapilacak sézlesme ya da protokolde
garanti altina alinmalidir.

Yukarida sartlar1 belirtilen protokol/sdzlesme vb. dokiimanlarin ve MYK tarafindan talep
edilebilecek diger bilgi ve belgelerin YBK’lerin profil sayfasinda yer alan dokiimanlar
boliimiine yiiklenmesi ve onay alinmasi halinde, tek nokta kapsaminda adaylarin sinav ve
belgelendirme faaliyetleri yiiriitiilebilecektir.

e ikametgah Belgesinin MYK web portalinin ilgili boliimiine yiiklenmesi gerekmektedir.
» Tek nokta bagvurusunda yer alan adaylarin ilgili belediyenin sinirlar
icerisinde ikamet ettigine dair ikametgah belgelerinin MYK web
portalina yliklenmesi gerekmektedir. Bagvuru formunda yer alan tiim
adaylar i¢in ikametgah belgesi yliklenmelidir.

» Kisisel Verilen Korunmasi Hakkinda Kanun Geregince ikametgah
belgelerinin adaylarin rizas1 dahilinde temin edilmesi ilgili YBK'nin
sorumlulugundadir.

e [Egitime iliskin kanitlarin MYK web portalina yliklenmesi gerekmektedir.

» Tek nokta basvurusunda yer alan adaylarin ilgili belediye (YBK ve
belediye arasindan imzalanan sdzlesmeye taraf olan), Milli Egitim
Bakanligi, Tiirkiye Is Kurumu veya Universitelerin Siirekli Egitim
Merkezlerinden mesleki egitim aldigina iliskin kanitlarin ilgili boliime
yiiklenmesi gerekmektedir.

» Adaylarin egitim kanitlarinin (egitim katilim listesi vb.) ilgili belediye
(YBK ve belediye arasindan imzalanan sozlesmeye taraf olan), Milli
Egitim Bakanhg, Tiirkiye Is Kurumu veya Universitelerin Siirekli
Egitim Merkezleri tarafindan onaylanmis olmas1 gerekmektedir.

3. Tek Nokta Teminat Basvurulari

Tek nokta teminat bagvurular1 yapilirken 6deme ve iade yontemlerine iliskin dokiimanlar ve
kanitlar disinda daha 6nceki boliimlerde belirtilen tiim kurallara uyulmalidir. Teminat
gostermek suretiyle yapilan tek nokta basvurularinda asagida belirtilen kurallara uyulur,
incelemeler bu kurallar dogrultusunda gerceklestirilir. Asagida belirtilmeyen alanlarda, sinav
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ticretlerinin pesin 6denmesi suretiyle yapilan tek nokta bagvurulari i¢in yukarida belirtilmis
kurallar aynen gegerlidir.

3.1. Teminat mektubu

>

>

Tek nokta teminat basvurusu kapsaminda yer alan adaylarin sinav iicretleri,
yalnizca ‘teminat mektubu’ ile garanti edilir.

Teminat mektubu, 4734 sayili Kamu [hale Kanununda ‘Bankalar tarafindan verilen
teminat mektuplar ile Tiirkiye’de yerlesik sigorta sirketleri tarafindan kefalet
sigortas1 kapsaminda diizenlenen kefalet senetleri’ olarak tanimlanmistir. Ancak tek
nokta bagvurusu kapsaminda yalnizca ‘bankalar tarafindan verilen teminat
mektuplar1’ kabul edilmektedir.

Teminat mektubu (mektup) kesin olmalidir.

Mektubun lehtari, tek nokta bagvurusunu yapan iigiincii taraf (tek nokta bagvurusu
yapilabilmesi i¢in yukarida belirtilen secenekler dogrultusunda isveren, sivil
toplum kurulusu vb.); muhatabi ise tek nokta bagvurusunu alan yetkilendirilmis
belgelendirme kurulusu olmalidir.

Mektup ile garanti edilenin, muhataba 6denmesi gereken sinav {iicreti oldugu;
mektup iceriginden agik¢a anlasilabilir olmalidir. Teminat mektubu ile birlikte
gerekli goriildiigii durumlarda ilave bilgi ve belgeler talep edilebilir (teminat
mektubu teyit yazisi, vade uzatma teyit yazisi vb.)

Mektubun son gegerlilik tarihinin, tek nokta bagvuru tarihinden itibaren en az 1 (bir)
yil sonrasi olmasi esastir.

Tek nokta basvuru formu ile mektubun gegerlilik siiresi arasindaki siirenin bir
yildan az olmas1 halinde, 15 (on bes) giine kadar olan eksikliklerde; mektupla
birlikte, eksikligin nedeninin agiklandigr ve yetkilendirilmis belgelendirme
kurulusunu temsil ve ilzama yetkili kisi(lerin)nin imzas(lar)1 ile olusturulmus
aciklama dokiiman yiiklenir. S6z konusu eksikligin degerlendirilmesi, MYK’nin
yetkisi dahilindedir.

Mektubun vadesinin uzatilmasi durumunda; teminat mektubu ile birlikte, vade
uzatma yazist MYK Web Portala yliklenmelidir.

Mektup ve vade uzatim yazisi arasinda tutarlilik ile iki dokiimanin temsile yetkili
kisilerce imzalanmig olmasina yonelik sorumluluk, yetkilendirilmis belgelendirme
kurulusuna aittir. Temsile yonelik kanitlayict dokiiman MYK Web Portala
yliklenmemelidir.

Mektupta belirtilen teminat tutari, tek nokta bagvuru formunda belirtilen tutara
(adaylarin smav iicretleri toplami) esit ya da bu tutarin lizerinde olmalidir.

3.2. Muvafakatname

>

>

Muvafakatname, MYK Web Portal’da yetkilendirilmis belgelendirme
kuruluslarinin erisimine agik olarak sunulan matbu form ile alinmali ve basvuru
kapsaminda ilgili boliime ytliklenmelidir.

Matbu form, yetkilendirilmis belgelendirme kurulusunun kalite yonetim sistemi
dokiimantasyonu dahilinde ‘dis kaynakli dokiiman’ olarak tanimlanabilmesi i¢in
yapilabilecek kiiciik degisiklikler haricinde aynen kullanilir.
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Bu Program Tiirkiye Cumhuriyeti ve Avrupa Birligi tarafindan ortak finanse edilmektedir.

Tek nokta basvuru formu kapsaminda yer alan adaylarin bir boliimii i¢in yapilan
iicret iade taleplerinde kismi, tamami i¢in yapilan iicret iade talepleri ile ilgili tek
nokta bagvurusu kapsaminda yapilan son iicret iade talebinde tam muvafakatname
imzalanmis olmalidir.

Muvafakatnamede istenen tiim bilgiler girilmeli ve matbu formda birakilmis tim
bosluklar doldurulmalidir.

Muvafakatname tek nokta bagvurusunu yapan tigiincii tarafi temsil ve ilzama yetkili
kisi(ler) tarafindan imzalanmis ve kaselenmis olmalidir. Temsil ve ilzama yetkili
kisi(ler)nin teyit sorumlulugu yetkilendirilmis belgelendirme kurulusunun
sorumlulugundadir. Teyit kapsaminda alinan belgeler MYK Web Portali’na
yiklenmez. Ancak muvafakatnameyi imzalayan temsil ve ilzama yetkili
kisi(ler)nin, tek nokta basvuru formunu imzalayan ve iicret iade talebi esnasinda
MYK Web Portalinda belirtilen kisi(ler)den farkli olmas1 halinde; temsil ve ilzama
yetkili olundugunu gosterir dokiiman (ticaret sicili gazetesi, imza sirkiileri,
vekaletname vb.) muvafakatnameyle birlikte yiiklenir.

Tam muvafakatnamede tutar, teminat mektubunda belirtilen tutar ile; kismi
muvafakatnamede tutar, {icret iade talebine karsilik gelen ve MYK Web Portali
tarafindan hesaplanmis tutar ile esit olmalidir.

Kismi muvafakatnamede belirtilen tutar ile iicret iade talep formunda belirtilen
tutarin, kabul edilebilir olaganiistii sebepler (sinav iptali, belgenin geri ¢ekilmesi,
sistem kaynakli sebeplerde adayin talep listesine eklenememesi vb.) nedeniyle
farkli olmasi halinde; yetkilendirilmis belgelendirme kurulusunu temsil ve ilzama
yetkili kisi(ler)nin imzasinin yer aldig1 agiklama dokiimani da muvafakatname ile
birlikte yiiklenir. S6z konusu tutar farkliligina yonelik gerekgenin
degerlendirilmesi, MYK nin yetkisi dahilindedir.
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Bu Program Tiirkiye Cumhuriyeti ve Avrupa Birligi tarafindan ortak finanse edilmektedir.

4. Ucret Iade Talebi Olusturulmasi
4.1. Portal Islem Basamaklart (Ana Hatlar)

Belgelendirme I¢in Dogrudan Hibe-II kapsaminda basarili adaylarin sinav iicretlerinin
karsilanmasi i¢in Portalda yapilacak islemler ana hatlariyla asagida yer almaktadir. Detayli
stirecler ise agiklamalarin devaminda 6rnek ekran goriintiileriyle belirtilmistir.

f Aday Basvurularinin h
STK Protokolliniin Onaya ve
Sunulmasi Tek Nokta Basvurularinin Sinav ve Belgelendirme
(Tek Nokta Basvurulari _Alinmasi Siireglerinin isletilmesi
icin) Sinav Ucretlerinin Tahsil
. Edilmesi )
Adaylara/ Uclincii Kisi AB Hibesi Ucret iadesi icin Adaylar icin
veya Kuruluslara iadelerin istek 1D Olusturulmasi ve Belgelendirme Basvurusu
Gergeklestirilmesi Onaya Sunulmasi Yapilmasi
ladelere anellk Aday Listelerinin ve istek ID'ye iliskin
Kanitlayici Dokiimanlarin faturalarin Kurulus . -
. . , Faturanin Odenmesi igin
Incelenmesi ve Fatura tarafindan MYK’ya Kargo :
;i . .. . : Isleme Alinmasi
Kesilmesi Yoluyla Gonderilmesi

1. Tek Nokta STK Protokol Onay Asamasi

o Tek Nokta Bagvurusu kapsaminda sinav iicreti ddeyebilecek STK/Dernek/Vakif vb.
Kuruluglara (Kooperatif bagvurular: kabul edilmeyecektir.) yonelik is birligi protokolleri ve
ilgili belgeler Portala yiiklenerek Onaya sunulacaktir.

e Protokollerin MYK tarafindan onaylanmaswun ardindan ilgili STK tarafindan Tek Nokta
Basvurusu alinabilecektir.

2. Basvuru agamasi

o Adaylardan veya Tek Nokta Bagvurusunda bulunacak iigiincii taraflardan sinav iicretleri
tahsil edilecektir.
o AB hibesinden yararlanmak isteyen adaylardan “Aday Basvuru Formlart” alinacaktir.
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Bu Program Tiirkiye Cumhuriyeti ve Avrupa Birligi tarafindan ortak finanse edilmektedir.

Tek Nokta Basvurusunda bulunacak iiciincii taraflardan “Tek Nokta Basvuru Formu” ve
ayrica adaylardan da “Aday Basvuru Formlart” alinacaktir.

3. Siav ve Belgelendirme Asamasi

MYK mevzuatina gore sinav ve belgelendirme siirecleri isletilecektir.

4. Belgelendirme Bagvurusu

Bu asamada basarui adaylarin AB Hibesinden yararlanmast icin ilgili secenek
isaretlenecektir.

5. Istek ID Olusturma ve Onaya Sunma Asamasi

Karma Basvuru + Tek Nokta Basvuru listeleri olusturulacaktir.

Olusturulan Istek ID kapsaminda Portaldan alinacak basarili aday bildirim listesi (PDF)
temsil ve ilzama yetkili kigi tarafindan imzalanacak ve portala yiiklenecektir.

Istek ID ve aday bildirim listesi portal aracihigiyla MYK onayina sunulacaktir.,

Kisi bildirim listesinin MYK tarafindan onaylanmasiyla birlikte MYK tarafindan imzali liste
portala yiiklenecektir.

6. Adaylara/ Ugiincii Kisi veya Kuruluslara lade Asamasi

Onaylanan Istek ID kapsaminda sinav iicretleri; Kurulus tarafindan adaylara iade
edilecektir. Tek Nokta Basvurusu ise ilgili sinav iicretleri ticiincii kisi veya kuruluslara iade
edilecektir.

Karma basvuruda adaylara iadelerin yapildigina yonelik dekontlar ve Banka onayli hesap
ekstresi (72 saat kurali) Portala yiiklenecektir.

Tek Nokta (Pegin) Basvurularinda ticiincii kisi veya kuruluslara yapilan iadelere iliskin
dekont ve hesap ekstresi (72 saat kurali) yiiklenecektir.

Tek Nokta (Teminat) Bagvurularinda tigiincii kisi veya kuruluglardan alinan Muvafakatname
yiiklenecektir.

7. ladelere Yonelik Kanitlayict Dokiimanlarin incelenmesi ve Fatura Kesilmesi

Kurulus tarafindan gerceklestirilen 6demelere yonelik olarak sunulan kanit dokiimanlar
MYK tarafindan incelenecektir.

Kanit dokiimanlarimin onaylanmasimin ardindan fatura kesmesi icin Kurulusa portal
tizerinden bildirim yapilacaktir.

Kurulug tarafindan AB proje kurallarina uygun sekilde fatura kesilecektir. (Faturada yer
almast zorunlu bilgiler ilk boliimde aciklanmistir.)

Kesilen Faturamn ilgili boliime yiiklenecek ve MYK onayina sunulacaktir.

8. Aday Listelerinin ve Faturalarin Kurulus tarafindan MYK’ya kargo yoluyla
Gonderilmesi

- INSAN KAYNAKLARININ
GELISTIRILMESI
| PROGRAM OTORITESI
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Bu Program Tiirkiye Cumhuriyeti ve Avrupa Birligi tarafindan ortak finanse edilmektedir.

o Kesilen faturamin MYK tarafindan onaylanmasinmin ardindan Kurulus, islak imzali aday
bildirim listesini ve faturayt MYK Uluslararas: Iligkiler ve AB Dairesi Baskanhgina kargo
araciligiyla iletecektir.

9. Istek ID’ye iliskin faturanin Odenmesi igin isleme alimasi

o  MYK'ya ulasan 1slak imzali bildirim listeleri ve faturalar isleme alinacak olup édemelerin
gerceklestirilmesi icin ilgili birime iletilecektir.

4.2. Adayin Basvuru Asamasi

Aday smmav ve belgelendirme i¢in bagvurusunu Kurulusun (Yetkilendirilmis Belgelendirme
Kurulusu) belirledigi prosediirlere gore yapar. Kurulus Hibe Programi ile ilgili detayl bilgi verir
ve adaym hibeden yararlanmak istemesi durumunda 2 niisha olarak “Adaylar I¢in Dogrudan Hibe
Bagvuru Formu”nu imzalatarak bir niishasin1 adaya teslim eder.

Belgelendirme talebinde bulunan kisinin, hibe programi kapsaminda belirlenen 6zel kota
kapsaminda yer almasi halinde; alti aydan fazla siiredir igsiz olan kisiler i¢in durumlarini
kanitlayici belge ile engelliler i¢in herhangi bir kamu hastanesinden temin edecekleri en az % 40
engel durumunu gosterir saglik raporu veya ISKUR’da bulunan engelli kaydin1 gosterir belge ya
da Engelli ve Yasl Hizmetleri Genel Miidiirliigii’nden temin edilecek engel durumunu gosterir
belgeyi bagvuru asamasinda sunmasi gerekmektedir.

Sinav iicretinin tek nokta bagvurusu araciligryla karsilanmasi durumunda aday bagvuru formunun
“Hak Kazanilmasi Halinde Smav Ucretinin lade Edilecegi Banka Hesap Numarasi” kismina;
o0demeyi yapan kisi, kurum veya kurulusa ait hesap bilgileri yazilir. Sinav {icretinin aday diginda
bir kisi/kurum tarafindan 6denmesi durumunda aday bagvuru formunun bir niishas1 bu gibi tli¢iincii
taraflar i¢in de diizenlenir. Siav ticreti i¢in tek nokta teminat bagvurusu yapilmasi halinde aday
basvuru formundaki ilgili segenek secilir.

Kurulus, bagvurulari, aldig: tarih ve saate gore siralayarak “basvuru sira no” belirler ve formda yer
alan “Aday Sira No” kismin1 buna gore doldurur. Bu sira numarast Kuruluslarin yararlanacagi
toplam hibe havuzunun bagvuru sirasina gore kullanilmasi amaciyla diizenlenmektedir.

4.3. Sinav Ucretinin Tahsili

Kurulus sinav ticretlerini MYK Web Portal’da yayimlanan ticret tarifelerine gére KDV dahil Tiirk
Liras1 olarak tahsil eder, bu asamada fatura kesmez ve alinan {icretleri gelir olarak kaydetmeden
emanet hesapta tutar. Kurulus prosediirlerinin ve dogrudan hibe kosullarinin takip edilerek sinav
sonuglarinin belirlenmesinin ardindan basarisiz adaylar i¢in alinan siav tcretleri, gelir olarak
kaydedilerek fatura kesilir. Basarili olan ve hibeden yararlanmaya hak kazanan adaylar i¢in fatura
KDV’den muaf olarak daha sonradan MYK adina diizenlenecektir.

Bu noktada Kurulusun tahsil ettigi sinav iicretleri, aday basvuru formlarinda yer alan bilgilerle
tutarli olmalidir. Yapilacak denetimlerde ve/veya ziyaretlerde talep edilen belgeler ile bilgiler
arasindaki tutarsizlik gerekli yaptirimlara yol agabilecektir.
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Bu Program Tiirkiye Cumhuriyeti ve Avrupa Birligi tarafindan ortak finanse edilmektedir.

Tek nokta bagvurular1 ve teminat basvurular ile ilgili siirecler 6nceki kisimlarda detayli bir sekilde
aciklanmustir.

4.4. MYK Web Portal Uzerinden Sinav A¢cma ve Sinav Sonucu Bildirimi

Kurulus belirledigi smav takvimine gore ve Mesleki Yeterlilik Kurumu, Sinav, Olg¢me,
Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligine uygun olarak simavlari gergeklestirir. Sinav
programi ve smav sonug¢ bildirimi ile elektronik ortamda yiiriitiilen tiim islemler, MYK Web
Portali Kullanim Kilavuzu dikkate alinarak gerceklestirir.

Belgelendirme

islemleri

3 Smav islemleri

Sinav Programi
Diizenleme

Sinav Programi Bildirim Ekrani

‘Aday Bildirimi Sonug Bildirimi T —— Tptal Edilmis Sinaviar
Yeterlilik: [ Seciniz - Tarih arahigi [ (

Timiini Excel Olarak Indir

Baslangig Tarihi ve Belge Smava
Yeterlilik S Aday Islemleri Sonug Bildirimi s Tliskin
Saati Diizenle P
Degisiklikder
L ]

Degerlendirci
13UY0164-5/00 - Web ve Coklu Ortam Gelistiricisi 06.08.2021 18:00 ANKARA S Sonuclar Bildirildi

Uyarn

Sonug Bildirimini tamamladiktan sonra, aday listesinde hig bir degisiklik talebi kabul edimeyecektir Aday listesinin ve sonuclann
dogrulugunu kabul edip sonucu bildirimini tamamlayarak MYK Web Portal ve e-devlet Gzerinden ilan ederek belgelendirme asamasina
devam etmek istediginize emin misiniz? (Belge dizenlenecek adaylann belge masraflannin tahsil edilmesi sorumlulugu YBK'lara ait olup
Kurum tahsilatian Belge On Odeme Sistemi Gzerinden yapmaktadir!)

VAZGEG TAMAM
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Bu Program Tiirkiye Cumhuriyeti ve Avrupa Birligi tarafindan ortak finanse edilmektedir.

Kurulus Adi: Y

Kurulus Kodu: L]

Sinavin Yeterliligi: 13UYD164-5/00 Web ve Goklu Ortam Gelistiricisi

Sinav ID: =

Sinavin Tarihi: 06/08/2021

Kalan On Odeme Ucreti: 20.630,00 TL.
Belge Ucreti: 200,00 TL
Kotadan Dustilecek Belge Ucreti: 200,00 TL

Agagida kimiziyla belirtimis satirdaki adaylar daha once sinava konu olan yeterlitikien belge almigtr.

Belge Almaya Hak Kazanan Adaylar

Tintnd aor

# | Swa Aday Bilgisi Bagansiz Oldugu Birimler

1

13UY0164-5/A2,13UY0164-5/A1,13UY0164-5/A3,13UY0164-5/A4,13UY0164-5/B1,13UY0164-5/B2,

Sekil 1: Sinav sonug bildirim asamasi rutin sinav ve belgelendirme stiregleriyle ayni sekilde mevcut Portal
kullanim stirecinde oldugu gibi ilerlemektedir.

4.5. Belgelendirme Basvurusu

Belgelendirme bagvurusu islemleri rutin sinav ve belgelendirme siiregleriyle ayn1 sekilde mevcut
Portal kullanim siirecinde oldugu gibi ilerlemektedir.

Belgelendirme Bagvurusu

Kurulug Adi: Veriiiiain

Kurulus Kodu: i

Sinavin Yeterliligiz 13UY0164-5/00 Web ve Goklu Ortam Geligtiricisi
Sinav ID: auseoy

Sinavin Tarihi: 06/08/2021

Son Verilen Belge Numarasi: L

Kalan On Odeme Ucreti: 20.830,00%

Belge Ucreti: 200006

Belge On Odemeden Dusiilecek Belge Ucreti: 200006

O Yar E AB Hibesii : Tum Adaylara Uygula

Adaylara Otomatik Belge Numarast Ver Belge Verilme Tarihi: Tum Adaylara Uygula
Belge Basim Dili: Turkce - ingilizce pg| Tim Adaylara Urgula

n Aday Bilgisi Belge No Belge Verilme Tarihi Belge Basim Dili Tesvik Durumu
1 i ( - <

42694006708 - Siileyman ARTK Torkee - ingilizce O Vararlanmayacal

48 A&
v @ ® AB Hibesinden vararlanacak
T —
Ucret Dizeltme Talebi Yap

Sekil 2: Bu asamada adaylar icin “AB Hibesinden Yararlanacak” segenegi isaretlenir. Gerekli hallerde
“Tiim Adaylara Uygula” segenegi isaretlenerek tiim adaylar icin otomatik secim gerceklestirilmis olur.
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Bu Program Tiirkiye Cumhuriyeti ve Avrupa Birligi tarafindan ortak finanse edilmektedir.

Uyari

Sinav Belgelendirme Dairesi Hizmet sartlanna gdre talebin sonuclanmasi azami 3 is ginddar. (Eder Kayit talebi yapiimissa sire, kayitlann
ulasmasiyla baslar.)
Aday Sonuclanni Gondermek istediginizden emin misiniz? Génderdikten sonra sonug sayfasinda islem yapamazsiniz.

VAZGEG ‘ GONDER ‘

Sekil 3: Kaydet seceneginin isaretlenmesi ile sekildeki gibi bir uyari verecek ve belgelendirme basvurusu
gonderilecektir.

Bu asamada, adaya uygulanan sinav {icreti ekranda goriintiilenenden farkli ise kanit dokiimani ile
birlikte iicret diizeltme talebi olusturulur. "Ucret Diizeltme Talebi' tusuna basilir. Agilan ekranda
iicret diizeltme talebine iliskin itirazlar doldurulur ve kaydedilir. Ucret diizeltme isleminden sonra
buton “Ucret Diizeltildi” olarak goriintiilenecektir.

4.6. Basarisiz Adaylar

Basarisiz olan adaylar i¢in en az 2 (iki) kez daha ticretsiz sinav hakki bulundugundan ticretsiz sinav
haklarindan birinde basarili olan adaylar i¢in de hibeden yararlanma talebi MYK Web Portal
iizerinden bildirilebilecektir. Taninan tiim {icretsiz smav haklarinda da basarisiz olan adaylarin
Kurulusa 6dedikleri smav iicretleri emanet hesaptan alinir, faturasi kesilir ve Kurulug hesabina
gelir olarak kaydedilir. Ik smavinin ardindan taninan tiim iicretsiz sinav haklarinda basarisiz
olanin adaylarin, sinav iicreti ddeyerek yeniden bagvuru yapmasi durumunda, belgelendirme igin
dogrudan hibe programi kapsaminda sinav licretinin iadesinden yararlanmak istemesi halinde
siire¢ bastan isletilebilir.

4.7. Ucret Iade Isteklerinin ve Ilgili Listelerin Olusturulmast

Kurulus hibeden yararlanmaya hak kazanan adaylar ve bunlara iliskin 6demeler i¢in her zaman
MYK Web Portal {izerinden olusturulan toplu listelerdeki kisileri ve tutarlar1 inceledikten sonra
sistem lizerinden onaylar, Portal {izerinden talebi olusturur ve ¢iktisini alarak temsil ve ilzama
yetkili kisilere imzalatir. Islak imzali toplu liste, asli daha sonra MYK’ye gonderilmek tizere MYK
Web Portal’da ilgili boliime yiiklenir.
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Bu Program Tiirkiye Cumhuriyeti ve Avrupa Birligi tarafindan ortak finanse edilmektedir.

Belgelendirme

islemleri

» Sinav i:}lemleri
> Belge i§lemleri
» Tesvik islemleri
~ AB Hibe iglemleri

AB Hibesi Ucret lade
iglemleri

AB Hibesi Ucret
Diizeltme Talebi

AB Hibesi Aday
Bildiriminde Bulunma
(Belgesi Basilmig Adaylar
igin)

% Finans

» Diger iglemler

Dig Degrulamalar

Sekil 4: Kurulus, Belgelendirme icin Dogrudan Hibe-| iicret iadesi kapsaminda yararlanacak

adaylart se¢mek icin 'AB Hibesi Ucret Iade Islemleri' linkini secer.

1 SikKullanilana Exle

AB Hibesi Ucret iadesi Talepleri

Basvuru Trii: GEREKLi FORM ve DOKUMANLAR
© Karma Ba$vum « Tek nokta basvurulari icin STK taahhut dokamani

+ Tek nokta teminat bagvurulan icin kismi muvafakatname

i « Tek nokta teminat basvurular icin tam muvafakatname
O Tek Nokta Bagvurusu (Pesin) + Tek nokta basvuru formu (iictinc taraftan alinan)
+ Aday Basvuru formu

O Tek Nokta Bagvurusu (Teminat) * Sikga Sorulan Sorular

Ucret iadesi Talep Tarihi:

Sekil 5: Belgelendirme icin Dogrudan Hibe-1I kapsaminda kullanilacak matbu formlar bu
sayfada yer almaktadir.

2 Sik Kullanilana EXle

AB Hibesi Ucret ladesi Talepleri

GEREKLI FORM ve DOKUMANLAR

« Tek nokta basvurulan Kin STK taahhit dokimani

« Tek nokta teminat basvurutan igin kosmi muvafakatname
~ ” Pesin « Tek nokta teminat basvuruian iin tam muvatakatname
O Tek Nokia Bagvunusu (Resin) « Tek nokta basvuru formu (UgUncd taraftan alinan)

« Aday Basvuru formu

O Tek Nokta Bagvurusu (Teminat) « Sikga Sorulan Sorular

Goret s Talp Tar:

Bagvuru Tard: @ Karma Bagvuru

6 Lutfen Tarih Alanini Bog Birakmayiniz.

Sekil 6: Kurulus Belgelendirme icin Dogrudan Hibe-\| iicret iadesi i¢cin oncelikle ‘Basvuru

Tiirii 'nii yani ‘Karma Basgvuru’ veya ‘Tek Nokta Bagvurusu’nu (pesin veya teminat) seger.
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Bu Program Tiirkiye Cumhuriyeti ve Avrupa Birligi tarafindan ortak finanse edilmektedir.

Ardindan talep tarihi secer. Secgilen talep tarihine kadar olan Belgelendirme icin Dogrudan
Hibe-11 ‘den yararlanacak adaylar: kapsayan liste olusturulmus olur. 'Yeni Ucret ladesi Talebi

Olustur’ diigmesine tiklanwr. Eger tarih segilmezse “Liitfen Tarih Alamimi Bos Birakmayiniz”

uyarisi ¢tkacaktir.

o ko
Sayfada [10 v |kayit goster
Yeteriilik [ KDVIi Ucreti [ KDV'siz Ucreti [ Dezavantaj Bilgisi IBAN No
P
64-5/00 Web ve Coklu Ortam Gelistiricisi 1.100,00 TL 93220TL
< D
1 Kayiftan 1 - 1 arasindaki kayitlar gasteriliyar k| [ Onceki| [ | Sorraki| | Son

Dezavantaj Bilgisi

Choose File | Mo file chosen

Sekil 7: Basvuru tiirii ve talep tarihi se¢ilmesinin ardindan adaylara yonelik bilgiler getirilir.

Eger adaylar Ozel Kota kapsaminda (issiz veya engelli) ise burada ilgili belgeler yiiklenir.

w AB Hibe islemleri

AB Hibesi Ucret lade
Islemleri

AB Hibesi Ucret
Dizeltme Talebi

AB Hibesi Aday
Bildiriminde Bulunma
(Belgesi Basilmig
Adaylar icin)

Sekil 8: Belgesi basimis adaylarin, AB Hibesi bildirimi listesine ekleyebilmek i¢in sekildeki secenek
secilmelidir.
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Bu Program Tiirkiye Cumhuriyeti ve Avrupa Birligi tarafindan ortak finanse edilmektedir.

AB Hibesi Aday Bildiriminde Bulunma (Belgesi Basilmis Adaylar igin)

Aday Belge No: )

TC Kimlik No: [ ]

Ad Soyad: SuiT——————

Belge No: | S————————
Hesaplanan Ucret: 1.100,00 TL
Aday Ozel Kota Bilgisi: Ozel Kota Kapsaminda Degil ~

Sekil 9: Aday belge numarasi girilerek “Getir” secenegi segilir. Aday bilgileri dogru ise kaydet
segenegi segilir. Bu asamadan sonra iicret iadesi talebi olustururken bu aday da listede

goriintiilenebilecektir.

4.7.1. Karma Basvuru

Adaylarn sinav iicretlerini kendilerinin 6dedigi durumlarda “Karma Bagvuru” se¢enegi
secilmelidir. Bu durumda islemlerin dogru bir sekilde ilerlemesiyle birlikte sinav ticret

iadeleri Kurulus tarafindan adaylarin IBAN numaralarina iade edilecektir.

AB Hibesi Ucret lade Basvurusu
04.10.2021

Karma Bagvuru

At
o Kur Belirlenen Geri Odemesi Beklenen Ucret (EURO): 0,00 €
(EURO). .
0,00 1
Secili Adaylarn KDVsiz an: 0,00 TL
TUmana Kaldir
Sayfada [ 10+ | Kayil goster Ara
[# <] Adi Soyadi TC Kimlik Belge No Belge Duzenlenme Tarihi I Yeterlilik
[ Tablods harhangi birverl meveut dsgi
< >
Kayit yok fik| [ Gneeki | [ Sonraki | (San

Sekil 10: Karma Basvuru secilmesinin ardindan secili adaylarin toplam KDV’li ve KDV ’siz
tutarlart goriintiilenecektir. Ayrica “aylik tist limitler ” dahilinde yer alan tutarlar da bu sayfada
gortintiilenebilecektir. Eger aday listesinde herhangi bir problem yok ise “Kaydet” tusuna

basilarak ticret iadesi Istek ID olusturulur.
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Bu Program Tiirkiye Cumhuriyeti ve Avrupa Birligi tarafindan ortak finanse edilmektedir.

@ Bosonii bir sekilde hibe istegi olusturuldu. Hibe isteginin pdf formatinda indirdikten sonra imzalayarak sisteme geri yUkleyin.

AB Hibesi Ucret ladesi Talepleri

Basvuru Tar: GEREKLI FORM ve DOKUMANLAR
© Karma Bagvuru « Tek nokta basvurulan igin STK taanhat dokumani
« Tek nokta teminat basvurulan igin kismi muvafakatname
« Tek nokta teminat basvurulan icin tam muvafakatname
« Tek nokta basvuru formu (U¢Unca taraftan alinan)

+ Aday Basvuru formu

« Sikga Sorulan Sorular

O Tek Nokta Bagvurusu (Pesin)

O Tek Nokta Bagvurusu (Teminat)

Ucret iadesi Talep Tarihi:

Yeni Ucret fadesi Talebi Olugtur

Sayfada (10 v kayt goster A
.| Bagvuru Ucret ladesi Olusturma iade Dekontlan / Fatura /
istek ID Tor Terihi Aday Sayisi Durum Duzenle aais Ebstrcal Talep Listesi Toplam Ucret
rama
816 04.10.2021 1 sit 0,00TL
agr
1 kayittan 1 - 1 arasindaki kayitiar gosteriliyor ik | | Onceki| () | Sonraki | | Son

Sekil 11: Olusturulan Istek ID’ler bu ekranda liste halinde goriintiilenebilmektedir. Onaya

sunulmamus ve heniiz MYK tarafindan kur belirlenmemis Istek ID lerin karsisinda iicret olarak

0,00 TL yazacaktir.

Saylada 10 v kayt goster

A

Bagvury Ucret ladesi Olugturma lade Dekontlan / Fatura |
Istek 1D s Taithi Aday Saysi Durum Duzenle ossp Elarial Talep Listesi Toplam Ucret
Kama
816 Bagvuru 04.10.2021 1 &= 0,00 TL
1 kayttan 1 - 1 arasindaki kayitiar gostenliyor | [ Onceki| [} | Scoraki | Son

Sekil 12: “PDF” tiklanarak o Istek ID icerisinde yer alan adaylara yonelik Kisi bildirim listesi

indirilir ve imzaya yetkili kisi tarafindan imzalanwr. Ardindan “Yiikle” tiklanarak imzali kigi

bildirim listesi yiiklenir.

Sayfada |10 v kayt goster

Ara

Istek 1D * ."M"' U "I.dr"llu i Aday Sayist Durum mg I“'nl' o "ﬂ. IF-lu L Talep Listosi Toplam Ucret
Kama A
Tat
816 Bagvuru 04.10.2021 1 § &= e o 0,00TL

1 kayttan 1 - 1 arasindaki kayttiar gosteniiyor ik [Onceki| ()  Sonraki) [Son

Sekil 13: Gerekmesi halinde “Diizenle” secenegine tiklayarak Istek ID icerisindeki bilgilere

ulasilabilir, giincellenebilir.

4.7.2. Tek Nokta Basvurusu

Adaylarin sinav tiicretinin tek nokta bagvurusu altinda 6dendigi durumlarda “Tek Nokta
Basvurusu” segenegi secilmelidir. Bu durumda islemlerin dogru bir sekilde ilerlemesiyle
birlikte smav iicret iadeleri Kurulus tarafindan Uciincii tarafa (Isveren, STK vb.) iade

edilecektir.
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Bu Program Tiirkiye Cumhuriyeti ve Avrupa Birligi tarafindan ortak finanse edilmektedir.

Tek Nokta Bagvurusu kapsaminda pesin veya teminat bagvurularindaki islemler ayni

siirecte ilerlemektedir.

s SikKullanilana Ekle

AB Hibesi Ucret ladesi Talepleri

Basvuru Tari: GEREKLI| FORM ve DOKUMANLAR
® Karma Ba?VUI'U « Tek nokta bagvurular icin STK taahht dokamani

« Tek nokta teminat basvurulan icin kismi muvafakatname
+ Tek nokta teminat basvurular icin tam muvafakatname
« Tek nokta bagvuru formu (U¢dncd taraftan alinan)

« Aday Basvuru formu

+ Sikga Sorulan Sorular

© Tek Nokta Bagvurusu (Pesin)

© Tek Nokta Bagvurusu (Teminat)

Yeni Ucret ladesi Talebi Olustur

Ucret iadesi Talep Tarihi:

Sekil 14: Once bu ekrandan tek nokta bagvurusu pesin veya teminat segilir.

AB Hibesi Ucret iade Bagvurusu
Ucret iadesi Talep Tarihi: 04.10.2021

Basvuru Tirii: Tek Nokta Bagvurusu (Pesin)

TC Merkez Bankasi EURO (01-10-2021): 10.2484 TL
Kur Belirlenen Geri Odemesi Beklenen Ucret (TL): 0,00TL. Kur Belirlenen Geri Odemesi Beklenen Ucret (EURO): 0,00 €
Kur Belirlenmemis Basvuru Ucret (TL): 928,137L Kur Belirlenmemis Basvuru Ueret (EURO): 90,56 €

Aylik Kullanilabilir Kota (TL): 204.968,00TL. Aylik Kullanilabilir Kota (EURO): 20.000,00 €

imza Yetkilisi Unvan:
imza Yetilisi Ad Soyad:
YBK IBAN:
Ugunci Kisi veya Kurulus Tipi: Seciniz
Uganci Kisi veya Kurulusa lliskin Bilgiler

Uguneis Kisi veya Kurulug Adi:
Ugiingii Kisi veya Kurulugun Ticari Unvani:
Ugiingii Kisi veya Kurulus Temsil ve ilzama Yetkili Kisinin Adi ve Soyads:
IBAN No:
Ugiincii Kigi veya Kurulug Odeme Dekentu: Gazat... | Dosya segilmedi

Odemeye lliskin Bilgiler
Odeme Turu: Pesin
Tek Nokta Form Tarihi:

Tek Nokta Form No:

Tek Nokta Basvuru Formu:

[ Gozat... | Dosya segilmedi.

Segili Adaylanin KDV'li toplam tutan: 0,00 TL

Segili Adaylarin KDV'siz toplam tutan: 0.00TL

Sayfada[10 v ] kayit goster Ara

[ ] Adi Soyadi TC Kimlik Belge No Belge Duzenlenme Tarihi Yeterlilik

\ Tabloda herhang! bir veri meveut degil

< >
Kayt yok ilk | [Gnceki | [ Sonraki| (Son

Sekil 15: Tek Nokta Basvurusunun segilmesinin ardindan sekilde sayfa acilacaktir. Buradaki

tiim alanlarin doldurulmasi gerekmektedir.

INSAN KAYNAKLARININ

GELISTIRILMESI

PROGRAM OTORITESI
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Bu Program Tiirkiye Cumhuriyeti ve Avrupa Birligi tarafindan ortak finanse edilmektedir.

Tek Nokta Bagvurusunda yer alan Kurulus Tipine gére islem adimlar: asagidaki

gortintiilerde yer almaktadtr.

Ugancu Kisi veya Kurulus Tipi: Seciniz

Litfen Kurulus Tipini Seginiz.

Ugiincii Kisi veya Kurulus Tipi: | isveren

isveren Tirii: | seciniz

Litfen is veren tipini seginiz.

Uiganct Kigi veya Kurulug Tipi: | Igveren
isveren Tiirii: | Asitigveren v
i Yeri SGK Hizmet Dokiimii: Dosya segilmedi

Liitfen is Yeri SGK Hizmet DSkiim Dosyasini Ekleyiniz.

TAMAM

Sekil 16: Ugiincii kurulus tiirii “Isveren” ise bu kapsamda ekrandaki dokiimanlar yiiklenir.
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Bu Program Tiirkiye Cumhuriyeti ve Avrupa Birligi tarafindan ortak finanse edilmektedir.

ligunci Kigi veya Kurulug Tipi: Sendika - Vak - Demek

isveren Uyelik Kaydi veya Aday Uyelik Kaydi: Seciniz

Dokiimanlar:

Liitfen isveren Uyelik Kaydi veya Aday Uyelik Kayd Bilgisini Seginiz.

TAMAM

Sekil 17: Ugiincii kurulus tiirii “Sendika — Vakif - Dernek” ise bu kapsamda ekrandaki
dokiimanlar yiiklenir.

Ugineu Kigi veya Kurulug Tipi: Iskur Mesleki Egitim Programian

igbirligi Protokolii:

| Gézat... | Dosya secilmedi

iSKUR Onayli Listesi:

| Gézat... | Dosya secilmedi

TOBB'a Bagl Odaya Kayd::

| Gézat... | Dosya segilmedi.

Liitfen is Birligi Protokolii Dosyasini Yiikleyiniz.

TAMAM

Litfen ISKUR Onayli Listesi Dosyasini Yiikleyiniz.

TAMAM

Lutfen TOBB'a Bagh Odaya Kaydi Dosyasini Yiikleyiniz.

TAMAM

Sekil 18: Tek Nokta Basvurusu “ISKUR Mesleki Egitim Programlart” kapsaminda olacak ise

bu kapsamda ekrandaki dokiimanlar yiiklenir.

Ugancu Kigi veya Kurulug Tipi: Universite

Dokumanlar:

Ogrenci Belgesi: [ Gozat...| Dosya secilmedi
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Bu Program Tiirkiye Cumhuriyeti ve Avrupa Birligi tarafindan ortak finanse edilmektedir.

Litfen Ogrenci Belgesi Yiikleyiniz.

TAMAM

Sekil 19: Tek Nokta Basvurusu “‘Universite isbirligi” kapsaminda

ekrandaki dokiimanlar yiiklenir.

Ugiineu Kisi veya Kurulug Tipi: Belediyeler ile isbirlgi kapsaminda tek nokta bagvurusu

Ikametgah Belgesi: | Gozat... | Dosya secilmedi

Tek nokta baswurusunda yer alan adaylann ilgili belediyenin sinian igerisinde ikamet ettigine dair ikametgah belgelerinin bu bolime yiklenmesi gerekmektedir. Bagvuru formunda yer alan tim adaylar igin ikametgah belgesi yaklenmelidir.

Kisisel Verilen Korunmas: Hakkinda Kanun Geregince ikametgah belgelerinin adaylann nizas dahilinde temin edilmesi ilgili YBKin sorumiulugundadir

Egitim Kaniti: | Gézat... | Dosya secilmedi.

olacak ise bu kapsamda

Tek nokta bagvurusunda yer alan adaylann ilgili Belediye (YBK ve Belediye arasindan imzalanan sozlesmeye taraf olan), Milli Egitim Bakanlii veya Turkiye i Kurumundan mesleki eitim aldigina iligkin kanitiann ilgili bolame yuklenmesi gerekmektedit.

Adaylann eitim kantlannin (eitim katiim listesi vb.) ilgili belediye (YBK ve belediye arasindan imzalanan stzlesmeye taraf olan), Mili Eitim Bakanligi, Tarkiye fs Kurumu veya Universitelerin Siirekli Egitim Merkezleri tarafindan onaylanmis olmas: gerekmektedi.

Litfen ikametgah Belgesi Yiikleyiniz.

TAMAM

Litfen Egitim Kamiti Dosyasini Yiikleyiniz.

TAMAM

Sekil 20: Tek Nokta Basvurusu ‘“Belediye isbirligi” kapsaminda olacak ise bu kapsamda

ekrandaki dokiimanlar yiiklenir.

Ugiincii Kisi veya Kurulusa liskin Bilgiler
Ugiincii Kisi veya Kurulug Ads:
Ugunci Kigi veya Kurulugun Ticari Unvani:

Ugiincii Kisi veya Kurulus Temsil ve llzama Yetkili Kisinin Adi ve Soyads:

IBAN No:

Ugtincii Kisi veya Kurulus Odeme Dekontu: Gozat... | Dosya secilmedi

Odemeye iliskin Bilgiler
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Bu Program Tiirkiye Cumhuriyeti ve Avrupa Birligi tarafindan ortak finanse edilmektedir.

Liitfen 'IBAN No' alanini bos birakmayiniz.

TAMAM

Uciincii Kisi veya Kurulus Odeme Dekontu:

Sekil 21: Uciincii Kisi veya Kurulusa yonelik sec¢imlerin yapimasiyla beraber Tek Nokta

Bagvurusu (Pegin) ise tigtincii kisi veya kurulusa yonelik IBAN numarast ve ddeme dekontu

girilmelidir.

Ugunca Kigi veya Kuruluga iligkin Bilgiler

Ugiinci Kisi veya Kurulug Ad::
Ugiinci Kisi veya Kurulusun Ticari Unvani:

Ugiinca Kisi veya Kurulug Temsil ve ilzama Yetkili Kiginin Adi ve Soyadi:

[Feminat No:

[Feminat Banka Adi:

feminat Banka Subesi:

Teminat Tutari: £

[Feminat Dosyasi:

| Gézat... | Dosya segilmedi

Litfen Teminat Tutari alanini bos birakmayiniz.

TAMAM

Teminat Dosyasi Yiikleyiniz

TAMAM

Sekil 22: Uciincii Kisi veya Kurulusa yénelik secimlerin yapilmasiyla beraber Tek Nokta

Basvurusu (Teminat) ise iigiincii kisi veya kuruluga yonelik Teminat bilgileri ve Teminat mektubu

girilmelidir.
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Bu Program Tiirkiye Cumhuriyeti ve Avrupa Birligi tarafindan ortak finanse edilmektedir.

Odemeye ligkin Bilgiler
Gdeme Tiri: Pegin
Tek Nokta Form Tarihi:
Tek Nokta Form No:

Gozat... | Dosya secilmedi

Tek Nokta Bagvuru Formu:

TAMAM

Sekil 23: Tek Nokta Basvurusu formu ve ilgili forma yonelik bilgiler girilmelidir.

Ugiincii Kisi veya Kurulusa iliskin Bilgiler

Ugiincii Kisi veya Kurulus Tipi: igveren
igveren Tiirii: Asil Igveren
i3 Yeri SGK Hizmet Dékiimii: [+
Ugunci Kigi veya Kurulug Adi: test
Ugincii Kisi veya Kurulusun Ticari Unvani: test

Ugunci Kigi veya Kurulug Temsil ve ilzama Yetkili Kiginin Adi ve Soyadi: | test

1BAN No: TR330006100519786457841326
Uigunci Kigi veya Kurulug Odeme Dekontu:: o
Odemeye iliskin Bilgiler
Odeme Turi: Pegin
Tek Nokta Form Tarihi: 04.10.2021
Tek Nokta Form No: test
Tek Nokta Bagvuru Formu: [+

Yuklenmis elan dosyayr indirir

Yeni desya Yiklemek igin.

Sekil 24: Ilgili boliimler kullanilarak gerekli yiikleme ve indirme islemleri gerceklestirilebilir.

4.7.3. Olusturulan Istek ID’sinin Gonderilmesi

Sayfada 10 v | kayit gaster Ava:
istek ID “ B”’mr'i’i’" Lot ""’f:riiﬂ'"’“""’ Aday Sayisi Durum ‘ Dizenle fac) :‘:::"E”;'r:'""” Talep Listesi Toplam Ocret
Tek Nokta
831 Baguurusu 06.10.2021 1 wsi 0,00 TL
(Pesin)
1 kayttan 1 - 1 arasindaki kayilar gasteriiyor ik ] [Onceki) () | Senraki| [Son
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Bu Program Tiirkiye Cumhuriyeti ve Avrupa Birligi tarafindan ortak finanse edilmektedir.

Dokiiman:

| Gozat... | Dosya secilmedi.

imzali Aday Talep Dékiimani Yiikle

Sekil 25: Istek ID olusturulduktan sonra séz konusu ID’ye yonelik Talep listesi PDF olarak

indirilir ve Portalda ilgili yere yiiklenir.

Sayfada 10 v kayit goster Ara
istekID * B’;’i:"'l’]’“ Uz i”"f:’iia'“’" rma [y B B s lade ';":‘;:"E”;'rz""” Tl (e a g
Tek Nokt: -
831 B:gvn‘r’us: 06.10.2021 1 0,00 TL
(Pegin)
1 kayittan 1- 1 arasindaki kaytlar gosteriliyor ilk | [ Onceki | (1) [ Sonraki | | Sen
& portal. myk.gov.tr
Bu Hibe Istegini
Hibe |stekleri nde Diozeltme Yapilamaz.
@ portal.myk.gow.tr
Tesvik Istegi Baganyla Yonetici Onayina Sunuldu.
portal.n bir daha ormasin
. . .. . .« . “T o . I . .
Sekil 26: PDF listesinin yiiklenmesinin ardindan “Istegi Gonder” se¢enegi tiklanarak AB ticret
iadesi talebi onaya sunulacaktzr.
Sayfada 10 v | kayit goster Ara
istek 1D~ B’_’r";”"“’" Ueret i"df:’iig'"’“"““ Aday Sayisi Durum Diizenle ade ?“’e::"guz'"’“' Talep Listesi Toplam Ucret
Tek Nokta
831 Bagvurusu 06.10.2021 1 istek Gonderildi 0,00 TL
e (Tatep Ealen)
1 kayittan 1 - 1 arasindaki kayitlar gosteriliyor ilk | [ Gneeki | [1] [ Sonraki | [ Son
Sekil 27: Istek ID gonderilmesinin ardindan dosya durumu ekrandaki gibi goriinecektir.
istekID * B’;’;”'i‘]'“ U”’“i"’f:riiﬂ'“"""“’ [yl D s iade :i::":g;""" Tl Ui Tl
Tek Nokta )
768 Bagvurusu 30.09.2021 13 19.500,00 TL
e
769 ;Ek —_ 30.09.2021 45 67.500,00 TL
(Tomina) . o
2 kayittan 1 - 2 arasindaki kayitlar gasteriliyor ik | [ Onceki | (1] [ Sonraki | [ Son
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Bu Program Tiirkiye Cumhuriyeti ve Avrupa Birligi tarafindan ortak finanse edilmektedir.

Sekil 28: Talep listesi MYK tarafindan onaylaminca ilgili Istek ID satirinda Talep Listesi
durumunda PDF (Talep Edilen) ve PDF (Onaylanan) olmak iizere ilgili PDF ’ler yer alacaktir.
MYK tarafindan incelenen Istek ID’lerin “Durum” siitununda ilgili dosyamn durumu

gortintiilenebilir.

4.8. Istek Listelerine Yonelik Iadelerin Yapilmas: ve Kanitlarin Yiiklenmesi

Talep listesinin MYK tarafindan onaylanmasinin ardindan Kurulus simnav icretlerini
adaylara veya {i¢iincli kisi/kuruluslara (tek nokta basvurusu) iade edecektir. Karma
basvuru ise; s6z konusu iadelere yonelik her aday i¢in ayr1 dekont ile tiim adaylarin
goriintiilenebildigi Banka onayli hesap ekstresi (72 saat kurali) ilgili yerlere
yiiklenecektir. Tek Nokta Pesin basvurularinda ise Dekont ve Banka onayli hesap
ekstresi (72 saat kurali) ilgili yerlere yiiklenecektir. Tek Nokta Teminat bagvurularinda

ise Muvafakatname ilgili yere yiiklenecektir.

Hesap ekstresi: ‘ ‘

Odeme Dosyasi: ‘ ‘

Hesap Ekstre Dosyasi

Hesap Ekstresi: Choose File | No file chosen
[vazoos e
Hesap e kstresi [ (= o v > |
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Bu Program Tiirkiye Cumhuriyeti ve Avrupa Birligi tarafindan ortak finanse edilmektedir.

AB Hibe Aday Odeme Dekontu

Dekont: Choose File |No file chosen

Hesap ekstresi:
Sayfada[10 v kayit goster Ara
# - Adi Soyadi TC Kimlik Belge No Belge Diizenlenme Tarihi Yeterlilik (Odenmesi Gereken Uicret Odeme Dekontu
1 | cOspmeiie | ~@Skieieg= | PT0000/13UY0164-5/00/3 1010812021 13UY0164-5/00 Web ve Coklu Ortam Geligtricisi 1.100,00 TL
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Sekil 30: Odemelere yonelik dosyalarin yiiklenmesinin ardindan “Odemeyi Onayla” secenegi
tiklanarak édeme dosyalart MYK onayina sunulur. Odemenin sunulmasimin ardindan Durum

siitununda “AB Uzmam Odemeyi Inceliyor” ifadesi goriintiilenecektir.

4.9. Istek Listelerine Yonelik Odeme Belgelerinin Incelenmesi ve Fatura Kesilmesi

MYK kurulus tarafindan iletilen fatura ve sinav licreti iadelerine iliskin dekontlari, hesap
Ozetini, tek nokta bagvurularma yonelik ilgili belgeleri inceler, uygun bulunmasi halinde
onaylar. Odemelere iliskin herhangi bir uygunsuzluk tespit edilmesi ve onay verilmemesi
durumunda MYK Kurulus ile iletisime gecer. Kurulus diizeltici 6nlemler almakla ytlikiimliidiir.

Odemelere yonelik kanit dokiimanlart MYK tarafindan incelenecek ve tiim islemlerin eksiksiz
olmast durumunda odemeler onaylanacak ve Fatura kesmesi i¢in Kurulusa bildirim
yapilacaktir. Bu kapsamda Kurulus tarafindan AB proje kurallarina uygun bir sekilde Istek ID
listesinde yer alan toplam tutar kadar KDV’den muaf Fatura kesilecek ve Portal’da ilgili yere
yiiklenecektir.
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Bu Program Tiirkiye Cumhuriyeti ve Avrupa Birligi tarafindan ortak finanse edilmektedir.
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Sekil 31: Fatura Portalda ilgili yere yiiklenir.

4.10. Aday Listelerinin ve Fatura’nin MYK’ya Gonderilmesi

Faturanin da MYK tarafindan onaylanmasinin ardindan Kurulus, Aday Listelerini (Kurulus
tarafindan imzalanan ve Portala yiiklenen Kisi bildirim listesi) ve faturayr MYK’ya kargo
yoluyla gonderilecektir.

4.11. Faturamn Isleme Alinmas: ve Fonun Transferi

Kurum tarafindan incelenen fon transferi talebinin uygun bulunmasi halinde faturanin Kurulusa
O0denmesi i¢in islem baglatilir. Uygun bulunmamasi durumunda diizeltme talebi ile basvuru,
Kurulusa iade edilir.

4.12. Fon Kullaniminin Durdurulmasi

Uygulama siiresi i¢erisinde, fon kullanimina (genel ve 6zel kota i¢in) ve fona iliskin veriler goz
ontinde bulundurularak fonun kullanimi durdurulabilecektir. Fon kullanimina yonelik gerekli
degerlendirmeler Avrupa Birligi Tiirkiye Delegasyonu, S6zlesme Makami (Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanligi AB ve Mali Yardimlar Dairesi Baskanligl) ve MYK tarafindan yapilacak
ve kalan fon tutarinin hangi sekilde degerlendirilecegine yonelik kararlar aliabilecektir.
Gerekmesi halinde kalan fon tutarimin Kuruluslar arasinda dagilim yapilarak kullandirilmasi
yontemi de belirlenebilecektir.

Kuruluslar fon kullaniminin durdurulmasi konusunda MYK tarafindan bildirilecek
degerlendirmelere ve uyarilara uymakla yiikiimliidiir. Fon kullaniminin durdurulmasina yonelik
bildirim ile beraber yeni ticret iade islemleri baslatilamayacaktir. O zamana kadar alinmis
bagvurular veya yapilmis sinavlar i¢in kazanilmis hak teskil etmeyecektir.

Ek: Belgelendirme I¢in Dogrudan Hibe-II KDV Istisna Sertifikast
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T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Gelir Idaresi Bagkanhg
Avrupa Birligi Ve Dis lliskiler Daire Bagkanhg

Sayi : E-20401971-746.01[10-3/18] - 101937 08.09.2021
Konu : IPAIl Cergeve Anlasmasi / Resmi Yazi

MESLEKI YETERLILIKKURUMU
BALGAT MAH/SEMT 1420 SK. NO: 12/1 CANKAYA ANKARA

ligi : 24/08/2021 tarihli yazi.

ligide kayitli dilekgenizde, T.C. Galigma ve Sosyal Giivenlik Bakanhig: Avrupa Birligi ve Mali Yardimlar Dairesi
Basgkanh@ isimli Sézlesme Makami ile imzalanan ve Hibe Yararlanicisinin MESLEKI YETERLILIK KURUMU oldugu
14.04.2016 tarih ve TREESP2.3.TUYEP/P-04 saylli, Belgelendirme Igin Dogrudan Hibe-ll konulu sézlesme gergevesinde
Tiirkiye-Avrupa Birligi (AB) Katihm Oncesi Yardim Aract (IPA Il) Cergeve Anlagmasinin 28.maddesi kapsamindaki vergi
istisnalarindan yararlanmak igin Katma Deger Vergisi (KDV) Istisna Sertifikas! talep edilmektedir.

AB tarafindan Tirkiye'ye yonelik olarak verilen mali yardimlara iligkin Turkiye ile AB arasinda 11/02/2015 tarihinde IPA
Il Cergeve Anlagsmasi imzalanmis, 6647 sayili Kanunla onaylanmasi uygun bulunmus ve 21/06/2015 tarih ve 29393 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak 22/06/2015 tarihinden itibaren ylrirlige girmistir. Bu Anlagmanin vergi istisnalarina iligkin usul ve
esaslari ise 13/02/2016 tarih ve 29623 sayilli Resmi Gazete'de yayimlanarak yirtrlige giren 1 Sira No'lu Turkiye - AB Katihm
Oncesi Yardim Araci (IPA 1) Gergeve Anlasmasi Genel Tebligi ile belirlenmistir.

ligide kayith dilekge ve eklerinin incelenmesinden, 01.09.2021 tarihinde baglayip 48 Ay sonunda 01.09.2025 tarihinde
sonuglanacak olan 7.974.997,50 Avro (yedimilyon dokuzylizyetmigdortbin dokuzylizdoksanyedi Avro elli Cent) biitgeli
sézlegmenizin Birlik Soézlesmesi ve tarafimzin da Birlik Yiklenicisi oldugu anlagiimigtir. Anilan Tebli§ ile belirlenen usul ve
esaslara uyulmak sarti ile ekli KDV Istisna Sertifikasinin Tedarikgilere ibraz edilmesi ve gereken hallerde Tedarik S6zlesmesi de
diizenlemek suretiyle, Birlik S6zlesmesi kapsaminda Tedarikgilerce tarafiniza yapilacak mal teslimleri, hizmet ifalari veya igler,
s6z konusu Anlasmanin 28/2(b)(c) maddesi kapsaminda KDV'den istisna olacaktir.

Diger yandan, anilan Teblidin “4.2.2.6 KDV Istisna Sertifikasinin Kullamlmasi” baslikii béliiminde belirtilen usul ve
esaslar cercevesinde “IPA  Alm  Bildirimi" KDV lIstisna  Sertifikasinin  Uzerinde belittilen vergi  dairesi
midintgine/malmiidinigiine yapilacaktir. S6z konusu Tebligin “6.2 Birlik Yiiklenicilerinin Sorumlulugu” baslikh bélimiine
gore Birlik Yiiklenicilerinin bu bildirimi yapmamalari halinde adlarina 213 sayili Vergi Usul Kanununun mikerrer 355. maddesi
geregdince 6zel usulsiizliik cezasi kesilecektir. - _ —

Bilgi edinilmesini rica ederim.
08.09.2021
Ahmet YILDIRIM
Baskan a.
Gelir idaresi Grup Basgkani

Eki: KDV lstisna Sertifikasi

Bu belge, givenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Belge Dogrulama Kodu: TSW3H2W2S81394TS R Belge Dogrulama Adresi: https://ebelgedogrulama.gib.gov.tr
Devlet Mahallesi Merasim Caddesi No:9/1 Gankaya ANKARA Bilgi igin: Tugba ORKUN YILMAZ __...
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Telefon No: 0312 415 30 00 Faks No: 0312 415 28 21 - 22

e-Posta : TYILMAZ@gelirler.gov.tr Internet Adresi : www.gib.gov.tr B
KEP Adresi : gib@hs01.kep.tr Telefon No: 0(312)415 34 75/3475



T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
GELIR IDARESI BASKANLIGI

Tirkiye ile Avrupa Birligi Arasinda imzalanan ve
6647 Sayili Kanun ile Onaylanmasi Uygun Bulunan
IPA Il Cergeve Anlasmasi Kapsamindaki Birlik Sézlesmeleri Igin

KATMA DEGER VERGISI ISTISNA SERTIFIKASI

: 08.09.2021
: KDV.IPA.CERT.2021/695

Tarih
Sayi

B|RL|K YUKLEN|C|S|N|N |

MESLEKI YETERLlLlK KURUMU
6190515234 -
| HITIT VERGI DAIRESI MUDURLUGU
Belgelendirme lgin Dogrudan Hibe-li

Ad/ Soyadl/Unvanl

Vergl Kimlik No su

Vergi Dairesi Mudurlugu/MalmudurIugu

1 BIRLIK < SOZLESMESINE KONU PROJE | ADI
BIRLIK SOZLE$MES]NIN

Tanh ve Sayis! ] 14.04. 2016 I TREESPZ 3 TUYEPIP 04

dokuzyiizdoksanyedi Avro elli Cent)

Baslangi¢ Tarihi 01.09.2021

Siiresi 48 Ay

Bltl§ Tanhl 01 09 2025

Bitgesi 7. 974 997, 50 Avro (yedlmllyon dokuzyuzyetm|§dortb|n i

08 09.2021 / E-20401971-746.01[10-3/18] - 101937

RESMI YAZININ TARIH VE S SAYISI
HlBE YARARLANICISININ ADI SOYADI/UNVANI ‘ MESLEKl YETERLILIK KURUMU

TC (;allgma ve Sosyal Guvenllk Bakanlig: Avrupa B|r||g|
ve Mall Yardlmlar Dairesi Baskanllgl

SOZLESME MAKAMININ ADI

Yukarida bilgileri yer alan Birlik Yiklenicisinin IPA Il Cergeve Anlagmasinin 28/2 (b) (c) maddesi kapsaminda;
Birlik Sézlegmesi cercevesinde ve Sozlesme siiresi iginde yapacagt alimlar igin 1 Sira No'lu Tiirkiye - Avrupa
Birligi Katilim Oncesi Yardim Araci (IPA Il) Gergeve Anlagsmasi Genel Tebliginde belirtilen usul ve esaslar dahilinde
onaylattigr “Tedarik Sézlesmesi'nin bir érnegini, isbu sertifikanin bir érnegi ile beraber Tedarikgiye vermesi
halinde, séz konusu listede yazili mal, hizmet ve ig igin katma deger vergisi hesaplanmaz.

S6z konusu Tebligde &ngériildigi sekilde 3.500 TL ve altinda yapilan alimlarda, tedarikgi ile tedarik sézlesmesi
yapma sarti aranmaksizin, dogrudan bu Sertifikanin Birlik Yiklenicisi tarafindan ibrazi ve onayli érneginin
verilmesiyle KDV istisnasi uygulanacaktir.

Bu KDV lstisna Sertifikasl, yalnizca yukarida bilgileri yazili Birlik Yiklenicisi tarafindan ve Birlik Sézlesmesi siiresi
iginde kullanilir. Bagkasina devredilemez.

Onaylayan
Ahmet YILDIRIM
Baskan a.
Gelir Idaresi Grup Baskani

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Belge Dogrulama Kodu: TSW3H2W2S1394TS

Belge Dogrulama Adresi: https://ebelgedogrulama.gib.gov.tr

Devlet Mahallesi Merasim Caddesi No:9/1 Gankaya ANKARA

Telefon No: 0312 415 30 00 Faks No: 0312 415 28 21 - 22

e-Posta : TYILMAZ@gelirler.gov.tr Internet Adresi : www.gib.gov.tr

KEP Adresi : gib@hs01.kep.tr

Bilgi igin: Tugba ORKUN YILMAZ
Gelir Uzmanl

O]
Telefon No: 0(312)415 34 75/3475 .



