
ÖN KAYIT EKRANLARI KULLANICI KLAVUZU 
 

Kuruluşlar, aşağıda açıklandığı şekilde TÜBİTAK’a kuruluş kaydını yaptıracak ve bilgilerinde değişiklik olmadığı 

sürece proje başvurusunda bulunabileceklerdir. Kuruluşun bilgilerinde değişiklik olması durumunda kuruluş 

tarafından güncellenebilecektir. Ancak, bazı durumlarda kuruluş bilgilerindeki değişiklik için TÜBİTAK onayı 

gerekmektedir.  

 

1. ANA GİRİŞ EKRANI 

 Ön kayıt işlemleri PRODİS’te “Firma Ön Kayıt Sorumlusu” rolü ile “Kuruluş İşlemleri” menüsünden yapılmaktadır. Bu 

menüye kuruluş kaydını yapan ilk kullanıcı ile kuruluş tarafından yetkilendirilmiş kullanıcılar işlem yapabilmektedir. 

Firma Ön Kayıt sorumlusu rolü firmadan bir kullanıcıya verilmekte Firma Ön Kayıt sorumlusu rolü Kullanıcı İşlemleri 

menüsünden alınabilmektedir. 

 
Şekil 1. Ön Kayıt İşlemleri Giriş Ekranı 
 
 
 
 
Kuruluş İşlemleri alanına giriş yapıldığında daha önce TÜBİTAK’ta kaydı olan kuruluşun bilgileri ekrana gelecektir.  Bu bilgiler 
kontrol edilecek, varsa gerekli güncellemeler ve düzeltmeler yapılacaktır.  
 
Kuruluş İşlemleri alanına giriş yapıldığında daha önce TÜBİTAK’ta kaydı olmayan kuruluşa ait istenen bilgiler ekrana girilecektir.  
 
Ekranda yer alan veya yeni girilecek bilgilerin kuruluşun yasal belgelerinde yer alan bilgilerle uyumlu olması gerekmektedir. 
 
Örnek: Kuruluş Adının (Unvan), Ticaret Sicil Gazetesinde yer aldığı şekilde yazılması gerekmektedir. Ticaret Sicil Gazetesinde 
kuruluşun adı ABC İthalat İhracat A.Ş. ise sisteme ABC İth. İhr. A.Ş. veya ABC İthalat İhracat Anonim Şirketi şeklinde 
yazılmayacaktır.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2. MALİ BİLGİLERİ GİRİŞ EKRANI 

 Ön kayıt aşamasında kuruluşun mali bilgileri “Kuruluş Mali Bilgileri Ekle” butonuna basılarak yapılmaktadır. 

 
Şekil 2. Kuruluş İşlemleri Ana Ekranı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

3. KURULUŞ MALİ BİLGİLERİ  

 

3.1. Kuruluş Türü ve Büyüklük Bilgileri Giriş Ekranı 

 

 Kuruluş Türüne ve büyüklüklerine ilişkin bilgiler bu ekrandan girilmektedir.   

 

Sekil 3. Kuruluş Türü ve Büyüklük Bilgileri Giriş Ekranı 

ALAN ADI SEÇENEK ALT ALAN ALT SEÇENEK ÖZELLİK 

Kuruluş Ölçeği 

Kuruluş KOBİ Ölçeğinde Değildir. - -   

Kuruluş KOBİ Ölçeğindedir. 

İşletme Türü 

Bağımsız İşletme Seçim yapılır 

Ortak İşletme Seçim yapılır 

Bağlı İşletme Seçim yapılır 

KOBİ Ölçeği 

Mikro Ölçekli Seçim yapılır 

Küçük Ölçekli Seçim yapılır 

Orta Ölçekli Seçim yapılır 

Tablo 1. Kuruluş Türü ve Büyüklük Bilgileri 

Kuruluşun ölçeği KÜÇÜK VE ORTA BÜYÜKLÜKTEKİ İŞLETMELERİN TANIMI, NİTELİKLERİ VE SINIFLANDIRILMASI HAKKINDA 

YÖNETMELİK hükümleri dikkate alınarak yazılacaktır.  

 
 

3.2. Kuruluş Mali Bilgileri Giriş Ekranı 

 

 Kuruluş mali bilgileri bu ekrandan girilmektedir. 

 Kuruluşun mali bilgileri Kurumlar Vergisi Beyannamesi ekinde yer alan Bilanço ve Gelir Tablosundan yazılacaktır.  Bu 

alana Geçici Vergi Beyannamesi ekinde yer alan Bilanço ve Gelir Tablosu dikkate alınarak mali bilgi yazılmayacaktır.  

 Mali bilgiler kesinleşmiş son 3 yıla ait olacaktır. Kuruluş tarihi 3 yılın altında olan kuruluşlar sadece kesinleşen yıllara ait 

bilanço ve gelir tablosu bilgilerini yazacaktır. 

 En son kesinleşen (kurumlar vergisi beyannamesi verilen) yıldan itibaren geriye dönük 3 yıla ait mali bilgiler 

yazılacaktır. 

 Yeni kurulan ve kurumlar vergisi beyannamesini henüz vermemiş firmalar, sadece ortalama çalışan sayısını yazacaktır. 

Bu firmalar diğer mali verileri doldurmayacaktır. 

 KOBİ ölçeğindeki kuruluşlar, yıllık ortalama çalışan sayısını KOBİ Yönetmeliği hükümlerine göre hesaplayıp ilgili alana 

yazacaktır. 

o Dönen Varlıklar ile Duran Varlıkların toplamına eşit olması gerekmektedir. 

o Kısa Vadeli Yabancı Kaynaklar, Uzun Vadeli Yabancı Kaynaklar ve Özkaynaklar toplamına eşit olması 

gerekmektedir. 



 
Sekil 4. Kuruluş Mali Bilgileri Giriş Ekranı 

 

ALAN ADI SEÇENEK ÖZELLİK 

Hesap Dönemi 
Takvim Yılı Seçim yapılır 

Özel Hesap Dönemi  Seçim yapılır 

En Son Verilen Kurumlar Vergi Beyannamesi  Takvim Yılı Tarih seçilir 

Başlangıç Tarihi  Takvim Yılı Tarih seçilir 

Bitiş Tarihi  Takvim Yılı Tarih seçilir 

Yıllık Ortalama Çalışan Sayısı   Sayı girilir 

Dönen Varlıklar   Sayı girilir 

Duran Varlıklar    Sayı girilir 

Aktif Toplamı   Otomatik Hesaplanır 

Kısa Vadeli Yabancı Kaynaklar    Sayı girilir 

Uzun Vadeli Yabancı Kaynaklar   Sayı girilir 

Özkaynaklar   Sayı girilir 

Pasif Toplamı    Otomatik Hesaplanır 

Hazır Değerler   Sayı girilir 

Ödenmiş Sermaye   Sayı girilir 

Brüt Satışlar   Sayı girilir 

Yurtiçi Satışlar   Sayı girilir 

Yurtdışı Satışlar   Sayı girilir 

Net Satışlar   Sayı girilir 

Ar-Ge Giderleri   Sayı girilir 

Tablo 2. Kuruluş Mali Bilgileri 

 

 



3.3. Son Üç Yıla Ait Verilerin Girilmesi 

 

 Son 3 yıla ait verilerin yukarıda belirtilen şekilde girilmesi gerekmektedir. Bu veriler için aşağıda gösterilen “Kuruluş 

Mali Bilgileri Ekle” butonu kullanılarak yeni veriler eklenebilmekte ya da eklenmiş olan veriler silinebilmektedir. 

 

Şekil 5. Kuruşun Son 3 Yıla Ait Mali Verileri Giriş Ekranı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

4. KURULUŞ BİLGİLERİ GİRİŞ EKRANI 

 

 Kuruluş Bilgi Güncellemeleri “Güncelle” butonuna basılarak yapılmaktadır.  

 
Şekil 6. Kuruluş Bilgi Güncellemeleri “Güncelle” butonu 
 

4.1. Kuruluş Düzenleme Ekranı 

 Kuruluşa ait verilerin aşağıda gösterilen alanda girişi sağlanmaktadır. 

 

Sekil 7. Kuruluş Düzenleme Bilgi Girişi Ekranı 

 



ALAN ADI SEÇENEK ALT ALAN ÖZELLİK 

Kuruluş Açık Adı    Metin girilir 

Kuruluş Türü 

Limited Şirket  Seçim yapılır 

Anonim Şirket  Seçim yapılır 

Şahıs Şirket  Seçim yapılır 

Vergi Dairesi    Sayı girilir 

Vergi Sicil No    Sayı girilir 

Mersis No    Sayı girilir 

Kuruluş Tescil Tarihi    Tarih seçilir 

Statü 
Kamu  Seçim yapılır 

Özel Sektör  Seçim yapılır 

Telefon    Metin girilir 

Faks    Metin girilir 

E-Posta    Metin girilir 

Web Adres    Metin girilir 

Sosyal Medya Adresi    Metin girilir 

KEP Adres    Metin girilir 

Bulunduğu Yer 

Kuruluş Teknoloji Geliştirme 
Bölgesinde Yerleşik veya Faaliyet 
Gösteriyor 

Sözleşme Başlama 
Tarihi / Sözleşme 
Bitiş Tarihi Tarih seçilir 

Teknopark Metin girilir ve arama yapılır. 

Kuruluş Organize Sanayi Bölgesinde 
Yerleşik veya Faaliyet Gösteriyor 

 
 

Kuruluş 5746 sayılı Kanun 
Kapsamında Ar-Ge Merkezine Sahip 

Sözleşme Başlama 
Tarihi / Sözleşme 
Bitiş Tarihi Tarih seçilir 

Adres    Metin girilir 

Semt Semtler  Seçim yapılır 

P.Kodu    Sayı girilir 

İl İller  Seçim yapılır 

İlçe İlçeler  Seçim yapılır 

Tablo 3. Kuruluş Düzenleme Bilgileri 

 

4.2. Kuruluş Ortakları Bilgi Ekranı 

 

 Kuruluş Ortaklarına ait bilgilerin girişi aşağıda gösterilen alanda yapılmaktadır 

 

Şekil 8. Kuruluş Ortaklarına Ait Bilgi Giriş Butonu 

 

 

 

Şekil 9. Kuruluş Ortaklarına Ait Bilgi Girişi Ekranı 



 

 

ALAN ADI SEÇENEK ALT ALAN ALT SEÇENEK ALT ALAN ÖZELLİK 

Tüzel Kişi / 
Gerçek Kişi 

Tüzel Yabancı / Türk 

Yabancı 
Adı / Unvanı Metin girilir 

Ortaklık Yüzdesi (%) Sayı girilir 

Türk 

Adı / Unvanı Metin girilir 

Vergi Sicil Numarası Sayı girilir 

Mersis No Sayı girilir 

Ortaklık Yüzdesi (%) Sayı girilir 

Gerçek Yabancı / Türk 

Yabancı 

Pasaport No Sayı girilir 

Adı / Unvanı Metin girilir 

Soyadı Metin girilir 

Ortaklık Yüzdesi (%) Sayı girilir 

Türk 
T.C. Kimlik No (Sorgula) Sayı girilir 

Ortaklık Yüzdesi (%) Sayı girilir 

Tablo 4. Kuruluş Ortaklarına Ait Bilgi Girişi Ekranı 

 

 

4.3. Kuruluş Yetkilileri Bilgi Ekranı 

 

 Kuruluş Yetkililerine ait bilgilerin girişi aşağıda gösterilen alanda yapılmaktadır 

 

Şekil 10. Kuruluş Yetkililerine Ait Bilgi Giriş Butonu 

 

Şekil 11. Kuruluş Yetkililerine Ait Bilgi Girişi Ekranı 

 

 

 

Kuruluşu Türk Ticaret Kanunu ve ilgili mevzuat hükümlerine göre en geniş anlamda temsil ve ilzama yetkili olan kişi/kişiler (parasal tutarla 
sınırlandırılmamış, hak getirici ve borçlandırıcı taahhütte bulunmaya yetkili kişi/kişiler) yazılacaktır. Bu alana sınırlı yetkili olan kişi kişilere ait bilgiler 
yazılmayacaktır. 
 

 



 

ALAN ADI SEÇENEK ALT ALAN ALT SEÇENEK ALT ALAN ÖZELLİK 

Uyruk 

TC Münferit / Müşterek:  

Münferit 

T.C. Kimlik No (Sorgula) Sayı girilir 

Görevi  Metin girilir 

Yetki Bitiş Tarihi Tarih seçilir 

Müşterek  

T.C. Kimlik No (Sorgula) Sayı girilir 

Görevi  Metin girilir 

Yetki Bitiş Tarihi Tarih seçilir 

Yabancı Münferit / Müşterek:  

Münferit 

Pasaport No Sayı girilir 

Adı  Metin girilir 

Soyadı Metin girilir 

Görevi  Metin girilir 

Yetki Bitiş Tarihi Tarih seçilir 

Müşterek  

Pasaport No Sayı girilir 

Adı  Metin girilir 

Soyadı Metin girilir 

Görevi  Metin girilir 

Yetki Bitiş Tarihi Tarih seçilir 

Tablo 5. Kuruluş Yetkililerine Ait Bilgi Girişi Ekranı 

 

4.4. Kuruluş Yönetim Kurulu Üyeleri Bilgi Ekranı 

 

 Kuruluş Yönetim Kurulu Üyelerine ait bilgilerin girişi aşağıda gösterilen alanda yapılmaktadır 

 

 

Şekil 12. Kuruluş Yönetim Kurulu Üyelerine Ait Bilgi Giriş Butonu 

 

Şekil 13. Kuruluş Yönetim Kurulu Üyelerine Ait Bilgi Girişi Ekranı 

 

 

 

 

 

 



ALAN ADI SEÇENEK ALT ALAN ALT SEÇENEK ALT ALAN 
ALT ALAN 
SEÇENEK 

ÖZELLİK 

Uyruk 

TC 
Ortak / 

Ortak Değil  

Ortak 

T.C. Kimlik No (Sorgula)   Sayı girilir 

Görevi    Metin girilir 

Sigortalılık Durumu  

4-1/A Seçim yapılır 

4-1/B Seçim yapılır 

4-1/C Seçim yapılır 

EMEKLi Seçim yapılır 

Ortak Değil 

T.C. Kimlik No (Sorgula)   Sayı girilir 

Görevi    Metin girilir 

Sigortalılık Durumu  

4-1/A Seçim yapılır 

4-1/B Seçim yapılır 

4-1/C Seçim yapılır 

EMEKLi Seçim yapılır 

Yabancı 
Ortak / 

Ortak Değil 

Ortak 

Pasaport No   Sayı girilir 

Adı    Metin girilir 

Soyadı   Metin girilir 

Görevi    Metin girilir 

Sigortalılık Durumu  

4-1/A Seçim yapılır 

4-1/B Seçim yapılır 

4-1/C Seçim yapılır 

EMEKLi Seçim yapılır 

Ortak Değil 

Pasaport No   Sayı girilir 

Adı    Metin girilir 

Soyadı   Metin girilir 

Görevi    Metin girilir 

Sigortalılık Durumu  

4-1/A Seçim yapılır 

4-1/B Seçim yapılır 

4-1/C Seçim yapılır 

EMEKLi Seçim yapılır 

Tablo 6. Kuruluş Yönetim Kurulu Üyelerine Ait Bilgiler 

 

5. ÖN KAYIT İŞLEMLERİNİN TAMAMLANMASI 

 

 Ön kayıt işlemlerin aşağıda bulunan “Kuruluş Ön Kayıt İşlemleri” butonuna basılarak gönderilmesi gereken evrak 

bilgileri ve kayıt formu görüntüleme ekranına geçilmektedir. 

 

 

 Kuruluş Ön Kayıt İşlemleri butonuna basılınca açılan bilgi ekranında ön kayıt işlemlerinde istenen belgelere ait bilgiler 

bulunmakta ve Kuruluş Ön kayıt Formuna ulaşılabilmektedir. Ön kayıt talebinin tamamlanması için bu ekranda 

bulunan “Ön Kayıt Başvuru Talebi” butonu kullanılmaktadır. 



 

Şekil 14. Ön Kayıt İşlemlerinin Tamamlandığı Bilgi ve Tamamlama Ekranı  

 

6. PROJE BAŞVURU EKRANLARI 

 

 Firma Ön Kayıt Sorumlusu proje başvurularını 1511, 1509, 1512 3. Aşama, Çağrılı 1501/1507 başvurularını ana 

ekranlarında görülen sekmeleri kullanarak yapmaktadır. 

 

Şekil 23. 1511, 1509, 1512 3. Aşama, Çağrılı 1501/1507 başvuru ekranları 

 

 Söz konusu destek programlarında başvuru işlemi başlatıldığında ön kayıt yapmış firmaların “A1- Proje Ön Bilgileri” 

bölümünde “Başvuru Yapan Kuruluş Bilgileri” alanı, Projenin Yapıldığı yer bölümü hariç otomatik olarak doldurulmuş 

olarak getirilecektir. Bu bölümde bilgi girişi Projenin Yapıldığı yer bölümü hariç yapılmayacaktır. Henüz ön kayıt 

yaptırmamış firmalar için “A1- Proje Ön Bilgileri” kayıt işlemi yapılmayacaktır. Ayrıca ortaklı başvurularda tüm 

ortakların ön kayıt işlemlerinin tamamlanmış olması gerekmektedir. 

 



 

Şekil 24. A1- Proje Ön Bilgileri” bölümü Başvuru Yapan Kuruluş Bilgileri bölümünü  

 

 “A1- Proje Ön Bilgileri” bölümü doldurulduktan sonra Kuruluş Yetkilisi rolüne sahip kullanıcıların bu bölümü 

onaylaması gerekmektedir. Bu amaçla aynı bölümün altında bulunan “Kaydet & Yetkili Onayına Gönder” butonuna 

basılarak bu bölümün kaydedilmesi ve kuruluş yetkilisinin onay süreci başlatılır.  

 

Şekil 25. A1- Proje Ön Bilgileri” bölümü kaydet&yetkili onayına gönder butonu  

 Kuruluş Yetkilisi onaylamadığı projelerin başvuru sürecinde “TUBİTAK’a Gönder” butonu aktif olmaz. 

 

Şekil 26. Kuruluş Yetkilisi onaylamadığı ve “TUBİTAK’a Gönder” butonu 

 Firma Ön Kayıt Sorumlusu Ön kayıt durumunu, kuruluş yetkilisi onay durumunu, proje başvuru gönderim durum 

bilgilerini ana ekranlarında görebilmektedir. 

 

Şekil 27. Firma Ön Kayıt Sorumlusu taslak proje durum bilgileri görüntüleme ekranı 



 

 

7. KURULUŞ YETKİLİSİ ONAY İŞLEMLERİ 

 

 Kuruluş yetkilisi olan ve kuruluş yetkilisi rolü ile giriş yapan kullanıcılar ana sayfalarında bulunan “Proje Onay İşlemleri” 

menüsünü kullanarak “A1- Proje Ön Bilgileri” doldurularak onayına gelen proje başvurularının onay işlemleri e-imza 

kullanarak gerçekleştirirler.. 

 

Şekil 26. Proje Onay İşlemleri menüsünü 

 

 Kuruluş Yetkilisi Proje Onay İşlemleri menüsüne giriş yaptığında Onayladığı projeleri ya da onaylaması gereken 

projeleri listesi bulunmaktadır. Bu bölümde onaylama işlemleri sadece e-imza kullanılarak yapılmaktadır. Kuruluş 

yetkilisi bu bölümde Proje Başvuru taahhütnamesi dokümanına erişebilmektedir. 

 

 

Şekil 28. Onay Bekleyen Proje Önerileri listesi 

 Kuruluş yetkilisi Proje Onayla butonuna tıkladığı her proje için e-imza süreci başlatılır. 

 

Şekil 29. Proje onayı sonrasında e-imza ekranı 1 

 Kuruluş yetkilisi Proje Onayladığı ve e-imza süreci başlattığı projeler için Proje Başvuru Taahhütnamesini ve Yürütücü 

Yetkilendirmesini e-imza ile imzalaması gerekmektedir. 

 



 

Şekil 30. Proje onayı sonrasında e-imza ekranı 2 

 

 


