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Başvurular Nereye ve Nasıl Yapılacaktır? 

16.03.2015 



 http://portal.kays.kalkinma.gov.tr  adresine giriniz. 

 Sağ üst kısımdaki «Sisteme Giriş» butonunu tıklayınız 
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Sisteme Nasıl Giriş Yapılır? 

16.03.2015 

http://portal.kays.kalkinma.gov.tr/


 Sisteme giriş yaparken aşağıda yer alan uyarı çıkmaktadır, «Yine de 
devam et» butonuna tıklayarak devam edebilirsiniz. 
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Sisteme Nasıl Giriş Yapılır? 



 Sol alt köşedeki  «Sisteme Kaydol» butonunu tıklayınız 
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Sisteme Nasıl Kaydolunur? 
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Kayıt Formu 

16.03.2015 

  Ekrana gelen Kayıt Formu’nu 
doldurunuz. 

 

 Rolünüzü Başvuru Sahibi 
Kullanıcısı olarak seçiniz. 

 

 Kullanıcı adı ve parola 
oluşturunuz.  

 

 Girdiğiniz bilgilerin kimlik 
bilgilerinizle birebir aynı 
olmasına dikkat ediniz. 

 

 Sisteme başarıyla 
kaydolduktan sonra sisteme 
yeniden giriş yapınız. 



 Mail adresinize 
gelen onay 
kodunu girerek 
hesabınızı aktif 
hale getiriniz 
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Onay Kodu 

16.03.2015 



 Proje başvurusu yapılmadan 
önce başvuru sahibi, ortak ve 
iştirakçilere ait paydaş kayıt 
işlemleri yapılması gerekir. 

 Kullanıcı İşlemlerinden Gerçek ya 
da Tüzel Paydaş İşlemleri 
butonu tıklanmalıdır. 

 Kurumlar, A.Ş, LTD vb. diğer 
ticaret şirketleri tüzel paydaş 
işlemlerinden kayıt yaptırmalıdır. 

 Kar amacı güden gerçek 
kişilerde  tüzel paydaş 
işlemlerinden kayıt yaptırmalıdır. 

 Açılan pencerede 
kurum/kuruluş/işletme 
sorgulaması yapılmalıdır.  

 Kayıt bulunamaması durumunda  
«ekle» butonuna tıklanmalıdır.  
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Başvuru Sahibi, Ortak , İştirakçi Paydaş İşlemleri 

16.03.2015 



 «Ekle» butonuna tıklanınca 
açılan pencere üzerinde ilgili 
alanları, pembe kısımların 
zorunlu olarak doldurulması 
şartıyla, tamamlayınız. 

 Varsa ortak ve/veya iştirakçiler 
de aynı şekilde havuza 
kaydedilir 
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Başvuru Sahibi, Ortak , İştirakçi Paydaş İşlemleri Gerçek Paydaş İşlemleri 

16.03.2015 



 Ekle» butonuna tıklanınca 
açılan pencere üzerinde ilgili 
alanları, pembe kısımların 
zorunlu olarak doldurulması 
şartıyla, tamamlayınız 

 Kâr amacı güder/gütmez 
butonu seçildikten sonra 
kurum/birim tipi seçilmelidir. 

 Başvuru yapılan ajans 
bölümünde «Kuzey Anadolu 
Kalkınma Ajansı» seçilecektir 

 Varsa ortak ve/veya iştirakçiler 
de aynı şekilde havuza 
kaydedilir. 

10 

Başvuru Sahibi, Ortak , İştirakçi Paydaş İşlemleri Tüzel Paydaş İşlemleri 

16.03.2015 



16.03.2015 11 

Başvuru İşlemleri 

 Gerçek ve Tüzel Paydaş İşlemleri tamamlandıktan sonra Başvuru 
İşlemlerinde yer alan «Başvuru Yap» butonuna tıklanmalıdır. 
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Başvuru İşlemleri 

 Açılan pencerede «Proje Teklif Çağrısı» butonuna tıklayınız. 
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Başvuru İşlemleri 

 Başvuru yapmak istediğiniz ili seçerek «listele» butonu ile mevcut 
mali destek programlarını listeleyiniz. 
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Başvuru İşlemleri 

 İstediğiniz Mali Destek Programını seçerek «Başvuru Yap» 

butonunu tıklayınız. 
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Proje Genel Bilgileri 

 Proje Genel Bilgileri penceresinde, proje adı, proje süresi öncelik 
alan(lar)ı, projenin ilgili olduğu faaliyet alanı, projenin uygulanacağı 
yer  bilgileri eksiksiz girildikten sonra «kaydet ve devam et» butonu 
tıklanmalıdır. 
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Proje Özeti 

 Proje özeti penceresinde, projenin genel amacı, projenin özel amacı, hedef 
gruplar/ müşteriler, nihai yararlanıcılar, beklenen sonuçlar, temel faaliyetler 
bölümleri doldurulduktan sonra «kaydet» butonuna tıklanmalıdır. «Devam et» 
butonu ile başvuru sahibi penceresine geçilmelidir. 
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Başvuru Sahibi Belirleme - Kimlik 

 Başvuru Sahibi kimlik penceresinden belirle butonuna tıklanarak başvuru sahibi kaydet 
penceresi açılacaktır. Bu pencere içerisinde vergi kimlik numarası/idare kimlik kodu ile 
başvuru sahibi sorgulatılmalıdır. Adı bölümünde başvuru sahibinin ismi çıkacaktır. Başvuru 
sahibinin ismi seçildikten sonra «başvuru sahibi olarak belirle» butonu ile başvuru sahibi 
olarak belirlenecektir ve yetkili kişi(ler) ve irtibat kişilerinin belirlenmesi için 2 bölüm 
açılacaktır. 

 Tüzel kimlikle başvuru yapan Başvuru Sahibi Durumu “ONAY _BEKLİYOR” olsa da 
başvurusunu tamamlayabilir. 
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Başvuru Sahibi Belirleme - Kimlik 

 Yetkili kişi belirlemek için «ekle» butonuna tıklanarak, açılan pencerede temsil ve ilzama yetkili kişinin 
adı-soyadı ve unvanı bilgileri girilmeli ve yine «ekle» butonuyla eklenmelidir. Temsil ve ilzama yetkili 
kişi sayısı kadar kişi bilgisi girilmelidir. 

 İrtibat kişilerini belirlemek için «ekle» butonuna tıklanarak, açılan pencerede ilgili bilgiler girilmeli ve 
yine «ekle» butonuyla eklenmelidir. En az iki irtibat kişisi girmeye özen gösteriniz. İrtibat kişisi olarak 
projeyle ilgili konularda gerektiğinde  doğrudan irtibata geçilecek kişiler belirlenmelidir.   

 Yetkili kişi ve irtibat kişileri belirlendikten sonra  «devam et» butonu ile başvuru sahibi bilgileri 
penceresine geçilmelidir. 
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Başvuru Sahibi Bilgileri – Kar Amacı Güden Gerçek ve Tüzel Kişiler 

 Başvuru sahibi bilgileri bölümünde kar amacı güden gerçek ve  tüzel kişiler için 
hissedarlar listesi, yönetim kurulu üyeleri listesi ve başvuru sahibinin faaliyetleri ve 
deneyim süresi bölümleri doldurulmalıdır. Veri girişi tamamlandıktan sonra «devam et» 
butonu ile kaynaklar bölümüne geçilmelidir. 
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Başvuru Sahibi Bilgileri – Kar Amacı Gütmeyen Tüzel Kişiler 

 Başvuru sahibi bilgileri bölümünde kar amacı gütmeyen tüzel kişiler  başvuru sahibinin 
faaliyetleri ve deneyim süresi  bölümü doldurulmalıdır.  Veri girişi tamamlandıktan sonra 
«devam et» butonu ile kaynaklar bölümüne geçilmelidir. 
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Başvuru Sahibi Bilgileri –Kaynaklar-Kar Amacı Güden Kuruluşlar 

 Başvuru sahibi bilgileri kaynaklar bölümünde mali veri, üçüncü kişilerce verilen 
teminatlar, mali kapasiteyi etkileyebilecek risk ve belirsizlikler, kategorilerine göre tam 
zamanlı ve yarı zamanlı personel sayısı, ekipman ve ofisler ve diğer ilgili kaynaklar  
bölümleri doldurulmalıdır. Veri girişi tamamlandıktan sonra «kaydet» butonu ile 
kaydedip  «devam et» butonu ile benzer proje tecrübesi bölümüne geçilmelidir. 
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Başvuru Sahibi Bilgileri –Kaynaklar-Kar Amacı Gütmeyen Kuruluşlar 

 

 Başvuru sahibi bilgileri kaynaklar bölümünde mali veri, üçüncü kişilerce verilen 
teminatlar, mali kapasiteyi etkileyebilecek risk ve belirsizlikler, kategorilerine göre tam 
zamanlı ve yarı zamanlı personel sayısı, ekipman ve ofisler ve diğer ilgili kaynaklar  
bölümleri doldurulmalıdır. Veri girişi tamamlandıktan sonra «kaydet» butonu ile 
kaydedip  «devam et» butonu ile benzer proje tecrübesi bölümüne geçilmelidir. 
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Başvuru Sahibi Bilgileri – Benzer Proje Tecrübesi 

 Başvuru sahibi bilgileri benzer proje tecrübesi doldurulmalıdır. Veri girişi tamamlandıktan 
sonra «kaydet» butonu ile kaydedip  «devam et» butonu ile diğer başvurular bölümüne 
geçilmelidir. 
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Başvuru Sahibi Bilgileri – Diğer Başvurular 

 Başvuru sahibi bilgileri diğer başvurular bölümünde daha önce alınan mali destekler ve 
sonuçlanmamış başvurular bilgileri girilmelidir. Veri girişi tamamlandıktan sonra «devam 
et» butonu ile ortaklar ve iştirakçiler bölümüne geçilmelidir. 
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Ortaklar ve İştirakçiler 

 Ortaklar ve İştirakçiler penceresinde Proje Paydaşları bölümünden ekle butonuna tıklanıldığında 
proje paydaş bilgileri penceresi  açılmaktadır.  Burada vergi kimlik numarası ile paydaş 
sorgulaması yapılmalıdır. Adı bölümünde ortak veya iştirakçi kurum kuruluşun ismi çıkacaktır. 
Kurum ismi seçildikten sonra paydaşın projedeki rolü seçilecektir. Paydaşa ilişkin personel 
sayısı, diğer ilgili kaynaklar, teklif edilen projenin uygulanmasındaki rolü itibarı ile benzer proje 
tecrübesi, teklif edilen projenin hazırlanmasındaki rolü ve katılımı, teklif edilen projenin 
uygulamasındaki rolü ve katılımı, başvuru sahibi ile iş birliği geçmişi bölümleri doldurulmalıdır 
ve «kaydet» butonuna tıklanarak kaydedilmelidir.  
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Ortaklar ve İştirakçiler 

 Yetkili kişi belirlemek için «ekle» butonuna tıklanarak, açılan pencerede temsil ve ilzama yetkili kişinin 
adı-soyadı ve unvanı bilgileri girilmeli ve yine «ekle» butonuyla eklenmelidir. Temsil ve ilzama yetkili 
kişi sayısı kadar kişi bilgisi girilmelidir. 

 İrtibat kişilerini belirlemek için «ekle» butonuna tıklanarak, açılan pencerede ilgili bilgiler girilmeli ve 
yine «ekle» butonuyla eklenmelidir. En az iki irtibat kişisi girmeye özen gösteriniz. İrtibat kişisi olarak 
projeyle ilgili konularda gerektiğinde  doğrudan irtibata geçilecek kişiler belirlenmelidir.   

 Yetkili kişi ve irtibat kişileri belirlendikten sonra «devam et» butonu ile amaç ve gerekçelendirme 
penceresine geçilmelidir. 
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Proje Ayrıntısı 

 Ekranın solundaki “Proje Ayrıntısı” 
bölümünün tüm alt başlıklarını eksiksiz 
doldurunuz. 

 Amaç ve gerekçelendirme 

 Faaliyet 

 Yöntem 

 Performans Göstergeleri 

 Beklenen Sonuçlar  

 

 

 

 Her sayfanın sonundaki Kaydet butonuna 
basmayı  unutmayınız 

 Her bölümün karakter sınırlaması olduğunu 
göz önünde bulundurunuz. 

 Veri girişini tamamlandığında «devam et» 
butonu ile bir sonraki bölüme geçiniz. 
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Mantıksal Çerçeve 

 Her bir hücreyi açıklamalar ışığında  doldurup kaydet butonuna basınız. 

 «Devam et» butonuna basarak Bütçe kısmına geçiniz. 
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Bütçe 

 Yandaki şekilde görüldüğü üzere girmek istediğiniz bütçe kalemini ilgili başlığın altına 
“Ekle” butonuna basarak ekleyiniz ve  karşınıza gelen ekrana, Kalem adı, gerekçe, 
miktar ve birim maliyetini girip «Ekle» butonuna tıklayınız. 

 Herhangi bir kalemde değişiklik yapmak istediğinizde o kalemin üzerine tıklayıp 
güncelle butonuna basınız. 

 Bütçe kalemlerini girmeye başlamadan önce sayfanın üs kısmındaki kısıtları göz önüne 
alarak bütçenizi oluşturabilirsiniz. 
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Beklenen Finansman Kaynakları 

 Destek programı bütçe kısıtlarını göz önüne alarak ilgili alanları doldurunuz. 

 Bütçe bölümüyle ilgili kısmın doğruluğunu kontrol etmek için “Bütçe Onayla” 
butonunu tıklayınız. 

 Bütçenizde herhangi bir hata olması halinde çıkan uyarı mesajlarını dikkate alarak 
bütçenizi kontrol edip düzeltiniz.  

 Ayni katkılar bölümünü doldurmayı unutmayınız. 

 Bütçenizde herhangi bir hata yoksa  ve ayni katkıları doldurmuşsanız «devam et» 
butonunu tıklayıp bir sonraki bölüme geçiniz. 

 



 Sisteme şablon olarak yüklenmiş 
destekleyici belgeleri indirilip 
doldurulduktan sonra yükle 
butonuna basıp ilgili belgeyi 
sisteme yükleyiniz. 

 Sistemde sadece yüklenmesi 
istenen evrakın adının yazdığı 
belgeler için ise, yükle butonuna 
basıp ilgili evrakı seçip sisteme 
yükleyiniz. 

 Belgenin zorunlu olup olmadığını 
kontrol ediniz. 

 Tüm destekleyici belgeleri sisteme 
yükledikten sonra «devam et» 
butonuna basarak bir sonraki 
bölüme geçiniz 
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Destekleyici Belgeler 

16.03.2015 
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Kilit Personel Özgeçmişi 

 Projenin uygulanmasında görev alacak kilit personelin özgeçmişi ve gerekli bilgileri 
adım adım girilip kaydedilir. 

 Bu bölümü tamamladıktan sonra son aşamaya geçilir. 
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Başvuruyu Kontrol Et/Tamamla 

 Proje yazma işlerini tamamladıktan sonra gelinen bu aşama son aşamadır. 

 Başvuru Önizle butonuna tıklayarak projenizin taslak halini inceleyebilirsiniz. 

 Başvurunuzun başından sonuna kadar herhangi bir eksik veya hata mevcutsa bu kısımda sistem 
uyarı vermektedir. Hata veya eksikliklerin detayını detaylı bilgi bölümüne tıklayarak görebilirsiniz. 
Bu hatalar yukarıda gösterildiği gibi kırmızı çarpı ile işaretlenmiştir. Sayfaya git bölümüne 
tıklayarak hata veya eksik bölüme kısa yoldan erişip düzeltme yapabilirsiniz. Herhangi bir eksik 
veya hata olmayan maddeler ise yeşil tik ile işaretlenmiştir. 

 Başvurunuz ile ilgili herhangi bir eksik veya hata yok ise başvuru sahibinin doldurması gereken 
kontrol maddelerini doldurarak «Başvuru tamamla»  butonunu tıklayıp başvurunuzu 
tamamlayabilirsiniz.  

 Bu aşamadan sonra başvurunuzda hiçbir değişiklik yapamazsınız. 



 Başvurunuzu eksiksiz bir şekilde 
tamamladıktan, şekilde görüldüğü 
üzere başvurularımdan başvurunuzu 
seçerek  Başvuru Formu İndir 
butonuna tıklayınız. 

 Başvurunuzun matbu halinden 1 asıl 
ve 1 suret hazırladıktan sonra 
imzalanması gereken yerleri 
imzalayıp diğer tüm sayfaları 
paraflayıp gerekli dosyalara 
yerleştiriniz. 

 Başvuru Kapak Sayfası butonuna 
tıklayıp gerekli belgeyi indiriniz. 

 Dosyalarınızı zarfa yerleştirip kapak 
sayfasını zarfın üzerine yapıştırınız ve 
son başvuru tarihinden önce 
başvurunuzu ilgili adreslere 
ulaştırınız. 
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Başvuru Paketi Hazırlama 

16.03.2015 
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Eksik Evrak İşlemleri 

 Ön inceleme aşamasında eksik evrakınız olduğu tespit edilmesi halinde yapılan eksik 
evrak bildirimini sistemden görebilirsiniz. 

 Ana sayfada bulunan Proje İşlemleri’nin altındaki eksik evrak işlemlerini tıklayıp 
eksik evrakınızın olup olmadığını kontrol edebilirsiniz. 

 Eğer eksik evrakınız mevcut ise, gerekli evrakı en geç 5 gün içerisinde sisteme 
yükleyip matbu halini de ajansa teslim etmelisiniz. Aksi takdirde başvurunuz teknik 
ve mali değerlendirme sürecine alınmayacaktır.  
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Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar! 

 Sisteme kayıt olurken doldurduğunuz kimlik bilgilerinizin nüfus 
cüzdanınızdaki bilgilerle birebir aynı olmasına, aksi takdirde sisteme 
kayıt olamayacağınız hususuna dikkat ediniz. 

 Onay kodunuz mail adresinize gelmemişse istenmeyen posta (junk, 
spam) klasörüne düşmüş olabilir. Bu klasörleri kontrol ediniz. 

 Kullanıcı adı oluştururken bu adın asla değiştirilemeyeceği hususunu göz 
önüne alınız. 

 Sistemde başvurunuzu gerçekleştirirken elektrik ve internet kesintisi gibi 
riskleri göz önüne alarak sık aralıklarla kaydet butonuna basınız çünkü 
sistem bunu otomatik olarak gerçekleştirememektedir. 

 Sistem üzerinde 30 dakika boyunca hiçbir kaydet/devam et/başka 
menüye geçiş vb. işlem yapmadığınız takdirde otomatik olarak 
sistemden atılacak olmanıza dikkat ediniz. 
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Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar! 

 Başvurunuzu sisteme tek seferde girmek durumunda değilsiniz. 
Kaydedip sistemden çıkmışsanız, tekrar girdiğinizde güncelle 
butonuna basıp başvurunuza kaldığınız yerden devam edebilirsiniz. 

 Kullanıcı adı veya şifrenizi 3 kez üst üste sisteme yanlış girmeniz 
halinde hesabınız bloke olacaktır. Böyle bir durumda yetkili ajans 
personeline ulaşıp hesabınızı aktif hale getirebilirsiniz. 

 Daha güvenli ve sağlıklı başvuru işlemleri gerçekleştirmeniz için 
Explorer yerine Mozilla Firefox veya Google Chrome kullanınız. 

 Son başvuru saatinin sistem saatine göre ayarlı olduğunu göz 
önünde bulundurunuz.  

 Danışman firma tarafından projenin hazırlanması durumunda dâhi 
proje hesabı başvuru sahibinin adına açılmalıdır. 
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 http://portal.kays.kalkinma.gov.tr 

 

 Kullanıcı Kılavuzları ve Eğitim 
Videoları 

 

 KAYS ile ilgili sorularınız için 
pyb@kuzka.gov.tr  adresine yada  

     0 (366) 212 58 52 

     telefonlarına ulaşabilirsiniz. 

http://portal.kays.kalkinma.gov.tr/
http://portal.kays.kalkinma.gov.tr/
mailto:pyb@kuzka.gov.tr
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Bize Ulaşın 


