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1. AMAC

Yeni Nesil

DERBIS Projesi kapsaminda, Tirkiye’de vyerlesik Dernek, Federasyon veya

Konfederasyonlarin yurt ici/yurtdisi temsilciliklerine iliskin islemlerin il Midurliikleri ve/veya STIGM

tarafindan elektronik ortamda yiritilmesini saglamaktir.

2. KISALTMA VE TANIMLAMALAR

Tablo 1 Tanimlar

Kazan¢ paylasma disinda, kanunlarla yasaklanmamis belirli ve ortak bir amaci

Dernek gerceklestirmek tizere, en az yedi gercek veya tiizel kisinin, bilgi ve calismalarini stirekli
olarak birlestirmek suretiyle olusturduklari tiizel kisilige sahip kisi topluluklaridir.
Kurulus amaglari ayni olan en az bes dernegin bir araya gelerek olusturdugu tiizel kisiligi
Federasyon
bulunan st kurulustur.
Dernekler tarafindan olusturulan kurulus amaclari ayni en az li¢c federasyonun bir araya
Konfederasyon
gelmesiile kurulan tiizel kisiligi bulunan st kurulustur.
Tam ve sag dogmak sartiyla anne karnina diisen her birey dogumundan 6liimiine
Gergek Kisi
dek gercek kisi kabul edilir.
Belli bir amag ugruna (ticari ya da sosyal) bir araya gelmis birden fazla kisinin ve mal
Tuzel Kisi varliginin  olusturdugu kurumlarin  kanun karsisinda tek bir kisi olarak
degerlendirilmesinde kullanilan kisiliklerdir.
Dernek, Dernek Subesi, Federasyon, Konfederasyon, Birlik veya Birlik Subesini ifade
Kurum
eden genel kavram.
Sivil Toplum Kurulusunun kurulacagi ilin il plaka kodu ile baslayan 3 kisim ve 8
Kiitiik No
haneli, her dernek icin 6zel olan numaradir.
E-ARSIV icisleri Bakanhgi biinyesinde kullanilan ve belgelerin arsivlendigi uygulamadir.
Kurum faaliyetlerinin ylritalebilmesi icin bir kuruma bagh olarak acilan, tiizel kisiligi ve
Temsilcilik
blinyesinde organlari bulunmayan alt birimdir.
Tablo 2 Kisaltmalar
DERBIS Dernekler Bilgi Sistemi
TCKN Tirkiye Cumhuriyeti Kimlik Numarasi
KPS Kimlik Paylagim Sistemi
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Kurulus amaglari ayni olan en az bes dernegin bir araya gelerek olusturdugu tizel kisiligi

MERNIS

bulunan st kurulustur.

Ulusal Adres Veri Tabani. Niifus ve Vatandaslik isleri Genel Midirligi sisteminden
UAVT entegre edilen adreslerin bagimsiz bélim bilgilerinde yer alan Kimlik No ifade eder ve

girilen adres bilgisiyle bu koda ulasim saglanir.
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Temsilcilik Islemleri

3. KULLANICI PROFILLERI

Tablo 3 Temsilcilik islemleri Siireci icerisinde Yer Alan Aktérler

AKTOR GOREViI
Kullanici

) Mevcut mevzuat hiklimlerine gore Dernek, Federasyon veya
- 1l Sefi

) Konfederasyonlarin yurt ici ve/veya yurt disi temsilciliklerinin kurulus is ve
- I Memuru

) islemlerini yapmak.
- I Muduri

Kurum Kullanicisi

Dernek, Federasyon veya Konfederasyonlarin yurt ici/disi temsilciliklerinin
kurulusu icin gerekli bilgi/belgeyi igisleri Bakanhgnin ilgili birimlerine

saglamak.

STi Kullanicisi

Mevcut mevzuat hiklimlerine gore Dernek, Federasyon veya

Konfederasyonlarin yurt disi temsilciliklerinin kurulus is ve islemleri yapmak.
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4. TEMSILCILIK ISLEMLERI EKRANINA GiRi$

Kullanici adi, sifre ve parola ile birlikte DERBIS’e giris yapildiktan sonra; “Meniiler” alanindan Midiirliik
islemleri meniisi altinda yer alan Temsilcilik islemleri tiklandiginda herhangi bir kurulus segili degil ise
Kurulus Listesi penceresi acilarak kurulus secimi yapilmasi istenir, kurulus secilmesi durumunda

Temsilcilik islemleri ekranina yénlendirilir; kurulus secili ise Temsilcilik islemleri ekranina girilmis olur.
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Kurulus Listesi Penceresi
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5. TEMSILCILIK ISLEMLERI
5.1. is AKis1

5.1.1. Aciklama

Turkiye’de yerlesik Dernek, Federasyon veya Konfederasyonlarin acgtiklari yurt ici ve/veya yurt disi
temsilciliklerin, Valiliklerde ve Kaymakamliklarda bulunan il ve ilge Midiirliiklerine, kurum kullanicisi
tarafindan ilgili bilgi/belgenin teslim edilmesiyle slire¢ baslamaktadir. Teslim edilen bilgi ve belgeler il
ve ilge mudurliklerindeki gorevli memurlar tarafindan incelenmektedir. Teslim edilen evraklar
icerisinde bir eksiklik/noksanlik olmasi durumunda bilgi/belgeyi teslim eden kurum kullanicisindan s6z
konusu eksiklik/noksanliklarin giderilmesi istenilmektedir. Yurt ici/Yurt disi temsilcilikler kapsaminda
eksiklik/noksanlk bulunmayan evraklara ilgili il Miidirliklerinde ki memurlar tarafindan Yeni Nesil
DERBIS icerisinde gerekli is ve islemler yapilmaktadir. Yurt disi temsilcilikler kapsaminda
eksiklik/noksanlik bulunmayan evraklar ayrica ilgili il Midiirlikleri tarafindan igisleri Bakanligi Sivil
Toplumla iliskiler Genel Miidiirligiine de iletilmektedir. Yurt disi temsilcilik kurulusu kapsaminda, STi
Kullanicisi tarafindan Yeni Nesil DERBIS icerisinde gerekli is ve islemler yapilmaktadir. Yurt ici/Disi
temsilciliklerin ve temsilciliklerde goérevli temsilcilerin tanimlanmasi ile mevcut temsilcilik ve
temsilcilere ait bilgiler Gizerindeki giincellemelerin Yeni Nesil DERBIS ile dijital ortamda yiiritilmesine

iliskin is ve islemleri kapsar.

5.1.2. Sayfa Yapisi ve is Yapisi

Kullanici ilk olarak, sol meniide bulunan “Midirliik islemleri” altinda yer alan Temsilcilik islemleri

sekmesine tiklar, ekran acllir.
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Temsilcilik islemleri Ekrani

Temsilciler X
4 N
. .

Temsilciler Penceresi

Temsileilh Gung

B - o

Temsilcilik Girisi Penceresi
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Adres Secimi

-
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AMERIKA_BIRLESIK_DEVLETLERI

\, r
Adres Secimi Penceresi / Yurt Disi
Adres Secimi 4
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Adres Segimi Penceresi / Yurt igi
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Situn Segici X

<]

Ad Soyad

h
I

Telefon

(< I <
I

T.C Kimlik No

R =
£
!

Pasaport No

Uyruk I

Adresi

I
(< I < I <

Baslama Tarihi

a8

Ayrilma Tarihi

<]

islemler

Siitun Segici Penceresi

Kizi Sorgulama X

gl EMLE VRBANECI KIS ENLE

Kisi Sorgulama Penceresi / Kisi Ekle Sekmesi
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Kigi Sorgulama x

Kisi Sorgulama Penceresi / Yabanci Kisi Ekle Sekmesi

Yukarida gériinen Temsilcilik islemleri ekraninda;

1. Kullanici, temsilcilik listesini goriintiler.
1.1. Kullaniclya, Yurtdisinda Mi? (Evet, Hayir) bilgisi gosterilir.
1.2. Kullaniclya, Kurum Adi bilgisi gosterilir.
1.3. Kullaniclya, Temsilcilik Adi bilgisi gosterilir.
1.4. Kullaniciya, Katik No bilgisi gosterilir.
1.5. Kullaniclya, Kurum Telefon bilgisi gosterilir.
1.6. Kullaniclya, Baskan Adi Soyadi gosterilir.
1.7. Kullaniclya, Kurum Baskan Telefon bilgisi gosterilir.
1.8. Kullaniclya, Temsilciligin Adres bilgisi gosterilir.

1.9. Kullaniclya, Temsilciler bilgisi gosterilir.

1.9.1. Kullanici, temsilci/temsilciler bilgisini gérmek icin Temsilciler stitununda s ikonuna
tiklar.
1.9.2. Temsilciler penceresi agilir.
1.9.3. Kullaniciya, temsilci/temsilciler gosterilir.
1.10. Kullaniciya, Yonetim Kurulu Karar Tarihi bilgisi gosterilir.
1.11. Kullaniciya, Yonetim Kurulu Karar Sayisi bilgisi gosterilir.
1.12. Kullaniciya, Temsilcilik Kurulus Tarihi bilgisi gosterilir.
1.13. Kullaniciya, Temsilciligin Bulundugu Yer bilgisi gosterilir.
1.14. Kullaniciya, Temsilcilik Telefon bilgisi gosterilir.
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1.15.
1.16.
1.17.
1.18.

1.19.

Kullaniclya, Temsilcilik Cep Telefon bilgisi gosterilir.
Kullaniclya, Kapatildi mi?(Evet, Hayir) bilgisi gosterilir.
Kullaniclya, Yonetim Kurulu Karar Tarihi bilgisi gosterilir.

Kullaniclya, Yonetim Kurulu Karar Tarihi bilgisi gosterilir.

Kullanici, giincelleme yapmak istedigi kayit icin islemler siitununda 7 ikonuna tiklar.

1.19.1. Temsilcilik Girisi penceresi agllir.

1.19.2. Kullaniciya, Temsilciligin Bulundugu Yer (Yurt igi, Yurt Disi) bilgisi gésterilir. Bilgide

degisiklik yapilalabilir.

1.19.3. Kullaniclya, Kurum Adi bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilamaz.

1.19.4. Kullaniciya, Temsilcilik Adi bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilabilir.

1.19.5. Kullaniciya, sistem tarafindan otomatik olusturlan Kurum Temsilcilik Adi bilgisi

gosterilir. Kurum Temsilcilik Adi kullanicinin 1.19.3. adimda gordigi kurum adi ile
kullanicinin 1.19.4.adimda girdigi temsilcilik adi bilgisi birlestirilerek olusturulur.

Bilgide degisiklik yapilamaz.

1.19.6. Kullaniciya, Telefon bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilabilir.

1.19.7. Kullaniciya, Cep Telefonu bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilabilir.

1.19.8. Kullaniciya, Yonetim Kurulu Karar Tarihi bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilabilir.

1.19.9. Kullaniciya, Yonetim Kurulu Karar Sayisi bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilabilir.

1.19.10. Kullaniciya, Temsilcilik Kurulus Tarihi bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik
yapilabilir.
1.19.11. Kullaniclya, Adres bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilabilir.

1.19.11.1. Kullanici, Adres Ekle butonuna tiklar.
1.19.11.2. Adres Segimi penceresi agllir.
1.19.11.3. Temsilcilik Yurt DisI temsilciligi ise;
1.19.11.3.1. Kullanici, Ulke listesinde ilke secimini yapar.
1.19.11.3.2. Kullanici, adres alanina manuel olarak adres bilgisini girer.
1.19.11.4. Temsilcilik Yurt ici temsilciligi ise;
1.19.11.4.1. Kullanici, temsilciligin yerlesim yeri adresine ait ilge, kody, bucak, mahalle,
cadde/sokak/bulvar/meydan, bina (dis kapi no), bagimsiz bélim (i¢ kapi
no) bilgisi belirtir.
1.19.11.4.2. Belirtilen adres verisine gore adres kayit sisteminden UAVT (Kimlik No)
Adres Kodu cekilir.
1.19.11.5. Kullanici, Ekle butonuna tiklar.

1.19.12. Kullanici, daha énceden yiiklenen dosya varsa indirmek icin < ikonuna tiklar.
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1.19.13. Kullanici, yeni dosya yiiklemek icin Dosya Se¢ butonuna tiklar.

1.19.13.1. Kullanici, yiiklemek istedigi dosyayi secer, A¢ butonuna tiklar.
1.19.14. Kullaniclya, Temsilci listesi gosterilir.

1.19.14.1. Kullaniciya, Ad Soyad bilgisi gosterilir.

1.19.14.2. Kullaniciya, Telefon bilgisi gosterilir.

1.19.14.3. Kullaniciya, TC Kimlik No bilgisi gosterilir.

1.19.14.4. Kullaniciya, Pasaport No bilgisi gosterilir.

1.19.14.5. Kullaniciya, Uyruk bilgisi gosterilir.

1.19.14.6. Kullaniciya, Adres bilgisi gosterilir.

1.19.14.7. Kullaniciya, Baslama Tarihi bilgisi gosterilir.

1.19.14.8. Kullaniciya, Ayrilma Tarihi bilgisi gosterilir.

1.19.14.9. Kullanici, silmek istedigi temsilci icin islemler siitununda B ikonun tiklar.

1.19.15. Kullanici, Temsilci listesini excel formatinda indirmek icin @' ikonuna tiklar.

1.19.16. Kullanici, temsilci listesinde yer alan situnlarda degisiklik yapmak igin I—_|§
ikonuna tiklar.

1.19.16.1. Sutun Secici penceresi acllir.
1.19.16.2. Kullanici, listede yer almasini istedigi slitun igin olarak isaretler.

1.19.16.3. Kullanici, listede yer almasini istemedigi siitun igin isaretini kaldirir.

1.19.16.4. Kullanici, Siitun Segici penceresini kapatmak igin X ikonuna tiklar.
1.19.16.5. Kullaniclya, yeni temsilci eklemek icin Yeni Kayit butonuna tiklar. Kisi
Sorgulama penceresi agllir.
1.19.16.5.1. Eklenmek istenen temsilci T.C. Vatandasi ise; Kisi Sorgulama / Kisi Ekle
sekmesini agar.

1.19.16.5.1.1. Kullanici, TC Kimlk Numarasi bilgisini girer.

1.19.16.5.1.2. Kullanici, Sorgula butonuna tiklar.

1.19.16.5.1.3. Kisi bilgisi KPS {izerinden sorgulanir.

1.19.16.5.1.4. Kullaniciya, kisinin Adi bilgisi gosterilir.

1.19.16.5.1.5. Kullaniciya, kisinin Soyadi bilgisi gosterilir.

1.19.16.5.1.6. Kullanici, kisinin iletisim No bilgisini girer.

1.19.16.5.1.7. Kullanici, kisinin varsa Ev Telefonu bilgisini girer.

1.19.16.5.1.8. Kullanici, kisinin Meslek bilgisini girer.

1.19.16.5.1.9. Kullanici, kisinin Ogrenim Durumu bilgisini girer.

1.19.16.5.1.10. Kullanici, kisinin varsa internet Adresi bilgisini girer.
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1.19.16.5.1.11. Kullaniciya, kisinin MERNIS’ten cekilen adres bilgisi gésterilir.
1.19.16.5.1.12. Kullanici, Kaydet butonuna tiklar.
1.19.16.5.2.Eklenmek istenen temsilci Yabanci Uyruklu ise Kisi Sorgulama / Yabanci
Kisi Ekle sekmesini agar.
1.19.16.5.2.1. Kullaniciya, Uyruk bilgisi Yabanci olarak gosterilir.
1.19.16.5.2.2. Kullanici, kisinin Pasaport No/Kimlik Bilgisi girer.
1.19.16.5.2.3. Kullanici, kisinin Ad bilgisi girer.
1.19.16.5.2.4. Kullanici, kisinin Soyad: bilgisi girer.
1.19.16.5.2.5. Kullanic, kisinin iletisim No bilgisini girer.
1.19.16.5.2.6. Kullanici, kisinin varsa Ev Telefonu bilgisini girer.
1.19.16.5.2.7. Kullanici, kisinin Meslek bilgisini girer.
1.19.16.5.2.8. Kullanici, kisinin Ogrenim Durumu bilgisini girer.
1.19.16.5.2.9. Kullanicy, kisinin varsa internet Adresi bilgisini girer.
1.19.16.5.2.10. Kullanici, kisinin adres bilgisini girmek icin Adres Ekle butonuna
tiklar.
1.19.16.5.2.10.1. Adres Secimi penceresi agilir.
1.19.16.5.2.10.2. Kullanici, Ulke bilgisini secer.
1.19.16.5.2.10.2.1. Kullanici, Turkiye segerse;
1.19.16.5.2.10.2.1.1. Kullanici, temsilciligin yerlesim yeri adresine
ait ilce, koy, bucak, mahalle,
cadde/sokak/bulvar/meydan, bina (dis kapi no),
bagimsiz bélum (i¢c kapi no) bilgisi belirtir.
1.19.16.5.2.10.2.1.2. Belirtilen adres verisine gbre adres kayit
sisteminden UAVT (Kimlik No) Adres Kodu
cekilir.
1.19.16.5.2.10.2.1.3. Kullanici, Ekle butonuna tiklar.
1.19.16.5.2.10.2.2. Kullanici, Turkiye disinda bir llke segerse;
1.19.16.5.2.10.2.2.1. Kullanici, Adres alanina temsilci kisinin
adresine manuel olarak girer.
1.19.16.5.2.10.2.2.2. Kullanici, Ekle butonuna tiklar.
1.19.16.5.2.11. Kullanici, Kaydet butonuna tiklar.

1.20. Kullanici, bilgilerini goriintiilemek istedigi kayit icin islemler siitununda i ] ikonuna tiklar.
1.20.1. Temsilcilk Girisi penceresi agilir.

1.20.2. Kullanici, goriintiilenen bilgilerde degisiklik yapamaz, sadece gorintileme yapar.
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1.21. Kullanici, silmek istedigi kayit icin islemler siitununda B ikonuna tiklar.
1.21.1. Kullanici, silme islemine devam etmek icin “Bu veriyi tamamen silmek istiyor
musunuz?” sorusunu EVET olarak yanitlar. Kayit silinir.
1.21.2. Kullanici, silme islemini iptal etmek icin “Bu veriyi tamamen silmek istiyor musunuz?”

sorusunu HAYIR olarak yanitlar. Kayit silinmez.

2. Kullanici, temsilcilik listesini excel formatinda %' indirmek icin ikonuna tiklar.

3. Kullanici, yeni temsilcilik kaydi girmek igin butonuna tiklar, Temsilcilk Girisi
penceresi agilir.

3.1. Kullanici, Temsilciligin Bulundugu Yer (Yurt ici, Yurt Disi) bilgisi secer.

3.2 Kullaniclya, Kurum Adi bilgisi gosterilir.

3.3. Kullanici, Temsilcilik Adi bilgisi girer.

3.4. Kullaniclya, sistem tarafindan otomatik olusturlan Kurum Temsilcilik Adi bilgisi gosterilir.
Kurum Temsilcilik Adi kullanicinin 3.2. adimda gordiigt kurum adi ile kullanicinin
3.3.adimda girdigi temsilcilik adi bilgisi birlestirilerek olusturulur.

3.5. Kullanici, Telefon bilgisi girer.

3.6. Kullanici, Cep Telefonu bilgisi girer.

3.7. Kullanici, Yonetim Kurulu Karar Tarihi bilgisi girer.

3.8. Kullanici, Yonetim Kurulu Karar Sayisi bilgisi girer.

3.9. Kullanici, Temsilcilik Kurulus Tarihi bilgisi girer.

3.10. Kullanici, Adres eklemek icin Adres Ekle butonuna tiklar. Adres Sec¢imi penceresi agilir.

3.10.1. Temsilcilik Yurt Disi temsilciligi ise;
3.10.1.1.  Kullanici, Ulke listesinde {ilke se¢imini yapar.
3.10.1.2.  Kullanici, adres alanina manuel olarak adres bilgisini girer.
3.10.1.3. Kullanici, Ekle butonuna tiklar.
3.10.2. Temsilcilik Yurt ici temsilciligi ise;
3.10.2.1.  Kullanici, temsilciligin yerlesim yeri adresine ait ilce, koy, bucak, mahalle,
cadde/sokak/bulvar/meydan, bina (dis kapi no), bagimsiz bolim (i¢ kapi no)
bilgisi belirtir.
3.10.2.2.  Belirtilen adres verisine gore adres kayit sisteminden UAVT (Kimlik No) Adres
Kodu gekilir.
3.10.2.3. Kullanici, Ekle butonuna tiklar.
3.11. Kullanici, temsilcilik kurulus evrakini yliklemek igin Dosya Se¢ butonuna tiklar.

3.11.1. Kullanici, yiklemek istedigi dosyayi secer, A¢ butonuna tiklar.
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3.12. Kullaniciya, temsilci eklemek icin Yeni Kayit butonuna tiklar. Kisi Sorgulama penceresi
actlir.
3.12.1. Eklenmek istenen temsilci T.C. Vatandasi ise; kullanici Kisi Sorgulama / Kisi Ekle
sekmesini agar.
3.12.1.1.  Kullanici, TC Kimlik Numarasi bilgisini girer.
3.12.1.2.  Kullanici, Sorgula butonuna tiklar.
3.12.1.3. Kisi bilgisi KPS tGzerinden sorgulanir.
3.12.1.4. Kullaniciya, kisinin Ad\ bilgisi gosterilir.
3.12.1.5. Kullaniciya, kisinin Soyad bilgisi gosterilir.
3.12.1.6.  Kullanici, kisinin iletisim No bilgisini girer.
3.12.1.7. Kullanici, kisinin varsa Ev Telefonu bilgisini girer.
3.12.1.8.  Kullanici, kisinin Meslek bilgisini seger.
3.12.1.9.  Kullanici, kisinin Ogrenim Durumu bilgisini secer.
3.12.1.10. Kullanici, kisinin varsa internet Adresi bilgisini girer.
3.12.1.11. Kullaniciya, kisinin MERNIS’ten cekilen adres bilgisi gosterilir.
3.12.1.12. Kullanici, Kaydet butonuna tiklar.
3.12.2. Eklenmek istenen temsilci Yabanci Uyruklu ise kullanici Kisi Sorgulama / Yabanci Kisi
Ekle sekmesini acgar.
3.12.2.1. Kullaniciya, Uyruk bilgisi Yabanci olarak gosterilir.
3.12.2.2.  Kullanici, kisinin Pasaport No/Kimlik Bilgisi girer.
3.12.2.3.  Kullanici, kisinin Adi bilgisi girer.
3.12.2.4. Kullanici, kisinin Soyadi bilgisi girer.
3.12.2.5. Kullanici, kisinin iletisim No bilgisini girer.
3.12.2.6. Kullanici, kisinin varsa Ev Telefonu bilgisini girer.
3.12.2.7. Kullanici, kisinin Meslek bilgisini seger.
3.12.2.8.  Kullanici, kisinin Ogrenim Durumu bilgisini secer.
3.12.2.9. Kullanici, kisinin varsa internet Adresi bilgisini girer.
3.12.2.10. Kullanici, kisinin adres bilgisini girmek icin Adres Ekle butonuna tiklar.
3.12.2.10.1.Adres Segimi penceresi agilir.
3.12.2.10.2.Kullanici, Ulke bilgisini secer.
3.12.2.10.2.1. Kullanici, Tlrkiye secerse;
3.12.2.10.2.1.1. Kullanici, temsilciligin yerlesim yeri adresine ait ilce, koy,
bucak, mahalle, cadde/sokak/bulvar/meydan, bina (dis kapi

no), bagimsiz bolim (i¢ kapi no) bilgisi belirtir.
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3.12.2.10.2.1.2. Belirtilen adres verisine gore adres kayit sisteminden UAVT
(Kimlik No) Adres Kodu gekilir.

3.12.2.10.2.1.3. Kullanici, Ekle butonuna tiklar.

3.12.2.10.2.2. Kullanici, Tirkiye disinda bir lilke secerse;

3.12.2.10.2.2.1.Kullanici, Adres alanina temsilci kisinin adresine manuel
olarak girer.
3.12.2.10.2.2.2. Kullanici, Ekle butonuna tiklar.

3.12.2.11. Kullanici, Kaydet butonuna tiklar.

3.13. Kullaniciya, eklenen ve Temsilci Bilgileri listesinde yer alan temsilciyi silmek isterse islemler

stitununda ® ikonuna tiklar.

3.14. Kullanici, Kaydet butonuna tiklar.
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