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Bu Hibe Programı Türkiye Cumhuriyeti ve Avrupa Birliği tarafından ortaklaşa finanse edilmektedir. 
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GİRİŞ 

Belgelendirme İçin Doğrudan Hibe Programı; Mesleki Yeterlilik Kurumunun faydalanıcısı, Çalışma 

ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı Avrupa Birliği ve Mali Yardımlar Dairesi Başkanlığının Sözleşme Makamı 

olduğu “Ulusal Mesleki Yeterlilik Sisteminin Geliştirilmesi ve Türkiye Yeterlilikler Çerçevesinin 

Uygulanması (UYEP- II)” projesinin hibe bileşenlerinden biridir. Hibe Programı ile nitelikli iş gücünün 

belgelendirilmesini sağlamak, önceki öğrenmelerin tanınmasını mümkün kılmak, iş piyasasındaki belgeli iş 

gücünün sayısını artırmak ve çalışanların hareketliliğini desteklemek amaçlanmıştır. Bu program yoluyla 

bireylerin MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi sahibi olabilmeleri için sınav ücretleri doğrudan hibe fonundan 

desteklenecektir.   

Bu rehber hem hibe sözleşmesi ve kuruluşlarla yapılan protokollerde yer alan hibe kuralları 

çerçevesinde Kuruluşların izleyecekleri prosedürleri tarif etmek hem de MYK Web Portal ile 

gerçekleştirilecek işlemlerde ilgili adımların nasıl yapılacağını göstermek amacıyla MYK tarafından 

hazırlanmıştır. 

 

HİBE UYGULAMA AŞAMALARI 

 

 

 

 

 

 

Kuruluş sınav başvurusu sırasında  
adaylara Belgelendirme için 

Doğrudan Hibe Programı 
hakkında bilgi verir, hibe 

programına dahil olmak isteyen 
adayların başvuruları "Adaylar İçin 

Doğrudan Hibe Başvuru Formu" 
ile alınır.  

Adayların sınav 
ücretleri emanet 
hesapta tutulur 
ve bu aşamada  
fatura kesilmez. 

Sınav ve belgelendirme 
süreçleri; MYK 

mevzuatı, yetkilendirme 
sözleşmesi ve diğer 

düzenleyici dokümanlar 
çerçevesinde, belge 

basımına kadar olağan 
akışında yürütülür.  

Kuruluş MYK WEB 
Portal  üzerinden  

hibeden yararlanacak 
talep listelerini 

periyodik olarak MYK'ya 
bildirir. 

Listelerin MYK tarafından 
onaylanmasının ardından 
Kuruluş onaylanmış iade 

tutarlarını emanet hesaptan 
KDV dahil olarak Aday Başvuru 

Formunda yer alan banka 
hesaplarına geri öder, başarılı 
olamayan adayların ücretleri 

gelir kaydedilir. 

Kuruluş adaylara 
yapılan toplam 

ödemeyi KDV'den 
muaf olarak 

MYK'ya 
faturalandırır, 

kanıt 
dokümanlarla 

birlikte MYK'ya 
iletir. 

Dokümanların 
incelenmesinin 
ardından fon 
Kuruluşların 
hesaplarına 
aktarılır ve 

yatırılan tutar 
Kuruluşun 
kotasından 

düşülür.  

Projenin 12. ve 
18. aylarında 

kotalarını 
dolduramayan 

kuruluşlara 
ayrılan fonun 

yeniden dağıtımı 
yapılır. 

Projenin 
bitimine 9 ay 

kala 
dezavantajlı 
gruplar için 

ayrılan kotanın 
yeniden 

dağıtımı yapılır. 
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DİKKAT EDİLMESİ GEREKEN ÖNEMLİ HUSUSLAR 

1. Protokol de belirtilen  hizmetler kapsamında sadece adayların  sınav ücreti tahsili, adaylara 

yapılacak geri ödemeler ve MYK’ya kesilen  fatura karşılığının yatırılacağı  ve geri 

ödemelerde yaşanabilecek gecikmelerin önlenebilmesi için ayrı bir banka hesabı açılmalıdır. 

Böyle bir hesap açılıp protokol ekinde MYK’ye bildirildi ise bu hesap kullanılacaktır.  

Farklı kullanımları olan bir hesap bildirildi ise, sadece imzalanan protokol kapsamı 

hizmetler için kullanılacak bir hesap açtırılmalı ve protokol eki “EK-4” ün yeniden bu 

doğrultuda yenilenerek ıslak imzalı nüshasının MYK Uluslararası İlişkiler ve Avrupa Birliği 

Dairesi Başkanlığına gönderilmelidir.  

2. Avrupa Birliği projelerinin KDV ödemesinden istisna olması nedeniyle, başarılı olan 

katılımcının sınav ücretinin, sadece KDV hariç tutarı proje kaynaklarından Kuruluşunuza 

ödenecektir. Bu nedenle MYK Web Portal’da, hesaplamalarda kullanılmak üzere 

Kuruluşunuzun, Mesleki Yeterlilik Kurumu ile yapmış olduğu protokol kapsamında vermiş 

olduğu sınav ve belgelendirme hizmeti için KDV mevzuatı dikkate alınarak  % 18 KDV 

oranı tanımlanmıştır. Bu tanımlamaya göre,  sınavı geçen hak sahibi adına, kişi başına KDV 

dâhil geçerli ücret tarife oranından % 18 KDV düşüldükten sonra geri kalan sınav ücreti 

aşağıda belirtilen aşamaların uygunluğu onaylandıktan sonra Kuruluşunuza transfer 

edilecektir. 

 

3. Aday Başvuru Formunda bulunan tarih, Yetkilendirilmiş Belgelendirme Kuruluşu (YBK)nın 

MYK ile protokolü imzaladığı tarihten önceki bir tarih olmamalıdır. Sınava girecek aday 

tarafından doldurulan “ Adaylar için Doğrudan Hibe Başvuru Formu”  hukuki bir belge 

olup, eksiksiz ve tam olarak doldurulmalı üzerinde hiçbir şekilde  (ücret miktarı, banka 

bilgileri,  başvuru tarihi, dezavantajlılık durum vb.) düzeltme ve karalama yapılmamalıdır. 

Yanlış bilgi varsa adaydan yeni bir başvuru formu alınmalıdır. Aday Başvuru Formunun son 

hali kullanılmalıdır.  

 

4. Hibe Programı kapsamında yapılan sınavlarda sınav ücretleri ya adayın kendisi ya da  

akreditasyon kurallarına aykırı olmamak koşuluyla diğer kişi/kurum/kuruluşlarca sınav 

öncesinde ödenmelidir. Aday adına yatırılacak sınav ücreti KDV dahil olarak tahsil 

edilmelidir. Sınav ücreti, elden ödendi ise karşılığında tahsilat makbuzu verilmeli ve bir 

nüshası;  proje banka hesabına yatırıldı ise onaylı dekont örneği, toplu ödemelerde ödeme 

dekontu ve eki olan  adına ödeme yapılan kişilerin listesi, adayın dosyasında muhafaza 

edilmelidir. 

 

5. Aday Başvuru Formunda  yazılan IBAN numarası kime ait ise  o kişi/kurum/kuruluşun adı 

yazılmalıdır.  Eğer IBAN no ile sahibinin isim uyumsuzluğu varsa bankalar tarafından geri 

ödemeler yapılamamaktadır. 

6. Kuruluş menüsünden AB Hibe Başvuru listesi alanına burada yer alan şablona göre (sıra no, 

adı- soyadı, cinsiyet, eğitim, iş durumu (çalışıyor-çalışmıyor)) hibeden yararlanmak için 

kuruluşunuza başvuran tüm adayların listesini bütün alanları doldurarak yükleyiniz ve 

güncel tutunuz. MYK’nın istediği dönemlerde  bu tablo sunulacaktır. 

file:///C:/Users/hayati.korpe/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/WMYFOLJ7/Aday%20başvuru%20formu.pdf
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7. Adayın dezavantajlı grupta yer alması halinde; altı aydan fazla süredir işsiz olan kişiler için 

Türkiye İş Kurumu’ndan (İŞKUR) alınacak belge ile en az yüzde kırk engeli olan kişiler için 

sağlık kurulu raporu ya da engellilik durumunu gösteren ve İŞKUR’dan alınan belge, diğer 

belgeler gibi, portala PDF formatında yüklenmelidir. 

8. Kuruluş, hibeden yararlanmaya hak kazanan adaylar ve bunlara ilişkin ödemeler için en geç 

üç, en erken ayda bir (Her ayın son haftası ve takip eden ayın ilk haftası olacak şekilde) 

MYK Web Portal üzerinden  başvuruları gerçekleştirmelidir. Belgelendirme dokümanlarının 

yönetilebilirliği ve geri ödeme sürelerinin kısaltılabilmesi açısından MYK’dan ödeme talebi 

mümkün olduğunca fazla sayıda aday için yapılmalıdır. 2,000 TL (İki Bin Türk Lirası) 

altında bulunan tutarlar için mecburi olmadıkça talep yapılmamalıdır, bunlar bir sonraki 

talebe eklenmelidir.  

9. Hak sahibi adaylara EFT/havale yoluyla geri ödeme MYK tarafından onaylanan liste 

sırasına göre yapılmalıdır. Onaylanan liste üzerinden ödemeler isim sırasına göre kesintiye 

uğramadan belirli zaman aralığında yapılmalıdır. Hesap ekstresindeki  isim sıralaması   

MYK tarafından onaylı listede bulunan aday sıralaması  ve açıklamalar da  dekontta bulunan 

açıklamalarla uyumlu olmalıdır. 

10. Ödemeler yapılırken, açıklamalarda adayın Adı-Soyadı, T.C Kimlik No ve “Sınav ücret 

iadesi” yazılmalıdır. 

11. Sınava girecek aday adına başka kişi/kurum/kuruluş ödeme yaptı ise bu ikinci kişilere 

yapılan ödemeler, adına ödeme yapılan her bir aday için ayrı ayrı yapılmalı ve açıklamada 

adına ödeme yapılan hak sahibinin Adı-Soyadı, T.C Kimlik No’su ve  “Sınav ücret iadesi “ 

açıklaması yazılmalıdır.  

12. İnternet üzerinde yapılan havale /EFT dekontlarının orijinal nüshaları bankadan alınarak 

başvuran adayın dosyasında muhafaza edilmelidir. 

13. Sınav ücret tarife tutarının hibe üst limiti olan 300 Avro’ya tekabül eden TL tutarından 

yüksek olması durumunda, aday/kişi/kuruma iade edilecek tutar,  300 Avro karşılığı TL 

tutarı ve bu tutarın KDV miktarının toplamı olarak hesaplanacaktır. Bu tutar MYK Web 

Portalı’nda otomatik olarak hesaplanarak onaylanan listede gösterilecektir. Sınav ücretinin 

hibe kapsamında karşılanamayan kısmı Kuruluş tarafından başvuru esnasında ödenen 

tutardan tahsil edilerek, karşılığında adaya KDV dâhil fatura kesilecektir. Diğer bir deyişle 

KDV istisnası sadece hibeden ödenen ücret tarife tutarına uygulanacak ve bakiye kısım, bu 

tutar üzerinden hesaplanan KDV tutarı ile birlikte adaya fatura edilecektir. 

14. Adaylara banka aracılığı ile yapılacak geri ödemelerden hiçbir şekilde banka işlem maliyeti 

kesilmemeli, MYK tarafından onaylanan tutarlar tam olarak geri ödenmelidir. 

15. Onaylanan liste üzerinden hak sahibi adaylara yapılacak ödemeler isim sırasına göre 

kesintiye uğramadan belirli zaman aralığında yapılmalıdır.  Ödeme tamamlandıktan en erken 

72 saat sonra, bu zaman aralığını gösteren (ödemelere başlandığı tarih ile 72 saat sonrası 

arası), banka yetkili kişisi tarafından her sayfası  imzalanmış ve mühürlenmiş banka ekstresi, 

ilgili bankadan alınmalıdır.  

16. MYK adına kesilen KDV hariç toplam fatura tutarı, hiçbir şekilde MYK tarafından 

onaylanan listede belirtilen toplam bedeli geçmemelidir. Bu liste, ücret tarife oranı 

kapsamında 300 Avro hibe üst limiti dikkate alınarak onaylandığı tarihten bir gün önceki 

güne ait döviz kuru dikkate alınarak tespit edilmiştir. Faturanın hizmet türü açıklamasına 

“MYK tarafından………talep ID’li onaylı listede belirtilen toplam………… aday için sınav 

hizmet bedeli” yazılmalıdır. 
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17. MYK adına kesilen faturaya KDV muafiyetinden yararlanabilmek için “5824 sayılı 

Kanun’la onaylanması uygun bulunan IPA Çerçeve Anlaşması’nın 26/2. Maddesi 

gereğince 20.07.2015 tarih TRH3.1UYEP2/p-04 sayılı AT sözleşmesi kapsamında KDV 

hesaplanmamıştır” ibaresi yazılmak zorundadır. 

18.  MYK adına kesilen fatura, Vergi Usul Kanununda faturaya ilişkin belirtilen şekil şartını 

karşılamalıdır ( fatura kesilen kurum adı, vergi no, kaşe, yetkili kişi imzası, vb.) 

 

19. MYK adına kesilen faturanın tarihi, başarılı aday listesinin onaylandığı günün tarihi 

olmalıdır.  Fatura üzerinde farklı tarihlerin olması durumunda fatura tarihi düzeltilene kadar 

ödeme yapılamayacaktır. Kesilecek faturanın tarihi, talep listesinin onaylandığı tarihte MYK 

portalı üzerinden otomatik olarak bildirilecektir. 

 

20. Web portalın fatura detay kısmına; fatura tutarı, faturanın tarihi ve faturanın sayısı 

girilmelidir. 

21. Geri ödemeleri gösteren dekontlar, MYK’ye kesilen fatura ve  her sayfası banka tarafından 

onaylı ve aday sıralaması  MYK tarafından onaylı listeyle uyumlu hesap ekstresi ile birlikte 

Portal’a yüklenmelidir. 

 

22. Sisteme yüklenen bildirimler MYK tarafından kontrol edilecektir. Kontrollerde herhangi bir 

sorun yaşanmadığı taktirde (aday başvuru formu, dekont,  banka onaylı hesap ekstresi, hesap 

ekstresinin sıralamasının MYK tarafından onaylanmış liste sıralamasına uygunluğu, fatura 

bilgileri uyumluluğu, vb.) ödeme talimatı işlemleri başlama aşamasına gelecektir. Portal 

üzerinden bu sürecin başladığı kuruluşlara bildirilecektir.  

 

 

23. Bu sürecin başladığına dair bildirimin alınması üzerine şekil ve içerik şartlarını taşıyan 

imzalı, her sayfası paraflı nihai Kişi Talep Bildirim Listesi ve şekil şartlarını taşıyan 

faturanın tutar olarak son halinin ivedi olarak MYK gönderilmesi gerekmektedir. Bu 

belgelerin orijinallerinin MYK’ya ulaşmasını takiben ödeme emri yazısı yazılacaktır.  

 

24. MYK tarafından onaylanan listede bulunan adaylar için YBK tarafından geri ödemeler 

yapılırken değişik nedenlerle bir sorun yaşandı ve geri ödeme gerçekleşmedi ise, YBK 

tarafından web portal üzerinden süreci yenile ekranından bu kişi(ler)  listeden çıkartılarak, 

yeni “Kişi Talep Bildirim Listesi” oluşturulmalı ve yetkili kişi tarafından imzalanarak 

sisteme tekrar yüklenerek süreç yeniden başlatılmalıdır. Bu durumda, MYK tarafından ilk 

onay tarihindeki geçerli döviz kuru dikkate alınarak güncel kişiler için toplam fatura bedeli 

hesaplanacak ve güncel onaylı liste tarafınıza bildirilecektir. Yeni onaylı listeye göre 

yaptığınız ödeme dekontları,  banka onaylı hesap ekstresi ve güncellenmiş fatura tutarı 

sisteme yüklenmelidir. 
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YBK tarafından sisteme yüklenen belgelerin (aday başvuru formu, dekont,  banka onaylı 

hesap ekstresi, fatura bilgileri uyumluluğu, vb.) kontrollerinde herhangi bir sorun çıkarsa bu 

durum YBK’ya MYK tarafından bildirilecektir. YBK bu durumu düzeltip, düzenlenmesi 

istenen belgelerin durumuna göre ,  bilgileri portala önceden yüklenen kişilerin son hali için 

( listeden adayın çıknasını gerektiren bir durum olduğunda)  başvuru sürecini yeniden 

başlatacaktır yada belge düzenleme kısmından yeni belgeleri   ( fatura, hesap ekstresi, 

dekont düzeltme vb.) portala girecektir.. Kontrolde herhangi bir sorun yoksa portal 

üzerinden bu sürecin başladığı YBK’ya bildirilecektir. Bu aşamadan sonra üst paragrafta 

tanımlanan belge gönderim  ve ödeme süreci işlemleri başlayacaktır. 

 

Süreci yenile ekranından sadece ilk başvurusu yapılanların işlemleri yapılacak, ilk listeden 

olmayan kişilerin eklenmesine izin verilemeyecektir. 

 

25. İzleme ziyaretlerinde, orijinal başvuru formu, geri ödemeyi gösteren EFT/havale 

dekontunun bankadan alınmış orijinali,  banka tarafından onaylanmış hesap ekstreleri 

karşılaştırılarak kontrol edilecektir. 

26. Sözleşme Makamının ihtiyaç duyması halinde faaliyetlerle ilgili ara dönem raporu 

istenebilecektir. Bu kapsamda faaliyetlerle ilgili her türlü   dokümanın  (görünürlük belgeleri 

de dahil) dosyalarda tutulması gerekmektedir. 

27.  Rehberde bildirilen hususlar YBK ile MYK arasında imzalanan prokolde belirtilen 

sorumluluk ve yükümlülükleri ortadan kaldırmaz.  Rehber, protokole yardımcı olarak 

kullanılmalıdır. 

 
Adayın Başvuru Aşaması  

1. Adım: Aday sınav ve belgelendirme için başvurusunu Kuruluşun (Yetkilendirilmiş Belgelendirme 

Kuruluşu) belirlediği prosedürlere göre yapar. Kuruluş Hibe Programı ile ilgili detaylı bilgi verir ve adayın 

hibeden yararlanmak istemesi durumunda 2 nüsha olarak “Adaylar İçin Doğrudan Hibe Başvuru Formu”nu 

imzalatarak bir nüshasını adaya teslim eder.  

Belgelendirme talebinde bulunan kişinin, hibe programı kapsamında belirlenen dezavantajlı grupta yer 

alması halinde; altı aydan fazla süredir işsiz olan kişiler için Türkiye İş Kurumu’ndan (İŞKUR) alınacak 

belge ile yüzde kırktan fazla engeli olan kişiler için sağlık kurulu raporu ya da engellilik durumunu gösteren 

ve İŞKUR’dan alınan belgeyi başvuru aşamasında sunması gerekmektedir. 

Sınav ücretinin sınava katılacak kişiden farklı kişi, kurum veya kuruluş tarafından karşılanması durumunda 

aday başvuru formunun “Hak Kazanılması Halinde Sınav Ücretinin İade Edileceği Banka Hesap Numarası” 

kısmına; ödemeyi yapan kişi, kurum veya kuruluşa ait hesap bilgileri yazılır. Sınav ücretinin aday dışında bir 

kişi/kurum tarafından ödenmesi durumunda aday başvuru formunun bir nüshası bu gibi üçüncü taraflar için 

de düzenlenir. 

Adayın başvurduğu meslek için geçerli ücret tarife tutarı, Mesleki Yeterlilik Kurumunun başarılı aday 

listesini onayladığı günden bir önceki gün açıklanmış olan gösterge niteliğindeki T.C. Merkez Bankası döviz 

alış kuru esas alınarak hesaplanan KDV hariç 300 Avro tavan hibe tutarı üzerinde ise,  KDV dahil farkın, 

aday/aday adına ücret ödemesinde bulunan kişi/kurum/kuruluş tarafından ödeneceği bildirilmelidir.Kuruluş, 

başvuruları, aldığı tarih ve saate göre sıralayarak “başvuru sıra no” belirler ve formda yer alan “Aday Sıra 

No” kısmını buna göre doldurur. Bu sıra numarası Kuruluşa ayrılan hibe kotasının başvuru sırasına göre 

kullanılması amacıyla düzenlenmektedir. 
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Sınav Ücretinin Tahsili 

2. Adım: Kuruluş sınav ücretlerini MYK Web Portal’da yayımlanan ücret tarifelerine göre KDV dâhil Türk 

Lirası olarak tahsil eder, bu aşamada fatura kesmez ve alınan ücretleri gelir olarak kaydetmeden emanet 

hesapta tutar. Kuruluş prosedürlerinin takip edilerek sınav sonuçlarının belirlenmesinin ardından başarısız 

adaylar için alınan sınav ücretleri, gelir olarak kaydedilerek fatura kesilir (Ücretsiz sınav hakkı için bk. 5. 

Adım). Başarılı olan ve hibeden yararlanmaya hak kazanan adaylar için fatura 8. adımda tarif edildiği şekilde 

ve KDV’den muaf olarak daha sonradan MYK adına düzenlenecektir. 

MYK Web Portal Üzerinden Sınav Açma ve Sınav Sonucu Bildirimi 

3. Adım: Kuruluş belirlediği sınav takvimine göre ve Mesleki Yeterlilik Kurumu, Sınav, Ölçme, 

Değerlendirme ve Belgelendirme Yönetmeliğine uygun olarak sınavları gerçekleştirir. Sınav programı ve 

sınav sonuç bildirimi ile elektronik ortamda yürütülen tüm işlemler, MYK Web Portalı Kullanım Kılavuzu 

dikkate alınarak gerçekleştirir.  

Belge Basım Talebi 

4. Adım: Yapılan sınavlar sonucu Kuruluş başarılı olan adaylardan MYK belge masraf karşılığını tahsil eder 

ve belge masraf karşılığının MYK’ye ödendiğine dair dekontu MYK Web Portal’a yükler. Belge basım 

talebi aşamasında adaylar için “Yararlanmayacak”, “AB Hibesinden Yararlanacak”, “Devlet 

Teşvikinden Yararlanacak” şeklinde 3 seçenek sunulur. Belgelendirme için doğrudan hibe programı 

kapsamında hibeden yararlanma talebinde bulunan adaylar için “AB Hibesinden Yararlanacak” seçeneği 

işaretlenir. Adaya uygulanan sınav ücreti ekranda görünenden farklı ise kanıt dokümanı ile birlikte ücret 

düzeltme talebi oluşturulur. İmzalı aday başvuru formları sisteme yüklenir. Dezavantajlı gruba dâhil olan 

adaylar için kanıtlayıcı doküman ilgili bölüme yüklenir. Uygun olan belge basım talepleri MYK tarafından 

onaylanır ve belgeler basılarak Kuruluşa iletilir. 

Şekil 1: Belge basım talep aşaması mevcut Portal kullanım sürecinde olduğu gibidir. Belge 

basımı talep edilen adaylar seçilir ve aday sayısına uygun olarak belge masraf karşılığının 

yatırıldığını gösterir dekont sisteme yüklenir( AB Hibesinden yararlanacaklar için de belge 

bedeli yüklenmesi gerekmektedir). 
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Şekil 2-A: Belgelendirme için Doğrudan Hibe Programı’ndan yararlanacak aday için Teşvik 

Durumu sütunundan 'AB Hibesinden Yararlanacak' kısmı seçilir ve ilk olarak Aday Başvuru 

Formunda yer alan IBAN bilgisi Portal’a girilir. 

 

Şekil 2-B: IBAN bilgisi TR1234567890123456 formatında Portala girilir.  

 

Şekil 3: Belgelendirme için Doğrudan Hibe Programı’ndan yararlanacak her bir aday için 

“Adaylar için Doğrudan Hibe Başvuru Formu” taranarak sisteme yüklenir. 
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Şekil 4: Yüklenen “Adaylar için Doğrudan Hibe Başvuru Formu” görüntülenebilir veya 

silinerek tekrar yüklenebilir. 

 

 

Şekil 5: Eğer aday belirtilen dezavantajlı grupta yer alıyor ise “Dezavantajlı Aday” kutucuğu 

seçilir. 

 

Şekil 6: Seçim sonucu adayın dezavantaj durumuna ilişkin dosya seçilir ve sisteme yüklenir. 
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Şekil 7: Dezavantaj durumuna ilişkin yüklenen kanıt belgesi tekrar görüntülenebilir veya 

silinerek yeniden yüklenebilir.  

 

 

 

Şekil 8: Eğer adayın ücretinde bir hata varsa 'Ücret Düzeltme Talebi' tuşuna basılır. 
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Şekil 9: Açılan ekranda ücret düzeltme talebine ilişkin itirazlar doldurulur ve kaydedilir. 

 

 

 

Şekil-10: Ücret düzeltme işleminden sonra buton “Ücret Düzeltildi” olarak görüntülenecektir. 
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Şekil 11: Aynı işlem her aday için yapılır ve belge talebi oluşturulur. 

 

Şekil 12: Kaydet düğmesine basılınca belge talebi dosya sorumlusuna gönderilir. Yüklenen 

dekont belge talebine uygun ise talep onaylanır ve belgeler matbaa tarafından basılarak 

kuruluşa gönderilir. 
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Başarısız Adaylar 

5. Adım: Başarısız olan adaylar için en az bir kez daha ücretsiz sınav hakkı bulunduğundan ücretsiz sınav 

haklarından birinde başarılı olan adaylar için de hibeden yararlanma talebi MYK Web Portal üzerinden 

bildirilebilecektir. Tanınan tüm ücretsiz sınav haklarında da başarısız olan adayların Kuruluşa ödedikleri 

sınav ücretleri emanet hesaptan alınır, faturası kesilir ve Kuruluş hesabına gelir olarak kaydedilir. İlk 

sınavının ardından tanınan tüm ücretsiz sınav haklarında başarısız olanın adayların, sınav ücreti ödeyerek 

yeniden başvuru yapması durumunda, belgelendirme için doğrudan hibe programı kapsamında sınav 

ücretinin iadesinden yararlanmak istemesi halinde süreç baştan işletilebilir (Bk. 1. Adım).  

Periyodik Ücret İade Talepleri 

6. Adım:  Kuruluş hibeden yararlanmaya hak kazanan adaylar ve bunlara ilişkin ödemeler için en geç üç, en 

erken ayda bir (Her ayın son haftası ve takip eden ayın ilk haftası olacak şekilde) MYK Web Portal 

üzerinden oluşturulan toplu listelerdeki kişileri ve tutarları inceledikten sonra sistem üzerinden onaylar, 

Portal üzerinden talebi oluşturur ve çıktısını alarak temsil ve ilzama yetkili kişilere imzalatır. Islak imzalı 

toplu liste, aslı daha sonra MYK’ye gönderilmek üzere MYK Web Portal’da ilgili bölüme yüklenir. 

 

Şekil 13: Kuruluş, Belgelendirme için Doğrudan Hibe Programı ücret iadesi kapsamında 

yararlanacak adayları seçmek için 'AB Hibesi Ücret İade İşlemleri' linkini seçer. 
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Şekil 14: Kuruluş Belgelendirme için Doğrudan Hibe Programı ücret iadesi için talep tarihi 

seçer. Seçilen talep tarihine kadar olan Belgelendirme için Doğrudan Hibe Programı’ndan 

yararlanacak adayları kapsayan liste oluşturulmuş olur. 'Yeni Ücret İadesi Talebi Oluştur' 

düğmesine tıklanır. 

 

Şekil 15: Seçilen talep tarihine kadar olan AB hibesinden yararlanacak adaylar ekranda yer alır. Kuruluş 

isterse bu adayların yanında bulunan kutucuklar ile istediği adayları talepten çıkarabilir. Seçtiği adayları 

sisteme kaydeder. Aynı zamanda ekranda kuruluşun kotasına ilişkin bilgiler de yer almaktadır. 
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Şekil 16: Kuruluş oluşturduğu “Talep Listesi”ni “PDF” düğmesine basarak indirir ve kontrol 

ettikten sonra listeyi yetkili kişi/kişilere imzalatır. İmzalı talep bildirim listesi “YÜKLE” 

düğmesine tıklanarak Portal’a yüklenir  

 

 

Şekil 17: Talep Bildirim Listesi aşağıdaki şekilde görüntülenir ve kontrol edilerek imzalanır. 
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Şekil 18: Açılan pencereden Kuruluş imzalanmış talep bildirim listesini sisteme yükler. Aynı 

zamanda ıslak imzalı talep listesinin bir  nüshasını “Üst Yazı” ekinde MYK’ye iletir. 

 

 

Şekil 19: Kuruluş geri ödenmesini istediği talebi "İsteği Gönder" tuşuna basarak MYK’nin 

onayına gönderir. 

 

Şekil 20: İstek gönderildikten sonra “Durum” sütunu “İstek Gönderildi” olarak görüntülenecektir.  

 

7. Adım:  MYK kendisine toplu iletilen listeler, kanıtlayıcı dokümanlar ve kuruluş kotasını inceler ve en geç 

1 ay içinde nihai listeleri oluşturup Sözleşme Makamının onayını müteakip Kuruluşa “Onaylanmış Ödeme 

Listesi”ni bildirir. Talep listelerinin MYK tarafından onaylanıp gönderildiği günden bir önceki gün 

açıklanmış olan gösterge niteliğindeki T.C. Merkez Bankası döviz alış kuruna göre üst limit olan 300 €’nun 

TL karşılığı sabitlenmiş olur, nihai liste bu Avro/TL kuruna göre belirlenir ve Kuruluş ödeme limitlerinde bu 

tutarı göz önünde bulundurur. 
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Şekil 21: MYK onayından bir önceki gün açıklanmış T.C. Merkez Bankası Avro/TL kuruna göre 

belirlenen üst limitler göz önünde bulundurularak oluşturulan yeni “Onaylı Kişiler Listesi” yeni çıkan 

PDF düğmesinden indirilir. Kuruluş ücret iadelerini bu listeye göre yapmaya başlar.  

 

Şekil 22:MYK tarafından onaylı kişiler listesi aşağıdaki şekilde olduğu gibi kuruluşa bildirilir. 

 

MYK’nin listeleri onaylarken göz önünde bulundurduğu kriterler şu şekildedir: 

- Her bir aday için Adaylar için Doğrudan Hibe Başvuru formu doldurulmuş mu? 

- Başvuru formlarında yer alan bilgiler yeterli ve kabul edilebilir mi? (sınav ücreti, 

hesap numarası,IBAN imza, vb.) 

- Formlarda yazan IBAN’lar ile Portala girilen IBAN’lar eşleşiyor mu? 

- Girilen ücret tutarları ücret tarifesi ve politikaları ile uyuşuyor mu? Varsa ücret 

düzeltme talepleri yerinde mi? 

- Dezavantajlı adaylar için istenen kanıt dokümanlar yüklenmiş mi? 

- Talep edilen tutarı karşılamak için Kuruluşun kalan hibe kotası yeterli mi? 
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8. Adım:  Kuruluş onaylanmış listeler eline geçtikten sonra en geç 1 ay içerisinde tahsil ettiği sınav 

ücretlerinin geri ödemesini KDV’leri ile birlikte emanet hesaptan Adaylar İçin Doğrudan Hibe Başvuru 

Formunda belirtilen hesaplara aktarır. KDV hariç sınav ücreti, sabitlenen kur üzerinden 300 €’yu 

aşmayacaktır. Sınav ücretinin 300 €’yu aşması durumunda iade MYK onayı ile belirlenen kur ile oluşturulan 

tavan ücrete göre sınav ücreti iadesi yapılır ve KDV bu tavan ücret üzerinden hesaplanarak sınav ücreti ile 

birlikte iade edilir. Kuruluş MYK adına düzenlediği KDV’den muaf faturayı ve onaylanan listede belirtilen 

iade bedeline ilaveten  KDV tutarının adaylara iade edildiğini gösterir dekontları ve  banka tarafından 

onaylanmış hesap özetini  MYK Web Portal’a yükleyerek fon transfer talebinde bulunur. 

Birden fazla katılımcı adına ücret ödeyen kişi/kurum/kuruluş var ise, bunlara ödemeler toplu tek bir 

transferle değil, EFT açıklamasında hibeden yararlanacak kişinin adı, soyadı ve TC kimlik numarasını 

içerecek şekilde ayrı ayrı yapılmalıdır. Ayrıca bankadan alınacak hesap ekstresi tüm iade işlemlerine ilişkin 

detayları içermeli, banka tarafından onaylanmalı ve Portal’a yüklenmelidir. Ödeme süreci ile ilgili daha 

açıklayıcı bilgi “Dikkat Edilmesi Gereken Önemli Hususlar” bölümünde belirtilmiştir. 

MYK kuruluş tarafından iletilen fatura sınav ücreti iadelerine ilişkin dekontlar ve hesap özetini inceler, 

uygun bulunması halinde onaylar. Ödemelere ilişkin herhangi bir uygunsuzluk tespit edilmesi ve onay 

verilmemesi durumunda MYK Kuruluş ile iletişime geçer. Kuruluş düzeltici önlemler almakla yükümlüdür. 

MYK kendisine ulaşan fatura tutarlarını Kuruluşun kendisine ayrılan doğrudan hibe kotasından düşerek 

Kuruluşun ilgili hesabına transfer eder. 

 

 

Şekil 23: Kuruluş onaylanmış kişiler listesinde belirtilen iade işlemlerini gerçekleştirdikten 

sonra “K” sütununda yer alan toplam tutar kadar MYK adına KDV’den muaf düzenlediği 

faturayı“FATURA YÜKLE” kısmına yükler. 
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Şekil 24: “FATURA YÜKLE” düğmesine basılır (Fatura bilgileri giriş ekranı) 

 

Şekil 25:  Gelen ekranda ilgili fatura bulunarak sisteme yüklenir. 

 

Şekil 26:  Faturayı görüntüleme veya yeniden düzenleme seçenekleri sunulur.  

 

Şekil 27:  Kuruluş adaylara yapmış olduğu iadelere ilişkin Bankadan alınacak hesap ekstresi ya 

da akıbet dosyalarını yüklemek için “HESAP EKSTRESİ YÜKLE” düğmesine tıklar. 
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Şekil 28:  Gelen ekranda “Gözat” düğmesine tıklanarak hesap ekstresi sisteme yüklenir. 

 

Şekil 29:  Yüklenen Hesap Ekstresi görüntülenebilir veya silinerek tekrar yüklenebilir. 

 

Şekil 30:  Kuruluş adaylara yapılan ödeme dekontlarını tek tek de yüklemelidir. Bu dekontların 

açıklama kısımlarında tutar  kimin adına yatırıldıysa o kişinin ad-soyad-TCKN bilgilerinin olmasına dikkat 

edilmelidir. 

 

Şekil 31:  YÜKLE düğmesine tıklandığında dosya yükleme ekranı gelecektir. 
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Şekil 32:  Yüklenen dekontlar görüntülenebilir ya da yeniden düzenlenebilir.  

 

Şekil 33:  İlgili tüm ödeme dokümanları yüklendikten sonra Kuruluş sistem üzerinden 

“Ödemeyi Onayla” düğmesine tıklayarak fon aktarım talebini iletmiş olur.  

 

Kurum Onayı ve Fonun Transferi 

9. Adım: Kurum tarafından incelenen fon transferi talebi uygun bulunması halinde Kuruluş tarafından 

iletilen faturanın ödenmesi için işlem başlatılır. Uygun bulunmaması durumunda düzeltme talebi ile başvuru, 

Kuruluşa iade edilir.  

Yeniden Fon Dağıtımı 

10. Adım: Uygulama süresi içerisinde Haziran 2016 ve Aralık 2016 aylarında Kuruluşlar tarafından 

belgelendirme için harcanan tutarlar Sözleşme Makamı (Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı AB ve Mali 

Yardımlar Dairesi Başkanlığı) ve MYK tarafından değerlendirilerek harcanmayan tutarların Kuruluşlar 

arasında yeniden dağıtımı yapılır. 

Belgelendirme kotalarını dolduramayan kuruluşlara ayrılan fonun yeniden dağıtımını yapmak Sözleşme 

Makamının onayını müteakip  MYK’nin yükümlülüğündedir. 

Dezavantajlı gruplara ayrılan kotanın belirlenen sürede kullanılamaması halinde kalan kısmın kullanımı için 

MYK tarafından Kuruluşa bilgi verilir. Kuruluş tarafından kullanılamayan dezavantajlı grup kotasının 

yeniden dağıtımı Sözleşme Makamı ve MYK tarafından yapılır. 

 

Yardım ve Destek 

Belgelendirme için Doğrudan Hibe Programına ilişkin tüm sorularınız için Uluslararası İlişkiler ve AB 

Dairesi Başkanlığından (Kıdemsiz Doğrudan Hibe Uzmanı Erkan Doğan ÖDEN ve Kıdemsiz Doğrudan 

Hibe Uzmanı Murat ASLAN; (eoden@myk.gov.tr, maslan@myk.gov.tr) destek alabilirsiniz. 

mailto:eoden@myk.gov.tr
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Bu Hibe Programı Türkiye Cumhuriyeti ve Avrupa Birliği tarafından ortaklaşa finanse edilmektedir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bu yayın Avrupa Birliği ve Türkiye Cumhuriyeti’nin mali katkısıyla hazırlanmıştır. Bu yayının içeriğinden yalnızca Mesleki Yeterlilk Kurumu  sorumludur ve bu içerik hiçbir şekilde 

Avrupa Birliği veya Türkiye Cumhuriyeti’nin görüş ve tutumunu yansıtmamaktadır 


