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GİRİŞ

Kullanıcı sisteme girişi ODA başlığı altındaki linkten yapmalıdır.  Kullanıcı Adı ve şifre girerek sisteme giriş yapılır. 
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Ana Sayfa 

Kullanıcı Adı/Şifre girildikten sonra sistemin “Ana Sayfa” sına ulaşılır. Ana Sayfada “Rapor Hazırla”, “İşlemler”, “Arama Yap”, “Raporlar”, “Yardım”, “Çıkış” üst menüleri bulunmaktadır. Ana Sayfa aynı zamanda yapılmış başvuruların bilgilendirme ekranıdır. 
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RAPOR HAZIRLA

Ön Kapasite/İlk Kapasite

Kapasite raporu “Raporu Hazırla” üst menüsü altından hazırlanır. “Ön Kapasite – İlk Kapasite – Yenileme – Değişiklik – İptal” işlemleri bu üst menünün alt başlıklarıdır. Ön kapasite ve İlk Kapasite işlemleri hazırlanış ve akış olarak birbirinin aynısıdır. Ön Kapasite/İlk Kapasite işlemine tıklanıldığı zaman açılan ekran sistem içerisinde kapasite raporu hazırlanacak firmanın arandığı ekrandır. Arama işlemi firma ünvanına, firma ticaret sicil nosuna, firma vergi nosuna göre yapılmaktadır. Sistem firmalara ait bilgileri web tabanlı TOBB Üye Sicil Otomasyon Programının kullandığı ortak veri tabanından getirmektedir. 
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Arama sonrası firma “Seç” linkine tıklanılarak rapor hazırlamak için seçilir.
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Açılan ekranda raporun hazırlanma akışının tamamı görülmektedir. “Genel Bilgiler” alanı seçilerek rapor hazırlama işlemine başlanır. Rapor hazırlanırken görülen mevcut akış içerisinde “Yabancı Sermaye” “Gayri Maddi Hak” “Enerji Tüketimi” alanları zorunlu değildir, bu alanlar girilmedende kapasite raporu başvurusu yapılabilir.
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*gasvuru yapabilmek icin en az 'Yabanci Sermaye, ‘Gayri Maddi Hak' ve 'Enerji Taketimi* haric dider alanlarin dolduruimasi gerekir
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2 Yillk Uretim Yillk Taketim © Enerj Tuketimi Kapasite Hesabi




Genel Bilgiler

Kullanıcı genel bilgiler ekranında: üretim yeri, kuruluş tarihi, iş yeri telefonu, arazi bilgileri(mal sahibi/kiracı, m2), tescilli sermayesi ve SSK işyeri numarasını girmek zorundadır. Bu belirtilen alanlar doldurulmadan sistem bir sonraki sayfaya geçmeye izin vermez.
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Genel Bilgiler ekranındaki alanlar doldurulduktan sonra “Tamam” butonu tıklanır. Raporun hazırlanmasıyla ilgili akış alanında “Genel Bilgiler” renginin değiştiği görülür. Bu diğer ekranlarda da aynı şekilde devam eder. Bilgileri girilen ekranın simgesinin rengi değişir. Kullanıcı hazırladığı raporu taslak olarak kaydedebilir. Bu işlemi yapmak için “Taslağı Kaydet” linkine tıklamak yeterlidir.
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İletişim
Kullanıcı bu ekranda firmaya ait adres bilgileri girilir. İl/İlçe ve Adres tipi alanı zorunludur. Kullanıcı adresi parçalayarak yazabildiği gibi serbest metin alanına İl/İlçe hariç olarak adresin tamamını girebilir.
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Yabancı Sermaye

Kullanıcı bu ekranda varsa firmaya ait yabancı sermaye bilgilerini girer. Bu alan raporun oluşturulması için zorunlu bir alan değildir.
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Gayrı Maddi Hak

Kullanıcı bu ekranda firmanın gayri maddi hak bilgilerini girebilir. Bu alan raporun oluşturulması için zorunlu bir alan değildir.
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Makine Tesisat

Kullanıcı bu ekranda firmaya ait makine tesisat bilgilerini girer. Bu ekranda makinenin adı ve adet bilgileri zorunludur. Bu ekranda “Makine Kodu Ara” butonuna tıklayarak sistemde kayıtlı makinelere ulaşılabilir. 
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Ayrıca kullanıcı bu ekranda puan listesinde görebilir. Makine ve puan bilgileri girildikten sonra “Ekle” butonuna tıklanarak makine tesisat bilgilerinin girişi tamamlanır. Birden fazla makine/tesisat kaydı oluşturulabilir. 
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Yıllık Üretim

Kullanıcı bu ekranda firmaya ait yıllık üretim bilgilerini girebilir. “Ürün Kodu Ara” butonuna tıklanarak sistemdeki ürün kayıtlarına ulaşılabilir. Ayrıca “Ürün Kodunu TÜİK Sözlüğünde Ara” butonu ile sürekli güncellenen ve Türkiye İstatistik Kurumu(TÜİK) hizmeti olan Prodcom 2010 sözlüğü içinde gerçek zamanlı arama yapabilirsiniz. Bu ekranda ürün kodu, ürün adı ve miktar bilgisi girmek zorunludur. Makine ve tüketim bölümlerinde de olan “Başlık Ekle Düzenle” butonu ile girilen kayıtları başlıklar altında gruplayabilirsiniz. 
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Yıllık Tüketim

Kullanıcı bu ekranda firmaya ait yıllık tüketim bilgilerini girebilir. “Ürün Ara” butonuna tıklanarak sistemdeki ürün kayıtlarına ulaşılabilir. Bu ekranda tüketim maddesi, birim ve miktar bilgisi girmek zorunludur.
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Kullanıcı bu ekranda sektör bilgilerine tekrar dönmek isterse “TÜM SEKTÖRLERE GERİ DÖNMEK İÇİN TIKLAYINIZ” linkine tıklayarak bir önceki ekrana geri dönebilir.
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Enerji Tüketimi
Kullanıcı bu ekranda firmaya ait enerji tüketimi bilgilerini girebilir. Enerji tüketimi bilgisi raporun hazırlanmasında zorunlu alan değildir.
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Kapasite Hesabı

Kullanıcı bu ekranda firmaya ait kapasite hesabı bilgisini girebilir. Bu alan kapasite raporunun hazırlanmasında zorunlu alanlardan biridir. Bu alana serbest metin veya sisteminizde bulunan başka bir Microsoft Office Word veya Excel belgesi yükleyerek giriş yapılabilir. Serbest metin alanının hemen üzerindeki “KAPASİTE ESASLARINI GÖRMEK İÇİN TIKLAYINIZ” linkine tıklayarak TOBB’un web sayfasına bağlanılarak kapasite esaslarıyla ilgili bilgi alınabilir.
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Kapasite Hesabi
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Onay
Bu ekran hazırlanan kapasite raporunun son aşaması olan “Onay” ekranıdır. Bu ekranda ekspertiz tarihi, oda rapor tarihi, oda rapor numarası, raportör, oda onaylayan 1, exper, dekont tarihi, dekont no, dekont tutarı, banka adı ve şubesi alanları zorunludur. Onay için bütün bilgiler girildikten sonra “TAMAM” butonu tıklanılmalıdır.
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“TAMAM” butonu tıklanıldıktan sonra gelen ekranda 2 yeni link oluşur(“Raporu Gör” -“T.O.B.B’A GÖNDER”) Raporu Gör linki tıklandığı zaman hazırlanan kapasite raporunun pdf hali ekranda görülür. T.O.B.B’a Gönder linki tıklanıldığı zaman hazırlanan kapasite raporu incelenmek/onaylanmak üzere T.O.B.B’a gönderilmiş olur. Ayrıca firma genel bilgilerini güncellemek için “Firma Genel Bilgilerini Güncelle” linkini çalıştırabilirsiniz.
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Yenileme/Değişiklik

Kullanıcı “Rapor Hazırla” üst menüsünün altında Yenileme ve Değişiklik işlemlerine ulaşabilir. Adlarından da anlaşılacağı gibi bu ekranlar sistemde mevcut kayıtlı raporların yenilenmesi veya değiştirilmesi için kullanılır. Ön Kapasite/İlk Kapasite ekranlarından farklı olarak burada alanlar dolu gelir. İlgili değişiklik veya yenileme gerçekleştirilip onaylanır ve TOBB’a gönderilir. Değişiklik/Yenileme yapılacak firma sistemden arama yapılarak bulunur.
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İptal

Kullanıcı bu ekrandan sistemde aktif durumda olan kapasite raporunun iptal işlemini yapabilir. Bu işlemi yapmak için serbest metin alanına iptal gerekçesi yazmalıdır. Kullanıcı “YAZI ÖRNEKLERİNİ GÖRMEK İÇİN TIKLAYINIZ” linkine tıklayarak, daha önce hazırlanmış iptal yazıları örneklerine ulaşabilir.
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İŞLEMLER
Oda Kullanıcısı Ekleme
Burayı kullanarak program için yeni kullanıcı ekleyebilir ve yetkilerini ayarlayabilirsiniz. Mevcut kullanıcıları güncelleyebilirsiniz.
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Personel İşlemleri
Kullanıcı bu ekranda kapasite raporunda görünecek personel ekleme ve mevcut personellerle ilgili değişiklikleri yapabilir.
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ARAMA YAP

Aktif Kapasite Raporu Ara
Kullanıcı bu ekrandan sistemdeki aktif kapasite raporlarını arayıp, görüntüleyebilir.
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Aktif Kapasite Raporu Arama Ekrani
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Başvuru Durumu Sorgula
Kullanıcı bu ekranda yapmış olduğu başvuruların durumunu sorgulayabilir. TOBB tarafına onay için yollanmış başvurusunu işleme alınmamışsa silebilir. 
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RAPORLAR

Aktif Kapasite Raporları

Kullanıcılar bu ekrandan sistemdeki aktif kapasite raporlarını pdf veya excel formatında unvan, adres, üretim konusu gibi alanlarla birlikte bir liste olarak alabilirler.
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Kapasite Sorgulama

Kullanıcılar bu ekrandan sistemdeki aktif kapasite raporlarını raporlar üstündeki neredeyse bütün alanlar üzerinden sorgulama yapabilirler.
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