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I. HAK KULLANIM B ĐLGĐLERĐ ĐLETĐM ĐŞLEMLER Đ 

1. Hak Kullanım Bilgileri Đletim Genel Đlkeleri 
 

• Amaç, sermaye artışı, sermaye azaltımı veya temettü dağıtımını içeren Hak Kullanım 

Bilgilerinin Merkezi Kaydi Sistem’e (MKS) iletilmesidir.  

 

• Hak Kullanım Bilgileri ihraççı üye kullanıcısı tarafından giriş ve onay aşamalarından 

geçerek MKK kullanıcısının onayına iletilir. MKK kullanıcısı tarafından onaylanan 

işlemler sisteme kaydedilir. 

 

• Đhraççı üye kullanıcısı tarafından iletilen Hak Kullanım Bilgileri’nde yanlış veya eksik 

bilgi varsa MKK kullanıcısı işlemi reddeder. Reddedilen işleme ilişkin ihraççı üye 

kullanıcılarına red nedenini içeren e-posta gönderilir. Đhraççı üye kullanıcısı hatalı 

veya eksik bilgileri düzenleyerek talebi yeniden iletir. 

 

• Sermaye artırım işlemlerinde MKS ile iletilen talebin yanısıra aşağıda belirtilen 

belgeler de Şirket tarafından hazırlanacak kapak yazısı ile iletilmelidir. 

a – Sermaye Piyasası Kurulu (Kurul) Kayda alma yazısı 

b – Kurul Kayda Alma Belgesi 

c – Bedelli sermaye artırım sirküleri 

 

• Temettü işlemleri için üye talebinin MKS’ye iletilmesi yeterlidir. 

 

• Talebin MKK tarafından onaylanmasını takiben hak kullanım bilgisi RP053 – Hak 

Kullanım Bilgi Raporundan izlenebilecektir. 
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2. Hak Kullanım Bilgileri Đletim Đşlem Akı şı 

a) HK14 Hak Kullanım Bilgileri Đletim Giri ş (IHR) Đşlemleri 

 
Resim1 

1. Đhraççı kuruluş  HK14 –Hak Kullanım Bilgi Giri ş’e Yetkili Kullanıcı Kodu ile 

MKK sistemine bağlanır. 

2. Haklar  menüsünden Mali Hak Kullanım Đşlemleri adımından HK14 –Hak 

Kullanım Bilgi Giri ş alt adımı seçilir. (bkz. Resim1) 

3. HK14 –Hak Kullanım Bilgi Giri ş ekranının açıldığı görülür. (bkz. Resim2) 
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Resim2 

4. Açılan ekranda üye kodu sabit gelir ve değiştirilemez. Bu ekranda sermaye 

artırım, azaltım veya temettü dağıtımına ilişkin bilgiler girilir. (bkz. Resim2) 

5. Hak Kullanım işlemine konu edilen kıymete ait ISIN kodu, ISIN sahasına 

girilerek enter tuşuna basılır. Veya  düğmesi tıklanınca açılan ISIN listesinden 

ilgili kıymet kodu seçilir. (bkz. Resim3) 

6. Hak Kullanım işleminin başlangıç tarihi, Kayıt Tarihi sahasına girilir. Kayıt tarihi 

bilgisi girildikten sonra enter tuşuna basılır. Đşlem tarihi otomatik olarak sistem 

tarafından getirilir. Đşlem tarihi sahasına ihraççı üye kullanıcısı bilgi girmez. (bkz. 

Resim3) 

7. Hak Kullanım Đşlem tipi seçenekleri Bedelli, Bedelsiz, Sermaye Azaltım veya 

Temettü’dür. Đşlem türü, ekrandaki kutucuklara tıklanarak seçilir. Aynı hak 

kullanım bildiriminde birden fazla işlem türü girilebilir . Bedelli ve temettü 

seçeneklerinin aynı anda seçilmesi durumunda “Mahsup” Seçeneği aktif olur ve 
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“Evet” olarak işaretlenir. Mahsup işlemi temettü alacağının tahakkuk ettirilmeden 

temettü alacağı kadar bedelli kullanım işleminin yapılmasıdır. Mahsup işlemi 

mahsuptan faydalanmak istemediğini MKS uygulamasına tanımlamış hesap 

numaraları için yapılmaz.  

 
Resim 3 

8. Đşlem türü seçildiğinde, ilgili bilgilerin girileceği sahalar aktifleşir. (bkz. Resim4) 
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Resim4 

9. Bedelli Hak Kullanım Đşlemine ait girilmesi gereken bilgiler aşağıdaki gibidir 

(bkz Resim5) : 

a. Nev’i Bilgisi (Opsiyonel)  

b. Mahsup (Opsiyonel) 

i. Mahsup bilgisi girilmesi için bedelli sermaye artış ve temettü 

işlemlerinin aynı anda girilmesi gerekir. 

c. Sermaye artış  miktarı (Zorunlu) 

i. Sermaye artış miktarı ilgili sahaya yazılır. 

d. Bedelli son kullanım tarihi (Zorunlu) 

i. Bedelli son kullanım tarihi ilgili sahaya yazılır. 

e. Artırım karşılığı verilecek kıymet ISIN kodu (Zorunlu) 

i. Bedelli kullanım karşılığında verilecek yeni kıymetin ISIN kodu 

yazılır. Ya da,  düğmesi tıklanınca açılan ISIN listesinden ilgili 

kıymet kodu seçilir. 

f. Kullanılacak kupon bilgisi (Opsiyonel) 

i. Kullanılacak kuponun numarası ve yanına kuponun türünü belirten 

harf yazılır. Kupon türü olarak Temettü için 'T' Rüçhan için 'R' 
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girilmelidir. (Örnek:bedelli sermaye artırımına konu kupon 

numarası 2 ise, kupon no sahasına 2R girilmelidir.) Fiziki hisse 

senedi bulunmayan veya fiziki senetlerinin tümü kaydileşmiş olan 

şirketler bu alana veri girişi yapmayacaktır. 

ii.  Birden fazla kupon girilecekse kuponlar virgülle ayrılmalıdır. 

(Yardım için ekrandaki soru işaretlerine tıklanır, yardım penceresi 

otomatik olarak açılır.) (bkz. Resim6) 

g. Rüçhan kıymetin ISIN kodu (Zorunlu) 

i. Rüçhan kıymetin ISIN kodu yazılır. Ya da,  düğmesi tıklanınca 

açılan ISIN listesinden ilgili kıymet kodu seçilir. 

h. Artırım oranı  (Zorunlu) (Hak kullanımına ilişkin işlem oranları virgülden 

sonra 5 hane duyarlılığına kadar dikkate alınacaktır.)   

i. Oran bilgisi ilgili sahaya yazılır. Oranın yüzde değeri girilir. 

Mesela %20 bedelli artış söz konusuysa ilgili sahaya 20 rakamı 

girilir.  

i. Rüçhan kullanım bedeli (Zorunlu) 

i. Rüçhan kullanım bedeli ilgili sahaya yazılır. 

j. Toplanan YTL tutarının aktarılacağı,  

i. Banka EFT kodu, (Zorunlu) 

1. Ekranda  düğmesi tıklanınca açılan EFT Banka 

penceresinde EFT kodu yazılıp sorgula butonuna basılır. 

Veya Sorgula butonuna basılıp listelenen banka kodları 

arasından seçim yapılır. Kayıt, üstüne çift tıklama yapılarak 

seçilir. (bkz Resim7) 

ii.  Banka şube kodu (Zorunlu) 

1. Ekranda  düğmesi tıklanınca açılan Şube Kodları 

penceresinde Şube kodu yazılıp sorgula butonuna basılır. 

Veya Sorgula butonuna basılıp listelenen banka şube 

kodları arasından seçim yapılır. Kayıt, üstüne çift tıklama 

yapılarak seçilir. (bkz. Resim8) 

iii.  Hesap numarası (Zorunlu) 

1. Banka Hesap No sahasına yazılır. 
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Resim5 
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Resim6 
 

 
Resim7 
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Resim8 

10. Bedelli Hak Kullanım işlemini tanımlayan bütün bilgiler girildiğinde ekranın sol 

alt köşesinde yer alan “Ekle” butonuna tıklanır. Eğer girilen bilgiler hatalı değilse 

işlemin başarıyla kaydedildiğine dair mesaj alınır. (bkz. Resim9) Mesajda 

belirtilen hak kullanım referans numarasının not edilmesi takip açısından kolaylık 

sağlayacaktır. 
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Resim9 

11. Bedelsiz Hak Kullanım Đşlemine ait girilmesi gereken bilgiler aşağıdaki gibidir 

(bkz Resim11) : 

a. Nev’i Bilgisi (Opsiyonel)  

b. Bedelsiz artış miktarı (Zorunlu) (sermaye artış miktarı) 

i. Sermaye artış miktarı ilgili sahaya yazılır. 

c. Artırım karşılığı verilecek kıymet ISIN kodu (Zorunlu) 

i. Bedelli kullanım karşılığında verilecek yeni kıymetin ISIN kodu 

yazılır. Ya da,  düğmesi tıklanınca açılan ISIN listesinden ilgili 

kıymet kodu seçilir. 

d. Kullanılacak kupon bilgisi (Opsiyonel) 

i. Kullanılacak kuponun numarası ve yanına kuponun türünü belirten 

harf yazılır. Kupon türü olarak Temettü için 'T' Rüçhan için 'R' 

girilmelidir. (Örnek: bedelsiz sermaye artırımına konu kupon 

numarası 2 ise, kupon no sahasına 2R girilmelidir.) Fiziki hisse 
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senedi bulunmayan veya fiziki senetlerinin tümü kaydileşmiş olan 

şirketler bu alana veri girişi yapmayacaktır. 

ii.  Birden fazla kupon girilecekse kuponlar virgülle ayrılmalıdır. 

(Yardım için ekrandaki soru işaretlerine tıklanır, yardım penceresi 

otomatik olarak açılır.) (bkz. Resim6) 

e. Bedelsiz artırım oranı (Zorunlu) 

i. Bedelsiz artırım oranı iki parça halinde girilebilir. Toplam oran 

olarak iki oranın toplamı esas alınır. Oranın yüzde değeri girilir. 

(Örnek: %20 bedelsiz artış söz konusuysa ilgili sahaya 20 rakamı 

girilir.) 

1. Temettüden hak kullanım oranı     

2. Diğer hak kullanım oranı 

ii.  Oran bilgisi girildiğinde Bedelsiz artırımının detay bilgileri 

girilebilir hale gelir. Detay girmek için oran kutucuklarının sağ 

tarafındaki  butonu tıklanır. 

Açılan pencerede (bkz. Resim10) ilgili YTL bilgileri girilerek 

Tamam butonuna basılır. Böylece detay bilgileri yazılmış olur. 
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Resim10 

 

12. Bedelsiz Hak Kullanım işlemini tanımlayan bütün bilgiler girildiğinde ekranın sol 

alt köşesinde yer alan “Ekle” butonuna tıklanır. Eğer girilen bilgiler hatalı değilse 

işlemin başarıyla kaydedildiğine dair mesaj alınır. (bkz. Resim11) Mesajda 

belirtilen hak kullanım referans numarasının not edilmesi takip açısından kolaylık 

sağlayacaktır. 
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Resim11 

13. Temettü Dağıtımına ait girilmesi gereken bilgiler aşağıdaki gibidir (bkz 

Resim12): 

a. Mahsup (Opsiyonel) 

i. Mahsup bilgisi girilmesi için bedelli sermaye artış ve temettü 

işlemlerinin aynı anda girilmesi gerekir 

b. Temettü Net Oran  (Zorunlu) 

i. Oranın yüzde değeri girilir. Mesela %20 temettü dağıtımı söz 

konusuysa ilgili sahaya 20 rakamı girilir.  

c. Temettü Brüt Oran (Zorunlu) 

i. Oranın yüzde değeri girilir. Mesela %20 temettü dağıtımı söz 

konusuysa ilgili sahaya 20 rakamı girilir.  

d. Kullanılacak kupon bilgisi (Opsiyonel) 

i. Kullanılacak kuponun numarası ve yanına kuponun türünü belirten 

harf yazılır. Kupon türü olarak Temettü için 'T' Rüçhan için 'R' 
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girilmelidir. (Örnek: temettüye konu kupon numarası 2007 ise, 

kupon no sahasına 2007T girilmelidir.) Fiziki hisse senedi 

bulunmayan veya fiziki senetlerinin tümü kaydileşmiş olan 

şirketler bu alana veri girişi yapmayacaktır. 

ii.  Birden fazla kupon girilecekse kuponlar virgülle ayrılmalıdır. 

(Yardım için ekrandaki soru işaretlerine tıklanır, yardım penceresi 

otomatik olarak açılır.) (bkz. Resim6) 

14. Temettü Dağıtım işlemini tanımlayan bütün bilgiler girildiğinde ekranın sol alt 

köşesinde yer alan “Ekle” butonuna tıklanır. Eğer girilen bilgiler hatalı değilse 

işlemin başarıyla kaydedildiğine dair mesaj alınır. (bkz. Resim12) Mesajda 

belirtilen hak kullanım referans numarasının not edilmesi takip açısından kolaylık 

sağlayacaktır. 

 
Resim12 

15. Sermaye Azaltımına ait girilmesi gereken bilgiler aşağıdaki gibidir (bkz 

Resim13) : 
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a. Sermaye Azaltım Miktarı  (Zorunlu) 

i. Sermayenin kaç nominal azaltılacağı bilgisi rakam olarak girilir.  

b. Sermaye Azaltım Oran (Zorunlu) 

i.  Sermaye azaltım oranının yüzde değeri girilir. (Örnek: %20 

sermaye azaltımı söz konusuysa ilgili sahaya 20 rakamı girilir.) 

16. Sermaye Azaltım işlemini tanımlayan bütün bilgiler girildiğinde ekranın sol alt 

köşesinde yer alan “Ekle” butonuna tıklanır. Eğer girilen bilgiler hatalı değilse 

işlemin başarıyla kaydedildiğine dair mesaj alınır. (bkz. Resim13) Mesajda 

belirtilen hak kullanım referans numarasının not edilmesi takip açısından kolaylık 

sağlayacaktır. 

 
Resim13 

17. Giriş işlemini yapan kullanıcının HK14 Hak Kullanım Bilgileri Onay yetkisi 

olması durumunda işlem doğrudan onaylanarak MKK kullanıcılarına iletilir.  

18. Giriş işlemini yapan kullanıcının HK14 Hak Kullanım Bilgileri Onay yetkisi 

yoksa onaya yetkili olan kullanıcının HK14 Hak Kullanım Bilgileri Onay ekranına 
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bağlanarak işlemi onaylaması gerekir. (bkz. Hak Kullanım Bilgileri Onay 

Đşlemleri) 

b) HK14 Hak Kullanım Bilgileri Onay (IHR) Đşlemleri 

 
Resim14 

1. Đhraççı kuruluş  HK14 –Hak Kullanım Bilgileri Onay’a Yetkili Kullanıcı Kodu 

ile MKK sistemine bağlanır. 

2. Haklar  menüsünden Mali Hak Kullanım Đşlemleri adımından HK14 –Hak 

Kullanım Bilgileri Onay/ Đptal  alt adımı seçilir. (bkz. Resim14) 

3. HK14 –Hak Kullanım Bilgileri Onay/ Đptal ekranının açıldığı görülür. (bkz. 

Resim15) 
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Resim15 

4. Açılan ekranda üye kodu sabit gelir ve değiştirilemez.  

5. Ekranın üst bölümünde yer alan seçeneklerden  

a. “Onay” seçili olduğu zaman Durum kodu sahasına varsayılan değer olan 

“GR-Giriş” değeri gelir. Giriş durumunda olan ve onay bekleyen hak 

kullanım işlem bilgileri ekranda listelenir.  

b. “MKK’dan Geri Gönderilen ” seçili olduğu zaman, Durum kodu sahasına 

varsayılan değer olan “KR-Kabul Red” değeri gelir. MKK tarafından 

reddedilmiş olan hak kullanım işlem bilgileri ekranda listelenir. (Burada 

listelenen bilgiler güncellenerek düzeltilebilir. Bunun için bkz. HK14 Hak 

Kullanım Bilgi Güncelleme) 

6. Ekranda yer alan ISIN, Hak Kullanım Kayıt Tarihi aralığı, Đşlem tarihi aralığı, 

Hak Kullanım Ref No, Durum Kodu sahalarına bilgi girilip “Listele” butonuna 

tıklandığında girilen kriterlere uyan hak kullanım işlem kayıtları listelenir. Resim 

16’da Hak Kullanım Ref No girildiğinde listelenmiş olan kayıt görülebilir. 
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Resim16 

7. Durum Kodu sahasında Giriş, Giriş Onay ve Kabul Red durumları yer alır. Durum 

kodu kriterine bu durumlardan biri seçildiğinde ilgili kayıtlar listelenir. 

8. Kaydı onaylamadan önce detayını görmek istenirse, ekranda yer alan tablonun ilk 

sütunundaki Detay simgesi ( ) tıklanır. Detay simgesine tıklandığında hak 

kullanım işlem bilgilerinin detayını gösteren ekran açılır. (bkz. Resim17) 
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Resim17 

9. Onay ekranına geçmek için Geri butonuna tıklanır. 

10. Onaylanmak istenen kaydın yanındaki kutucuk işaretlenir ve Onayla butonuna 

tıklanır. Đşlem hata almazsa kayıt onaylanmış olur. Mesajın başarılı bir şekilde 

işlendiğine dair not ekrana yansır (bkz. Resim18) 

11. Bu aşamada MKK kullanıcılarına işlem bilgilerini içeren e-posta mesajı sistem 

tarafından otomatik olarak gönderilir. 
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Resim18 

c) HK14 Hak Kullanım Bilgileri Güncelleme (IHR) Đşlemleri 

1. Đhraççı kuruluş  HK14 –Hak Kullanım Bilgi Güncelleme IHR’ye Yetkili 

Kullanıcı Kodu ile MKK sistemine bağlanır. 

2. Haklar  menüsünden Mali Hak Kullanım Đşlemleri adımından HK14 –Hak 

Kullanım Bilgileri Onay/ Đptal  alt adımı seçilir. (bkz. Resim14) 

3. HK14 –Hak Kullanım Kullanım Bilgileri Onay/ Đptal  ekranının açıldığı 

görülür. (bkz. Resim15) 

4. Açılan ekranda üye kodu sabit gelir ve değiştirilemez.  

5. Güncelleme ekranından 2 farklı tür güncelleme işlemi yapılır.  

a. “Onay” seçili olduğu zaman Durum kodu sahasına varsayılan değer olan 

“GR-Giriş” değeri gelir. Giriş durumunda olan ve onay bekleyen hak 

kullanım işlem bilgileri ekranda listelenir. Listelenen kayıtlardan herhangi 

biri güncellenir. Güncellenen kayıt GR-Giriş durumunda ise ve 
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güncelleme yapan kullanıcının HK14 – Hak Kullanım Bilgileri Onay 

yetkisi varsa kayıt otomatik olarak onaylanır ve durum kodı GO- Giriş 

Onay- olur. Bunun dışındaki senaryolarda durum kodunda değişiklik 

yapılmaz.  

i. Đşlem 1: Güncellenecek kaydın ilk sütunundaki Detay simgesi 

bilgilerinin detayını gösteren ekran açılır.  

ii.  Đşlem 2: Açılan ekranda gerekli güncellemeler yapıldıktan sonra 

“Güncelle” butonuna tıklanır. Güncelleme işleminin başarıyla 

gerçekleştirildi ğine dair mesaj alınır. (bkz. Resim19)  

 
Resim19 

iii.  Đşlem 3: Geri butonuna tıklanarak Onay ekranına dönülür. 

a. “MKK’dan Geri Gönderilen ” seçili olduğu zaman, Durum kodu sahasına 

varsayılan değer olan “KR-Kabul Red” değeri gelir. MKK tarafından 

reddedilmiş olan hak kullanım işlem bilgileri ekranda listelenir. (bkz. 

Resim20) 
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b. MKK tarafından iletilmiş olan red a-posta mesajında red nedeni yer 

almaktadır. E-posta formatı aşağıdaki şekildedir: 

“MKK'ya iletti ğiniz aşağıda detay bilgileri yer alan hak kullanım işlemi Şirketinize iade 
edilmiştir. "Açıklama" alanında yazan bilgiye istinaden işlem yapmanız gerekmektedir.  
 
Saygılarımızla, 
 
HK Ref No : 3930 
Đhraççı üye : TRHKIHR 
Đşlem türü : BEDELSIZ 
Kayıt Tarihi : 20080417 
Açıklama : sermaye artırım sahasına doğru bilgi girilmelidir.” 

 
Resim20 

i. Đşlem 1: Düzeltilecek kaydın ilk sütunundaki Detay simgesi ( ) 

tıklanır. Detay simgesine tıklandığında hak kullanım işlem 

bilgilerinin detayını gösteren ekran açılır. 

ii.  Đşlem 2: Açılan ekranda red açıklaması doğrultusunda gerekli 

güncellemeler yapıldıktan sonra “Güncelle” butonuna tıklanır. 
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Güncelleme işleminin başarıyla gerçekleştirildi ğine dair mesaj 

alınır. (bkzResim21) 

iii.  Đşlem 3: Geri butonuna tıklanarak Onay ekranına dönülür. 

c. Güncelleme yapan kullanıcının HK14- Hak Kullanım Bilgileri Onay 

yetkisi varsa kayıt doğrudan onaylanır. Durum kodu GO- Giriş Onay 

olarak güncellenir. Belirtilen yetki yoksa, kayıt GR-Giriş durumuna geçer 

ve “Onay” seçeneğinden izlenebilir hale gelir. 

 
Resim21 

6. Güncelleme ekranında, hak kullanım işlemine eklenti yapılabilir. Örneğin, bedelli 

hak kullanım bilgilerine sahip bir kayda temettü bilgileri de ilave edilebilir. Đşlem 

tipi ise değiştirilemez. Örneğin, bedelli hak kullanım işlem kaydı başka bir işlem 

tipine güncellenemez. Kaydın iptal edilerek baştan girilmesi gerekir. (bkz. HK14 - 

Hak Kullanım Bilgileri Đptal) 
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d) HK14 Hak Kullanım Bilgileri Đptal Đşlemleri 

 
Resim22 

1. Đhraççı kuruluş  HK14 –Hak Kullanım Bilgileri Đptal’e Yetkili Kullanıcı Kodu 

ile MKK sistemine bağlanır. 

2. Haklar  menüsünden Mali Hak Kullanım Đşlemleri adımından HK14 –Hak 

Kullanım Bilgileri Onay/ Đptal  alt adımı seçilir. (bkz. Resim22) 

3. HK14 –Hak Kullanım Bilgileri Onay/ Đptal ekranının açıldığı görülür. (bkz. 

Resim23) 
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Resim23 

4. Açılan ekranda üye kodu sabit gelir ve değiştirilemez.  

5. ISIN, Hak Kullanım Kayıt Tarihi, Hak Kullanım Đşlem Tarihi, Hak Kullanım Ref 

No ve Durum Kodu  sahalarına bilgi girilerek iptal edilmek istenen kayıt veya 

kayıtların listelenmesi sağlanır.  

6. GR-Giriş, GO-Giriş Onay ve KR_Kabul Red durumundaki emirler iptal edilebilir. 

7. Đptal edilmek istenen kaydın yanındaki kutucuk tıklanır. Đptal butonuna 

tıklandığında hata alınmazsa kayıt iptal edilmiş olur. Đptal işleminin başarılı bir 

şekilde işlendiğine dair ekrana not yansır. (bkz.Resim24) 
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Resim24 

 

3. Hak Kullanım Bilgileri Đletim Mesaj Đşlevleri 
 

Brüt Net temettü Fark Talep işlemlerinin gerçekleştirilmesi için, aşağıda belirtilen 

mesaj işlevleri, Şirket Ana Yetkilisi  tarafından, işlemi gerçekleştirecek olan kullanıcılara, 

yetkilendirme adımından yetki atamasıyla tanımlanır. 

 

HK14 – Hak Kullanım Bilgileri Giriş 
HK14 – Hak Kullanım Bilgileri Onay 
HK14 – Hak Kullanım Bilgileri Günccelleme - Đhraççı 
HK14 – Hak Kullanım Bilgileri Đptal 

 


