
"Bu rehber In-tend e-satınalma platformunda yer alan
bilgilerin uyarlanmış halidir ve mahfuz tutulması zorunludur. 
Paylaşılan bilgi, düzenleme, süreç ve teknik bileşenlerin
tamamı In-Tend Ltd.’nin uhdesinde olup In-Tend Ltd.’nin yazılı
izni haricinde kopyalanamaz, veya paylaşılamaz."

"Please note that the information contained within this guide 
is a tailored version on the In-tend e-Procurement platform 
and must be treated as confidential. The information, layout, 
process and technical elements described all remain the 
Intellectual Property of In-tend Limited and as such cannot be 
reproduced or shared without express written permission of 
In-tend Limited."
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Giriş

Aşağıdaki bilgiler ICMPD’nin teklif çağrıları başvuru platformunu kullanırken size yardımcı 
olması için hazırlanmıştır.

Kayıt olduktan sonra internet üzerindeki güvenilir bir ortamda şirket bilgilerinizi
saklayabilecek, teklif çağrılarına başvurabilecek ve şirketinizle ilgili belgeleri
yükleyebileceksiniz.

Sistemi kullanırken herhangi bir zorlukla karşılaşırsanız, 0844 2728810 / +44 (0) 114 407 
0065 telefon numaralarından bize ulaşabilir veya support@in-tend.co.uk adresine e-
posta yollayabilirsiniz.

Not: Bu sunumda yer alan birçok ekran görüntüsünde bazı kelimeler birbirinin yerine
kullanılmıştır. Örneğin: Tender = Call for Proposals, Return = Application, Company =
Organisation (Sırasıyla Türkçesi: İhale=Teklif Çağrısı, Teklif=Başvuru,
Şirket=Kurum/Kuruluş).

mailto:support@in-tend.co.uk


4

Elektronik Belge Yükleme Portalına Kayıt Olma

Teklif çağrılarına yönelik elektronik başvuru platformuna (In-Tend) erişmek için: https://in-
tendhost.co.uk/icmpd/aspx/Tenders/Appraisal

Ana sayfada aşağıda 1 rakamıyla işaretli Register (Kaydol) kısmına tıklayın. 

1

https://in-tendhost.co.uk/icmpd/aspx/Tenders/Appraisal
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Basit kayıt formunda şirket bilgileriniz,
irtibat bilgileriniz ve ana kullanıcı
bilgilerinizle ilgili kısımları doldurmanız
gerekecektir.

Doldurulması zorunlu alanların
yanında ya kırmızı yıldız işareti vardır
ya da bu alanlar sarı ile işaretlidir. İlave
sekmelerde de doldurulması zorunlu
alanlar olabilir.

Kayıt Süreci– I 

Not: Doldurulması zorunlu alanlar Sarı ile işaretlidir veya bu alanların 
yanında Kırmızı Yıldız işareti vardır. 
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Kayıt Süreci– II

E-posta üzerinden iletilecek bildirimler ve yönlendirmeler vereceğiniz e-posta
adreslerine gönderilecektir. Dolayısıyla aşağıda yer alan Primary User Details (Ana
Kullanıcı Bilgileri) bölümüne info@****.com gibi şirketinizin genel e-posta adresini
girmeniz faydalı olacaktır.

Siteye giriş yaparken ihtiyaç duyacağınız için e-posta adresinizi ve şifrenizi uygun bir
yere not almanız tavsiye olunur.

mailto:info@****.com
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Kayıt Süreci – III
Ana kullanıcı bilgilerinin yanı sıra şirketinizle kurulacak irtibat kapsamında ikinci temas kişisi 

eklemeniz için İlave Kullanıcı sekmesi ekleyip burayı doldurmanızı da önemle tavsiye ediyoruz. 

Böylece ilave kullanıcılar da siteye erişim hakkı elde edecek ve ilgili e-postaların bir kopyası 

kendilerine iletilecektir. 

Kayıt olurken tek bir ilave temas kişisi ekleyebilirsiniz, fakat kayıt olduktan sonra hesabınıza giriş 
yapıp istediğiniz kadar ilave temas kişisi ekleyebilirsiniz.
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Kayıt Süreci – IV
Çoğu durumda İşletmelerin Sınıflandırılması (Business Classification) kısmını doldurmanız zorunlu

olacaktır, yani kayıt olmadan önce işletmeniz için en az bir sınıflandırma kategorisini seçmeniz
gerekecektir. Teklif çağrılarında Hibe Başvuruları (Grant Application) (1) kategorisini bulun ve

yandaki yeşil artı işaretine (2) tıklayın.

1

2
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Kayıt Süreci – V

Şirket Kategorileri (Company Categories) sekmesinde işletmenize uygun kategorilerden birini 

seçmeniz mümkün olacaktır.
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Gereken bilgileri doldurduktan sonra Şirketimi Kaydet (1) (Register My Company)

butonuna tıklayın.

Kayıt Süreci – VI

1
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Kayıt Süreci – VII

Kaydınızı tamamlayınca sistem size kayıt olduğunuz için teşekkür edecek ve bilgilerinizin işleme 

alındığı bilgisini veren bir mesaj gönderecektir.

Kayıt olduktan kısa bir süre sonra kaydınızı teyit eden bir e-posta* alacaksınız.

* Bazı sistemler bir seferliğine güvenli giriş kodu gönderen bir doğrulama e-postası alabilir. Bu
durumlarda teyit e-postasında size belirlediğiniz güvenlik kodu ile birlikte kullanabileceğiniz güvenli
bir bağlantı adresi (link) de gönderilecektir.
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Kayıt Süreci - VIII Sorun Giderme

Eğer şirketinizi başka bir kullanıcı daha
önceden kaydettirmişse veya sistem
mevcut bir hesapla sizin verdiğiniz
bilgiler arasında mükerrerlik tespit
ederse, o zaman hata mesajı
alabilirsiniz.

Hata mesajı alırsanız, iki yolla bunu
çözebilirsiniz:

1. Halihazırda sisteme kayıtlı gözüken, şirketiniz için belirlenmiş kullanıcı ile temas
kurun ve mevcut şirket hesabınıza sizi ilave kullanıcı olarak eklemesini isteyin.

2. Hesabınızın kayıtlı olduğu kullanıcı artık şirketinizde çalışmıyorsa, misafir kullanıcı

girişi yapmak ve bu yolla hesabınızı geri almak için ICMPD ile doğrudan
grants@icmpd.org adresi üzerinden temas kurabilir veya bize doğrudan +43 1
504 4677 0 numarasını arayarak bize ulaşabilirsiniz.

mailto:grants@icmpd.org
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Şirket Bilgilerinizi Girme – Şirket Bilgileri

Şirket bilgilerinizi güncellemek istiyorsanız, sisteme giriş yapıp üstteki sekmeler arasında 
yer alan Şirket Bilgileri (Company Details) (1) kısmına tıklamanız gerekmektedir.

Bu kısımda şirketiniz, irtibat 
bilgileriniz, şirket 
belgeleriniz ve şirket 
sınıflandırmanızla ilgili 
bilgileri düzenleyebilir/yeni 
bilgiler ekleyebilirsiniz.

1
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Şirket Bilgilerinizi Girme – Şirketle ilgili Belgeler

1

2

Belgeler (Documents) (1) sekmesinden ilgili belgeleri yükleyebilir (Upload) (2), yüklediklerinizi

değiştirebilir veya görüntüleyebilirsiniz.
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Şirket Bilgilerinizi Girme – Şirketle ilgili Belgeler II

Geçerlilik süresi dolan belgeyi güncellemek ve bildirim e-postası ALMAMAK için, süresi dolan
belgenin yanındaki Replace (Değiştir) (4) butonuna tıklayın ve yeni versiyonu yükleyin.

3
4

Yüklenen belgelerin geçerlilik tarihi (Expiry Dates) (3) varsa, bu tarihten kısa bir süre önce sistem
size belgenin güncel versiyonunun yüklenmesi gerektiğini hatırlatan e-postalar göndermeye
başlayacaktır.
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Hesabın Kilitlenmesi – I 

Sistem sadece üç hatalı giriş 
denemesine izin verir.

Şifrenizi hatırlamıyorsanız 

«Unutulan Bilgiler» (Forgotten

Details) (1) butonunu 
tıklayarak kayıtlı olduğunuz e-

posta adresiniz üzerinden  

şifrenizi tekrar 
oluşturabilirsiniz.

Üç kere üst üste yanlış şifre 

girerseniz, hesabınız kilitlenir 
(2). 1

2
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Hesabın Kilitlenmesi – II 
Hesabınız kilitlendiyse, hesabınızı tekrar aktif hâle getirmek ve yeni şifre belirlemek için

ekrandaki talimatları takip edin. Hesabımı aktif hale getir (Unlock Account) (3) butonuna
tıklayınca hesabınızı geri almanız için bağlantı adresinin (link) bulunduğu bir e-posta

alacaksınız.

3

Hesabınızı geri almanız için size e-posta gönderildiğinde, lütfen yeni şifre belirleme ekranına

erişmenizi sağlayacak güvenli bağlantı adresine tıklayın.

Hesabınızı tekrar aktif hâle getirince, Ana Sayfa (Home) bağlantı adresine tıklayarak ve

güncellenmiş giriş bilgilerinizi girerek sisteme tekrar giriş yapabilirsiniz.
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Teklif Çağrısı Fırsatları – I 

Platform üzerinden teklif 
çağrılarına katılmak için iki 
yöntem vardır:

1. Hibe başvuruları (Grant 

Applications) (1) 

kapsamında teklif 

çağrılarının listesinde 

arama yapın ve niyet 

beyanınızı belirtin.

2. ICMPD’den doğrudan 

davet.

Teklif çağrılarının ayrıntılarını

görüntülemek için, Ayrıntıları

Görüntüle (View details) (2)

kısmına tıklayın.

1

2
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Teklif Çağrısı Fırsatları – II 

Teklif çağrısına katılmak için Niyet Beyan Et (Express Interest) (1) kısmına tıklayın.

Not: Herhangi bir teklif çağrısına katılmak için ICMPD sizi davet etmişse, teklif çağrısının ismini de

içeren otomatik bir e-posta bildirimi alacaksınız. Sisteme giriş yapıp Hibe Başvuruları kısmından
bu projeye erişebilirsiniz.

1
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Teklif Çağrısı Fırsatları – III 

Henüz sisteme giriş yapmadıysanız veya platforma henüz kayıt yaptırmadıysanız, sistem hesabınız 
üzerinden giriş yapmanızı (Login) (1) veya hesabınızı kaydettirmenizi (Register) (2) isteyecektir.

1

2
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Teklif Çağrısı Yönetimi – I 

Niyet beyanınızı yaptıktan sonra, ilgili çağrıya teklif vermenizi sağlayacak «Teklif Çağrıları» yönetimi 

kısmına erişip teklif çağrısına başvurmak için gereken tüm bilgilerinizi ekleyebilirsiniz.

1

2

4

6

3Önemli bilgiler:
(1) Başvurunuzun mevcut 

durumu 
(2) Yazışmalar
(3) Açıklamalar
(4) Teklif Çağrısının 

kapanmasına kalan 
süre

(5) Teklif çağrısının saat 
dilimine göre şu anki 
saat 5
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Teklif Çağrısı Yönetimi– II – Katıl

Önemli bilgilerin devamı:

(6) Teklif çağrısına ya Katıl (Opt in)  ya da Katılma (Opt out) butonuna tıklayın.

Bir teklif çağrısına başvurmak istiyorsanız, Katıl butonuna tıklayın.

11

6
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Teklif Çağrısı Yönetimi – III – Belgeleri İndirme

Önemli bilgilerin 
devamı:

(7) Download
(Bilgisayara İndirin):
Teklif çağrısı 
belgelerini 
bilgisayarınıza indirin 
(rehberler, ekler vs.)

7
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Teklif Çağrısı Yönetimi – IV – Belge Yükleme

Önemli bilgilerin devamı:

(8) Soruları görüntüle: Çevrimiçi 
soruları*cevaplayın.

(9) Belge yükle: Özel belge yükleyin *

(10) Belge yükle: Genel belge yükleyin*

* Teklif çağrılarına göre değişebilecek tercihe 
bağlı kısımlar

8

9

10

Başvurunuzu desteklemek için
çoğunlukla belge yüklemeniz
gerekir. Belgeleri sisteme yüklerken
ICMPD’nin belirlediği şekilde
yüklemelisiniz.

Yükle butonları ile özel belge
yüklemeniz istenebilir.

Belge yükle (Upload File) (10)
kısmına tıkladığınızda (o seçenek
aktifse) genel belgeler de
ekleyebilirsiniz.

Not: Belge yükle (Upload document) (9) kısmı kırmızı ise bu o belgeyi
yüklemenin zorunlu olduğu anlamına gelir. Zorunlu belgeleri yükleyene
kadar başvurunuzu tamamlamanıza sistem izin vermeyecektir.
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Teklif Çağrısı Yönetimi– VI – Başvurma

Başvurunun Yapılması (Teklif Sunumu)

Teklifi gönderdikten sonra başvurunuzun başarılı bir 
şekilde gönderildiğini teyit etmek için açılan pencere 
(12) şeklinde alındı mesajı ekranda görülecektir.

Not: Tarayıcınızın ayarlarına bağlı olarak bu mesajı diğer
aktif pencereler altında da görüntüleyebilirsiniz. Alındı
mesajı «Geçmiş» sekmesinde her zaman
görüntülenebilecektir.

25

12

11

Zorunlu tüm bilgileri girdikten ve teklifiniz hazır olduktan sonra, teklifi göndermek için «Teklifi 
Gönder» (Submit Return) (11) butonuna tıklayın.
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Teklif Çağrısı Yönetimi – VII – Başvuruyu Değiştirme (İzin 
verildiği durumlarda)

İlgili teklif çağrısında başvuruda değişiklik yapılmasına izin veriliyorsa, başvurunuzda yapmak istediğiniz 
değişiklikleri «Teklifimi Değiştir» (Modify Return) (13) butonuna basarak yapabilirsiniz.

Başvuru değiştirildiğinde belgeler ve cevapladığınız sorularda değişiklik yapmanıza izin verecek şekilde 
verdiğiniz teklife tam erişim sağlayacaksınız.

Not: Bu değişiklikleri sadece teklif çağrısının son tarihine kadar yapabilirsiniz.

ÖNEMLİ – Yaptığınız değişiklikleri «Teklifimi Gönder» butonu ile göndermeyi unutmayın!

26

13



27

İletişim – Teklif Çağrıları hakkında Soru Sormak (Yazışmalar) I

(1) Belli bir teklif çağrısına ilişkin
sorularınızı teklif çağrısının yazışma
(correspondence) sekmesinden alıcıya
gönderebilirsiniz.

(2) Burada «Teklif Çağrıları veya Hibe 
Başvuruları» kısmını seçin.

(3) Soracağınız sorunun konusunu ve 
mesajın içeriğini yazabilirsiniz.

(4) Sadece ICMPD isterse dosya 
eklenebilir.

(5) Tamamlandığında yazdığınız mesajı 
Gönder tuşunu kullanarak ICMPD’ye 
iletebilirsiniz.

27

1

2

3

4

5
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İletişim – Teklif Çağrıları hakkında Soru Sormak (Sorunuza Cevap Almak) 
II

ICMPD size mesaj yolladığında, e-posta ile size bildirim gelecektir. Aldığınız mesaja aşağıda 1,2 ve 3 sayılı 
kısımlardan erişebilirsiniz.

28

2

1

3
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İletişim - ICMPD’nin yayımladığı açıklamalar

Önemli değişiklikler, eksik bilgiler veya teklif çağrısı ile ilgili sorulabilecek sorulara ilişkin yanıt ya da
açıklamalar hakkında tüm olası başvuru sahiplerini bilgilendirmek için ICMPD açıklama yayımlayabilir. Eğer
açıklama yayımlanırsa, e-posta ile size haber verilecek ve projenin teklif çağrıları yönetimi kısmındaki
Açıklamalar (Clarification) (1) sekmesi altında yeni bilgilere erişebilirsiniz.

29

(1) Açıklamalar sekmesi bu teklif çağrısı
kapsamında yayımlanan tüm
açıklamalara erişmenizi sağlayacaktır.
Bilgileri görüntülemek için gerekli
açıklamayı seçin. Ataş işareti «Ekler
Sekmesi» (Attachments Tab) üzerinden
erişilebilecek dosya eki anlamına gelir.

Not: Portalın açıklamalar kısmı ICMPD
açısından tek mesajlaşma aracıdır.
Açıklamanın içeriğine ilişkin tüm sorular
yazışma (correspondence) butonu
üzerinden iletilmelidir.

1
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Destek
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(Teknik Konularda) Yardım ve Destek

Bu internet sitesinin kullanımı ile ilgili teknik sorularınız olursa, lütfen aşağıdaki 
adresten destek isteyin:

E-posta: support@in-tend.com

(Sözleşme Makamı/ICMPD ile ilgili) Yardım ve Destek
Şirket bilgileriniz, kayıt süreci veya bu sitede yayımlanmış herhangi bir bilgi 

hakkında sorularınız varsa lütfen aşağıdaki adresi kullanarak ICMPD ile 
iletişime geçin:

grants@icmpd.org

mailto:support@in-tend.com
mailto:grants@icmpd.org


İlginize teşekkür ederiz!

Viyana, 17 Temmuz 2020


