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1) PAY DEFTERİ GENEL BİLGİLERİ 
 

1.1. Elektronik Ticari Defter Sistemine (ETDS) giriş yapıldıktan sonra aşağıdaki ekran görünür. Pay 

defteri sayfasına gitmek için soldaki sekmeden “Pay Defteri” seçilir. 

 

 

 

Not: Bu ekranda sistem kullanıcısına yetki verilen defterler bulunur. Sistem kullanıcısı yalnızca pay 

defteri için yetkilendirilmişse yalnızca bu defter görünecektir. Her üç defter için yetkilendirilmişse, 

yukarıdaki şekilde görünecektir. 

 

1.2. Pay defteri boşken ilgili sayfa aşağıdaki şekildedir. Sağ yukarıda “İşlemler” butonuyla yapılacak 

işlemler görüntülenebilir. 
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1.3. “İşlemler” butonuna basıldığında aşağıdaki seçenekler arasından seçim yapılmalıdır. Burada 

öncelikle “+Yeni” seçilerek her bir pay sahibi için kişisel bilgilerin girilmesi gerekmektedir. 

 

 

 

1.4. “+Yeni” butonu seçildikten sonra açılan ekranda gerçek kişiler için ad, soyad, telefon, pay 

edinme tarihi, TL veya kuruş olarak seçilebilen payın itibari değerinin para birimi, bir payın itibari 

değeri, sahip olunan pay sayısı, payın senede bağlı olup olmadığı ve payın türü girilmesi zorunlu 

bilgilerdir.  

Eğer pay sahibi olarak tüzel kişi eklenmek isteniyorsa, öncelikle en üstte yer alan “Tüzel Kişi Ekle” 

kutucuğunun işaretlenmesi gerekmektedir. Bu durumda gerçek kişiden farklı olarak ad soyad yerine 

unvan bilgisi zorunlu olarak girilmesi gereken alan haline gelmektedir. 

Bu aşamada sadece kimlik bilgileri girilmek isteniyorsa, “Pay Bilgisi” sekmesinin altında “Şu anda 

Pay Bilgisi eklemek istemiyorsanız tıklayınız” infosunun yanında yer alan “Daha Sonra Ekle” 

kutucuğunun işaretlenmesi mümkündür. 

İsteğe bağlı olarak açıklama ve diğer alanlar doldurulabilmektedir. Ancak ileride işlemlerin ayırt 

edilebilmesini teminen açıklama yazılması tavsiye edilmektedir.
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Gerekli bilgiler doldurulduktan sonra aşağıdaki “Kaydet” butonuna basılır.  

 

1.5. Pay sahibi bilgisi başarılı şekilde kaydedildiğinde aşağıdaki mesaj görülecektir: 

 

 

1.6. Pay defterine kayıt başarılı olarak kaydedilmişse, pay defteri sayfasında aşağıdaki şekilde 

görünecektir: 

 

 

1.7. Pay defterine kayıt yapıldıktan sonra, ilgili pay sahibinin isminin sağında yer alan butonlarla pay 

sahibi bilgilerinin güncellenmesi, silinmesi, belgenin indirilmesi veya işlem tarihçesinin 

görüntülenmesi mümkündür. 
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1.8. Bu butonlardan “güncelle” butonu ile aşağıdaki ekrana ulaşılarak “Pay Sahibi” sekmesinden 

pay sahibinin bilgilerine ilişkin gerekli güncellemeler yapılabilmektedir. 

 

 

 

Bir diğer sekme olan “Pay Bilgileri” sekmesinde ise payın türü gibi paya ilişkin olan bilgiler 

güncellenebilmektedir. Bu sayfada işaretli gösterilen “Güncelle” butonuna basılmasıyla pay grubu, 

payın türü ve senede bağlı olup olmadığına ilişkin bilgilerin güncellenebilmektedir. Hatalı girilen 

kayıtların buradan düzeltilmesi mümkündür. 

 

 

1.9 Yukarıda 1.3 maddesinde gösterilen “İşlemler” menüsünden “+Yeni - Pay Bilgisi” butonu ile 

mevcut pay sahiplerinin paylarına yeni paylar eklenebilir. Bu adımın sermaye artırımı ile pay adedi 

artan pay sahipleri için kullanılması mümkündür. 

Gerekli bilgiler girilerek “Kaydet” butonuna basılmasıyla anılan pay sahibinin yeni sahip olduğu 

paylar da pay bilgilerine ilave edilecektir. 



7 

Versiyon 1.0 

 

 

2) KURULUŞTA PAY DEFTERİNİN OLUŞTURULMASI 
 

2.1. Kuruluştan itibaren e-defter kullanacak şirketlerin bazı verileri MERSİS üzerinden ETDS’ye 

otomatik aktarılacaktır. Pay defteri özelinde de bu veriler mevcut olup, otomatik aktarılmayan 

verilerin sistem kullanıcısı tarafından manuel olarak girilmesi gerekmektedir. 

 

3)  FİZİKİ PAY DEFTERİNİN ELEKTRONİK PAY DEFTERİNE 

AKTARILMASI  

3.1. Mevcutta fiziki pay defteri tutan şirketlerin, defterlerini elektronik ortama aktarmaları 

durumunda sistem kullanıcısı fiziki pay defterinin en güncel halinde yer alan tüm pay sahiplerinin 1.3 

ve 1.4 maddelerinde açıklandığı gibi pay defterine kaydedilmesini sağlamalıdır.  

4) PAY DEVRİ  
 

4.1. Elektronik ortamda tutulan pay defteri kullanan şirketlerde pay devri olması halinde, devir alan 

mevcut pay sahipleri arasında değilse öncelikle 1.3 ve 1.4 maddelerinde açıklandığı gibi pay defterine 

kaydedilmesini sağlamalıdır.  
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Bununla birlikte aşağıda gösterildiği gibi “Pay Bilgisi” sekmesinin altında “Şuanda Pay Bilgisi 

eklemek istemiyorsanız tıklayınız” infosunun yanında yer alan “Daha Sonra Ekle” kutucuğunun 

işaretlenmesi gerekmektedir. Gerekli bilgiler doldurulduktan sonra aşağıdaki “Kaydet” butonuna 

basılır. 

 

 

 

4.2. Pay sahibi bilgisi başarılı şekilde kaydedildiğinde aşağıdaki mesaj görülecektir: 

 

 

4.3 Devralanın kaydedilmesinden sonra ilgili kişinin pay bilgisi henüz sisteme girilmediğinden, pay 

defteri ana ekranında toplam pay sayısı ve payların itibari değeri aşağıdaki gibi “0” olacaktır. 

 

 

4.4 Yukarıda yer alan 1.3 maddesinde gösterildiği gibi “İşlemler” menüsünden “Devir İşlemleri” 

butonu ile pay devri işlemleri yapılmaktadır. Bu sayfada öncelikle devir yönü “Kişiden Gruba Devir”, 

“Gruptan Kişiye Devir”, “Kişiden Kişiye Devir” ve “Gruptan Gruba Devir” seçenekleri arasından 

seçilmektedir. Burada grup ifadesi, bir payın miras veya başka bir sebeple birlikte mülkiyet 
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durumunda bulunması halinde, ilgili paya sahip olan grubu ifade etmektedir. Birlikte mülkiyet 

halindeki paylar söz konusu değilse “Kişiden Kişiye Devir” seçilir. 

Ardından devir eden seçilerek, devredilecek miktar, devir alan ve açıklama bölümleri doldurulur. 

 

 

4.5 “Ekle” butonuna basılmasıyla aşağıda yer alan “Devir İşlemleri Listesi” bölümüne ilgili pay 

devrine ilişkin bilgiler gelir. Birden fazla pay devri yapılacaksa tüm pay devirleri bu şekilde veriler 

girilerek ve “Ekle” butonuna basılarak eklenir. Bilgiler kontrol edilerek “Listeyi Kaydet” butonuna 

basılır ve pay devir işlemi tamamlanır. 

 

 

5) BİRLİKTE MÜLKİYET DURUMUNDA PAY DEFTERİNDE 

YAPILACAK İŞLEMLER 
 

5.1 Bir paya veya pay grubuna veraset yoluyla intikal veya başka bir sebepten ötürü birden çok kişinin 

birlikte mülkiyet yoluyla sahip olması durumunda bu kişilerin kaydı, 1.3 maddesinde gösterildiği gibi 

“+Yeni” butonuyla yapılır. Açılan sayfada bu defa “Birlikte mülkiyet grubu olarak ekle” kutucuğu 

işaretlenir. Sonrasında gerekli alanların doldurulmasıyla “Pay sahipleri Listesine Ekle” butonuna 

basılır. 
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5.2 Pay sahipleri listesine ilk kişi eklendikten sonra, bu kişinin adı sayfada görülür. Daha sonra 

birlikte mülkiyet grubundaki tüm kişilerin adları girilerek doldurulmasıyla “Pay sahipleri Listesine 

Ekle” butonuna basılır ve tüm birlikte mülkiyet grubu üyelerine ilişkin bilgiler girilince en altta yer 

alan “Kaydet” butonuna basılır. 
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5.3 Pay grubu kaydedildikten sonra pay defteri ana ekranı aşağıdaki şekilde görünecektir.  

 

 

5.4 Yukarıda 5.3 maddesinde yer alan görselde sol alttaki “Ortak Pay Sahipleri” butonuna basılarak 

ilgili birlikte mülkiyet grubunun içerisinde yer alan kişilerin görülmesi mümkündür.  

 

5.5 Birlikte mülkiyet grubunun eklenmesiyle 4.4 ve 4.5 maddelerinde açıklandığı şekilde pay devri 

işlemleri gerçekleştirilir. Örneğimizde “Birinci Pay Sahibi”nin paylarının “Birinci Pay Sahibi 

Mirasçıları” grubuna devri gerçekleştirileceğinden “Kişiden Gruba Devir” seçilmelidir. İlgili alanlar 

doldurulduktan sonra “Ekle” butonuna basılır. 
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5.6 Ekle butonuna basıldıktan sonra Devir İşlemleri Listesi oluşur. Buradaki bilgilerin kontrol 

edilerek “Listeyi Kaydet” butonuna basılmasıyla birlikte, pay devri gerçekleşmiş olur. 

 

 

 


