
DİR OTOMASYON PROJESİNE DAHİL OLMAK İÇİN 
İLK OLARAK YAPILMASI GEREKEN İŞLEMLER VE 

DİR OTOMASYON PROJESİNİN KULLANIMI

GİRİŞ

Dahilde İşleme Rejimi (DİR) Otomasyon Uygulaması, kamuda ilk elektronik imza içeren e-devlet 
uygulamasıdır.  Uygulama  ile  ihracatçı  firmalar  zaman  ve  mekan  kısıtlaması  olmaksızın  Dış  Ticaret 
Müsteşarlığınca  düzenlenen  Dahilde  ve  Hariçte  İşleme  Rejimi  kapsamındaki  belgelerine  ilişkin  tüm 
işlemleri elektronik ortamda gerçekleştirebilecektir.

Uygulama ile Dahilde ve Hariçte İşleme Rejimi kapsamında daha önce kağıt ortamında hazırlanan 
başvurular  online  veya  offline  olarak  elektronik  ortamda  hazırlanabilecektir.  Elektronik  ortamda 
hazırlanarak  DTM ye  yine  elektronik  ortamda  iletilen  başvurular  (ihracat/ithalat  listeleri,  hammadde 
sarfiyat tabloları vs.) DTM içindeki değerlendirme sürecini de tamamen elektronik ortamda geçirecektir. 
Böylece kağıt akışının neden olduğu zaman kaybının önüne geçilebileceği gibi müracaatı gerçekleştiren 
firma istediği zaman müracaatının hangi aşamada olduğunu takip edebilecektir.

Belge  başvuru  işlemlerinin  yanı  sıra  her  türlü  revize  müracaatı  da  yine  uygulama  ile 
gerçekleştirilebilecek ve talepler DTM tarafından kısa sürede sonuçlandırılabilecektir. 

Ayrıca  DİR  Otomasyon  Uygulamasında  ilgili  kurum  ve  kuruluşlarla  elektronik  ortamda  bilgi 
paylaşımı  da  öngörülmüş  olup,  bu  amaçla  İhracatçı  Birlikleri  Genel  Sekreterlikleri  ve  Gümrük 
Müsteşarlığı ile tam entegrasyon sağlanmıştır. Böylece kapatma işlemlerinde yaşanan zaman kaybının da 
önüne geçilmesi amaçlanmıştır.

1 Ağustos 2005 tarihinde açılışı yapılarak yürürlüğe giren uygulamanın 1 Ocak 2006 yılına kadar 
fiziki  belge başvurusu ile  birlikte  yürümesi  uygun görülmüştür.  Bu tarihten  sonra  ise  fiziki  ortamda 
yapılacak belge başvurularının kabul  edilmeyerek yalnızca  elektronik ortamda yapılacak başvuruların 
kabul edilmesi öngörülmektedir.

KULLANICI OLABİLMEK İÇİN
YAPILMASI GEREKEN İŞLEMLER

Dış  Ticaret  Müsteşarlığınca  hazırlanan  E-İmza  uygulamalarını  kullanabilmek  için  yapılması 
gereken işlemlere ilişkin bilgiler aşağıda verilmiştir.

I. Adım:Elektronik İmza Temin Edilmesi

Dış  Ticaret  Müsteşarlığınca  hazırlanan  Dahilde  İşleme  Rejimi  Otomasyon  Projesi  ve  diğer 
elektronik  imza  uygulamalarından  yararlanmak  isteyen  firmalarımızın  güvenli  bir  şekilde  işlem 
yapabilmeleri için elektronik imza kullanmaları gerekmektedir. Elektronik imza içeren nitelikli elektronik 
sertifikalar  Telekomünikasyon  Kurumu  (www.tk.gov.tr) tarafından  yetkilendirilen  elektronik  sertifika 
hizmet sağlayıcılarından temin edilebilecektir.

Telekomünikasyon Kururmu’nca yetkilendirilen elektronik sertifika hizmet sağlayıcıları:

1. Elektronik Bilgi Güvenliği A.Ş. (E-Güven AŞ) (www.e-guven.com)

Adres: Halk sokak No: 35, Golden Plaza 
            F Blok, Kat : 2 Daire 6 Sahrayıcedit 
            34734 Kadıköy / İstanbul
Tel: +90 (216) 360 46 05
Fax: +90 (216) 360 33 56
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2. Türk Trust Bilgi, İletişim ve Bilişim Güvenliği Hizmetleri A.Ş. (www.turktrust.com.tr)  

Ankara Ofisi:
Adres: Hollanda Caddesi, 62. Sokak, No:7 Yıldız, Çankaya / ANKARA
Telefon: (312) 4391000 
Fax: (312) 4391001

İstanbul Ofisi:
Adres: Mevlüt Çavuş Sok. Adalet Apt. No:1/12 34387 Mecidiyeköy / İSTANBUL
Telefon: (212) 2745700
Fax: (212) 2745701

3. EBG Bilişim Teknolojileri ve Hizmetleri A.Ş (E-TUGRA) (www.e-tugra.com.tr)
Adres: Fulya Mah. Denizhan Sokak No:3/A Mecidiyeköy İSTANBUL 
Tel: +90 (212) 213 70 78
Fax: +90 (212) 213 19 40

II. Adım:Yetkilendirme Başvurusunda Bulunma

Dış Ticaret Müsteşarlığının (www.dtm.gov.tr) web adresinde yer alan DTM E-İmza Uygulamaları 
linki  ile  yönlendirilen  alandan  Dahilde  İşleme  Rejiminin  seçilerek  açılan  sayfada  yetkilendirme 
başvurusunda bulunmak istiyorum linkinin seçilmesi.

www.dtm.gov.tr

DAHİLDE İŞLEME REJİMİNİ SEÇİNİZ!
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Yetkilendirme Başvuru Talebi

Yetkilendirme için Kullanıcı ve Firma Bilgileri

Yetkilendirme başvurusunun ardından İhracatçı Birliklerine İletilmesi Gereken Belgeler

III. Adım:İhracatçı Birlikleri Genel Sekreterliklerine Verilecek Belgeler

Yetkilendirme  başvurusunun  son  adımından  sonra  açılan  sayfada  belirtilen  ve  Dahilde  İşleme 
Rejimine İlişkin İşlemlerin Bilgisayar Veri  İşleme Tekniği Yoluyla Yapılmasına Dair Tebliğ (İhracat 
2007/2)  uyarınca  Ek  1’de  yer  alan  bilgi  ve  belgelerin  üyesi  bulunulan  İhracatçı  Birlikleri  Genel 
Sekreterliklerine iletilmesi gerekmektedir. 

Yetkilendirme başvurusunun ardından Dış Ticaret Müsteşarlığınca yapılan değerlendirme sonucu 
DİR Otomasyon projesini kullanma yetkisi verilen firmalar İhracatçı Birlikleri Genel Sekreterliklerince 
evraklarının sisteme aktarılmasını müteakip birer kullanıcı olarak işlem yapabilecektir.
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DİR Otomasyon Uygulamasını 
kullanacak firmaların bu alanı 
işaretlemesi gerekmektedir.



EK-1

FİRMA TANIMLAMASI İÇİN ÜYESİ OLDUĞUNUZ İHRACATÇI BİRLİĞİNE, SİSTEME 
TANIMLANMAK ÜZERE VERİLECEK BELGELERİN LİSTESİ (NİSAN 2007)

 
1- Dilekçe (İmza sirkülerinde yer alan yetkililerin adı ve soyadı belirtilerek imzalanmış.)

2- İhraç  edilecek  mamulün üretimi  ile  ilgili  Kapasite  Raporu  (Ticaret  ve/veya  sanayi  odalarınca 
tasdikli)*

3- İmza Sirküleri (Noter tasdikli)

4- Ticaret Sicil Gazetesi (Aslı, noter veya ticaret ve/veya sanayi odaları ile ticaret sicil memurluklarınca 
onaylanmış Kuruluş, varsa Ünvan Değişiklikleri ile Mevcut Duruma ilişkin ticaret sicil gazetelerinin 
herbiri.)

5- Firmaya ait Vergi Numarası Belgesi 

6- Firma  Tanımlama  Formu   (İmza  sirkülerinde  yer  alan  yetkililerin  adı  ve  soyadı  belirtilerek 
imzalanmış) (Ek-2) 

7- Elektronik  imza  sahibi  kişiye  ilişkin  Noter  Tastikli  Taahütname  (İlgili  kişinin  elektronik  imza 
sertifikası alınırken istenen kimlik bilgilerini ve verilecek yetkinin süre sonunu,  noter  huzurunda 
imzalandığına dair kaydı  içerecek şekilde) (Ek-3)

8- İhracatçı  Birliği  üyesi  olunduğuna  dair  belge  (İlk  kez  Dahilde  İşleme  Rejiminden  yararlanacak 
imalatçı-ihracatçı veya ihracatçılar için)

9- Gümrükçe Onaylanmış Kişi Statü Belgesi (Varsa)

10-  Son  12  aylık  döneme  ait  SSK  tahakkuk  fişleri  (Personel  listesi,  ödendi  makbuzu 
gerekmemektedir.)

11-  Üretim yapılan yere ait son elektrik faturası

(*): Kesme çiçek, doğal çiçek soğanı, tavuk-balık yetiştiriciliği, araştırma, geliştirme ve deneme üretimi 
gibi kapasite raporu düzenlenmeyen üretim faaliyetleri için ilgili kurumdan alınan belge
 (Aslı veya ilgili kurumca tasdikli örneği) 

NOT : 

1- Firma Tanımlaması’na yönelik olarak ek bilgi ve belge istenmesine veya yukarıda belirtilen bilgi ve 
belgelerden birinin veya birkaçının istenmemesine Müsteşarlıkça (İhracat Genel Müdürlüğü) karar verilir.

2-DİR Otomasyon Projesi’nin kullanımı ile ilgili detaylı bilgiyi http://dir.dtm.gov.tr/dir/login.jsp# 
adresinden ‘Firma Kullanma Kılavuzu’ nu bilgisayarınıza indirerek alabilirsiniz.
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                                       FİRMA TANIMLAMA FORMU                                 EK2

Vergi Numarası Vergi Dairesi Adı Ticaret Sicil No

Firma Tipi
 Anonim  Limited  Komandit  Kollektif

 Kamu  Fert (Şahıs)  Kooperatif  Holding  Joint Venture              ö 

Ticaret Sicil Gazetesinde Yer Alan;

Firma Unvanı           

Adresi           

Semt/Belde           İlçesi           İli           

Posta Kodu           Telefon No (      ) -           Hat Sayısı           

Faks No (      ) -           E-Posta           

Kuruluş Yılı         Web Adresi http://          

Firma Özelliği
 İmalatçı-İhracatı  İmalatçı  Dış Ticaret Sermaye Şirketi (DTSŞ)  Yalnız Yan Sanayici

 İhracatçı  Sektörel Dış Ticaret Şirketi (SDŞ)  Hizmetler

Gümrükçe Onay.
Kişi Statüsü  A  B  C  Diğer

Varsa, Firmanın Bağlı Bulunduğu Holdingin;

Unvanı           

Holding Vergi No           

Firma Yetkilisinin; (Firmanın telefonla aranması gerektiği durumlarda irtibat kurulacak kişi/kişiler)

Adı Soyadı Görevi Telefon No / Dahili Cep Tel. No

                              (      ) -            /         (      ) -           

                              (      ) -            /         (      ) -           

                              (      ) -            /         (      ) -           

Üyesi Olduğunuz İhracatçı Birlikleri

01-İstanbul Tekstil ve Konfeksiyon

02-Ege

03-Akdeniz

04-Uludağ

05-Antalya

06-Güneydoğu Anadolu

07-Denizli Tekstil Ve Konfeksiyon

08-Karadeniz

09-Orta Anadolu

10-Doğu Anadolu

11-İstanbul 

12-İstanbul Maden ve Metaller

13-Doğu Karadeniz Hububat Bakliyat 
ve Yağlı Tohumlar

Üretim Faaliyetinde Bulunduğunuz İller

 01 Adana

 02 Adıyaman

 03 Afyonkarahisar

 04 Ağrı

 05 Amasya

 06 Ankara

 07 Antalya

 08 Artvin

 09 Aydın

 10 Balıkesir

 11 Bilecik

 12 Bingöl

 13 Bitlis

 14 Bolu 

 15 Burdur

 16 Bursa

 17 Çanakkale

 18 Çankırı

 19 Çorum

 20 Denizli

 21 Diyarbakır

 22 Edirne

 23 Elazığ

 24 Erzincan

 25 Erzurum

 26 Eskişehir

 27 Gaziantep

 28 Giresun

 29 Gümüşhane

 30 Hakkari

 31 Hatay

 32 Isparta

 33 Mersin

 34 İstanbul

 35 İzmir

 36 Kars

 37 Kastamonu

 38 Kayseri

 39 Kırklareli

 40 Kırşehir

 41 Kocaeli

 42 Konya

 43 Kütahya

 44 Malatya

 45 Manisa

 46 K.Maraş

 47 Mardin

 48 Muğla

 49 Muş

 50 Nevşehir

 51 Niğde

 52 Ordu

 53 Rize

 54 Sakarya

 55 Samsun

 56 Siirt

 57 Sinop

 58 Sivas

 59 Tekirdağ

 60 Tokat

 61 Trabzon

 62 Tunceli

 63 Şanlıurfa

 64 Uşak

 65 Van

 66 Yozgat

 67 Zonguldak

 68 Aksaray

 69 Bayburt

 70 Karaman

 71 Kırıkkale

 72 Batman

 73 Şirnak

 74 Bartın

 75 Ardahan

 76 Iğdır

 77 Yalova

 78 Karabük

 79 Kilis

 80 Osmaniye

 81 Düzce
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Firma Yetkilisi/Yetkililerinin Adı Soyadı / Unvanı
İmza ve Firma Kaşesi

EK-3

.../.../....

TAAHHÜTNAME

01.04.2007  tarihli ve 26480 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan İhracat 2007/2 sayılı 
Dahilde İşleme Rejimine İlişkin İşlemlerin Bilgisayar Veri İşleme Tekniği Yoluyla Yapılmasına 
Dair  Tebliğ  kapsamında,  aşağıda  kimlik  bilgileri  verilen  kişinin  nitelikli  elektronik  imza  ile 
yapacağı her türlü işlemden, aşağıda belirtilen tarihler itibarıyla…………….vergi numaralı ve 
...........................................................................  unvanlı  firmamızın sorumlu olacağını  kabul  ve 
taahhüt ederim.

                  İmza - Kaşe 
                                  

 

TAAHHÜDÜN BAŞLANGIÇ TARİHİ : GÜN/AY/YIL
TAAHHÜDÜN BİTİŞ TARİHİ : GÜN/AY/YIL

T.C. KİMLİK NO :
ADI SOYADI :
BABA ADI :
ANNE ADI :
DOĞUM YERİ :
DOĞUM TARİHİ :
CİNSİYETİ                :  
NÜFUSA KAYITLI 
OLDUĞU İL/İLÇE :
CİLT NO :
AİLE SIRA NO :
SIRA NO :
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2. BÖLÜM
DİR OTOMASYON PROJESİNİN KULLANIMI

I. DİR OTOMASYON SİSTEMİNE GİRİŞ:

Daha önce, yetkilendirme başvuru adımlarında olduğu gibi Dış Ticaret Müsteşarlığı’nın 
www.dtm.gov.tr adresinde  yer  alan  DTM  E-İmza  Uygulamaları  linkini  kullanarak  Dahilde 
İşleme  Rejimi  uygulamasını  seçen  kullanıcılar  yetkilendirme  başvurusu  adımlarından  farklı 
olarak bu defa Dahilde İşleme Rejimi Uygulamasını Kullanmak İstiyorum linkini kullanacaktır. 

Uygulamaya Yönlendirilme

Bu  işlemin  ardından  açılan  sayfada  kullanıcıların  DİR  uygulamasını  kullanmak 
istediklerine dair beyanlarını elektronik imza kullanarak tescil etmeleri gerekmektedir.  Bunun 
için daha önce temin edilen elektronik imza içeren kartların kart  okuyucularına takılması ve 
açılan  sayfada  yer  alan  imzala  butonuna  basılması  gerekmektedir.  İmzalama  işlemi  şifre 
kullanımı ve teyitlerin ardından gerçekleşir ve firma ana sayfası açılır.

Uygulamaya Giriş (İlk elektronik imza kullanımı)

II. UYGULAMA ANA SAYFASI

DİR Otomasyon Uygulamasını kullanan her  firma kendi  kişisel  sayfasına yönlendirilir. 
Ana sayfada firmanın sisteme son giriş tarihi bilgisi ve müracaatta bulunduğu son 10 belgenin 
durumunu gösteren bir ekran bulunur.
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Firma Ana Sayfa

III. MENÜ İŞLEMLERİ

Firma ana sayfasında ve diğer tüm menülerde ekranın sol üst köşesinde menü işlemlerini 
gösteren seçenekler yer alır. Bu menülerde firmanın mevcut bilgi ve belgelerini gösteren adımlar 
bulunmaktadır.Ayrıca  menü işlemleri  arasında  belge  başvuru  işlemleri  ve  revize  talepleri  ile 
ilgili  adımlar  da  yer  almaktadır.  Uygulama içindeki  tüm menülerde  sarı  renkte  olan  alanlar 
kullanıcı tarafından veri girişi yapılması zorunlu alanlardır. 

A-Bilgilerim: 

Firma bilgilerinin yer aldığı bu menü; bilgiler, evraklar, kapasite raporları, üretim faaliyeti 
gösterilen  iller,  ve yazışma adresi  alt  menü adımlarını  içerir.  Bu adımlar  içerisinde  yazışma 
adresi  ve üretim faaliyeti  gösterilen iller  dışındaki  alanlar bilgi  mahiyetindedir  ve bu alanlar 
değiştirilemez.

A.1.  Bilgilerim:  Firma  özlük  bilgileri,  yazışma 
adresi, ticaret sicil gazetesindeki adresi, üyesi olunan 
İhracatçı Birlikleri Genel Sekreterlikleri ile faaliyet 
gösterilen illerin yer aldığı sayfaların bulunduğu bu 
menü  adımında  kullanıcının  güncelleme  yapmak 
yetkisi bulunmamaktadır. 

BilgilerimBilgilerim: Menü Ekranı
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A.2. Evraklarım: Firma tanımlama işlemi için daha 
önce  İhracatçı  Birlikler  Genel  Sekreterliklerine 
gönderilen veya belge başvurusu, revize ve kapatma 
işlemleri  için  talep  edilip  sisteme  aktarılan 
evrakların listesin yer aldığı bir sayfa açılacaktır. Bu 
sayfada  mevcut  evrakların  sayfa  sayısı,  sisteme 
alınış tarihi ve geçerlilik sürelerine ilişkin bilgiler de yer almaktadır.

BilgilerimEvraklarım: Menü Ekranı

A.3. Kapasite Raporlarım: Firma evrakları arasında 
yer  alan  ve  İhracatçı  Birlikleri  Genel 
Sekreterliklerince  sisteme  aktarılan  Kapasite 
Raporlarının  listesinin  yer  aldığı  bir  sayfa  açılır. 
Kapasite  raporunun  rapor  tarihi,  TOBB tarafından 
verilen  tarih  sayı  ve  kapasite  raporunun  geçerlilik 
süresi  bu  listede  yer  alan  bilgiler  arasındadır.  Firmaya  ait  birden  çok  kapasite  raporu 
bulunabileceğinden  bu  ekran  üzerinde  görülmek  istenen  kapasite  raporu  seçilerek  görüntüle 
butonuna basılır ve istenen kapasite raporu bilgilerinin yer aldığı yeni bir sayfa açılır. Kapasite 
Raporlarının  geçerlilik  süresi  sonuna  kadar  firmanın  yapacağı  belge  başvurularında  kapasite 
raporu getirmesi istenmez.

BilgilerimKapasite Raporlarım: Menü Ekranı (Mevcut Kapasite Raporlarının Listesi)
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BilgilerimKapasite RaporlarımGörüntüle: Kapasite Raporu Bilgileri

A.4.  Üretim Faaliyeti  Gösterdiğim İller:  Firmanın 
Türkiye  çapında  üretim  faaliyeti  gerçekleştirdiği 
illeri belirtebileceği menü adımıdır. Açılan sayfada 
yer  alan  listeden  faaliyet  gösterilen  iller  seçilir  ve 
kaydet butonuna basılır.

BilgilerimÜretim Faaliyeti Gösterdiğim İller: Menü Ekranı
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A.5. Yazışma Adresi Güncelle: Firma ile yapılacak 
yazışmalarda kullanılacak adres bilgisinin yer aldığı 
sayfa  açılacaktır.  Söz  konusu  adres  bilgilerinde 
değişiklik olması durumunda firma bu menü adımını 
kullanarak  değişikliği  DTM’ye  bildirebilecektir. 
Ayrıca  bu  menü  adımında  firmanın  DİR işlemleri 
konularında yetkilendirdiği kişiye ilişkin kişisel bilgilerde yer almaktadır. Bu menü adımıyla bu 
kişiye ilişkin bilgilerde de güncelleme yapmak mümkün bulunmaktadır.

BilgilerimYazışma Adresi Güncelle: Menü Ekranı

B-Belge Başvuru İşlemleri: 

Belge Başvuru İşlemleri  menüsü DİR Otomasyon uygulamasının  en önemli  aşamasını 
oluşturmaktadır. Bu menü adımı içinde D1, H, Y ve D3 kodlu belge başvuru işlemlerini içeren 
alt menü adımları bulunmaktadır. Firmalar belge başvuru işlemlerini bu alt menüleri kullanarak 
gerçekleştirebilecektir.  Ayrıca,  daha  önce  yapılmış  belge  başvuru  bilgilerini  yeni  yapılacak 
başvuruda kullanmak isteyen firmalarımız yine bu menüde bulunan “Eski başvuru bilgilerini 
kullan”  alt  menüsünü  kullanarak  gerçekleştirebilecektir.  Bu  işlemlerin  yanı  sıra  yapılan 
başvuruların durumlarının takip edilebileceği, başvuruların Müsteşarlığa göndermeden önce iptal 
edilebileceği,  yarım  kalan  başvuruların  tamamlanacağı,  ilgili  sektör  dairesine  not 
gönderilebileceği  ve  gönderilen  notlar  ile  bu  notlara  gelen  cevapların  takip  edilebileceği  alt 
menüler de yine bu menü adımının içinde yer almaktadır.

B.1.  D1  Kodlu  Belge  Başvurusu: Dahilde  İşleme  İzin 
Belgesi  (D1)  başvurusu  yapacak  firmaların  kullanması 
gereken menü adımıdır.  Bu menü adımının seçilmesinden 
sonra D1 kodlu belge başvurusu için gerekli olan bilgilerin 
girilmesi  gereken sayfalar  açılacaktır.  Firmanın  D1 kodlu 
belge  başvurusunun  en  hızlı  ve  doğru  olarak 
değerlendirilebilmesi  için  yapılan  başvuru  işlemleri  için 
girilen  bilgilerin  doğru  ve  eksiksiz  olması  önem  arz 
etmektedir. Bu alt menü adımının seçilmesinden sonra firma ekranına mevcut Dahilde İşleme 
Rejimi kapsamında yararlanmak istedikleri talep tipini  ve belge başvurusunu değerlendirecek 
sektör dairesinin belirleneceği sektör seçeneğinin yer aldığı sayfa açılır.

11



Belge Başvuru İşlemleri D1 Kodlu Belge Başvurusu: Talep tipi ve sektör seçme

Bu  iki  seçeneğin  seçilmesi  ve  kaydet  butonuna 
basılmasının  ardından  müracaat  edilen  belge  için 
geçici  bir  belge  numarası  üretilir  ve  bu  numarayı 
gösteren  bir  ekran  açılır.  Bu  numara,  firmanın 
belgesinin onaylanıp kesin numara alması aşamasına 
kadar,  müracaatını  takip  edeceği  numaradır.  Devam 
tuşuna  basılarak  belge  bilgilerinin  girilmeye 
başlanacağı  D1  Kodlu  Belge  Proje  Formunun  yer 
aldığı sayfa çağırılır. Açılan sayfada bir önceki adımda girilen talep tipi ve sektör bilgisi yer alır. 
Bu iki bilgi değiştirilmek istenirse bu alanda değişiklik yapma imkanı mevcuttur. Bu iki alanın 
yanı  sıra  D1 kodlu  belge başvurusunun ön değerlendirme işlemini  gerçekleştirecek İhracatçı 
Birlikleri  Genel  Sekreterliği  ve bu Genel  Sekreterliğe bağlı  alt  Birlik alanı  seçilir  ve kaydet 
butonuna  basılır.  Kaydetme  işleminin  onaylanmasının  ardından  sayfa  tekrar  güncellenir  ve 
sayfanın  alt  bölümünde  yer  alan  İhracat-ithalat  listeleri,  hammadde  sarfiyat  tabloları,  yan 
sanayici bilgileri girilmeye başlanır.

Belge Başvuru İşlemleri D1 Kodlu Belge Başvurusu: Proje Formu
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Müracaatın doğru birim 
tarafından en kısa sürede 
değerlendirilebilmesi için 
belgenin hangi sektörü 
ilgilendirdiği alanın doğru 
girilmesi gerekmektedir.

Belge başvurusu ön  
değerlendirme işlemini yapacak 
İBGS ve alt birlik seçim alanı

Belge bilgileri 
giriş alanı.



Yan  Sanayici  Bilgilerinin  Girilmesi:  DİR  Otomasyon  sistemini  kullanarak  belge  alan 
firmaların  belge  başvurularında  yan  sanayici  kullanabilmeleri  için,  yan  sanayicilerine  ait 
evraklarını  (İhracat  2005/9 sayılı  Tebliğin Ek 1’nde yer  alan 1,  2,  3,  5,  ve 6.  maddelerinde 
belirtilen belgeler) İhracatçı Birlikleri Genel Sekreterliklerine göndermesi gerekmektedir. Daha 
önce  yetkilendirme  başvurusunun  son  aşamasında  olduğu  gibi  evrakların  İBGS  tarafından 
sisteme aktarılması ve firma tanımlama işleminin gerçekleştirilmesini müteakip, belge başvurusu 
yapan firma/firmalar tarafından söz konusu firma yan sanayici olarak seçilebilecektir.

Belge  bilgilerinin  girildiği  alanda  “Yan  Sanayiciler” 
butonuna  basılarak  DTM  sisteminde  yer  alan  firmalar 
arasından  yan  sanayici  seçilmesini  sağlayan  ekranlar 
açılır.  Daha  önce  tanımlama  işlemi  gerçekleştirilen  ve 
DTM sisteminde kaydı bulunan firmalar arasından vergi 
numarası veya unvan kriterlerine göre yapılan sorgulama ile yan sanayici veya yan sanayiciler 
seçilerek belge detayına dönülür. 

Yan Sanayici Sorgulama Ekranı

İhracat Listesinin Girilmesi: D1 Kodlu Belge Proje Formunda yer alan İhracat Listesi butonu 
kullanılarak belge ihracat listesinin girişinin yapılacağı sayfaya ulaşılır. Sayfa altında yer alan 
ekle butonu kullanılarak ihraç edilecek ürünlerin her biri için ayrı ayrı giriş yapılır. Maddeye 
ilişkim girilen birimin (kg, adet, metre vs.) gümrük beyannamesinde girilecek satışa esas birimle 
aynı olması büyük önem arz etmektedir. Aksi takdirde gümrüklerde gerçekleşecek işlemlerde 
aksaklıklar olacaktır.

İhracat Listesi: İhraç edilecek ürünler giriş sayfası
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İhracat Listesi: İhraç ürünü kalem için giriş sayfası

İthalat Listesinin Girilmesi: D1 Kodlu Belge Proje Formunda yer alan İthalat Listesi butonu 
kullanılarak belge ithalat listesinin girişinin yapılacağı sayfaya ulaşılır. Sayfa altında yer alan 
ekle butonu kullanılarak ithal ihtiyacı  ürünlerin her biri  için ayrı  ayrı  giriş yapılır.  Maddeye 
ilişkim girilen birimin (kg, adet, metre vs.) gümrük beyannamesinde girilecek satışa esas birimle 
aynı olması büyük önem arz etmektedir. Aksi takdirde gümrüklerde gerçekleşecek işlemlerde 
aksaklıklar olacaktır.

İthalat Listesi: İthal ihtiyacı ürünler giriş sayfası

İthalat Listesi: İthal ihtiyacı ürün kalemi için giriş sayfası
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Hammadde  Sarfiyat  Listesinin  Girilmesi: D1  Kodlu  Belge  Proje  Formunda  yer  alan 
Hammadde Sarfiyat  Listesi  butonu kullanılarak girilen ihracat ve ithalat  listelerinde yer alan 
madde adlarının yer aldığı sayfaya ulaşılır.

Bu sayfada, yatay durumda ihraç ürünleri, dikey durumda da ithal ürünlerinin yer aldığı tablo 
bulunmaktadır. Yatay ve dikey alanların birleşme noktasındaki kolonlar kullanılarak her bir ürün 
için  ham madde  sarfiyat  değeri  girişi  yapılır.  Kolonlar  üzerinde  yer  alan  birimde kullanılan 
miktar  rakamının  işaretlenmesi  ile  yatay/üstte  yer  alan  ihraç  ürünü  için  ihtiyaç  duyulan 
dikey/sağda yer alan ithal ihtiyacı değeri girişinin yapılacağı yeni bir ekran açılır. Yeni ekran 
üzerinde hammadde sarfiyat girişi tamamlandıktan sonra değiştir butonu kullanılarak hammadde 
sarfiyat  listesi  ekranına  geri  dönülür.  Her  bir  ihraç  ürünü  için  ihtiyaç  duyulan  ithal  madde 
sarfiyat bilgilerinin girilmesinin ardından belge detayına dön komutu ile proje formu sayfasına 
geri dönülür.

Hammadde Sarfiyat Listesi: Veri giriş ekranı

Dosyadan  Yüklenen  Başvuruların  Girilmesi: Belge  başvuru  işlemlerinin  uzun  sürmesi  ve 
kullanıcıların  uzun  süre  internete  bağlı  kalma  zorunluluğunda  bırakılmaması  amacıyla 
uygulamaya giriş (ilk elektronik imza kullanımı) sayfasından indirilebilen bir offline program 
hazırlanmıştır.  Bu  program,  kullanıcının  internet  bağlantısında  yaşanabilecek  sorunlardan 
etkilenmemesini  sağlayacaktır.  Program  ile  offline  olarak  hazırlanan  XML  formatındaki 
başvurular  bu buton kullanılarak sisteme aktarılmaktadır.  Bunun için  D1 Kodlu Belge Proje 
Formunda yer alan Dosyadan Yüklenen Başvurular butonu kullanılarak açılan sayfada daha önce 
hazırlanan XML dosyasının yeri ve komutunun gösterilmesi yeterli olacaktır. XML dosyasının 
yerinin  gösterilmesinin  ardından  gönder  butonu  kullanılarak  aktarma  işlemi  tamamlanır.  Bu 
işlemin ardından belge detayına dön komutu ile proje formu ekranına geri dönülebilir.

Dosyadan Yüklenen Başvurular: XML dosyası aktarma ekranı
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Başvuruyu  Gönder:  D1  Kodlu  Belge  Proje  Formunda  yer  alan  ihracat/ithalat  listeleri  ile 
hammadde sarfiyat listesinin girilmesinin ardından tamamlanan başvuru bu buton kullanılarak 
gönderilir.  Bu işlemin ardından belge başvuru bilgilerinin yer aldığı sayfaları  içeren başvuru 
özeti ekranı açılır.

Başvuruyu Gönder: Başvuru özet ekranı

Başvuru  özetinin  kontrol  edilmesinin  ardından 
Başvuruyu  Gönder  butonu  kullanılarak  belge 
başvurusu  ön  değerlendirme  işleminin  yapılması 
için  ilgili  İhracatçı  Birliği  Genel  Sekreterliğine 
gönderilir.  Yarım  kalan  veya  eksik  müracaatlar 
belge  düzenlenme  süresini  uzatacağından  sistem  kullanıcıyı  başvurunun  tamamlanıp 
tamamlanmadığına  dair  son  bir  kez  uyaracaktır.  Kullanıcının  tamam  butonuna  basmasının 
ardından Başvuruda İmzalanacak Bilgiler ekranı açılacaktır. Belge bilgilerini içeren bu ekranın 
en  alt  kısmında  yer  alan  imzala  butonuna  basılarak  belgenin  elektronik  olarak  imzalanması 
istenecektir. İmzala butonuna basılmadan önce akıllı kartın kart okuyucuya, kart okuyucunun da 
bilgisayara takılı olduğu kontrol edilmelidir. İmzalama işlemi kontrol ve teyitlerin ardından pin 
kodunun girilmesi ile gerçekleştirilir. Böylece D1 kodlu belge başvuru işlemi tamamlanmış olur.
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Başvuruyu Gönder: Başvuruda imzalanacak bilgiler ekranı

Bu  işlemin  ardından  geçici  belge  numarası  kullanılarak  belge  başvurusu,  başvurulan 
belgelerin durumları ekranından takip edilebilir.

B.2.  D3 Kodlu  Belge  Başvurusu:  Yurt  İçi  Satış  ve 
Teslim  Belgesi  (D3)  başvurusu  yapacak  firmaların 
kullanması gereken menü adımıdır. Bu menü adımının 
seçilmesinden  sonra  D3  kodlu  belge  başvurusu  için 
gerekli  olan  bilgilerin  girilmesi  gereken  sayfalar 
açılacaktır. Firmanın D3 kodlu belge başvurusunun en 
hızlı ve doğru olarak değerlendirilebilmesi için yapılan 
başvuru  işlemleri  için  girilen  bilgilerin  doğru  ve 
eksiksiz olması önem arz etmektedir. Bu alt menü adımının seçilmesinden sonra firma ekranına 
müracaatın değerlendirileceği DTM sektör dairesini belirleyecek sektör bilgisini girmesi gereken 
ekran açılır.
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Belge Başvuru İşlemleri D3 Kodlu Belge Başvurusu: Sektör seçme

Sektöün seçilmesi  ve  kaydet  butonuna  basılmasının 
ardından müracaat edilen belge için geçici  bir  belge 
numarası  üretilir  ve bu numarayı  gösteren bir  ekran 
açılır. Bu numara, firmanın belgesinin onaylanıp kesin 
numara  alması  aşamasına  kadar,  müracaatını  takip 
edeceği  numaradır.  Devam  tuşuna  basılarak  belge 
bilgilerinin  girilmeye  başlanacağı  D3  Kodlu  Belge 
Proje Formunun yer aldığı sayfa çağırılır. Açılan sayfada bir önceki adımda girilen sektör bilgisi 
yer alır. Bu bilgi değiştirilmek istenirse bu alanda değişiklik yapma imkanı mevcuttur. Sektör 
bilgisinin  üstünde  Yurt  İçi  Satış  ve  Teslim  Belgesinin  “İhracat  Sayılan  Satış  ve  Teslimler 
Hakkında  Tebliğ  (İhracat  2005/2)”  in  hangi  madde  bendine  istinaden  talep  edildiğinin 
belirlendiği ekranı açan madde bendi girişi butonu yer almaktadır. Bu butonun kullanılması ile 
açılan  sayfada  madde  bendi  seçimi  yapılır  ve  kaydet  butonuna  basılır.  Kaydetme  işleminin 
ardından proje formu sayfasına dönülür ve sayfada yer alan değiştir butonu kullanılarak bilgiler 
kaydedilir.  Daha  sonra  ihracat  sayılan  satışlar-ithalat  listeleri,  hammadde  sarfiyat  tabloları, 
bilgileri girilmeye başlanır.

Belge Başvuru İşlemleri D3 Kodlu Belge Başvurusu: Proje Formu
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Başvurunun en hızlı 
ve doğru şekilde 
değerlendirilebilmesi 
için sektör bilgisinin 
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Belge bilgileri 
giriş alanı.



Belge Başvuru İşlemleri D3 Kodlu Belge Başvurusu: Madde Bendi Seçim Sayfası

İhracat Sayılan Satışların Girilmesi: D3 Kodlu Belge Proje Formunda yer alan İhracat Sayılan 
Satışlar butonu kullanılarak ihracat sayılan satışlar listesinin girişinin yapılacağı sayfaya ulaşılır. 
Sayfa altında yer alan ekle butonu kullanılarak ihracat sayılacak ürünlerin her biri için ayrı ayrı 
giriş yapılır. Maddeye ilişkim girilen birimin (kg, adet, metre vs.) faturada yer alacak satışa esas 
birimle aynı olması önem arz etmektedir. 
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seçiminden 
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İhracat Sayılan Satışlar: İhracat sayılan ürünler giriş sayfası

İhracat Sayılan Satışlar: İhracat sayılan satış ürünü kalem için giriş sayfası

İthalat Listesinin Girilmesi: D3 Kodlu Belge Proje Formunda yer alan İthalat Listesi butonu 
kullanılarak belge ithalat listesinin girişinin yapılacağı sayfaya ulaşılır. Sayfa altında yer alan 
ekle butonu kullanılarak ithal ihtiyacı  ürünlerin her biri  için ayrı  ayrı  giriş yapılır.  Maddeye 
ilişkim girilen birimin (kg, adet, metre vs.) gümrük beyannamesinde girilecek satışa esas birimle 
aynı olması büyük önem arz etmektedir. Aksi takdirde gümrüklerde gerçekleşecek işlemlerde 
aksaklıklar olacaktır.

İthalat Listesi: İthal ihtiyacı ürünler giriş sayfası
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İthalat Listesi: İthal ihtiyacı ürün kalemi için giriş sayfası

Hammadde  Sarfiyat  Listesinin  Girilmesi: D3  Kodlu  Belge  Proje  Formunda  yer  alan 
Hammadde  Sarfiyat  Listesi  butonu  kullanılarak  girilen  ihracat  sayılan  ürünler  ve  ithalat 
listelerinde yer alan madde adlarının yer aldığı sayfaya ulaşılır.

Bu sayfada, yatay durumda ihracat sayılan ürünleri, dikey durumda da ithal ürünlerinin yer aldığı 
tablo bulunmaktadır. Yatay ve dikey alanların birleşme noktasındaki kolonlar kullanılarak her bir 
ürün için ham madde sarfiyat değeri girişi yapılır. Kolonlar üzerinde yer alan birimde kullanılan 
miktar  rakamının  işaretlenmesi  ile  yatay/üstte  yer  alan  ihraç  ürünü  için  ihtiyaç  duyulan 
dikey/sağda yer alan ithal ihtiyacı değeri girişinin yapılacağı yeni bir ekran açılır. Yeni ekran 
üzerinde hammadde sarfiyat girişi tamamlandıktan sonra değiştir butonu kullanılarak hammadde 
sarfiyat  listesi  ekranına  geri  dönülür.  Her  bir  ihraç  ürünü  için  ihtiyaç  duyulan  ithal  madde 
sarfiyat bilgilerinin girilmesinin ardından belge detayına dön komutu ile proje formu sayfasına 
geri dönülür.

Hammadde Sarfiyat Listesi: Veri giriş ekranı
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Dosyadan  Yüklenen  Başvuruların  Girilmesi: Belge  başvuru  işlemlerinin  uzun  sürmesi  ve 
kullanıcıların  uzun  süre  internete  bağlı  kalma  zorunluluğunda  bırakılmaması  amacıyla 
uygulamaya giriş (ilk elektronik imza kullanımı) sayfasından indirilebilen bir offline program 
hazırlanmıştır.  Bu  program,  kullanıcının  internet  bağlantısında  yaşanabilecek  sorunlardan 
etkilenmemesini  sağlayacaktır.  Program  ile  offline  olarak  hazırlanan  XML  formatındaki 
başvurular  bu buton kullanılarak sisteme aktarılmaktadır.  Bunun için  D3 Kodlu Belge Proje 
Formunda yer alan Dosyadan Yüklenen Başvurular butonu kullanılarak açılan sayfada daha önce 
hazırlanan XML dosyasının yeri ve komutunun gösterilmesi yeterli olacaktır. XML dosyasının 
yerinin  gösterilmesinin  ardından  gönder  butonu  kullanılarak  aktarma  işlemi  tamamlanır.  Bu 
işlemin ardından belge detayına dön komutu ile proje formu ekranına geri dönülebilir.

Dosyadan Yüklenen Başvurular: XML dosyası aktarma ekranı

Başvuruyu  Gönder:  D3  Kodlu  Belge  Proje  Formunda  yer  alan  ihracat/ithalat  listeleri  ile 
hammadde sarfiyat listesinin girilmesinin ardından tamamlanan başvuru bu buton kullanılarak 
gönderilir.  Bu işlemin ardından belge başvuru bilgilerinin yer aldığı sayfaları  içeren başvuru 
özeti ekranı açılır.

Başvuruyu Gönder: Başvuru özet ekranı
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Gözat butonu 
kullanılarak XML 
dosyasının kayıtlı 
olduğu yer 
gösterilir.



Başvuru  özetinin  kontrol  edilmesinin  ardından 
Başvuruyu  Gönder  butonu  kullanılarak  belge 
başvurusu  değerlendirme  işleminin  yapılması  için 
Dış Ticaret Müsteşarlığı’na gönderilir. Yarım kalan 
veya eksik müracaatlar  belge düzenlenme süresini 
uzatacağından sistem kullanıcıyı başvurunun tamamlanıp tamamlanmadığına dair  son bir  kez 
uyaracaktır. Kullanıcının tamam butonuna basmasının ardından Başvuruda İmzalanacak Bilgiler 
ekranı açılacaktır. Belge bilgilerini içeren bu ekranın en alt kısmında yer alan imzala butonuna 
basılarak belgenin elektronik olarak imzalanması istenecektir. İmzala butonuna basılmadan önce 
akıllı kartın kart okuyucuya, kart okuyucunun da bilgisayara takılı olduğu kontrol edilmelidir. 
İmzalama işlemi kontrol ve teyitlerin ardından pin kodunun girilmesi ile gerçekleştirilir. Böylece 
D3 kodlu belge başvuru işlemi tamamlanmış olur.

Başvuruyu Gönder: Başvuruda imzalanacak bilgiler ekranı

Bu  işlemin  ardından  geçici  belge  numarası  kullanılarak  belge  başvurusu,  başvurulan 
belgelerin durumları ekranından takip edilebilir.
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B.3. H Kodlu Belge Başvurusu: Hariçte İşleme İzin 
Belgesi (H) başvurusu yapacak firmaların kullanması 
gereken  menü  adımıdır.  Bu  menü  adımının 
seçilmesinden  sonra  H  kodlu  belge  başvurusu  için 
gerekli  olan  bilgilerin  girilmesi  gereken  sayfalar 
açılacaktır. Firmanın H kodlu belge başvurusunun en 
hızlı ve doğru olarak değerlendirilebilmesi için yapılan 
başvuru  işlemleri  için  girilen  bilgilerin  doğru  ve 
eksiksiz olması önem arz etmektedir. Bu alt menü adımının seçilmesinden sonra firma ekranına 
müracaatın değerlendirileceği DTM sektör dairesini belirleyecek sektör bilgisini girmesi gereken 
ekran açılır.

Belge Başvuru İşlemleri  Kodlu Belge Başvurusu: Sektör seçme

Sektöün seçilmesi  ve  kaydet  butonuna  basılmasının 
ardından müracaat edilen belge için geçici  bir  belge 
numarası  üretilir  ve bu numarayı  gösteren bir  ekran 
açılır. Bu numara, firmanın belgesinin onaylanıp kesin 
numara  alması  aşamasına  kadar,  müracaatını  takip 
edeceği  numaradır.  Devam  tuşuna  basılarak  belge 
bilgilerinin  girilmeye  başlanacağı  H  Kodlu  Belge 
Proje Formunun yer aldığı sayfa çağırılır. Açılan sayfada bir önceki adımda girilen sektör bilgisi 
yer alır. Bu bilgi değiştirilmek istenirse bu alanda değişiklik yapma imkanı mevcuttur. Sektör 
bilgisinin hemen altında yurt dışı faaliyetler, ithalat listesi, geçici ihracat listesi ve hammadde 
sarfiyat listesi gibi belge bilgilerinin girişinin yapılacağı butonlar bulunur.

Belge Başvuru İşlemleri H Kodlu Belge Başvurusu: Proje Formu
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Başvurunun en hızlı ve doğru 
şekilde değerlendirilebilmesi 
için sektör bilgisinin doğru 
girilmesi gerekmektedir.

Belge bilgileri 
giriş alanı.



Yurt  Dışı  Faaliyetlerin  Girilmesi: H  Kodlu  Belge  Proje  Formunda  yer  alan  Yurt  Dışı 
Faaliyetler butonu kullanılarak yurt dışında gerçekleştirilecek işlemlere ilişkin bilgilerin girişinin 
yapılacağı sayfaya ulaşılır. Yurt dışında gerçekleştirilecek işlemlerin hangi ülkede, hangi firma 
tarafından gerçekleştirileceği ve faaliyetin konusuna ilişkin bilgiler girilir. Her bir faaliyet için 
ayrı  ayrı  giriş  yapılır  ve  Kaydet  butonuna basılarak girilen faaliyet  Kaydet  butonu altındaki 
listeye aktarılır. Faaliyetlere ilişkin girişlerin yapılmasının ardından belge detayına dön butonu 
ile proje formu ekranına geri dönülür.

Yurt Dışı Faaliyetler: Faaliyete ilişkin bilgi giriş ekranı

İthalat Listesinin Girilmesi: Daha önce tamir edilmek, yenilenmek veya daha ileri düzeyde 
işlenmek üzere geçici ihracı yapılan eşyaların ithal edilerek yurda yeniden sokulması işleminde 
kullanılacak değerlerinin girişinin yapıldığı ekrandır.H Kodlu Belge Proje Formunda yer alan 
İthalat  Listesi  butonu kullanılarak belge ithalat  listesinin girişinin yapılacağı sayfaya ulaşılır. 
Sayfa altında yer alan ekle butonu kullanılarak ithal ihtiyacı ürünlerin her biri için ayrı ayrı giriş 
yapılır. Maddeye ilişkim girilen birimin (kg, adet, metre vs.) gümrük beyannamesinde girilecek 
satışa  esas  birimle  aynı  olması  büyük  önem  arz  etmektedir.  Aksi  takdirde  gümrüklerde 
gerçekleşecek işlemlerde aksaklıklar olacaktır.

İthalat Listesi: İthal ürünleri giriş sayfası
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İthalat Listesi: İthal ürünü kalem için giriş sayfası

Geçici  İhracat  Listesinin  Girilmesi: Daha  ileri  düzeyde  işlenmek,  tamir  edilmek  veya 
yenilenmek amacıyla geçici olarak ihraç edilecek ürünlerin listesinin girişinin yapıldığı alandır. 
H Kodlu Belge Proje Formunda yer alan Geçici İhracat Listesi butonu kullanılarak geçici olarak 
ihraç edilecek ürünler listesinin girişinin yapılacağı sayfaya ulaşılır. Sayfa altında yer alan ekle 
butonu kullanılarak  ihracat  sayılacak  ürünlerin  her  biri  için  ayrı  ayrı  giriş  yapılır.  Maddeye 
ilişkim girilen birimin (kg, adet, metre vs.) gümrük beyannamesinde girilecek satışa esas birimle 
aynı olması büyük önem arz etmektedir. Aksi takdirde gümrüklerde gerçekleşecek işlemlerde 
aksaklıklar olacaktır.

Geçici İhracat Listesi: Geçici olarak ihraç edilercek ürünler giriş sayfası

Geçici İhracat Listesi: Geçici olarak ihraç edilecek ürün kalem giriş sayfası
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Hammadde  Sarfiyat  Listesinin  Girilmesi: H  Kodlu  Belge  Proje  Formunda  yer  alan 
Hammadde Sarfiyat Listesi butonu kullanılarak girilen geçici ihraç ürünleri ve ithalat listelerinde 
yer alan madde adlarının yer aldığı sayfaya ulaşılır.

Bu sayfada, yatay durumda ihraç edilecek maddeler, dikey durumda da ithal edilecek ürünlerin 
yer  aldığı  tablo  bulunmaktadır.  Yatay  ve  dikey  alanların  birleşme  noktasındaki  kolonlar 
kullanılarak her bir ürün için ham madde sarfiyat değeri girişi yapılır. Kolonlar üzerinde yer alan 
birimde kullanılan miktar rakamının işaretlenmesi ile yatay/üstte yer alan geçici ihraç ürününün 
daha ileri düzeyde işlenmesi, tamir, bakım veya yenilenerek elde edilecek dikey/sağda yer alan 
ithal ürününün üretiminde ihtiyaç duyulan birim değerinin girileceği yeni bir sayfa açılır.Yeni 
ekran  üzerinde  hammadde  sarfiyat  girişi  tamamlandıktan  sonra  değiştir  butonu  kullanılarak 
hammadde  sarfiyat  listesi  ekranına  geri  dönülür.  Her  bir  ihraç  ürününün  üretileceği  ithal 
ürünlerdeki sarfiyat bilgilerinin girilmesinin ardından belge detayına dön komutu ile proje formu 
sayfasına geri dönülür.

Hammadde Sarfiyat Listesi: Veri giriş ekranı

Dosyadan  Yüklenen  Başvuruların  Girilmesi: Belge  başvuru  işlemlerinin  uzun  sürmesi  ve 
kullanıcıların  uzun  süre  internete  bağlı  kalma  zorunluluğunda  bırakılmaması  amacıyla 
uygulamaya giriş (ilk elektronik imza kullanımı) sayfasından indirilebilen bir offline program 
hazırlanmıştır.  Bu  program,  kullanıcının  internet  bağlantısında  yaşanabilecek  sorunlardan 
etkilenmemesini  sağlayacaktır.  Program  ile  offline  olarak  hazırlanan  XML  formatındaki 
başvurular  bu  buton  kullanılarak  sisteme  aktarılmaktadır.  Bunun  için  H  Kodlu  Belge  Proje 
Formunda yer alan Dosyadan Yüklenen Başvurular butonu kullanılarak açılan sayfada daha önce 
hazırlanan XML dosyasının yeri ve komutunun gösterilmesi yeterli olacaktır. XML dosyasının 
yerinin  gösterilmesinin  ardından  gönder  butonu  kullanılarak  aktarma  işlemi  tamamlanır.  Bu 
işlemin ardından belge detayına dön komutu ile proje formu ekranına geri dönülebilir.

Dosyadan Yüklenen Başvurular: XML dosyası aktarma ekranı
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Birimde 
kullanılan 
miktar  rakamı 
kullanılarak 
hammadde 
sarfiyat değeri 
girişleri yapılır.

Gözat butonu 
kullanılarak XML 
dosyasının kayıtlı 
olduğu yer 
gösterilir.



Başvuruyu Gönder: H Kodlu Belge Proje Formunda yer alan ithalat listesi, geçici ihracat listesi 
ve hammadde sarfiyat listesinin girilmesinin ardından tamamlanan başvuru bu buton kullanılarak 
gönderilir.  Bu işlemin ardından belge başvuru bilgilerinin yer aldığı sayfaları  içeren başvuru 
özeti ekranı açılır.

Başvuruyu Gönder: Başvuru özet ekranı

Başvuru  özetinin  kontrol  edilmesinin  ardından 
Başvuruyu  Gönder  butonu  kullanılarak  belge 
başvurusu  değerlendirme  işleminin  yapılması  için 
Dış Ticaret Müsteşarlığı’na gönderilir. Yarım kalan 
veya  eksik  müracaatlar  belge  düzenlenme süresini 
uzatacağından  sistem  kullanıcıyı  başvurunun 
tamamlanıp  tamamlanmadığına  dair  son  bir  kez  uyaracaktır.  Kullanıcının  tamam  butonuna 
basmasının ardından Başvuruda İmzalanacak Bilgiler ekranı açılacaktır. Belge bilgilerini içeren 
bu  ekranın  en  alt  kısmında  yer  alan  imzala  butonuna  basılarak  belgenin  elektronik  olarak 
imzalanması istenecektir. İmzala butonuna basılmadan önce akıllı kartın kart okuyucuya, kart 
okuyucunun  da  bilgisayara  takılı  olduğu  kontrol  edilmelidir.  İmzalama  işlemi  kontrol  ve 
teyitlerin ardından pin kodunun girilmesi ile  gerçekleştirilir.  Böylece H kodlu belge başvuru 
işlemi tamamlanmış olur.
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Başvuruyu Gönder: Başvuruda imzalanacak bilgiler ekranı

Bu  işlemin  ardından  geçici  belge  numarası  kullanılarak  belge  başvurusu,  başvurulan 
belgelerin durumları ekranından takip edilebilir.

B.4. Y Kodlu Belge Başvurusu: Vergi, Resim ve Harç 
İstisnası  Belgesi  (Y)  başvurusu  yapacak  firmaların 
kullanması gereken menü adımıdır. Bu menü adımının 
seçilmesinden  sonra  Y  kodlu  belge  başvurusu  için 
gerekli  olan  bilgilerin  girilmesi  gereken  sayfalar 
açılacaktır.  Firmanın  Y  kodlu  belge  başvurusunun  en 
hızlı ve doğru olarak değerlendirilebilmesi için yapılan 
başvuru işlemleri için girilen bilgilerin doğru ve eksiksiz 
olması  önem  arz  etmektedir.  Bu  alt  menü  adımının  seçilmesinden  sonra  firma  ekranına 
müracaatın değerlendirileceği DTM sektör dairesini belirleyecek sektör bilgisini girmesi gereken 
ekran açılır.
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Belge Başvuru İşlemleri Y Kodlu Belge Başvurusu: Sektör seçme

Sektöün seçilmesi  ve  kaydet  butonuna  basılmasının 
ardından  müracaat  edilen  belge  için  geçici  bir  belge 
numarası üretilir ve bu numarayı gösteren bir ekran açılır. 
Bu numara, firmanın belgesinin onaylanıp kesin numara 
alması  aşamasına  kadar,  müracaatını  takip  edeceği 
numaradır.  Devam  tuşuna  basılarak  belge  bilgilerinin 
girilmeye başlanacağı Y Kodlu Belge Proje Formunun yer aldığı sayfa çağırılır. Açılan sayfada 
bir  önceki  adımda  girilen  sektör  bilgisi  yer  alır.  Bu  bilgi  değiştirilmek  istenirse  bu  alanda 
değişiklik  yapma  imkanı  mevcuttur.  Sektör  bilgisinin  altında  yer  alan  döviz  kazandırıcı 
faaliyetler ve bağlı belge bilgilerinin girilmesi ile başvuru işlemi sürdürülür.

Döviz Kazandırıcı Faaliyetlerin Girilmesi: Y Kodlu Belge Proje Formunda yer alan Döviz 
Kazandırıcı Faaliyetler butonu kullanılarak ihracat sayılan satışlar listesinin girişinin yapılacağı 
sayfaya ulaşılır. Bu sayfada Y Kodlu belgenin İhracat, İhracat Sayılı Satış ve Teslimler ile Döviz 
Kazandırıcı Hizmet ve Faaliyetlerde Vergi, Resim ve Harç İstisnası Hakkında Tebliğ’in (2000/1) 
hangi  madde  bendine  istinaden  talep  edildiğinin  belirtildiği,  faaliyetin  gerçekleşeceği  ülke, 
faaliyetin değeri ve faaliyete ilişkin kısa bir açıklama alanlarının doldurulması gerekmektedir. 
Faaliyete ilişkin bilgilerin girilmesi ve kaydedilmesinin ardından belge detayına dön komutu ile 
proje formu sayfasına geri dönülür.

Döviz Kazandırıcı Faaliyetler: Döviz kazandırıcı faaliyetler giriş sayfası
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Başvurunun en 
hızlı ve doğru 
şekilde 
değerlendirilebil
mesi için sektör 
bilgisinin doğru 
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edildiği bilgisinin 
girileceği ekranı 
açacaktır.



Döviz Kazandırıcı Faaliyetler: Madde Bendi Seçim Sayfası

Bağlı  Belgenin  Girilmesi: Y  Kodlu  Belge  Proje  Formunda  yer  alan  Bağlı  Belge  butonu 
kullanılarak bağlı belge girişinin yapılacağı sayfaya ulaşılır. Bu sayfada, firmanın DTM ‘ndan 
daha  önce  almış  olduğu  belgelerin  listesinin  yer  almaktadır.  Firma  Vergi,  Resim  ve  Harç 
İstisnası Belgesini bu belgelerden hangisi veya hangileri için almış ise bu belgelerin seçimini 
yapar ve kaydetme işleminin ardından belge detayına dön komutu ile proje formu ekranına geri 
döner.

Bağlı Belge: Belge seçim ekranı
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Başvuruyu Gönder: Y Kodlu Belge Proje Formunda yer alan döviz kazandırıcı faaliyetler ve 
bağlı  belge  bilgilerinin  girilmesinin  ardından  tamamlanan  başvuru  bu  buton  kullanılarak 
gönderilir.  Bu işlemin ardından belge başvuru bilgilerinin yer aldığı sayfaları  içeren başvuru 
özeti ekranı açılır.

Başvuruyu Gönder: Başvuru özet ekranı

Başvuru  özetinin  kontrol  edilmesinin ardından Başvuruyu 
Gönder butonu kullanılarak belge başvurusu değerlendirme 
işleminin  yapılması  için  Dış  Ticaret  Müsteşarlığı’na 
gönderilir.  Yarım  kalan  veya  eksik  müracaatlar  belge 
düzenlenme  süresini  uzatacağından  sistem  kullanıcıyı 
başvurunun tamamlanıp tamamlanmadığına dair  son bir  kez uyaracaktır.  Kullanıcının tamam 
butonuna  basmasının  ardından  Başvuruda  İmzalanacak  Bilgiler  ekranı  açılacaktır.  Belge 
bilgilerini  içeren  bu  ekranın  en  alt  kısmında  yer  alan  imzala  butonuna  basılarak  belgenin 
elektronik olarak imzalanması istenecektir. İmzala butonuna basılmadan önce akıllı kartın kart 
okuyucuya, kart okuyucunun da bilgisayara takılı olduğu kontrol edilmelidir. İmzalama işlemi 
kontrol ve teyitlerin ardından pin kodunun girilmesi ile gerçekleştirilir. Böylece Y kodlu belge 
başvuru işlemi tamamlanmış olur.

32



Başvuruyu Gönder: Başvuruda imzalanacak bilgiler ekranı

Bu  işlemin  ardından  geçici  belge  numarası  kullanılarak  belge  başvurusu,  başvurulan 
belgelerin durumları ekranından takip edilebilir.

B.5.  Eski  Belge  Başvuru  Bilgilerini  Kullan: 
Firmaların  yeni  başvuruda  bulunacakları  belge  için 
geçmişte  yapmış  oldukları  başvuru  bilgilerini 
kullanmak istemeleri durumunda başvuracakları menü 
adımıdır.  Bu  alan  için  belge  türü  ayrımı 
bulunmamaktadır.  Bu  menü  adımının  seçilmesinin 
ardından daha önce yapılan başvuruların yer aldığı bir 
liste  ekranı  açılacaktır.  Ekranda  yer  alan 
başvurulardan her hangi bir seçim yapılarak devam butonuna basılır. Bu işlemin ardından eski 
başvuru  bilgilerinin  özetinin  yer  aldığı  sayfaların  bulunduğu  ekran  açılacaktır.  Firma  özet 
bilgileri kontrol edip başvurusunu bu bilgiler doğrultusunda hazırlamak istediğine karar verirse 
kaydet butonu ile bir sonraki aşamaya geçecektir. Kaydet butonuna basılmasının ardından sistem 
tarafından  firmaya,  belgenin  düzenlenme  aşamasına  kadar  geçecek  sürede  başvurunun  takip 
edilmesini  sağlayacak  geçici  belge  numarası  verilecektir.  Geçici  belge  numarasının 
üretilmesinden  sonra  firma  talep  ettiği  belge  bilgilerini  güncelleyebileceği  veya  değişiklik 
yapmadan gönderebileceği proje formu sayfasına yönlendirilecektir. D1, D3, H ve Y kodlu belge 
başvuru adımlarında olduğu gibi  proje formu bilgilerinin güncellenmesinin ardından başvuru 
gönderilebilir.
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Eski Belge Başvuru Bilgilerini Kullan: Geçmiş belge başvuruları listesi ekranı

Yeni başvuruda kullanılacak eski belge başvuru bilgileri ekranı
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B.6.  Başvurulan  Belgelerin  Durumları: Bu  menü 
adımında firmaların daha önce yapmış oldukları  belge 
başvurularının  durumları  hakkında  bilgiler  yer 
almaktadır.  Firmalar,  belge  başvurularının  sonucunun 
(belgenin  düzenlenip  düzenlenmediğini)  yanı  sıra 
düzenlenen belgelerinin proje formlarını, ihracat/ithalat 
listelerini,  hammadde  sarfiyat  tablolarını,  yan 
sanayicilerini, özel şartlarını, gerçekleşen ihracat/ithalat 
bilgilerini  ve  teminat,  sektör,  süre  gibi  verilerin  yer 
aldığı belge bilgilerini takip edebileceklerdir. Ayrıca değerlendirme aşamasında olan ve henüz 
düzenlenmemiş belge başvurularının DTM’nin hangi biriminde ve ne aşamada olduğuna dair 
bilgileri de yine bu menü aracılığı ile takip edebileceklerdir. Ayrıca DTM veya İBGS tarafından 
belge ile ilgili firmaya gönderilen mesajlarda bu alandan takip edilebilecektir.

Bu menünün seçilmesinden sonra ekrana firmanın daha önce yapmış olduğu belge başvurularını 
içeren bir liste açılacaktır. Bu listenin içerisinde düzenlenme aşamasında olan belgelerin yanı sıra 
düzenlenen ve kesin numara alan belgeler de yer almaktadır. Firmalar bu listeden takip etmek 
istediği başvuruyu seçerek detay butonunu kullanarak başvurulan belge durumu hakkında bilgi 
alabilecektir. 

Başvurulan Belgelerin Durumları: Eski belge başvurusu seçim ekranı
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Başvurulan Belgelerin Durumları: Düzenlenen belgelere ilişkin bilgiler ekranı

Başvurulan Belgelerin Durumları: Değerlendirme aşamasındaki başvurulara ilişkin bilgiler ekranı
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Firmalar belgeleri kapsamında 
gerçekleşen ihracat/ithalat değerlerini 
bu iki ekranı kullanarak takip 
edebileceklerdir.

Değerlendirme aşamasındaki 
başvurunun hangi birimde olduğuna 
dair bilgi alanı. Firmalar başvuruların 
bu alandan takip edebilecektir.



B.7.  Başvuru  İptali: Firmaların  daha  önce  yaptıkları 
ancak  değerlendirilmek üzere  İBGS’ne  veya  DTM ye 
göndermedikleri  yarım kalan  başvurularının yer  aldığı 
listenin  temizlenmesi  için  kullanılan  menü  adımıdır. 
Yarım  kalan  başvuruların  fazla  olması  ve  kullanımı 
güçleştirmesi  durumunda  firmalar  bu  menüyü 
kullanabilirler.  Ekranda yer alan listeden iptal edilmek 
istenen yarım kalmış başvurunun seçilip devam tuşuna 
basılmasının  ardından  kayıtlı  başvuru  bilgileri 
silinecektir.

Bu menü adımı değerlendirilmek üzere İBGS’ne veya DTM’na gönderilen başvuruların iptal 
edilmesi  için  kullanılamaz.  DTM  veya  İBGS’nde  her  hangi  bir  uzman  tarafından 
değerlendirmeye alınan müracaatlar iptal edilemez. 

Başvuru İptali: İptal edilmek istenen yarım kalmış başvuru listesi ekranı

B.8. Başvuru Bilgileri Tamamla: Her hangi bir belge 
başvurusunda  bulunan  firmanın  başvuruda  bulunduğu 
belgeye  ilişkin  geçici  belge  numarası  almasından 
itibaren  yarım  kalan  başvuru  bilgileri  bu  menü  adımı 
kullanılarak  tamamlanabilir.  Bu  menü  ile  firmalar 
başladıkları  başvuruyu  bitirmek  zorunda  kalmazlar. 
Yarım kalan başvuru, bu menü adım ile belli  bir süre 
sınırı olmaksızın tamamlanıp gönderilebilir. Bunun için 
menü  adımının  seçilmesinden  sonra  açılacak  yarım 
kalan başvurular listesinden tamamlanmak istenen başvuru geçici  belge numarası  yardımı ile 
seçilir  ve  devam  butonuna  basılır.  Bu  işlemin  ardından  D1,  D3,  H  ve  Y  kodlu  belgelerin 
düzenlenme aşamasında olduğu gibi yarım kalan başvuruya ilişkin proje formu sayfası açılır.
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Başvuru Bilgileri Tamamla: Yarım kalan belge başvuruları listesi ekranı

B.9.Yeni  Not: Firmanın  DTM’na  göndermek  istediği 
bilgiler  için  kullanacağı  menü  adımıdır.  Bu  adımın 
seçilmesinin  ardından  açılan  sayfada  notu 
değerlendirecek  sektör  alanı  ve  not  giriş  alanının 
doldurulmasının  ardından  kaydet  butonuna  basılması 
yeterli olacaktır. 

Yeni Not: Not giriş ekranı

B.10. Notlar: Firma tarafından daha önce gönderilmiş 
notlar  ve bu  notlara  ilişkin cevapların  takip  edildiği 
menü adımıdır. Bu adımın seçilmesinden sonra ekrana 
daha önce gönderilen notların yer aldığı bir liste açılır. 
Listeden  takip  edilmek istenen  not  tarihi  yardımıyla 

seçilerek  nota  ilişkin 
cevap  olup  olmadığı 
bilgisi  kontrol 
edilebilir.
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Notlar: Geçmiş notlar takip ekranı

C-Revize:

Revize  menüsü  firmaların  daha  önce  almış  oldukları  belgeler  üzerinde  değişiklik 
yapmalarına imkan sağlayan menüdür. Madde adı, süre, yan sanayici, özel şart, H ve Y kodlu 
belgeler için faaliyet revizesi gibi belgeye ilişkin revize taleplerinin yanı sıra vergi dairesi, vergi 
numarası ve unvan gibi firma bilgilerine ilişkin revize talepleri de bu menü ile gerçekleştirilir. 
Ayrıca  revize  taleplerinin  takip  edilmesi  için  kullanılabilecek  revize  talepleri  alt  menüsü  ve 
kaydedilmiş ancak gönderilmemiş revize taleplerinin iptal edilebileceği revize iptal alt menüsü 
de bu menüde yer almaktadır.

Bir firmanın bir belgedeki revize talebi sonuçlanmadan aynı konu ile ilgili olarak ikinci bir 
revize talebinde bulunması mümkün değildir. Örneğin 2005/D1-0001 numaralı belge için 3 ay ek 
süre talep eden bir firma ek süre talebi sonuçlanmadan ikinci bir süre talebinde bulunamaz. 

C.1.  Madde  Bilgileri  Revize  Talebi: Firma  adına  daha 
önce düzenlenmiş olan D1, D3 ve H kodlu belgelerdeki 
madde bilgileri revize talebi bu menü ile gerçekleştirilir. 
Bu menünün seçilmesinden sonra ekrana firmanın diğer 
belgeleri  için  daha  önce  yapmış  olduğu madde bilgileri 
revize  taleplerinin  listesini  içeren  bir  ekran  açılacaktır. 
Ekranda  yer  alan  revize  talepleri  daha  önce  müracaatı 
tamamlanıp  Müsteşarlığa  değerlendirilmek  üzere 
gönderilenler  ile  yarım  kalmış  ve  henüz  Müsteşarlığa  gönderilmemiş  revize  başvurulardır. 
Müsteşarlığa  değerlendirilmek  üzere  gönderilen  müracaatların  durumları  bu  alandan  takip 
edilebilecektir. 

Madde  bilgileri  revize  talebi  için,  yarım  kalan  revize  başvurularından  tamamlanmak 
istenen seçilerek detay tuşuna basılır yada yeni ekle butonu ile yeni revize talebinde bulunulacak 
mevcut belgelerden her hangi biri seçilir ve devam butonuna basılır. 
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Madde Bilgileri Revize Talebi: Geçmiş ve yarım kalmış revize talepleri ekranı

Madde Bilgileri Revize Talebi: Belge bilgileri ekranı
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Devam butonuna basılmasının ardından seçilen belgeye ilişkin belge bilgilerinin yer aldığı 
özet bilgi ekranı açılır. Belge bilgileri arasında proje formu, ihracat listesi talepleri, ithalat listesi 
talepleri ve hammadde sarfiyat tablosunun yer aldığı alt sayfaları içeren başlıklar bulunmaktadır. 

Revize talep edilecek madde bilgilerinin ihracat  veya  ithalat  listesinde  olma durumuna 
göre bu başlıklardan biri seçilerek madde bilgileri revize talebi için ekle butonuna basılır. Madde 
bilgileri revizesi talep edilen ihracat/ithalat listesinde yer alan maddelerin listesinin yer aldığı 
yeni sayfadan değişiklik talep edilen madde seçilerek değiştir  butonuna basılır.  Eğer  mevcut 
maddelerde değişiklik yapmak yerine yeni kalem eklemek istenirse ekle butonu kullanılır. Yine 
mevcut  maddelerden  her  hangi  birinin  ihracat  veya  ithalat  listesinden  çıkarılmak  istenmesi 
durumunda sil butonu kullanılır. Yeni kalem eklemek veya mevcut madde ile ilgili değişiklik 
talep edilmesi durumunda açılan yeni sayfada yeni madde bilgileri yada maddeye ilişkin madde 
adı,  miktar,  birim  veya  değer  değişiklik  bilgileri  girilerek  kaydet  butonuna  basılır.  Kaydet 
komutunun ardından bir önceki sayfaya geri dönülür. Madde bilgileri değişiklik talep edilen yeni 
haliyle  görünecektir.  Yeni  madde  eklenmek  istenmesi  durumunda  da  yeni  maddeye  ilişkin 
bilgiler yine bu sayfada görünebilecektir. Aynı şekilde silinmek istenen kalem bilgileri de yine 
bu sayfada silinmek istenildiğine dair uyarı ile gözükecektir. Bu işlemin ardından Gönder butonu 
kullanılarak  başvuru  yapılabilir.  Başvuru  işlemi  talebin  elektronik  imza  kullanılarak 
gönderilmesi ile son bulur.

Madde Bilgileri Revize Talebi: İhracat Listesi Revize Talepleri Sayfası

Madde Bilgileri Revize Talebi: İhracat Listesi Maddeler Sayfası
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Madde Bilgileri Revize Talebi: Başvuru İmzalama Ekranı

C.2.  Süre  Talebi:  Firma  adına  daha  önce  düzenlenmiş 
olan  D1,  D3  ve  H  kodlu  belgelerdeki  süre  talepleri  bu 
menü ile gerçekleştirilir. Bu menünün seçilmesinden sonra 
ekrana firmanın daha önce yapmış olduğu süre taleplerinin 
listesini içeren bir ekran açılacaktır. Ekranda yer alan süre 
talepleri  daha  önce  müracaatı  tamamlanıp  Müsteşarlığa 
değerlendirilmek üzere gönderilenler ile yarım kalmış ve 
henüz  Müsteşarlığa  gönderilmemiş  süre  talepleridir. 
Müsteşarlığa  değerlendirilmek  üzere  gönderilen 
müracaatların durumları bu alandan takip edilebilecektir.

Süre  talebi  başvurusunda  bulunmak  için  yarım  kalan  süre  talebi  başvurularından 
tamamlanmak istenen seçilerek detay tuşuna basılır yada yeni ekle butonu ile yeni süre talebinde 
bulunulacak mevcut belgelerden her hangi biri seçilir ve devam butonuna basılır.

Süre Talebi: Geçmiş ve yarım kalmış süre talepleri ekranı
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Süre Talebi: Yeni Süre Talebinde Bulunulacak Belge Ekranı

Yarım kalmış müracaatın seçilmesi yada yeni süre talebi için belge seçiminin yapılmasının 
ardından, süre talebini değerlendirecek sektör dairesinin seçiminin de yapılacağı bir bilgi ekranı 
açılacaktır. İlgili sektör dairesinin seçilmesi ve süre talebine ilişkin bilgilerin kontrol edilmesinin 
ardından istenildiği takdirde açıklama alanına değerlendirmeyi yapacak uzmanın göreceği bir not 
da eklenerek önce kaydet butonuna ardından gönder butonuna basılır.

Süre Talebi: Süre Talebi Onaylama Ekranı
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Gönder  butonuna  basıldıktan  sonra  süre  talebine  ilişkin  elektronik  olarak  imzalanacak 
verilerin yer aldığı  bilgi  ekranı  görünür.  İmzalanacak veriler  kontrol  edildikten sonra imzala 
butonuna basılarak başvuru değerlendirilmek üzere Müsteşarlığa gönderilir.

C.3. Yan Sanayici Revize Talebi: Firma adına daha 
önce  düzenlenmiş  olan  D1,  ve  D3  kodlu 
belgelerdeki  yan sanayici  revize talepleri  bu menü 
ile gerçekleştirilir. Bu menünün seçilmesinden sonra 
ekrana  firmanın  daha  önce  yapmış  olduğu  yan 
sanayici revize taleplerinin listesini içeren bir ekran 
açılacaktır.  Ekranda  yer  alan  yan  sanayici  revize 
talepleri  daha  önce  müracaatı  tamamlanıp 
Müsteşarlığa  değerlendirilmek  üzere  gönderilenler  ile  yarım  kalmış  ve  henüz  Müsteşarlığa 
gönderilmemiş  yan  sanayici  revize  başvurulardır.  Müsteşarlığa  değerlendirilmek  üzere 
gönderilen müracaatların durumları bu alandan takip edilebilecektir. 

Yan  Sanayici  revize  işlemi  için,  yarım  kalan  yan  sanayici  revize  başvurularından 
tamamlanmak istenen seçilerek detay tuşuna basılır yada yeni ekle butonu ile yeni yan sanayici 
revize talebinde bulunulacak mevcut belgelerden her hangi biri seçilerek kaydet butonuna basılır.

Yan Sanayici Revize Talebi: Geçmiş ve yarım kalmış yan sanayici revize talepleri ekranı
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Yan Sanayici Revize Talebi: Yeni yan sanayici revize talebinde bulunulacak belge secim ekranı

Yarım kalan müracaatlardan her hangi birinin tamamlanması veya yeni yan sanayici revize 
talebinin kaydedilmesinin ardından asıl revize bilgilerinin girişinin yapılacağı ekran açılır. Bu 
ekranda  yan  sanayici  revize  talebini  değerlendirecek  sektör  dairesinin  de  belirlenmesini 
sağlayacak sektör seçim menüsü mevcuttur. Müracaatın yapılabilmesi için söz konusu menüden 
ilgili sektör dairesi seçilir ve gerekli görülmesi durumunda değerlendirmeyi yapacak uzmanın 
göreceği  bir  açıklama  yazılarak  güncelle  butonuna  basılır.  Bu  işlem  ile  revize  talebini 
değerlendirecek  sektör  dairesi  ve  açıklama  metni  kaydedilmiş  olur.  Güncelleme  işlemi 
gerçekleştirilmeden müracaatın yapılması durumunda mevcut sektör dairesi ve açıklama bilgisi 
ile müracaat yapılmış olacaktır. 

Yan Sanayici Revize Talebi: Revize bilgisi giriş ekranı

Güncelleme işleminin ardından ekle butonu kullanılarak yan sanayici revize talebi girişi 
yapılan ekrana ulaşılır. Bu ekranda firmanın belgesinde yer alan mevcut yan sanayici firmaların 
listesi yer almaktadır. Bu firmalardan yan sanayici listesinden çıkarılmak istenenler sil butonu ile 
çıkarılabilir veya ekle butonu ile yeni yan sanayici eklenebilir. 
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Yan sanayici revize talepleri bu ekrandan girildikten sonra revize talebine dön butonu ile 
bir önceki ekrana geri dönülür. Ekle komutunun üzerinde talep edilen revize türü yer almaktadır. 
DT (*) başlığı altındaki “S” harfi yan sanayici silme talebini,  “E” harfi yan sanayici  ekleme 
talebini  ifade  etmektedir.  Mevcut  revize  talebine  ilave  revize  talebi  yapılmak  istenirse  ekle 
butonu ile tekrar revize talebi girilen menüye ulaşılabilecektir. Sil komutu ise revize talebinden 
vazgeçilen  yan  sanayici  bilgileri  için  kullanılabilmektedir.  Mevcut  revize  taleplerinin 
tamamlanmasının ardından gönder butonuna basılır.

Yan Sanayici Revize Talebi: Revize talebi kontrol ve gönderme ekranı

Gönder butonuna basılmasının ardından revize talebine ilişkin imzalanacak verilerin yer 
aldığı bilgi ekranı açılır. Ekran üzerinde talep edilecek revize bilgileri yer almaktadır. Bu bilginin 
görülmesinin ardından imzala butonuna basılarak başvuru imzalama işlemi gerçekleştirilir  ve 
müracaat tamamlanır.

Yan Sanayici Revize Talebi: Revize talebi bilgiler imza ekranı
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C.4. Özel Şart Revize Talebi: Firma adına daha önce 
düzenlenmiş  olan  belgelerdeki  yan  sanayici  revize 
talepleri  bu  menü ile  gerçekleştirilir.  Bu menünün 
seçilmesinden  sonra  ekrana  firmanın  daha  önce 
yapmış olduğu özel şart revize taleplerinin listesini 
içeren bir  ekran açılacaktır.  Ekranda yer  alan özel 
şart revize talepleri daha önce müracaatı tamamlanıp 
Müsteşarlığa  değerlendirilmek  üzere  gönderilenler 
ile  yarım  kalmış  ve  henüz  Müsteşarlığa  gönderilmemiş  özel  şart  revize  başvurulardır. 
Müsteşarlığa  değerlendirilmek  üzere  gönderilen  müracaatların  durumları  bu  alandan  takip 
edilebilecektir. 

Özel şart revize işlemi için, yarım kalan özel şart revize başvurularından tamamlanmak istenen 
seçilerek  detay  tuşuna  basılır  yada  yeni  ekle  butonu  ile  yeni  özel  şart  revize  talebinde 
bulunulacak mevcut belgelerden her hangi biri seçilerek kaydet butonuna basılır.

Özel Şart Revize Talebi: Geçmiş ve yarım kalmış özel şart revize talepleri ekranı

Özel Şart Revize Talebi: Yeni özel şart revize talebinde bulunulacak belge secim ekranı
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Yarım kalan müracaatlardan her hangi birinin tamamlanması veya yeni özel şart revize 
talebinin kaydedilmesinin ardından asıl revize bilgilerinin girişinin yapılacağı ekran açılır. Bu 
ekranda özel şart revize talebini değerlendirecek sektör dairesinin de belirlenmesini sağlayacak 
sektör seçim menüsü mevcuttur. Müracaatın yapılabilmesi için söz konusu menüden ilgili sektör 
dairesi seçilir ve gerekli görülmesi durumunda değerlendirmeyi yapacak uzmanın göreceği bir 
açıklama yazılarak güncelle butonuna basılır. Bu işlem ile revize talebini değerlendirecek sektör 
dairesi ve açıklama metni kaydedilmiş olur. Güncelleme işlemi gerçekleştirilmeden müracaatın 
yapılması durumunda mevcut sektör dairesi ve açıklama bilgisi ile müracaat yapılmış olacaktır. 

Özel Şart Revize Talebi: Revize bilgisi giriş ekranı
Güncelleme işleminin ardından ekle butonu kullanılarak belgede daha önce yer alan özel 

şartların yer aldığı ve bu özel şartlara ilave veya silme talebinin gerçekleştirileceği revize ekranı 
açılır. Özel şart revizesi mevcut özel şartın silinmesi talebini içeriyorsa sil komutu yeni özel şart 
talebini içeriyorsa ekle butonu kullanılarak özel şartlara ilişkin revize talepleri girişi yapılır. SİL 
KOMUTU YOK EKLENECEK.

Yeni özel şart talebi yapılırken ekle butonuna basılarak özel şart numarası ve özel şartın 
talep edilme nedeninin yer alacağı açıklama alanı girilerek kaydet butonuna basılır. 

Özel Şart Revize Talebi: Yeni özel şart giriş ekranı
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Özel Şart Revize Talebi: Özel şartlar listesi ekranı

Kaydet butonuna basılmasının ardından, ilk özel şart revize talebi ekranına geri dönülür. 
Bu alanda, ekle komutunun üzerinde, talep edilen özel şart revizesine ilişkin bilgi yer almaktadır. 
Bilgilerin  kontrol  edilmesinin  ardından  gönder  butonu  kullanılarak  başvuru  yapılır.Gönder 
butonuna basılmasının ardından açılan revize talebine ilişkin imzalanacak bilgiler alanı kontrol 
ekranında yer alan imzala butonu kullanılarak başvuru Müsteşarlığa gönderilir.

Özel Şart Revize Talebi: Revize talebi kontrol ve gönderme ekranı

Özel Şart Revize Talebi: Revize talebi bilgiler imza ekranı

49



C.5. Firma Bilgileri Revize Talebi: Firmanın unvan, 
vergi  dairesi  ve  vergi  numarası  revize  taleplerini 
gerçekleştirebileceği  menü  adımıdır.  Bu  menü 
adımının  seçilmesinden  sonra  açılacak  ekranda 
değiştirilecek  firma  bilgisi  (unvan,  vergi  daire/no) 
değiştirilir  ve değişikliğin değerlendirileceği  sektör 
dairesi seçimi yapılarak kaydet butonuna basılır. 

Firma Bilgileri Revize Talebi: Değişiklik giriş ekranı
Kaydet butonunun ardından revize talebine ilişkin imzalanacak verilerin yer aldığı ekran 

açılacaktır. Verilerin kontrol edilmesinin ardından imzala butonuna basarak imzalama işlemi ve 
revize talebi tamamlanır.

Firma Bilgileri Revize Talebi: Revize talebi imzalama ekranı

C.6. H Belgesi Faaliyet Revize Talebi: Firma adına 
daha  önce  düzenlenmiş  olan  H  kodlu  belgelerin 
faaliyet revize talepleri bu menü ile gerçekleştirilir. 
Bu  menünün  seçilmesinden  sonra  ekrana  firmanın 
daha  önce  yapmış  olduğu  H  kodlu  belge  faaliyet 
revize  taleplerinin  listesini  içeren  bir  ekran 
açılacaktır. Ekranda yer alan faaliyet revize talepleri 
daha  önce  müracaatı  tamamlanıp  Müsteşarlığa 
değerlendirilmek üzere  gönderilenler  ile  yarım kalmış  ve  henüz  Müsteşarlığa  gönderilmemiş 
revize başvurulardır. Müsteşarlığa değerlendirilmek üzere gönderilen müracaatların durumları bu 
alandan takip edilebilecektir. 

H Belgesi faaliyet revize işlemi için, yarım kalan revize başvurularından tamamlanmak istenen 
seçilerek detay tuşuna basılır yada yeni ekle butonu ile yeni faaliyet revize talebinde bulunulacak 
mevcut H belgelerinden her hangi biri seçilerek kaydet butonuna basılır.
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H Belgesi Faaliyet Revize Talebi: Geçmiş ve yarım kalmış H belgesi faaliyet revize talepleri ekranı

H Belgesi Faaliyet Revize Talebi: Yeni H belgesi faaliyet revize talebinde bulunulacak belge secim ekranı

Yarım kalan müracaatlardan her hangi birinin tamamlanması veya yeni H belgesi faaliyet 
revize talebinin kaydedilmesinin ardından asıl revize bilgilerinin girişinin yapılacağı ekran açılır. 
Bu ekranda H belgesi faaliyet revize talebini değerlendirecek sektör dairesinin de belirlenmesini 
sağlayacak sektör seçim menüsü mevcuttur. Müracaatın yapılabilmesi için söz konusu menüden 
ilgili sektör dairesi seçilir ve gerekli görülmesi durumunda değerlendirmeyi yapacak uzmanın 
göreceği  bir  açıklama  yazılarak  güncelle  butonuna  basılır.  Bu  işlem  ile  revize  talebini 
değerlendirecek  sektör  dairesi  ve  açıklama  metni  kaydedilmiş  olur.  Güncelleme  işlemi 
gerçekleştirilmeden müracaatın yapılması durumunda mevcut sektör dairesi ve açıklama bilgisi 
ile müracaat yapılmış olacaktır.

H Belgesi Faaliyet Revize Talebi: Revize bilgisi giriş ekranı

Güncelleme  işleminin  ardından  ekle  butonuna  basılarak  belgede  yer  alan  faaliyetler 
arasından revize edilecekler üzerinde gerekli değişikliklerin yapılabileceği ekrana ulaşılır. Ekran 
üzerinden ekle, sil ve değiştir butonları kullanılarak gerekli değişiklikler yapılabilir. 
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Yeni Faaliyet Ekle Ekranı

Yeni faaliyet ekleme veya değişiklik ekranlarında gerekli bilgiler girilip kaydet butonuna 
basıldıktan sonra veya mevcut faaliyetlerden istenilenler silindikten sonra ilk revize bilgisi giriş 
ekranına geri dönülür. Bu defa ekle butonunun üzerinde talep edilen revizelere ilişkin bilgi yer 
almaktadır.  DT (*)  başlığı  altındaki  E,  D  ve  S  harfleri  talebin  ekleme,  değişiklik  ve  silme 
olduğunu belirtir. Ayrıca orijinal kayıt başlığı altındaki büyüteç resmine tıklayarak orijinal kaydı 
görmek mümkündür. 

Revize bilgilerinin girilmesinin ardından gönder butonuna basılması ve elektronik imza 
aşamasına geçilmesi gerekmektedir. İmzalama işleminin ardından müracaat tamamlanmış olur.

H Belgesi Faaliyet Revize Talebi: Revize talebi kontrol ve gönderme ekranı
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resmin üzerine tıklanmalıdır.



H Belgesi Faaliyet Revize Talebi: Revize talebi bilgiler imza ekranı

C.7. Y Belgesi Faaliyet Revize Talebi: Firma adına 
daha  önce  düzenlenmiş  olan  Y  kodlu  belgelerin 
faaliyet revize talepleri bu menü ile gerçekleştirilir. 
Bu  menünün  seçilmesinden  sonra  ekrana  firmanın 
daha  önce  yapmış  olduğu  Y  kodlu  belge  faaliyet 
revize  taleplerinin  listesini  içeren  bir  ekran 
açılacaktır. Ekranda yer alan faaliyet revize talepleri 
daha  önce  müracaatı  tamamlanıp  Müsteşarlığa 
değerlendirilmek üzere  gönderilenler  ile  yarım kalmış  ve  henüz  Müsteşarlığa  gönderilmemiş 
revize başvurulardır. Müsteşarlığa değerlendirilmek üzere gönderilen müracaatların durumları bu 
alandan takip edilebilecektir. 

Y Belgesi faaliyet revize işlemi için, yarım kalan revize başvurularından tamamlanmak istenen 
seçilerek detay tuşuna basılır yada yeni ekle butonu ile yeni faaliyet revize talebinde bulunulacak 
mevcut Y belgelerinden her hangi biri seçilerek kaydet butonuna basılır.

Y Belgesi Faaliyet Revize Talebi: Geçmiş ve yarım kalmış Y belgesi faaliyet revize talepleri ekranı
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Y Belgesi Faaliyet Revize Talebi: Yeni Y belgesi faaliyet revize talebinde bulunulacak belge secim ekranı

Yarım kalan müracaatlardan her hangi birinin tamamlanması veya yeni Y belgesi faaliyet 
revize talebinin kaydedilmesinin ardından asıl revize bilgilerinin girişinin yapılacağı ekran açılır. 
Bu ekranda Y belgesi faaliyet revize talebini değerlendirecek sektör dairesinin de belirlenmesini 
sağlayacak sektör seçim menüsü mevcuttur. Müracaatın yapılabilmesi için söz konusu menüden 
ilgili sektör dairesi seçilir ve gerekli görülmesi durumunda değerlendirmeyi yapacak uzmanın 
göreceği  bir  açıklama  yazılarak  güncelle  butonuna  basılır.  Bu  işlem  ile  revize  talebini 
değerlendirecek  sektör  dairesi  ve  açıklama  metni  kaydedilmiş  olur.  Güncelleme  işlemi 
gerçekleştirilmeden müracaatın yapılması durumunda mevcut sektör dairesi ve açıklama bilgisi 
ile müracaat yapılmış olacaktır.

Y Belgesi Faaliyet Revize Talebi: Revize bilgisi giriş ekranı

Güncelleme  işleminin  ardından  ekle  butonuna  basılarak  belgede  yer  alan  faaliyetler 
arasından revize edilecekler üzerinde gerekli değişikliklerin yapılabileceği ekrana ulaşılır. Ekran 
üzerinden ekle, sil ve değiştir butonları kullanılarak gerekli değişiklikler yapılabilir.
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Yeni Faaliyet Ekle Ekranı

Yeni faaliyet ekleme veya değişiklik ekranlarında gerekli bilgiler girilip kaydet butonuna 
basıldıktan sonra veya mevcut faaliyetlerden istenilenler silindikten sonra ilk revize bilgisi giriş 
ekranına geri dönülür. Bu defa ekle butonunun üzerinde talep edilen revizelere ilişkin bilgi yer 
almaktadır.  DT (*)  başlığı  altındaki  E,  D  ve  S  harfleri  talebin  ekleme,  değişiklik  ve  silme 
olduğunu belirtir. Ayrıca orijinal kayıt başlığı altındaki büyüteç resmine tıklayarak orijinal kaydı 
görmek mümkündür. 

Revize bilgilerinin girilmesinin ardından gönder butonuna basılması ve elektronik imza 
aşamasına geçilmesi gerekmektedir. İmzalama işleminin ardından müracaat tamamlanmış olur.

Y Belgesi Faaliyet Revize Talebi: Revize talebi kontrol ve gönderme ekranı

Y Belgesi Faaliyet Revize Talebi: Revize talebi bilgiler imza ekranı
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C.8.  Revize Talepleri:  Firma tarafından daha önce 
yapılan  ve  Müsteşarlığa  gönderilen  revize  başvuru 
kayıtlarının görülebildiği menü adımıdır.  Bu adımı 
kullanan  firmalar  daha  önce  yapmış  oldukları  her 
hangi  bir  revize  başvurusunun  nedeni  ve  sonucu 
hakkında  bilgi  edinebilecektir.  Be  menü  adımının 
seçilmesinin  ardından  ekrana  daha  önce  yapılan 
revize  işlemleri  arasından  gerçekleştirilecek  bir 
sorgu ekranı açılacaktır. Sorgu ekranında aranan revize işlemine en kısa yoldan ulaşabilmek için 
revize durumu, revize türü, revize istek başlangıç tarihi ve bitiş tarihi alanları girilerek sorgulama 
yapılabilir.

Revize sorgusu ekranındaki revize durumu alanında henüz değerlendirmeye alınmayanlar, 
değerlendirme  aşamasındakiler,  kabul  edilenler  ve  reddedilenler  gibi  revize  başvuruları 
arasından sorgu yaptırılabileceği gibi hepsi ifadesi seçilerek her hangi bir revize durumu ayrım 
yapılmaksızın tüm durumdaki revizelerin sorgulanması sağlanabilir. Ayrıca revize türü alanından 
süre,  madde  bilgileri,  yan  sanayici,  özel  şart,  madde  bilgisi,  H  ve  Y  kodlu  belge  faaliyet 
revizeleri türlerinden her hangi biri seçilerek sorgu yapılabileceği gibi hepsi ifadesi seçilerek tür 
ayrımı olmaksızın revize sorgusu yapılabilir. 

Gerekli  alanların  girilmesinin  ardından  sorgula  butonuna  basılarak  revize  sorgu  işlemi 
sonuç  ekranına  ulaşılır.  Bu  ekran  içerisinde  istenilen  şartlara  uygun  revize  talepleri  yer 
almaktadır. Revize başvuruları arasından görmek istenilen seçilerek detay butonuna basıldığında 
revize talebine ilişkin ayrıntılı bilginin yer aldığı ekran açılacaktır. Bu ekranlar üzerinde istenilen 
belge revize bilgilerini görmek mümkündür.

Revize Talepleri: Revize talebi sorgu sonucu ekranı
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C.9.  Revize  Talebi  İptal: Firmaların  daha  önce 
yaptıkları ancak değerlendirilmek üzere Müsteşarlığa 
göndermedikleri yarım kalan revize başvurularının yer 
aldığı  listenin  temizlenmesi  için  kullanılan  menü 
adımıdır.  Yarım  kalan  revize  başvurularının  fazla 
olması ve kullanımı güçleştirmesi durumunda firmalar 
bu  menüyü  kullanabilirler.  Revize  talepleri  sorgu 
ekranında olduğu revize talebi iptal menüsünde de bir 
sorgu  ekranı  açılacaktır.  İptal  edilmek  istenen  yarım  kalmış  revize  taleplerine  ilişkin  sorgu 
parametrelerinin girilmesinin ardından sorgula butonuna basılır. Ekranda yer alan listeden iptal 
edilmek istenen yarım kalmış revize başvurusunun seçilerek devam tuşuna basılmasının ardından 
revize başvuru kaydı silinecektir.

Bu menü adımı değerlendirilmek üzere Müsteşarlığa gönderilen başvuruların iptal edilmesi için 
kullanılamaz. Müsteşarlıkta her hangi bir uzman tarafından değerlendirmeye alınan müracaatlar 
iptal edilemez. 

Revize Talebi İptal: İptal edilecek revize talebi sorgu sonucu ekranı
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D-Kapatma:

Kapatma menüsü; düzenlenen Dahilde İşleme İzin Belgeleri, Hariçte İşleme İzin Belgeleri, 
Yurt İçi Satış ve Teslim Belgeleri ve Vergi, Resim ve Harç İstisnası Belgelerinin taahhütlerinin 
yerine getirilmesini müteakip taahhüt hesabı kapatma talebinin iletilebileceği menü adımıdır.

Dış  Ticaret  Müsteşarlığı  ile  Gümrük  Müsteşarlığı  arasında  sağlanan  entegrasyon  ile 
Dahilde  ve  Hariçte  İşleme  İzin  Belgeleri  kapsamında  gerçekleşen  ihracat  ve  ithalata  ilişkin 
beyanname bilgileri online olarak elektronik ortamda DTM’na iletilecektir. Firmaların Dahilde 
ve Hariçte İşleme İzin Belgesi kapsamında yapacakları ihracat/ithalat işlemlerinde beyanname 
üzerine  belgelerinde  yer  alan  ürüne  ilişkin  satır  kodunu  girmeleri  belgelerinde  yer  alan 
miktar/değer  takibinin elektronik ortamda yapılabilmesini  sağlayacaktır.  Kapatma menüsünde 
yer alan ekranda firmalar almış oldukları belgelere ilişkin gerçekleştirdikleri ihracat ve ithalat 
değerlerini takip edebilecek ve kapatma başvurularını yapabilecektir.

E- İptal:

Firmaların kullanmadıkları açık durumdaki D1, D3, H ve Y kodlu belgelerini iptal etme 
başvurularını iletebileceği menü adımıdır. Ayrıca bu menü adımının altında daha önce yapılan 
iptal taleplerine ilişkin bilgi alınabilecek alt menü de yer almaktadır.

E.1.  Yeni  İptal  Talebi: Firmalar  daha  önce 
almış  oldukları  belgelerini  kullanmak 
istememeleri  durumunda  bu  menü  adımını 
kullanarak  iptal  talebinde  bulunabilir.Bu  menü 
adımının seçilmesinin ardından ekrana firmanın sahip olduğu açık durumda bulunan belgelerin 
listesinin yer aldığı tablo açılacaktır. Tablo içerisinden iptal edilmek istenilen seçilerek gerekli 
görülmesi durumunda açıklama eklenerek kaydet butonuna basılır.

Yeni İptal Talebi: İptal edilebilecek açık durumdaki belgeler ekranı
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Kaydet butonuna basılmasının ardından iptal  talebi kaydedilir  ve talebi değerlendirecek 
sektör  dairesinin  belirleneceği  iptal  talebi  giriş  ekranı  açılır.  Bu  sayfada  iptal  talebini 
değerlendirecek sektör dairesi seçilir ve iptal talebini gönder butonuna basılır.Daha sonra iptal 
talebine ilişkin elektronik imzalanacak verilerin yer aldığı sayfa açılacaktır. Bilgilerin kontrolü 
ve imzalama işleminin tamamlanmasının ardından iptal talebi tamamlanmış olur.

Yeni İptal Talebi: İptal bilgisi giriş ekranı

Yeni İptal Talebi: İptal talebi imzalama ekranı

E.2. İptal Talepleri:  İptal Talepleri menüsü 
firmanın  daha  önce  yapmış  olduğu  iptal 
başvurularına  ilişkin  kayıtların 
sorgulanabileceği sorgu ekranı içermektedir. Ekranda yer alan sorgu parametreleri doğrultusunda 
iptal taleplerine ilişkin bilgilere ulaşılabilir. İptal talebi durumu, iptal talebi başlangıç ve bitiş 
tarihleri girilerek sorgu butonuna basılır. İstenen değerlere uygun olan iptal taleplerinin yer aldığı 
liste ekranı açılır. Bu ekranda yer alan giriş durumundaki iptal talepleri geri alınabilir. Ancak 
başvurusu gerçekleşmiş yani imzalanarak Müsteşarlığa gönderilmiş iptal talepleri iptal edilemez. 

İptal Talepleri: Geçmiş iptal talepleri sorgu ekranı
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İptal Talepleri: Sorgu sonuç ekranı
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