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A. Yeni Belge Başvurusu 
 

Bu bölümde Dahilde İşleme Rejimi Yeni Belge Başvurusu örnek olarak anlatılmaktadır: 

 

1. Portalda yer alan “Dahilde İşleme Rejimi” menüsünden “Yeni Belge Başvuru” altında ki “D1 Belge Başvurusu” 

ya da “D3 Belge Başvurusu” butonlarından başvuru yapılacak belge türüne göre seçim yapılır  ve seçilene 

tıklanılır.  

 

 

 

2.  

a. D1 Belge Başvurusu seçildi ise; 

 Belge Bilgileri alanı altında bulunan ‘Talep Tipi’, ‘Sektör Dairesi’,’Bölge Müdürlüğü’ ve ‘İlgili İhracatçı Birliği’ alanları 

için seçim yapıldıktan sonra “Kaydet” butonuna tıklanarak ilerlenir. Talep Tipi  : ‘Şartlı Muafiyet Sistemi’ otomatik olarak 

gelmektedir. 
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b.  D3 Belge Başvurusu seçildi ise; 

Belge Bilgileri alanı altında bulunan ‘Sektör Dairesi’,’Bölge Müdürlüğü’, ‘İlgili İhracatçı Birliği’, ‘Tebliğ 

No/Madde No/Bent No’ ve ‘Bent Açıklaması’ alanları için bilgi girişi yapıldıktan sonra “Kaydet” butonuna 

tıklanarak ilerlenir. 

 

 

3. Başvuru Bilgileri sekmesinde Kaydet işlemi sonrası açılan Yan Sanayici Listesi sekmesine tıklanarak geçiş 

yapılır. Yan sanayici eklenmek istiyorsa alanine sağında bulunan “Ekle” butonuna tıklanır. 

 

4. Açılan Yan Sanayici Firma Sorgula sayfası da VKN veya Firma Adı/Unva alanlarına bilgi girilerek ‘Listele’ 

denildiğinde aranan firma listelenir. 

 

 

 

 

 

 

 

5. Listeleme işlemi sonrasında listeden aranan firma bulunarak sol tarafında ki kutucuğa tıklanır. Kutucuğun içi 

mavi tik olur. Sonrasında altta bulunan “Seç” butonuna tıklanrak Yan sanayici seçimi yapılır. 
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6. Yan Sanayici ekleme işlemi tamamlandıktan sonra “İhracat Listesi” sekmesine geçilir. Burada “Asıl İşlem 

Görmüş Ürün Listesi” ne ekleme yapmak için sağda bulunan “Ekle” butonuna tıklanır. 

 

 

7. Ekleme işlemi için açılan ekranda istenilen bilgiler girilir.GTIP No alanı seçimi için  simgesine tıklanır. GTİP 

seçimi sonrasında altta bulunan “Kaydet”tıklanarak kaydedilir.  
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8. Açılan ekranda GTİP No yada GTİP Açıklama alanları girilerek “Listele” butonuna tıklanır. Listeleme işleminden 

sonra  seçilecek olan GTİP’in sağında bulunan kutucuğa tıklanılarak seçim yapılır. Sonrasında altta bulunan 

“Seç” butonuna tıklanarak işlem tamamlanır. 

 

9. “İkincil İşlem Görmüş Ürün Listesi” ve “Hariçte İşleme Tabi Eşya Listesi” alanlarına ekleme yapmak için 7. ve 

8. maddeleri uygulayabilirsiniz. 

 

10. İhracat Listesine gerekli eklemeler yapıldıktan sonra “İthalat Listesi” sekmesine tıklanır.Burada “İthal Eşya 

Listesi” alanının sağında bulunan “Ekle” butonuna tıklanır. 
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11. İthalat Ekle/Düzenle sayfası açılmaktadır. Bu sayfada GTİP No seçimi için  simgesine tıklanarak GTİP 

eklenir(13. ve 14. adımda ayrıntılı anlatılmıştır). Madde Adı ,Miktar-Birim,Birim Fiyat, Açıklama alanları ve 

gerekli ise Miktar2 – Birim2 alanları doldurulur. 

 

12. İthalat Sebebi alanı için uygun olan madde seçilir ve yanında bulunan  kutular yardımı ile seçilmelidir. 

Ardından altta bulunan “Kaydet” butonuna tıklanarak kaydedilir.  
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13. Ekle butonuna tıklandıktan sonra açılan “GTİP Sorgulama” ekranında GTİP No ya da GTİP Açıklama alanına kısa 

bilgiler girilerek “Listele” butonuna tıklanır.  

 

14. Açılan listeden GTİP seçilir ve “Seç” butonuna tıklanır. 

 

15. “İşletme Malzemesi Listesi”, “Değişmemiş Eşya Listesi” ve “Hariçte İşleme Tabi Eşya Listesi” alanlarına 

ekleme işlemini yapmak alanın sağında bulunan ekle butonuna tıklanır. Açılan Sayfada “İthal Eşya Listesi” 

adımında (11,12,13 ve 14. admınlarda) yapılan işlemler yapılır. 
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16. İthalat Listesine eklemeler tamamlandıktan sonra “Sarfiyat Tablosu” sekmesine tıklanır. Bu ekranda 

düzenleme yapılmak için “1. Birim Sarfiyat Tablosu”nda yer alan  sembolüne tıklanır. 

 

17. Açılan ekranda gerekli değerler girilir. Altta bulunan “Kaydet” butonuna tıklanır. Bütün sarfiyat girişleri 

tamamlanır. 

18. Sayfanın üst kısmında bulunan “Excele Aktar” butonu ile Sarfiyat Tablosu verileri excele aktarılır. “Tam 

Ekran” butonuna tıklanarak veriler tam ekran olarak görüntülenebilir. 
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19. Sarfiyat Tablosundan sonra “Başvuru Belgeleri” sekmesine geçilir. Burada Sarfiyat Tablosundan sonra 

“Başvuru Belgeleri” sekmesine geçilir. Burada ‘Zorunlu’  olan evraklar yüklendikten sonra gerekli ise 

“Koşullu” evraklar yüklenir. Başvuru evrakları sayfasının sol tarafında bulunan  butona tıklanarak evrak 

yükleme işlemi başlatılır. 

 

 

20. Başvuru evrakları sayfasının sol tarafında bulunan  butona tıklanrak evrak yükleme işlemi başlatılır. 

Evrakın bilgisayardan mı yoksa künyeden mi ekleneceği seçilir.  

 

20.1.  ‘Bilgisayardan Dosya Seç’ seçilir ise; 

“Evrak Yükle” sayfası açılır. Burada gerekli alanlar doldurulup “Dosya Yükleme” alanındaki ‘Dosya Yükle’ butonuna 

tıklanarak dosya yüklenir. “Kaydet” butonuna tıklanarak kaydedilir. 

 

20.2.  ‘Künyeden Dosya Seç’ seçilir ise;  

‘Evrak Türü Sorgulama’ Ekranı açılır. Listele denildiğinde evraklar listelenir. Yüklenecek evrak üzerine tıklanarak seçilir 

ce sağ tarafta bulunan “Seç” butonuna tıklanır. 

 

 

21. İlave evrak yüklemek isteniyorsa Başvuru Evrakları sayfasının sağ üst tarafında bulunan İlave Evrak Yükle 

butonuna tıklanılır. Evrakın bilgisayardan mı yoksa künyeden mi ekleneceği seçilir. Sonrasında “Evrak Yükle” 

sayfası açılır. Burada gerekli alanlar doldurulup “Dosya Yükleme” alanındaki ‘Dosya Yükle’ butonuna tıklanarak 

dosya yüklenir. “Kaydet” butonuna tıklanarak kaydedilir. 
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22. Başvuru evrakları sayfasında yüklenen evrakları görüntüleme için  tıklanılır.  Yüklenen evrakın bilgilerinin 

görüntülenmesi için seçim yapılır.  sembolüne tıklanarak direk görüntüleme yapılabilir. 

 

23. Evrak Yükleme işlemi bittikten sonra Başvuru Evrakları sekmesinin altında bulunan “Başvuruyu Gönder” 

butonuna tıklanarak başvuru ilgili birime gönderilir. 
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B. DİR Başvuru Kopyalama 
 

Mevcut belgenin kopyalanarak ardından gerekli düzenlemeler yapılarak belgenin gönderilmesini 

sağlamaktadır. 

 

1.  Portalda yer alan “Dahilde İşleme Rejimi” menüsünden “Yeni Belge Başvursu” ardından da “DİR Başvuru 

Kopyala” butonuna tıklanır. 

  

 

2. Kopyalanacak Belge açılan sayfada bulunur. Belge No, Geçici Belge No gibi alanlar doldurularak arama 

filitrelenebilir. 
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3. Kopyalanacak belge bulunduğunda solundaki kutucuğa tıklanılır  ve sayfanın altında bulunan “Seç” butonuna 

tıklanarak seçim yapılır. 

 

4. Açılan Belgenin en altında bulunan “Kopyala” butonuna tıklanarak belge kopyalama işlemi gerçekleşir. 

 

 

5. İlk açılan sekme “Başvuru Bilgileri” sekmesinde gerekli değişiklikler yapılır ve sayfanın altında bulunan 

“Güncelle” butonuna tıklanır. 
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6. Yan Sanayici sekmesinde ekleme yapılacak ise sayfanın sağında bulunan “Ekle” butonuna tıklanarak ekleme 

yapılır.(Ayrıntılı anlatım için A.Yeni Belge Başvurusu 3., 4. ve 5. maddelerine bakabilirsiniz.) 

 

 

7. İhracat Listesi sekmesine ekleme yapılacaksa alanların sağında bulunan “Ekle” butonlarına tıklanarak ekleme 

yapılır.( Ayrıntılı anlatım için A.Yeni Belge Başvurusu 6.,7.,8. ve 9. maddelerine bakabilirsiniz.) 

 

 

8. İhracat Listesindeki belgelerde güncelleme yapılmak isteniyorsa alanın sağında bulunan “Düzenle” butonuna 

tıklanır. Açılan sayfada güncellemeler yapılır. 

 

 

9. İthalat Listesi sekmesine ekleme yapılacaksa alanların sağında bulunan “Ekle” butonlarına tıklanarak ekleme 

yapılır. ( Ayrıntılı anlatım için A.Yeni Belge Başvurusu 10 ile 15. maddeler arasına bakabilirsiniz.) 
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10. İthalat Listesindeki belgelerde güncelleme yapılmak isteniyorsa alanın sağında bulunan “Düzenle” butonuna 

tıklanır. Açılan sayfada güncellemeler yapılır. 

 

 

11. Sarfiyat Tablosunda  butonuna tıklanarak güncellemeler ve düzenlemeler yapılır. ( Ayrıntılı anlatım için 

A.Yeni Belge Başvurusu 16. ve 17. maddelere bakabilirsiniz.) 

 

 

12. Başvuru Evraklarında eksik ya da güncenmesi gereken evraklar düzenlenir. (Ayrıntılı anlatım için A.Yeni Belge 

Başvurusu 18.,19.,20.,21. ve 22. maddelere bakabilirsiniz.) 
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C. Belge Başvurularım 
 

Bu bölümde başvurulan ya da taslak durumunda bulunan belgeler bulunmaktadır. 

1. Portalda yer alan “Dahilde İşleme Rejimi” menüsünden “Başvuru Listesi” ve ardından “Belge Başvurularım” 

butonuna tıklanır.  

2. Açılan Başvuru Sorgula sayfasında eğer aranan belge ile ilgili bilgi var ise ilgili alana girilir veya belge bilgileri 

bilinmiyorsa bütün belgelerin listelenmesi için bilgi girilmeden sayfanın sağında bulunan “Listele” butonuna 

tıklanır. 

 

3.  Bilgi girilmeden listelendiğinde bütün belgeler listelenir. Bilgi girilip belli bir belge aranıyor ise o belge 

listelenir. 
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4. Sol tarafta bulunan  işatenine tıklanarak yada belgeye çift tıklanarak belge görüntülenir. 

 

 

5. Görüntülenen belge de belge bilgilerini ve belge tarihçesini görebilirsiniz. 

 

6. Belge tarihçesini görüntülemek için sağ tarafta bulunan ve ihtiyaç duyulan verinin altında bulunan sembole 

tıklanır. 
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D. Revize Başvuruları 
 

 

1. Revize başvurularını görmek ve yeni revize başvurusu yapmak için portalda yer alan “Dahilde İşleme Rejimi” 

menüsünden “Başvuru Listelerim” altında ki “Revize Başvurularım” butonuna tıklanılır.  

 

 

2. Açılan sayfada revize başvurularını görmek için sağda bulunan listele butonu tıklanır. Bütün Revize 

başvuruları listelenir. İstenir ise Filtreleme alanları kullanılarak filtreleme yapılır. 

 

3. “Yeni Revize Başvurusu” butonuna tıklanarak yeni revize başvurusu sayfası açılır. 
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4. Açılan sayfada Belge No ile revize başvurusu yapılacak belgenin numarası ile Listele butonuna tıklanarak bunur. 

Altta bulunan Talep Tipi seçilir. 

 

 

 

5. E Listeden belge seçimi yapıldıktan sonra “Revize Başvurusu Yap” butonuna tıklanarak revise başvurusu 

yapılır. 

 

 

 

6.  “Talep Tipi : Madde Bilgileri Revizesi” seçildi ise; açılan sayfada Revize Bilgileri sekmesinde Açıklama 

alanine gereçkli açıklamalar yazılarak güncelle butonuna tıklanır. 
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7. İhracat Listesi ve İthalat Listesi sekmesinde gerekli ekleme ve düzenlemeler yapılır.  

  

 

8. “Talep Tipi : Süre Revizesi” seçildi ise;  Açıklama alanına bilgi girilir. “Talep Süresi” alanında “Süre Talebi 

Nedeni”  alanı ve “İstenilen Süre (Ay - Gün)” alanına bilgiler girilir ve “Kaydet” butonuna tıklanır. 

 

9. “Talep Tipi : Yan Sanayici Revizesi” seçildi ise; Açıklama alanına bilgi girilir. Kaydet butonuna tıklanarak 

kaydedilir. Yan Sanayici Listesi alanının sağında bulunan “Ekle” butonuna tıklanarak yan sanayici eklenir. 
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10. Başvuru evrakları sayfasının sol tarafında bulunan  butona tıklanarak evrak yükleme işlemi başlatılır. 

Evrakın bilgisayardan mı yoksa künyeden mi ekleneceği seçilir.  

‘Bilgisayardan Dosya Seç’ yada ”Künyeden Dosya Seç” seçilir  

“Evrak Yükle” sayfası açılır. Burada gerekli alanlar doldurulup “Dosya Yükleme” alanındaki ‘Dosya Yükle’ 

butonuna tıklanarak dosya yüklenir. “Kaydet” butonuna tıklanarak kaydedilir. 

 
11. Başvuruyu göndermek için altta bulunan “Başvuruyu Gönder” butonuna tıklanır. 

 

 

 

 

 

 

 

E. Kapatma Başvuruları 
 

 

1. Kapatma başvurularını görmek ve yeni kapatma başvurusu yapmak için portalda yer alan “Dahilde İşleme 

Rejimi” menüsünden “Başvuru Listelerim” altında ki “Kapatma Başvurularım” butonuna tıklanılır.  
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2. Açılan sayfada Kapatma başvurularını görmek için sağda bulunan “Listele”  butonu tıklanır. Bütün Kapatma 

başvuruları listelenir. İstenir ise Filtreleme alanları kullanılarak filtreleme yapılır. 

 

 

3. “Yeni Kapatma Başvurusu” butonuna tıklanarak yeni revize başvurusu sayfası açılır. 

 

4. Açılan sayfada Belge No ile kapatma başvurusu yapılacak belgenin numarası ile Listele butonuna tıklanarak 

bulunur. Sol taraftaki kutucuk işaretlernir ve “Seç”  butonuna tıklanarak ilerlenir. 

 

5. Açılan sayfa da Açıklama alanı doldurulur ardından altta bulunan Kaydet  butonuna tıklanılır. Sonrasında ise 

Onaya Gönder  butonuna tıklanarak belge kapatma başvurusu onaya gönderilir. 
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F. İptal Başvurusu 

 

 

1. Kapatma başvurularını görmek ve yeni kapatma başvurusu yapmak için portalda yer alan “Dahilde İşleme 

Rejimi” menüsünden “Başvuru Listelerim” altında ki “İptal Başvurularım” butonuna tıklanılır.  

 

 

2. Açılan sayfada İptal başvurularını görmek için sağda bulunan “Listele”  butonu tıklanır. Bütün Kapatma 

başvuruları listelenir. İstenir ise Filtreleme alanları kullanılarak filtreleme yapılır. 

 

 

3. “Yeni İptal Başvurusu” butonuna tıklanarak yeni revize başvurusu sayfası açılır. 
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4. Açılan sayfada Belge No ile İptal başvurusu yapılacak belgenin numarası ile Listele butonuna tıklanarak bulunur. 

Sol taraftaki kutucuk işaretlenir ve “Seç”  butonuna tıklanarak ilerlenir. 

 

 

5. Açılan sayfa da Açıklama alanına girilmesi gereken başka bilgi var ise girilir, ardından altta bulunan Kaydet  

butonuna tıklanılır. Sonrasında ise Onaya Gönder  butonuna tıklanarak belge kapatma başvurusu onaya 

gönderilir. 
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G. Belge İşlemleri – Belge Listem 

 

1. Portalda yer alan “Dahilde İşleme Rejimi” menüsünden “Belge işlemleri” ardından da “Belge Listem” 

butonuna tıklanır. 

 

 

2. Sayfanın sağında bulunan “Listele” butonuna tıklanarak Sonuçlanan-Onaylanan belgelerin görüntülemesi 

yapılır. 

3. Kontrol edilmek istenen belgeye çift tıklanarak açılır. “Belge Basım” ve “İthalat – İhracat Listeleri Basım” için 

sayfanın sağ üst tarafında bulunan butonlara tıklanılır. 
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4. “Öngörülen İhracat / İthalat”, “Gerçekleşen İhracat / İthalat”, “Belge Tarihçesi” gibi bilgilere sayfanın sol 

tarafında bulunan sekmelerden erişilebilir. 
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H. Fatura Ekleme 
1. Portalda yer alan “Dahilde İşleme Rejimi” menüsünden “Belge işlemleri” ardından da “Belge Listem” 

butonuna tıklanır. 

 

2. Sayfanın sağında bulunan “Listele” butonuna tıklanarak Sonuçlanan-Onaylanan belgelerin görüntülemesi 

yapılır. 

3. Listeden işlem yapılacak belge seçilerek açılır. Sonrasında “Gerçekleşen İhracat/İthalat” sekmesinde bulunan 

“Faturalar” alanında bulunan “Yurt İçi Satış” alanın içine tıklanır. 
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4. Açılan sayfa da sağda bulunan “Ekle” butonuna tıklanır. 

 

5. Açılan “Fatura Ekleme” sayfasında “Fatura Sorgula” alanında bulunan filtreleme alanlarına bilgi girilerek tek 

bir fatura yada bilgi girilmeden tüm faturalar altta bulunan “Fatura Sorgula” butonuna tıklanarak faturalar 

listelenir. 

6. “Bulunan Fatura” alanına listelenen faturalardan eklenencek olan Fatura üzerine tıklanır ve ardından sayfanın 

altında bulunan “Fatura Kalemi Listele” butonuna tıklanarak fatura kalemleri listelenir. 
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7. Fatura Kalemleri Listelenen faturanın fatura kalemleri “Kalem Birim” alanı aynı birimde olanlar seçilebilir. 

“Seç” butonuna tıklaranarak seçilir. 

 

8. Açılan sayfada “Satır Kodu” alanının sağında ki arama butonununa tıklanır. 

 

9. Açılan Öngörülen İhracat listesinden seçim yapılarak “Seç” butonuna tıklanır.  

 

10. Açılan sayfada “Toplam Tutar” alanına değer girilerek sayfanın altında bulunan “Kaydet” butonuna tıklanır. 
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11. Fatura tutarını ve faturaları “Faturalar”  alanından görebilirsiniz. 
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İ. İş Akışlarım 
 

1. Sayfanın üstünde bulunan “İş Akışlarım” sekmesinden “Güncelleme/Havale Bekleyen” seçildiğinde “Eksik 

Bilgi/Belge”  ve “Eksik Belge” olarak iletilen belgeler görüntülenir ve bu sayfadan işlemleri yapılır. 

 

 

2. İşlem yapılacak belge çift tıklanarak açılır. Sonrasında eksik olarak bildirilen alanalar tamamlanır. Ardından 

sayfanın üstünde bulunan “Gönder” butonuna tıklanarak belge gönderilir. 
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j. Künyeye Fatura Ekleme 
 

1. Portalda yer alan “Künye İşlemleri” menüsünden “Yararlanıcı Fatura Listesi” butonuna tıklanır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Açılan sayfa da sağda bulunan “Listele” butonununa tıklanarak künyeye yüklenen faturalar görüntülenir. 

 

3. Fatura üzerine ya da faturanın solunda bulunan  sembole tıklandığın da açılan listeden Görüntüleme, Ön 

izleme ve Silme işlemi yapılabilir. 

 

4. “Yeni Fatura”  eklemek için sağda bulunan “Yeni Fatura” butonuna tıklanır. 
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5. Açılan sayfa da Fatura Tipi ve Fatura Türü alanı girilir.  “Evrak” alanında bulunan “Dosya Seç” butonuna 

tıklanılır ve fatura yükelenir. Sonrasın Fatura Bilgileri sayfasında ki diğer bilgiler girilir. 

 

6. Dosya Seç alanına yükleme yapmak için;  Dosya Seç butonuna tıklanır. Açılan sayfadan ilgili dosya seçilir. 

 

7. Fatura Bilgileri sayfasında gerekli alanlar doldurulur ve sonrasında “Kaydet” butonuna tıklanılarak Fatura 

kaydedilir. 
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8. Fatura Bilgilerini kaydettikten sonra Fatura Kalemleri sayfasından fatura kalemleri eklenir. Fatura Kalemleri 

alanının sağında bulunan “Ekle” butonuna tıklanılır. 

 

 

9. Açılan sayfada “Fatura Kalemi” ile ilgili değerler girilir. 
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10. Ardından altta bulunan “Kaydet” butonuna tıklanarak kaydedilir. 

 

11. Fatura Kalemlerinin tümü eklenene kadar bu işlem tekrarlanır. 


