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SHBYS - Başvuru Yönetimi Kullanıcı Kılavuzu 

 

1. Uygulamaya Giriş 

Uygulamaya giriş https://ctm.shgm.gov.tr adresinden yapılacaktır 

(Şekil 1 - Giriş). Giriş işlemleri için E-Devlet İle Giriş butonu 

kullanılacaktır. E-Devlet için açılan ekranda TC Kimlik No ve E-

Devlet şifrenizi girerek sisteme giriş sağlayabilirsiniz. 

 

 

2. Ana Sayfa 

Başarılı bir şekilde giriş yaptıktan sonra yetkinize bağlı olmak kaydıyla Şekil 2 - Ana Sayfa sizi 

karşılamaktadır. Kullanım kılavuzuna konu olan başlıklarımız sayfanın sol bölümünde yer alan 

Başvuru  Yönetimi başlığı altında bulunmaktadır. 

 

 

Şekil 2 - Ana Sayfa 

 

Sayfanın sağ üst bölümünde butonlar sırasıyla(Şekil 3 - İşlevsel Butonlar); 

Şekil 1 - Giriş 

https://ctm.shgm.gov.tr/


2 
 

Çağrı Merkezi: Çağrı merkezi iletişim numaraları ve mail adresi açılan pencerede 

gösterilmektedir. 

Sıkça Sorulan Sorular: Sıkça sorulan sorular ve cevaplar gösterilmektedir. 

Ana Sayfa: Herhangi bir alt sayfadan Ana Sayfa’ya geçişi bu buton ile yapılacaktır. 

Dil Seçeneği: Sistem kullanımında bulunan dili değiştirmeye yarayan butondur. 

Çıkış: Sistemden çıkış yapmak için kullanılacak butondur.  

 

Şekil 3 - İşlevsel Butonlar 

3. Genel Tasarım 

Her sayfa üzerinde yetki dahilinde Ekle ve İşlemler butonları varsayılan olarak yer 

almaktadır(Şekil 4 - Sayfa İşlem Butonları). Tablolar üzerinde bulunan “PDF” ve “EXCEL” 

butonları aracılığı ile tablodaki veriyi dışarı aktarabilirsiniz. Sayfalarda bu butonlardan bir ya da 

birkaçını görmediğiniz takdirde size verilen yetki seviyesinden kaynaklandığını düşünebilirsiniz. 

Bu yetkilendirme de herhangi bir yanlışlık olduğunu düşünüyorsanız, lütfen sistem yöneticisine 

başvurunuz. 

 

 

Şekil 4 - Sayfa İşlem Butonları 

 

Listeleme bölümlerinde başlıkların hemen altında Filtre  

butonunu göreceksiniz. Bu buton aracılığı ile yeni açılan sayfa 

üzerinden modül bazlı filtreleme yapabilirsiniz. Filtrelemeler 

modül bazlı olarak açılacak olup, seçtiğiniz filtrelere göre sonuçları 

listeleyebileceksiniz. Tablo başlıkları üzerine tıklayarak büyükten 

küçüğe/küçükten-büyüğe olarak sıralayabilirsiniz. 

 

 

Şekil 5 - Arama Seçenekleri 
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Filtreleme bölümünde seçim yapıldıktan sonra sorgulama yapmak için sağ altta bulunan Sorgula 

butonu aracılığı ile sorgulama yapabilir, filtreyi tamamen temizlemek için Temizle butonunu 

kullanabilirsiniz(Şekil 5 - Arama Seçenekleri).  

 

4. Başvuru Yönetimi 

Ruhsat, sertifika, izin, vb. başvuru işlemleri Başvuru Yönetimi başlığı altında yapılacaktır. 

Başvuru Yönetimi altında bulunan başlıklar aşağıda listelenmiştir. 

 Ödeme İşlemleri 

 Başvuru İşlemleri 

 Başvuru Değerlendirme İşlemleri 

 

Sistemi işletebilmek ve otomasyonu kullanabilmek için parametre tanımları SHGM’de görevli 

Sistem Yöneticileri tarafından yapılacaktır. Bu parametreler aşağıda listelenmiştir. 

 Hizmet Türü (Havaalanı Hizmetleri - Heliport İşletme Ruhsatlar, Uçuş Operasyon 

Hizmetleri - İşletme Şartlar, Havaalanı Yer Hizmetleri - Ön İzin, vb.) 

 Hizmet Kodu Türü (SHUO4240 - Havayolu (İşletme Ruhsatı/Tarifesiz), SHUO4250 - Genel 

Havacılık (İşletme Ruhsatı), SHHA1099 - Diğer Sıhhi İşyerleri (Cafe-Bar), vb.) 

 Hizmet Tarifesi (SHUO4240 ilk Veriliş, Temdit, İlave Değişiklik, İptal vb.) 

 

Başvuru sırasında tüm veriler sisteme girilecek, tüm belgeler sisteme yüklenecek, otomasyona 

haricinde mükerrer işlem yapılmayacak, başvuru sahibinden harici bir talepte 

bulunulmayacaktır. Sistem üzerinde yer alan sayfaların kullanım şekilleri başlık bazında aşağıdaki 

anlatılmıştır. 

 

4.1 Ödeme İşlemleri 

SHGM bünyesinde bulunan ve hizmet tarifesinde sunulan hizmetlere başvuru işlemleri için 

Şekil 6 - Ödeme İşlemleri sayfası kullanılacaktır.   
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Şekil 6 - Ödeme İşlemleri 

 

Sistem üzerinde kayıtlı Gerçek/Tüzel kişilerin tüm hizmet tarifesine başvurmaları engellenmiş 

sadece hizmet bazında uygun görülen hizmetlere başvuru yapabilmeleri sağlanmıştır. 

Böylece gereksiz başvuru yapılmasının önüne geçilmiştir. Liste üzerinde ödeme ve başvuru 

durumu renklendirilmiş bir şekilde takip edilebilmektedir. 

 

Yeni ödeme başvurusu yapmak için sayfanın sağ üstünde yer alan “Ekle” butonuna 

tıklamanız gerekmektedir. Açılan sayfa üzerinden ilgili alanlar girilerek yeni kayıt 

oluşturabilirsiniz(Şekil 7 - Ödeme İşlemleri Yeni Kayıt). 
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Şekil 7 - Ödeme İşlemleri Yeni Kayıt 

 
Sistem üzerinde eş zamanlı olarak yapılması gereken başvurular sistem yöneticileri 

tarafından tanımlanmıştır. Sayfanın altında bulunan listede bulunan hizmet kodları başvuru 

yapılacak hizmetler konusunda sizleri yönlendirecektir. 

 

Kayıt işlemi sırasında KAYDET seçeneği ile kaydı tamamlayabilir ya da KAYDET-GÖNDER 

seçeneği ile kaydı tamamlayarak SHGM’ye gönderebilirsiniz. Kayıt yapıldıktan sonra kaydın 

resmiyet kazanması için mutlaka SHGM’ye gönderilmesi gerekmektedir. Bu işlem sonrasında 

listenin solunda bulunan İŞLEMLER linki altındaki ÖDEME İŞLEMLERİ butonu ile ödeme 

sayfasına gidebilir, ödeme sonrasında Takip Numarası alanı ile ödemeyi 

sorgulatabilirsiniz(Şekil 8 - Ödeme İşlemleri).  
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Şekil 8 - Ödeme İşlemleri 

 

Ödeme İşlemleri doğrulandıktan sonra BAŞVURU İŞLEMLERİ sayfasına otomatik olarak 

kaydınız oluşacaktır. Bundan sonraki işlemlere bu sayfadan devam edebilirsiniz. Hizmet 

tarifesinde ücret olmayan hizmetler için bu aşama atlanarak direkt olarak başvuru 

sayfasından ilerlenecektir. 

 

4.2 Başvuru İşlemleri 

Ödeme işlemi tamamlanan ve ödemesi olmayan hizmet başvuruları gerekliliklerinin 

yüklenmesi için Şekil 9 - Başvuru İşlemleri sayfası kullanılacaktır.   
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Şekil 9 - Başvuru İşlemleri 

 

Listenin solunda bulunan İŞLEMLER linki altındaki VERİ VE DOSYA butonu ile hizmet tarifesi 

bazında İdare tarafından belirlenen gereklilikler için veri girişi yapabilirsiniz(Şekil 10 - Veri ve 

Dosya). 

 

Şekil 10 - Veri ve Dosya 

 

Listede bulunan alanlar hangi verinin yükleneceği konusunda sizleri bilgilendirmektedir. 

Gereklilik İstek Türü alanı DOSYA olması durumunda sadece dosya yüklenecek, VERİ olması 

durumunda sadece veri girişi yapılacak, DOSYA VE VERİ olması durumunda ise hem dosya 
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yüklenecek hem de veri girilecektir. İşlemlere devam edebilmek için listede ZORUNLU olarak 

belirtilen gereklilikler ile ilgili işlem yapılması yeterlidir. Yüklenen dosyalar GÖRÜNTÜLE 

kolonu altında bulunan mercek butonu ile görüntülenebilmektedir. Listenin sağında bulunan 

ARŞİV butonu ile gereklilik bazında yapılan tüm işlem detayları görüntülenebilmektedir(Şekil 

11 - Arşiv. 

 

Şekil 11 - Arşiv 

 

Gereklilikler ile ilgili işlemler tamamlandıktan sonra ana sayfada İŞLEMLER altında bulunan 

SHGM’ye Gönder butonu ile başvuru resmi olarak SHGM’ye gönderilmektedir. SHGM’ye 

gönderilen başvurular üzerinde başvuran tarafından işlem yapılması engellenmiştir. SHGM 

tarafından yapılan değerlendirme sonucu uygun bulunmayan gereklilikler iadesi sonrasında 

başvuru sahibi sadece iade edilen gereklilikler için işlem yapabilecektir. 

 

 


