SHBYS - Basvuru Yonetimi Kullanici Kilavuzu

1. Uygulamaya Giris

Uygulamaya giris https://ctm.shgm.gov.tr adresinden yapilacaktir =0=

(Sekil 1 - Giris). Giris islemleri icin E-Devlet ile Giris butonu g

Kullanici Adi :

Parola

kullanilacaktir. E-Devlet icin agilan ekranda TC Kimlik No ve E-

Devlet sifrenizi girerek sisteme giris saglayabilirsiniz. .

Sekil 1 - Giris

2. Ana Sayfa
Basaril bir sekilde giris yaptiktan sonra yetkinize bagh olmak kaydiyla Sekil 2 - Ana Sayfa sizi
karsilamaktadir. Kullanim kilavuzuna konu olan basliklarimiz sayfanin sol bélimiinde yer alan

Basvuru Yénetimi basligl altinda bulunmaktadir.

Sekil 2 - Ana Sayfa

Sayfanin sag (ist béliimiinde butonlar sirasiyla(Sekil 3 - islevsel Butonlar);


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

Cagri Merkezi: Cagri merkezi iletisim numaralari ve mail adresi agilan pencerede
gosterilmektedir.

Sikg¢a Sorulan Sorular: Sikga sorulan sorular ve cevaplar gosterilmektedir.

Ana Sayfa: Herhangi bir alt sayfadan Ana Sayfa’ya gegisi bu buton ile yapilacaktir.

Dil Se¢enegi: Sistem kullaniminda bulunan dili degistirmeye yarayan butondur.

Cikis: Sistemden ¢ikis yapmak i¢in kullanilacak butondur.

OPPODOD -

Sekil 3 - islevsel Butonlar
3. Genel Tasarim

Her sayfa Uzerinde vyetki dahilinde Ekle ve islemler butonlari varsayilan olarak vyer
almaktadir(Sekil 4 - Sayfa islem Butonlari). Tablolar iizerinde bulunan “PDF” ve “EXCEL”
butonlari araciligi ile tablodaki veriyi disari aktarabilirsiniz. Sayfalarda bu butonlardan bir ya da
birkacini gormediginiz takdirde size verilen yetki seviyesinden kaynaklandigini distinebilirsiniz.
Bu yetkilendirme de herhangi bir yanhshk oldugunu distniyorsaniz, litfen sistem yoneticisine
basvurunuz.

slemler
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Sekil 4 - Sayfa islem Butonlari

Listeleme boélimlerinde basliklarin hemen altinda Filtre &= i e

SORGULAMA ISLEMI

butonunu goéreceksiniz. Bu buton araciligi ile yeni acilan sayfa

Uzerinden modil bazli filtreleme vyapabilirsiniz. Filtrelemeler

EBEE & 6B

modil bazli olarak acilacak olup, sectiginiz filtrelere gére sonuglari

listeleyebileceksiniz. Tablo baslklari {izerine tiklayarak biiyiikten s

& Temizle

kicuge/klgukten-blylge olarak siralayabilirsiniz.
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Sekil 5 - Arama Segenekleri



Filtreleme bolimiinde secim yapildiktan sonra sorgulama yapmak icin sag altta bulunan Sorgula
butonu aracihig! ile sorgulama yapabilir, filtreyi tamamen temizlemek icin Temizle butonunu

kullanabilirsiniz(Sekil 5 - Arama Segenekleri).

4. Bagvuru Yonetimi
Ruhsat, sertifika, izin, vb. bagvuru islemleri Bagvuru Yoénetimi basligi altinda yapilacaktir.
Basvuru Yonetimi altinda bulunan basliklar asagida listelenmistir.

e Odeme islemleri

e Basvuru islemleri

e Basvuru Degerlendirme islemleri

Sistemi isletebilmek ve otomasyonu kullanabilmek igin parametre tanimlari SHGM’de gorevli
Sistem Yoneticileri tarafindan yapilacaktir. Bu parametreler agsagida listelenmistir.
e Hizmet Tirii (Havaalani Hizmetleri - Heliport isletme Ruhsatlar, Ucus Operasyon
Hizmetleri - isletme Sartlar, Havaalani Yer Hizmetleri - On izin, vb.)

e Hizmet Kodu Tiirii (SHUO4240 - Havayolu (isletme Ruhsati/Tarifesiz), SHUO4250 - Genel

Havacilik (isletme Ruhsati), SHHA1099 - Diger Sihhi isyerleri (Cafe-Bar), vb.)
e Hizmet Tarifesi (SHUO4240 ilk Verilis, Temdit, ilave Degisiklik, iptal vb.)

Basvuru sirasinda tiim veriler sisteme girilecek, tim belgeler sisteme ylklenecek, otomasyona
haricinde miukerrer islem vyapilmayacak, basvuru sahibinden harici bir talepte
bulunulmayacaktir. Sistem Uzerinde yer alan sayfalarin kullanim sekilleri baslik bazinda asagidaki

anlatiimistir.

4.1 Odeme islemleri
SHGM biinyesinde bulunan ve hizmet tarifesinde sunulan hizmetlere basvuru islemleri igin

Sekil 6 - Odeme islemleri sayfasi kullanilacaktir.
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Sekil 6 - Odeme islemleri

Sistem Uzerinde kayith Gergek/Tiizel kisilerin tiim hizmet tarifesine basvurmalari engellenmis
sadece hizmet bazinda uygun gorilen hizmetlere bagsvuru yapabilmeleri saglanmistir.
Boylece gereksiz basvuru yapilmasinin 6niline gecilmistir. Liste lGzerinde 6deme ve basvuru

durumu renklendirilmis bir sekilde takip edilebilmektedir.

Yeni 6deme basvurusu yapmak igin sayfanin sag Ustliinde yer alan “Ekle” butonuna
tiklamaniz gerekmektedir. Acilan sayfa Uzerinden ilgili alanlar girilerek yeni kayit

olusturabilirsiniz(Sekil 7 - Odeme islemleri Yeni Kayit).



YENI KAYIT

Vatandag/Firma : Omir GOMES 4
Bagvuru Nedeni :
Ongérilen Baslangig Tarihi: Segim Yapiniz ﬁ
Gngorilen Bitig Tarihi : Seq 4 ﬁ
Hizmet : SHUD4153-Havayolu (On 35_5'-.-'_r|_:-ilf Verilig—53.870,00 L
Tahmini Bagwuru
Hizmet Sinif i$|EI'”1 indirimii Tamamlanma Toplam
Grup Tord Tard Hizmet Tord Birim Fiyat indirim Fiyat Zdresi Mikzar Tutar Aciklama
On Ugus SHUO4199 I 0.00 I SHUC4199
o I 53.870.00 ) 5387000  _ ~ e e
Baswvuru Operasyon . = . Tork . . 3 Hafs 1 E3870.00 | Havayalu (On
* . Verilis Tirk Liras: . Tidrk Liras:
Kabulu Hizmetler ° Liras Bagvuru)

py———

Sekil 7 - Odeme islemleri Yeni Kayit

Sistem (zerinde es zamanh olarak yapilmasi gereken basvurular sistem yoneticileri
tarafindan tanimlanmistir. Sayfanin altinda bulunan listede bulunan hizmet kodlari basvuru

yapilacak hizmetler konusunda sizleri yonlendirecektir.

Kayit islemi sirasinda KAYDET secenegi ile kaydi tamamlayabilir ya da KAYDET-GONDER
secenegi ile kaydl tamamlayarak SHGM’ye gonderebilirsiniz. Kayit yapildiktan sonra kaydin
resmiyet kazanmasi icin mutlaka SHGM’ye gdnderilmesi gerekmektedir. Bu islem sonrasinda
listenin solunda bulunan ISLEMLER linki altindaki ODEME ISLEMLERI butonu ile édeme
sayfasina gidebilir, ©0deme sonrasinda Takip Numarasi alani ile 6demeyi

sorgulatabilirsiniz(Sekil 8 - Odeme islemleri).



ODEME iSLEMLERI

1. Odeme Yap butonu ile bagvuru yaptginiz hizmet Geretini 6demek icin takas
sistemine yonlendireleceksiniz.

Saun alma islemi tamamlandiktan sonra size verilen TAKIP NUMARASI ile 2.
adima giderek dogrulama yapimiz. Aksi takdirde 6deme yapmis olmamiza
ragmen ddeme bekleniyor seklinde gozitkecektir. Basarih dogrulama
sonucunda talebiniz alinacaktir,

2. Odeme islemlerini tamamladiginizda, tarafiniza iletilen takip numaras: ile

asagidaki alandan dogrulama yapabilirsiniz.

Veriler her 5 dakikada bir glincellenmektedir. Dogrulama yapamadiysaniz 5
dakika senra tekrar deneyiniz.

3. Odemenizi dogruladiktan sonra basvurunuz planlama uzmaninin ekramina
diisecektir. Planlama yapildiginda size sms ile bildirim gelecektir. Basvuru Odeme
Islemleri sayfasindan takip edebilirsiniz.

Sekil 8 - Odeme islemleri

Odeme islemleri dogrulandiktan sonra BASVURU ISLEMLERI sayfasina otomatik olarak
kaydiniz olusacaktir. Bundan sonraki islemlere bu sayfadan devam edebilirsiniz. Hizmet
tarifesinde (icret olmayan hizmetler icin bu asama atlanarak direkt olarak basvuru

sayfasindan ilerlenecektir.

4.2 Basvuru islemleri
Odeme islemi tamamlanan ve &demesi olmayan hizmet basvurulari gerekliliklerinin

yiklenmesi icin Sekil 9 - Basvuru islemleri sayfasi kullanilacaktir.
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Sekil 9 - Basvuru Islemleri

Listenin solunda bulunan ISLEMLER linki altindaki VERI VE DOSYA butonu ile hizmet tarifesi
bazinda idare tarafindan belirlenen gereklilikler icin veri girisi yapabilirsiniz(Sekil 10 - Veri ve

Dosya).

HIZMET KODU : SHUES201

HIZMET ADI - SUREKLI UGUSA ELVERISLILIK YONETIMUBIRLESIK UCUSA ELVERISLILIK KURULUSU EL KITAPLARI VEYA PROSEDORLERI, ONAYLAYICI PERSONEL LISTESL, KABILIVET LISTESI, BAKIM PROGRAMI VE EKLERININ ONAY
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Sekil 10 - Veri ve Dosya

Listede bulunan alanlar hangi verinin yiiklenecegi konusunda sizleri bilgilendirmektedir.
Gereklilik istek Tiirii alani DOSYA olmasi durumunda sadece dosya yiiklenecek, VERI olmasi
durumunda sadece veri girisi yapilacak, DOSYA VE VERI olmasi durumunda ise hem dosya

7



yiiklenecek hem de veri girilecektir. islemlere devam edebilmek icin listede ZORUNLU olarak
belirtilen gereklilikler ile ilgili islem yapilmasi yeterlidir. Yiiklenen dosyalar GORUNTULE
kolonu altinda bulunan mercek butonu ile goriintiilenebilmektedir. Listenin saginda bulunan
ARSIV butonu ile gereklilik bazinda yapilan tiim islem detaylar gériintiilenebilmektedir(Sekil
11 - Arsiv.

Arsiv
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Sekil 11 - Arsiv

Gereklilikler ile ilgili islemler tamamlandiktan sonra ana sayfada ISLEMLER altinda bulunan
SHGM’ye Gonder butonu ile basvuru resmi olarak SHGM’ye gonderilmektedir. SHGM’ye
gonderilen basvurular lzerinde basvuran tarafindan islem yapilmasi engellenmistir. SHGM
tarafindan yapilan degerlendirme sonucu uygun bulunmayan gereklilikler iadesi sonrasinda

basvuru sahibi sadece iade edilen gereklilikler icin islem yapabilecektir.



