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1.D0KUMANIN AMACI

TOBB tarafindan hazirlanan MEDOS sistemini kullanacak firma-glimrik musaviri kullanicilarinin
programin temel 6zellikleri ve ana isleyisi hakkinda bilgilendirmektir.

2.PROGRAM ALTYAPISI

MEDOS programi https://medos.tobb.org.tr web adresi Gizerinden ¢alisan isletim sistemi ve tarayici
bagimsiz bir programdir. Programa giris icin bir web tarayicisi ve elektronik imzaniz olmasi yeterlidir.

3.1IP KONTROLU

MEDOS programina giris TOBB izinli IP blogunda tanimli bir IP adresi iizerinden mimkiindr. izinli IP
adresi veri tabaninda kayitli olmayan bir IP adresi lzerinden gelindiginde sistem bu kisitlamaya iliskin
uyari verecek ve kullanicinin sisteme girisine izin vermeyecektir.
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4.ELEKTRONIK iMZA EKLENTISI

MEDOS programina giris elektronik imza dogrulamasi ile yapilmaktadir. Programa girebilmek igin
gecerli bir elektronik imza araciniz olmasi (genellikle USB stick seklindedir) ve TC Kimlik No bilginizin
MEDOS altyapisina tanitilmis olmasi ve elektronik imza eklentisinin bilgisayariniza kurulmus olmasi
gerekmektedir.

Elektronik imza eklentisinin bir sefer kurulmasi yeterlidir. Elektronik imza eklentisini bilgisayariniza
kurarken bilgisayarinizda yukli isletim sistemi ile uyumlu olan stiriimu yiiklemeniz gereklidir.

Elektronik imza eklentisini indirip bilgisayariniza kurmak igin adresine
girdiginizde sizi karsilayan ana giris sayfasindaki 3. secenek olan E-IMZA EKLENTISI linki ile yiikleme
sayfasina ulasabilirsiniz.

Elektronik imza eklentisi; Windows, MacOS (Macintosh) ve Linux isletim sistemleri uyumludur.

Windows isletim sistemi icin ylikleme adresi

MacOS (Macintosh) isletim sistemi icin ylikleme adresi

Ubuntu isletim sistemi igin ylikleme adresi

Pardus isletim sistemi icin yikleme adresi



https://medos.tobb.org.tr/
https://www.arksigner.com/indir
https://www.arksigner.com/indir-mac
https://www.arksigner.com/indir-ubuntu
https://www.arksigner.com/indir-pardus

5.PROGRAMA GIiRi$

https://medos.tobb.org.tr web adresine gidilir. Karsilama sayfasinda 1. Secenek olan UYE GiRiSi linki
secilerek elektronik imza ile login sayfasina yonlendirme saglanir.

Elektronik imza ile giris sayfasina girmeden 6nce elektronik imza eklentisinin yikli oldugundan ve
elektronik imza aracinizin bilgisayara takili oldugunuzdan emin olunuz.

Bir hata olusursa sayfayi tazeleyerek tekrar deneyiniz.

AR VE BN

A N\
T %
w/ »
lI > \ }}E |
\Z 2/

\ Q)

T

TOBB MEDOS

/2 Taahhiithame

Elektronik imza ile girig yaptiktan sonra
sistemde yapacaginiz iglemler, i1slak
imza ile yapilan islemlerie ayni hukuki
sonucu dogurmaktadir. Taahhutname
zaman! : 08.05.2018 10:10:05

Yukaridaki ekran goriintistindeki ilk 2 kutu elektronik imza aracinizdan bilgileri okuyacaktir elektronik
imzanizin pin kodunu girerek sisteme giris yapabilirsiniz. Sisteme giris asamasinda takili e-imza
aracindaki TC Kimlik Numarasinin TOBB veri tabaninda tanimli olmasi ve bir firma ile iliskilendirilmis
olmasi gereklidir.
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6.PROGRAM ARA YUZU

MEDQOS programi 3 ana bilesenden olusmaktadir.

Ust Mend, Bildirim ekrani ve durum ¢ubugu.

A Ana Sayfa a8 Alt Kullamicilar v B Belge islemleri v = Raporlar v & 57436089192 v

Oda Onayinda Bekleyen
Belge Sayisi
L]
Vize Bekleyen Belge Sayisi
©

@ B NBA GUM. MUS. LTD. STi

Program islevlerinin tamamina st mendiler izerinden ulasilir. Ekranin ortasindaki gri alan programailk
giriste kullaniciyi bilgilendirme amach uyarilari géstermek icindir. Mentler tGzerinden islem secildiginde
secilen islemin slireci bu gri alanda yuratalar.

Durum gubugu lzerinde ¢alisilan firma bilgisi gériintllenir.

Ust menii izerinde bu kilavuzda bahsi gecen mendiilerin tamamini ya da bir kismini gériip gdrmemeniz
size acgillan hak ve vyetkilerle sinirhdir. Kilavuzda anlatilan tim menileri kendi ekraninizda
goremeyebilirsiniz.

Ust hak ve yetkiler her firmada bir yoneticiye verilecektir. Firma yéneticisi roliine sahip kullanici
kendisine verilen hak ve yetkileri yeni alt kullanicilar tanimlayarak onlara dagitabilir. Alt kullanicilarin
hepsinin kendi elektronik imzalari olmasi gerekmektedir.

Gormeniz gerektigine inandiginiz ama géremediginiz bir menl segenegi oldugunu dislinlyorsaniz
firma yoneticisine basvurarak eger bu meniye erisim yetkisi firma yoneticinize verilmisse kendisinden
talep edebilirsiniz.




7.UST MENU iSLEMLERI

A Ana Sayfa 2l Alt Kullanicilar =

7.1 Ana Sayfa

Uyari ve bildirimlerin gorinti

7.2 Alt Kullanicilar

28 Alt Kullanicilar + [ ]

Alt Kullanici Listesi

[l Belge islemleri ~ ¥= Raporlar ~ & 57436089192 ~

lendigi ana giris ekranina ulasmanizi saglar.

Firmanin sisteme giris yapacak kendi alt kullanicilarini yénetebildigi
menidir. Her firma icin ilk kullanici tanimi firmanin elektronik ortamda
elektronik imzasi ile yapacagl basvuru sonucunda TOBB tarafindan
yapilacaktir. Yetkilendirilen ilk kullanici kendisine verilen hakla kendi
firmasindaki yetkili alt kullanicilari olusturabilmektedir. Tanimlanacak

yeni kullanicinin yaptigi islemler Bakanlik seviyesinde kontrole tabidir. Bakanlik nezdinde yetkisiz olan

bir alt kullanicinin sisteme tanitilmasi o kullanici tarafindan elektronik olarak imzalanan belgelerin

gecersiz olmasi sonucunu doguracaktir.

7.3 Belge islemleri

Belge Vize Onaylar Ihracat Yapildiktan Sonra

Firma bazinda yapilacak tim belge islemleri bu menu tzerinde

i Belge islemleri ~ = Raporlar ~ yaplllr.

Ihracat Yapiimadan Once Belge Girisleri meniisii altinda ihracat Yapilmadan Once belge

diizenlenmesi ve ihracat Yapildiktan Sonra belge diizenlemesi

Ikinci Niisha Talebi
Belge Zayi

Belge Yazdir

islemi yapilir.

Belge Vize Onaylari menisii altinda diizenlemesi yapilmis,
belgelerin Bakanliktan vize onaylari alinmasi islemi yapilr.

ikinci Nisha talebi meniisii altinda daha énceden tiim siireci tamamlamis bir belgenin zayi olmasi

durumunda (Belgenin yazicidan hatali basilmasi, hasar gormesi, karsi Glke glimriginden teknik

nedenlerle reddedilmesi vb. 6rnek sebepler ile) yerine ikinci nlisha belge verilmesi islemi yapilir.

Belge Yazdir mensii altinda vizesi alinmis bir belgenin yazicidan ¢iktisinin alinmasi ve 6n izlemesi islemi

yapilir.
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8.BELGE DUZENLEME

8.1 ihracat Yapilmadan Once Belge Diizenlenmesi

Acllan ekranda diizenlenmesi istenen belgenin tiril ve Belge No
bilgileri girilerek Ara digmesine basilir. Arka planda
Belge 0321 - ATR Dolasim Be... * diizenlenmek istenen belgenin, stok, sahiplik, zayi, daha
onceden vize durumu gibi birtakim kontroller yapildiktan sonra

[# Ihracat Yapiimadan Once Belge Igerik

Belge No v é 102

belgenin dizenlenmesine izin verilir.
QA Belge eger bir sebepten dolayl diizenlenmeye misait degilse
(Zayi, 6nceden vize alinmis, stok veya sahiplik gibi) kullaniciya bu
belgenin dizenlenmesine neden izin verilmedigi uyari olarak gosterilir. Eger belge diizenlenmeye
musait bir belge ise belgenin bilgilerinin doldurulacagi ekran acllir.

Ol e Belgeye igerik girisi icin acilan ekranda bilgiler 4
LT ATR Dpagm elges sekmede istenir. Bilgi girisleri sirasinda bilgi girilecek
kutu yanindaki kirmizi yildiz isareti olan alanlar

doldurulmasi zorunlu alanlardir.

Inracato vergina 7 GRS

R o C R Bilgiler sekmesinde A.TR Dolasim Belgesi doldurma
Theacates Adresi o Kenutkent ah 3028 Caddesi West Cate Plaza & 05z YE

' : = kurallari yer almaktadir.
Tagima Belgesi - Ve @
S Acilir secim kutularindaki secenekler (Varis Ulkesi gibi)
oot etk sreetio 2 ous sl diizenlenen belgenin kurallarina gére hazirlanir. Ornegin

Ware Ulkes! o

ATR belgesi dizenlenemeyecek bir Glkenin segimi

Tagimaya iligkin Bllgler i lllskin Ek Bilgller (Varsal engellemr,

Garlamler

caneih A | 060200 B Gumru Macdrkig - Belge bilgileri girildikten sonra taahhitname sekmesi
e acilarak ilgili secenegin isaretlenmesi zorunludur.

o0
o
Q
z
>
)
=
n
o
)
L
=
[a]
m
O
l_




ATR Dolagim Belgesi
0000102

& iy F 3=
S iig! Agrile m
o O 100 b
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o] MOTOR NG A! 2
L]
s
.
O Belge gerigi
10 AT e
G000o102
e
& Bl o Malla @ ~oturale 2 Furakla
Sira Fatura Ng Fatuwra Tarihi Fatura Tutan Doz
n Fodr |.05.2018 ] EUR
2 ADOT-A00 2052078 ] 2000 usD
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Mallar sekmesinde A.TR belgesinin 9, 10 ve 11 nolu
kutularina girilecek ihracati yapilan esyanin bilgileri
girilir. Bilgi girisi sirasinda Agirlik kutusu bos veya 0
degeri girildiginde bu bilgi ciktida bilgi satiri olarak
basilir.

Faturalar sekmesinde ihracati yapilan
faturalarinin bilgileri girilir. Faturalar ekraninda Gelir
idaresi Baskanligi ile yuritilmekte olan calismanin
sonuglanmasindan sonra elektronik fatura entegrasyonu

devreye alinacaktir.

esyanin
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ol Evraklar sekmesinde ihracati yapilan esya ve ihracatgi ile ilgili

okt Wt e | Zorae Belge ile ilgili taleplerini dilek¢e ve tanimli evraklarini “Dosya

Kamiik Sureti

I ATRDgaam Eelees! ispatlayici belgelerin sisteme yiliklenmesi istenir. Yiklenici,

Se¢” butonunu tiklayarak ekler. Taniml evraklar disinda gerekli

Kapaske Raporu [+ I ——

olan diger evraklarini “Diger” secenegi olarak sisteme yiikler.

Vekaletame Dosya Sec D

Yurt Dig: Saus Faturas: et

Ticaret Sicil Gazetesi o
Dosya Seg_Dc

Diger Dosya Seg_Do
Imalatp Faturas: T~
ithalat Beyannamesi

Dosya Seg

ensit Fsturasi Dospa Seg |-

Giimrik Vezne Alindis D
Dosya Seg Dc

Tashhiitname Dosya Seg L

Gometk ik Beyannames! Dosya g |Dosys segimed

Tim alanlar doldurulduktan sonra ekrandaki “E-imza ile imzala” diigmesine basilarak girilen tim
bilgilerin dogrulugunun kabul edildigi anlamini tagiyan imzalama ekranina gegilir.

E-imza ile imzalama ekranina gecildigi anda, girilen tiim bilgiler sisteme kaydedilir. E-imza ile imzalama
slirecinden vazgecilmesi durumunda bu bilgileri yiklenen evraklari tekrar yiiklemeye gerek kalmaz.
Belge tekrar diizenlenmek istendiginde bilgiler ve yiiklenen evraklar tekrar ekrana gelir.

# E-imzaci Bilgileri

|||| | | | | ” | A.TR Dolasim Belgesi
(0000102

imzaa TC Kimlik No
imzaci Adi Soyad

Pin Kodu

¢ imzala ve Onay icin Odaya Gonder | 'O Yeniden Dazenle

Belgenin diizenlenmesi ve tiim bilgilerin girilmesi ile girilen bilgilerin teyidi, bilgilerin atilacak e-imza ile
Bakanliga gonderilmesi ve Bakanliktan bir hata donmediyse belgenin oda onayina sunulmasi sirecini
baglatmak icin “imzala ve Onay igin Odaya Génder” diigmesine basilir.

Belgenin dlizenlemesine devam etmek, girilen bilgileri degistirmek icin “Yeniden Diizenle” digmesine
basilir.

Oda onayina giden belge, odanin onay bekleyenler listesine diser.




8.2 ihracat Yapildiktan Sonra Belge Diizenlenmesi(Sonradan Verilmistir)

O Belge Igerigi
€253236900000000120000102
[ Bilgiler W Mallar H® Faturalar X Evraklar
Beyanname No fd
ihracatai VergiNo 77 0680055000

Ihracater Ads “ NBT TEKNOLOJi LTD STI

ihracatci Adresi 144

Tagima Belgesi 123456

Malin Gonderildigi ABC Co Ltd
Sahis Adi .
Malin Ginderlldigi Krishatic Street No 2
gahis Adres

Varss Olkesi w 004 ALMANYA

Tagimaya iligkin Bilgiler Tasimaya Iliskin Ek Bilgiler (Varsa)

Gézlemler
Girnrok o 060200 Esenboga Gumriik Mudurltga
Taahhiitname kg

saretlenmelidir.)

##E-imza ile imzala

8.3 ikinci Niisha Talebi

[ Ikinci Misha Talebi

Belge p

Eski Belge Mo ©7 .

i
LA
m

Yenl Belge No 17

m
1

LA

i

Konutkent Mah 3028 Caddesi West Gate Plaza A

A.TR Dolasim Belgesi
(0000102

052 TURKIYE

11.10.2017

004 ALMANYA

Taahhutnameyi Kabul Ediyorum. (Bu linke tiklanarak en az 1 segenek

ihracat  yapilmadan 6nce belge

diizenleme ekranindaki siireglerin
aynisi isler. Bu islemde ilave 2 bilgi

istenir.

Beyanname No ve Tescil Tarihi bilgisi.

Zayi olan veya hatali basilan
belgenin yerine yeni bir A.TR
belgesinin  atanmasi isleminin

yapildigi mendddr.

Bu ekranda Zayi olan eski belgenin
ve yerine basilacak yeni belgenin
bilgileri istenir. Her 2 belgenin de
uygunluk kontrollerinden sonra
eski  belge zayi durumuna
dustrulir ve eski belgedeki bilgiler
yeni belgeye atanir. Bu islem bir
web servisi araciligiyla Bakanliga

da bildirilir.
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9.BELGE ViZE ONAYI

Bilgileri doldurulan, e-imza ile imzalanan, odaya onaya gonderilen, oda tarafindan onaylanan ve
Bakanliktan tarafindan bir referans numarasi alan belgenin vize onayl almasi isleminin yapildig

menuddr.
[# Beyanname Bilgisi lle Bakaniktan Vize Alimi Bu ekranda kullanicidan beklenen
tescil edilmis glimrik
Belge 0321 - A TR Dolagim Belgesi
beyannamesinin numarasinin
Belge No 0000001 . .. o
(6rnegin  18060200EX00732 gibi)
Ihracatg Vergi No 6110539124 L. L . . R
girilmesidir. Tim bilgiler girildikten
Kullamici 57436089192 .
sonra Bakanlk tarafindan Vize
Bakanlik Referans No 18TOBB0321000000000329 .
onayi verilen belgeler baskiya hazir
Beyanname No bh g

hale gelir.

B

10.BELGENIN KULLANIMINDA DiKKAT EDILECEK HUSUSLAR

Bilgileri doldurulan, e-imza ile imzalanan, odaya onaya gonderilen, oda tarafindan onaylanan ve
Bakanliktan vize onayi alan belge, ylikimliniin yazicisindan yesil menevis zeminli belgenin giktisinin
alinmasindan sonra mutlaka 13 nolu kutuda firmanin veya kanuni temsilcisinin kasesinin basimi ve
imzalanmasi suretiyle tamamlanacaktir.

Yikimlu tarafindan muhafaza edilmek (izere belgenin bir fotokopisi alinmasi ve dosyasinda muhafaza
edilmesi gerekmektedir.

Belge bilgilerinde degisiklik olmasi durumunda; eger Odaya onay icin belge elektronik ortamda
gonderilmemis ise degisiklik yapilabilmektedir. Oda onay! verilen belgede degisiklik olmasi durumunda
belge bilgilerinde gerekli diizeltmeler yapilarak tekrar Odaya onay i¢in gonderilmelidir. Gimriik vizesi
alinan belgede degisiklik yapilamamaktadir. Béyle durumlarda mevcut belge zayi edilerek, yeni belge
girisi yapiimali Oda onayi ve glimrik vizesi alinmalidir.

Onay ve vize islemleri gerceklestirilmis belgenin dogrulugu, QR Kod ve/veya Guid No’su ile yabanci
gimrik idareleri tarafindan yapilabilmektedir.

Belgenin elektronik ortamda diizenlenmesi ve onaylanmasi ancak belgenin satin alindigi Oda
tarafindan gercgeklestirilmektedir.




11. ELEKTRONIK BELGE iS AKISI

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Yikiumli, Odadan fiziki belgeyi satin alir.

Satin alinan belgenin elektronik ortamda dizenlenmesi igin

adresine girer.

Firma ya da gimrik musavirleri, MEDOS programi ile GUmrik Beyannamesi yazilim
programlari aracilig ile de dogrudan belge islemlerini gergeklestirebilmektedir. Bunun igin
yuakimlilerin yazilim firmalarinin TOBB ile irtibata gegcmesi ve belge yazilimlarini tamamlamasi
gerekmektedir.

Elektronik belge diizenlenmesi i¢in elektronik imza sertifikasi gereklidir.

Elektronik belge bilgileri yukarida belirtilen kilavuza uygun sekilde doldurulmalidir.

Belge bilgileri girildikten sonra taahhiitname sekmesi acilarak ilgili secenegin isaretlenmesi
zorunludur.

Belgeyi tevsik edici belgeler sisteme yiiklendikten sonra ylkimli tarafindan elektronik imza
ile imzalanarak Odaya onay igin gonderilir.

Oda personeli tarafindan incelenen belge bilgilerinde herhangi bir eksiklik veya hata olmamasi
durumunda belge onaylanir.

Oda personeli bilgilerde eksiklik ya da hata tespit etmesi durumunda aciklamasi ile birlikte
yukimllye elektronik ortamda geri gonderir.

Yiktumlu eksikleri tamamlayip hatalari diizelttikten sonra tekrar Odaya onay icin gonderir.
Oda personeli tarafindan e-belge onaylandiktan sonra ayni bilgiler Bakanlik sistemine
gonderilir ve akabinde bir referans numarasi alinarak yikimli ile paylasilir.

Yiikiimlui, BILGE sisteminden giimriik beyannamesinin giris islemlerini yapmalidir.

Yiikiimli Bakanliktan temin edilen referans numarasini Giimriik beyannamesinin (Orn: A.TR
icin 321 No’lu Belge referansina) “belgeler” alanina yazmahdir.

GUmrik beyannamesi tescil edildikten sonra MEDOS’a girilerek A.TR vize onayl kismina
gumrik beyannamesi tescil numarasi girilerek vize alinmasi icin Bakanhga gonderilmelidir.
Gumrik beyannamesi ve belge bilgileri Bakanlik sisteminde cakistigi takdirde Gamrik vizesi
tamamlanmis olur.

Yikimlu, Oda tarafindan onaylanmis, Glimrik tarafindan vizelenmis belgenin yesil menevis
zeminli nishasini yazicisina yerlestirerek belgenin giktisini alir.

Ciktisi alinan belgenin 13 nolu kutusu, firma veya kanuni temsilcisi tarafindan kaselenerek
imzalanir.

Yikimli tarafindan muhafaza edilmek lizere belgenin bir fotokopisi alinarak arsivlenir.
Sonradan verilmistir ve ikinci Niisha talepleri yukarida kilavuzda anlatildigi bicimde diizenlenir.
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12. BELGE ORNEGI

Elektronik ortamda diizenlenmis, Oda tarafindan onaylanmis, giimrik vizesi alinmis A.TR Dolasim
Belgesi 6rnegi asagida sunulmaktadir.

DOLASIM BELGESI (MOVEMENT CERTIFICATE)

1. Thracatg (Ad, aqk adres, iilke) A'TR
Exparter (Marme, full address, coumtry)
2, Tasima Belgesi (Thtiyan] ..o Mir s (Tarh) e
Transport document (Optional) Mo, . 1)
3. Maln ginderildigi sabis (Ibtiyard) (od. agik adves, alkey | * ABTTURKIVE ORTANLIGI
{1} Uye iilkce Consignes (Optional) (Mame, full address, country) between the
ve EUROPEAN ECONOMIC COMMUNITY
liirkive Al
- TURKEY
Inseit the 5 Inrag Olkesi . Vrny Dlkesi
Country of expartation Country of destination (1)
Stabe or
Tuarkey
7. Tagumaya iliskin bilgiler | lhiiyan) 8 gd‘!h‘“ﬂ”
Tramsport details (Optional) AT
QR Kodu
10. yada
12. Kutuya
% Sarn Mot [ 10, Kolilerin markalar, numaralary, say ve cingi {dikme mallar igin, duruma gire, geminin ad, 11, Brikt afarhk / basﬂacak
Tror Moz vagon veya kamyonun numarasa belirtlecektir); Mallarn tanmy
Marks and numbers; number and kind of packages (for goods in bulk, indicate the name
of the ship or the number of the railway wagon or road vehicle); Description of goods
Weight (lgh
P— . o T, N *QR or ather
Glmriik ve Ticaret Bélge MidurlGginin Adi ve Adresi A
Code bl ',
Address for post-verification inquiry: ele)
Esyanin Ticari Tanimi (Arial 11 punto)
12. GUMRUK VizesE 13, IHRACATCININ BEYANI
CUSTOMS ENDORSEMENT DECLARATION BY THE EXPORTER
(2) Sadece Diogrulugu coaylanmis beyan *OR Againda imzas halunam ben, yukarda,
ihrag Dieclaration certified Q Bilirtilon mallarm ba belgenin worilmesi
iilkesinin Tarag bolgesi Code igin gerekli kopullara uygon eldugums
talehi Expart dx w1 (20 bevan ederd
halinde Model (Form) . Mo I, the undersigned, declare that the gonds
dold " Glimriik [daresi o ] T described above et the comlitions
olduruiur. CLsstoms OFfice requirsd far the issue of this cartificais
" Gy iilkesi ey o b g e
Complete Issusing coumtry Yerve Tagih .o
anly whers Yir vie Tarth e Place and date Kage
the Place apd Date
cRpOting [mzn (Sig|
country -
requires *Use QR code or the website link for the verification of the document
T
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