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1. AMAC

Bakanligimizca Hizmet Envanteri Yonetim Sistemine, milga Basbakanlik tarafindan belirlenen
birimlere ait hizmetler elektronik ortamda tanimlanmis; vatandas beyaninin esas alinmasi, zorunlu
haller disinda vatandastan belge istenilmemesi, kamu kurumlarinin bilgi sistemlerinin entegrasyonu
ile bilgilerin elektronik ortamda temin edilmesi amag edinilerek belge yalinlastirmalari ve kurum

entegrasyon galismalari Strateji Gelistirme Bagkanliginca yapilmistir.

Yirutilen ¢alismalar kapsaminda, vatandas basvurulu hizmetlerin tamaminin e-Devlet Uzerinden
erisiminin saglanabilmesi amaciyla, tiim hizmetlerimiz ilgili birimlerin de katilimiyla yeniden ele
alinmis, e-Devlet lizerinden sunulabilecek hizmetler tespit edilmis, e-Basvuru Sistemi Usul ve
Esaslari hazirlanarak 2019/12 Sayili Genelge ile birimler talimatlandirilmis ve bu kapsamda “icisleri

Bakanligi e-Basvuru Sistemi” kurulmustur.

Bu Kilavuzun amaci, igisleri Bakanhg Strateji Gelistirme Baskanhginca gelistirilen e-Basvuru
Sisteminin calisma seklini, basvurularin alinmasindan sonuclandirilmasina kadar tiim sireci, kullanici

tiplerini ve yetkilerini agiklayarak kullaniciya kolaylk saglamaktir.



2. GIRIS

Kullanici e-Basvuru sistemine; “ http://vkmweb.e-icisleri.gov.tr “ adresinden e-icisleri Kullanici

bilgileri ve sifresi giris yapar. e-Basvuru Modiiliinii secer.

e-Basvuru Sisteminde 3 cesit kullanici bulunmaktadir.

Yonetici; tim e-Basvuru kullanicilarini yoneten, sistemin takibini saglayan, raporlama yapabilen,
kullaniciyr aktif ya da pasif duruma g¢ekebilme yetkilerine sahip Strateji Gelistirme Baskanliginda

gorevli kullanicilardir.

Yetkili; e-Basvuru Sisteminde sunulan hizmetin / hizmetlerin sahibi birimlerin yoneticileridir. Yetkili
kullanici, sahip oldugu kullanici yetkisini sadece bir kisiyle paylasma, birimindeki tiim sorumlulari
tanimlanma, basvurularn takip etme, sorumlu kullaniciya basvuru atama, sorumlu kullanici
tarafindan yapilan islemleri onaylama veya reddetme, gerektiginde ilgili birime havale onayi verme

ve cevabin vatandasa iletilmesini saglama islemlerini gergeklestirir.

Sorumlu; Birimlerde, e-Basvuru Sisteminde vyer alan basvurularin alinmasini, takibini,

cevaplandiriimasini, gerektiginde ilgili birime havale 6nerisini yapmaya yetkilendirilmis personeldir.
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http://vkmweb.e-icisleri.gov.tr/

3. YONETICi ISLEMLERI

Yonetici kullanici, kullanici adi ve sifresi ile sisteme giris yapar. e-Basvuru Moddulini seger.
e-Basvuru Modiiliinde Raporlama ve Kullanicilar meniileri aktif olur. Yoneticinin iki meniye de giris

yetkisi bulunmaktadir.

3.1. KULLANICI ISLEMLERI

YoOnetici, e-Basvuru Modiliinde gorevli olacak Yetkilileri sisteme tanimlamak icin, Kullanicilar

mendsune girer.

Sistemde kayith tiim kullanicilar, bu ekranda listelenir. Yonetici, kayitli kullanicilari pasife ¢ekebilir ya

da bilgilerini glincelleme islemini gergeklestirebilir.

3.2. RAPORLAMA

YoOnetici, raporlama menisinden hizmetlerin her birime ait basvuru sayisini, basvuru sirecini,
cevaplanma suresini, olumlu / olumsuz cevaplanan basvuru sayisini, sliresi gegcen basvuru sayisini ve

buna benzer analiz yapilabilecek verileri gormeye ve ciktilarini almaya yetkilidir.

4. YETKIiLi ISLEMLERI

Yetkili kullanici, kullanici adi ve sifresi ile sisteme giris yapar. e-Basvuru Moddilini secer.

e-Basvuru Modiliinde Basvurular ve Kullanicilar mendleri aktif olur. Yetkilinin iki menlye de giris

yetkisi bulunmaktadir.

4.1.KULLANICI TANIMLAMA

Yetkili, e-Basvuru Modulinde gorevli olacak Sorumlulari sisteme tanimlamak icin, Kullanicilar

mendsune girer.

Sistemde kayith tim kullanicilar, bu ekranda listelenir. Yetkili, kayith kullanicilari pasife ¢ekebilir ya

da bilgilerini glincelleme islemini gerceklestirebilir.



Kullanicilar

T.C. Kimiik No
[ EBagwru
[-—— =
Kullanicilar
Soyad

Tc Kimlik No
2
T

Ad Soyad

Hamdi Nejat
POSTACIOGLU

Fatih ARSLAN

Cep Telefonu E-Posta Adresi

(505 h.nejat. postacioglu
@icisleri.gov.1r
fatih.arslan1@icis!
(533) o
eri.gov.r

Sayfa basina Urin

Yetki Tipi

Sorumilu

Yetkili

Yetii Tip

Lilifen Seginiz.

Birim 1l

BI\QHS\EIT] Dairesi ANKARA
Bagkanligi
Bilgi Iglem Dairesi

ANKARA
Baskanhigi

iige Islemler

1- 2 arahg gosteriliyor. Toplam 2 oge var &

Sisteme yeni bir kullanici eklenmek istendiginde, sag st kosedeki “Kullanici Ekle” butonuna tiklanir.

Kullanici bilgileri girilerek “Kaydet” butonuna tiklanir ve yeni kullanici sisteme eklenir.

KIYE CU

URIYETI
0./ i¢ISLER] BAKANLIGH

_ Kullanici Ekle

T.C. Kimlik No
[ EBapwuru
Ad*
Bagvurular
Kullanicilar
Soyad
Cep Telefonu
E-Posta Adresi *

Yetki Tipi

Sorumlu

Ice

Birim

PERSONEL GENEL MUDURLUGU




4.2. BASVURULAR

Yetkili kullanici, basvurularin takibini gerceklestirmek igin, Basvurular mensiine tiklar

tim mevcut basvurular ekranda listelenir.

Basvurular lizerinde, “Goriintilleme” ve “Teslim Et” islemlerini gergeklestirebilir.

Basvurular

Bagvuru Numaras!

. Kimlik No

Basgvuru No

100001

100002

100003

100004

100005

Konu

Test

XXX

Test

20

Hizmet

Taginmaz Mal
Zilyetligine
Yapilan
Tecaviizlerin
Onlenmesi
Hakkinda Karar
Alinmasi

Taginmaz Mal
Zilyetiigine
Yapilan
Tecaviizlerin
Onlenmesi
Hakkinda Karar
Alinmasi

Dernekler
Haklandaki
Denetim Talepleri
ile Gelen Sikayet
ve ihbar
Dilekgelerinin
incelenmesi

Dernekler
Haklandaki
Denetim Talepleri
ile Gelen Sikayet
ve ihbar
Dilekgelerinin
incelenmesi

Taginmaz Mal
Zilyetli§ine
Yapilan
Tecaviizlerin
Onlenmesi
Hakkinda Karar
Alinmasi

Sayfa bagina Uriin

T.C. Kimlik No

Ad Soyad

YASIN UGUR
YILDIZ

ASEL DEMIROZ

Test_Ad_114409
87936
Test_Soyad

Test_Ad_114409
87936
Test_Soyad

Test_Ad_114409
87936
Test_Soyad

Latfen Seginiz

Bagvuru Tarihi

27.11.201912:00

28.11.201912:00

01.01.0001 12:00

13.01.2020 11:56

13.01.2020 12:08

Basvuru Durumu  Basvuru Sorumlu

Teslim Almay!

Bekiiyor Fatih ARSLAN

Islem Siirecinde Fatih ARSLAN

Teslim Almay
Bekliyor

Teslim Almay
Bekliyor

Teslim Almay
Bekliyor

Basgvuru Tipi

GOn Bagvuru

Bagvuru

Basvuru

Bagvuru

Bagvuru

. Birimdeki

Islemler

Eme

1-5 araligi gésteriliyor. Toplam 5 8gevar ~ C»

Bir basvuru Uzerinde henliz hicbir islem yapilmamis ise, “Teslim Et” butonu aktif olur. Yetkili

kullanici “Teslim Et” butonuna tiklar. ilgili basvuruyu teslim etmek istedigi Sorumluyu secerek,

atamasini yapar. Teslim edilen basvuru, atanan Sorumlu ekranina diser.



Bagvuru Teslim Et

Ad Soyad

Hamdi Nejat POSTACIOGLU

Fatih ARSLAN

* Sayfabagnalrin

Teslim £t iptal

Yetkili kendisine “Onay” i¢in gonderilen basvuruyu “Goriintiile” butonuna tiklayarak agar.

Bagvurunun tiim detaylari gorintilenir. Yetkili basvuru izerinde;
v' Geri Génder
v Geri Cek
v' Cevapla
v" Onayla

islemleri gerceklestirilebilir.



Yetkili basvuruda herhangi bir eksik ya da hata belirlerse, basvuruyu “Geri Gonder” butonuna
tiklayarak, ilgili sorumluya tekrar gonderir. “Geri Gonder” butonuna tikladiktan sonra, “Geri
Gonderme Sebebi” ekrani agilir. Gerekli Geri Gonderme sebebi yazilir. Yapilan agiklama Sorumlu

ekraninda gorintdilenir.

Geri Gonderme Sebebi




Bagvuru Detaylari

BagvuruNo:
Bagvuran T.C. Kimlik Ne:
Bagvuran Ad Soyad:
Bagvuru Tipi:

Bagvuru Durumu:
Hizmet Adr:

Bagvuru Konusu:

Bagvuru Metni:

Sorumlular

Sira Sorumiu

1 Fatih ARSLAN

Basvuru Belgeleri

Sra  Agiklama
1 Test Dosya

2 test

Resmi Evraklar

Sira Konu

Cevaplar

Sira Cevap Turd
1 Vatandag Cevabi

2 Vatandag Cevabi

“Teslim Et” butonuna tiklanarak atanir.

YASIN UBUR YILDIZ

On Bagvury

Teslim Almay Bekliyor

Tagnmaz Mal Zllyetligine Yapdan Tecavizlerin O

Test Metin

Tarih Cevap

Yetkili, herhangi bir sebepten bir basvuruyu bir sorumlu

butonuna tiklanarak, basvuru ilgili sorumlu Uzerinden geri

nlenmesi Hakkinda Karar Alinmast

Basvuru Belgesi mi?

Hayir

Hayir

03.01.2020 08:10 Test Olarak Verilen Cevap

03.01.202008:35  Test

Bagvuru Belgesi mi?

— =

Uzerinden geri alabilir. “Geri Cek”

alinir ve bagka bir sorumlu Uzerine

Islemler

Kontrol Edildi mi?

0

m]

Kullanict

Fatih ARSLAN

Fatih ARSLAN

islemler

Griintile / indir

islemler



Yetkili bir basvuruda “Cevap Ekle” butonuna tiklayarak, bir cevap ekleyebilir. Yetkili tarafindan
eklenen basvuru cevabi, sadece SORUMLU tarafindan goriintilenir. Vatandasa génderilecek cevap

Sorumlu tarafindan yazilir.

Cevap Ekle

10



5. SORUMLU ISLEMLERI

e-Basvuru Sorumlusu, vatandas tarafindan e-Devlet izerinden yapilarak sisteme diisen basvurular

uzerinde islem yapabilir.

Sorumlu kullanicinin, Kullanicilar menisune giris yetkisi yoktur. Sadece Basvurular lzerinde islem

yapabilir.

5.1.BASVURULAR

Sorumlu e-Basvuru sistemine giris yapar ve Basvurular mendsini agar. Basvurular menisiinde, o

birime ait tim bagvurular listelenir. Sorumlu “Teslim Al” butonu ile herhangi bir basvuruyu kendi

Uzerine alabilir ya da Yetkili, Sorumlu Uzerine basvuru atayabilir.

Basvurular

Bagvuru Numarasi

E-Bagvuru
T.C. Kimlik No
Bagvurular
Kullanicilar
Ad
Soyad
Basvuru No Konu
100003 Test
100004 Test
100005 Test

Hizmet

Dernekler
Hakkindaki
Denetim Talepleri
ile Gelen Sikayet
ve lhbar
Dilekgelerinin
Incelenmesi

Dernekler
Hakkindaki
Denetim Talepleri
ile Gelen Sikayet
ve ihbar
Dilekgelerinin
Incelenmesi

Tasinmaz Mal
Zilyetligine
Yapilan
Tecaviizlerin
Onlenmesi
Hakkinda Karar
Alinmasi

Sayfa basina trin

T.C. Kimlik No

11

Ad Soyad

Test_Ad_114409
87936
Test_Soyad

Test_Ad_114409
87936
Test_Soyad

Test_Ad_114409
87936
Test_Soyad

Bagvuru Konusu

Hizmet

Liitfen Seginiz.

Bagvuru Tarihi

Bagvuru Durumu

Liitfen Seginiz

Basgvuru Tarihi

01.01.0001 12:00

13.01.2020 11:56

13.01.2020 12:08

Bagvuru Durumu

Teslim Almay
Bekliyor

Teslim Almay
Bekliyor

Teslim Almay
Bekliyor

Bagvuru Sorumlu

Sorumlu iizerindeki Bagvurular

Bagvuru Tipi Islemler

1-3 aralig gosteriliyor. Toplam 3 6gevar &



Sorumlu, sag Ust késede bulunan “Sorumlu Uzerindeki Basvurular” butonuna tiklar ve sadece kendi

Uzerindeki basvurulari listeler.

TURKIYE C1 URIVETI
IGISLERI BAKANLIGI

_ Sorumlu Uzerindeki Bagvurular

# Konu Hizmet T.C. Kimlik No Ad Soyad Bagvuru Tarihi Bagvuru Durumu  Bagvuru Sorumlu  Bagvuru Tipi Islemler
0 EBayunu

Taginmaz Mal
Zilyetligine

Yapilan .
YASIN UGUR Teslim Al
100001 Test Tecaviizlerin —— 270120191200 o AR

Fatih ARSLAN (On B:

VILDIZ Bekliyor & e m
Onlenmesi

Hakkinda Karar

Alinmasi

Taginmaz Mal
Zilyetligine
Yapilan
100002 XXXX Tecavlizlerin R ASEL DEMIRGZ 28.11.201912:00  Iglem Siirecinde Fatih ARSLAN Bagvuru m
Onlenmesi
Hakkinda Karar
Alinmasi

" > M 20 v Sayfabagina lrln 1-2 araligi gosteriliyor. Toplam 2 6gevar &

islem yapilmak istenen basvurunun sag tarafinda bulunan, “Gériintiile” butonuna tiklayarak,

basvuru bilgilerini acabilir.

12



Sorumlu dncelikle basvuru bir On Basvuru ise, 6n basvuru islemini tamamlar. On Basvuru islemi
vatandasin elden getirmesi gereken belgeleri getirdiginde, sorumlu tarafindan sisteme gereken

belgeleri eklendikten sonra “On Basvuru Tamamla” butonu ile yapilr.

Bagvuru No: 10000
Bagvuran T.C. Kimilk No —
Bagvuran Ad Soyad: VASIN UBURYILDIZ
Bagvuru Tipi: On Bagvuru
Bagvuru Durumu Teslim Almay: Bekliyor
Hizmet Adr: aginmaz Mal Ziyetiine Yapilan Tecaviizierin Onlenmesi Haklanda Karar Almmas:
Bagwuru Kenusu: T
Bagwuru Metni Test Metin
Basvuru Belgeleri :>
Sra  Agklama Bagvuru Belgesi mi? Kontrol Edildi mi? Iglemler

1 Test Dosya Hayrr O
e - o

Resmi Evraklar :>

Sira Konu Bagvuru Belgesi mi? Iglemier
Sira Cevap Tur Tarih Cevap Kullanici

1 Vatandag Cevabi 03.01.2020 0810  Test Olarak Verilen Cevap Fatih ARSLAN

2 Vatandag Cevabi 03.01.2020 08:35 Test Fatih ARSLAN

On Basvuru islemi tamamlandiktan sonra, Basvuru Durumu; “On Basvuru” dan “Basvuru”ya

dondsdar.

13



On Basvuru isleminde vatandasin elden getirmesi gereken belgeleri getirildiginde, “Basvuru

Belgeleri” alaninda, gerekli evraklar listesi kontrol edilir.

TORKIVE CUMHURIYETI
IGISLER] BAKANLIGI

Bagvuru Detaylan

Bagvuru No:

[ EBagwunu

Bagvuran T.C. Kimlik No:
Bagvuran Ad Soyad:
Bagvuru Tipi:

Bagvuru Durumu:
Hizmet Adi:

Bagvuru Konusu:

Bagvuru Metni:

Bagvuru Belgeleri

Sra Acklama

1 Test Dosya

2 test

Resmi Evraklar

S Konu

Cevaplar

100001

———

YASIN USURYILDIZ

Bagvuru

Teslim Almay Bekliyor

Taginmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Karar Alinmas:
Test

Test Metin

Bagvuru Belgesi mi?

Hayrr

Hayr

Bagvuru Belgesi mi?

14

Kontrol Edildi mi?

islemler

Belge Ekle

Islemler



Sorumlu, eklenmesi gereken dosyalari, “Dosya Ekle” butonuna tiklayarak ekler.

Dosya Ekle

| Dosya Seg | Dosys segiimed

Agiklama:

15



Basvuru cevabi resmi bir evrak ile yapiliyorsa, “Resmi Evrak Ekle” butonuna tiklanarak, ilgili resmi

evrak eklenir.

Resmi Evrak Ekle

Baglangig Tarihi EvrakNo

01.01.2020

Bitls Tarihi Evrak Say!

16.01.2020

Evrak No Evrak Say Evrak Tarihi Geldigi/Gittigi Y.. Iglemler

PTT GENEL
MUDURLUGU
8.01.2020 TRABZON
12323232 00:00:00 POSTA ISLEME E
MERKEZI
MUDURLUGU

Gincelleme test 8.01.2020 CAN
Le 08.01.2020-1 00:00:00 ADLIVESINE “

Guncelleme test

0801202 osor20202 | 0012020 AN m

00:00:00 ADLIYESINE
(glincely

16



Basvuruya gerekli cevabi vermek icin, “Cevap Ekle” butonuna tiklanir ve cevap yazilr.

Sorumlu tarafindan yazilan bu cevap Vatandasa gonderilir.

Cevap Ekle

17



Basvuru icin gerekli tim islemler bittikten sonra, Sorumlu basvuruyu “Onaya Génder” ya da “Red

Onayina Gonder” butonlarindan ilgili olana tiklayarak, Yetkiliye gdénderir.

Yetkilinin onayindan sonra, basvuru cevabi vatandasa sistem lzerinden gonderilir.

KIVE C
IgisLERI

UMHURIVETI
BAKANLIGI

o] Baswn etaan

D

E-Bagvuru

Bagvuru No:
Bagvuran T.C. Kimlik No:
Bagvuran Ad Soyad:
Bagvuru Tipi:

Bagvuru Durumu:
Hizmet Adr:

Bagvuru Konusu:

Bagvuru Metni:

Basvuru Belgeleri

Sira Aciklama

2 test

Resmi Evraklar

Sira Konu

Cevaplar

1 Test Dosya

100001

I

YASIN UBUR YILDIZ

Bagvuru

Teslim Almay! Bekliyor

Taginmaz Mal Zilyetigine Yapilan Tecavizlerin Onlenmesi Hakkinda Karar Ainmasi
Test

Test Metin

Basvuru Belgesi mi?
Hayir

Hayir

Basvuru Belgesi mi?

18

Kontrol Edildi mi?
O
0O

Islemler

Belge Ekle

Islemler



Sorumluya gelen basvuru o birimi ilgilendirmiyorsa, Sorumlu bu basvuruyu “Havale Et” butonu ile

ilgili birime yonlendirir. Yapilan yonlendirme islemi Yetkili onayi ile gergeklesir.

Havale Bt
Havale Edilacek Birim:

8ilgiIglem Dairesi Bagkanhi

iglem Agklamast

m Havale Onayina Génder

19



Sorumluya gelen vatandas basvurusunun sahibi, daha dnceden baska bir basvuru yapti ise, yaptigi

eski bagvurular “Vatandasin Diger Basvurulan” alaninda gorintilenir.

Vatandagin Diger Basvurulan

Bagvuru No Konu

100006 dilekge

100005 HH

100004 yok

] L] ' » L 20

v

Hizmet

Dilekge ve
Sikéyetlerin
Degerlendirilme
si

Dilekge ve
Sikéyetlerin
Degerlendirilme
si

Valiliklere Ihbar,
Sikayet ve
Sorusturma Izin
Taleplerinin
Bagvurusu

Sayfa bagina trlin

<=

T.C. Kimlik No

]

I

Ad Soyad

Test_Ad_34045
692586
Test_Soyad

Test_Ad_34045
692586
Test_Soyad

Test_Ad_34045
692586
Test_Soyad

Basgvuru Tarihi

20.01.2020
05:38

20.01.2020
05:11

20.01.2020
05:09

20

Bagvuru Duru...

slem Stirecinde

Onay Bekliyor

Teslim Almayl
Bekliyor

Bagvuru Soru...

Yasin Ugur
Yildiz

Fatih ARSLAN

Basvuru Tipi islemler

Bagvuru m

Bagvuru W

Bagvuru W

1-3 aralidi gosteriliyor. Toplam 3 dge var

¢



T.C. iCISLERI BAKANLIGI
Bilgi islem Dairesi Baskanlig

Yardim Masasi
0312 422 46 33
yardimmerkez@icisleri.gov.tr




