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1.DOKUMANIN AMACI

TOBB tarafindan hazirfanan MEDOS sistemini kullanacak firma-gimrik muisaviri kullaniciarinin
programin temel ozellikleri ve ana igleyisi hakkinda bilgilendirmektir.

2.PROGRAM ALTYAPISI

MEDOS programi hitips://imedos.tobb orp tr web adresi Gizerinden c¢aligan isletim sistemi ve tarayici
hagimsiz bir programdir, Programa giris igin bir web tarayicist ve elektronik imzaniz olmasi yeterlidir.

3.1P KONTROLOD

MEDOS programina giris TOBB izinli IP blogunda tanimli bir IP adresi lizerinden mamkundur. izinli 1P
adresi veri tabaninda kayith olmayan bir IP adresi Gzerinden 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 yapiimaktadir. Programa girebilmek igin
gecerli bir elektronik imza aracimiz olmasi (genellikle USB stick seklindedir) ve TC Kimlik No bilginizin
MEDOS altyapisina tanitiimig olmasi ve elektronik imza eklentisinin bilgisayarimza kurulmug olmasi

gerekmektedir.

Elektronik imza eklentisinin bir sefer kurulmasi yeterlidir. Elektronik imza eklentisini bilgisayariniza
kurarken bilgisayarinizda yiikl igletim sistemi ile uyumlu olan siirimu yiklemeniz gereklidir.

Elektronik imza eklentisini indirip bilgisayarimza kurmak igin tityss //medos.tabl ong.lr adresine
girdiginizde sizi kargilayan ana girig sayfasindaki 3. segenek olan E-IMZA EKLENTISI linki ile yiikleme

sayfasina ulagabilirsiniz.

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

Windows igletim sistemi igin ylkleme adresi
hups://www drksigner con/indn

MacOS (Macintosh) isletim sistemi igin yiikleme adresi
hitps://www arksignes comyindic ma

Ubuntu igletim sistemi icin yOkleme adresi

BLEps. /Awwssd arksipne o on/nan ubuit

Pardus isletim sistemi igin ylikleme adresi

Bps./rwww allesigner . comyzmado parda,




5.PROGRAMA GIiRi$

Dty Ameuas Tosh o1 tr web adresine gidilir. Kargilama 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 yiiklii oldugundan ve
elektronik imza aracinizin bilgisayara takili oldugunuzdan emin olunuz.

Bir hata olusursa sayfay tazeleyerek tekrar deneyiniz.

TOBB MEDQS

Pifs oty
/A Taahhiitname

Eleklronik imza #e giris yaptikian sonfa
sistemde yapacadiniz iglemier. islak
imza ile yapuan islemlerle ayni hukuki
sonucu dogurmaktadir Taahnutnams
zamani - (8.05.2018 10.10:05

&

Yukandaki ekran goruntisindeki ilk 2 kutu elektronik imza aracinizdan bilgileri okuyacaktir elektronik
imzamzin pin kodunu girerek sisteme giris yapabilirsiniz. Sisteme giris asamasinda takil e-imza
aracindaki TC Kimlik Numarasinin TOBB veri tabaninda tarimbh olmasi ve bir firma ile iligkilendirilmis

olmast gereklidir.
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6.PROGRAM ARA YUZU

MEDOS programi 3 ana bilesenden olugmaktadir,

Ust Mend, Bildirim ekrani ve durum gubugu.

M| Sapta ala At Kulanigitar « B antie [hentin '« I Rporiar v & TTAAELRINN2 @

0Oda Unay:nda Bekleyen
Belge Sayim
o

074

Vize Bekigyen Be'ge Saym
[+]

S

Program iglevlerinin tamamina tst mendiler Gzerinden ulagifir. Ekranin ortasindakigri alan programaiilk
giriste kullaniciyr bilgilendirme amach uyarnlarn gostermek i¢indir. Meniiler {izerinden islem secildiginde
seciten iglemin siireci bu gri alanda ydrataldr.

Durum ¢ubugu Uzerinde gahsilan firma bilgisi gérintilenir.

Ust menii tizerinde bu kilavuzda bahsi gegen meniilerin tamamini ya da bir kismini goriip gérmemeniz
size agllan hak ve vyetkilerle sinirbdir. Kilavuzda anlatilan tim menileri kendi ekraninizda

gdremeyebilirsiniz.

Ust hak ve yetkiler her firmada bir yoneticiye verilecektir. Firma yoneticisi roliine sahip kullanici
kendisine verilen hak ve yetkileri yeni alt kullanicilar tammlayarak onlara dagitahilir. Alt kullaniciiann
hepsinin kendi elektronik imzalari olmasi gerekmektedir.

Gormeniz gerekligine inandigimiz ama goremediginiz bir ment se¢enegi oldugunu disiniyorsamz
firma yoneticisine basvurarak eger bu meniiye erisim yetkisi firma yoneticinize verilmisse kendisinden

talep edebilirsiniz.




7.0ST MENU iSLEMLERI

# Ana Sayfa Al Alt Kullanicilar « 8 Belge Islemlerii » = Raporlar « & 57436089192 v

7.1 Ana Sayfa

Uyari ve bildirimlerin gorantilendigi ana girig ekranina ulagmanizi saglar.

7.2 Alt Kullanicitar

Firmanin sisteme giris yapacak kendi alt kullanicilann yonetebildigi
ala Alt Kudlanicilar v | men(idir. Her firma icin itk kullanici tanimi firmanin elektronik ortamda
elektronik imzas! ile yapacag basvuru sonucunda TOBB tarafindan

AltKullamiar Listesi ¢ vyapilacaktir. Yetkilendirilen itk kullanici kendisine verilen hakla kendi

e firmasindaki yetkili alt kullanicilart olusturabilmektedir. Tammlanacak

yeni kullamcinin yaptigi islemler Bakanhk seviyesinde kontrole tabidir. Bakanlk nezdinde yetkisiz olan

bir alt kullanicinin sisteme tanmitilmasi o kullanicr tarafindan elektronik olarak imzalanan belgelerin
gegersiz olmasi sonucunu doguracaktir.

7.3 Belge islemleri

Firma hazinda yapilacak tiim belge islemleri bu menii tzerinde

B Belge Iskemieri v = Raportar v yapll”.

mecocepinadan e Belge Girigleri menlisii altinda ihracat Yapilmadan Once belge
I ARSI A diizenlenmesi ve ihracat Yapildiktan Sonra belge diizenlemesi
eyt M A Tolehl r o . .
islemi yapilir.
ke Belge Vize Onaylari menisi altinda dizenlemesi yapilimis,
belgelerin Bakanliktan vize onaylari alinmasi islemi yapilir.

ikinci Nisha talebi menisii altinda daha 6nceden tim sireci tamamlamis bir belgenin zayi olmasi
durumunda (Belgenin vyazicadan hatalt basidmasi, hasar gormesi, karg Ulke gumriiginden teknik
nedenlerle reddedilmesi vb. ornek sebepler ile) yerine ikinci niisha belge verilmesi islemi yapihr,

Belge Yazdir meniisti altinda vizesi alinmas bir belgenin yazicidan giktisinin alinmasi ve on izlemesi islemi
yapilir.
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8.BELGE DUZENLEME

8.1 ihracat Yapilmadan Once Belge Diizenlenmesi

Acilan ekranda diizenlenmesi istenen belgenin tiirli ve Belge No

(& lhracat Yapilmadan Once Belga Igerik I-'-’,.E
bilgileri girilerek Ara digmesine basili. Arka planda

Belge 5321 ATR Cotosm Br. 7 dizenlenmek istenen belgenin, stok, sahiplik, zayi, daha

Relgao, & o onceden vize durumu gibi birtakim kontroller yapildiktan sonra
' belgenin diizenlenmesine izin verilir.

Qars Belge eger bir sebepten dolay) diizenlenmeye misait degilse

(Zayi, onceden vize alinmug, stok veya sahiplik gibi) kullaniciya bu
belgenin dUzenlenmesine neden izin verilmedigi uyan olarak gosterilir. Eger belge diizenlenmeye
misait bir belge ise belgenin bilgilerinin doldurulacagi ekran agilir,

LYW— Belgeye icerik girisi i¢in agilan ekranda bilgiler 4
[T T T, 1 Gl e sekmede istenir. Bilgi girigleri sirasinda bilgi girilecek
- kutu yanindaki kirmizi yildiz isareti olan alanlar
T ! doldurulmasi zorunlu alanlardir.
o Bilgiler sekmesinde A.TR Dolagim Belgesi doldurma
- kurallart yer almaktadir.
Tagema Relgen n
— Agilir secim kutularindaki segenekler (Varig Ulkesi gibi)
brediea - diizenlenen belgenin kurallarina gére hazirlanir. Ornegin
A.TR belgesi diizenlenemeyecek bir iilkenin secimi
B engellenir.

Belge bilgileri girildikten sonra taahhitname sekmesi
agilarak ilgili segenegin isaretlenmesi zorunludur.
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A T2 D iy Belpen:
GooGio2

a9

TR

A TR Dohasm Belges
003102

Pones Tgmn Dowr

Mallar sekmesinde A.TR belgesinin 9, 10 ve 11 nolu
kutularina girilecek ihracati yapilan egyanin bilgileri
girilir. Bilgi girisi sirasinda Agirhk kutusu bog veya 0
degeri girildiginde bu bilgi ¢iktida bilgi satin olarak
basilir.

Faturalar sekmesinde ihracati yapillan egyanin
faturalarimin bilgileri girilir. Faturalar ekraninda Gelir
idaresi Bagkanhg ile yiritilmekte olan galismanin
sonug¢lanmasindan sonra elektronik fatura entegrasyonu
devreye alinacaktir.
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oot Evraklar sekmesinde ihracati yapilan egya ve ihracatg ile ilgili
[ 158 R L ispatlayici belgelerin sisteme yiiklenmesi istenir. Yiklenici,
. N R Belge ile ilgili taleplerini dilekge ve tanimh evraklarini “Dosya
Se¢” butonunu tiklayarak ekler. Taniml evraklar diginda gerekli
olan diger evraklarini “Diger” segenegi olarak sisteme yiikler.

Tiim alanlar doldurulduktan sonra ekrandaki “E-imza lle imzala” diigmesine basilarak girilen tim
bilgilerin dogrulugunun kabul edildigi anlamin tagiyan imzalama ekranina gegilir.

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

® E-Imzaci Bilgileri

L ATR Dolagim Belges
, 0000102

$0060900126000

Imzac TC Kimlik No

Imzact Ad Soyadi

Pin Kodu

Belgenin diizenlenmesi ve tim bilgilerin giritmesi ile girilen bilgilerin teyidi, bilgilerin atilacak e-imza ile
Bakanlhga gonderilmesi ve Bakanhktan bir hata donmediyse belgenin oda onayina sunulmasi siirecini
baglatmak icin “Imzala ve Onay icin Odaya Génder” diigmesine basilir.

Belgenin diizenlemesine devam etmek, girilen bilgileri degistirmek igin “Yeniden Diizenle” diigmesine
basilir.

Oda onayina giden belge, odanin onay bekleyenler listesine duser.



8.2 ihracat Yapildiktan Sonra Belge Diizenlenmesi(Sonradan Verilmistir)

O Belge lgergy

A RMAER Y

[ - [* R

Beyunname No
Ihrguata Vergi No
ihracate A “
Ihracates Adrast

Tagana Brelgesi

Makn Gonderitdigt
Sahus Adi

Matn Gonderlldigi
Saha Adres

Vang [esi

Tagirnaya lisgkin Bitgjles
Gozlernter

Gumeak >

Taahhitname
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ATR Dolagim Belgesi
Go00o
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8.3 ikinci Niisha Talebi

# Ikincl Niisha Talebl

Belge N

Eski Belge No 17

Yeni Beige No 17

ihracat  yapllmadan 6nce  belge
diizenleme ekranindaki  stireclerin
aynisi igler. Bu islemde ilave 2 bilgi
istenir.

Beyanname No ve Tescil Tarihi bilgisi.

Zayi olan veya hatali baslan
belgenin yerine vyeni bir ATR
helgesinin  atanmasi isleminin
yapildigy menuddr.

Bu ekranda Zayi otan eski belgenin
ve yerine basilacak yeni belgenin
bilgileri istenir. Her 2 helgenin de
uygunluk kontrollerinden sonra
eski  belge zayi durumuna
dusurilir ve eski belgedeki bilgiler
yeni belgeye atanir. Bu islem bir
web servisi araciigiyla Bakanhga
da bildirilir.

TOBB MEDOS i Mayis 2018




DOS | Mayvis 2018

=
a
53
o

9.BELGE VIiZE ONAYI

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

menudir.

Bu ckranda kullanicidan beklenen

& Beyanniame BI'gist e Bakankktan Vize Ahm

tescil edilmis gamrik
Beige 0321 ATR Doloyim Belgesi L

beyannamesinin numarasinin
Belge No G0060001 N " .

(6rnegin  18060200EX00732 gibi)
Ihracaig Vergl No 6110539124 - oE . A D

girilmesidir. Tim bilgiler girildikten
wul'anicl 57436039192 i

sonra Bakanhk tarafindan Vize
Bakanik Raferams Mo 18TOBB0321000000000329

onayi verilen belgeler baskiya hazir

Beyanname N

hale gelir.

10.BELGENIN KULLANIMINDA DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

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

Yiikimli tarafindan muhafaza edilmek lizere belgenin bir fotokopisi alinmasi ve dosyasinda muhafaza

edilmesi gerekmektedir,

Belge bilgilerinde degisiklik olmast durumunda; eger Odaya onay igin belge elektronik ortamda
gonderilmemis ise degisiklik yapilabilmektedir. Oda onay1 verilen belgede degisiklik olmas) durumunda
belge hilgilerinde gerekli dizeltmeler yapilarak tekrar Odaya onay icin génderilmelidir. GUmriik vizesi
alinan belgede degisiklik yapilamamaktadir. Boyle durumlarda mevcut belge zayi edilerek, yeni belge
girisi yapilmal Oda onayi ve glimriik vizesi alinmahdir.

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

Belgenin elektronik ortamda diizenlenmesi ve onaylanmasi ancak belgenin satin alindigl Oda

tarafindan gergeklestirilmektedir.




11. ELEKTRONIK BELGE i$ AKISI

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Yikimli, Odadan fiziki belgeyi satin ahr.

Satin alinan belgenin elektronik ortamda diizenlenmesi igin 1ii1os /s Wabb o
adresine girer.

Firma ya da glmriik mdgavirleri, MEDOS programi ile Gimrik Beyannamesi yaziim
programlan araciigi ile de dogrudan belge islemlerini gergeklestirebilmektedir. Bunun igin
ylikimliilerin yazilim firmalarinin TOBB ile irtibata gegmesi ve helge yazilimlarini tamamlamasi
gerekmektedir.

Elektronik belge diizenlenmesi igin elektronik imza sertifikasi gereklidir.

Elektronik helge bilgileri yukarida belirtilen kidavuza uygun sekilde doldurulmaldir.

Belge hilgileri girildikten sonra taahhiitname sekmesi agilarak ilgili secenegin isaretlenmesi
zorunludur.

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

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

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

Yiikimli eksikleri tamamlayip hatalari diizelttikten sonra tekrar Odaya onay igin génderir.
Oda personeli tarafindan e-belge onaylandiktan sonra aymi bilgiler Bakanhk sistemine
gonderilir ve akabinde hir referans numarasi alinarak yakimlu ile paylagilir.

Yiikiimli, BILGE sisteminden giimriik beyannamesinin giris islemlerini yapmalidir.

Yikiimli Bakanliktan temin edilen referans numarasini Giimriik beyannamesinin (Orn: A.TR
icin 321 No'lu Belge referansina) “belgeler” alanma yazmalidir.

Glumriik beyannamesi tescil edildikten sonra MEDOS’a girilerek A.TR vize onayl kismina
glmriik beyannamesi tescil numarasi girilerek vize alinmasi igin Bakanfiga gonderilmelidir.
Gumriik beyannamesi ve belge bilgileri Bakanhk sisteminde gakistigy takdirde Glimrik vizesi
tamamlannusg olur,

Yukumlu, Oda tarafindan onaylanmig, Gimrik tarafindan vizelenmis belgenin yesil menevis
zeminli niishasint yazicisina yerlestirerek belgenin giktisini alir.

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

Yikamli tarafindan muhafaza edilmek Gzere belgenin bir fotokopisi alinarak arsivlenir.
Sonradan verilmistir ve ikinci Niisha talepleri yukarida kilavuzda anlatildig bicimde diizenlenir.
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12. BELGE ORNEGI

Elektronik ortamda diizenlenmis, Oda tarafindan onaylanmig, giimriik vizesi ahnmis A.TR Dolagim
Belgesi 6rnegi asagida sunuimaktadir.

DOVASIM BELGEST (MOVEMENT CERFIFICATE)

N8 sk adics he !\-TR

vofhescety
Vapartra sNu g B btesy viertey g

| | 2 Tayrma Relgeel i Mryan) N tandy
| lranspost decaatrdt (Opteanali No e
: A Makn ganderildigi yaliy e gt e ot wll & AR ﬁlﬁl.s')(':/\(l"l‘(]":k“m
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S o
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10. yada
— G L 12. Kuluya
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dtfur
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