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Başvuru İ şlemleri 

Başvuru Sistemine Kaydolma 

    

Sisteme giriş için kullanıcı ve şifreniz yoksa E-Devlet şifreniz ile giriş yapabilirsiniz. 

Uygulama üzerinden “E-Devlet ile Giriş” butonuna basarak E-Devlet kimlik doğrulama sayfasında T.C. 
Kimlik numaranızı ve E-Devlet şifrenizi girerek kullanıcı kayıt ekranımıza ulaşabilirsiniz. 

Sisteme daha önce kaydolmuş kullanıcılar E-Devlet şifresi ile sisteme giriş yap butonuna bastıklarında 
uygulama ana ekranına yönlendirilecektir. 

 

 

 

Kullanıcı kaydı bulunmayan kişiler Yeni Kullanıcı 
Kaydı ekranı üzerinden aktif olarak kullandıkları 
cep telefonu ve e-posta bilgilerini girerek 
“Kaydol” butonuna basabilirler. 

Sistem tarafından gönderilen cep telefonu 
doğrulama kodunu girerek başvuru ekranına 
ulaşabilirsiniz.  

 



 

Başvuru Listesi 
 

Uygulamaya giriş yapıldıktan sonra Başvuru İşlemleri → Başvuru Listesi butonu seçilerek, başvuru 

listenize erişebilirsiniz. 

 

Başvuru listesinde, belirlediğiniz tarih aralığında yer alan başvurularınızı listeleyebilirsiniz. 

Not: Varsayılan olarak son bir aya ait başvurularınız listelenir. 

Listeleme sonucu oluşan bilgileri, sütun başlıklarının altında yer alan alanlara bilgi girişi yaparak 
isteğinize göre süzebilirsiniz. 

 

Başvuru Göster 
Başvurularınıza ait başvuru bilgilerini, başvuru listesi üzerinde ilgili kayıt seçilir, farenizin sağ tuşuna 

tıklayarak açılan menü üzerinden “Göster” seçeneğine tıklayarak görüntüleyebilirsiniz. 

 

 



 

Başvuru Oluşturma 
 

Uygulamaya giriş yapıldıktan sonra Başvuru İşlemleri → Başvuru Listesi butonu seçilerek, başvuru 

listenize erişebilirsiniz. 

Yeni Başvuru oluşturabilmek için Başvuru listesinde bulunan “Yeni Başvuru” butonuna basılır. 

 

 

Yeni Başvuru yapacağınız ilgili Birim Seçilir. 

 

Seçilen birime ait başvurular, Başvuru Türü alanında yer almaktadır. 

 

İlgili 

başvuru türü seçilerek başvuru kayıt ekranına ulaşabilirsiniz. 

Not: Başvuru oluşturabilmek için koşul sorularını cevaplayarak taahhütname metnini onaylamanız 

gerekmektedir. 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

Açılan Başvuru Kayıt Ekranı içerisinde; 

 

Başvuru Sahibi Bilgileri 

Başvuru Sahibi bilgileri alanında başvuru yapan kişiye ait bilgiler yer alır, başvuru yapan kişi gerçek kişi 

ise başvuru sahibi bilgilerini değiştiremez. 

 

Cep telefonu ve e-posta adresi yazılır, adres bilgisi için Açık Adres alanında bulunan 

  adres seçim seçeneğine tıklayarak iletişim adresinizi 

seçebilirsiniz. 

Yapı Bilgileri 
Başvuru yapılacak olan yapıya ait bilgiler yer alır. 

 
Not: Ada, Parsel bilgisinin girilmesi zorunludur. 

Yapı Denetime Tabi ise YİBF girilmesi zorunludur. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Gerekli bilgiler girildiğinde “Kaydet” butonuna basılır. 

 

Başvuru başarılı bir şekilde kaydedildiğinde Yüklenecek Dosyalar, İrtibat bilgileri ve İmzacı Bilgileri 

(belirli başvuru türlerinde) bilgilerinin girilebileceği alanlar açılır. 

 

 

 

 

İrtibat Bilgileri 

Başvuru sürecinden haberdar olması istenilen kişilerin Adı, Soyadı, Cep Telefon No, E-posta adresleri 

ilgili alana eklenir. 

İrtibat kişilerine eklenen kişiler aşağıda belirtilen başvuru durumlarında sms ile bilgilendirilirler: 

• Başvuru kuruma gönderildiğinde, 

• Başvuru dosyaları düzeltilmek için geri gönderildiğinde, 

• Eksik olan ya da yeni istenilen bir dosya olduğunda, 

• Başvuru Gelen Evrak Kaydı yapıldığında, 

• Başvuru kapatıldığında(olumlu/olumsuz), 

 

 

İmzacı Bilgileri 

Başvuru dosyaları içerisinde var olan dosyalara elektronik olarak imza atacak kişiler tanımlanır. 

İmza Sürecine Başlatılan başvuruların ilgili dosyaları eşleştirilen kişilere sistem üzerinden atanır ve 



 
 

elektronik imza atması beklenir.

 

İlgili kişilerin T.C. Kimlik numarası girilir. 

Not: İmzacı listesine eklenmek istenilen kişiler sisteme üye olmak zorundadır. Üye olmayan kişiler E-

Devlet ile giriş yaparak sisteme kaydolabilirler. (bknz: Başvuru Sistemine Kaydolma) 

Yüklenecek Dosyalar 

Başvuru için yüklenmesi zorunlu olan 

dosyaların gösterildiği alandır. 

Bu alanda istenilen dosyaların tamamı 

yüklenmeden başvuru belediyeye 

gönderilemez. 

 

 

 

 

Dosyaların Yüklenmesi için İlgililerine Dağıtılması 

 

Başvuru için zorunlu evrakların ilgileri 

tarafından yüklenebilmesi için “Dağıt” özelliği 

kullanılabilir.  

Not: Bu işlem için dosya imzacı bilgileri 

doldurulmuş olması gerekir. 

 

Dağıt butonuna basıldığında karşınıza iki 

seçenek çıkacaktır: 

 

 

Tüm Dosyaları Gönder: İmzacı tanımlanmış tüm dosyaları ilgili ilk imzacıya yüklemesi için gönderir. 

Burada başvuru sahibi imzacı kişilerin yükleyebileceği dosyalara yükleme yapmışsa bu dosyalar silinir 

ilgili ilk imzacının tekrar yüklemesi istenir. 

Sadece Yüklenmemiş Dosyaları Gönder: İmzacı tanımlanmış ve başvuru sahibi tarafından yüklemesi 

yapılmamış dosyalar, ilgili ilk imzacıya dağıtılır. 

 



 
 

Dosyalarla ilişkilendirilmiş ilk imzacılar dosyaları yükledikten sonra taahhütname metnini onaylayarak 

dosyaları başvuru sahibine geri gönderir. 

 

 

 

 

 

 

 

Başvuru Dilekçesi Oluştur 

 

Başvuru Dilekçesi, Başvuru bilgilerine girilmiş 

bilgilere göre dijital olarak hazırlanır. 

 

 

 

Dilekçe Oluştur butonuna basıldığında, Dilekçe 

Ön izleme ekranı açılacaktır. 

 

İlgili ekran içerisinde ki bilgileri kontrol ederek 

sol üst köşede bulunan  butonuna 

basılır. 

 

Açılan E-İmza ekranının sol tarafında bulunan 

İmzala butonuna basılarak belge elektronik 

olarak imzalanır. 

 

 



 

Diğer Dosyaların Yüklenmesi 
 

 

 

 

 

 

Dosyaların yüklenmesi için ilgili dosya adı üzerinde farenizin sağ tuşuna tıklayarak açılan menü → 

Güncelle seçilir. 

 

 

Açılan ekran üzerinden “Gözat…” butonuna basılar ilgili dosya seçilir ve yüklenir. 

 

Not:  

• Dosya Bilgileri ekranında yer alan “Elden Teslim” seçeneği, ilgili dosyanın kuruma elden teslim 

edileceği anlamına gelmektedir.  

• Kurum İçi Evrak türünde belge isteniliyorsa, kurum tarafından daha önceden onaylanmış 

belgenize ait evrak sayı/tarih ya da barkod bilgisinin girilmesi yeterlidir. 

 

 

 

 

 

 



 

Taahhütnamelerinin Oluşturulması 
Başvuru dosyalarında görevli olan müelliflere ait taahhütnamelerin dijital olarak oluşturulmasını 

sağlamaktadır. 

Yüklenecek Dosyalar bölümünde Müellif 

Taahhütnamesi seçilerek sağ menü üzerinden 

Belgeyi Oluştur seçilir.  

 

 

 

 

 

Taslak olarak gösterilen Taahhütname Şablonu 

üzerinde gerekli bilgiler doldurularak ekranın 

sol üst köşesinde bulunan Kaydet butonuna 

basılır ve taahhütname metni oluşturulur. 

 

Not: Oluşturulan Taahhütnameler Sadece ilgili 

kişiler tarafından elektronik olarak imzalanır.

 
 

Tüm belgeler eksiksiz bir şekilde yüklendiğinde ekranın sağ alt tarafında bulunan “İmza Sürecini 

Başlat” butonu aktifleşir, yüklemiş olduğunuz dosyalarınız tanımlamış olduğunuz imzacılara atanarak 

elektronik olarak imzalamaları beklenir. 

Tüm dosyalarınız elektronik olarak imzalandığında başvurunuzu, başvuru listesi üzerinde sağ menü 

içerisinde bulunan “Belediyeye Gönder” butonu ile belediyeye gönderebilirsiniz. 

 

 



 
 

 

Suret Dosyaların İlişkilendirilmesi 

Amaç: Birbirini takip eden başvurularda aynı dosyanın tekrar tekrar kontrol edilmesini ve aynı 

dosyanın her başvuruya tekrar yüklenmesini önlemek için başvurular arasında ilişki kurulabilmektedir. 

Bu ilişkinin kurulabilmesi için Başvuru düzenleme sürecinde yüklenmesi gereken zorunlu belgeler ile 

birlikte daha önce onaylanmış/onaylanmak üzere belediyeye gönderilmiş olan dosyaların (Kaynak 

olarak) seçilmesi gerekmektedir. 

 

 

Yüklenecek dosyalar menüsünde

 
ifadesi bulunan dosyanın üzerinde farenizin 

sağ tuşuna tıklayarak açılan menüde 

“Güncelle” butonuna tıklanır. 

 

Açılan dosya bilgisi ekranında aynı mahalle / 

ada / parsele ait koşulu sağlayan başvurular 

görüntülenir, oluşturmuş olduğunuz 

başvurunuza uygun olan başvuru seçilerek 

kaynak ilişkisi oluşturulur. 

Not: Kaynak seçim ekranında başvuru 

görüntüleyemiyorsanız önceki başvurularınız 

ile yeni oluşturulan başvuruların              

mahalle / ada / parsel bilgisini kontrol ediniz. 

 

 

 

 

 

Dosya İşlemleri  
 

Dosya işlemleri menüsü başvurunuz üzerinde kurum tarafından istenilen herhangi bir düzeltme ya da 

eksik olan belgeniz olması durumlarda aktif olur. 

İlgili menüye başvurunuz üzerinde farenizin sağ tuşuna tıklayarak açılan menüde → Dosya İşlemleri 

butonuna tıklayarak ulaşabilirsiniz. 

 



 
 

Dosya Üzerinde Düzeltme Yapma 
 

 

Not: 

Açılan menüde geçersiz/eksik olan belgeleriniz 

görüntülenir. 

Dosya üzerinde farenizin sağ tuşuna tıklayarak 

açılan menü açıldığında; 

 

İndir: Son yüklediğiniz dosyayı indirmenizi 

sağlar. 

Orijinal: İlk olarak gönderilen dosyanızı tekrar 

indirmenizi sağlar. 

Cevap Dosya İndir: Kurum tarafından 

göndermiş olduğunuz dosya üzerinde 

değişiklikler işaretlenmişse bu buton aktif olur, 

ilgili personelin işaretlediği dosyanızı 

indirmenizi sağlar. 

Güncelle: Yeni bir dosya eklemenizi sağlar. 

• *. Dwg türündeki dosyalar haricinde diğer dosyalarınızda Göster butonu da gözükmektedir. 

• Dosyalarınız ile ilgili düzeltme yapılması gerektiğinde tarafınıza otomatik olarak sms 

gelecektir. 

İlgili düzletme yapıldığında alt tarafta bulunan Belediyeye Gönder butonu aktif edilir ve bu butona 

basarak güncellediğiniz belgenizi tekrar kuruma gönderebilirsiniz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Kurum Tarafından Eksik Dosya İstenmesi 
Başvuru sürecinizde başvuru aşamasında yüklediğiniz belgeler dışında sizlerden dosya istenilebilir. Bu 

tip dosyalar Eksik Dosya olarak adlandırılır. 

Dosya düzeltme süreci ile işleyiş açısından benzerlik göstermektedir. 

 

İlgili başvurunuz üzerinde farenizin sağ tuşuna 

tıklayarak açılan menü → Dosya İşlemleri 

menüsü seçilir. 

 

 

 

 

Dosya işlemleri menüsünde yer alan belge de 

“Eksik olarak eklenen dosya” mesajını 

görebilirsiniz.  

Bu tip durumlarda ilgili dosya satırının sağ 

tarafında bulunan 

 … butonuna 

basarak dosyanızın ne sebeple istenildiğini 

görebilirsiniz. 

 

Not: Eksik dosya eklendiğinde tarafınıza 

otomatik olarak sms gelecektir.

 

İlgili düzletme yapıldığında ekranın alt tarafında bulunan Belediyeye Gönder butonu aktif edilir ve bu 

butona basarak belgenizi kuruma gönderebilirsiniz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

E-İmza Atma 
İmzacı olarak tanımlanmış olduğunuz dosyalara ait başvurular, başvuru sahibi imza sürecini 

başlattığında size atanacak ve ekranınızda görüntülenecektir. 

 

 

İlgili başvurunuz üzerinde farenizin sağ tuşuna tıklayarak açılan menü → Dosya İşlemleri menüsü 

seçilir. 

 

 

 

 

Dosya İşlemleri ekranında dosyalarınıza sağ 

menü üzerinden tek tek ya da ekranın alt 

tarafında bulunan “Tümünü E-İmzala” butonu 

ile toplu bir şekilde elektronik imza 

atabilirsiniz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Dosyaların Aslının Kurum Tarafından İstenmesi 
 Başvurunuza ait yüklemiş olduğunuz belgelerinizin sürecin herhangi bir aşamasında kurum 

tarafından asılları istenilebilir. 

Hangi dosyalarınızın asıllarının istendiğini başvuru listesinde ilgili başvurunuza farenizin sağ tuşuna 

tıklayarak açılan menü→ Göster seçeneğine tıklayarak ekranın sağ tarafında bulunan dosyalarınızın 

durumu kısmında görebilirsiniz. 

Not: Başvurunuza ait bir belgenin aslı istenildiğinde tarafınıza otomatik olarak sms gelecektir. 

 

 

 

Başvurunun Geri Çekilmesi 
 Kuruma göndermiş olduğunuz başvurunuzun iade edilmesinin talebini oluşturmak için 

kullanılmaktadır. 

İlgili başvurunuz üzerinde farenizin sağ tuşuna tıklayarak açılan menüden → Başvuruyu Geri Al 

butonu seçilir. 

 

 
Not: Başvuruyu Geri Al butonuna basıldığında başvurunuz ile ilgili kurum personeline kapatma talebi 

olarak iletilir, talebiniz onaylandığında başvurunuz kapatılır. 

 

 

 

 

 

 



 
 

Başvurunun Kurum Tarafından Sonlandırılması 
 

Başvurunuza ait kontroller tamamlandığında, başvurunuz olumlu/olumsuz olarak kurum tarafından 

sonlandırılır. 

 

 

Başvurunuzun kapatılması ile ilgili sonuç 

durumunu Başvuru listesi ekranında ilgili 

başvurunuz üzerinde farenizin sağ tuşuna 

tıklayarak açılan menü içerisinde “Sonuç Bilgisi 

Göster” butonuna basarak görebilirsiniz. 

Not: Başvurunuz sonuçlandığında tarafınıza 

otomatik olarak sms gelecektir. 

 

 

 
Açılan ekran içerisinde başvurunuza ait sonuç dosyasını görebilir, indirebilirsiniz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Başvuru Sorgulama 
 

Yapı Bilgileri ile Başvuru Sorgulama 

Yapınıza ait başvuruların özet durumlarını sorgulayabilmek için; yapıya ait Mahalle, Ada, Parsel 

bilgileri ve doğrulama kodu girilir ardından “Sorgula” butonuna basılmalıdır. 

 

Yapıya ait başvuru bilgileri, başvuruların genel durumları ve başvuru içerisindeki dosyaların özet 

bilgileri görüntülenir. 

Cep Telefon Numarası ile Başvuru Sorgulama 

Başvurular içerisinde irtibat bilgileri alanında tanımlanmış cep telefon numarası ile başvurularınızı 

görüntüleyebilirsiniz. 

İlgili cep telefonu bilgisi ve doğrulama kodu girilir ardından “Sorgula” butonuna basılır.  

Cep telefonu numarasına doğrulama kodu sms ile gönderilir ve bu doğrulama kodunun ekrana 

yazılması gerekmektedir. 

 

 

Sorgulama sonucunda eşleşen başvuruların gösterildiği listenin sağ kısmında bulunan   

butonu ile ilgili başvurunun zaman çizelgesi görüntülenebilmektedir. 


