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1. Sisteme Kayıt ve Giriş 
Firma Yöneticisi rolündeki kullanıcının kaydı, sisteme gelen firma yöneticisi bilgilerine göre 

yapılmaktadır. Firma Kullanıcısı ve Şahıs Firması Sahibi rollerindeki kullanıcıların kaydı ise Kontrol 

Belgesi Değerlendirme Yöneticisi tarafından yapılmaktadır. 

İSGÜM Kontrol Belgesi Uygulaması’na giriş için https://kontrolbelgesi.csgb.gov.tr adresi 

kullanılmaktadır. 

 

 

Kullanıcı, “e-Devlet Girişi” butonuna tıklayarak e-Devlet Şifresi, Mobil İmza, Elektronik İmza, T.C. 

Kimlik Kartı ve İnternet Bankacılığı seçeneklerinden birini kullanarak sisteme giriş yapabilmektedir. 

Uygulamaya giriş için e-Devlet tarafında “İki Aşamalı Giriş” özelliğinin aktif olması gerekmektedir. 

Uygulamaya giriş yapıldıktan sonra “Giriş Seçimi” ekranına yönlendirilir. Kullanıcının rolü Firma 

Yöneticisi veya Şahıs Firması Sahibi ise “Firma Yöneticisi Girişi” butonuna, kullanıcı rolü Firma 

Kullanıcısı ise “Firma Kullanıcısı Girişi” butonuna tıklar. 

 

 

https://kontrolbelgesi.csgb.gov.tr/
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Kullanıcı, “Giriş Seçimi” bölümünden seçim yaptıktan sonra okuması gereken zorunlu bir duyuru var 

ise bu duyuru veya duyurular ekranda görüntülenir. Kullanıcı duyuru için “Okundu olarak işaretle” 

butonuna tıklar. 

 

 

Kullanıcı, KBS İş Yeri Listesi ekranını görüntüler ve ilgili firma için listeden “Seç” butonuna tıklar. 

 

 

Firma seçildikten sonra, eğer kullanıcının rolü Firma Yöneticisi veya Firma Kullanıcı ise ve sisteme ilk 

defa giriş yapıyorsa kullanıcı “Üyelik Sözleşmesi” formunu görüntüler. Kullanıcı, Üyelik Sözleşmesi 

Formu’nda “Sözleşmeyi kabul ediyorum” kutucuğunu işaretler ve “Onayla” butonuna tıklar. Kullanıcı 

bu işlemler sonrasında ana sayfaya yönlendirilir. 
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2. Ana Sayfa 
İSGÜM Kontrol Belgesi Uygulaması’na giriş yapıldıktan sonra, kullanıcılar bütün sayfalar için yukarıda 

soldan itibaren firma adı, SGK sicil numarası bilgilerini, duyuru ve bildirim ikonlarını, ad ve soyadı 

bilgilerini görüntüler. Firma Kullanıcıları için ayrıca vekalet geçerlilik süresi de yer almaktadır. 
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Kullanıcı, duyuru ve bildirim ikonlarına bastığında duyuru ve bildirim listelerini görüntüler. İçeriği 

görüntülemek için listeden birine tıklar. Duyuruyu okuduktan sonra “Okundu olarak işaretle” 

seçeneğine tıklayarak duyuruyu kapatır. Bildirim için okuduğunu belirtmek için “Okudum” seçeneğine 

tıklar veya hala bildirim listesinde yer alması için “Kapat” seçeneğine tıklar. 
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3. Yeni Başvuru 
Kullanıcı, yeni Kontrol Belgesi başvurusu yapmak için sol menüdeki Kontrol Belgesi bölümünde yer 

alan “Yeni Başvuru” sayfasına gider. Kullanıcı, “İthal Edilecek Ürün” kısmına Tek Pencere Portal 

Sistemi’nden (TPS) aldığı başvuru numarasını “Başvuru Numarası” bölümüne girerek “Doğrula” 

butonuna tıklar. Başvuru numarası doğrulandıktan sonra “Eşya Cinsi”, “GTP No”, “Miktar”, “Birim”, 

“Fatura Tarihi”, “Fatura Sayısı”, “Menşei Ülke”, “Bulunduğu Gümrük Müdürlüğü” ve “Kimyasal Adı” 

bilgileri T.C. Ticaret Bakanlığı’ndan alınır ve ekranda görüntülenir.  

Kullanıcı, sonrasında “İthal Edilecek Ürün” kısmına “G. Beyannamesi Tarihi” ve “G. Beyannamesi No” 

bilgilerini girer, “Fatura Yükleme” bölümünden başvuruyla ilgili faturayı yükler. Başvurunun 

yapılabilmesi için “G. Beyannamesi Tarihi” ve “G. Beyannamesi No” bilgilerinin girilmesi zorunlu 

değildir ancak faturanın yüklenmesi zorunludur. Yüklenecek fatura belgesinin maksimum boyutu 1.5 

MB’dır, diğer durumda faturanın yüklemesi yapılmamaktadır. 

Kullanıcı, “İthal Edilecek Ürün” bölümüne “Ürün Kullanım Amacı”, “İthal Edilen Ülke”, “Depolama 

Şehri”, “Depolama İlçe” ve “Depolama Açık Adres” bilgilerini, “İhracatçı Firma” bölümüne “Ticaret 

Ünvanı”, “Ülke”, “Telefon” ve “Açık Adres” bilgilerini girer. Bu bilgilerin girilmesi başvuru için 

zorunludur.  

Kullanıcı, “Malzeme Güvenlik Bilgi Formu Yükleme” kısmında yer alan “GBF Yükle” butonuna 

tıklayarak “GBF” belgesini yükler, bu belgenin yüklemesi de başvuru yapılması için zorunludur. 

Yüklenecek GBF belgesinin maksimum boyutu 4 MB’dır, diğer durumda GBF belgesinin yüklemesi 

yapılmamaktadır. 
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Kullanıcı, tüm zorunlu bilgileri girdikten ve belgeleri yükledikten sonra “Onayla” butonuna tıklar. 

Başvurunun oluşturulmasının onaylanması durumunda kullanıcı, “Başvuru başarıyla oluşturuldu” 

şeklinde bir bilgi mesajı görüntüler. 

Eksik bilgi girilmesi ve/veya zorunlu belgelerden en az birinin yüklenmemesi durumunda kullanıcı 

“Lütfen tüm zorunlu alanları doldurun ve gerekli seçimleri yapın” şeklinde bir uyarı mesajı görüntüler. 

Kullanıcı, başvuru formunda “Onayla” butonuna tıkladıktan ve başvuru oluşturulduktan sonra “Diğer 

Belge” sekmesine yönlendirilir. 

 

Kullanıcı, “Diğer Belge” sekmesinde en fazla üç adet belge yükleyebilmektedir ancak başvuru için bu 

bölümde belge yüklemesi yapılması zorunlu değildir. Kullanıcı diğer belge veya belgeleri yüklemek için 

“Seç” butonuna tıklayarak belge veya belgeleri seçer. Yükleme işleminin yapılması için “Kaydet” 

butonuna basılması gereklidir. 
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Kullanıcı, diğer belge veya belgeler için “Kaydet” butonuna bastıktan sonra bu buton pasif hale 

geçmektedir. Ancak kullanıcı, başvuru onay işleminden (Bkz: Bölüm 4.6) önce “Başvurular” sayfasının 

“Sorgula” sekmesindeki işlemler bölümünden fatura v GBF belgeleri de dahil olmak üzere diğer belge 

veya belgeleri güncelleyebilir (Bkz: Bölüm 4.4). 

Kullanıcı, “Başvuru Listesine Dön” butonuna tıklaadığında “Başvurular” sayfasının “Sorgula” 

bölümüne yönlendirilir. 

 

4. Başvuru ile İlgili İşlemler 
Kullanıcılar, sol menüde yer alan Kontrol Belgesi bölümündeki Başvurular sayfasındaki Sorgula 

sekmesinden oluşturdukları Kontrol Belgesi başvurular ile ilgili sorgulama, başvuru bilgileri 

görüntüleme, güncelleme, ödeme yapma veya iptal etme işlemlerini yapabilmektedirler. 

4.1. Başvuru Sorgulama 
Kullanıcılar, Kontrol Belgesi başvuruları arasında sorgulama yapmak için dönem, başvuru numarası, 

kimyasalın ticari adı, başvuru tarih aralığı bilgilerini girer ve/veya başvuru durumu seçenekleri 

arasından seçim yaparak “Sorgula” butonuna tıklar. Sorgulama yapmak için herhangi bir bilgi girilmesi 

veya seçilmesi zorunlu değildir, bu durumda en son yapılan başvuru listenin en üstünde görünecektir.  

Sorgulama sonucunda kullanıcı, başvuru veya başvurulara ilişkin başvuru numarası, TPS başvuru 

numarası, kimyasalın ticari adı, başvuru tarihi, uzman adı, durum ve başvuru yapan bilgilerini 

görüntüler. 
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4.2. Başvuru Safahatini Görüntüleme 
Kullanıcı, başvurusuyla ilgili safahat bilgilerini (başvurunun aşamalara ilişkin bilgileri) görüntülemek 

için “İşlemler” sütunundaki “Safahat” butonuna tıklar. Kullanıcı, ekrana gelen “Başvuru Safahati” 

penceresinde “İşlem Tarihi”, “İşlem”, “İşlemi Yapan” ve “Açıklama” bilgilerini görüntüler. 

 

 

4.3. Başvuru Bilgilerini Görüntüleme 
Kullanıcı, Kontrol Belgesi başvurusuyla ilgili bilgileri ve belgeleri görüntülemek için “İşlemler” 

sütunundaki “Göster” butonuna tıklar.  Kullanıcı, ekrana gelen “Başvuru Formu” sekmesinde “İthal 

Edilecek Ürün” kısmında “Başvuru Numarası”, “Başvuru Takip Numarası”, “Eşya Cinsi”, “GTP No”, 

“Miktar”, “Birim”, “G. Beyannamesi Tarihi”, “G. Beyannamesi No”, “Fatura Tarihi”, “Fatura Sayısı”, 

“Ürün Kullanım Amacı”, “İthal Edilen Ülke”, “Menşei Ülke”, “Bulunduğu Gümrük Müdürlüğü” ve 

“Depolama Adresi” bilgilerini, “İthalatçı Firma” kısmında “Ticaret Ünvanı”, “Telefonu”, “V. Dairesi – 

Vergi SN”, “SGK Sicil No” ve “Adres” bilgilerini, “İhracatçı Firma” kısmında “Ticaret Ünvanı”, 

“Ülke”, “Telefon” ve “Açık Adres” bilgilerini ve “Malzeme Güvenlik Bilgi Formu” bölümünde 

“Kimyasal Adı” bilgilerini görüntüler. 
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Ayrıca, eğer başvuru, başvuru sahibine iade edildi ise kullanıcı bu bilgilere ek olarak kendisinin girmiş 

olduğu “Açıklama” bilgisini de görüntüler. İade durumu söz konusu değil ise “Açıklama” bölümünde 

herhangi bir bilgi görüntülenmez. 

 

 

 

 

Kullanıcı, “Başvuru Belgeleri” sekmesinde fatura ve GBF belgelerini ve yüklenmiş ise diğer belgeyi 

görüntüler. 

Ayrıca başvuru eğer analiz gerektiren türde bir başvuru ise ve uzman tarafından analiz sonuçları girildi 

ve analiz raporu yüklendi ise, numune talep sonuçlarını içeren analiz raporu da “Başvuru Belgeleri” 

kısmında listelenmekte ve kullanıcı bu belgeyi görüntüleyebilmektedir. 
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4.4. Başvuru Bilgilerini Güncelleme 
Kullanıcı, Kontrol Belgesi başvurusunu güncellemek için “İşlemler” sütunundaki “Güncelle” butonuna 

tıklar. Kullanıcı ekrana gelen “Başvuru Formu” sekmesinde “İthal Edilecek Ürün” kısmında “G. 

Beyannamesi Tarihi”, “G. Beyannamesi No”, “Ürün Kullanım Amacı”, “İthal Edilen Ülke” ve 

“Depolama Adresi”, “İhracatçı Firma” kısmında “Ticaret Ünvanı”, “Ülke”, “Telefon” ve “Açık Adres” 

bilgilerinden bir veya daha fazlasını güncellemek için ilgili güncel bilgileri girdikten sonra “İleri” 

butonuna tıklar. 
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Kullanıcı, “Başvuru Belgeleri” sekmesinde başvuruya ilişkin yüklenen belge listesini görüntüler. 

Belgelerde görüntüleme yapmak için “İşlemler” sütunundaki “Belge Göster” butonuna tıklar. 

Belgelerde güncelleme yapmak için “İşlemler” sütununda yer alan “Belge Yükle” butonuna tıklayarak 

yükleyeceği belgeyi seçer ve bu belgeyi yüklemek için “Güncelle” butonuna tıklar. 
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Kullanıcı, bilgilerde ve/veya belgelerde değişiklik yaptıktan sonra bu bilgi ve/veya belgelerde 

güncelleme yapmak için “Başvuru Güncelle” butonuna tıklar. Ekrana gelen onay penceresinde, belge 

eklemeye devam etmek istiyor ise “Evet” butonuna, belge ekleme yapmayacak veya devam etmeyecek 

ise “Hayır” butonuna tıklayarak başvuruyu günceller. 

 

 

4.4.1. Başvurunun İadesi Durumunda Güncelleme 

Kullanıcı, başvurunun değerlendirme sonucunda başvuru sahibine iadesi durumunda başvurusunda 

güncelleme yapabilmektedir. İade durumunda, başvurunun tekrar değerlendirmeye alınması için 

kullanıcının “Başvuru Formu” kısmına “Açıklama” bilgisini girmesi zorunludur.  

Kullanıcı, iade durumundaki güncelleme işleminde başvuru numarası kısmını tekrar sorgulayarak 

güncel bilgileri getirebilmektedir. 

 

 



14 
 

 

 

 

 

Ayrıca, kullanıcı başvuru güncellemesinde olduğu gibi değiştirmek istediği bilgi ve belgelerde 

güncelleme yapabilmektedir. “Başvuru Formu” ve “Başvuru Belgeleri” bölümünde yapılan 

değişikliklerdeki güncelleme süreçleri başvuru güncellemesi ile aynıdır. 

Başvuru iadesi durumunda güncelleme yapıldıktan sonra “İşlemler” sütunundaki “Güncelle” butonu 

aktif olmamaktadır. 

4.5. Kurum Dışı Analiz İşlemleri 
Kullanıcı, analiz gerektiren türdeki başvurusuna ilişkin kurum dışında analizin önceden yapılması 

durumunda ilgili belgeleri yüklemek ve işlem onayları için “Başvurular” sayfasındaki “İşlemler” 

bölümünden “Analiz Yapıldı” butonuna tıklar. 
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Kullanıcı, ekrana gelen kurum dışı analiz onayı penceresindeki “Başvurunun analizinin Kurum dışında 

yapıldığını ve analiz belgeleri yükleyeceğinizi onaylamak istediğinize emin misiniz?” sorusu için “Evet” 

butonuna tıklar.  

 

 

Sonrasında ekrana gelen analiz belgesi yükleme penceresinde analiz belgesi ve ek belgeyi seçerek 

bunlara ilişkin “Analiz Belgesi Kaydet” ve “Ek Belge Kaydet” butonlarına tıklayarak belgeleri yükler. 

“Analiz işlemi yapıldı mı?” kutucuğunu işaretler ve “Kaydet” butonuna tıklar. 

 

 

Analiz belgesi ile ek belgenin yüklenmemesi ve analiz işleminin yapıldığına ilişkin kutucuğun 

işaretlenmemesi durumunda “Kaydet” butonu aktif olmamaktadır. 

Kullanıcı, “Kaydet” butonuna tıkladıktan sonra ekrana gelen başvuru analiz durumu onay 

penceresindeki “Başvurunun dışarıdan analizinin yapıldığını onaylamak istediğinize emin misiniz?” 

sorusu için “Evet” butonuna tıklar. 
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Başvuru analiz durumuna onay verildikten sonra, ilgili başvurunun sonraki süreçleri analiz 

gerektirmeyen başvuru gibi devam etmektedir. 

Önemli Not: Başvuru onaylandıktan sonra (4.6. bölümde yer alan tüm başvuruların süreçlerinde yer 

alan onaylama) kurum dışından analiz gerçekleştirildiğine ilişkin işlemler yapılmamaktadır. Başvuru 

onaylanmadan önce güncelleme işlemleri yapılabilmekte, başvuru formunda yüklenen belgeler ile 

beraber, kurum dışı analiz işlemleri sürecinde yüklenen analiz belgesi ve ek belge 

güncellenebilmektedir. 

 

4.6. Başvuru Onayı 
Kullanıcı, analiz gerektirmeyen Kontrol Belgesi başvurusunu onaylamak için “İşlemler” sütunundaki 

“Onayla” butonuna tıklar. Ekrana gelen başvuru onayı penceresindeki “Başvuruyu onaylamak 

istediğinize emin misiniz?” sorusu için “Evet, Onayla” butonuna tıklayarak başvuruyu onaylar. 

Onaylama yapmamak için ise “İptal Et” butonuna tıklar.  
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Kullanıcı, analiz gerektiren türdeki Kontrol Belgesi başvurusunu onaylamak için “İşlemler” sütunundaki 

“Onayla” butonuna tıklar ve analiz gerektirmeyen başvuruların onayından farklı bir onay penceresi 

görüntülenir. Kullanıcı, ilgili başvuruyu onaylamak için ekrana gelen “Dış Analiz Uyarısı” 

penceresindeki “Başvuru analizini dışarda yaptırdı iseniz başvuruyu onaylamadan önce başvuru 

listesinde bulunan “Analiz Yapıldı” butonuna basarak işlemlerinizi tamamlayınız. İşlemleriniz 

tamamlandı ise başvuruyu onaylamak istediğinize emin misiniz?” sorusu için “Evet, Onayla” butonuna 

tıklar. Onaylama yapmamak için ise “İptal Et” butonuna tıklar. 

 

Kullanıcının başvuru ödemesini yapabilmesi için başvuruyu onaylaması gerekmektedir. Kullanıcı 

başvuruyu onayladıktan sonra “Güncelle” butonu (başvuru iade durumu hariç) aktif olmamaktadır. 

Önemli Not: Başvuru onaylandıktan sonra kurum dışı analiz onayı işlemleri ve başvuru güncelleme 

işlemleri yapılmamaktadır. 

 

4.7. Başvuru Ödemesi 
Kullanıcı, Kontrol Belgesi başvurusunun ödemesini yapmak için “Başvurular” sayfasının “Sorgula” 

sekmesinde sorgulama yaptıktan sonra “Ödeme Sayfası” butonuna tıklar. 
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Kullanıcı, başvuru veya başvuruları seçtiğinde seçilenlerin toplam miktarını görüntüler ve seçili olan 

başvuruların ödemesi için “Ödeme Yap” butonuna tıklar. 

 

 

“Ödeme Yap” butonuna tıkladıktan sonra kullanıcı, Ziraat Bankası Sanal POS ekranına yönlendirilir. 

Bu ve sonraki ekranlarda ilgili bilgiler girildikten sonra, ödemenin başarılı olması durumunda kullanıcı 

“Ödeme Başarılı” şeklinde bilgi mesajı içeren sayfayı görüntüler ve başvurunun ödeme işlemi 

tamamlanır. 

Önemli Not: Başvuru ödemesinin yapılabilmesi için başvurunun onaylanmış olması gerekir. Başvuru 

ödemesi yapıldıktan sonra başvuru iptal işlemi yapılamamaktadır. 

4.8. Başvuru İptali 
Kullanıcı, Kontrol Belgesi başvurusunu iptal etmek için “İşlemler” sütunundaki “İptal Et” butonuna 

tıklar. Kullanıcı, başvuru iptal işlemi için ekrana gelen başvuru iptal penceresindeki “Başvuruyu iptal 

etmek istediğinize emin misiniz?” sorusu için “Evet” butonuna tıklar ve başvuru iptal edilir. Başvuru 

iptal işlemini gerçekleştirmemek için ise “Hayır” butonuna tıklanır. 

 



19 
 

Kullanıcının, başvuruyu iptal etmesi durumunda kullanıcı “İşlemler” sütununda yer alan “Güncelle” ve 

“Onayla” butonlarını görüntüleyemez ve bu işlemleri gerçekleştiremez. 

5. Firma Kullanıcısı Ekleme 
Firma kullanıcısı ekleme işlemi Firma Yöneticisi rolündeki kullanıcı tarafından yapılmaktadır. Firma 

Yöneticisi, sol menüde yer alan “Firma İşlemleri” bölümünden “Firma Kullanıcıları” sayfasına gider. 

Firma Yöneticisi, bu sayfada önceden eklenen firma kullanıcılarına yönelik başlangıç tarihi, bitiş tarihi, 

SGK sicil numarası, T.C. kimlik numarası, ad, soyad ve vekalet durumu bilgilerini görüntüler. 

 

 

Firma Yöneticisi, firma kullanıcısına ilişkin vekaletnameyi görüntülemek için “İşlemler” sütunundaki 

“Belge Göster” butonuna tıklayarak belgeyi görüntüler. 

Firma Yöneticisi, firma kullanıcısı eklemek için “Firma Kullanıcısı Ekle” butonuna tıklar. Kullanıcı, 

Firma Kullanıcısı Ekleme penceresindeki “Kullanıcı Bilgileri” bölümüne “T.C. Kimlik Numarası” ile 

“Doğum Tarihi” bilgilerini girer ve “TCKN Doğrula” butonuna tıklar. Firma kullanıcısı eklemek için, 

kimlik bilgilerinin doğrulanması zorunludur. 

Firma Yöneticisi, firma kullanıcısı ekleme penceresinde “E-Posta”, “Telefon Numarası” bilgilerini, 

“Vekaletname Geçerlilik Süresi” bölümündeki “Başlangıç Tarihi” ile “Bitiş Tarihi” bilgilerini girer ve 

“Firma Yetkilisi Vekaletnamesi Yükleyiniz” butonuna tıklayarak vekaletnameyi yükler. Bu bilgilerden 

en az birinin eksik olması ve/veya vekaletnamenin yüklenmemesi durumunda firma kullanıcısı eklemesi 

yapılamamaktadır. 

Yüklenecek vekaletname belgesinin maksimum boyutu 1.5 MB’dır, dosya boyutunun daha fazla olması 

durumunda yükleme yapılmamaktadır. 

Firma kullanıcısı eklemek için tüm bilgiler girildikten ve vekaletname belgesi yüklendikten sonra Firma 

Yöneticisi “Kaydet” butonuna tıklar. “Firma kullanıcısı başarıyla oluşturuldu” şeklinde bilgi mesajı 

alınarak firma kullanıcısı eklemesi yapılmış olmaktadır. 
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Eğer firma kullanıcısı olarak eklenmek istenen kullanıcının aynı firma için daha önceden bir kaydı varsa 

veya kullanıcı İSGÜM personeli ise kullanıcı eklenememektedir. 

Kaydı yapılmış bir firma kullanıcısı pasif hale getirilmek istendiğinde, Firma Yöneticisi “İşlemler” 

sütunundaki “Pasif Et” butonuna tıklar. Firma Yöneticisi, pasif etme işlemini onaylamak için ekrana 

gelen penceredeki “Firma kullanıcısını pasif etmek istediğinize emin misiniz?” sorusu için “Evet” 

butonuna tıklar ve kullanıcı pasif edilmiş olur. Pasif etme işlemini gerçekleştirmemek için ise “Hayır” 

butonuna tıklanır. 

 


