KEP KULLANIMINA YONELIK BIiLGILENDIRME DOKUMANI

1. KEP iLE EVRAK GONDERME

1) Kayith Elektronik Posta hesabi, BTK’nin resmi sayfasinda listelenen Kayitli Elektronik
Posta Hizmet Saglayicilar1 lizerinden temin edilir. (gonderici ve alict olarak)

2) Gondereceginiz iist yazi tek bir PDFE haline getirilir.

3) EYP uzantili dosyalari agabilmeniz ve gonderebilmeniz igin bilgisayarimza IMZAGER
programi yiiklenir.

Gorlntiile Dakiimaniar Sirim Gegmigh

tiklayniz

&84 B

‘ ¥ Windows icin indir r_r Windows icin indir

ﬂ MacOS igin indir
Jawa &

4) Kurulum yapildiktan sonra programin “Secenekler” meniisiine girerek “I/mza Dosya Tipi”
boliimiinden Elektronik Yazigma Formati secilir.

5) Gonderilecek PDF uzantili belge ekranin solundan segilir ve siiriikkle birak yontemiyle sag
tarafa tasinir.



6) “Imzala” diigmesine basilip acilan ekranda “Gelismis Segenekleri Goster” secilerek devam
edilir.
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7) “Ust Yazi Detaylar:” bliimiinden Evrak Tarih, Belge No, Konu gibi bilgiler girilerek devam
edilir. (Giivenlik derecesini Cok Gizli, Gizli, Hizmete Ozel, Ozel vb. Segmeyiniz.)
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8) “Ek Dosya Segenekleri” boliimiinden, varsa “PDF” uzantili ekler, sag iiste + butonu ile
eklenir.
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9) “Hedef Dagitim Segenekleri” bolimiinden “Dagitim bilgisini imza sertifikasindan olustur.”
tiki kaldirilir. Daha sonra evrak gonderilecek kurum bilgileri girilir. Bakanligin ilgili biriminin
adi tam yazilir. Kurum Koduna “detsis.gov.tr” sitesinden alacagiiz kurumun Detsis No'su
girilir. (Ulastirma Hizmetleri Diizenleme Genel Miidiirliigiine ait Detsis No: 55868883)

i Veni Kigi/Kurum Ekde %
Hede! dagitm secenekler Abca Tiiri Tvedilik Dadm Tiri Miat

(] Dagibm bilgisiniimza sertfikasindan clugtur. _[{Genal] tetsm gier

I H

ULASTIRMA HiZMETLERI DUZENLEME GENEL MUDURLOGO

Kusrum Kimlik =

55868883

SARETI Yazsma Kodu(BYK)

LDIRILIR.

) En az bir hede daditm ekdenmelidr.

- EENIEIN




10) “Olusturan Belirleme” boliimiinde®, “Olusturan bilgilerini imzalama sertifikasindan
otomatik olustur” tiki kaldirilir. Tiizel sahis segilir. “Adi” kismina egitim kurulugunun tam ad,
kelimelerin bas harfi biiyiik olacak sekilde girilir. ID Kismina egitim kurulusunun Vergi No'su
girilir. Daha sonra iletisim bilgileri girilip imzalama asamasina gegilir.
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11) Tleri diigmesi ile devam edilerek “anlik imza” secilip evrak egitim kurulusunun imza
yetkilisi tarafindan imzalanir. Sonucta bir EYP tipi evrak olusmus olur.
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12) Firmanizin KEP hesabi aldigi firmanin (PTT, TNB Kep, Turk Kep veya yetkilendirilmis
hizmet saglayicilar) mail arayliziine girilir. (Asagida PTT’nin arayiizi Ornek olarak
gosterilmistir.)

= o ~

“he Mtps /ML kepar/squiemsiiogivindexphp 0 = @ C || maager | Kamu M- Yamhm L. % PTT KAVITIELETRONKP... X | | REBO

Rw«m Sk Kullanilanlar ~ Araclar  Yardim

”

Q
PttKeP PTTKEP Kullanici Girisi

e LA

Mozilla Firefox kullanan masterilerimizin dikkatine!
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bulunmaktadir. Detayl bilgi igin tikiayiniz.
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13) KEP ile gonderim yapabilmeniz i¢in bakiye yiiklemeniz gerekmektedir.

14) Burada ileti olustur butonuna basilir. Alict kismina evrak géndereceginiz kurumun KEP
adresi yazilir (Ulastirma ve Altyapr Bakanhgina ait Kep adresi: uab@hs01.kep.tr)
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15) Imzager programinda olusturulan EYP dosyasi iletiye ek olarak eklenip imzala ve gonder
butonuna tiklanir. Evrak KEP adresine gonderilmis olur.
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2. KEP iLE EVRAK ALMA (EYP UZANTILI iLETILERIN ACILMASI)

KEP hesabiniza gelen EYP wuzantili iletileri agabilmeniz icin bilgisayarda Imzager
uygulamasinin yiiklii olmas1 gerekmektedir.

1) KEP hesabi alinan firmanin mail ara yiizline girilir.
2) KEP hesabina gelen iletiler kontrol edilir. A¢ilmak istenen KEP iletisi tiklanir.
3) EYP uzantili dosya bilgisayara indirilir.

4) Bilgisayarda yiiklii olan Imzager uygulamasi acilir. EYP uzantili dosyay: fare ile
siiriikleyerek Imzager uygulamasinin iizerine biraktiginizda dosya detaylar1 goriiniir.

5) Dosya ad1 kisminda gériinen PDF baglantisina tiklayarak icerik goriintiilenir. Ayrica imzager
uygulamasini ¢alistirdiktan sonra sol meniiden indirdiginiz dosyay1 bulup cift tikladiginizda
dosya imzager uygulamasinda agilir.
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