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1. GİRİŞ 

Bu kılavuzda, yeni devreye alınan idare kayıt modülü ile birlikte mevcut sistemde etkilenen ve 

değişikliğe sebep olan işlemler detaylı olarak anlatılacaktır.  
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2. ANASAYFA İŞLEMLERİ 

2.1 EKAP’a Giriş Yapılmadan Önceki Değişiklikler  

EKAP’a giriş yapmadan önce Kayıt İşlemleri sekmesi ve Kayıt İşlemleri sekmesinin altındaki 

İdare Kayıt menüsü ve E-posta Adres Değişikliği menüleri yeni İdare Kayıt modülüne taşınmıştır. 

 

Şekil 1 Kayıt İşlemleri Sekmesi  

 

Yurtdışında Gerçekleştirilen Yapım İşlerine Ait İş Deneyim Belgelerinin Kaydına İlişkin 

Talep Formu Menüsü İhale İşlemleri sekmesi altına taşınmıştır. 

 

Şekil 2 İhale İşlemleri Sekmesi  
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2.2 “ekap” Logosunun Yanında İdare Adının Gösterimi 

EKAP’a giriş yaptıktan sonra logonun yanında İdare adı gösterilmektedir. İdarenin adının yanında 

yer alan simgenin üzerine gelindiğinde idarenin Detsis’teki hiyerarşisi de gösterilecektir. 

 

Şekil 3 İdare Hiyerarşisinin Gösterimi 

2.3 EKAP 2.0’a Yönlenme İşlemleri 

EKAP’a giriş yapmış kullanıcının görüntülendiği alanın sağında yer alan simgeye tıklandığında 

açılan menüden Organizasyon Seçimi seçildiğinde yeni idare anasayfası açılır.(Şekil 5) 

 

Şekil 4 Organizasyon Seçimi  



 

 

Sayfa 7/17 

 

Hacettepe Üniversitesi Teknokent Yerleşkesi, 

Kamu İhale Kurumu Binası 1596. Cadde, NO:8 

06800 Beytepe/Çankaya/ANKARA 

 

Şekil 5 İdare Organizasyonu Yeni Anasayfa 

 

EKAP’a giriş yapmış kullanıcının görüntülendiği alanın sağında yer alan simgeye tıklandığında 

açılan menüden Kullanıcı Bilgilerim seçildiğinde yeni Kullanıcı Profil Bilgileri sayfası açılır. 

 

Şekil 6 Kullanıcı Bilgilerim  

 

Şekil 7 Kullanıcı Profil Bilgileri  

 

2.4 Platform İşlemleri 

Menüde yer alan Platform İşlemleri menüsünden Mesajlaşma İşlemleri, Kullanıcılar, Rol 

Atama, Kullanıcı Ekleme, Ajanda, İdare Bilgileri, KSP'den Devam Eden İhale ve Münferit 
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Szl. İşl., Ekap'ta oluşturulmuş Münferit Sözleşme İşlemleri, KSP İhalesi Teyit Formu 

Sorgulama, Anketlerim bu alandan kaldırılmıştır. 

 

Şekil 8 Platform İşlemleri  

2.4.1 Düzeltme/İlan İade İsteği Gönderme 

Platform Sorumlusu Rolü Atanması/Eklenmesi butonu, İhale dokümanı satış işleminin 

yeniden yapılması butonu ve Doğrudan temin yaklaşık maliyetin değiştirilmesi butonu 

kaldırılmıştır. 
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Şekil 9 Düzeltme İlan/İade İsteği Gönderme 
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3. İHALE İŞLEMLERİ  

3.1 İhale Kayıt 

İhale Öncesi sekmesi altından İhale Kayıt menüsü açılarak ihale kaydedilirken Yaklaşık Maliyet 

sekmesinde, Finansman türü olarak “Döner Sermaye” seçilirse, Döner Sermaye Saymanlık Adı 

da seçilecektir.  

 

Şekil 10 İhale Kaydı 

 

3.2 İhale Komisyonu İşlemleri 

İhale Öncesi sekmesi altından İhale komisyonu işlemleri menüsü açılarak ihale komisyonu 

oluşturulurken eklenen asil ve yedek üyeler EKAP 2.0’da ihale komisyon üyesi olarak kaydedilen 

kullanıcılar arasından seçilebilecektir. Benzer şekilde “Başka İdare Kullanıcısı” komisyon üyesi 

olarak eklenmek istendiğinde eklenecek asil ve yedek üyeler EKAP 2.0’da başka idare kullanıcısı 

olarak kaydedilen kullanıcılar arasından seçilebilecektir. 
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Şekil 11 İhale Komisyonu İşlemleri 

 

Şekil 12 İhale Komisyonu İşlemleri Başka İdare Kullanıcısı 
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3.3 Ortak Alım İhaleleri-Ortak Alım İdare Ekleme İşlemleri 

Ortak alım olan ihalelerde Ortak Alım İdare Atama sayfasındaki Ortak Alım İçin İdare Ekleme 

sekmesinde idarenin Detsis numarası ile arama yapılır. İdarelerin EKAP’a kayıtlı bilgileri ilgili 

alanlarda gösterilir ve İdare ekle butonu tıklanarak ortak alım için idare eklenir. 

 

Şekil 13 Ortak Alım İçin İdare Ekleme 
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3.4 62-I Uygun Görüş Başvuruları 

İhale Öncesi sekmesi altından 62-I Uygun Görüş Başvuruları menüsü açılarak Yeni Talep 

oluşturulurken İdare Bilgileri sekmesinde “Bütçe türü” alanına İdare ile ilişkili seçenekler 

görüntülenir ve bir seçim yapılarak kayıt bilgileri girilmeye devam edilir. 

 

Şekil 14 62-I Uygun Görüş Başvuruları Yeni Talep Oluştur 
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3.5 Çerçeve Anlaşma İşlemleri-Çerçeve İdare Organizasyon Oluşturma 

Çerçeve Anlaşma için İdare Organizasyon Oluşturma menüsünde idarenin Detsis numarası ile 

arama yapılır. İdarelerin EKAP’a kayıtlı bilgileri ilgili alanlarda gösterilir ve İdare Ekle butonu 

tıklanarak çerçeve anlaşmaya dahil olacak idare eklenir. 

 

Şekil 15 Çerçeve İdare Organizasyon Oluşturma 

3.6 İdare Belge Sorgulama 

İdare kullanıcısı, Teklif İşlemleri menüsündeki Belge Sorgulama sayfasına tıklar. 

Vekaletname/Azilname/İstifaname Sorgulama seçeneği seçildiğinde teklif veren istekli listesi 

görüntülenir. T.C. Kimlik Numarası/Yabancı Kimlik Numarası girilerek Sorgula butonuna 

tıklanır ve  seçilen istekliye ilişkin  vekaletnameler/azilnameler listelenir.  
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Şekil 16 Vekaletname/Azilname/İstifaname Sorgulama 

İlgili vekaletnamelerin satırında vekilleri görüntülemek için Vekalet Bilgisi Görüntüle butonuna 

basılır.  

 

Şekil 17 Vekalet Bilgisi Görüntüleme 



 

 

Sayfa 16/17 

 

Hacettepe Üniversitesi Teknokent Yerleşkesi, 

Kamu İhale Kurumu Binası 1596. Cadde, NO:8 

06800 Beytepe/Çankaya/ANKARA 

Vekaletname İndir butonuna tıklandığında ilgili belge pdf formatında indirilir. 

 

Şekil 18 Vekaletname 
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Azilname İndir butonu ile ilgili belge pdf formatında indirilir. 

 

 

Şekil 19 Azilname  

 

 

 

 

 

 

 


