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1. İDARE ANASAYFA 

Sisteme giriş yapan kullanıcıyı karşılayan ve kullanıcının ilişkili olduğu veya kayıt başvurusu 

yaptığı organizasyonların listelendiği ekrandır.  

 

Şekil 1. Ana Sayfa 

1.1 Kayıtlı İdarelerim 

“Kayıtlı İdarelerim” alanında kullanıcının ilişkili olduğu idareler listelenir. Hemen sağındaki 

panelde “Taslak İdarelerim” ile “Pasif İdarelerim” alanları yer alır.  

Kullanıcının ilişkili olduğu idare ile işlem yapabilmesi için “Kayıtlı İdarelerim” alanında yer alan 

idare kartını seçmesi gerekmektedir. “İhale Komisyon Üyesi Olduğum İdareler” kutucuğu 

seçildiğinde, sistem kullanıcının ihale komisyon üyesi olduğu idareleri listeler. 

İdare kartındaki Kurum Hiyerarşi  düğmesi tıklanarak ilgili idareye ait Kurum Hiyerarşisi 

açılır. 

“Ara” kutucuğuna idare adı, protokol numarası veya DETSİS Numarası girilerek arama yapılabilir. 

EKAP’ta İdare ile ilgili işlem yapabilmek için öncelikle İdare Kartı seçilmeli ve daha sonra  ekranın 

sağ üst köşesinde yer alan İŞLEMLERE DEVAM ET butonuna tıklanmalıdır. Sistem ilgili 

yönlendirmeyi yapacaktır. 
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Şekil 2. İşlemlere Devam Et ile Yönlenme 

1.2 Taslak/Pasif İdarelerim 

“Taslak İdarelerim” sekmesinde başvurusu yapılmış ancak henüz onaylanmamış başvurular yer alır. 

• Kullanıcı taslak idaresini, Sil düğmesi ile silebilecektir. 

“Pasif İdarelerim” sekmesinde DETSİS (Devlet Teşkilatları Merkezi Kayıt Sistemi) servisinden 

gelen veri doğrultusunda sistem tarafından pasife alınan idareler yer alır. 

 

Şekil 3. Kayıtlı/Taslak ve Pasif İdarelerim 
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Seçilen idarenin DETSİS numarası sistemde tanımlı değil ise Kamu İhale Kurumu Çağrı Merkeziyle 

iletişime geçilmesi ve DETSİS numarasının ilgili İdare için tanımlatılması gerekmektedir.

 

Şekil 4. Kamu İhale Kurumu Çağrı Merkezi 

2. İDARE KAYIT 

“Kayıtlı İdarelerim” sekmesinde yer alan + YENİ KAYIT düğmesi tıklanır. Açılan “İdare Kayıt 

Yönergesi” ONAYLA düğmesine tıklanarak onaylanır. (İdare Kayıt Yönergesini mutlaka 

okuyunuz.) 

 

Şekil 5. İdare Kayıt Yönergesi 
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2.1 DETSİS Sorgula 

İdare Kayıt Yönergesi onaylandıktan sonra açılan “İdare Sorgula” ekranına DETSİS No yazılarak 

ARA düğmesi tıklanır.  

 

Şekil 6. Detsis No Arama 

 

Sorgulama sonucunda gelen bilgiler kontrol edilerek DEVAM ET düğmesine tıklanır ve “İdare 

Genel Bilgileri Ekranı” açılır. 

 

Şekil 7. İdare  Sorgula 
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2.2 İdare Genel Bilgileri 

Bu ekranda DETSİS’ten gelen bilgiler gösterilmektedir. Gösterilen bilgiler kontrol edilir ve eksik 

bilgiler varsa tamamlanır. 

İdarenin bütçe türü Genel Bütçe, Özel Bütçe veya Düzenleyici Denetleyici Bütçe olması 

durumunda, VKN (Vergi Kimlik Numarası) girilerek MGM (Muhasebat Genel Müdürlüğü) 

entegrasyonundan kurumsal kod sorgulaması yapılır. İlgili servisten sorgulama sonucunda bir tane 

kurumsal kod gelmişse sistem bu kodu ilgili alana yazacaktır. Birden fazla kurumsal kod gelmesi 

durumunda, kullanıcı kurumsal kod listesinden seçim yapar. 

Yukarda belirtilen bütçe türü dışında kalan idareler için yalnızca VKN bilgisinin girilmesi 

zorunludur, sistem kurumsal kod sorgulaması yapmayacaktır. 

 

Şekil 8. İdare Genel Bilgileri 

2.2.1 Döner Sermaye Ekleme 

Bütçe türü Genel Bütçeli veya Özel Bütçeli olan idareler için “İdare Genel Bilgileri” ekranında bu 

idarelerle ilişkili Döner Sermaye eklenebilecektir. MGM (Muhasebat Genel Müdürlüğü)’de tanımlı 

döner sermayeler aşağıdaki adımlarla eklenecektir.  

• Döner Sermaye ekranında VKN (Vergi kimlik numarası) ve Kurumsal Kod bilgileri girilerek 

MGM’DEN SORGULA düğmesi tıklanır.  

• Sorgu sonucunda Kurum Kod, Döner Sermaye Adı, İl ve İlçe bilgileri alanları sistem 

tarafından gösterilerektir. Servisten gelen bilgiler kontrol edilerek +EKLE düğmesi tıklanır. 

MGM’de kayıtlı olmayan döner sermayeler için Etkileşim Merkezi ile iletişime geçilmeli ve bu 

Döner Sermayeler ilişkili olduğu idareye ekletilmelidir. 
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İdareye birden fazla döner sermaye eklenebilecektir. Bir döner sermaye birden fazla idare ile 

ilişkilendirilemeyecektir. 

 

EKAP’ta döner sermayeler müstakil  bir idare türü olarak yer almayacak olup genel veya özel 

bütçeli idarelerce ihale kayıt aşamasında finansman türü olarak seçilebilecektir. Mevcutta yer alan 

döner sermayeler bağlı bulundukları idarelerinin oturumundan EKAP’a erişim sağlayabilecektir. Bu 

kapsamda döner sermayelerin aşağıdaki hususlara dikkat etmesi gerekmektedir: 

• EKAP' ta yürütülmekte olan iş ve işlemlerin aksamaması için, Döner Sermayelerin mevcut 

ihalelerinin ve diğer bilgilerine ait kayıtların, bağlı bulundukları genel veya özel bütçeli 

idareye aktarılması gerekmektedir. Aktarılma işleminin yapılabilmesi için “2.2.1 Döner 

Sermaye Ekleme” başlığı altında anlatılan döner sermaye kayıt işlemlerinin yapılması 

gerekmektedir. Bu işlemin ardından Etkileşim Merkezimiz tarafından Döner Sermayelerin 

bağlı bulunduğu üst idare veya ilgili Döner Sermaye ile iletişime geçilecek ve aktarım 

işlemlerinin tamamlanmasıyla birlikte Döner Sermayelere ait mevcut ihaleler ve diğer 

bilgilere erişim sağlanabilecektir. 

Döner Sermayelerin bağlı olduğu genel/özel bütçeli üst idare henüz EKAP’a kayıtlı değilse, 

bu kaydın yapılması halinde aktarım sağlanabilecektir. 

 

 

Şekil 9. Döner sermaye Ekle 

İdare Genel Bilgileri ekranında bilgiler girildikten sonra İLERLE düğmesi tıklanarak “Platform 

Sorumlusu Bilgileri” ekranı açılır. 
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Şekil 10. İdare Genel Bilgiler2 

2.3 Platform Sorumlusu Bilgileri 

Platform Sorumlusu Bilgileri ekranında kullanıcının T.C. Kimlik Numarası ve Ad Soyad bilgileri 

sistem tarafından doldurulur. 

Ünvan bilgisi ve iletişim bilgileri girilir. Girilen E-Posta adresi için DOĞRULAMA KODU 

GÖNDER düğmesine tıklanır ve kullanıcı e-posta adresine gelen doğrulama kodunu girer. Platform 

sorumlusu için girilen e-posta bilgisi sistemde tanımlı e-posta uzantısına sahip ise, protokol sistem 

tarafından otomatik onaylanacaktır. Girilen e-posta tanımlı e-postalar arasında değilse, idare kayıt 

işlemine devam edilemeyecektir.  

Kullanıcı, KAYDET ve İLERLE düğmesine tıklar ve “Protokol İmza” ekranı açılır. 

 

Şekil 11. İdare Platform Sorumlusu Bilgileri 
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2.4 Protokol İmza  

Protokol İmza ekranında kayıt işlemi yapılan idarenin protokolü görüntülenir. Kullanıcı protokolü 

imzalamak için E-İMZALA düğmesine tıklar. 

 

Şekil 12. Protokol İmza Metni 

Açılan e-imza penceresinde e-imzaya ait sertifika listeden seçilerek e-imza pin girilir ve E-

İMZALA düğmesine tıklanır.  
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Şekil 13. Protokol E-İmza 

Protokolü onaylanan idare, “Kayıtlı İdarelerim” alanında listelenir. 

 

Şekil 14. Ana Ekran İdare Listesi 

3. EKAP’TA KAYITLI İDARE İÇİN PLATFORM SORUMLUSU 

BAŞVURUSU 

Ekranın sol tarafında İdare başlığı altında yer alan “Platform Sorumlusu Başvurusu” menüsü ile 

Platform Sorumlusu başvurusu yapılabilecektir. Açılan ekranda daha önce yapılan başvurular 

değerlendirme durumlarıyla listelenir. Yeni bir başvuru için YENİ KAYIT düğmesine tıklanır. 

Açılan “Platform Sorumlusu Başvuru” penceresinde başvuru yapılacak idareye ait “DETSİS No” 

girilerek ARA düğmesine tıklanır. 
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Şekil 15. Menüler Üzerinden Platform Başvuru 

“Platform Sorumlusu Bilgileri” ekranında sorgulanan idare bilgileri sistem tarafından getirilir. 

Kullanıcı, başvuru bilgileri ve iletişim bilgilerini girerek KAYDET VE GÖNDER düğmesine 

tıklar. “Başvuru Raporu” sistem tarafından otomatik indirilir ve başvuru aktivasyon birimine iletilir. 

Başvurunun taslak kaydedilmesi durumunda kullanıcı önce Başvuru Raporunu indirmeli ve 

başvurusunu Aktivasyon Birimine göndermek için DEĞERLENDİRMEYE GÖNDER 

düğmesine tıklamalıdır. 

İndirilen başvuru belgesi resmi yazı ile ayrıca Etkileşim Merkezi- Aktivasyon Birimine iletilmelidir. 

 

Şekil 16. Platform Sorumlusu Başvurusu 

Ayrıca bu kılavuzun “2.1 DETSİS Sorgula” başlığında anlatılan sorgulama işlemi yapılarak, 

(sorgulanan idare EKAP’ ta kayıtlı ise) açılan penceredeki + PLATFORM SORUMLUSU 

BAŞVURUSU düğmesi ile de başvuru yapılabilecektir. 
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Platform sorumlusu başvuruları EKAP’ a kayıtlı idareler için gerçekleştirilebilecektir. 

 

Şekil 17. Var Olan İdare Sorgu 

Platform sorumlusu başvurusu ile ilgili aşağıdaki işlemler yapılabilecektir. 

• … üç nokta düğmesine tıklandığında Detay ve Güncelle düğmesi görüntülenir.  

o DETAY düğmesi, Platform Sorumlusu Başvuru bilgilerine ait detay bilgileri 

gösterir. 

o GÜNCELLE düğmesi, “Platform Sorumlusu Başvuru” alanında değişiklik 

yapılmasını sağlar. 

o KAYIT SİL düğmesi, onay verilmemiş taslak durumdaki başvuruların silinmesini 

sağlar. 

 

Şekil 18. Platform Sorumlusu Taslak Başvuru 
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4. İDARE MENÜLER 

Kullanıcının “Kayıtlı İdarelerim” panelinden bir idare seçmesi durumunda ekranın solunda yer alan 

menülerden “İdare” başlığı altında menü seçenekleri açılır.  

4.1 İdare Detayı 

Seçilen idareye ait detay bilgilerin görüntülendiği ekrandır. Görüntüleme işlemine ek olarak 

Platform sorumlusu kullanıcısı Vergi Kimlik Numarası, İletişim Bilgileri,  Beyana Esas Adres 

Bilgisi, Kurumsal Kod, Döner Sermaye alanlarının güncelleme yapabilecektir.  Yapılan 

değişikliklerin güncellenmesi için KAYDET düğmesi tıklanır. 

 

Şekil 19. İdare Detay 

4.1.1 DETSİS Güncelleme 

Platform Sorumlusu rolüne sahip kullanıcı, “İdare Detay” ekranında yer alan DETSİS 

GÜNCELLE düğmesine tıklayarak DETSİS’ten gelen bilgilerini anlık olarak günceleyebilecektir. 

Bu düğmeye tıklandığında açılan ekranda gösterilen bilgiler kontrol edilir ve  KAYDET düğmesine 

tıklanarak DETSİS’ten gelen bilgilerin anlık olarak güncellenmesi sağlanır.  

DETSİS güncelleme işlemi ile idarenin bütçesinin değişmesi ve bu değişimin aşağıda belirtilen 1. 

ve 2. bütçe türü grupları arasında olması durumunda ilgili İdarenin ilanı yayımlanmamış olan 

ihaleleri silinecektir. 

 

 

AHMET ÖZYANIK
Dörtgen

AHMET ÖZYANIK
Dörtgen

AHMET ÖZYANIK
Dörtgen

AHMET ÖZYANIK
Dörtgen

AHMET ÖZYANIK
Dörtgen

AHMET ÖZYANIK
Dörtgen

AHMET ÖZYANIK
Dörtgen

AHMET ÖZYANIK
Dörtgen

AHMET ÖZYANIK
Dörtgen

AHMET ÖZYANIK
Dörtgen

AHMET ÖZYANIK
Dörtgen
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1. Bütçe Türü Grubu 2. Bütçe Türü Grubu 

• Genel Bütçe (I Sayılı Cetvel) 
• Özel Bütçe (II Sayılı Cetvel) 

• Düzenleyici ve Denetleyici Kuruluşlar Bütçesi (III Sayılı Cetvel) 
• Sosyal Güvenlik Kuruluş Bütçesi 

• Mahalli İdareler Bütçesi 

• 5018 Sayılı Kanun Dışında Kalan Bütçe 

 

 

Şekil 20. DETSİS Güncelleme 

4.2 Kullanıcı Bilgilerim 

Kullanıcının seçilen idareye ait profil bilgilerinin yer aldığı ekrandır. Bu ekranda aşağıdaki bilgiler 

görüntülenebilecektir;  

• Ünvan bilgisi, 

• İletişim bilgilerim, 

• Hesap Bilgilerim, 

o Son Başarılı Giriş Tarihi, 

o Hesap Açılış Tarihi, 

o Son Giriş IP Bilgileri 

• Sahip Olduğum Aktif Rollerim, 

• Rol Geçmişine Ait Bilgiler 

Aynı ekranda unvan ve iletişim bilgileri ile e-posta adres değişiklikleri yapılabilecektir. Değişiklik 

yapılması durumunda KAYDET düğmesine tıklanmalıdır. 
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Şekil 21. Kullanıcı Bilgilerim 

4.3 İdare Kullanıcıları 

Sistemde seçili bulunan idarede platform sorumlusu rolündeki kullanıcının görüntüleyebileceği 

ekrandır. Bu ekranda, idareye kayıtlı kullanıcılara ait bilgiler listelenmektedir.  

Kullanıcı tabloda yer alan başlıkların altındaki alanlar aracılığıyla tabloda filtreleme yapabilir, 

yapmış olduğu filtreleme işlemini TEMİZLE düğmesi ile kaldırabilir. Ekranda yer alan 

tabloyu/listeyi excel ortamında dışa aktarmak için “ ” TÜM VERİLERİ DIŞA AKTAR 

düğmesine tıklanır.  

 

Şekil 22. İdare Kullanıcıları 
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4.3.1 İdare Kullanıcı Ekleme 

+ YENİ KAYIT düğmesi ile açılan “İdare Kullanıcısı” ekranında, 

• T.C. Kimlik Numarası ve doğum tarihi bilgisi gün/ay/yıl olarak girilir ve ARA düğmesi 

tıklanarak kimlik bilgileri MERNİS’ten çekilir. 

• Ünvan bilgisi girilir, 

• İletişim Bilgileri alanına telefon ve e-posta adresi yazılır, 

• Eklenecek kullanıcı, ihale komisyon üyesi olarak görevlendirilmek isteniyorsa, “İhale 

Komisyon Üyesi” kutucuğu işaretlenir. Eklenen İhale Komisyon Üyesi ilgili idarenin 

kullanıcısı değilse “Başka İdare Kullanıcısı” kutucuğu işaretlenir. 

• Eklenen kullanıcı başka idare kullanıcısı değilse, İdare Rollerinden verilecek olan rol 

seçilerek ROL VER düğmesine tıklanır, 

KAYDET düğmesi ile bilgileri girilen kullanıcı idareye eklenir.  

 

 

Şekil 23. İdare Kullanıcı Ekleme 
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4.3.2 Toplu Rol Atama 

İdare Kullanıcıları ekranında yer alan TOPLU ROL ATAMA düğmesine tıklandığında açılan 

“Aktif Kullanıcılara Toplu Rol Atama” ekranında; 

• Ekranın sağında bulunan “Roller” den seçim yapılır ve sol alandaki Gerçek/Tüzel Kişi 

kullanıcısı ile eşleştirildikten sonra KONTROL ET düğmesi tıklanır. 

 

Şekil 24. Toplu Rol Kontrol 

Sistem tarafından yapılan kontrol sonucunda, ekranın sağ üst köşesinde “Kullanıcılara atanmak 

istenen rollerin kontrolleri gerçekleştirilmiştir. Herhangi bir sorun bulunmamıştır. Kaydetme 

işlemine devam edebilirsiniz.” mesajı görüntülenir ve KAYDET düğmesi tıklanır.  
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Şekil 25. Toplu Rol Kontrol Cevap 

Kontrol sonucu roller ile ilgili hata mesajı alınması durumunda toplu rol verme işlemi 

gerçekleştirilemeyecektir. 

 

Şekil 26. Roller Hata Mesajı 


