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1. GİRİŞ 

 

Bu kılavuzda, gerçek kişiler için ESBİS (Esnaf ve Sanatkarlar Bilgi Sistemi), tüzel kişiler için 

MERSİS (Merkezi Sicil Kayıt Sistemi) entegrasyonu ile, bu entegrasyonlar aracılığıyla 

doğrulanamayan kişilerin de GİB (Gelir İdaresi Başkanlığı) entegrasyonu aracılığıyla 

doğrulanarak EKAP’a kayıt işlemleri anlatılmaktadır. 
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2. GERÇEK/TÜZEL KİŞİLER SAYFASI 

 

Sisteme ilk kez giriş yapıldığında bu sayfada kayıt bulunmayacaktır. Gerçek/Tüzel kişi kayıt 

adımlarını izleyerek gerçek/tüzel kişi kaydını gerçekleştirmeniz gerekmektedir. MERSİS veya 

ESBİS’te aktif olarak kayıtlı bulunan gerçek/tüzel kişi kayıt başvurunuz sistem tarafından 

otomatik onaylanacaktır. Manuel olarak oluşturduğunuz gerçek/tüzel kişi kayıtlarınız ise 

Aktivasyon Merkezi tarafından değerlendirilecektir. Daha önceden EKAP’ta kayıtlıysanız 

başvurunuz onaylandıktan sonra bilgilerinize erişim sağlayabileceksiniz. 

2.1 Gerçek/Tüzel Kişiler 

“Kayıtlı Gerçek/Tüzel Kişilerim” alanında, imza yetkilisi/avukat/vekil olduğunuz Gerçek/Tüzel 

Kişiler listelenir. Sağ taraftaki sekmede ise “Kayıt Başvurusu Yapılan Gerçek/Tüzel Kişilerim” 

kısmı yer alır.   

2.1.1 Kayıtlı Gerçek/Tüzel Kişilerim 

Kayıtlı gerçek/tüzel kişi ile işlem yapabilmek için ilgili gerçek/tüzel kişi kartına tıklanarak seçim 

yapılmalıdır. Gerçek/Tüzel Kişilerim seçiminde; 

• Her iki alandaki “Ara” kutucuğuna gerçek/tüzel kişi adı, protokol numarası, VKN (Vergi 

Kimlik Numarası) ya da MERSİS (Merkezi Sicil Kayıt Sistemi) numarası girilerek arama 

yapılır. 

• “Kayıt Başvurusu Yapılan Gerçek/Tüzel Kişilerim” alanındaki sil   düğmesi tıklanarak 

ilgili Kayıt Başvurusu silinir. 

• EKAP’ta Gerçek/Tüzel Kişi ile ilgili işlem yapabilmek için öncelikle Gerçek/Tüzel Kişi 

Kartı seçilmeli ve daha sonra ekranın sağ üst köşesinde yer alan İŞLEMLERE DEVAM 

ET düğmesine tıklanmalıdır. Sistem ilgili yönlendirmeyi yapacaktır. 
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Şekil 1. Kayıtlı Gerçek/Tüzel Kişilerim 

3. GERÇEK/TÜZEL KİŞİ KAYIT 

3.1 MERSİS’te Kayıtlı Gerçek/Tüzel Kişi EKAP’a Kaydetme 

Gerçek/Tüzel Kişilerim ana sayfasında yer alan YENİ KAYIT düğmesine tıklandıktan sonra, 

kullanıcının MERSİS veya ESBİS’te imza yetkilisi olduğu aktif gerçek/tüzel kişiler 

“Gerçek/Tüzel Kişi Seçimi” ekranında listelenir. 

Kullanıcı, MERSİS’te imza yetkilisi olduğu geçek/tüzel kişi için >> (Kayıt Oluştur)  ikonuna 

tıklayarak kayıt işlemini başlatır. 

 

Şekil 2. Mersis' de Kayıtlı  Gerçek/Tüzel Kişiler Ekleme 

KAYDET düğmesi ile açılan Gerçek/Tüzel Kişi E-Kayıt Yönerge penceresi açılır. Açılan 

pencerede ONAYLA düğmesine tıklayarak işlemlere devam edilir.  

Açılan Gerçek/Tüzel Kişi E-Kayıt Yönerge dokümanında yer alan düğmelerin kullanımına dair 

bilgiler aşağıdaki gibidir; 

• Açılan Gerçek/Tüzel Kişi E-Kayıt Yönerge metninin sol üst köşesinde yer alan yer alan 

(>) düğmesi ile sayfalar arasında geçiş sağlanır. 

• Sayfa aralarında geçiş yapmadan tüm sayfaları yüklemek için “Çoklu Sayfa Göster” 

düğmesi tıklanır. 
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• Açılan metnin yazı boyutunu büyütmek/küçültmek için “- +” düğmeleri ya da tanımlı 

boyutları açmak için  düğmesi tıklanarak yazı boyutları değiştirilir. 

• Yazdır düğmesine tıklanarak KVKK Aydınlatma Metni yazdırılır. 

• Açılan ekrandaki KVKK Aydınlatma Metnini PDF, DOCX, CSV, vs. indirmek için  

Dışarı aktar düğmesi tıklanır. 

• Gerçek/Tüzel Kişi E-Kayıt Yönerge metninin sağ üstünde yer alan   arama düğmesi 

tıklanarak ekranın sağında açılan Arama kutucuğuna aranacak kelime yazılarak aranır. 

• Açılan metni tam ekran yapmak için   Tam ekran düğmesi tıklanır. 

• VAZGEÇ düğmesi tıklanınca işlemden vazgeçilir.  (Tüm VAZGEÇ düğmeleri için bu 

özellik geçerlidir.) 

 

 

Şekil 3. Gerçek/Tüzel Kişi E- Kayıt Yönerge 

3.1.1 Gerçek/Tüzel Kişi Bilgileri Ekranı 

Gerçek/tüzel kişi e-kayıt yönergesi onaylandıktan sonra “Gerçek/Tüzel Kişi Bilgisi” ekranı açılır. 

Gerçek/tüzel kişi bilgileri ve adres bilgileri, gerçek/tüzel kişinin MERSİS’te kayıtlı bilgileri ile 

sistem tarafından doldurulur. 

 

İletişim bilgileri ve isteğe bağlı olarak beyan adres bilgileri girilir. Girilen e-posta bilgisi için 

DOĞRULAMA KODU GÖNDER düğmesine tıklanır. 
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Şekil 4. Gerçek/Tüzel Kişiler e-posta Doğrulama Gönder 

E-Posta adresine gelen doğrulama kodu ilgili alana yazılarak DOĞRULA düğmesine tıklanır. 

Mail adresi doğrulama başarılı mesajı ekranda görülür ve KAYDET VE İLERLE düğmesine 

tıklandıktan sonra “İmza Yetkilisi Bilgilerim” ekranı açılır. 

 

Şekil 5. Gerçek/Tüzel Kişiler e-posta Doğrulama Onay 
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3.1.2 İmza Yetkilisi Bilgilerim 

“İmza Yekili Bilgilerim” ekranındaki MERSİS’te kayıt işlemini gerçekleştiren kullanıcının 

temsil/yetki şekli sistem tarafından ilgili alanlara getirilir. Temsil/yetki şekli aşağıdakilerden bir 

tanesi olabilmektedir. 

• Münferiden Temsile Yetkilidir, 

• Müştereken Temsile Yetkilidir,  

• Sınırlı Yetkili, 

• Herhangi biriyle/ikisiyle/üçüyle/dördüyle müşterek  

Temsil/yetki şekilleriyle ilgili olarak aşağıdaki hususlara dikkat edilmelidir. 

• Kullanıcının temsil/yetki şekli tanımsız gelmesi durumunda, gerçek/tüzel kişi kaydına 

devam edilemez. Kullanıcının MERSİS ile iletişime geçerek, EKAP’ta geçerli yukarda 

bahsedilen temsil yetki şekillerinden biriyle sisteme gelmesi durumunda kayıt işlemine 

devam edilebilir. 

 

• Kullanıcının birden fazla temsil/yetki şekli olması durumunda (örneğin; hem münferit, 

hem müşterek vb.), gerçek/tüzel kişi kaydına devam edilemez. Kullanıcının MERSİS’le 

iletişime geçerek ilgili kaydı düzelttirmesi beklenmektedir. 

 

• Kullanıcı müşterek, herhangi biriyle müşterek veya sınırlı yetkili ve iç yönergedeki 

temsil/yetki şekli müşterek olması durumunda firma temsilci listesi MERSİS’ten boş 

olarak geliyorsa gerçek/tüzel kişi kaydına devam edilemez. Kullanıcının MERSİS’le 

iletişime geçerek ilgili kaydı düzelttirmesi beklenmektedir 



 

 

Sayfa 12/65 

 

 

Şekil 6. Temsil/Yetki Şekli1 

Kullanıcının temsil/yetki şekli sınırlı  yetkili ise, iç yönergedeki temsil/yetki şekli bilgisi münferit 

veya müşterek olarak seçilir. 

KAYDET VE İLERLE düğmesine tıklanır ve “İmza Bilgileri” ekranı açılır. 

 

Şekil 7 İmza Yetkili Bilgilerim 

 

 

AHMET ÖZYANIK
Dörtgen

AHMET ÖZYANIK
Dörtgen



 

 

Sayfa 13/65 

 

3.1.3 İmza Bilgileri 

 Temsil/Yetki Şekli Münferit Olan Kullanıcının Kayıt İşlemi 

“İmza Bilgileri” ekranında, kayıt işlemini gerçekleştiren kullanıcı münferitse, listede kendisi 

seçili olarak gösterilir. Kullanıcı KAYDET VE İLERLE düğmesine tıklar. “Protokol Metni” 

ekranı açılır.  

 

Şekil 8 İmza Bilgileri 
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 Temsil/Yetki Şekli Müşterek Olan Kullanıcının Kayıt İşlemi 

Kayıt işlemini gerçekleştiren kullanıcının temsil/yetki şekli müşterekse, listede müşterek 

grubundaki imza yetkilileri listelenir. Kullanıcı, listedeki tüm kullanıcıları seçerek KAYDET VE 

İLERLE düğmesine tıklar.  “Protokol Metni” ekranı açılır. 

 

Şekil 9. İmza Yetkili Bilgilerim 
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 Temsil/Yetki Şekli Herhangi Biriyle/İkisiyle/Üçüyle/Dördüyle Olan Kullanıcının 

Kayıt İşlemi 

Kayıt işlemini gerçekleştiren kullanıcının temsil/yetki şekli herhangi 

biriyle/ikisiyle/üçüyle/dördüyle müşterekse, listede firma temsilci listesindeki aktif imza 

yetkilileri listelenir. Kullanıcı aşağıdaki kurallara göre müşterek olduğu kişi/kişileri seçer. 

• Herhangi biriyle müşterekse, bir kişi 

• Herhangi ikisiyle müşterekse, iki kişi 

• Herhangi üçüyle müşterekse, üç kişi 

• Herhangi dördüyle müşterekse, dört kişi 

Kullanıcı yukarda bahsedilen seçimleri yaptıktan sonra KAYDET VE İLERLE düğmesine tıklar. 

“Protokol Metni” ekranı açılır. 

 

Şekil 10 İmza Yetkilileri Listesi 

 

 Temsil/Yetki Şekli Sınırlı Yetkili Olan Kullanıcının Kayıt İşlemi 

Kayıt işlemini gerçekleştiren kullanıcının temsil/yetki şekli sınırlı yetkiliyse, listede firma 

temsilci listesindeki aktif imza yetkilileri listelenir.  

İç yönergedeki temsil/yetki şekli münferit seçilmişse, kaydı yapan kullanıcı ile kayıt işlemine 

devam edilir. İç yönergedeki temsil/yetki şekli müşterekse seçilmişse, kaydı yapan kullanıcı 

müşterek olduğu imza yetkililerini seçer. 

Kullanıcı KAYDET VE İLERLE düğmesine tıklar. “Protokol Metni” ekranı açılır. 
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Şekil 11 Sınırlı Yetkili/Müşterek İmza Yetkilileri 

3.1.4 Protokol Metni 

Açılan Protokol Metni ekranında Gerçek/Tüzel Kişilerin Elektronik Kamu Alımları Platformunu 

Kullanımına İlişkin Protokol metni açılır. 

Protokolün sağında kayıt yapan kullanıcı ve İmza Bilgileri ekranında seçilen imza 

yetkilisi/yetkilileri listelenir. Kaydı yapan kullanıcının protokülü imzalamasından sonra, listelenen 

imza yetkililerinin hepsi EKAP’a kendi kullanıcı hesaplarıyla giriş yaparak protokolü 

imzalamalıdır. 

Sağ alt köşede yer alan E-İMZALA düğmesine tıklanır ve “E-İmza” penceresi açılır. 
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Şekil 12. Platform Kullanımına İlişkin Protokol 

E-İmza penceresinden sertifika seçimi yapılır ve e-imza pin kodu girilerek E-İMZALA düğmesi 

tıklanır ve kayıt işlemi tamamlanır. 

 

Şekil 13. Protokol e-İmza 
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Protokol metninin imzaları tamamlanmışsa kayıt başvurusu otomatik olarak onaylanır ve  “Kayıtlı 

Gerçek/Tüzel Kişilerim” alanında kayıt yapılan gerçek/tüzel kişi kartı görüntülenir. Kaydedilen 

gerçek/tüzel kişi ile ilgili işlem yapmak için kart seçilmelidir. 

 

Şekil 14. Kayıtlı Gerçek/Tüzel Kişilerim Listesi 

Protokol birden fazla imzacı tarafından imzalanacaksa, imzacı sisteme giriş yaptığında “Kayıt 

Başvurusu Yapılan Gerçek/Tüzel Kişilerim” alanında gerçek/tüzel kişi başvurusunu “İmza 

Bekliyor” durumunda görebilecektir. 

 

Şekil 15 Kayıt Başvuruları 

 

Kayıt yapan kullancı, protokolü reddetmek istiyorsa REDDET düğmesine tıklayarak protokolü 

reddeder. Protokolün reddedilmesi durumunda açılan pencerede red nedeni girilmesi zorunludur. 

Protokol metni imza aşamasında, imzacıların herhangi biri tarafından reddedilirse, sistem kayıt 

başvurusunu siler.  
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Şekil 16 Protokolun Reddi 

 

3.2 ESBİS’ te Kayıtlı Gerçek Kişiyi EKAP’ a Kaydetme 

Gerçek/Tüzel Kişilerim ana sayfasında yer alan YENİ KAYIT düğmesine tıklandıktan sonra, 

kullanıcının MERSİS veya ESBİS’te imza yetkilisi olduğu aktif gerçek/tüzel kişiler 

“Gerçek/Tüzel Kişi Seçimi” ekranında listelenir. 

Kullanıcı, ESBİS’te imza yetkilisi olduğu geçek kişi için >> (Kayıt Oluştur) ikonuna tıklayarak 

kayıt işlemini başlatır. 

 

Şekil 17. ESBİS ile Gerçek Kişi Ekleme 



 

 

Sayfa 20/65 

 

Açılan Gerçek/Tüzel Kişi E-Kayıt Yönergesi ekranında ONAYLA düğmesine tıklanır. 

“Gerçek/Tüzel Kişi Bilgileri” ekranı açılır. 

 

Şekil 18. Gerçek/Tüzel Kişi E-Kayıt Yönergesi 

3.2.1 Gerçek/Tüzel Kişi Bilgileri  

E-Kayıt Yönergesinin onaylanması ile açılan “Gerçek/Tüzel Kişi Bilgisi” ekranında gerçek/tüzel 

kişi bilgileri ve adres bilgileri ESBİS’te kayıtlı bilgilerle sistem tarafından doldurulur. İletişim 

bilgilerini doldurulur ve e-posta doğrulaması yapılır. İstenirse beyan adres bilgileri girilerek  

KAYDET VE İLERLE düğmesi tıklanır. “İmza Yetkilisi Bilgilerim” ekranı açılır. 
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Şekil 19. Gerçek/Tüzel Kİşi Bilgisi 

3.2.2 İmza Yetkili Bilgilerim  

Entegrasyondan gelen İmza Yetkili Bilgilerim alanı kontrol edilerek KAYDET VE İLERLE  

düğmesi tıklanır. “İmza Bilgileri” ekranı açılır. 

 

Şekil 20. İmza Yetkili Bilgilerim 
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3.2.3 İmza Bilgileri  

Açılan İmza Bilgileri ekranında kayıt yapan kullanıcı görüntülenir. KAYDET VE İLERLE 

düğmesine tıklanır. “Protokol Metni” ekranı açılır. 

 

Şekil 21. İmza Bilgileri Liste 

 

3.2.4 Protokol Metni 

Açılan Protokol Metni ekranında Gerçek/Tüzel Kişilerin Elektronik Kamu Alımları Platformunu 

Kullanımına İlişkin Protokol metni açılır. Sağ alt köşede yer alan E-İMZALA düğmesine tıklanır 

ve “E-İmza” penceresi açılır. 
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Şekil 22. Platform Kullanımına İlişkin Protokol 

Açılan E-İmza penceresinden sertifika seçimi yapılır ve E-İmza Pin kodu girilerek E-İMZALA 

düğmesi tıklanır kayıt işlemi tamamlanır. 
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Şekil 23. Protokol e-İmza 

Protokol metninin imzalandıktan sonra kayıt başvurusu otomatik olarak onaylanır ve  “Kayıtlı 

Gerçek/Tüzel Kişilerim” alanında kayıt yapılan gerçek kişi kartı görüntülenir. Kaydedilen gerçek 

kişi ile ilgili işlem yapmak için kart seçilmelidir. 

 

Şekil 24. Kayıtlı Gerçek/Tüzel Kişilerim Liste 
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Kayıt yapan kullancı, protokolü reddetmek istiyorsa REDDET düğmesine tıklayarak protokolü 

reddeder. Protokolün reddedilmesi durumunda açılan pencerede red nedeni girilmesi zorunludur. 

Protokol metni imza aşamasında reddedilirse, sistem kayıt başvurusunu siler.  

 

Şekil 25 Protokolün Reddi 

3.3 Manuel Olarak Gerçek/Tüzel Kişi Ekleme 

MERSİS ve ESBİS’te kaydı olmayan gerçek/tüzel kişiler manuel olarak eklenecektir. Yabancı 

gerçek/tüzel kişilerin kaydı da bu yöntemle yapılacaktır. 

Gerçek/Tüzel Kişilerim ana sayfasında yer alan YENİ KAYIT düğmesine tıklandıktan sonra, 

kullanıcının MERSİS veya ESBİS’te imza yetkilisi olduğu aktif gerçek/tüzel kişiler 

“Gerçek/Tüzel Kişi Seçimi” ekranında listelenir.  

Kullanıcı, MERSİS ve ESBİS’te kayıtlı olmayan gerçek tüzel kişiyi kaydetmek için MANUEL 

EKLE düğmesine tıklar. 

 

Şekil 26.  Gerçek/Tüzel Kişiler Manuel Ekleme 
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3.3.1 Yerli Gerçek/Tüzel Kişi Kayıt 

Açılan “Manuel Gerçek/Tüzel Kişi Ekle” penceresinde aşağıdaki adımlar işletilir. 

• Kayıt Tipi “Gerçek/Tüzel” seçilir. 

• Menşei alanında “Yerli” seçilir. 

• VKN/TCKN alanına ilgili veri girilir ve ARA düğmesine tıklanır. 

• Girilen bilgilerin GİB (Gelir İdaresi Başkanlığı) entegrasyonunda kaydı olup olmadığı 

kontrol edilir ve gerçek/tüzel kişi GİB entegrasyonunda kayıtlıysa adı sistem tarafından 

doldurulur. 

Girilen VKN numarasının MERSİS veya ESBİS' de kayıtlı olması durumunda manuel olarak 

ekleme işlemi yapılmayacaktır. Gerçek/Tüzel Kişi Seçimi ekranında ilgili kayıt listede yer 

alıyorsa, kayıt işlemi liste üzerinden yapılmalıdır.  

Yukarıda belirtilen alanlar doldurulduktan sonra KAYDET düğmesine  tıklanır. 

 

Şekil 27. Manuel Gerçek/Tüzel Kişi Ekle 

Açılan “Gerçek/Tüzel Kişi E-Kayıt Yönergesi” ekranındaki ONAYLA düğmesi tıklanır.  

 Gerçek/Tüzel Kişi Bilgisi 

Gerçek/Tüzel Kişi Bilgisi ekranında iletişim bilgileri, e-posta adresi ve istenirse beyan adres 

bilgileri doldurularak KAYDET VE İLERLE düğmesine tıklanır. 
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Şekil 28. Manuel Gerçek/Tüzel Kişi Bilgileri 

 İmza Yetkili Bilgilerim 

“İmza Yetkilisi Bilgilerim” ekranında kayıt yapan kullanıcının kendi bilgilerini girmesi 

beklenmektedir.  

• Ünvan bilgisi girilir ve isteniyorsa iletişim bilgileri güncellenir. 

• Temsil/Yetki Şekli; münferiden veya müştereken seçilir. 

• Yetki Süresi; aksi karar alınıncaya kadar veya süreli olarak seçilir. Süreli seçilmesi 

durumunda yetki bitiş tarihi alanının doldurulması zorunludur.  

Bilgiler girildikten sonra KAYDET VE İLERLE düğmesine tıklanır 
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Şekil 29. İmza Yetkili Bilgilerim2 

 İmza Bilgileri 

İmza Yetkilsi Bilgilerim ekranında bilgiler girildikten sonra İmza Bilgileri ekranı açılır. 

Kayıt başvurusunu yapan kullanıcı “İmza Yetkilisi Bilgilerim” ekranında münferit seçilmişse, 

“İmza Bilgilerim” ekranında sadece  kayıt başvurusunu yapan kullanıcı seçili olarak görüntülenir. 
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Kayıt başvurusunu yapan kullanıcı “İmza Yetkilisi Bilgilerim” ekranında müşterek seçilmişse, 

“İmza Bilgilerim” ekranında YENİ KAYIT düğmesi ile en az bir imza yetkilisi eklemesi 

zorunludur. 

 

Şekil 30 İmza Bilgileri 

 

YENİ KAYIT düğmesine tıklandığında “İmza Yetkilisi Bilgilerim” penceresi açılır. Açılan 

pencerede yer alan bilgiler girilir ve KAYDET düğmesine tıklanır.  

 

Şekil 31 İmza Yetkilisi Bilgileri 
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Bilgileri girilen imza yetkilsi “İmza Bilgilerim”  ekranında yer alan listeye sistem tarafından 

eklenir. Kullanıcı eklenen imza yetkilisini seçer ve KAYDET VE İLERLE düğmesine tıklar. 

 

Şekil 32 İmza Yetkilileri Listesi 

 

 Protokol Metni 

Açılan Protokol Metni ekranında Gerçek/Tüzel Kişilerin Elektronik Kamu Alımları Platformunu 

Kullanımına İlişkin Protokol metni açılır. 

Protokolün sağında kayıt yapan kullanıcı ve İmza Bilgileri ekranında seçilen imza 

yetkilisi/yetkilileri listelenir. Kaydı yapan kullanıcının protokülü imzalamasından sonra, listelenen 

imza yetkililerinin hepsi EKAP’a kendi kullanıcı hesaplarıyla giriş yaparak protokolü 

imzalamalıdır. 
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Sağ alt köşede yer alan E-İMZALA düğmesine tıklanır ve “E-İmza” penceresi açılır. 

 

Şekil 33 Protokol Metni 

Açılan E-İmza penceresinden sertifika seçimi yapılır ve E-İmza Pin kodu girilerek E-İMZALA 

düğmesi tıklanır ve kayıt işlemi tamamlanır. 

 

Şekil 34 Protokolun E-imzalanması 
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4. İMZA YETKİLİSİ BAŞVURU İŞLEMLERİ 

Bir gerçek/tüzel kişi için imza yetkilisi olunması için imza yetkili başvurusu yapılması 

gerekmektedir. Bunun için EKAP sistemine giriş yapıldıktan sonra Gerçek/Tüzel Kişi başlığı 

altında yer alan İmza Yetkilisi Başvurusu sayfasına tıklanır. 

 

Şekil 35 İmza Yetkili Başvurusu 

4.1 İmza Yetkilisi Başvurularının Listelenmesi 

Sistem üzerinden oluşturulmuş tüm imza yetkilisi başvuruları bu sayfa üzerinden listelenecektir. 

Liste üzerinden Başvuru Numarası, Gerçek/Tüzel Kişi Adı, Ünvan, Başvuru Durumu ve Başvuru 

Tarihi kolonlarında başvurular arasında filtreleme yapılabilecektir. 

 

Şekil 36 İmza Yetkilsi Başvurusu Listesi 

4.1.1 İmza Yetkilisi Başvurusu Detay Görüntülenmesi 

Detay Görüntülenmesi istenen imza yetkilisi başvurusu için ilgili satırda Detay ikonuna tıklanır. 

İmza yetkilisi başvurusu salt okunur bir şekilde gösterilir. 
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Şekil 37 İmza Yetkilisi Başvurusu Detay Görüntüleme 

4.1.2 İmza Yetkilisi Başvurusu Güncellenmesi 

Başvuru durumu sadece taslak olanlar güncellenebilecektir. İlgili başvuruyu güncellemek için 

bulunduğu satırda Güncelle ikonuna tıklanır. 

 

Şekil 38 İmza Yetkilisi Başvurusu Güncelleme 

4.1.3 İmza Yetkilisi Başvurusu Silinmesi 

Başvuru Durumu sadece taslak olanlar silinebilecektir. İlgili başvuruyu silmek için bulunduğu 

satırda Üç Nokta ikonu için açılan açılır pencerede Kayıt Sil düğmesine basılır. Açılan onay 

penceresinde Evet denilirse başvuru kaydı silinecektir. 

 

Şekil 39 İmza Yetkilisi Başvurusu Silme 
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4.1.4 İmza Yetkilisi Başvurusu Değerlendirmeye Gönderilmesi 

İmza yetkilisi başvurusunu göndermeden önce başvuru raporunun indirilmesi gerekmektedir. 

Rapor indirdikten sonra başvurunun gönderilmesi için ilgili satırda Üç Nokta tıklanır açılan 

pencerede Değerlendirmeye Gönder düğmesine basılır. 

 

Şekil 40 İmza Yetkilisi Başvurusu Değerlendirmeye Gönderilmesi 

4.1.5 İmza Yetkilisi Başvurusu Başvuru Raporunun İndirilmesi 

İmza yetkilisi başvurusu Kamu İhale Kurumuna değerlendirmeye gönderilmeden önce taslak 

raporun indirilmesi gerekmektedir. İlgili kaydın satırında Üç Nokta tıklanır açılan pencerede 

Taslak Başvuru Raporunu İndir düğmesine basılır.  

 

Şekil 41 İmza Yetkilisi Taslak Başvuru Raporunun İndirilmesi 

Önemli Not: Taslak Başvuru Raporunu indirdikten ve imza yetkilisi başvurusunu 

değerlendirmeye gönderdikten sonra indirilmiş olan rapor ile birlikte Kamu İhale Kurumuna resmi 

yazı ve imza beyannamesi/sirküsü iletilmesi gerekmektedir. İlgili resmi yazı gelmedikçe imza 

yetkilisi başvurunuz kabul edilmeyecektir.  
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4.2 İmza Yetkilisi Başvurusu Oluşturulması 

4.2.1 MERSİS Entegrasyonu Üzerinden Oluşturulmuş Gerçek/Tüzel Kişi Kaydına İmza 

Yetkilisi Başvurusu Oluşturulması 

İmza yetkilisi olarak başvurulan gerçek/tüzel kişi EKAP sistemine MERSİS entegrasyonu 

üzerinden kayıt edilmiş ve MERSİS entegrasyonunda başvuran kişi ilgili gerçek/tüzel kişi 

içerisinde imza yetkilisi olarak yer almakta ise başvuru otomatik olarak kabul edilecektir. Yeni 

Kayıt düğmesine basarak yeni bir başvuru işlemi başlatılır.  

 

Şekil 42 İmza Yetkilisi Başvurusu Yeni Kayıt 

 

MERSİS veya VKN seçimi gerçekleştirilir. Bu seçime ilişkin VKN ya da MERSİS NO Aranacak 

İçerik alanına girişi yapılır. Ara düğmesine basarak ilgili gerçek kişi ile başvuru yapan kişi 
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kontrolü gerçekleştirilir. Kontrol sonucu ilişki bulunamaz ise başvuru işlemine devam 

edemeyeceksiniz. Ancak kontrol sonucu başvuru yapan kişi başvuruda bulunulan gerçek/tüzel kişi 

içerisinde bir imza yetkilisi ise iletişim bilgileri doldurulduktan sonra Kaydet düğmesine 

basılmasıyla otomatik olarak imza yetkilisi tanımı gerçekleşecektir. 

 

Şekil 43 İmza Yetkilisi Başvurusu MERSİS Sorgulama 

Kayıt Gerçekleştikten sonra ana sayfa içerisinde yer alan Gerçek/Tüzel Kişiler sekmesinde Kayıtlı 

Gerçek/Tüzel Kişilerim içerisinde gerçek/tüzel kaydı erişilebilir olacaktır. 

 

Şekil 44 Ana Sayfada Başvurusu Tamamlanan Gerçek/Tüzel Kişinin Görüntülenmesi 
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4.2.2 Manuel Kayıt Olmuş Gerçek/Tüzel Kişi Üzerinden İmza Yetkilisi Başvurusu 

Oluşturulması 

İmza yetkilisi olarak başvurulan gerçek/tüzel kişi EKAP sistemine bir vergi kimlik numarası ile 

manuel yoldan eklenmiş bir kayıt ise başvuru kaydı gerçekleştirildikten ve Değerlendirmeye 

gönderdikten sonra resmi yazı ile başvuruyu Kamu İhale Kurumuna iletmek gerekmektedir. Kamu 

İhale Kurumu başvurunuza Onay verdikten sonra ilgili gerçek/tüzel kişiye erişim sağlayabilirsiniz. 

Yeni Kayıt düğmesine basarak yeni bir başvuru işlemi başlatılır.  

 

Şekil 45 İmza Yetkilisi Başvurusu Yeni Kayıt 

Açılan başvuru sayfasında Mersis/Vkn No alanından vergi kimlik no seçilir ve aranacak içerik 

alanında ilgili vergi kimlik numarası yazılarak ara düğmesine basılacaktır. İlgili girilen bilgilerle 
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beraber GİB entegrasyonu üzerinden sorgulanarak system gerçek/tüzel kişiye ait bilgileri getirir. 

İletişim bilgileri alanı doldurularak Taslak Kaydet düğmesi ile başvuru kayıt edilir. 

5. GERÇEK/TÜZEL KİŞİ MENÜLER 

5.1 Gerçek/Tüzel Kişi Detay 

EKAP sistemine erişim sonrası Gerçek/Tüzel Kişiler sekmesinde yer alan Kayıtlı Gerçek/Tüzel 

Kişilerim içerisinde ilişkili olduğunuz gerçek/tüzel kişi seçimi sonrası ilgili detay sayfasına 

otomatik olarak sistem yönlendirecektir. Ayrıca detay sayfasına erişim sağlamak isterseniz 

Gerçek/Tüzel Kişi menüsü altında Gerçek/Tüzel Kişi Detayı düğmesine tıklamanız 

gerekmektedir. 

 

Şekil 46 Gerçek/Tüzel Kişi Bilgileri 

5.2 Kullanıcı Bilgilerim 

EKAP sistemine erişim sonrası Gerçek/Tüzel Kişiler sekmesinde yer alan Kayıtlı Gerçek/Tüzel 

Kişilerim içerisinde ilişkili olduğunuz gerçek/tüzel kişi seçimi sonrası Kullanıcı bilgilerim 

sayfasına erişim için Gerçek/Tüzel Kişi menüsü altında Kullanıcı Bilgilerim düğmesine tıklanır. 

Kullanıcı bilgilerim sayfasında ilişkili gerçek/tüzel kişi için vermis olduğunuz bilgilerinizi 

görüntülersiniz. İlgili sayfa üzerinden Unvan alanı ve iletişim bilgileri güncelleme işlemi 

gerçekleştirebileceksiniz. Güncelleme işlemleri tamamlandıktan sonra Kaydet düğmesiyle 

güncelleme tamamlanacaktır. Burada yaptığını güncellemeler şahsi kullanıcı bilgilerinizdeki 

iletişim bilgilerini etkilemeyecektir. 
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Şekil 47 Kimlik Bilgileri 

5.3 Gerçek/Tüzel Kişi Kullanıcıları 

EKAP sistemine erişim sonrası Gerçek/Tüzel Kişiler sekmesinde yer alan Kayıtlı Gerçek/Tüzel 

Kişilerim içerisinde ilişkili olduğunuz gerçek/tüzel kişi seçimi sonrası Kullanıcı bilgilerim 

sayfasına erişim için Gerçek/Tüzel Kişi menüsü altında Gerçek/Tüzel Kişi Kullanıcıları 

düğmesine tıklanır. İlgili gerçek/tüzel kişi için imza yetkilisi kullanıcılarının listelendiği ekrandır.  

 

Şekil 48 Gerçek/Tüzel Kişi Kullanıcı Listesi 

 

Bu ekranda yer alan fonksiyon düğmeleri şu şekildedir; 

• Ekranın sağ üstünde yer alan TEMİZLE düğmesi ile kolon aramaya girilen veriler 

temizlenir. 

• Ekranda listelenen veriyi “ ” Tüm Verileri dışarı aktar düğmesi tıklanarak listede yer 

alan  veriler excel olarak kaydedilir. 

• Sütun seçici “” düğmesi ile listeleme ekranında görünmesi istenilen alanlar seçilir. 

• Detay “ ” düğmesine tıklanarak Gerçek/Tüzel Kişi Kullanıcısı ekranı bilgi amaçlı 

gösterilir. 
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• Güncelle “ ” düğmesi ile açılan Gerçek/Tüzel Kişi Kullanıcısı ekranında iletişim ve 

ünvan bilgilerini günceller. 

• Pasife Al “ ” düğmesi ile kullanıcı açılan Pasife Alma Nedeni girilerek KAYDET 

düğmesi ile Pasif’e alınır. Durum kolonu altında kullanıcılar Aktif Pasif olarak gösterilir. 

 

 

Şekil 49 Gerçek/Tüzel Kişi Kullanıcısı Bilgiler 

5.4 Vekalet İşlemleri 

İlişkili olunan gerçek/tüzel kişi için imza yetkilileri adına işlemlerin gerçekleştirilmesi ya da 

EKAP sistemi üzerinde e-şikayet işlemlerini gerçekleştirebilmek adına vekil ya da avukat tanımını 

vekaletname üzerinden gerçekleştirildiği ve verilen bu vekaletnameler için azilnamelerin 

oluşturulmasının sağlandığı sayfadır. EKAP sistemine erişim sonrası Gerçek/Tüzel Kişiler 

sekmesinde yer alan Kayıtlı Gerçek/Tüzel Kişilerim içerisinde ilişkili olduğunuz gerçek/tüzel kişi 

seçimi sonrası Kullanıcı bilgilerim sayfasına erişim için Gerçek/Tüzel Kişi menüsü altında 

Vekalet İşlemleri düğmesine tıklanır. 

5.4.1 Vekaletname 

Sistem Üzerinde oluşturulmuş olan vekaletnamelerin listelendiği ve yeni bir vekalet işlemi 

oluşturulduğu kısımdır. 
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Şekil 50 Vekaletname Liste 

 

Şekil 51Vekil Ekle 
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Şekil 52 Vekil Ekle 

İmza Bilgileri ekranında veriler kontrol edilerek KAYDET VE İLERLE düğmesi tıklanır. 

 

Şekil 53 Vekalet İmza Bilgileri 

Vekaletname ekranının solunda yer alan “ Vekaletname metnini okudum, onaylıyorum” kutucuğu 

işaretlendiğinde aktif olan E-İMZALA düğmesi tıklanır. 

Tamamlanan Vekaletname başvurusu Vekaletname Liste ekranında listelenir. 
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Şekil 54 Vekaletname E-İmza 

 Vekaletname Oluşturma 

Vekalet işlemleri sayfası içerisinde yeni bir vekaletname oluşturulması için Yeni Kayıt 

düğmesine basılır. Açılan vekaletname oluşturma sayfasında yetki süresi seçimi gerçekleştirilir. 

Süreli seçimi yapılır ise Yetki Başlangıç ve Bitiş tarihleri belirlenir.  

 

Şekil 55 Vekaletname Yetki Süresi Belirleme 
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5.4.1.1.1 Vekil Bilgisi Oluşturma 

Vekil listesine yeni bir vekil ya da vekiller eklemek için Yeni Kayıt düğmesine basılır. Vekil 

bilgilerinde eklenecek kişinin TC Kimlik Numarası ve Doğum tarihi alanları doldurularak Ara 

düğmesine basılır. İlgili bilgilerle kişi MERNİS ve Barolar Birliği Entegrasyonlarından 

sorgulanırlar.  

 

Şekil 56 Vekil Ekleme 

Eğer aranan kişi bir avukat kimliği bulur ise ilgili avukat bir vekil olarak vekil listesine 

eklenecektir. Vekil bilgileri içerisinde avukat kimliğine özel “Yetkilendireceğiniz avukat 

tarafından EKAP'taki bilgilerinizin görüntülenmesini istiyor musunuz?” bilgisi alınıyor 
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olacaktır. Seçim yapılmaz ise sadece e-şikayet/e-itirazen şikayete ilişkin menüler açılacak, buna 

ilişkin bildirimlere ve tebligatlara erişim sağlanacaktır. Vekaletname oluşturulduğunda sistemde 

kısıtlı avukat olarak değerlendirilecektir. Seçim yapılır ise EKAP sisteminde Teklif verme 

menüleri dışındaki tüm işlemlere vekaletname ile erişim sağlanabilecektir. 

 

Şekil 57 Avukat Vekil Eklenmesi 

 

Vekaletname müşterek olarak oluşturmak istenir ise bir vekil eklendikten sonra ikinci bir kişi daha 

listeye eklenir ise sistem otomatik olarak eklenen kişileri Müşterek olarak değerlendirecektir. 
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Şekil 58 Müşterek Vekil Eklenmesi 

Önemli Not: Vekil listesine ilk olarak Kısıtlı Avukat (“Yetkilendireceğiniz avukat tarafından 

EKAP'taki bilgilerinizin görüntülenmesini istiyor musunuz?” seçeneğinin seçilmediği 

durumlarda) eklenmiş ise müşterek yapıda yeni eklenecek vekil de aynı şartlara sahip Kısıtlı 

Avukat olmalıdır. Eğer bu koşullara uymuyor ise sistem uyarı verecek ve ekleme işlemine izin 

vermeyecektir. Vekil listesi içerisinde bir avukat ya da vekil bulunuyor ise yine aynı şekilde 

Kısıtlı Avukat eklenemeyecektir.   

5.4.1.1.1.1 Vekil Listesinde Eklenen Vekilin Güncellenmesi 

Vekil listesinde eklenen vekil kaydı için güncelleme yapılmak isteniyor ise ilgili satır içerisinde 

Güncelle ikonuna tıklanır. 

 

Şekil 59 Vekil Listesi Vekil Güncelleme 

5.4.1.1.1.2 Vekil Listesinde Eklenen Vekilin Silinmesi 

Vekil Listesine eklenen bir vekil kaydının silinmesi için ilgili satır içerisinde Kayıt Sil ikonuna 

tıklanır. Açılır onay penceresinde Evet düğmesine basılır ise vekil kaydı silinir. 

 

Şekil 60 Vekil Listesi Vekil Silme 
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 Vekalet Kaydının İmzalanması 

Yetki süresi ve vekil listesi işlemleri tamamlandıktan sonra Kaydet ve İlerle düğmesine basılarak 

imza seçim işlemleri aşamasına geçilir. 

 

Şekil 61Vekil Bilgileri Kaydet ve İlerle 

Bir sonraki adımda vekaletname işlemini yapan imza yetkilisinin temsil/yetki şekline göre imzacı 

seçimi yapılacaktır. Eğer işlemi yapan kişi münferit ise kendisi, müşterek yapıya sahip ise 

müşterek olduğu kişi/kişileri seçerek Kaydet ve İlerle düğmesine basar.  

 

Şekil 62 Vekil İmza Bilgileri 
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Açılan ekranda vekil listesinde bulunan kişiler için oluşturulmuş vekaletname görüntülenir. 

Vekaletname metnini okudum, onayladım seçeneğini seçerek E-İmzala düğmesine tıklar ve 

imza işlemlerini gerçekleştirir. 

 

Şekil 63 Vekaletname Metni 

 

İmza işlemleri tamamlandığında vekil listesindeki kişiler artık ilgili gerçek/tüzel kişi için bir 

kullanıcı olacaklardır. 

 Vekaletname Listeleme 

Sistemde oluşturulmuş ilgili gerçek/tüzel kişi için oluşturulmuş tüm vekaletnameler listeleniyor 

olacaktır.Liste üzerinde Vekalet Numarası, Yetki Süresi, Vekil Yetki Tipi, Yetki Başlangıç Tarihi, 

Yetki Bitiş Tarihi, Onay Tarihi, Vekaletname Durumu ve İptal Edilme Tarihi kolonlarıya 

vekaletnameler içerisinde filtreleme işlemi gerçekleştirilecektir. Filtre alanlarını temizlemek ve 

tüm listeyi görüntülemek için Temizle düğmesine tıklanır. 
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Şekil 64 Vekaletname Listesi 

Tüm vekaletname listesini bir excel olarak indirmek için Tüm Verileri Dışa Aktar ikonuna 

tıklanır. 

 

Şekil 65 Vekaletname Listesini Dışa Aktar 

Vekaletname listesinde bulunan kolonların görünürlüğünü değiştirmek için Sütun Seçici ikonuna 

tıklanır. Açılan pencereden ilgili sütun seçenekleri seçilir ya da seçimi kaldırılır. 

 

Şekil 66 Vekaletname Sütun Seçici 
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5.4.1.3.1 Vekaletname Detay Görüntüleme 

Vekaletname listesinde bulunan bir vekaletnamenin detaylı görüntülenmesi için ilgili kayıt 

satırında Detay Görüntüle ikonuna tıklanır. 

 

Şekil 67 Vekaletname Detay Görüntüleme 

5.4.1.3.2 Vekaletname Güncelleme 

Sadece taslak olarak oluşturulmuş vekaletname kayıtları için güncelleme ikonu görüntülenecektir. 

Güncellemek istenen taslak kayıt satırında Güncelle ikonuna tıklanır.  

 

Şekil 68 Vekaletname Güncelleme 

5.4.1.3.3 Vekaletname Silme 

Sadece taslak olarak oluşturulmuş vekaletname kayıtları için sil ikonu görüntülenecektir. Silmek 

istenen taslak kayıt satırında Sil ikonuna tıklanır. 

 

Şekil 69 Vekaletname Silme 
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5.4.1.3.4 Vekaletname İmzalama 

Sadece İmza Bekleniyor durumundaki kayıtlar için imzala ikonu görüntülenecektir. İmzalamak 

istenen vekalet kaydı için ilgili satırda İmzala ikonuna tıklanır. Elektronik imza işlemleri ile 

vekalet imzalanacaktır. 

 

Şekil 70 Vekaletname İmzala 

5.4.1.3.5 Vekaletname İndirme 

Sadece aktif olan vekaletname kayıtları için Vekaletname İndir düğmesi görüntülenecektir. 

Vekaletnamesi indirilmek istenen kayıt için Vekalet İndir ikonuna tıklanır. Vekaletname 

bilgisayara indirilecektir. 

 

Şekil 71 Vekaletname İndirme 

5.4.2 Azilname 

Sistem üzerinden oluşturulmuş vekaletnamelerin yetki bitiş tarihi gelmeden vekaletname 

içerisinde yer alan vekilleri azletmek için kullanılan kısımdır. Azilname oluşturmak için sistem 

üzerinden vekaletname oluşturulmuş olması gerekmektedir. 

 Azilname Oluşturma 

Yeni bir azilname oluşturmak için Azilname Listesi üzerinde yer alan Yeni Kayıt düğmesine  

tıklanır. Açılan azilname oluşturma sayfasında öncelikle azilname nedeni girilecektir. Sonrasında 

hangi vekaletname üzerinde işlem yapılması isteniyor ise vekaletname listesi içerisinden bir kayıt 

seçilir. Seçilen kayıt içerisinde eklenmiş olan vekiller aşağıda yer alan vekil listesi içerisinde 
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listelenecektir. Kaydet ve İlerle düğmesine tıklanarak bir sonraki aşama olan imza işlemlerine 

geçilir. 

 

Şekil 72 Azilname Oluşturma  Vekalet Seçimi 

Azilname işlemini yapan imza yetkilisinin temsil/yetki şekline göre imzacı seçimi yapılacaktır. 

Eğer işlemi yapan kişi münferit ise kendisi, müşterek yapıya sahip ise müşterek olduğu 

kişi/kişileri seçerek Kaydet ve İlerle düğmesine basar. 

 

Şekil 73 Azilname İmzacı Seçimi 

İmza aşamasında oluşturulan azilname görüntülenecektir. Azilname metnini okudum, 

onayladım seçeneği seçilerek E-İmzala düğmesiyle imzalama işlemleri gerçekleştirilecektir. 
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 Azilname Listeleme 

 

 

Şekil 74 Azilname Listesi 

5.4.2.2.1 Azilname Detay Görüntüleme 

Oluşturulan Azilname kaydı detay görüntülenmek istenirse ilgili satırda Detay ikonuna tıklanır. 

Salt okunur şekilde bilgiler gösterilir. 

 

Şekil 75 Azilname Detay Görüntüleme 

5.4.2.2.2 Azilname Güncelleme 

Sadece taslak durumundaki azilname kayıtları için güncelleme yapılacaktır. Güncellenecek kaydın 

ilgili satırında Güncelle ikonuna tıklanır. 
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Şekil 76 Azilname Güncelleme 

5.4.2.2.3 Azilname Silinmesi 

Sadece taslak durumundaki azilname kayıtları için silme yapılacaktır. Silinecek kaydın ilgili 

satırında Sil ikonuna tıklanır. Onay açılır penceresi görüntülenecektir. Evet seçeneği ile ilgili 

azilname kaydı silinecektir. 

 

Şekil 77 Azilname Silme 

5.4.2.2.4 Azilname İmzalanması 

Sadece İmza Bekleniyor durumundaki azilname kayıtları için İmzalama işlemi yapılacaktır. 

İmzalanmak istenen ilgili satırda İmzala ikonuna tıklanır. Elektronik imza işlemleri tamamlanarak 

azilname imzalanır. 

 

Şekil 78 Azilname İmzalanması 

5.4.2.2.5 Azilname İndirme 

Sadece imzalanmış azilname kayıtları için ilgili azilname indirilecektir. Azilnamesi indirilmek 

istenen kaydın satırında Azilname İndir ikonuna tıklanır. Azilname bilgisayara indirilecektir. 
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Şekil 79 Azilname İndirme 

5.5 İmzacı Havuzu 

Gerçek/Tüzel kişi ile ilişkili imza yetkilileri EKAP sistemi içerisinde imza işlemlerinde rahat bir 

şekilde kullanmak amacıyla imza grubu oluşturulması sağlanmaktadır. EKAP sistemine giriş 

yapıldıktan sonra ilişkili olduğunuz gerçek/tüzel kişi seçimi gerçekleştirilir. Seçtiğiniz 

gerçek/tüzel kişi için sol tarafta bulunan Gerçek/Tüzel Kişi başlığı altında İmzacı Havuzu 

sayfasına erişim sağlanır.  

 

Şekil 80 İmzacı Havuzu 

5.5.1 İmza Grubu Oluşturma 

 MERSİS Üzerinden İmza Grubu Oluşturma 

İmzacı Havuzu sayfası içerisinde yeni bir imza grubu oluşturmak için listenin üstünde yer alan 

Yeni Kayıt düğmesine tıklanır.İmza Grubu Adı belirlenir. Listeye ilgili istekli ile ilişkili (kayıtlı 

ve vekaletname ile eklenmiş kullanıcılar) kullanıcılar listelenir. İmzacı Listesi içerisinden bir 

imzacı seçimi gerçekleştirilir. Devam Et düğmesine tıklanır. Seçilen imzacının liste içerisindeki 

Temsil/Yetki Şekli kontrol edilir.  
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Şekil 81İmza Grubu Oluşturma 

5.5.1.1.1 Münferit Temsil/Yetki Şekli 

Seçilen kişi münferit bir temsil/yeki şekline sahip ise kendisinden başka bir imza yetkilisi seçimi 

gerçekleştirilmeyecek grup münferit bir yapıda işlem yapacaktır. 

 

Şekil 82 Temsil/Yetki Şekli Münferit 

5.5.1.1.2 Müşterek Temsil/Yetki Şekli 

Seçilen kişi müşterek temsil/yetki şekline sahip ise MERSİS entegrasyonu üzerinde ilişkili olduğu 

imza yetkilileri sistem tarafından seçilecek ve imza grubu kaydını yapan kullanıcıya 

gösterilecektir. 
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Şekil 83 Temsil/Yetki Şekli Müşterek 

5.5.1.1.3 Herhangi Biriyle/İkisiyle/Üçüyle Temsil/Yetki Şekli 

Seçilen kişi herhangi biriyle/ikisiyle/üçüyle müşterek temsil/yetki şekline sahip ise MERSİS 

entegrasyonu üzerinde ilişkili olduğu imza yetkilileri listelenecektir. Kendisi ile beraber bir/iki/üç 

kişi seçimi gerçekleştirilecektir. Sistem tarafından temsil yeki şeklinde belirtilen sayı kontrol 

edilecek kullanıcının ilgili sayıdan daha az ya da daha fazla imza yetkilisi seçmesi engellenecektir. 

 

Şekil 84 Temsil/Yetki Şekli Herhangi Biriyle Müşterek 
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5.5.1.1.4 Sınırlı Yetkili Temsil/Yetki Şekli 

Seçilen kişi sınırlı yetkili temsil/yetki şekline sahip ise MERSİS entegrasyonu üzerinde ilişkili 

olduğu imza yetkilileri listelenecektir. İç yönergedeki temsil yetki şekline göre münferit ya da 

müşterek imza yetkilisi seçimi gerçekleştirilecektir. 

 

Şekil 85 Temsil/Yetki Şekli Sınırlı Yetkili 

 

İmza yetkilisi belirlenmesi sonrasında Kaydet düğmesi ile imza grubu oluşturulacaktır. 

 Manuel Kayıt Yöntemi İle Oluşturulmuş Gerçek/Tüzel Kişilerde İmza Grubu 

Oluşturma 

İmzacı Havuzu sayfası içerisinde yeni bir imza grubu oluşturmak için listenin üstünde yer alan 

Yeni Kayıt düğmesine tıklanır. İmza Grubu Adı belirlenir. Listeye ilgili istekli ile ilişkili 

(kayıtlı) kullanıcılar listelenir. İmzacı Listesi içerisinden bir imzacı seçimi gerçekleştirilir. Devam 

Et düğmesine tıklanır. Seçilen imzacının liste içerisindeki Temsil/Yetki Şekli kontrol edilir. 

Seçilen imza yetkilisi kayıt sırasında beyan etmiş olduğu temsil yetki şekline göre 

değerlendirilecektir. 

5.5.1.2.1 Münferit Temsil/Yetki Şekli 

Seçilen kişi münferit bir temsil/yeki şekline sahip ise kendisinden başka bir imza yetkilisi seçimi 

gerçekleştirilmeyecek grup münferit bir yapıda işlem yapacaktır. 
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Şekil 86 Manuel Kayıtlarda Temsil Yetki Şekli Münferit 

5.5.1.2.2 Müşterek Temsil/Yetki Şekli 

Manuel gerçek/tüzel kişi kaydı içerisinde imzacı belirleme ya da imza yetkilisi başvuru sırasında 

beyan ettiği bir müşterek temsil/yetki şekli ve bunun beraberinde beyan ettiği müşterek imza 

yetkilisi/yetkilileri kullanıcıya listelenecektir. Sistem kullanıcının beyan edilmiş olan müşterek 

imza yetkililerin tümünün seçildiğini bu aşamada kontrol ediyor olacaktır.  

 

Şekil 87 Manuel Kayıtlarda Temsil Yetki Şekli Müşterek 

İmza yetkilisi belirlenmesi sonrasında Kaydet düğmesi ile imza grubu oluşturulacaktır. 
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5.5.2 Vekil/Avukat Grubu Oluşturma 

İmzacı Havuzu sayfası içerisinde yeni bir imza grubu oluşturmak için listenin üstünde yer alan 

Yeni Kayıt düğmesine tıklanır. İmza Grubu Adı belirlenir. Listeye ilgili istekli ile ilişkili (kayıtlı 

ve vekaletname ile eklenmiş kullanıcılar) kullanıcılar listelenir. 

 

Şekil 88 Vekil/Avukat İmza Grubu Oluşturma 

Listeden bir vekil/avukat seçimi yapılmış ise Devam Et düğmesine tıklandığında vekaletname 

içerisinde eklenen başka bir vekil/avukat mevcut ise bir sonraki adımda o kişinin seçimi 

gerçekleştirilmesi gerekmektedir. Münferit olarak vekaletname oluşturulmuş ise bir sonraki 

adımda seçim yapılmasına gerek olmamaktadır. Kaydet düğmesine tıklanarak imza grubu kayıt 

edilecektir. 
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Şekil 89 Vekil/Avukat İmza Grubu Seçimi 

5.5.3 İmzacı Havuzu Listesi 

Kaydı gerçekleştirilmiş tüm imza grupları listede yer alacaktır. Liste üzerinden İmza Grubu Adı, 

Yetki Şekli, Durumu, İşlem Yapan Ad Soyad, İşlem Yapan TCKN, Değişiklik Nedeni 

alanlarından filtreleme yapılabilmektedir.  

 

Şekil 90 İmzacı Havuzu Listesi 

İmzacı Havuzu listesi Yeni Kayıt düğmesinin sağında bulunan Tüm Verileri Dışa Aktar 

ikonuyla imzacı havuzu listesi excel formatında indirilecektir.  
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Şekil 91 Listeyi Dışarı Aktar 

Listedeki sutünların görüntülenip görüntülenmeyeceğine ilişkin karar verebileceğiniz sütun seçici 

açılır penceresi görüntülenecektir. 

 

Şekil 92 Listeden Sütun Seçici 

 İmza Grubunun Detay Görüntülenmesi 

İmzacı havuzu listesindeki imza grubu kaydını görüntülemek için görüntülemek istenen kaydın 

bulunduğu satırda Detay ikonuna tıklanır. İlgili kayıt salt okunur bir şekilde görüntülenecektir. 

 

Şekil 93 Detay Görüntüleme 
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 İmza Grubunun Güncellenmesi 

İmzacı havuzu listesindeki imza grubu kaydını güncellemek için ilgili kaydın bulunduğu satırda 

Güncelle ikonuna tıklanır. İmza Grubu Adı alanı güncellenebilir olacaktır. 

 

Şekil 94 İmza Grubu Güncelleme 

5.5.3.2.1 MERSİS Üzerinden İmza Grubu Güncellenmesi 

İşlem yapılan gerçek/tüzel kişi MERSİS entegrasyonu üzerinden güncelleme alınmaktadır. Bu 

güncelleme ile birlikte imza grubu oluşturan kişi/kişilerin (vekaletname ile eklenmiş vekil ve 

avukatlar dışında) temsil yetki ve temsil yetki şekliyle beraber ilişkili olduğu imza yetkilileri 

güncellemesi de entegrasyondan alınmış olacaktır. Müşterek veya herhangi biriyle/ikisiyle/üçüyle 

müşterek temsil yetki şekilleri için son güncellemelerle beraber imza yetkilisi seçimleri yapılıyor 

olacaktır.  
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5.5.3.2.2 Manuel İmza Grubu Güncellenmesi 

Gerçek/tüzel kişi manuel kayıt yoluyla oluşturulmuş ve imza grupları belirlenmiş ise müşterek bir 

grubun güncellenmesi için öncelikle imza yetkilisi başvurusu ile ilgili gerçek/tüzel kişi için imza 

yetkilisi eklenmesi gerekmektedir.İmza yetkilisi eklendikten sonra imza grubu 

güncellenebilecektir. 
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 İmza Grubunun Silinmesi 

İmzacı havuzu listesindeki imza grubu kaydı silmek için ilgili kaydın bulunduğu satırda Kaydı Sil 

ikonuna tıklanır. Gelen onay açılır penceresinde Evet düğmesine tıklayarak kaydın silinmesi 

gerçekleşecektir. 
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 İmza Gruplarının Kontrol Edilmesi 

İmza yetkilisi bitiş tarihi gelmiş ya da son güncellemelerinin yansıması için Kontrol Et 

düğmesine tıklanır. Kontrol sonucunda değişiklikler kayıt bazlı işaretlenecektir. 
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