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BASVURU USUL ve ESASLARI

« lbrazi zorunlu destek ve harcama basvuru belgeleri ile ibraz talep edilen her t0rl0 bilgi
ve belgenin, basvuru sahibine ait KEP adresi araciigiyla Bakanlk/Bdlge
MUOdUOrlOkleri/IBGS‘nin KEP adresine ilefilmesi gerekir. Basvuru sahibine yapilacak
bildirimler de KEP adresi araciligiyla yapilir. KEP adreslerinin gincel halde tutulmasi
basvuru sahibinin yokumlOlugundedir.

« KEP araciidyla iletien her basvurunun, imza Sirkileri ile birlikte sunulmasi ve
basvuruda yer alan belgelerden her birinin basvuru sahibini temsil ve ilzama yetkili
kisi/kisiler tarafindan 5070 sayill Elekironik imza Kanunu standartlarina uygun niteliki
elektronik sertifikasi kullanilarak olusturulan elekironik imza ile imzalanmasi ve
elektronik imzall dokimanlann dosya vuzantilarinin .pdf veya .pdf.iimz olmasi
zorunludur.

« Belirlenen kriterleri tasimayan basvurular degerlendirmeye alinmaz.

« Belirli bir otomasyon sistemi Uzerinden takip edilen destek basvurular bu uygulama
kapsaminda degildir.
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ELEKTRONIK IMZA

« Basvuru sahibi tarafindan doldurulmasi gereken belgeler (basvuru formu,
taahhUthame, beyanname vb.) islak imza ile imzalanip kaselenmelidir.

- Dilekge (Ust yaz), islak imzali/kaseli olarak temin edilen evraklar (imza SirkUleri,
fatura, dekont, borcsuzluk belgeleri) ve orijinal sistem gikhlarinin (e-fatura, e-arsiv-
fatura, SGK Bildirgesi, borcsuzluk belgeleri, Ticaret Sicil Gazetesi, kamu kurum ve
kuruluslan tarafindan saglanan diger sistem ciktilar ile rapor formatinda temin edilen
belgeler) islak imza ile imzalanmasi zorunlu degildir.

« TUm belgelerin islak imzali orijinal kopyalarinin 10 yil sureyle saklanma yukumlulugu
basvuru sahibine aittir. Gerektiginde islak imzall belgeler talep edilebilir.

« TUm belgeler PDF formatina cevrilerek mevzuatta belirtilen usillere gore e-imza ile
imzalanmalidir.

- Belgeleri slak veya elektronik imza ile imzalayan kisilerin, imza SirkUlerinde belirtilen
ve kurum/kurulusu temsil ve ilzama yefikili kisiler olmasi gerekir.
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ELEKTRONIK IMZA

i « Evraklar tek belge halinde taranarak .PDF formatinda birlestirilebilir. Birlesen nihai
belgeye elektronik imzalarn atilimasi yeterlidir.

5070 sayih E-
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« Birbirinden bagmsiz olarak .PDF formatina cevrimis veya . L
temin edilmis belgelerden her birinin ayn ayn temsil ve - ~ =
ilzama vyeftkili kisiler tarafindan e-imza ile imzalanmasi o
gerekir. A & : A

« Birden fazla sayfa iceren belgelerde her sayfanin ayr ayr e-
imza ile imzalanmasi gerekmez. E-imza damgalan tOm
sayfalara otomatik olarak basilacaktir.
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MUSTEREK IMZA

« Imza SirkUlerinde misterek imza yetkisi tanimlanmissa (kisiler tek basina/munferiden
temsil ve ilzama yeftkili degilse), bir kisi tarafindan imzalanan evraklar, diger kisiler
tarafindan da kendi e-imza sertifikalar kullanilarak benzer sekilde imzalanmalidir.

« Kurum/kurulusta kullanilan entegre bir yazihm sistemi varsa, musterek imza sUrecleri
ilgili yazillm icerisinde tamamlanabilecektir.

* E-imza islemleri icin kullanilan entegre bir yazilim sistemi yoksa, bir kisi tarafindan e-
imza atilan evraklar diger imzaciya iletiimelidir. Son imzaci tarafindan da imzalanan
nihai evraklann .pdf veya .pdf.imz formatinda olmasi gerekir.

« E-imzal bir evrakin fotokopisi/taramasi alinirsa, kopya Uzerindeki elektronik imzalar
kaybolacak ve dogrulama islemi yapilamayacakhr. E-imzali evraklar orijinal haliyle
KEP iletisine eklenmelidir.
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KEP ILE BASVURUNUN ILETILMESI

« Belgeler basvuru sahibi kurum/kurulusun KEP adresinden
mevzuatta belirtilen basvuru mercii kurulusun KEP adresine
iletiimelidir.

.« KEP ile iletilen belgelerin yaninda kurulusa ait imza Sirkilerinin de
yer almasli gerekir. Belgeleri KEP adresinden iletecek olan
personelin, Imza SirkUlerinde yer almasi gerekmez.

« KEP ile ileflen basvurularda evrak giris tarihi, KEP ilefisinin
mevzuatta belirtien basvuru mercii tarafindan evrak kayit sistemine
alindigl ve resmi tarih/saylr verildigi tarintir. KEP bildiriminin
gonderildigi tarih evrak giris tarihi olarak dikkate alinmaz!
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BASVURUNUN INCELENMESI

KEP araciigiyla iletilen belgeler incelemeci kurulusa ait evrak kayit sistemine
aktanimaldir.

Dosyada yer alan tUm evraklar icin, imza SirkUleri esas alinarak e-imza dogrulama
islemi yapillir. Imza SirkUlerinin e-imzall olmasi zorunlu degildir.

KEP araciligiyla iletilen basvurularda:

- Imza SirkUleriyle birlikte iletilen tOm belgeler e-imza kriterlerini sagliyorsa,
basvuruda ver almadigi tespit edilen belgeler icin eksik evrak bildiriminde
bulunulur. Eksik evraklar ibraz edilirken imza SirkUlerinin sunulmasi zorunlu
degqildir.

« imza SirkUlerinin yer almamasi veya e-imza kriterlerini saglamayan bir belge
tespit ediimesi halinde, evrak giris tarihi sakh kalmak kaydiyla basvuru
degerlendirmeye alinmaz. Basvurunun degerlendirmeye alinmadigr bilgisi
basvuru sahibine iletilerek, belgelerin mevzuatta yer alan eksik evrak
tamamlama siresi igerisinde tekrar ibraz edilmesi talep edilir.
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E-iIMZA DOGRULAMASI

« E-mza dogruloma islemleri EBYS, VEZIR, SAP vb. entegre sistemler Uzerinden
yapllmalidir. Entegre bir sistemin olmadidi durumlarda TUBITAK tarafindan Ucretsiz
olarak dagitilan ve «5070 sayill E-imza Kanunu Standartlarinay gére kontrol sadlayan
IMZAGER masaUstd uygulamasi kullanilabilir.

+ Elektronik imzali belge olusturmak icin IMZAGER (PAJES Java kitUphanesi
kurularak) programini kullanmak isteyen kuruluslar, programin kurulumuna ve e-
imzall evrak olusturulmasina yonelik olarak Bakanligimiz web sayfasinda yer alan
sunumu inceleyebilir. imzager programi sadece muinferit imza atma dzelligine sahip
olup, muUsterek imza atmak icin farkl uygulama ve hizmet saglayicilardan yardim
talep edilmelidir.

« Belgeler Uzerinde yer alan «e-imzahdir, «5070 sayih E-imza standartlarina gore
elektronik imza ile imzalanmistiny veya «Evrak Dogrulama linki: ... » vb. seklindeki
ifadelerin baglayiciligr olmayip, bu ifadeler belgelerin gecerli bir elektronik imza ile
imzalandiklarn konusunda delil teskil etmez. Evraklarda yer alan dogrulama linkleri
dikkate alinmaz!

« E-imza ve KEP konusunda yasanacak sorunlarin KEP ve E-imza hizmet sadlayicilarina
iletilmesi ve profesyonel teknik yardim talep edilmesi gerekir.
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KEP ADRESLERI

o T.C. Ekonomi Bakanhg
ekonomi@hs01.kep.ir

Marmara Bolge MUdurl0gu
marmarabolgemud@hs01.kep.ir

Bati Anadolu Bolge MUdurligu
eb.batianadolu@hs01.kep.ir

ic Anadolu Bdlge MUdUrigu
eb.ankarabolgemud@hs01.kep.tr

ihracatci Birliklerine ait KEP adreslerine ilgili kurumlarin web sayfalarindan erisim saglanabilir.

BTK tarafindan ilan edilen KEP Hizmet Saglayicilarn listesine asagidaki baglantidan erisim saglanabilir:
https://www.btk.gov.ir/tr-TR/Sayfalar/KEP-Kayitli-Elektronik-Posta-Hizmet-Saglayicilar

T.C.
Ekonomi Bakanhgi

lhracat Genel MOdUrUGU
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