UDK’LARIN YENi KURUMSAL HIiZMET PORTALINE GECiSi VE E-IMZA

* Yeni Kurumsal Hizmet Portaline mevcut kullanici adi ve sifrem ile giris yapamiyorum.

Mevcut portaldeki UDK’lar, yeni portale gegis icin yenilenen TURKAK hizmet portalinin internet adresi
https://portal.turkak.org.tr/tr/login tGzerinden “Hesap Olustur”a tiklayarak yeni bir hesap olusturmalidir.
Hesap olustururken mevcut portalde tanimli Firma Yetkilisi’'nin e-postasi ile yeni bir sifre belirlenmelidir.

* Yeni Kurumsal Hizmet Portalinde hesap olusturdum ancak siirekli Yonetici Onayi bekliyor uyarisi
aliyorum.

Mevcut portalde kayith “Firma Yetkilisi” tarafindan olusturulan hesaplar onaylanarak aktiflestiriimekte,
farkl kisilerin bildirildigi dosyalar icin ise dosya sorumlunuz araciligiyla kurulusunuzdan, bildirilen kisi icin
onay alinmasi akabinde aktiflestirme islemi yapiimaktadir.

* Hesap olustururken hata mesaji geliyor hesap olusturamiyorum.

Hesap olusturulurken girilen Adi, soyadi, TC Kimlik No ve dogum tarihi bilgileri MERNIS veri tabanindan,
Kurulus Vergi Numarasi ise www.gib.gov.tr'den otomatik olarak kontrol edilmektedir. Bu sebeple s6z
konusu bilgilerin kimlikte yazdigi sekilde ve eksiksiz olarak girilmesi gerekmektedir.

Olusturulacak yeni sifrenin de en az 8 karakter olmasi ve rakam, biyik harf, kiiclik harf ve 6zel karakterden
olusuyor olmasi gerekmektedir. Ozel karakterler olarak “.”,’*’, -* kullanilabilmektedir.

* https://portal.turkak.org.tr/tr/register linkinden yeni kullanici kaydi olusturmak istedik fakat
"Hesap Olusturma" alt bashginda kurulus yetkilisi i¢in bir sekme var iken imza yetkilisi igin bir
sekme bulunmamaktadir. Kaydimizi kurulus yetkilisi tizerinden mi yapmaliyiz?

Yeni hesabin “Kurulus Yetkilisi” izerinden olusturulmasi ve “imza Yetkilisi”nin “Kurulus Profili” kismina
girildiginde acilan sayfanin en altinda yer alan “Yasal Sahipleri ve imza Yetkilileri Ekle” kismina girilmesi
gerekmektedir.

* E-imza tim UDK’lar i¢in zorunlu mu?

Yeni Kurumsal Hizmet Portali alt yapisi her tiirli resmi belgenin elektronik ortamda imzalanacak sekilde
olusturulmustur. Ulkemizde bulunan tiim UDK’larin yasal temsile yetkisi olan en az bir kisi icin e-imza
temin etmesi gerekmektedir.

* Mevcut e-imzamizi kullanabilir miyiz?

Elektronik imza, Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumu tarafindan onayl asagidaki Elektronik Sertifika
Hizmet Saglayicilan tarafindan sunulmaktadir. Mevcut e-imzaniz bu firmalardan temin edilmis ise
kullaniimasinda bir sakinca bulunmamaktadir.

[0 Elektronik Bilgi Glvenligi A.S. (E-Gliven)
O TUBITAK-UEKAE (Kamu Sertifikasyon Merkezi)
O TirkTrust Bilgi, iletisim ve Bilgi Giivenligi Hizmetleri A.S.


https://portal.turkak.org.tr/tr/login
https://portal.turkak.org.tr/tr/login
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[0 EBG Bilisim Teknolojileri ve Hizmetleri A.S. (E-Tugra)
O Emniyet Genel MidurlGgi Sertifikasyon Merkezi (EGMSM)
O E-imza Bilgi Giivenligi Hizmetleri A.S. (e-imza TR)

* E-imza kimin adina alinmasi gerekiyor?

E-imza alinacak kisinin kurulusunuzun yasal temsiliyetine haiz olmasi gerekmektedir. “imza Yetkilisi”nin
yasal temsiliyetini kanitlayan belgeler;

00 Yoénetim Kurulu/Genel Kurul karar defteri,
O Ticaret Sicil Gazetesi ilani,
O imza Sirkiisii (Noter onayli resmi imza sirkiisii)' diir.

Yasal Temsil Yetkisinin “Ticari Temsilci” veya “Ticari Vekil” Gizerinden yiirttilmesi s6z konusu ise;

(0 Anonim sirketlerde Yonetim Kurulu karariyla ya da limited sirketlerde genel kurul karariyla
atanan kisi, sirketin islerini takip etmek maksadiyla genel olarak yetkilendirilmis ve
yapacaklari bakimindan neredeyse sirkete iliskin her tirll islemi kapsiyor ise o halde bu
kisinin “Ticari Temsilci” olarak kabull ve ticaret siciline tescil ve ilan edilmesi sartinin
aranmasi gindeme gelecektir.

0 Vekaletname verilen kisiler sadece Kurumumuz nezdindeki islerin takibi maksadiyla atanmis
ise “Ticari Vekil” olarak degerlendirilecek, tescil ve ilan zorunlulugu bulunmayacaktir.
Vekaletnamenin ayrintili olarak hazirlanarak noter onayli olmasi sarti aranacaktir.

* Yeni Kurumsal Hizmet Portalinde birden fazla imza yetkilisi icin e-imza teyidi verebilir miyiz?

imza teyidi verilecek alan yalnizca bir kisi icin kullanilabilir olmakla birlikte bu alanin amaci TURKAK
tarafindan istatistiki olarak kag UDK’'nin e-imza temininde bulundugunun takip edilebilmesidir. UDK’larin
“Imza Yetkilisi” girislerini yapmasi beklenen asil alan ise sag Ust kdseden “Kurulus Profili” kismina
girildiginde acilan sayfanin en altinda yer alan “Yasal Sahipleri ve imza Yetkilileri Ekle” kismidir. Bu alana
birden fazla kisi icin ekleme yapilabilmektedir.

» Simdiye kadar Kalite Yonetim Temsilcisi olarak TURKAK ile ben iletisim kurmaktaydim ancak
kurulusumuz adina tanimlanmis resmi bir imza yetkim bulunmamaktadir. Bireysel olarak e-imza
temin ederek kullanmam miimkiin mii?

E-imza alinacak kisinin kurulusunuzun yasal temsiliyetine haiz olmasi gerekmektedir. “imza Yetkilisi”nin
yasal temsiliyetini kanitlayan belgeler;

0 Yoénetim Kurulu/Genel Kurul karar defteri,
[ Ticaret Sicil Gazetesi ilani,

O imza Sirkiisii (Noter onayli resmi imza sirkiisii) diir.

Yasal Temsil Yetkisinin “Ticari Temsilci” veya “Ticari Vekil” Gizerinden ylirtGtilmesi s6z konusu ise;

O Anonim sirketlerde Yonetim Kurulu karariyla ya da limited sirketlerde genel kurul karariyla atanan
kisi, sirketin islerini takip etmek maksadiyla genel olarak yetkilendirilmis ve yapacaklari bakimindan
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neredeyse sirkete iliskin her tirlG islemi kapsiyor ise o halde bu kisinin “Ticari Temsilci” olarak kab

ve ticaret siciline tescil ve ilan edilmesi sartinin aranmasi glindeme gelecektir.

O Vekaletname verilen kisiler sadece Kurumumuz nezdindeki islerin takibi maksadiyla atanmig ise “Ticari
Vekil” olarak degerlendirilecek, tescil ve ilan zorunlulugu bulunmayacaktir. Vekaletnamenin ayrintili
olarak hazirlanarak noter onayli olmasi sarti aranacaktir.

* E-imza saglayicilardan alinacak olan E-Sertifika’nin kurulumsal yada bireysel olarak alinmasinda
fark eder mi? Bireysel olarak alinan E-sertifikalari TURKAK portalinda ilgili tanimlamalar
yaparak kullanim saglayabiliyor muyuz?

Kurumsal veya bireysel e-imza alinabilir. Onemli olan e-imza alinacak kisilerin UDK’yi yasal olarak temsil
etme yetkisine sahip olmasidir. “imza Yetkilisi”nin yasal temsiliyetini kanitlayan belgeler;

0 Yonetim Kurulu/Genel Kurul karar defteri,
0 Ticaret Sicil Gazetesi ilani,
O imza Sirkiisii (Noter onayli resmi imza sirkiisii) diir.

Yasal Temsil Yetkisinin “Ticari Temsilci” veya “Ticari Vekil” (izerinden ylirttiilmesi s6z konusu ise;

0 Anonim sirketlerde Yonetim Kurulu karariyla ya da limited sirketlerde genel kurul karariyla
atanan kisi, sirketin islerini takip etmek maksadiyla genel olarak yetkilendirilmis ve
yapacaklari bakimindan neredeyse sirkete iliskin her tirli islemi kapsiyor ise o halde bu
kisinin “Ticari Temsilci” olarak kabuli ve ticaret siciline tescil ve ilan edilmesi sartinin
aranmasi giindeme gelecektir.

0 Vekaletname verilen kisiler sadece Kurumumuz nezdindeki islerin takibi maksadiyla atanmis
ise “Ticari Vekil” olarak degerlendirilecek, tescil ve ilan zorunlulugu bulunmayacaktir.
Vekaletnamenin ayrintili olarak hazirlanarak noter onayli olmasi sarti aranacaktir.

* "E-imzaya sirket yoneticilerimiz sahip, onlarin imzasi yeterli olacak mi? Sirket temsilcisi olarak
da e-imza almamiz gerekir mi?

E-imza alinacak kisinin kurulusunuzun vyasal temsiliyetine haiz olan bir “imza Yetkilisi” olmasi
gerekmektedir. En az bir “imza Yetkilisi” tanimlanmasi yeterlidir.

 Kurulus yetkilisi olarak yeni portalde kayit yaptirdim. imza yetkilisi olarak da ABC kisisini Kurulus
profili kisminda tanimladim. ABC’nin bilgisayarina e-imza kurulumu yapildi. Portalda ABC’'nin
eimzasini nasil tanitacagiz? Kurulus yetkilisi sifresiyle portale giripte mi e-imza Portale
tanitilacak ve bundan sonra da kurulus yetkilisi hesabina mi girip ABC kisisi e-imza atacak?

Turkak Portal sistemine (https://portal.turkak.org.tr ) Kurulus Yetkilisi hesabindan giris yapildiktan sonra
“Elektronik imza teyidinizi vermek igin tiklayiniz” yazisina, karsiniza gikacak olan ekrandaki “Elektronik imza
at” butonuna ve “imzala”ya tiklanarak e-imza tanitimi yapilmasi gerekmektedir.

“Imza Yetkilisi” olan ABC kisisi kurulus yetkilisi iizerinden imzalama islemi gerceklestirebilecektir.


https://portal.turkak.org.tr/
https://portal.turkak.org.tr/
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V)
* E-imza temin ettim ve e-imza uygulamasini kurdum ancak tiim bilgilerimi dogru girdigim halde
“Kullanici adi ve/veya sifre yanlis” uyarisi ¢ikiyor.

E-imza kullanimina Yeni Kurumsal Hizmet Portalimiz ile birlikte gecilmektedir. Tirkak yeni Kurumsal
Hizmet Portalinde olusturulan hesaba ait e-posta adresi(kullanici adi) ve sifre bilgilerinin girilmesi
gerekmektedir.

* E-imza temin ettim ve e-imza uygulamasini kurdum. E-imza teyidimi de verdim ancak tekrar e-
imza uygulamasini kullanmayi denedigimde daha 6nce hata vermemis olmasina ragmen
“Kullanicr adi ve/veya sifre yanlis” uyarisi ¢ikiyor.

E-imza uygulamasi bazi teknik arizalan gidermek icin glincellenmistir. Eski strimi bilgisayarinizdan
tamamen kaldirmaniz ve yeni Kurumsal Hizmet Portaline giris yapildiginda karsiniza ¢ikacak olan ana
sayfadaki e-imza uygulamasi kismindan son stiriimi kurmaniz gerekmektedir.

* E-imza uygulamasi indirilemiyor/kurulamiyor.

Anti-viriis programlari, TURKAK e-imza uygulamasinin indirilmesi veya kurulmasini engelleyebilmektedir.
Bu asamada anti-virlis programi devre disi birakilarak kurulum islemi yapilmasi gerekmektedir.

* TC vatandasi olmayan “Kurulus Yetkilisi” ve TC disindaki lilkelerde bulunan UDK’larin yeni
Kurumsal Hizmet Portaline kaydi ve e-imza kullanimi nasil olacak?

Kurulusun saglayacagi bilgiler dogrultusunda, TC disindaki UDK’lar adina “Kurulus Yetkilisi” hesabi
Kurumumuzca olusturulacaktir. Bu UDK’lar igin E-imza zorunlulugu bulunmamaktadir. TC disindaki UDK'lar
icin ayrica bir bilgilendirme yapilacaktir.

* Ayni e-posta adresi ile birden fazla hesap olusturulabilir mi? Yanhshkla Bireysel hesap
olusturdum Kurulus Yetkilisi hesabina dénistiirebilir miyiz?

Hayir, olusturulamamaktadir. Yanli olusturulan hesaplarda Kurumumuzca degisiklik yapilamamakta, E-
posta adresiniz ile olusturdugunuz yanlis hesabin iptali icin talebinizi onlinebasvuru@turkak.org.tr
adresine bildirmeniz gerekmektedir. Iptalin saglanmasi akabinde yeniden hesap olusturmaniz
gerekecektir.

* E-imzami hem “Bireysel” hem “Kurulus Yetkilisi”” hesabimda kullanabilir miyim?

Ayni e-imza her iki hesap icin de kullanilabilmektedir.

* E-imza uygulamasi, imzalarken hata verip kapaniyor veya sertifika hatasi veriyor.

TURKAK E-imza uygulamasi giincellenmistir. Eski siirimii bilgisayarinizdan tamamen kaldirmaniz ve yeni
Kurumsal Hizmet Portaline giris yapildiginda karsiniza ¢ikacak olan ana sayfadaki e-imza uygulamasi
kismindan son stirimi kurmaniz gerekmektedir.

+ imzalama islemini yaptim ama emin olamadim kontrol eder misiniz?

E-imza isleminin tamamlanmasi sonrasi TURKAK Portal sistemindeki e-imza siireci sayfasi yenilenerek e-
imzanin basarili olarak tamamlandigi asagidaki ibarenin gorilmesi ile kontrol edilebilmektedir.

Elektronik Imza Teyidi

Elektronik imza teyidiniz alind
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* Apple Macbook kullandigim i¢in e-imza sistemi bilgisayarimda ¢aligmamaktadir.

Apple bilgisayarlar icin e-imza altyapi ¢alismasi devam etmektedir. Gegici olarak e-imzanizi Windows
isletim sistemli bir bilgisayardan atabilirsiniz.

* E imza atarken “Bilgisayariniz ile baglanti kuruluyor” asamasinda “Bilgisayarinizdaki e-imza
istemcisi ile baglanti kurulamadi. E-imza istemci versiyonunuz eskimis olabilir” hata mesajini
aliyorum.

E-imzanin saglikl sekilde ¢alisabilmesi igin;

E-imza aygiti (dongle) takili olmali ve aygit striicileri yliklenmis olmali

internet baglantisi aktif olmali

“TURKAK Elektronik imza istemcisi” uygulamasinin giincel hali ¢alisiyor olmali

imza atarken portale giris yapilan kullanici ile “e-imza istemcisi” uygulamasina giris yapiimis olmali
Bilgisayarda vpn benzeri uygulamalar varsa kapatilmali

Antivirls programi veya glivenlik duvarina E-imza uygulamasina yonelik bir istisna kurali eklenmeli
veya devre digi birakilmal

7. Hata alinmaya devam edilirse onlinebasvuru@turkak.org.tr iletisime gecilmeli

ok wnN R

* Bagsvuru yaparken Vergi numarasindan gelen unvan ve diger bilgileri kullanmak istiyorum.

Basvuruda “Kurulus Bilgisi” sekmesinde UDK Adi ve diger bilgilerin otomatik gelmesi icin Vergi Numarasi
alanina vergi numarasini yazip, alanin sag tarafinda ARA butonuna basilarak Gelir idaresi’nden kurulusa
ait veriler alinabilir. “Vergi no’dan gelen unvani kullanmak istiyorum” kutucugu isaretlenerek veriler
otomatik doldurulabilir.

* Bagsvuru yaparken telefon numarasini eklerken sorun yasiyorum.

Telefon numarasi eklerken + ile baslayan ilk kutucuga [90] gibi bir alan kodu, sonraki kutucuga ise telefon
numarasi [555 555 55 55] seklinde eklenmelidir.

* Dosyay yiikliiyorum fakat yiikklenmedi hatasi aliyorum.

Dosya yiiklerken;
1. Dosya Basligi ve agiklamasi yazilir,
2. “Seg¢iniz” butonuna basilir ve dosya secilir,
3. Secilen dosya bir alt satirda goriintince “Yiikle” butonuna basilir

* E-imza atiyorum basarili oldu mu bilmiyorum kontrol eder misiniz?

E-imza hata vermeden tamamlandiktan sonra asagidaki gibi tiim kutucuklar isaretli sekilde gelir ve e-imzal
dokiiman olusur.


mailto:onlinebasvuru@turkak.org.tr
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J) E imza dokdmani olugturuluyor

Imzalanacak olan dekoman alugturuiuyor

[s] DokOman imzaya génderiliyor
Dokuman olugturuidu imzalanmak Uzere Dilgisayannza ietiliyor

(o] Imzalanan dosya geri génderiliyor
Dasya bagar ile imzalands. Dosya sisteme gonderiliyor.

(0] imzalanmig dokiaman bilgileri aliniyor
Imzelanan dekomanin bilgilerine ulagilyor

(o] imza tamamiand
Elektronik imza sareci bagan ile tamalands

Irrzai Dokdmaon

Imza Verisi

Oneski Sayfaya Dan



