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EDM-KEP Son Kullanici Kilavuzu

1. GIRIS

Kayith Elektronik Posta (KEP), yasal olarak gegerli ve teknik olarak guvenli elektronik
posta olarak kabul edilmektedir. Standart elektronik posta (SEP) ile iletisim/belge
paylasimi yasal gecerli olarak ve teknik olarak guvenli kabul edilmeyen, iletimin kesin
olarak saglanamadigi ve inkar edilebilen bir iletisim seklidir.

KEP, e-imza ve zaman damgasi kullanilarak, bir elektronik postanin iletildigini garanti
altina almayi, gdénderen ve alan taraflarin kim olduklarinin bilinmesini, génderilen iletinin
ne oldugunun, iceriginin baskalarinca degigtiriimediginin ve gonderim zamaninin kesin
olarak tespit edilmesini saglamaktadir. KEP, elektronik posta yoluyla yasal gecerli ve
teknik olarak guvenli bir sekilde e-belge paylagimini saglayabilen ve bu iglemlerle ilgili
kesin delil saglayabilen tek aragctir.

Edm-KEP uygulamasi bu kapsamda gelistiriimis ve Hizmet Saglayici (HS) olarak KEP
sektorundeki yerini almistir.

2. GENEL KULLANIM OZELLIKLERI
* Maugteri Portali

EDM-KEP mdusterilerinin hesaplarinda tarife degisikligi, kontdér satin alma, ek hizmetler
satin alma gibi islemleri yapabildigi arayuzddr.

xxxxxxxxxxxxx

* Posta Kutusu

Edm-Kep mausterilerinin KEP iletilerini goruntuleyebildigi, KEP iletisi gonderebildigi ve
akislarini yonetebildigi arayuzdar.
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3. EKRANLAR VE KULLANIM OZELLIKLERI

3.1.Portal Ekranlari
3.1.1. Hesaba Giris (login)

3.1.1.1. Edm-KEP Web Sayfasi’ndan Girig

Edm-KEP musteri portalina, hitps://edm-kep.com.tr/Portal/Account/LogOn adresinden

Iki farkli yéntemle giris yapilabilmektedir:
l.  Sifre ile girig

Asagida goruntusu bulunan ekranda TCKN, hesap aktivasyonu sirasinda belirlediginiz sifre
ve ekranda g6ziken Guvenlik Kodu’nu ilgili alanlara yazip “Giris” butonuna tiklayiniz.

Butona tiklandiktan sonra basvuru sirasinda beyan ettiginiz GSM numaraniza tek
kullanimlik bir sifre SMS olarak iletilecektir. Bu sifreyi ekranda gorulen alana yazip “Girig”
butonuna tiklayarak Edm-KEP hesabiniza giris yapabilirsiniz.
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1. Elektronik Imza ile girig
e EJmKEP E-imza uygulamasi ile Giris

EdmKEP’e E-imza ile giris EDMKEP e-imza uygulamasi ile yapilmaktadir. S6z konusu
uygulama, tarayicidan bagimsiz olarak caligmaktadir. Herhangi bir tarayici ile bu
uygulamayi kullanarak giris yapabilirsiniz. Uygulamayi kullanmak i¢in ekranda gorunen
yonlendirme dogrultusunda ilgili uygulamayi indirmeniz ve galistirmaniz gerekmektedir.
EdmkepSetup.msi adli uygulama indirilerek galistirilir, gerekli kurulum saglandiktan sonra
bilgisayarinizin masaiistiinde kisa yolu olusturulan "Edm-KEP imza" uygulamasi
cahgtirlir.

Giris ekraninda TCKN girilerek "Girig" butonuna basildiginda e-imza uygulamasina girmeniz
gereken KOD ekranda goéruntulenecektir.


https://edm-kep.com.tr/Portal/Account/LogOn
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sifre ile Girig sifre ile Girig

TC Kimlik numaranizi girip, “Giris” digmesine basiniz,
dugmenin altinda gosterilecek "kod"u kopyalayiniz.

TC Kimlik numaranizi girip, “Girig" dogmesine basiniz,
diigmenin altinda gosterilecek "kod"u kopyalayiniz.

Bilgisayarinizin masadstinde bulunan "EDM-KEP
imza" uygulamasini aginiz ve kopyaladiginiz kodu
giriniz.

Bilgisayarinizin masadstinde bulunan "EDM-KEP
imza" uygulamasini aginiz ve kopyaladiginiz kodu
giriniz.

E-imza ile Giris
(Masalsta Uygulama)

"EDM-KEP imza” uygulamas: bilgisayarinizda kurulu

"EDM-KEP Imza" uygulamasi bilgisayarinizda kurulu
degilse, buradan indirebilirsiniz.

/= degilse, buradan indirebilirsiniz.

E-imza ile Girig E-imza ile Girig
- ARM islemcili macOS igin “EDM-KEP imza™ uygulamast
bilgisayannizda kurulu degilse, buradan

indirebilirsiniz.

ARM islemcili macOS icin "EDM-KEP imza” uygulamasi
bilgisayarinizda kurulu degilse, buradan
indirebilirsiniz.

INTEL islemcili macOS igin “EDM-KEP imza”
uygulamasi bilgisayaninizda kurulu degilse, buradan
indirebilirsiniz

INTEL iglemcdili macOS icin “EDM-KEP imza”
uygulamasi bilgisayarinizda kurulu defilse, buradan
indirebilirsiniz.

T.C. Kimlik No / Pasaport No
T.C. Kimlik Mo / Pasaport No

Uygulamay: agip ekranda goranen sifreyi yaziniz ve bekleyiniz
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Bu KOD e-imza uygulamasi ekranindaki "Kod" alanina girilir ve e-imza Pin girisi sonrasi
"IMZALA" butonuna basilrr.

Jeomir

Sectiginiz akilli kartin PIN kodunu ve web sayfasinda gériinen 6 hanelik sifreyi giriniz

Kert Okuyucu  AKSifdh0 :

PIN rx

Kod  ISUBGH|

IMZALA
Sertifika Saglayici
Sertifika Sahibi = =
Kimiik Numarast SERTIFIKAYI GOSTER

Proxy Ayarlan  Hakkinda Destek

"IMZALA" aksiyonu ile imzalama islemi ve sisteme giris gerceklesmis olacaktir. ileti
imzalama da benzer sekilde yapilmaktadir.

e Google Chrome ve benzeri tarayicilari kullanarak giris:

Google Chrome veya bu altyapiyi kullanan bir tarayicidan giris yapmaniz halinde uygulama
gerekli eklentiyi kurmak Uzere sizi asagidaki gibi yonlendirecektir.
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Sifre ile Girig

E-imza ile Girig
(Masausta Uygulama)

Mobil imza ile Girig

Eklentiyi yuklemek icin ilgili linke tiklayarak Edm-KEP e-imza uygulamasini indiriniz.
indirilen “EdmkepExtension.exe” uygulamasini calistirdiginizda Chrome eklentisinin
tarayiciniza yuklenmesi i¢in “Chrome’a Ekle” butonuna basmaniz gerekmektedir.

Ana Sayfa > Uzantilar > EDM-KEP Imzalama Uygulamasi

.. EDM-KEP imzalama Uygulamasi
Yo W W W 0 @O | Verimlilik | 25 kullanic

Genel bakis Gizlilik uygulamalari Yorumlar Destek Benzer

"EDM-KEP Imzalama Uygulamasi” eklensin mi? 0 — -

Sunlan yapabilir:

& chrome web magazasi -
AnaSayfa > Uzantilar > EDM-KEP imzg €dm-!

EDM-KEP imzale

KA KA KOQ | Ver

DENETLENIYOR...

Genel bakis Gizlilik uygulamalari Yorumlar Destek Benzer

Eklenti tarayiciya eklendikten sonra “e-imza ile giris” ekranini aginiz. Tarayiciniz “EdmKEP
e-imza eklentisi’ni otomatik olarak acacaktir. Sertifikanizi secerek “Devam” butonuna
basiniz. Acilan sifre panelinden e-imza PIN kodunuzu girerek sisteme giris yapabilirsiniz.



023 17:32:33 tarihinde EDM-KEP KEPHS poral

Sedifica

Sertifika Saplayict

3.1.1.2. Edm-KEP Mobil Uygulama ile Girig

Android isletim sistemine sahip cihazlar igin geligtirilen uygulama ile Edm-KEP portale giris
yapilip Gelen Kutusu goérunttlenebilir.

Google Playstore’da arama ¢ubuguna EdmKEP yazilarak uygulamaya ulasilir ve mobil cihaza
indirilir.

Uygulama agildiginda KEP hesabina giris i¢cin T.C. Kimlik Numarasi ve Sifre girisi igin
asagidaki ekran goruntulenir.

EDM KEP
7

3,3* [ 9 |
7 yorum ® PEGI 3 ©®

T.C. Kimlik Numarasi

Yasal gecerli KEP (Kayitl Elektronik Posta) & sifre
iletilerinizi cebinizden yonetin

Beni Hatirla




Bilgiler girilip “Giris” butonuna basildiginda asagidaki ekran acilir ve hesap sahibinin kayitli

cep telefonuna SMS’le tek kullanimlik sifre génderilir.

[ SMS DOGRULAMA X

Liitfen cep telefonunuza gelen
kodlu sifreyi giriniz.

iptal Dogrula

SMS’le gelen sifre girilip “Dogrula” butonuna basildiginda hesap sahibi adina kayith KEP
hesaplari listelenir ve hesap se¢imi yapildiktan sonra Gelen Kutusu’ndaki iletiler asagidaki gibi

YJDWH kodlu tek kullanimhk
sifreniz : 434661 BO50

gériintilenir. istenen iletinin (izerine tiklayarak ileti detaylarina ulasilabilir.

Arama filtresi kullanilarak iletiler tarih bazinda filtrelenebilir veya gdnderici/konu bilgisi ile

arama yapilabilir.

Gelen Kutusu

33 ileti listeleniyor

Arama ve Filtreler

= 'EDMBILISIM TEST" edmbilis...

[KEP lletisi] test 15:53

3-15

"EDM BILISIM TEST" edmbilis...
[KEP lletisi] test 09:41

Gelen Kutusu

33 ileti listeleniyor

Arama ve Filtreler
Q  Gonderici veya konu ara...
B Tim Zamanlar

= 'EDM BILISIM TEST" edmbilis...

[KE est 15:53

"EDM BILISIM TEST" edmbilis...
[KEP lletis 9:41

=S

3.1.2. Hesap islemleri

* Hesap Gulincelleme Ekrani

Hesap Uzerinde glncelleme islemlerinin yapildigi ekrandir.
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Tarife: Musteriye tanimh tarifelerin listelendigi alandir, bu alandan tarife degisikligi
yapilabilir.

SMS Bildirimi: Hesaba bir ileti geldiginde SMS ile bilgilendirme hizmetini kapama / agma.

E-Posta Bildirimi: Hesaba bir ileti geldiginde e-posta ile bilgilendirme hizmetini kapama/
acma.

Rehbederde Goriintiilensin: Tum KEPHS mdusterilerinin erisebildigi ortak rehberde
hesaba ait bilgilerin hangilerinin goruntilenecegi secimi yapilir. Tuzel Mugterilerde
rehberde yer alma zorunlu, bireysel musterilerde ise istege baghdir.

Yapilan tim degisiklikler “Guincelle” butonuna basarak kaydedilir.

+ Paketlerim Ekrani
Faturali hesaplar igin paket satin alimi yapilan ekrandir.

29dk 32sn o

Ocret Agiklama
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Tanimli paketlerden biri secilerek “Satin AlI” butonuna basilir. Satin alinan paket donem
sonundaki faturaya yansitilacaktir.

+ Posta Kutusu Kullanim Ekrani
ilgili hesabin kullanilan saklama alani miktarini gésterir.

2 29dk 33sn 0

pAd prodfaturalitest

mi OMB

351 100 MB

intiyag halinde “Saklama paketi satin al” butonu ile avantajli paketlerden biri satin
alinabilir.

29dk 50sn o

* Hesap Kullanim Detayi Ekrani

Hesaba ait gonderilen ve alinan KEP ileti sayilarinin ve buna ait detaylarin goruntulendigi
ekrandir.
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85475

Servis Kullanilan Adet

24adk 50sn o

Kullarulan Boyut

Satin Al” butonu ile yeni kontor paketi satin alinabilir.

Bakiye Bilgileri Ekrani Hesaba ait kontor hareketlerinin goruntulendigi ekrandir. “Kontor

- 854, 20dk 47sn o
t 54,7 Kontor Satin Al
Miktar Kalan Kontor islem Tipi Tarlh Agiklama
. [ 0w |
mo msm weleem  oson ; =
3
t =3
4 85475 9dk S3sn o
Kontor Miktan Geret
Hesap Kullarm Detay )
Baiye Biigilert 3

* Hesap Kapatma Talebi Ekrani
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Sahip olunan hesaplarin hesap bazinda kapatma talebinin girilebilecegi ekrandir. Hesap
Kapatma Talebi girildiginde ilgili hesap igin kapatma sureci baslatilir. Stre¢ basladiginda
hesap 3 ay sureyle erisime acgik ancak ileti gonderme ve almaya kapali olacaktir.

& 85475 29dk 51sn o

Hesap Adi Durumu

« So6zlesme Yenileme Ekrani
Hesaba ait s6zlegsmenin yenileme talebinin girildigi ekrandir.

o Sodzlesme suresi segilip “Yenileme talebi olustur” butonuna basildiginda
soOzlesme bitig tarihine muteakip yenilenmek Uzere talep kaydedilecektir.

o Sodzlesme suresi secilip “Sozlesmeyi yenile” butonuna basildiginda sézlesme
anlik olarak yenilenecek ve kontor bakiyesi yeterli ise bakiyeden dugulecektir.

o Talep kaydi olarak giriimis bir sézlesme listeden segilip “islemi Gergeklestir”
butonu ile anlik olarak da yenilenebilir.
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3.1.3. Kullanici iglemleri

* Masteri Bilgi Guncelleme Ekrani

Musteri Adres ve iletisim bilgilerinin giincellenebildigi ekrandir.

19sn o
=3
«  Sifre Degistirme Ekrani
Edm-KEP’e giriste kullanilan sifrenin degistirilebildigi ekrandir. Eski ve Yeni sifre girilerek
“Onayla” butonuna basilir.

+  Bildirim Ayarlari

KEP uygulamasinin kullanimi sirasinda cesitli asamalarda gecen
otomatik bilgilendirmelerin kullanici tercihlerine goére aktif veya pasif duruma getirebildigi
ekrandir.
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Bildirim Agklamas

Emall Gonderimi
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Sms Genderimi
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3.1.4. Ek Hizmetler

Edm-KEP’in sundugu ek hizmetlerin satin alinabildigi ve yenileme islemlerinin yapilabildigi

ekrandir.

Ek Hizmet Adi

Odeme Bigimi

satin Alma Tarihi

3.1.5. Sikayet Bildirimi
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Uygulama igerisinde yasanan sorunlarin Destek birimine iletiimesini saglayan ekranlardir.
Girilen geri bildirimler en kisa zamanda yanitlaniyor olacaktir. Yapilan bildirimlerin cevaplari
da bu ekrandan izlenebilir.

D sikayet Tipi Konu sikayet Durum Sikayet Tarihi Cevap Tarihi Cevaplayan Kullanici

3.1.6. Akis Yonetimi

Bu adim sadece “Akis Yonetimi” ek hizmetini satin almis musterilerin kullanicilar
tarafindan kullanilabilmektedir.

3.1.7. Sistemdeki Son Hareketler

ilgili kullanicinin sistem Uzerindeki son hareketlerini gdsteren ekrandir. Hareket detayi ve
tarih/saati goruntdlenir.

sistemdeki Son Hareketier

3.2. Portal Ekranlari
3.2.1. Genel Kullanim Ozellikleri

Posta Kutusu temel olarak 6 temel ileti izlieme ekrani ve Adres Sorgulama ekranindan
olusmaktadir.

*  Gelen Kutusu
*  GoOnderilmis iletiler
*  Gelen Kutusu (Deliller)
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«  Silinmis iletiler
* Giden Kutusu
+ Taslak iletiler
» Adres Defteri

o Gercgek Kisi Sorgulama
o Tuzel Kigi Sorgulama

Bunun haricindeki ekranlar ek hizmetler kapsaminda kullaniimaktadir.

+  Akis yonetimi
* Toplu iletiler

lleti izleme ekranlarinin dzellikleri temel olarak ortaktir. Tim izleme ekranlari asagidaki

formatta goéruntdlenir.

izleme ekranlarina girildiginde ustte goériilen tarih araligi standart olarak islem yapilacak
gun seklinde gelir. Hesap sahibi ge¢mis tarihli iletileri goérintllemek istiyorsa bu tarih

araligini uygun sekilde degistirmesi gerekir.

Gonderen

® "EDM BILISIM TEST" edmbilisimtest@hs09.kep.tr 3dina (

0 v kayitgdster

lleti Tipi

leti 1d

a7 26dk 49sn ¢
il
Posta Konusu ileti Tipi ileti 1d Tarih/saat
= a7 29dk 45sn <
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Koyu renkte gorunen iletiler “okunmadi”; agik renkte goruntulenen iletiler ise “okundu”

statusundedir. Bir ana klasorun altinda tercihe gore istenildigi kadar alt klasor yaratilabilir.

Ana klasor Uzerine gelindiginde yaninda gorulen butona tiklayarak yeni bir alt klasor

ekleyebilmek igin pencere agilir.

Klasor Ekle

ﬂ & Gelen Kutusu

@ Gonderilmis

Klasérde bulunan iletilerden en az biri secildiginde aktif olan butonlar kullanilarak
yapilabilecek iglemler agagida agiklanmigtir.

Yenile: ilgili klasordeki yeni ileti alimini giinceller.

Okundu olarak igaretle: Listelenen iletilerden segilen bir veya daha fazla iletinin “okundu”
olarak igaretlenmesini saglar.

Okunmadi olarak igaretle: Listelenen iletilerden segilen bir veya daha fazla iletinin
“‘okunmadi” olarak isaretlenmesini saglar.

Secilenleri Tasi: Listelenen iletilerden secilen bir veya daha fazla iletiyi acilan pencerede
secilen klasore tasir.

Secilenleri Sil: Listelenen iletilerden segilen bir veya daha fazla iletiyi “Silinmis” klasérune
tasir.

Sadece okunmayanlari goster: Bu alan isaretlendiginde sadece okunmamis iletiler
listelenir.

Ara: Arama alanina girilen degere gore iletinin konusu, gondereni, icerigi alanlarinda
yapilan arama sonuglari listelenir.

Sayfa/kayit gosterimi: Bir sayfada gosterilecek ileti kaydi sayisini belirler.

3.2.2. Gelen Kutusu

KEP hesabina gelen KEP iletilerini listeleyen klasordur. Listede 6zet olarak asagidaki
bilgiler yer alir.

Gonderen: iletiyi Gonderen adres

Posta konusu: KEP/Tebligat iletisinin konusu
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ileti Tipi: Standart veya E-Tebligat bilgisi
iletild: E-tebligat iletisinin ID bilgisi
Tarih/saat: iletinin gelis tarihi

imza Dogrulama: imza dogrulama fonksiyonu KEP ileti paketinin tasidigi gdnderen kisi
imzasini dogrular ve bu imza ile ilgili detayh bilgi verir.

KEP ileti detaylan: ileti detayina tiklandiginda KEP iletisinin detay: ile ilgili bilgi verilir,
posta iletisinin ID bilgisine bu bolumden ulasilir. Ayrica ileti paketi bu boliumden EML
dosyasi olarak indirilebilir.

Yanitla: Yanitla fonksiyonu ile ileti, orijinal iletinin igerigini de koruyarak yanitlanabilir. Bu
sekilde adres girmeksizin gonderen kisiye yanit verilmis olacaktir.

847,75 29dk 40sn 0

3.2.3. Génderilmis iletiler
Gonderilmis iletiler klasorinde ilgili hesap tarafindan gonderilen tim iletiler listelenir.
Listede 6zet olarak asagidaki bilgiler yer alir.
Alici: iletinin génderildigi adres
Posta konusu: KEP iletisinin konusu
ileti Detay: E-tebligat iletisine verilen cevap ise Barkod bilgisi

Tarih/saat: iletinin gelis tarihi
Gonderilmis bir iletinin icerigini gormek icin liste Uzerindeki ilgili iletinin Gzerine tiklanir.
iletinin igerigi asagidaki sekilde gorintilenir.

10
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- 847,75 29dk 46sn o
size test
& EDM KURUMSAL SUNUM.ppt (11288 K8)

Delil Tipi Delil Zamani Delili Gonderen Alcilar

Gonderilmis iletiye ait deliller alt kisimda gdsterilir, istenilen delil “indir” butonu ile XML
formatinda indirilebilir.

3.2.4. Giden Kutusu
Gonderilen KEP iletileri alici adrese ulastiriimak Gzere ileti kuyruguna eklenir. Kuyruktaki

iletiler karsi tarafa gonderilene kadar giden kutusunda listelenir.
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