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 GİRİŞ  

 

04.03.2017 tarihli ve 29997 sayılı Resmi Gazete ile Elektronik İhale Uygulama Yönetmeliği 

ve Kamu İhale Genel Tebliğinde yapılan değişiklikler uyarınca, Elektronik Kamu Alımları 

Platformuna (EKAP) kayıtlı olan gerçek kişilerin kendileri ile vekil veya temsilcileri; tüzel 

kişilerin ise kendileri, ortakları ve ortaklık oranları (halka arz edilen hisseler hariç), 

yönetimindeki görevliler ile vekil veya temsilcileri için Elektronik İhale Uygulama 

Yönetmeliği’nin 7’nci maddesinde sayılan bilgileri EKAP’a kaydetmeleri zorunlu hale 

getirilmiştir. 

Söz konusu bilgilerin doğru ve güncel olarak en geç 15.03.2017 tarihine kadar ancak her 

durumda son başvuru veya ihale tarihinden önce EKAP’a kaydedilmesi zorunludur. Diğer 

taraftan, belirtilen bilgilerde değişiklik yapılmasının gerektiği hallerde bu değişikliklerin, en 

geç değişiklik tarihini izleyen 7 (yedi) gün içerisinde ancak her durumda son başvuru veya 

ihale tarihinden önce, son başvuru veya ihale tarihinden sonra gerçekleşen değişikliklerin ise 

sözleşme imzalanmadan önce güncellenerek EKAP’a kaydedilmesi gerekmektedir. 
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 EKAP'a Kayıtlı Gerçek/Tüzel Kişilerin Detaylı Bilgi Girişi  

 

2.1 Beyan Bilgilerinin Kaydedilmesi İşlemi 

 EKAP sistemine login olan tüzel kişi kullanıcısı aşağıda belirtilen başlıklara; 

 Ortaklarımız  

 Vekil veya Temsilcilerimiz   

 Yönetimdeki Görevlilerimiz 

bilgi girişi yapmalıdır.  

 EKAP sistemine login olan gerçek kişi kullanıcısı “Vekil Veya Temsilcilerim” 

başlığı altında bilgi girişi işlemini yapmalıdır. 

 

 

Şekil 1: Tüzel Kişi Bilgi Girişi Yapılacak Başlıklar 
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Bilgi girişi yapılacak herhangi bir kişinin bulunmadığı durumlarda, her başlık altında yer alan 

Düzenle butonuna basıldığında gösterilen ve bu durumun olmadığını belirten alan seçimi 

yapılmalıdır.  

 

Şekil 2: Tüzel Kişi/Bilgi Girişi Yapılamayan Durum Seçimi 
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Kayıt işlemlerine başlamak için her başlık altında yer alan Düzenle butonuna basılır. Düzenle 

butonuna basıldığında gösterilen Yeni Kayıt butonuna tıklanılır. 

 

Şekil 2: Kayıt İşlemi Başlangıcı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Sayfa 8/17 

 
Hacettepe Üniversitesi Teknokent Yerleşkesi, 

Kamu İhale Kurumu Binası 1596. Cadde, NO:8 

06800 Beytepe/Çankaya/ANKARA 

Yeni Kayıt butonuna tıklandığında, ekranda veri girişi yapılacak alanlar görünür. T.C. 

Vatandaşı seçimi yapıldığında TC Kimlik No bilgisi girilir ve Bilgileri Getir butonuna 

tıklandığında giriş yapılan numaraya ait Ad Soyad bilgisi sistem tarafından getirilir. T.C. 

Kanunlarına Göre Kurulmuş Tüzel Kişilik seçimi yapıldığında Vergi Kimlik No bilgisi girilir 

ve Bilgileri Getir butonuna tıklandığında giriş yapılan numaraya ait Unvan bilgisi sistem 

tarafından getirilir, Ekle butonuna basılır ve kişi ekleme işlemleri tamamlanır. Ortaklık Oranı 

bilgileri girilir. İşletme Adı/Ticaret Unvanı(Varsa) alanı opsiyonel olarak doldurulabilir. 

 

Şekil 3: Kayıt İşlemleri/ T.C. Vatandaşı-T.C. Kanunlarına Göre Kurulmuş Tüzel Kişilik 
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Yabancı kişilerin kayıt edilmesi aşamasında Ad Soyad/Unvan bilgisi girilir, Uyruğu alanından 

ülke seçimi yapılır, Ayırt Edici No bilgisi (İlgisine göre, Ulusal Kimilik Numarası, Pasaport 

Numarası, Geçici TCKN, Vergi Kimlik Numarası, Sosyal Sigorta Numarası vb.), Ortaklık 

Oranı bilgileri girilir. İşletme Adı/Ticaret Unvanı(Varsa) alanı opsiyonel olarak doldurulabilir. 

 

Şekil 4: Kayıt İşlemleri/Yabancı Kişi 
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Ekle butonu ile listeye kayıtlar eklenir. 

 

Şekil 5: Kayıt İşlemleri 
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Düzelt butonuna tıklanarak değişiklik işlemleri yapılabilir. 

 

Şekil 6: Düzeltme İşlemleri 
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Tüm başlıklar için bilgi girişi işlemleri tamamlandığında “Ön İzleme” işlemini yapmak için, 

“Veri girişi yaptığım gerçek/tüzel kişilere ait bilgilerin doğru ve güncel olduğunu beyan 

ederim.”  mavi ile vurgulanan metin linkine tıklanır. 

 

Şekil 7: Beyan Bilgilerini Kaydetme İşlemi 
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Ön İzleme linki ile ön izleme ekranına erişilir. 

 

Şekil 8: Ön İzleme Ekranı 
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Tüm başlıklar için bilgi girişi işlemleri tamamlanarak Ön İzleme işlemi tamamlandığında, 

Girilen Bilgileri Kaydet butonuna tıklanarak beyan bilgileri kayıt işlemi tamamlanmış olur.

 

Şekil 9: Beyan Bilgilerini Kaydetme İşlemi 

 

İşlem tamamlandığında başarı mesajı gösterilir. 

 

Şekil 10: Başarı Mesajı 
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2.2 Beyan Bilgilerini Güncelleme İşlemi 

 

Beyan bilgisini daha önce kaydetmiş olan kişiler, bilgi güncelleme işlemini yapmak için 

Platform İşlemleri sekmesinden “EKAP'a Kayıtlı Gerçek/Tüzel Kişilerin Detaylı Bilgi 

Girişi” bağlantısına tıklayarak bu ekrana erişir. 

 
Şekil 11: “EKAP'a Kayıtlı Gerçek/Tüzel Kişilerin Detaylı Bilgi Girişi” Ekranına Erişim 

 

Açılan ekranda, Güncel Beyan Listesi butonuna tıklanarak en son kayıtlı beyan listesine 

erişilebilir. 

 
Şekil 12: Güncel Beyan Listesi 
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Güncelle butonuna basıldığında iki işlem yapılabilir; 

 Seçilen kişi ile ilgili bilgi güncelleme işlemi yapıldıktan sonra Bilgileri Güncelle 

butonuna tıklanarak işlem tamamlanır. 

 Seçilen kişi ile ilgili ilişik kesme işlemi İlişik Kes butonuna tıklanarak tamamlanır. 

 

Şekil 13: Güncelleme İşlemleri 
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Güncelleme işlemi, Girilen Bilgileri Kaydet butonuna basılarak tamamlanır. Sistem 

tarafından işlemin tamamlandığına dair başarı mesajı kullanıcıya gösterilir. 

 
Şekil 14: Güncelleme İşlemlerini Kaydetme Ekranı 

 

 

Şekil 15: Başarı Mesajı 

 


