DEVLET DESTEKLERIi BASVURULARINDA KEP ve E-IMZA UYGULAMASI
(1 Nisan 2018 tarihinden itibaren)

BASVURU USUL VE ESASLARI

e ibrazi zorunlu destek ve harcama basvuru belgeleri ile ibrazi talep edilen her tiirlii
bilgi ve belgenin, basvuru sahibine ait KEP adresi araciligiyla ilgili Kurum KEP adresine
(ITKIiB igin: itkib@hs01.kep.tr) iletilmesi gerekir.

e Basvuru sahibine yapilacak bildirimler KEP adresi araciligiyla yapilir. KEP adreslerinin
glincel halde tutulmasi basvuru sahibinin yikimlalugiindedir.

e KEP aracihgiyla iletilen her basvurunun, imza sirkiileri ile birlikte sunulmasi ve
basvuruda yer alan belgelerden her birinin basvuru sahibini temsil ve ilzama yetkili
kisi/kisiler tarafindan 5070 sayili Elektronik imza Kanunu standartlarina uygun nitelikli
elektronik sertifikasi kullanilarak olusturulan elektronik imza ile imzalanmasi ve
elektronik imzali dokimanlarin dosya uzantilarinin .pdf veya .pdf.imz olmasi
zorunludur.

e Belirli bir otomasyon sistemi ( Turquality ) Gizerinden takip edilen destek basvurulari bu
uygulama kapsaminda degildir.

BASVURU ASAMALARI

Firma Yetkililerince Tiim Bagvuru Belgeleri Elektronik Ortamda .pdf formatinda
hazirlanir.

N4

Hazirlanan basvuru belgeleri Firma yetkilisince (imza Sirkiilerinde ismi bulunan sirketi
temsil ve ilzama yetkili kisi/kisiler) Nitelikli Elektronik imza ile imzalanir.

NS

KEP Hesabina giris yapilir

NS

KEP Hesabi uizerinden ilgili kurumun KEP adresine gonderim yapilir.
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E-IMZA
e Belgeleri islak veya elektronik imza ile imzalayan kisilerin, imza Sirkiilerinde belirtilen
ve firmayi temsil ve ilzama yetkili kisiler olmasi gerekir.

e Matb( formlar (Dilekge, Uist yazi gibi) doldurulduktan sonra islak imza ile imzalanip
kaselenmelidir.

e Firmanin diger kurumlardan temin ettigi belgelerin (fatura, islak imza ve kaseli dekont,
elden teslim alinan borgsuzluk belgeleri, orijinal sistem ciktilari: e-fatura, e-arsiv-fatura,
SGK Hizmet Bildirgesi, SGK ve Maliye Bor¢ Durum Belgeleri, Ticaret Sicil Gazetesi, kamu
kurum ve kuruluslari tarafindan saglanan diger sistem ciktilari ile rapor formatinda
temin edilen belgeler vb) basvuru sahibi tarafindan, elektronik imza yapilirken 1slak
imza ile imzalanmasi zorunlu degildir.

e Tim belgelerin islak imzal orijinalkopyalarinin 10 vyil sireyle saklanma
sorumlulugu basvuran firmaya aittir. Gerektiginde islak imzali belgeler talep edilebilir.

e Tim belgeler “.pdf” veya “.pdf.imz” formatina ¢evrilerek e-imza ile imzalanmahdir.

e Evraklar tek belge halinde .pdf formatinda birlestirilmeli ve birlesen belge gecerli bir e-
imza sertifikasi ile imzalanmalidir. (Tim sayfalara e-imza damgasi otomatik olarak
basilacaktir)

e Belgeler birbirinden bagimsiz olarak tek tek .pdf formatina gevrilmis ise, her belgenin
ayri ayri e-imza ile imzalanmasi gerekir. Bir belge, bir sayfadan fazla icerige sahipse, bu
belgenin bir kez imzalanmasi yeterlidir. Tim sayfalara e-imza damgasi otomatik olarak
basilacaktir.

MUSTEREK iMZA
e Basvuru sahibi firmada musterek imza yetkisi varsa (kisiler tek basina/munferiden imza
yetkisine sahip degilse), e-imzalarin da misterek (birden ¢ok e-imza) olarak atilmasi
gerekmektedir.

e Kurum/kurulusta e-imza icin kullanilan kurumsal bir sistem yoksa, bir kisi evraki e-imza
ile imzaladiktan sonra, e-imzali evrak diger imzaciya iletilmelidir. Diger imzaci, lizerinde
e-imza bulunan belgeyi kendi e-imzasini kullanarak imzalamaldir. Son imzaci tarafindan
daimzalanan ve .pdf veya .pdf.imz formatinda olusturulan nihai evraklar KEP {izerinden
iletilmelidir.

e Firmada e-imza icin kullanilan kurumsal bir sistem varsa, misterek imza siregleri ilgili
yazilim icerisinde tamamlanabilecektir.

e E-imzali bir evrakin fotokopisi/taramasi alinirsa, kopya Uzerindeki elektronik imzalar
kaybolacak ve dogrulama islemi yapilamayacaktir. E-imzali evraklar orijinal haliyle KEP
iletisine eklenmelidir.
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KEP ile BASVURUNUN ILETILMESI

e imza sirkiilerindeki yetkililerce e-imza yapilan belgeleri; KEP adresinden iletecek olan
personelin, imza sirkiilerinde yer almasi zorunlu degildir. Bagvurular, firmalarin kendi
KEP adresleri tizerinden inceleme yapan kurumunu KEP adresine gdnderilmelidir (ITKIB
icin itkib@hs01.kep.tr )

e KEP ile iletilen basvurularda, evrakin giris tarihi KEP iletisinin ilgili bagvuru mercii
tarafindan evrak kayit sistemine alindig1 ve resmi tarih/sayi verildigi tarihtir. Bagvuru
sahiplerinin magdur olmamalari igin, bagvurularini son gline birakmadan dogru birime
iletmeleri, son gline kalan basvurularini ise mesai bitiminden birka¢ saat once
iletmeleri 6Gnem arz etmektedir. KEP bildiriminin yapildigi tarih evrak giris tarihi olarak
degerlendirilmez!

e E-imzali belgelerle yapilacak her basvuruda firmanin imza sirkilerinin de iletilmesi
gerekir.

e Her basvurunun inceleme yapmak icin gorevlendirilmis Kurum’un KEP adresine
gdnderilmesi gerekmektedir. (Ornek Fuar destegi icin ihracatgi Birlikleri, Pazar
Arastirmasi icin Ekonomi Bakanligi Bolge Muddrlikleri)

Nitelikli Elektronik imza
« BTK — Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumu tarafindan yetki verilen Elektronik imza

Sertifika Hizmet Saglayicilari tarafindan verilen imza.

* Nitelikli Elektronik imza Sertifika Hizmet Saglayicilari listesine asagidaki linkten
ulasabilirsiniz.

https://www.btk.gov.tr/tr-TR/Sayfalar/e-imza-Elektronik-Sertifika-Hizmet-Saglayicilari

* Elektronik imzaniz yoksa yukaridaki linkte yer alan firmalar ile iletisime gecgerek gerekli
prosediirii sagladiktan sonra E-imzanizi alabilirsiniz.

KEP (Kayith Elektronik Posta) Adresi:
s BTK — Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumu tarafindan yetki verilen Kayith Elektronik
Posta hizmeti vermeye yetkili hizmet saglayicilar tarafindan verilen adres.

* Kayith Elektronik Posta Hizmet Saglayicilari listesine asagidaki linkten ulasabilirsiniz.

https://www.btk.gov.tr/tr-TR/Sayfalar/KEP-Kayitli-Elektronik-Posta-Hizmet-
Saglayicilar

* KEP Adresiniz yoksa yukaridaki linkte yer alan firmalar ile iletisime gecerek gerekli
prosediri sagladiktan sonra KEP adresinizi alabilirsiniz.
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