T.C.
POSTA ve TELGRAF TESKILATI
ANONIM SIRKETI

Pt

Gercek Kisiler Icin
Kayitli Elektronik Posta Hizmeti
On Basvuru Kilavuzu

Sehit Tegmen Kalmaz Cad.No:2 06101 Ulus/Ankara
Telefon: 444 1 788
Elektronik Ag: www.ptt.gov.tr www.pttkep.gov.tr www.hs01.kep.tr



http://www.ptt.gov.tr/
http://www.pttkep.gov.tr/
http://www.hs01.kep.t/

Pt T.C.
POSTA ve TELGRAF TESKILATI
ANONIM SIRKETI

Icindekiler
Sayfa
A. KEP Hizmeti Hakkinda.................cooiiiiiiiieiece 3
B. Mahremiyet UyariS1 ........oouuiiiiiiiiiie i eieeeeee e 4
C. Basvuru Esaslar1 ve Basvuru I¢in Gerekli Bilgi\Belgeler .................. 5
D. Nereden Bagvurabilirim................cooiiiiiii e, 6
E. On Basvuru Formunun Doldurulmast ..............cccoeueiiiniiieiaienn.. 6
Gergek Kisiler I¢in Kayitl Elektronik Posta Hizmeti On Bagvuru Kilavuzu
Sayfa2/6

Rev.No: G.K.B.K.2018.12



<Pt T.C.

POSTA ve TELGRAF TESKILATI
ANONIM SIRKETI

A. KEP Hizmeti Hakkinda

Glinlimiizde internetin yaygin olarak kullanilmasi ile birlikte, fiziki islemlerden dijital hizmetlere
dogru artan oranda bir yonelim vardir ve fiziki mektuba karsilik elektronik posta kullanim orani
artmistir. Ancak sahislar ve tiizel kisiler arasinda gonderilip alinan elektronik postalar hukuki
acidan gecerli sayilabilecek Olgiide delile sahip olmamalari ve igeriklerinin degistirilebilir olmalar1
thtimaline karsin gerek resmi islemlerde gerekse ticari faaliyetlerde etkin olarak
kullanilamamaktadir. PTT de bu degisim siireci igerisinde fiziki postanin yani sira postada edindigi
170 yili askin tecriibesi ile elektronik ortamda hukuken gegerli posta hizmeti sunmay1 amaglayarak
daha iilkemizde elektronik postanin gecerliligini temin edecek yasal altyapi yokken diinyada
kullanilan Kayitli Elektronik Posta (KEP) uygulamalarini inceleyerek 2009 yilindan itibaren
calismalara baglamstir.

Ulkemizde elektronik ortamda gdnderilen postalarin gecerliligini temin edecek diizenleme 6102
sayil1 Tiirk Ticaret Kanunu ile gelmistir. 14 Subat 2011 tarih ve 27846 Sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan 6102 Sayili Tirk Ticaret Kanun’unda tacirler arasindaki yazigsmalarin giivenli
elektronik imza kullanilarak Kayitli Elektronik Posta sistemi ile yapilabilecegi belirtilerek Kayith
Elektronik Posta’nin mevzuatimiza girmesi saglanmistir.

Kayitl Elektronik Posta Sistemi ile ilgili diizenlemeler Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumunca
yapilmakta olup, anilan Kurumca hazirlanan Kayith Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda YoOnetmelik, Resmi Gazete’nin 25.08.2011 tarihli ve 28036 sayili niishasinda
yayimlanmistir. KEP sistemi hakkinda gerekli bilgi birikimi ve altyapiya sahip olan PTT, s6z
konusu Yonetmelik hiikiimleri uyarinca Kayith Elektronik Posta Hizmet Saglayicisi olma yoniinde
Kuruma ilk basvuran ve gerekli denetimlerden gegerek 10/09/2012 tarihinde yetkilendirilen ilk
Kayith Elektronik Posta Hizmet Saglayicist olmustur.

Kayith Elektronik Posta adresi edinmek isteyen gercek ve tiizel kisiler ile Kamu Kurumlari, sahsen
ya da atadiklar1 kanuni temsilcileri vasitasi ile bu kilavuzda belirtilen belgeler ve dolduracaklar1 6n
basvuru formlar1 ile ya da www.pttkep.gov.tr web sayfasindan online 6n bagvuru yaparak aldiklar1
on bagvuru numarasi ile PTT Merkez Miidiirliiklerine bagvuruda bulunabilirler.
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B. Mahremiyet Uyarisi

1. Bagvurunuz esnasinda talep edilen bilgiler, 25.08.2011 tarihli ve 28036 sayili Resmi Gazete’de
yer alan Kayith Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik’e
uygun olarak, Kayitli Elektronik Posta hesabiniza ait islemlerde kullanilmak amaciyla
alinmaktadir.

2. Kurumumuza vermis oldugunuz kisisel bilgiler;

25.08.2011 tarihli ve 28036 sayili Resmi Gazete’de yer alan Kayithh Elektronik Posta
Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmeligin 16. maddesinin birinci fikrasinin
(&) bendi uyarinca onceden onayimiz alinmak sartiyla KEP rehber tebligine uygun olmak
iizere diger hesap sahipleri ve islem yetkilileri ile,

Kurumumuz ve tarafiniz arasinda imzalanacak olan kayitl elektronik posta hizmetlerine
iliskin sozlesmenin 4.17 maddesi geregince talep edilmesi halinde yetkili(adli/idari)
makamlarla, paylasilabilir.

3. Kurumumuz, tarafimiza vermis oldugunuz kisisel bilgilerinize istediginiz zaman erigim
hakkiniz oldugunu, bagvurunuz srrasimda Kurumumuz ve tarafiniz arasinda imzalanacak olan
kayith elektronik posta hizmetlerine iliskin s6zlesmenin 9.3 maddesi “ Hesap Sahibi, Kayitli
Elektronik Posta hizmeti nedeniyle dgrenilen kisisel verilerine erisme, bu verilerin hangi
amagla kullamldigini ogrenme ve diizeltilmesini talep etme hakkina sahiptir.” geregince kabul
eder.

4. Kurumumuza vermis oldugunuz kisisel bilgileriniz, 25.08.2011 tarihli ve 28036 sayili Resmi
Gazete’ de yer alan Kayith Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmeligin  16. maddesinin  birinci  fikrasinin  (I) bendi geregince {llke disina
cikarilamayacaktir.

5. Kisisel bilgilerinizle ilgili bir sorun oldugu takdirde Kurumumuza ne sekilde basvuruda
bulunabileceginiz Kurumumuz ve tarafiniz arasinda imzalanacak olan kayitli elektronik posta
hizmetlerine iliskin s6zlesmenin 9.3 maddesinde “ Hesap Sahibi, Kayith Elektronik Posta
hizmeti nedeniyle 6grenilen kisisel verilerine erigme, bu verilerin hangi amagla kullanildigin
ogrenme ve diizeltilmesini talep etme hakkina sahiptir” belirtilmektedir. Bu basvuru yazihi
olarak “Posta ve Telgraf Teskilat1 A.S., Posta ve Telgraf Dairesi Baskanligi Sehit Tegmen
Kalmaz Caddesi No:2 06101 Ulus ANKARA ” adresine veya kayitli elektronik posta ile
ptt@hs01.kep.tr adresine yapabilir.

6. “Kisisel bilgi toplayan gerezler (cookies)” PTT KEP sisteminde yer almamaktadir.

7. Kurumumuz kisisel bilgilerinizi Kurumumuz ve tarafiniz arasinda imzalanacak olan Kayitli
Elektronik Posta Hizmetlerine Iliskin So6zlesmenin Gizlilik baslikli 9. maddesinde agikca
belirtildigi gibi hukuka uygun ve giivenli bir sekilde isleyecektir.

8. lletisim bilgileri:

T.C. Posta ve Telgraf Tegskilati1 Anonim Sirketi
Adres: Sehit Tegmen Kalmaz Caddesi No:2 Ulus 06101 ANKARA
Tel: 312 509 50 00 Faks: 312 309 51 44
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C. Basvuru Esaslar1 ve Basvuru Icin Gerekli Bilgi\Belgeler

Kayith Elektronik Posta (KEP) Hesabi almak isteyen gercek ve tiizel kisiler ile Kamu Kurumlari,
Resmi Gazete’nin 25/08/2011 tarih ve 28036 sayil1 niishasinda yayimlanan Kayith Elektronik Posta
Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligin 9’uncu maddesinin 1’inci fikras
kapsaminda PTT Merkez Midiirliikklerine sahsen ya da kanuni temsilcileri vasitasi ile bagvuruda
bulabilirler.

KEP Hesabi1 almak isteyen gercek kisiler;

e Niifus ciizdani, pasaport, siiriicli belgesi gibi fotografli ve kimlik yerine gecen gecerli resmi
belge,

e Gergek kisiler icin hazirlanmis olan Kayitli Elektronik Posta Hesab1 On Basvuru Formu ile
ya da www.pttkep.gov.tr web sayfasindan online 6n basvuru yaparak aldiklar1 6n basvuru
numarasi ile

PTT Merkez Midiurliiklerine miiracaat edebilirler.

PTT Merkez Midirliigiince gerekli kimlik kontrolleri yapildiktan sonra 6n bagvuru formunda
verilen bilgilere gore kayit islemlerine baglanir.

Gergek kisi tarafindan talep edilen KEP Hesab1 adresinin, 16.05.2012 tarih ve 28294 sayili Resmi
Gazete’de yaymlanan “Kayithi Elektronik Posta Rehberi ve Kayitli Elektronik Posta Hesabi
Adreslerine Iliskin Teblig ve 06.03.2013 tarih ve 28579 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
“Kayitli Elektronik Posta Rehberi Ve Kayitl Elektronik Posta Hesab1 Adreslerine iliskin Tebligde
Degisiklik Yapilmasma Iliskin Teblig” e uygun olup olmadig1 kontrol edilir.

Talep edilen KEP hesabmin daha 6nceden baska bir hesap sahibi tarafindan alinmis olmasi halinde,
basvuru sahibi gercek kisinin anilan Tebliglere uygun olmak kaydiyla farkli bir KEP Hesabi1
secmesi talep edilir.

Ornegin:

Ali ORNEK isimli gergek kisi ilgili tebliglere gore ali.ornek@hs01.kep.tr seklinde KEP hesab1
adresi alabilir. Eger ali.ornek@hs01.kep.tr adresi daha 6nceden baska bir kullanici tarafindan
alinmig ise gercek kisiden ad.soyad.sayi@hs01.kep.tr seklinde (say1 ibaresi rakamdan olugmaktadir)
hesap adresi belirlemesi istenir. Ali ORNEK isimli kullanic1 bu durumda ali.ornek.1@hs01.kep.tr
veya ali.ornek.81@hs01.kep.tr gibi bir KEP hesabi belirleyerek kayit islemlerinin devam etmesini
saglar.

Kay1t islemi yapilan gercek kisiye kontrol etmesi i¢in bagvurusuna istinaden hazirlanan Kayitli
Elektronik Posta Hesab1 Basvuru Formu verilir. Gergek kisi tarafindan formda yazilan bilgilerin
dogrulugu kontrol edilir, hata varsa diizeltilmesi talep edilir. Gergek kisi tarafindan basvuru
formunda yazilan bilgilerin dogrulugunu kabul edildikten sonra basvuru formu gergek Kkisiye
imzalatilarak geri almir. KEP hesab1 kayit islemi tamamlanir ve gercek kisiye KEP hesabi ile ilgili
bilgileri igeren ¢ikt1 verilir.
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D. Nereden Basvurabilirim

KEP islemleri i¢in en yakin PTT Merkez Miidiirliigiimiize bagvurabilirsiniz.

E. On Basvuru Formunun Doldurulmasi

KEP hesab1 edinmek isteyen gergek kisilerin 6n bagvuru formunu doldurarak, Niifus clizdani,
pasaport, siiriicli belgesi gibi fotografli ve kimlik yerine gegen gegerli resmi belge ile PTT Merkez
Miidiirliiklerine sahsen basvuruda bulunmasi gerekmektedir.

On basvuru formunda (*) isareti ile belirtilen alanlarin doldurulmas: zorunludur. Formda bulunan
alanlara ait agiklamalar asagida sunulmustur.

[1] TC Kimlik No (*) :  Bu alana Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik numaranizi yazimiz. Yabanci uyruklu kimseler bu
alana Yabanci Kimlik Numarasim yazilmalidir.

[2] Dogum Tarihi (*):  Bu alana dogum tarihinizi giin/ay/yil olarak (6rnegin 01/01/1981) yaziniz.

[3] Ad Soyad (*): Bu alana ad ve soyadimiz yaziniz.

[4] Unvam (*): Bu alana unvanimzi (mesleginizi) yaziniz.

5] i1 (*): Bu alana ikamet etmekte oldugunuz ili yaziniz.

6] ilge (*): Bu alana ikamet etmekte oldugunuz ilgeyi yaziniz.

71 Adres Detay1 (*): Bu alana ikamet adresinizi yaziniz.

8] GSM Numarasi (*): Bu alana cep telefonu numaranizi yaziniz. Belirtilen cep telefonuna KEP sistemine giriste
kullanacaginiz tek kullanimlik SMS sifresi ile istemeniz halinde KEP adresinize gelen iletiler i¢in bilgilendirme
SMS’i gonderilecektir.

[9] Sabit Telefon Numarasi: Bu alana varsa sabit telefon numaranizi yaziniz.

[10] Elektronik posta adresi (*): Bu alana kullanmakta oldugunuz elektronik posta adresini yaziniz. Talep
etmeniz hainde KEP adresinize ileti geldiginde belirttiginiz elektronik posta adresine bilgilendirme epostasi
gonderilecektir.

[11] KEP Hesap Adresi (*) : Bu alana almak istediginiz KEP adresini yaziniz.

[12] Hizmet Alma Sekli (*) : KEP mevzuati geregi kullanicilar sadece alict ya da hem gonderici hem alic1 olarak
sisteme iiye olabilmektedirler. KEP adresiniz sadece ileti almak i¢in kullanacaksamiz sadece alic1 segenegini
isaretleyiniz. Hem KEP iletisi almak hem de gondermek istiyorsanmiz gonderici ve alici segenegini igaretleyiniz.
KEP iletisi génderebilmeniz igin elektronik imzaya sahip olmaniz gerektigini unutmayiniz.

[13] SMS ile bilgilendirme hizmetinden faydalanmak istiyor musunuz? (*): Yukarida belirtmis oldugunuz cep
telefonuna KEP hesabiniza ileti gelmesi halinde bilgilendirme SMS’i gonderilmesini istiyorsamz evet
istemiyorsaniz hayir segenegini isaretleyiniz.

[14] Elektronik posta ile bilgilendirme hizmetinden faydalanmak istiyor musunuz? (*):Yukarida belirtmis
oldugunuz elektronik posta adresine KEP hesabiiza ileti gelmesi halinde bilgilendirme epostasi génderilmesini
istiyorsaniz evet istemiyorsaniz hayir secenegini isaretleyiniz.

[15] Talep edilen posta kutusu kapasitesi : KEP sistemine iiye olan kullanicilara 100 megabayt kapasiteli posta
kutusu verilmektedir. Posta kutunuzun daha fazla kapasiteye sahip olmasini istiyorsaniz yandaki kutucuklardan
size uygun olan birini isaretleyiniz.

[16] KEP Hesab1 bilgilerinizden KEP Hesap Adresi, T.C. Kimlik Numarasi, Ad ve Soyadinizin KEP Rehberinde
yayimlanmasim istiyor musunuz? (*) : KEP rehberinde belirtilen bilgilerin yayimlanmasim istiyorsaniz evet
istemiyorsaniz hayir segenegini isaretleyiniz.

[17] Numarali alan1 hayir olarak isaretlediyseniz [18], [19], [20], [21], [22], [23] ve [24] numaral1 alanlar1 bos
birakiniz, evet olarak isaretlediyseniz bu alanlara iliskin tercihlerinizi belirtiniz.

— — —
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