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E-İmza Evrak İmzalama İşlemleri :  
 
 

E-içişleri projesinde elektronik ortamda imzalanmak üzere gönderilen evraklar e-imza 
kullanılarak imzalanacaktır. 

Evrak modülünde iki farklı biçimde imzalama işlemi gerçekleştirilebilmektedir. 
 
E-imza ile evrak imzalama işlemleri Amir ve Memur olarak iki kullanıcı tipi ile yapılmaktadır. 

Kullanıcılar üzerindeki Amir ve Memur yetkilerini Merkez - Valilik ve Özel İdare Proje 
Sorumluları vermektedir. 

 

1 Amir Tipindeki Kullanıcıların E-İmza İle Evrak İmzalama İşlemleri 

 

1.1 Amir Kullanıcısı Sayfası:  

Kullanıcı tipi amir olan kullanıcıların sayfası Sol Menü, Evrak Detay ve Evrak İçerik’leri 
olmak üzere üç bölümden oluşmaktadır. 

. 
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1.2 Amir Sayfası İmzalama İşlemleri : 

Kullanıcıların evrak üzerinde işlem yapabilmesi için Evrak butonuna tıklaması gerekmektedir.  
 

 
 

İşlem Yapacaklarım menüsünde; 
 
İmza Bekleyen bölümünde imzalanmak üzere gönderilen evraklar listelenecektir.  
Evrak İmzalama İşlemleri dört farklı seçenekle gerçekleştirilebilir. 

1.2.1 Sayı Ver Gönder   : 

İmzalama işlemi yapılacak evrak  seçilir. Sayı Ver Gönder seçeneği kullanılarak 
evrak e-imza kullanılmadan imzalama işlemi gerçekleştirilir. 

1.2.2 Sayısal İmzala Sayı Ver Gönder : 

: Amir Yetkisine sahip kullanıcılarda Sayısal İmzala Sayı Ver Gönder 
seçeneği görünür. 
 

E-İmza ile imzalanacak evrak  seçilir. Ardından Sayısal İmzala Sayı Ver Gönder 

 butonuna tıklanınca evrak imzalanıp sayı alır ve birim postacısının 
sayfasına düşer 
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1.2.3 Güncelleme 

 İmzalama işlemi yapılacak evrak seçilir ardından  butonuna tıklanır. 
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Açılan giden evrak sayfasında  ilgili evrak e-imza ile birlikte 
evrak imzalanması gerekiyorsa Evrak içeriğini sayısal imzayla imzala seçeneğindeki  kutucuk 
işaretlenir ardından, 

Sayı ver ve sonraki kişiye gönder  seçeneğine tıklanılarak 
imzalama işlemi gerçekleştirilmiş olur. 
 

Açılan sayfada evrak e-imza işlemleri için başlangıç olarak İmzala seçeneğine tıklanır. 
 

 
 

Kullanıcının e-imza sertifikasının görüntülendiği ve PİN kodunun girildiği sayfa açılacaktır. 
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Kullanıcı kendisine ait e-imza pin kodunu girer ardından TAMAM butonuna tıklanır. 
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İmzalama işlemi tamamlanması için “İmzalama işlemini tamamlamak ve sisteme 

kaydetmek için Kaydet butonuna basınız.”uyarısı görüntülenir.  Kaydet butonuna 
tıklanması gerekmektedir. 
 

Hazırlanmış olan giden evrak, imzacı personel tarafından e-imza kullanılarak sistem 
üzerinden evrak numarası almış olur. 
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1.2.4 Detay   :  

İmzalama işlemi yapılacak evrak seçilir ardından  butonuna tıklanır. 
 

 
 
Evrak detay sayfasında Güncelle linkine tıklandığında evrakın içeriği görüntülenecektir. 
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Açılan sayfada evrak e-imza işlemleri için başlangıç olarak İmzala seçeneğine tıklanır. 
 

 
 

Açılan Kullanıcının e-imza sertifikasının PİN kodunun girildiği sayfa açılacaktır. 
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Kullanıcı kendisine ait e-imza pin kodunu girerek ardından TAMAM butonuna tıklanır. 
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İmzalama işlemi tamamlanması için “İmzalama işlemini tamamlamak ve sisteme 

kaydetmek için Kaydet butonuna basınız.”uyarısı görüntülenir.  Kaydet butonuna 
tıklanması gerekmektedir. 

Hazırlanmış olan giden evrak, imzacı personel tarafından e-imza kullanılarak sistem 
üzerinden evrak numarası almış olur. 
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Kullanıcılar evrakın e-imza ile imzalandığını evrak detayından içerik tuşuna tıklayarak görebilirler. 
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    e-imza simgesine tıklandığında ilgili evrakın hangi tarihte ve saatte e-imza kullanarak kim 
tarafından imzalandığını gösterir. Ayrıca Sertifikayı Gör linkine tıklanılarak kullanılan sertifika 
görüntülenir. 

 

 
 
 
 

Sayısal imzayla imzalama sayfası yanlışlıkla kapatıldığında aşağıdaki sayfa görüntülenecektir. 
 

 
 
Açılan sayfada; 

1.2.4.1 Evrak İçeriğini sayısal imzayla imzala :  
Evrak içeriğini sayısal imzayla imzala seçeneği tıklanarak imzalama işlemine devam edilebilir. 

1.2.4.2 Sayısal imzasız devam et   :  
Sayısal imzasız devam et seçeneğiyle birlikte sayısal imzasız evrakın imzalanma işlemi 
gerçekleştirilir. 
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2 Memur Kullanıcı Tipindeki kişilerin E-İmza İle Evrak İmzalama İşlemleri  

2.1 Memur Kullanıcısı Sayfası : 

Kullanıcı tipi memur kullanıcının sayfası Sol Menü, Evrak Detay olmak üzere iki bölümden 
oluşmaktadır. 

 
 

 

2.2 Memur Kullanıcı Tipi E-imza Evrak İmzalama İşlemleri : 

 
E-imza sahibi kullanıcısının sayfasında İşlem Yapacaklarım >> İmza Bekleyen bölümünde 

imzalanmak için gönderilen evraklar listelenecektir. İlgili evrakın Detay bölümüne tıklanır. 
 

 
 
 
Açılan sayfada imzalanacak evrak detay bilgilerinin listelenir. 
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Evrak detay sayfasında ilgili evrakın Güncelle linkine tıklandığında evrakın içeriği görüntülenecektir. 

 
 
Evrak imza işlemleri iki farklı şekilde sistem üzerinde imzalanabilir. 
e-imza kullanılarak evrakın imzalanması  : 
e-imzasız bir şekilde evrakların imzalanması  : 
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2.2.1 E-İmza Kullanılarak Evrakın İmzalanması : 

 

 
 

 ilgili evrak e-imza ile birlikte evrak imzalanması gerekiyorsa 
Evrak içeriğini sayısal imzayla imzala seçeneğindeki  kutucuk işaretlenerek ardından  

Sayı ver ve sonraki kişiye gönder  seçeneğine tıklanır. 
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Evrak imzala işlemi tamamlandıktan sonra, varsa sonraki imzalanacak evrak 
görüntülenecektir.Uyarı çıktıktan sonra Tamam butonuna tıklanır. 
 

Açılan sayfada evrak e-imza işlemleri için başlangıç olarak İmzala seçeneğine tıklanır. 
 

 
 

Açılan Kullanıcının e-imza sertifikasının PİN kodunun girildiği sayfa açılacaktır. 
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Kullanıcı kendisine ait e-imza PIN kodunu girerek ardından TAMAM butonuna tıklanır. 
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İmzalama işlemi tamamlanması için “İmzalama işlemini tamamlamak ve sisteme 

kaydetmek için Kaydet butonuna basınız.”uyarısı görüntülenir.  Kaydet butonuna 
tıklanması gerekmektedir. 
 

Hazırlanmış olan giden evrak, imzacı personel tarafından e-imza kullanılarak sistem 
üzerinden evrak numarası almış olur. 
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Kullanıcı İçerik bölümüne tıklandığında evrakın  e-imza ile imzalandığını görebilmektedir. 
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2.2.2 E-İmzasız Bir Şekilde Evrakların İmzalanması   : 

E-İmzasız bir şekilde evrakların imzalanması için  seçeneğinin  

kutucuğu işaretlenmeden Sayı ver ve sonraki kişiye gönder  
seçeneğine tıklanır. 
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E-imzasız evrakın içeriğine  tıklandığında e-imza brövesi görünmez 
 

 


