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Bu dokimanda Canakkale Onsekiz Mart Universitesi
LisansustU Egitim Enstitisd  internet sayfasindaki
“Formlar” menusu altinda yer alan formlarin veya
dilekcelerin Elektronik imza ile nasil imzalanacagini ve
Elektronik imza ile imzalanmis olan dokimanin Lisansistu
Egitim Enstitlisd’ne ya da ilgili Anabilim/Anasanat Dali
Baskanligina nasil iletilecegini ornek Uzerinden
68renecegiz.

iICINDEKILER
Elektronik imza Nedir, Nasil Kullanilir?

1. Adim

imzalanacak Dokimani Secmek

2. Adim

imzalanacak Dokimani Hazirlamak

3. Adim

Elektronik imza Atmak icin Yapilmasi Gereken Ayarlar
4. Adim

Elektronik imza ile imzalama Asamasi

5. Adim

Elektronik imza ile imzalanmis Olan Belgenizin Gonderilmesi
Asamasi




Elektronik imza Nedir?

Elektronik imza (E-imza), dijital ortamda bulunan
belgelerinizin yasal olarak gecerli bir sekilde imzalamanizi
saglayan dijital bir veridir. 5070 sayili Elektronik imza
Kanunu ile resmiyet kazanan E-imza ile imzalanan belgeler
de tipki 1slak imzalarda oldugu gibi hukuki agidan gecerlidir.
Islak imzali belge ile Elektronik imzali belge arasinda hukuki
acidan bir fark bulunmamaktadir.

Elektronik imza ile imzalama Nasil Yapilir?

Elektronik imza kullanarak bir dokimani imzalayabilmemiz
icin oncelikle bir Elektronik imzaya sahip olmamiz
gerekmektedir. Elektronik imza yalnizca yetki sahibi
kurumlardan alinmaktadir.

Ayrica dokimanimizi Elektronik imza ile imzalayabilmemiz
icin bilgisayarimizda Adobe Reader ve E-imzanin yukli
olmasi gerekmektedir. Eger bu programlar yukla degil ise
elektronik imza surecine baslayamayiz.

Bilgisayariniza;

e E-imza yiiklemek igin
https://destek.comu.edu.tr/makale/e-imza-kurulumu
adresini,

e Adobe Reader yuklemek i¢in https://www.adobe.com/
adresini ziyaret ediniz.

Not: Adobe Reader in Ulcretsiz versiyonu ile E-imza islemi
yapilabilmektedir.

Eger bir Elektronik imzaniz bulunuyor ve belirtilen
programlar bilgisayarimizda yuklenmis ise bu dokimanda
belirtilen adimlari takip ederek sizler de belgelerinizi
Elektronik imza ile yasal olarak imzalayabilirsiniz.
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Simdi, Elektronik imza siirecinde adim adim neler
yapilmasi gerektigine bakalim

1. Adim (imzalanacak Dokiimani Se¢gmek)

Tarayicinizin adres satirina lee.comu.edu.tr yazarak
LisansUstlu Egitim Enstitlsu internet sayfasina gidelim.
Buradaki mentlerden “Formlar” menustne tiklayip
talebimize uygun olan ve Elektronik imza ile imzalamak
istedigimiz Word belgesi olarak hazirlanmis olan formu veya
dilekceyi masaustune indirelim.

Biz burada 6rnek olarak ¢calismak icin “Genel Amacgli Dilekge
Ornegi” isimli Word belgesini tercih ettik. Sizler de kendi
talebinize uygun olarak sececeginiz dilekce veya formu
bilgisayariniza indirebilirsiniz. Eger Formlar menusidnde
talebinize uygun bir dokiman bulunmuyorsa kendi
olusturdugunuz bir Word belgesini elektronik olarak
imzalayabilirsiniz.

2. Adim (imzalanacak Dokiimani Hazirlamak)

Elektronik imza ile imzalamak istedigimiz ve .doc/.docx
formatinda (Word) indirdigimiz dilek¢ceyi veya formu
eksiksiz ve dogru bir sekilde doldurmamiz gerekmektedir.
Dilekce veya formun ilgili alanlarini eksiksiz ve dogru
bicimde doldurduktan sonra, dokiimani Elektronik imza ile
imzalayabilmemiz i¢cin Word dosyasini .pdf dosyasina
cevirmemiz gerekmektedir.
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Peki Word dosyasini .pdf formatina nasil cevirecegiz?
Bunun igin;

Doldurdugumuz Word dosyasini acgip sirasiyla “Dosya”,
“Farkli Kaydet” butonlarina basmamiz gerekmektedir.
Acilan ekranda dosyanin adini belirlememiz gerekmektedir.
Daha sonrasinda, dosya adinin altinda yer alan acilir
menuye tiklayarak, dosyanin tdranu “PDF” olarak
se¢meliyiz. Sonraki adimda dosyanin bilgisayarimizda
kaydedilecek yerini belirlemek i¢cin “Diger Secenekler”
yazisina tiklayip dosyanin kaydedilecegi yeri secmeliyiz.

En son kaydet butonuna tikladigimizda doldurmus
oldugumuz Word dosyasi belirledigimiz isim ile
belirledigimiz yere pdf formatinda kaydedilir. Béylece bir
Word dosyasini .pdf formatina ¢evirmis oluruz. Bu slreg
tamamlandiktan sonra .pdf formatindaki dokUmanin
Elektronik imza strecine gecebiliriz.

3. Adim (Elektronik imza Atmak icin Yapilmasi Gereken
Ayarlar)

Simdi pdf formatina cevirdigimiz dokimani elektronik imza
ile imzalayabilmek icin yapilmasi gereken ayarlar
asamasina geciyoruz.

Bu asamada kart okuyucusunun (E-imzanin) bilgisayarimiza
takili olmasi gerekmektedir. Akis kartinizin bilgisayariniza
takili ve ¢alisir durumda oldugundan emin olunuz.

Bu ayarlar bir kere yapilacak olup bundan sonraki surecte
tekrar edilmeyecektir.




e imzalamak istedigimiz ve Word dosyasi halindeyken
doldurduktan sonra .pdf formatina cevirdigimiz dosyay!
cift tiklayarak aginiz.

e Daha sonra ekranin sol Ust kisminda yer alan Menu
butonuna tiklayip ac¢ilan menuden Tercihler sekmesine
tiklayiniz.

e Daha sonra acgilan tercihler penceresinden Kategoriler
basligi altinda yer alan listeden “Guvenlik(Gelismis)”
sekmesine tiklayiniz. Daha sonra pencerenin en ustunde
yer alan ve secili durumda olan “Baslangicta Korumali
Modu Etkinlestir” sec¢cimini kaldiriniz. Acgilan ekranda
evet secenegini tiklayiniz.

Bu asamalari tamamladiktan sonra Adobe Reader programi
kapatilip, tekrar acilmalidir.

e Tekrar actiktan sonra yine sirasiyla; “Ment” ve ardindan
“Tercihler” secilerek acilan pencereden bu kez “imzalar”
sekmesine tiklayiniz.

e “imzalar” sekmesine tikladiktan sonra acilan pencerede
“Kimlikler & Guvenilir Sertifikalar” kisminin yaninda
bulunan “Daha” butonuna basiniz.

e Acilan pencerede sirasiyla; 1.“Dijital Kimlikler?”,
2.“PKCS#11 Modulleri ve Belirtecleri” sekmelerine
tiklayiniz. Daha sonra “Modulia Ekle” butonuna basiniz.

e “Modulu Ekle” butonuna bastiktan sonra
bilgisayarimizdan modul ekleme islemine gecilir. Bunun
icin acilan ekranda sol taraftan “Bu Bilgisayar” secilip,
“C:\Windows\System32” klas6érune geliniz. Buradan
pencerenin altindaki Dosya adi kismina “akispll.dll”
yazip “A¢” butonuna basiniz.
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e Daha sonra ekranin solunda yer alan “PKCS#11 Moduilleri
ve Belirtecgleri” sekmesinin altinda yer alan “AKIS
PKCS#11 Kutuphanesi” sekmesinin altindaki “AKIS”e
tiklayarak seciniz.

e AKIS secildikten sonra Dijital Kimlik eklemek icin
% | gorseline sahip butona basiniz.

e Butona basilinca ekranda bir pencere acilacaktir.
Penceredeki alana E-imza PIN Kodunuzu giriniz.

e Acilan ekranda herhangi bir islem yapmadan “iptal”
butonuna basarak sayfadan c¢ikiniz.

e Daha sonra yine ekranin solunda yer alan “PKCS#11
Modiilleri ve Belirtegleri” sekmesinin altinda yer alan
“AKIS PKCS#11 Kutuphanesi” sekmesinin altindaki
“AKIS” e tiklayarak seciniz.

e Bu kez de ¥’ Sertifika Bilgileri butonuna basiniz. Butona
bastiktan sonra “Sertifika Goruntlleyici” penceresi
acilacaktir.

e Buradan sirasiyla “Guven” sekmesi ve asagida yer alan
“Guvenilir Sertifikalara Ekle” butonuna basiniz. Acilan
pencerede “Tamam” butonuna basiniz.

e Gelen “Kisi Ayarlarini ice Aktar” penceresindeki tum
kutulari seciniz ve “Tamam” butonuna basiniz.

e Daha sonra “Sertifika Goruntileyici” penceresi
acilacaktir. Burada Guven Sekmesindeki onaylarin yesil
onay simgesi ile isaretlendigini goéreceksiniz. Bu

pencereden “Tamam” butonuna basiniz ve acik olan tum
pencereleri kapatiniz.




4. Adim (Elektronik imza ile imzalama Asamasi)

Elektronik imza atmak icin yapilmasi gereken ayarlari
tamamladiktan sonra elektronik imza ile imzalamak
istediginiz pdf dosyasini ¢ift tiklayarak aciniz.

Daha sonra asagida belirtilen adimlari takip ederek
imzalama islemini tamamlayabilirsiniz.

e imzalanacak olan pdf dosyasi acildiktan sonra “Tim
Araclar” menusune tiklayip alt kisimda vyer alan
“Sertifika Kullanin” sekmesini tiklayiniz.

e “Dijital Olarak imzalama” sekmesine tikladiktan sonra
imzalanacak alani farenin sol tusunu basili tutarak
seciniz. Bu noktada sectiginiz imza alaninin evraktaki
bilgileri kapatmamasina dikkat etmelisiniz.

e imza atilacak alan secildikten sonra ekranda “Dijital
Kimlikle imzalayin” penceresi acilacaktir. Bu pencereden
E-imzayi secip “Devam” butonuna basiniz.

e Acilan yeni pencerenin alt kisminda PIN Kodunuzun
girilecegi bir alan yer almaktadir. Bu alana PIN Kodunuzu
yazarak “imzala” butonuna basiniz.

e imzala butonuna bastiktan sonra Elektronik imza ile
imzalanmis olan pdf dosyasinin bilgisayarinizda
kaydedilecegi yeri seg¢meniz icin yeni bir pencere
acilacaktir. Bu yer Masaustu veya kendi olusturdugunuz
bir klasér olabilir. Pencereden imzali dosyanizi
kaydedeceginiz yeri secgip “Kaydet” butonuna basiniz.

e Daha sonra E-imza ile imzalanmis olan pdf formatindaki
belgenizi acip daha énceden fare ile sectiginiz alanda E-
imzanizi géruntileyebilirsiniz.

Boylelikle Word dosyasi halindeki bir dokimani doldurup
pdf formatina cevirdikten sonra E-imza ile imzalama
isleminizi tamamlamis olacaksiniz. Artik bilgisayarinizda E-
imza ile imzalanmis ve hukuki acidan i1slak imzali belge ile
arasinda bir fark bulunmayan bir belgeye sahipsiniz. Simdi
bu belgenin ilgili kuruma ulastirilmasi asamasina gecelim.
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5. Adim (Elektronik imza ile imzalanmis Olan Belgenizin
Gonderilmesi Asamasi)

Onceki adimlari takip ederek E-imza ile imzalamis
oldugunuz belgeyi gondermek istediginiz Kuruma
iletebilirsiniz. Ancak bu noktada asagidaki hususlara dikkat
edilmesi gerekmektedir.

e Bilgisayarinizdaki E-imzali belge, tipki kagit kalem
kullanarak hazirlanmis ve imzalanmis bir belge gibidir.
Hukuki acidan her ikisi de aynidir. Dolayisiyla E-imzali
belgeniz hakkinda tipki 1slak imzali belgeler gibi islem
yapilmasi gerekmektedir.

e E-imzali belgenizin, teslim etmek istediginiz kurumda
isleme alinabilmesi icin, ayni i1slak imzali belgelerde
oldugu gibi Universite Bilgi Yonetim Sistemine (UBYS)
kaydedilmesi ve bir Evrak Kayit numarasi alinmasi
gerekmektedir. Belgenizin ilgili kurum ile iletisime
gecerek Evrak Kayit numarasini 6grenebilirsiniz.

e Eger E-imzali belgenizi Lisanststi Egitim Enstitisi’nin
Anabilim/Anasanat Dali Baskanligina ilettiyseniz; bu
belgenin ilgili Anabilim/Anasanat Baskanliginca UBYS
sitemine kaydedilmesi gerekmektedir.

e Eger E-imzali belgenizi Lisansiusti Egitim Enstitiisi’ne
gonderdiyseniz; bu belgenin ilgili personel tarafindan
UBYS sitemine kaydedilmesi gerekmektedir.

e Daha sonra E-imzali belgenin icerigine ve geregine gore
ya ust yazi ile ya da Anabilim/Anasanat Dali Kurul Karari
alindiktan sonra UBYS JUzerinden Lisansustd Egitim
Enstitiusd’ne gonderilmesi gerekmektedir.




ONEMLI NOT

T.C. Yuksekdgretim Kurulu Baskanligi Egitim-Ogretim Dairesi
Baskanligi’nin Tezlerde Elektronik imza Kullanimi konulu,
05.01.2024 tarihli ve E-75850160-199-1266 sayili yazisinda
tezlerin elektronik imza ile alinip alinamayacagina iliskin
gorisune gore; elle atilan imza dahil olmak Uzere tez
savunma usulinin aynen uygulanmaya devam etmesi
gerektigi bildirilmistir.

Bu dogrultuda, tez savunma sinavlarinda kullanilan
“Lisansiistii Tez inceleme Kisisel Raporu”, “Yiiksek Lisans -
Doktora - Sanatta Yeterlik Programlari Tez Degerlendirme
ve Sinav Tutanag!”, “Juri Onay Formu” gibi form ve
tutanaklarda 1slak imza ile onaylama usuli devam edecek
olup, .pdf uzantili evraklarin e-imza ile imzalanmasi islemi
bu formlarda gecerli kabul edilmeyecektir.

WK . 1CC:

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI Trmm—
Egitim-Ogretim Dairesi Bagkanli

Say1 E-75850160-199-1266 05.01.2024

Konu :Tezlerde Elektronik Imza Kullanim:

DAGITIM YERLERINI

ligi a) Bursa Teknik Universitesi Rektorlogantn 31.10.2023 tanhli ve 22879504-045.02.02.01-F
127763 sayih yaznisy
b) 13.11.2023 tanhli ve E-75850160-199-76523 sayih yazinuz
¢) Kurulumuz Hukuk Masavirliginin 04.01.2024 tanhh ve E-97354392-661.99-536 sayih

yazisy

Bursa Teknik Unmiversites: Rektorlaguntn ilgi (a) yazisiyla Lisansastd Egiim ve Ogretim
Yonetmeligi'nin 10 ve 23. maddelen geregince, lisansostd egitimlerini tamamlayan ogrencilerin jari
gyeleninin 1slak imzalanm igeren basih tezlerimin alindiy belirtilmis ve S070 sayil Elektronik Imza
Kanunu'nun 5. maddesinde yer alan "Gavenli elekronik imza, elle aulan imza ile aym hukuki sonucu
dogurur.” hiakmane dayanarak tezlenn elektronik imza ile alimp alimamayacagina iligkin Bagkanh@imiz
gOrus0 talep edilmistir

ligi (b) yazznuzla konuya iligkin Kurulumuz Hukuk Masavirh@i gorasa istenmig, Hukuk
Masavirliginin cevabi ilgi (¢) yazisiyla Hukuk Islen ve Mevzuat Komisyonu tarafindan yapilan inceleme
neticesinde elle atilan imza dahil olmak Gzere tez savunma usulinin aynen uygulanmaya devam etmesi
sonug ve kanaatine vanldi iletilmistir

Bilgilenni ve geregini rica edenm

Baukan AKSOY
Baskan a
Genel Sekreter

Dagium
Geregi Bilg
Tam Universitelere Yaksekogretim Denetleme Kurulu Bagkanhg

Hukuk Masavirligine
Yayin ve Dokimantasyon Daire Bagkanlifina
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