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1. GIRIS

QNB eFinans KEP Sistemi, tarih ve saati degistirilemeyen gonderenin ve alicinin belirli oldugu,
elektronik imza ve zaman damgasi ile sabitlenen, delil 6zelligi tasiyan bir sistemdir. Kayith elektronik
postalarinizin giivenli bir bigcimde dolasimini saglamak igin gelistirilmigtir.

QNB eFinans KEP Sisteminde,

KEP kullanicilarina kayith elektronik posta gonderilebilir, kullanicilardan posta alinabilir.
Gonderilen veya alinan postalar arsiv klasériinde arsivlenebilir.

Tum deliller istendigi takdirde ibraz edilebilir.

Postalar Taslak olarak kaydedilebilir.

Onemli klasérii sayesinde postalar seviyelendirilebilir. isaretli postalara dnemli klasériinden
hizlica ulagilabilir

SMS ve e-posta ile uyari tanimlanabilir.

iletiler Gizerinde sinirsiz sayida etiket konulup gruplayarak calisma imkani saglanabilir.
Otomatik kaydet 6zelligi ile siz ileti olustururken sistem otomatik olarak postalari taslak olarak
kaydeder.
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2. KULLANICI GIRIS EKRANI

https://portal.efinans.com.tr/yonetim/ linkinden QNB eFinans KEP sistemine erisilebilir. Sistemde
tiim kullanicilara ait sifre bilgileri veri tabaninda sifrelenmis halde tutulmaktadir.

QNB eFinans KEP ortamina 2 farkl sekilde giris yapilabilir:

Sifre ile giriste “Kullanici Adi” ve “Sifre” alanlari girilip “Tamam” diigmesine basilarak sisteme giris
yapilir.

Kullanici Girigi

*QNB

€FINANS

") 08502506750

Sekil 1 Sifre Giris Ekrani

e- imza ile giriste elektronik imzanizin bilgisayarinizda takili olmasi gerekmektedir:

Elektronik imza ile Girig

)X(QNB
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) 08502506750

Sekil 2 E-imza Giris Ekrani
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3. YONETIM

Bireysel Kullanicilar i¢cin Hesap YOnetimi; sol mentdeki “Hesap Yonetimi” altinda “Kimlik Bilgilerim”,
“Adres ve iletisim Bilgilerim”, “Rehber Bilgilerim”, “Bildirim Hizmetlerim”, Hesap Aski islemleri”,
“Ayarlar”, “ Hesap Ozeti” ve “Kontor Bilgilerim” meniilerinden olusmaktadir.

Hesap Yonetimi
Kimlik Bilgilerim
Adres ve lletisim Bilgilerim
Rehber Bilgilerim
Bildirim Hizmetlerim
Hesap Aski Islemleri
Ayarlar
Hesap Ozeti

Kontor Bilgilerim
Sekil 3 Bireysel Kullanicilar igin Hesap Yénetimi Ekrani

3.1. Kimlik Bilgilerim

Bireysel kullanicilar icin “Ad” “Soyad” “Uyruk” TC Kimlik No/Yabanci No” “Pasaport No” “Baba Adi”
“Dogum Yeri” ve “Dogum Tarihi” alanlari gorlntilenir.

Kimlik Bilgilerim

TC Kimiik NorYa

m Postalar / sle TC Kimilk Numaras: Sorgulamk Ign Tikiayin

lesap Yonetimi
Kimlik Bilgilerim

Adres ve lietisim Bilgilerim

Sekil 4 Bireysel Kullanicilar igin Kimlik Bilgilerim Ekrani
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3.2.  Adres ve iletisim bilgilerim
Adres ve iletisim bilgilerinizin bulundugu ekrandir.

Bireysel Hesap Agma Adres ve Iletisim Bilgilerim
v ep Telefonu
> E-Posta Yaz =
Mahalle/Semt - Litfen cep telefonunuzu 5x0000000x formatinda

=3 Tuam Postalar / Isle
giriniz

=% Gelen Kutus elefont
Kutu =
& Taslakla
= 1a K
& Onem AgIk mavi Kutular goleuruimas! zoruniu alaniar
;
0 il
B Cop Kut
Adres Def
ber Sorgulama
esap Yonetimi
Kimlik Bilgilerim

Adres ve iletisim Bilgilerim

Sekil 5 Bireysel Kullanicilar icin Adres ve lletisim Bilgilerim Ekrani

3.3. Rehber Bilgilerim

QNB eFinans KEP sistemi gercek kisinin rehber kaydina, hesap sahibinin onayini alarak KEP rehberinde
yer verir. Kullanicilar; ad, soyad, hizmet alma sekli, ilge, il, adres ve telefon numaralarina gore
sorgulanmak isteyebilir. Ya da hesabim bireysel sorgulama ile bulunabilsin kutucugunu
isaretlemeyerek sorgulama sonuglarinda ¢gikmamayi tercih edebilirler.

Rehber Bilgilerim

# Hesabim bireysel sorgulama ile bulunabilsin
Rehberde sorgulanmasini istediginiz alanlar

#1Ad
v Soyad
< Hizmet Alma Sekli
vilce
2l
wAdres
Telefon Numarasi

Sekil 6 Rehber Bilgilerim Ekrani

3.4. Bildirim Hizmetlerim
Kep hesabiniza gelen e-postalar icin cep telefonunuza SMS ve posta hesabiniza e-posta bildirimi

tanimlayabileceginiz ekrandir.

Bildirim Hizmeti Ekle X

Bildirim Tipi: —_— v

E-Fosta Bilgilendirme
SMS Bilgilendirme

Sekil 7 Bildirim Hizmeti Ekleme Ekrani
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3.5.  Hesap Aski islemleri
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Kullanici kendi istegi ile hesabini kapatma talebini bu ekrandan gerceklestirebilir. Kapatma talebi alinan
hesaba dair yonetmelik geregi kapatma islemi tamamlanmasindan itibaren 3 ay boyunca KEP posta
kutusuna erisebilir ancak ileti gonderimi gerceklestiremez.

KEP Hesap Kapatma islemi

Bu islemle KEP hesabiniz kullanima kapatilacaktir Kapatma islemi tamamlanmasindan itibaren 3 ay boyunca KEP posta
Kutunuza erisebileceksiniz, ancak KEP iletisi gonderimi yapamayacaksiniz.Hesap kapatma islemi sirasinda l0tfen elektronik
imzanizin bilgisayanniza takill oldugundan emin olunuz.

Sekil 8 Hesap Aski islemleri Ekrani

3.6. Avyarlar

KEP Hesabimi Kapatmak istiyorum

Sol meniideki “Hesap Yonetimi” =» “Ayarlar” tiklanarak erisilebilir. Bir sayfada listelenen postalarin
maksimum sayisinin ayarlanabilecegi ekrandir.

Ayarlar

hMaksimum Sayfa Boyutu: 10

Sekil 9 Ayarlar Ekrani

3.7. Hesap Ozeti

Hesap bilgilerinin ve s6zlesme tarihinin goriintilendigi ekrandir. S6zlesmenin yenilenmesi bu ekrandan

Hesap Ozeti
E-Posta Yaz Hesap Bilgileri
T Bireysel
im Postala
Ui Aktit
EY GelenK Alma/Gonderme
illanitan Kot (MB). 18,87
den Kuf 2148,00
i A
Sozlegme Indi
or
® o Hesap Siizlesme Listesi
Hesap Adresi
@hs0Stest kep r
"
& Cop Kulus @hslStestkep e
Sorgulam Oriin Listesi
Orin Tipi
Hesap Yone
Kimiik Bilgilerim Antvirus

Adres ve llefisim Bilgilerim

Sekil 10 Hesap Ozeti Ekrani

Dokiiman No:KEPO1
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Son iglem Tarihi Sozlegme Bitig Tarihi

Adet Satin Alma Tarihi

2048 07/0172015

1 07108

1 0708

07I0812016

1-3 listeleniyor. Toplam: 3

Toplam3kayt
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3.8.  Kontor Bilgilerim
Kontor ve kalan SMS bilgisinin kontrol edilecegi ekrandir.

Kontor Bilgisi
Kalan Kontér Miktarlart
KEP: 904.000
SMS: 0.000

Harcama Gegmisi
Mesaj ld

0jx0chija1039
0jix0chija1038
0ijx0cg98p102d
0ijx0cg98p1002
0ijx0cg98p1000
0ijw7t529m101v
Oijw7t5z9m101t
0ijw7t529m101n
0jjw712yn91000
0ijw7s0thr1000

Sekil 11 Kontér Bilgisi Ekrani

Dokiiman No:KEPO1
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islem Zamani
20/06/2019 10:16
20/06/2019 10:03
2010612019 09:50
17/0612019 15:22
17/0612019 15:18
17/06/2019 13:36
17/06/2019 13:34
12/0612019 17:30
28/05/2019 15:58
28/05/2019 15:29

Kontor Miktan
1
1
1
0
1
1
1
1
1

4
Sayfa [1]/23 »> <>t

Kep Hizmet

s% QNB
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1-10 listeleniyor. Toplam: 229
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4. ISLEMLER

Bireysel, tiizel ve kamu kullanicilari icin sol meniide yer alan tiim islemler bu boliimde anlatiimaktadir.

4.1. E-postayaz
Kayitli elektronik postanin olusturulup génderildigi ekrandir. “E-posta yaz” ekraninda “Kime”, “Konu”,
“icerik” varsa “ilgili Kopya” , alanlari girildikten sonra imza islemi igin “Génder” diigmesine basilir.

KEP gonderimi yapilirken “Kime” alanina birden fazla alici girilebilir. Alici posta adresler, adres
defterinden secilebilecegi gibi virgil ile ayrilarak da yazilabilir.

Yeni fleti
o ermenvn =
= Tim Posts sler -
=t Kut E-
jen Ki

Stancan

nderi Tip
Barkad No/DETSIS No: iy

#| Delille B I U A+ &, Nomal syNomal y 4 W IS IE BB EEEE x, ¥ s T Link &

Sekil 12 E-posta Yaz Ekrani
QNB eFinans KEP Sisteminde kime ya da bilgi kismina Kayith Elektronik Posta formatina uygun olmayan

posta adresi girildiginde sistem uyari verir ve boylece bosa kontér harcanmaz.

Mesaj X

Mail adresler XX @hs0¥. kep.tr veya

& @YYy, hs0X. kep.tr formatina uygun olmahidir

Sekil 13 KEP Formati Uyari Ekrani

Bireysel Kullanicilar icin «Génder» butonuna bastiklari takdirde imza ekrani agilir. imzaniza ait PIN girisi
yapildiktan sonra imzala butonuna basilarak posta imzalanip génderilir.

Dokiiman No:KEPO1 25.06.2019
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SERTIFIKA BILGILERI PIN GIRINIZ

‘1— Kart Okuyucu 0 ‘v‘

1

1- Eda SARAKURT ‘V‘

(1) OLUSTURACAGINIZ ELEKTRONIK IMZA,
5070 SAYIL E-IMZA KANUNUNA GORE ELLE
ATILAN IMZAYA ESDEGER HUKUKT SONUC
DOGURUR!

W H"
=i

PTAL

i
flo

=

Sekil 14 imza Ekrani

Posta basarili sekilde imzalanip gonderildigi takdirde “Mesajiniz gdnderilmistir.” bilgisi gdrintilenir.

Basaril [x]

“ Mesajiniz génderilmistir

Sekil 15 Mesajiniz Génderilmistir Ekrani

Dokuman No:KEPO1 25.06.2019
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4.2.

Tum Postalar/isler

Gelen Iletiler

Kimden / Kime
den Kut

Sistamds & posta bulunmamaktadic
Giden Iletiler
Kimden { Kime
efinans testd@hsStest kep b
adalstbakanligi@hs01 kep tr
adaletbakanligi@hs(1 kep.b
adaletbakanlgighs01 keptr

efinans testd@hsii5test kep
Sekil 16 Tiim Postalar/isler Ekrani

4.3.

Gelen Kutusu

Gelen postalar bu ekranda listelenir.

islemler bu ekrandan uygulanabilir.

- Etiketler v Postz kutusun
v Gelen letiler
(5 Tum Postalar / Isles Kimden | Kime
"Egitim Test’ <egitim@hs05testkep.tr
Gelen Kutusu
Giden Kutusu
E Taslakiar

“Ejitim Test” <egiim@nsDStest kep i

"Ejtim Test” <egiim@hsDStest kep.to

Sekil 17 Gelen Kutusu Ekrani
4.4,

Giden Kutusu

Giden postalar bu ekranda listelenir.

islemler bu ekrandan uygulanabilir.

T
Gelen postalarin gorintilenmesi, arsivlenmesi, silinmesi gibi
- Etiketler v 'B
E-Posta Yaz Giden Iletiler
3 Tam Postala Kimden | Kime Konu
N egitm@hsl5test kep it Giden  [KER iletisi] deneme.
. egiim@hsD5test keptr Finans X Giden [KEP letisi] akis
=5 Giden Kutusu
— egiim@hsD5test kep insan Kaynakdan X Gider
B Taslakiar
egiim@hsD5iest kep Gid
Sekil 18 Giden Kutusu Ekrani

en

[KEP lletisi] deneme:

Dokiiman No:KEPO1
Rev No: 00.04

Konu

Konu

Giden  [KEP llatis] 2 alici
Taslak sdafasdi

Giden  [KEP lieis]] Re: 20190620-0959 test
Giden  [KEP iletis] 20150620-0959 test
Giden  [KEP iletis

¥ o
Konu
Gelen  [KEP llets] akis
Gelen [KEP lletisi] deneme
Gelen

KEP iletisd] Test

[KEP lletisi] deneme:

25.06.2019
Sayfa No: 11/18

Gelen postalar, giden postalar, taslaklar, dnemli postalar, deliller ve tim isler bu ekranda listelenir.
Listede istenen postanin lizerine ¢ift tiklanarak postanin icerigi goriintilenebilir

Gelen postalarin gorintilenmesi, arsivlenmesi, silinmesi gibi

©FINANS

L]
Boyut Tarih
L]
Boyut Tarih
422KB 2100612015 16:31
346KB 2010612019 10:31
ﬂ 150.12 KB

& 198

20062019 10.15
82KB

2000672019 10:02
42KB

200672019 09:50

Boyut

-]
Tarih
B.01KB 2707720181333
3498 KB 2400772018 15:39
ﬁ 480 33KB

250572018 10:14

niyor. Toplam

Tarih

72018 1402
0702018 12:05
72018 1528

230072018 11:50



Giden postalarinizin altindaki “Deliller” bashginin yanindaki “
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” okunu tiklayarak o postaya ait tim

delillerinizi gortntileyebilir, hangi postanin okunup hangi postanin zaman asimindan okundugunu,

olusacak saat ikonu

E-Posta Géruntlleme

sayesinde goriintileyebilirsiniz.

egiim@ns0iest kep.tr

Giden Kutusu

imzah deneme

@ pelilier

eqgitim@s05test kep ir

Sekil 19 Giden Posta Ekrani

4.5. Taslaklar

[ ! s EPHS'si Aldi Jicinin Posta Ku Ulagt ok
] 4C ]
# ¢l & *

Seqili Delleri indir

Bu ekranda daha 6nce hazirlanan taslak postalar listelenebilir, diizenlenebilir, iptal edilebilir veya
gonderilebilir. Otomatik kaydetme 6zelligi sayesinde, herhangi bir nedenle kaydedilemeden kapanan
e-postalara da taslaklar klasériinden ulasilabilir.

Giden Iletiler

Kimden | Kime

egitim@hs05test kep tr

E Taslaklar

Sekil 20 Taslaklar Ekrani

4.6. Onemli

Konu

Taslak

Taslak

‘B
]
Boyut Taiih
96 KB 062019 1434
196 K8 22052018 1147
396 KB 6042019 10.05
3195KB 230512018 1541

Onemli olarak isaretlenen postalar bu ekranda gériintilenir. Onemli klasérii sayesinde dnem derecesi
ylksek postalar isaretlenebilir ve 6nemli klasoértinden hizlica ulasilabilir.

v . Etiketler v
&7 E-PostaYaz Gelen letiler
= Tuns Kimden [ Kime Konu
. £ <eqiim@hs)stest kep ir> Gelen  [KEP llets] skis
B Giden Iletiler
BT Kimden [ Kime Konu
& Onemii egiim@hslStest kep. Giden  [KEP lleis] Test

Sekil 21 Onemli Postalar Ekrani

Dokiiman No:KEPO1
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¥
(-]
Boyut Tarih
3501KB 270772018 1333
=
-]
Boyut Tarih
/I; 480 08 KB
=
25.06.2019
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4.7. Etiketler

Ust meniideki etiketler butonunu tiklayarak QNB eFinans KEP sistemine etiketler tanimlanir. (Orn.

Satis, Kalite, ARGE vb.)

. i
Gelen Ileti

Tum Postalar / Isler i

Giden Iletiler

= i Kimden

Sekil 22 Etiketleri Yénet Ekrani

Postalarinizi tanimlanan etiketler Gizerinden kategorilere ayirabilirsiniz. Boylece, istediginiz etikete
sahip e-postalara hizlica ulasabilirsiniz. Bir e-postaya birden fazla etiket tanimlayabilirsiniz. Etiketin
Usttindeki (X) ikonunu tiklayarak etiket kaldirilabilir.

Dokiiman No:KEPO1
Rev No: 00.04
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%QNB

¥ < ]
(-]
Boyut Tarih
KEP otsi] akig 35.01 KB 210712016 133
56K 240772016 15:38
34 G9KB 230772018 1150
e [KEP etis] Test & B033KB 25052016 10:14
(-]
Boyut Tarih
Tasiak  denema 396 KB 862019 14:34
396 KB 220052019 117
396 KB 1610412019 10:05
Giden  [KEP Hetisl] deneme 435KB 2 1402
25.06.2019
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4.8. Deliller
Delil tablosu ile delillere ayri bir klasérden ulasirsiniz bu sayede gelen giden postalarinizi daha kolay
takip edebilirsiniz.

Deliller
ol :

Delil Basik iigil Adres istem Zamam Delil Boyut ndir sil
KER saii 2018.07-27 1536 66 55 KB 0 o
KEP KB . j’
) KER rafindan Kabul Edildiigii deneme mesaii 4 0 o
= KEP rafindan Reddadildijdeneme KB 0 o
KEF 6KE 0 o
d - : 1
B KEP Ds KB 0 o
¢ KEP KE O o
Deliller Tablosu KEP rafindan Kabud Edicijaks " . N
Deli Dojrulama KEP Dl hs05tast Tarafindan Kabul Edidijakis 1 0 o

or. Toplam: 3

r
T

leti-Delil Durumu

Sekil 23 Delil Tablosu Ekrani

Delil Dogrulama ile delilleri dogrulayabilirsiniz. .xml formatindaki deliller hukuki delil niteligi tasir ve
icerigindeki herhangi bir bilginin (kimden geldigi, tarihi vb.) degistirilmesi bu .xml dosyasini bozar ve
delil gecersiz sayilir. “Delil Tablosu”ndan indirdiginiz delilleri de bu ekrandan dogrulayabilirsiniz.

Delil Dogrulama

Bu alana dosyalan sorkieyip birakabilirsiniz

Sekil 24 Delil Dogrulama Ekrani

4.9. Arsiv
Arsivlediginiz gelen postalari, Gelen Arsiv klasoriinden ve giden postalari Giden Arsiv klasoriinden
hizlica gérintuleyebilir, ayrica detayli filtreleme kriterleri ile arsiviniz iginde arama yapabilirsiniz.

N T —— ; =
Gelen lletiler .
Gelen
Giden
Sekil 25 Arsiv Ekrani
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4.10. Cop Kutusu

Silinen postalar ¢cop kutusunda gorintilenir. Cop kutusundan geri alinabilir.

POREDE - o
Gelen iletiler °
K Boyut Tarih
p kot naktad:
Giden fletiler °
Kimden ! Kime Konu Boyut Tarih
i 474K8 3 1

& CopKutusu

Sekil 26 Cop Kutusu Ekrani

4.11. Adres Defteri Gorintlleme
Adres defterine eklenilen KEP adresleri bu listede goriintilenir.

Adres Defteri

55 E-Posta Yaz Ekle Adres Defterini Diga Aktar Adres Defterini ige Aktar
— e Kisa Ad Hesap Adi Hesap Tipi Giincelle
Ornek.Kisi Ornek.Kisi@hs05testkep tr  Bireysel
len Kutusu
Sayfa 1 1 - 1 listeleniyor. Toplam: 1
iden Kutusu

Adres Defteri

Sekil 27 Adres Defteri Ekrani

4.12. Rehber Sorgulama
Diger KEP hizmet saglayicilari ve QNB eFinans KEP sistemini kullanan kullanicilarin sorgulanabildigi,
sorgulama sonucu elde edilen adreslerin «Adres Defteri» ne eklenebildigi ekrandir.

Dokiiman No:KEPO1 25.06.2019
Rev No: 00.04 Sayfa No: 15/18



- E-PostaYaz

Tum Postalar / Isler
&% Gelen Kutusu

&% Giden Kutusu
Taslaklar

(&1 Onemli

Etiketler

E

B Cop Kutusu

Adres Defteri

Sekil 28 Rehber Sorgulama Ekrani

)XQQNB

©FINANS

Rehber Sorgulama

Hesap Tipi: Bireysel v
Bireysel
Kep Hesap Ad
R B TTFT
Ad Kamu

Soyad:

Hizmet Alma Jekli:

i Seciniz v
iice: Seciniz v
Cadde:

Telefon Numarasi:

m Sorgula Temizle

Siz de QNB eFinans KEP ile bildirimlerinizi glivenli bir sistem ile hizlica hazirlayip génderebilir,
gelen/giden bildirimlerinize ait delilleri kolaylikla gézlemleyerek is glicli ve zaman kaybinin 6niine

gegebilirsiniz.
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