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1. GİRİŞ 

 

 

İhale sürecindeki hukuka aykırı işlem veya eylemler nedeniyle bir hak kaybına veya zarara 

uğradığını veya zarara uğramasının muhtemel olduğunu iddia eden aday, istekli ve istekli 

olabilecekler tarafından idareye şikayet başvurusunda bulunulabilir. İhale tarihi gelmeden önce 

ilan ile ön yeterlik veya ihale dokümanına yönelik şikayet başvurusu düzenlenebilirken, ihale tarih 

ve saatinden sonra ise tekliflerin değerlendirilmesine ilişkin başvuruda bulunulabilir.  

 

Bu kapsamda, ihaleyi yapan idareye gitmeden elektronik ortamda EKAP üzerinden idareye 

şikâyet başvurusu yapılabilecektir. Böylece şikâyet başvurularının taşıması gereken şekil 

unsurlarına ilişkin yapılan hataların önüne geçilmiş olacak ve hak kayıpları önlenecektir.  

 

Bu kılavuzda, aday, istekli ve istekli olabileceklerin EKAP üzerinden elektronik imza kullanarak 

idareye elektronik şikayet gönderme işlemleri anlatılmaktadır.  
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2. ŞİKAYET YETKİLİSİ ROL ATAMA İŞLEMLERİ  

Platform Sorumlusu, şikayet başvurusunu düzenleyecek olan Şikayet Yetkilisi rolünü atama 

işlemlerini gerçekleştirmelidir.  

Ana sayfadaki E-şikayet menüsüne tıklar. 

 

Şekil 1 
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Şikayet Yetkilisi rolü atayacağı ihalede Şikayet Kaydı Oluştur/Düzenle butonuna tıklanır.  

 

Şekil 2 

Açılan sayfada, Şikayet Yetkilisi Yetkilendirme Türü Münferiden seçilir ve Şikayete Yetkili 

Kişi isteklinin kullanıcıları arasından seçilerek Rol Atama butonuna tıklanır. Şikayet Yetkilisi 

Münferiden yetkilendirildiğinde şikayet başvuru formunu e-imza ile imzalamalıdır. 

 

Şekil 3 
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EKAP’a kayıtlı olmayan bir kullanıcıyı şikayete yetkili kişi olarak atamak için öncelikle Ayarlar 

menüsünden Kullanıcı Ekleme bağlantısına tıklanır.  

 

Şekil 4 

 

 

Kimlik ve İletişim Bilgileri girilerek İlerle butonuna tıklanır.  

 

 

Şekil 5 
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Kullanıcı Rolleri Atama sayfasında standart kullanıcı rolü belirlenerek Kaydet butonuna tıklanır. 

 

 

Şekil 6 

 

Kaydet butonu ile isteklinin standart kullanıcısı eklenir ve eklenen kullanıcı ile rol atama 

işlemlerine devam edilir. Kullanıcı Şikayet Yetkilisi olarak atandığında başarı mesajı gösterilir ve 

Kaydet butonuna tıklanır.  

 

Şekil 7 
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Yetkilendirme türü Müştereken seçildiğinde en az iki kullanıcıya rol ataması yapılmalıdır ve 

yetkilendirilen Şikayet Yetkilileri şikayet başvuru formunu ayrı ayrı e-imza ile imzalamalıdır.  

 

Şekil 8 

 

Kaydedilen rol atama işlemi sonucunda yetkilendirilen kişi/kişiler halihazırda mevcut sistemde 

olmaları halinde, e-şikayet düzenleyebilmeleri için sistemden çıkış yapıp tekrar giriş yapmalıdır.  

 

Şekil 9 
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3. İHALE TARİHİ GELMEDEN ÖNCE E-ŞİKAYET BAŞVURUSU 

DÜZENLEME 

Aday ve istekli olabilecek gerçek/tüzel kişiler ihale tarihi gelmeden önce ilan ile ön yeterlik veya 

ihale dokümanına yönelik e-şikayet başvurusu yapabilir. Aşağıda örnek olarak Gerçek Kişinin 

kendisinin e-şikayet başvurusu düzenleme işlemleri anlatılmaktadır. Gerçek Kişinin 

vekil/temsilcisi ve Tüzel Kişiler de ihale tarihi gelmeden önce e-şikayet başvurusu düzenleyebilir. 

3.1 Gerçek Kişinin Kendisinin E-Şikayet Başvurusu Düzenleme İşlemleri  

 

Kullanıcı (Şikayet Yetkilisi), Elektronik Kamu Alımları Platformu (EKAP) internet sayfası olan 

https://ekap.kik.gov.tr/EKAP/Default.aspx adresine giriş yaptıktan sonra İstekli Anasayfa’daki E-

şikayet menüsüne tıklar.  

 

 

Şekil 10 

 

 

 

 

 

 

https://ekap.kik.gov.tr/EKAP/Default.aspx
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İsteklinin e-şikayet düzenleyebileceği/düzenlenen ihaleler sağ taraftaki panelde listelenir. Şikayet 

başvurusu yapılacak ihale için rol ataması tamamlanan Şikayet Yetkilisi tarafından Şikayet Kaydı 

Oluştur/Düzenle butonuna tıklanır.  

 

 

Şekil 11 
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Şikayet Başvuru Dilekçesi düzenleme ekranı açılır.  

 

 

Şekil 12 
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Şikayet konusu işlemin/durumun farkına varıldığı/tebliğ edildiği tarih bilgisi ve Şikayet konusu 

işlem ve şikayet nedenleri bilgisi kullanıcı tarafından girilir.  

 

Şekil 13 

 

Başvuranın gerçek kişi olması durumunda; 

 1- Bizzat başvurması halinde temsile ilişkin herhangi bir belge istenilmeyecektir. 

 2- Avukat olmayan temsilcisi aracılığı ile başvurmaları halinde: Vekaletname Bilgisi 

EKAP üzerinden sorgulanabilecektir.  

 

Kullanıcı, şikayet dosyasına eklemek istediği diğer belgeleri “Dosya Seç” butonu ile yükler.  

 

Şekil 14 
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İhale tarihinden önce oluşturulan şikayet başvurularına ihale konusu alanda faaliyet gösterildiğine 

ilişkin bir belge eklenmesi zorunludur.  

 

Şekil 15 

 

Esnaf ve Sanatkarlar Odası Kayıt Belgesi EKAP’ta bulunan entegrasyon ile sorgulanabilir. Ticaret 

Sicil Gazetesi Bilgileri kullanıcı tarafından doldurulur ve Ekle butonuna tıklanır.  

 

Şekil 16 
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Şikayet başvurusuna ilişkin tüm bilgiler girildikten sonra Kaydet butonuna tıklanır.  

 

Şekil 17 

 

Kaydedilen bilgiler, şikayet başvurusu idareye gönderilmeden önce Güncelle butonu ile  

güncellenebilir. İmzala butonu ile idareye gönderilmek üzere e-imza ile imzalanmalıdır.  

 

Şekil 18 
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Açılan pencerede İmzalanacak Dosyalar listelenir. 

 

 

Şekil 19 

 

İmzalanacak her bir dosya içeriği kontrol edilir.  

 

 

Şekil 20 
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Düzenleme ekranında girilen faaliyet konusu işe ilişkin bilgiler gösterilir.  

 

 

Şekil 21 

 

Listelenen dosyalar incelendikten sonra İmzala butonuna tıklanır. E-imza uygulamasını 

bilgisayara indirmek için Ega Client Kurulumu butonuna tıklanır.  

 

Şekil 22 
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İndirilen e-imza uygulamasını çalıştırmak için Kur butonuna tıklanır.  

 

 

Şekil 23 

 

Kurulum tamamlandıktan sonra Tamam butonuna tıklanır.  

 

 

Şekil 24 

 

Uygulama bilgisayara kurulduktan sonra tekrar İmzala butonuna tıklanır. 

 

 

Şekil 25 
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E-imza kart şifresi girilir ve Tamam butonuna tıklanır. 

 

 

Şekil 26 

 

Dosyaların başarılı bir şekilde imzalanıp idareye gönderildiğine ilişkin mesajlar görüntülenir.  

NOT: Şikayetin idareye gönderildiği tarih, resmi tatil ya da haftasonu ise ilk iş günü idareye 

bildirilir. Bildirim saatleri resmi tatil olmayan iş günlerinde 09:00/18:00 arası, yarım gün mesai 

saatleri 09:00 – 13:00 arasıdır. 

 

Şekil 27 
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3.2 E-Şikayetin Gönderildiğine İlişkin Form ve E-Şikayetin Gönderildiği Tarih 

 

Şikayetin Gönderildiğine İlişkin Form butonuna tıklanarak ilgili bilgiler görüntülenir. Aday, 

istekli veya istekli olabilecekler tarafından mesai saatleri içinde EKAP üzerinden şikayet 

başvurusu imzalandığında şikayet gönderme belgesi içerisinde yer alan "Gönderme Tarihi" 

olarak şikayet dilekçesinin imzalandığı tarih bilgisi gösterilir. Mesai saatleri dışında 

imzalanması durumunda ise gönderme tarihi olarak ilk iş gününün tarihi gösterilmektedir.  

 

 

Şekil 28 
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4. İHALE TARİNDEN SONRA E-ŞİKAYET BAŞVURUSU DÜZENLEME 

İhale tarihinden sonra istekliler gerçek/tüzel kişi ya da iş ortaklığı/konsorsiyum olarak e-şikayet 

başvurusu düzenleyebilir. Aşağıda örnek olarak Tüzel Kişi ve İş Ortaklığı/Konsorsiyum şeklinde 

teklif veren isteklilerin e-şikayet başvurusu düzenleme işlemleri anlatılmaktadır. 

4.1 Tüzel Kişiler Tarafından E-Şikayet Başvurusu Düzenleme İşlemleri 

 

Kullanıcı (Şikayet Yetkilisi), Elektronik Kamu Alımları Platformu (EKAP) internet sayfası olan 

https://ekap.kik.gov.tr/EKAP/Default.aspx adresine giriş yaptıktan sonra İstekli Anasayfa’daki E-

şikayet menüsüne tıklar.  

 

Şekil 29 

İsteklinin e-şikayet düzenleyebileceği/düzenlenen ihaleler sağ taraftaki panelde listelenir. Seçilen 

ihaleye ilişkin daha önce hazırlanan şikayetler için bilgi notu gösterilir. Şikayet başvurusu 

yapılacak ihale için Şikayet Kaydı Oluştur/Düzenle butonuna tıklanır.  

 

Şekil 30 

https://ekap.kik.gov.tr/EKAP/Default.aspx
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Seçilen ihalede daha önce oluşturulan şikayetler durumları ile birlikte Düzenlenen Şikayetler 

tablosunda listelenir.  Kaydedilen ve henüz idareye gönderilmeyen e-şikayet, Güncelle butonu ile 

güncellenebilir. Rol Atama butonu ile farklı bir Şikayet Yetkilisi rolü atanabilir. Sil butonu ile 

kaydedilen şikayet silinebilir.  

 

Şekil 31 

 

İmzalanıp idareye gönderilen e-şikayetler Görüntüle butonu ile görüntülenebilir ya da İndir 

butonu ile bilgisayara otomatik indirilir. 

 

Şekil 32 

 

İndirilen e-şikayet dosyası İmzager programı ile açılabilmektedir. (Bkz:5. başlık)  
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Düzenlenen Şikayetler tablosundaki İndir butonuna tekrar tıklandığında e-şikayet dosyası 

İmzager programı kullanılarak tekrar indirilir.  

 

Şekil 33 

 

Açılan dosyada İmzalanan İçeriği Göster butonuna tıklanır.  

 

 

Şekil 34 
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E-şikayet dosyası kapsamındaki tüm dosyalar zip içerisinde açılır.  

 

 

Şekil 35 

 

Yeni Kayıt butonu ile e-şikayet düzenleme ekranı açılır.  

 

 

Şekil 36 
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İhale tarihinden sonra düzenlenecek olan şikayetler için “Ortak Girişim olarak mı gerçek/tüzel kişi 

olarak mı şikayet dilekçesi oluşturmak istiyorsunuz?” sorusu Gerçek/Tüzel Kişi seçilir ve şikayet 

düzenleme ekranı açılır. 

 

Şekil 37 
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Şikayet konusu işlemin/durumun farkına varıldığı/tebliğ edildiği tarih bilgisi ve Şikayet konusu 

işlem ve şikayet nedenleri bilgisi kullanıcı tarafından girilir.  

 

Şekil 38 

 

Başvuru sahibinin tüzel kişi olması durumunda Temsile Yetkili Olunduğuna Dair Belgeler başlığı 

altında; 

1- Aday/istekli/istekli olabileceklerin bizzat başvurması halinde; Ticaret Sicil Bilgisi   

2- Avukat olmayan temsilcisi aracılığı ile başvurmaları halinde: Vekaletname Bilgisi  

EKAP üzerinden sorgulanabilir. Seç butonuna tıklanır.  

 

 

Şekil 39 
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Açılan Ticaret Sicil Bilgileri Tarihçe Sorgulama penceresinde, daha önceki sorgu sonuçları 

listelenir. Seçilenleri Aktar butonu ile seçilen sorgu sonucu Temsile Yetkili Olunduğuna Dair 

Belgeler’de gösterilir. 

 

Şekil 40 

 

Yeni Sorgu butonu ile Temsile Yetkili olunduğuna Dair Belge Sorgulama sayfası açılır.  

 

 

Şekil 41 
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Sorgu sonucu Şikayet Başvurusu için Seçilenler alanında gösterilir ve aynı zamanda bilgisayara 

word dosyası olarak otomatik indirilir.  

 

 

Şekil 42 

 

 

 

Şekil 43 
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Şikayet Dilekçesine Aktar butonu ile Temsile Yetkili Olunduğuna Dair Belgeler alanına aktarılır.  

 

Şekil 44 

 

Kullanıcı, şikayet dosyasına istediği diğer belgeleri “Dosya Seç” butonu ile yükler ve Kaydet 

butonuna tıklar.  

 

Şekil 45 

 

E-şikayet başvuru dilekçesinin başarı ile kaydedildiğine dair mesaj gösterilir.  

 

 

Şekil 46 

 

Kaydetme işleminden sonraki Güncelleme ve İmzalama İşlemleri 3.1 başlığındaki imzalama 

işlemlerinde anlatıldığı şekilde gerçekleşmektedir. E-imza ile imzalanıp idareye gönderilen 
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şikayet başvurusu için Şikayet Gönderme Belgesi oluşturulur. Aday, istekli veya istekli 

olabilecekler tarafından mesai saatleri içinde EKAP üzerinden şikayet başvurusu 

imzalandığında şikayet gönderme belgesi içerisinde yer alan "Gönderme Tarihi" olarak 

şikayet dilekçesinin imzalandığı tarih bilgisi gösterilir. Mesai saatleri dışında imzalanması 

durumunda ise gönderme tarihi olarak ilk iş gününün tarihi gösterilmektedir. 

 

Şekil 47 

4.2 İş Ortaklığı/Konsorsiyum Tarafından E-Şikayet Başvurusu Düzenleme İşlemleri  

 

Kullanıcı, ihale tarihinden sonra şikayet dilekçesi başvuru işlemleri ekranına 3.1 başlığında 

gösterildiği şekilde giriş yapar.  

E-Şikayet Başvuru Dilekçe İşlemleri sayfasında“Ortak Girişim olarak mı gerçek/tüzel kişi olarak 

mı şikayet dilekçesi oluşturmak istiyorsunuz?” sorusunu İş Ortaklığı Pilot/Koordinatör 

Ortaklık olarak seçer. İsteklinin iş ortaklığı olarak verdiği teklifler listelenir ve şikayet başvurusu 

yapılacak olan teklif seçilir. 
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Sayfa 31/41 

 Hacettepe Üniversitesi Teknokent Yerleşkesi, 

Kamu İhale Kurumu Binası 1596. Cadde, NO:8 

06800 Beytepe/Çankaya/ANKARA 

Şikayet düzenleme ekranında Başvuru Sahibi alanına pilot ortak bilgileri, T.C. Kimlik 

Numarası/Vergi Kimlik Numarası alanına tüm ortakların bilgisi getirilir. Şikayet konusu 

işlemin/durumun farkına varıldığı/tebliğ edildiği tarih bilgisi ve Şikayet konusu işlem ve şikayet 

nedenleri bilgisi kullanıcı tarafından girilir.  

 

 

Şekil 49 

 

Pilot ortak gerçek kişi olup vekil temsilcisi aracılığıyla şilkayet başvurusu düzenlediğinden dolayı; 

Vekaletname Bilgileri EKAP üzerinden sorgulanmalıdır.  

(Başvuranın gerçek kişi olması durumunda; 

 1- Bizzat başvurması halinde temsile ilişkin herhangi bir belge istenilmeyecektir. 

 2- Avukat olmayan temsilcisi aracılığı ile başvurmaları halinde: Vekaletname Bilgisi 

EKAP üzerinden sorgulanabilecektir.  Bkz:3.1 başlık ) 

 

 

Şekil 50 



  

 

Sayfa 32/41 

 Hacettepe Üniversitesi Teknokent Yerleşkesi, 

Kamu İhale Kurumu Binası 1596. Cadde, NO:8 

06800 Beytepe/Çankaya/ANKARA 

Açılan Vekaletname Tarihçe Sorgulama penceresinde, daha önceki sorgu sonuçları listelenir. 

Seçilenleri Aktar butonu ile seçilen sorgu sonucu Temsile Yetkili Olunduğuna Dair Belgeler’de 

gösterilir. 
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Yeni Sorgu  butonu ile Temsile Yetkili Olunduğuna Dair Belge Sorgulama sayfası açılır. İlgili 

bilgiler girilerek Vekaletname bilgisi sorgulanır.  
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Sayfa 33/41 

 Hacettepe Üniversitesi Teknokent Yerleşkesi, 

Kamu İhale Kurumu Binası 1596. Cadde, NO:8 

06800 Beytepe/Çankaya/ANKARA 

Sorgu sonucu Şikayet Başvurusu için Seçilenler alanında gösterilir ve aynı zamanda bilgisayara 

zip dosyası olarak otomatik indirilir.  
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Sayfa 34/41 

 Hacettepe Üniversitesi Teknokent Yerleşkesi, 

Kamu İhale Kurumu Binası 1596. Cadde, NO:8 

06800 Beytepe/Çankaya/ANKARA 

Şikayet Dilekçesine Aktar butonu ile Temsile Yetkili Olunduğuna Dair Belgeler alanında 

gösterilir.  
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Kullanıcı, şikayet dosyasına eklemek istediği diğer belgeleri “Dosya Seç” butonu ile yükler ve 

Kaydet butonuna tıklar.  
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E-şikayet başvuru dilekçesinin başarı ile kaydedildiğine dair mesaj gösterilir.  
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Sayfa 35/41 

 Hacettepe Üniversitesi Teknokent Yerleşkesi, 

Kamu İhale Kurumu Binası 1596. Cadde, NO:8 

06800 Beytepe/Çankaya/ANKARA 

Kaydetme işleminden sonraki Güncelleme ve İmzalama İşlemleri 3.1 başlığında anlatıldığı 

şekilde gerçekleşmektedir. E-imza ile imzalanıp idareye gönderilen şikayet başvurusu için Şikayet 

Gönderme Belgesi oluşturulur. Aday, istekli veya istekli olabilecekler tarafından mesai saatleri 

içinde EKAP üzerinden şikayet başvurusu imzalandığında şikayet gönderme belgesi 

içerisinde yer alan "Gönderme Tarihi" olarak şikayet dilekçesinin imzalandığı tarih bilgisi 

gösterilir. Mesai saatleri dışında imzalanması durumunda ise gönderme tarihi olarak ilk iş 

gününün tarihi gösterilmektedir. 
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İsteklinin şikayet dilekçesi oluşturmak istediği ihalede teklif bilgisi yoksa uyarı gösterilir.  
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Sayfa 36/41 

 Hacettepe Üniversitesi Teknokent Yerleşkesi, 

Kamu İhale Kurumu Binası 1596. Cadde, NO:8 

06800 Beytepe/Çankaya/ANKARA 

5. İMZAGER PROGRAMININ KURULUMU 

Seçilen ihalede daha önce oluşturulan şikayetler durumları ile birlikte Düzenlenen Şikayetler 

tablosunda listelenir. İmzager programı kurulumu için listeleme ekranında yer alan “Programı 

indirmek için tıklayınız” bağlantısına tıklanır.  
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Sayfa 37/41 

 Hacettepe Üniversitesi Teknokent Yerleşkesi, 

Kamu İhale Kurumu Binası 1596. Cadde, NO:8 

06800 Beytepe/Çankaya/ANKARA 

Kamu Sertifikasyon Merkezi sayfası açılır ve bilgisayarın işletim sistemine ve özelliklerine uygun 

olan versiyon indirilir.  
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Sayfa 38/41 

 Hacettepe Üniversitesi Teknokent Yerleşkesi, 

Kamu İhale Kurumu Binası 1596. Cadde, NO:8 

06800 Beytepe/Çankaya/ANKARA 

İndirilen zip dosyasında imzager.exe dosyası çalıştırılır.  
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İmzager sihirbazında İleri butonuna tıklanır.  
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Sayfa 39/41 

 Hacettepe Üniversitesi Teknokent Yerleşkesi, 

Kamu İhale Kurumu Binası 1596. Cadde, NO:8 

06800 Beytepe/Çankaya/ANKARA 

“Sözleşmeyi kabul ediyorum” seçilerek İleri butonuna tıklanır.  
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İmzager programının yükleneceği yer seçilerek İleri butonuna tıklanır.   
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 Hacettepe Üniversitesi Teknokent Yerleşkesi, 

Kamu İhale Kurumu Binası 1596. Cadde, NO:8 

06800 Beytepe/Çankaya/ANKARA 

Başlat menüsündeki yeri beliritlerek İleri butonuna tıklanır.  
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Şekil 67 



  

 

Sayfa 41/41 

 Hacettepe Üniversitesi Teknokent Yerleşkesi, 

Kamu İhale Kurumu Binası 1596. Cadde, NO:8 

06800 Beytepe/Çankaya/ANKARA 
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Kurulum başarı ile tamamlanmıştır.  

 

 


