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e-Devlet Kapısı Sertifika Sorgulama Sistemi 

Kullanım Kılavuzu

Kırklareli Üniversitesi adına dağıtımı yapılan Sertifika, Katılım 

Belgesi, Mesleki Eğitim Belgesi, Takdir Belgesi, Teşekkür Belgesi, 

Diploma vb. belgelerin paydaşlar ile e-Devlet Kapısı üzerinden 

paylaşılması ve doğrulanması işlemlerinin yapıldığı sisteme ait 

kullanım kılavuzudur.



Sertifika Sorgulama Sistemine Giriş

1. e-Devlet Kapısında sertifika paylaşma işlemlerinin yapılacağı 
sisteme erişmek için Dijital Dönüşüm Ofisinden EBYS'den yazı 
yazılarak biriminiz için kayıt açılmasını talep ediniz.

2. Biriminiz sistemde merkez olarak tanımlanacak, sizinle 

kullanıcı adı ve şifre bilgileri paylaşılacaktır.

3. Sistem ile ilgili varsa sorularınızı ve destek taleplerinizi Destek 
Talep Sistemi (https://bys.klu.edu.tr/) üzerinden Dijital 
Dönüşüm Ofisine iletebilirsiniz.

https://bys.klu.edu.tr/


Sertifika Sorgulama Sistemine Giriş

3. Biriminize tanımlanan Kullanıcı Adı ve Şifre bilgileri ile 
aşağıdaki bağlantı adresi üzerinden oturum açınız.

https://ssorgu.klu.edu.tr/login

DDO’nun biriminize tanımladığı 
Kullanıcı adını giriniz

DDO’nun biriminize tanımladığı 
Şifreyi giriniz

https://ssorgu.klu.edu.tr/login


Sertifika Tanımlama

Sistemde oturum açtıktan sonra biriminize ait verilerin gösterildiği sayfa 
karşınıza gelmektedir. 



E-Devlet Kapısında Sertifika Tanımlama

E-Devlet Kapısında Sertifika tanımlamak için şu işlemler sırasıyla 
yapılmalıdır:

1. Pdf Tasarım Şablonu Oluşturma

2. Belge Şablonuna Dönüştürme

3. Eğitim Ekleme

4. Katılımcı Ekleme

5. Test



1. PDF Tasarım Şablonu Oluşturma



1. PDF Tasarım Şablonu Oluşturma

Sol menüden PDF Tasarımları 

sekmesini seçiniz.



1. PDF Tasarım Şablonu Oluşturma

Yeni Tasarım Oluştur düğmesine 
basınız.



1. PDF Tasarım Şablonu Oluşturma

Buradan örnek çalışma dosyalarını 

indirebilirsiniz.



1. PDF Tasarım Şablonu Oluşturma

Pdf olarak sunacağınız belgenin 
şablonu için bir isim veriniz. Bu isim 

belgede görünmeyecektir.



1. PDF Tasarım Şablonu Oluşturma

Belgenizin tasarımını resim 
formatında bu alandan yükleyiniz.



1. PDF Tasarım Şablonu Oluşturma

Eğer varsa belgenizin ikinci 
sayfasını bu alandan yükleyiniz.



1. PDF Tasarım Şablonu Oluşturma

Şablon Tipini Standart olarak 
seçiniz. 

Eğer yatay tasarımlı bir belgeye 
sahipseniz diğer alternatifleri tercih 

edebilirsiniz.



1. PDF Tasarım Şablonu Oluşturma

Dosya ve boyutlarının doğruluğunu 
kabul edip PDF Tasarımını aktar 

düğmesine basınız.



1. PDF Tasarım Şablonu Oluşturma

OK düğmesine 
basınız. 

PDF şablonu oluşturma aşaması başarıyla tamamlanmıştır. 



1. PDF Tasarım Şablonu Oluşturma

PDF şablonu oluşturduktan sonra listenize eklenmektedir.

Dilerseniz göz ikonu ile tasarımınızı 
kontrol edebilirsiniz.



2. Belge Şablonuna Dönüştürme



2. Belge Şablonuna Dönüştürme

Oluşturulan PDF şablonunu belgeye dönüştürme işlemidir.

Sol menüden Şablonlar 
sekmesini seçiniz.



2. Belge Şablonuna Dönüştürme

Açılan sayfada Şablon Ekle 

düğmesine basınız.



2. Belge Şablonuna Dönüştürme

Sertifika şablon 
tipini seçiniz.

Bu sayfada paydaşlarınıza vereceğiniz belgenin türüne göre 
Sertifika, Eğitim Belgesi veya Mesleki Eğitim Belgesi şablon tipini 
tercih edebilirsiniz.



2. Belge Şablonuna Dönüştürme

Belge şablonunuza 
isim veriniz. Bu 

alan e-Devlette 
görünmeyecektir.



2. Belge Şablonuna Dönüştürme

Doldurduğunuz 
Şablon Sertifika 

Başlığı sertifikanıza 
bu şekilde 

eklenmektedir.



2. Belge Şablonuna Dönüştürme

Eğer iki yönetici 
imzalayacaksa bu 

iki alanı da 
yönetici ad soyadı 

ile doldurunuz.
Eğer tek yönetici 

varsa birini boş 
bırakınız.



2. Belge Şablonuna Dönüştürme

Yönetici görev ya 
da unvanlarını 

doldurunuz.



2. Belge Şablonuna Dönüştürme

İmzalarını png 
formatında bu 

alana yükleyiniz.



2. Belge Şablonuna Dönüştürme

Şablon özel metin 
alanına sertifika 

içeriğini 
yazabilirsiniz. Eğer 

boş bırakırsanız 
varsayın metin 

eklenecektir.



2. Belge Şablonuna Dönüştürme

Biriminizin resmi 
ismini yazınız. 

Bu isim e-Devlette 
Sertifikayı veren 
Kurum kısmında 

görünecektir.



2. Belge Şablonuna Dönüştürme

Listeden bir önceki 
aşamada 

tanımladığımız PDF 
şablonunu seçiniz.



2. Belge Şablonuna Dönüştürme

Sertifikayı alacak 
paydaş isimlerinin 

önünde Sayın 
ibaresinin yer 

almasını dilerseniz 
bu seçeneği aktif 

edebilirsiniz.



2. Belge Şablonuna Dönüştürme

Ekle düğmesine 
basınız.



2. Belge Şablonuna Dönüştürme

Belge şablonunuz 
başarıyla 

eklenmiştir. Ok 
düğmesine basınız.



3. Eğitim Ekleme



3. Eğitim Ekleme

Sertifika almaya hak kazanılan eğitimin tanımlanması işlemidir.

Sol menüden Eğitimler 
sekmesini seçiniz.



3. Eğitim Ekleme

Eğitim Ekle
düğmesine 

basınız.



3. Eğitim Ekleme

Eğitiminizin adını yazınız. 

Bu alan e-Devlette 

Sertifika adı olarak 
görünmektedir.



3. Eğitim Ekleme

Eğitiminize dilediğiniz bir 
eğitim kodu tanımlayın.



3. Eğitim Ekleme

Sertifika tipini 
doldurunuz. 

Bu alan e-Devlette 
görünmektedir.



3. Eğitim Ekleme

Eğitim sürenizi saat 
cinsinden doldurunuz.



3. Eğitim Ekleme

Eğitim dilinizi seçiniz.



3. Eğitim Ekleme

Tüm zorunlu alanlar doldurulduktan sonra 
EĞİTİMİ EKLE düğmesi aktif olmaktadır. 

Eğitim ekleme işlemini tamamlamak için 
düğmeye basınız.



3. Eğitim Ekleme

OK düğmesine 
basınız.

Sertifikanın nihai hali böylece oluşturulmuştur.



4. Katılımcı Ekleme



4. Katılımcı Ekleme

Sertifika almaya hak kazanan paydaşların tanımlanması işlemidir.

Sol menüden Katılımcı 
Aktar sekmesini seçiniz.



4. Katılımcı Ekleme

Sertifika Tanımla 
seçeneğini seçiniz.

Dağıtacağınız belge türü 
farklı ise buradan uygun 
olanı tercih edebilirsiniz.



4. Katılımcı Ekleme

Tanımladığınız 
eğitimi seçiniz.



4. Katılımcı Ekleme

Tanımladığınız 
şablonu seçiniz.



4. Katılımcı Ekleme

Eğitim tarihlerinizin sertifikada 
yer almasını dilerseniz 

başlangıç ve bitiş tarihlerini 
doldurunuz.



4. Katılımcı Ekleme

Eğer eğitime geçerlilik tarihi 
eklemezseniz varsayılan 

olarak Süresiz ibaresi 
eklenecektir.



4. Katılımcı Ekleme

Katılımcının bilgilerini doğru bir 
şekilde doldurunuz.



4. Katılımcı Ekleme

Tüm bilgileri doldurduktan 
sonra Kimlik Bilgilerini Doğrula 

işlemini seçiniz.



4. Katılımcı Ekleme

Kimlik Bilgileri Doğrulandıktan 
sonra E-Devlete Aktar 

düğmesine basınız.



4. Katılımcı Ekleme

OK düğmesine 
basınız.

Böylece paydaşınız ile e-Devlet Kapısı üzerinden sertifikası 
paylaşılmıştır.



Paydaşlar için E-Devlet Kapısında 
Sorgulama İşlemi Yapma



E-Devlet Kapısında Sorgulama

E-Devlet Kapısında 
oturum açıldıktan sonra 

arama motorundan 
Kırklareli Üniversitesi 

bulunur.

Paydaşlarınızın sertifikalarını e-Devlet Kapısında görüntüleme 
işlemidir.



E-Devlet Kapısında Sorgulama

Kırklareli Üniversitesinin 
sunduğu hizmetlerden 

Sertifika Sorgulama 
hizmeti seçilir.

Paydaşlarınızın sertifikalarını e-Devlet Kapısında görüntüleme 
işlemidir.



E-Devlet Kapısında Sorgulama

Açılan sayfada katılımcılarınızın Kırklareli Üniversitesinden 
almaya hak kazandığı sertifikaların listesi görüntülenir.



E-Devlet Kapısında Sorgulama

Katılımcılarınız İşlemler 

menüsünden sertifika detaylarını 

görüntüleyebilir, aslını indirmek 
üzere belge oluşturabilirler.



E-Devlet Kapısında Sorgulama

Barkodlu Belge Oluştur 
düğmesine basılır.



E-Devlet Kapısında Sorgulama

Barkodlu Sertifikasını 
indirmek için Dosyayı 

İndir düğmesi kullanılır.



E-Devlet Kapısında Sorgulama

ÖNEMLİ NOT

Barkodlu sertifikalar aslını temsil 

ettiği için ıslak imzalı belge yerine 
geçmektedir. 

Eğer ıslak imza kullanılmasına 
ihtiyacınız varsa belgenin çıktısını 

alıp imzalayabilir ya da ilk 

aşamadaki gibi PDF Şablon 
Tasarımına gömebilirsiniz.



ddo@klu.edu.tr

444 40 39 
Dahili: 1918 - 1919 – 1055

Kırklareli Üniversitesi Kayalı Kampüsü Rektörlük Binası 
2. Kat D-2-04, D-2-20, D-2-21

www.ddo.klu.edu.tr
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