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3.İhraççı Şirket Portal Sayfası
İhraççı şirket unvanına göre sıralanan listede portal sayfasında işlem yapmak istediğiniz şirket unvanı 
üzerinden şirkete ait portal sayfasına ulaşabilirsiniz. Sayfaya giriş yaptığınız anda sol menüde 
görebileceğiniz ve kullanabileceğiniz fonksiyonlar aşağıdaki gibidir: 

� Ana Sayfa 
� Kurumsal Mesajlar 
� Kurumsal Bilgiler 
� Menkul Kıymet Bilgileri 
� Duyuru Yönetimi 
� Blog 
� Ajanda 
� Anket 
� Raporlar 
� Kurum İletişim Bilgisi 
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3.1 Ana Sayfa 
� Duyurular  
� MKK Duyuruları  

 

Duyurular alanından yetkili olduğunuz şirkete ait duyuruları görebilirsiniz. Duyurular ile ilgili 
işlemlerinizi nasıl yürütebileceğinize dair detaylar için bknz: Duyuru Yönetimi.

MKK Duyuruları alanında ise MKK tarafından yapılmış duyuruları görüntüleyebilirsiniz. Ana sayfanızda 
MKK tarafından yayınlanmış son 3 duyuru görünecektir, geçmişe yönelik MKK duyurularına ulaşmak 

için  butonunu kullanmanız gerekir 
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Bu alanda duyurular konu başlıklarına en güncel olan duyurudan ilk yayınlanan duyuruya göre tarihsel 
olarak sıralanırlar. Bu alanda duyuru konu başlığı ve tarihi ile duyurunun içeriğinde yer alan ilk 
cümleye ait ifadeleri görebilirsiniz. Duyurunun tam metnine ulaşmak için okumak istediğiniz 
duyurunun konu başlığı alanına tıklamanız gerekir. Bu alana tıkladığınızda ilgili duyurunun başlığı altı 
çizili hale gelerek seçiminizi gösterir konuma gelecektir. 
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Başlığa tıkladığınızda ilgili alan  başlığı altında açılacak ve 
duyurunun tüm metni karşınıza çıkacaktır. 
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Duyuru içeriğinde duyurunun MKK Web sitesinde hangi alanda da görüntülenebileceği bilgisi yer 
almaktadır. 
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Ana sayfaya dönmek istediğinizde  butonuna basarak ilerleyebilirsiniz. Ana sayfada yer alan 

 butonuna basarak ise tüm duyurular listesine ulaşabilirsiniz. 
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Bu alanda yer alan Duyuru Filtreme fonksiyonunu kullanarak MKK duyurularını tür ve konularına göre 
görüntüleme tercihinde bulunabilirsiniz. Örneğin sadece genel mektuplara ulaşmak isterseniz 
aşağıdaki adımları takip etmeniz gerekir. 

1. Default olarak tüm duyuru başlıkları seçilmişse Tümü alanına tıklayarak tüm seçenekleri 
seçilmemiş hale getirmeniz gerekir. 
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2. Genel Mektup Duyuruları alanını seçerek tercih etmeniz gerekir. 
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3. butonuna bastığınız taktirde sadece genel mektup duyurularının filtrelenmiş şekilde 
görüntülendiğini göreceksiniz. Bu fonksiyonu diğer duyuru türlerini ya da tümünü seçmek için 
dilediğinizde değiştirerek kullanabilirsiniz. 

 

İlgili duyuruları ayrıca yıl ve aya göre de filtreleyebilirsiniz. Filtreleme tercihiniz yıla göre ise yıl 
combo boxundan ilgili yılı seçerek, 

aya göre ise ay combo boxundan ilgili ayı seçerek ve 
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butonuna basarak tercih ettiğiniz zamana ait duyurulara ulaşabilirsiniz. Örneğin 2011 
Şubat ayına ait ulaşmak istediğiniz duyurular için yıl bölümünden 2011, ay bölümünden ise 

Şubat seçildikten sonra  butonuna basarak istediğiniz geçmiş MKK duyurularına 

ulaşabilirsiniz. Ayrıca  butonuna basarak MKK Duyuruları alanına geri 
dönebilirsiniz. 
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3.2 Kurumsal Mesajlar 
Kurumsal Mesajlar alanına ana sayfadaki iki alandan ulaşabilirsiniz. Bu alanlardan birincisi ana 
sayfanın sol bölümünde yer alan menü başlığı iken, ikincisi ise sayfanın sağ üst köşesindeki alandır. 

 

Sayfanın sağ üst kısmında yer alan kurumsal mesajlar bölümündeki mektup sembolü okunmamış 
mesajınız olduğu taktirde uyarıcı nitelikte hareketli hale gelecektir, okunmamış mesajınız yok ise sabit 
duracaktır. 
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Bu alandan Kurumsal Mesajlar başlığına geldiğinizde kurumsal mesajlarınızı ilk gönderim tarihinden 
son gönderim tarihine göre sıralanmış bir şekilde görebilirsiniz. Kurumsal mesajlarınız tarih, 
gönderen, konu, ek, ve boyut bilgilerini içerir şekilde görüntülenmektedir. Okunmamış mesajlarınıza 
ait konu bilgileri koyu renk görünecektir. 
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Kurumsal mesajlarınızı okumak için okumak istediğiniz mesajın konusuna tıklamanız gerekir. 
Tıkladığınızda mesaja ait içerik, ekli dosya ve detayı görebilirsiniz. 
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Mesaj içeriğinden mesaj kutunuza  butonuna basarak dönebilir, mesajı silmek 

isterseniz butonuna basarak mesajınızı silebilirsiniz. İçerik sonundaki ekli dosyalar 

bölümünden dosya ismine (bu örnekte: )  bastığınız taktirde dosyanın ekinde yer alan 
dosyaları açabilirsiniz. 
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Açmak istediğiniz dosya ismine tıkladığınızda, karşınıza dosyayı açmak ya da kaydetmek isteyip 
istemediğinize dair onaylama mesajı gelecektir. Dosyayı sadece açmak istiyorsanız open/aç, 
kaydetmek istiyorsanız save/kaydet komutlarına basarak ilerlemeniz gerekir. Eğer dosyayı açmaktan 
vazgeçtiyseniz cancel/iptal komutuna basmanız gerekir. 

 

Mesajınızı silmek isterseniz mesaj içeriğinin sağ üst köşesinde yer alan  butonuna 
basabilirsiniz. Bu butona bastığınızda karşınıza ilgili mesajı silmek istediğinizden emin olup 

olmadığınıza dair bir onaylama mesajı çıkacaktır. Mesajı silmek istiyorsanız   

komutuna, silmek istemiyorsanız  komutuna tıklamalısınız.  
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Kurumsal mesajlarınızı kurumsal mesajlar sayfasında yer alan mesajlar listesinde her mesajın bilgisi 

satırının sağ köşesinde yer alan  butonunu kullanarak da silebilirsiniz. 
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3.3 Kurumsal Bilgiler 
� Kurumsal Bilgiler 

� Yönetim Kurulu-İdari Bilgiler 
� Esas Sözleşme  
� Kar Dağıtım Politikası  
� Faaliyet Raporları  
� Genel Kurul Bilgileri  
� Genel Kurul Kararları  
� Kurumsal Tanıtım Filmi 
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3.3.1 Yönetim Kurulu-İdari Bilgiler 
Yönetim Kurulu-İdari Bilgiler sayfasına geldiğinizde şirkete ait yönetim kurulu bilgilerini 
düzenleyebileceğiniz bir alan çıkacaktır.  

 

Şirkete ait yönetim kurulu ve idari bilgileri düzenlemek için  butonuna bastığınızda 
düzenleme yapabileceğiniz bir ekran karşınıza gelecektir. Buradaki alandan ilgili bilgileri girebilir, 
yeniden düzenleyebilir ya da silebilirsiniz. İlgili ekranın içerik bölümünde yer alan üst menüden 
içeriğiniz için hazırlanmış çizelge ekle, çizelge değiştir, yukarıya satır ekle, aşağıya satır ekle, satır sil, 
sola kolon ekle, sağa kolon ele, kolon sil, bağlantı ekle, sayfa sonu ekle, metin yönü soldan sağa, 
metin yönü sağdan sola, içe aktar, dışa aktar, görüntü ekle, etiket ekle fonksiyonlarını 
kullanabilirsiniz. Fonksiyonların isimlerini mousenuzu ilgili fonksiyon üstüne getirdiğinizde 
görebilirsiniz. 
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Eklemek istediğiniz içeriği karşınıza çıkan ekranda manuel olarak yazabilir, görüntü eklemek için 
görüntü ekle fonksiyonunu kullanabilirsiniz. 

Görüntü ekle fonksiyonuna tıkladıktan sonra karşınıza çıkan ekran ile eklemek istediğiniz görüntüyü 
bilgisayarınızdan seçebilirsiniz. 
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Eklemek istediğiniz görüntünün yerleşim düzenini seçip  butonunu kullanarak 
ilerleyebilirsiniz. 

 

Sakla ve Kapat fonksiyonunu kullanarak eklediğinzi bilgileri Yönetim Kurulu-İdari Bilgiler sayfasında 
görüntüleyebilirsiniz. 
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3.3.2 Esas Sözleşme 
Esas Sözleşme sayfasına geldiğinizde Esas Sözleşme Tüzük başlığı altında esas sözleşmeleri ad, 
ekleyen, son güncellenme tarihi, büyüklük detayında ilk eklenmiş dosyadan en güncel dosyaya doğru 
en güncel dosya en üstte olacak şekilde sıralanmış bir şekilde görebilirsiniz. Sıralama listesini 
tercihinize göre ad, ekleyen, son güncelleme ve büyüklük bilgilerine göre ilgili tercih adı üstüne 
tıklayarak değiştirebilirsiniz. 
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Yeni bir esas sözleşme eklemek için  tuşuna basarak aşağıda gösterilen şekilde 

ilerlemeniz gerekir. Karşınıza çıkan ekrandaki  butonunu kullanarak eklemek istediğiniz 
dosyayı seçebilirsiniz. 
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Dosyayı seçtiğinizde dosya alanının seçtiğiniz dosya ile default olarak girilmiş olduğunu göreceksiniz.  

 

Dosyanın adı ve açıklama alanlarını da doldurduktan sonra  butonuna basarak dosya ekleme 

işlemini tamamlayabilirsiniz. Bu aşamada dosyayı eklemekten vazgeçmek isterseniz  
butonuna basabilirsiniz. 
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Eklemek istediğiniz dosyayı kaydettiğinizde otomatik olarak yeniden Esas Sözleşme Tüzük alanına 
yönlendirilecek ve eklediğiniz dosyayı ilk sırada görebileceksiniz. 
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Eklediğiniz dosya ismi üzerindeki mouseover efekti ile eklediğiniz dosyaya ve eklenmiş diğer 
dosyalara ait açıklamaları görebilirsiniz. 
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3.3.3 Kar Dağıtım Politikası 
Kar Dağıtım Politikası sayfasına geldiğinizde şirketin kar dağıtım politikasına ait açıklayıcı bilgiler 
girebileceğiniz alana ulaşabilirsiniz. 
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Şirkete ait kar dağıtım politikası ile ilgili içerik girmek, değiştirmek ya da silmek için  

butonunu kullanarak ilerleyebilirsiniz. Bu butona bastığınızda karşınıza düzenleme yapabileceğiniz bir 
ekran çıkacaktır. 
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3.3.4 Faaliyet Raporları 
Faaliyet Raporları sayfasına geldiğinizde yetkili olduğunuz şirkete ait faaliyet raporlarını 
ekleyebileceğiniz ve eklediğiniz dosyaları listeleyebileceğiniz bir ekran karşınıza gelecektir.

 butonunu kullanarak eklemek istediğiniz faaliyet raporu dosyasını portala 

yükleyebilirsiniz.  butonuna bastıktan sonra karşınıza eklemek istediğiniz dosya adı, 
açıklaması ile ilgili bilgileri girebileceğiniz alanlar ile eklemek istediğiniz dosyayı seçmek için 

kullanabileceğiniz butonu gelecektir. Girdiğiniz bilgileri butonuna basarak portala 
yükleyebilirsiniz. 

 

Eklenen dosyalar dosya adı, ekleyen, son güncelleme ve büyüklük bilgisini gösterir şekilde default 
olarak eklenmiş en güncel dosyadan ilk dosyaya göre olacak şekilde sıralanacaktır. Sıralama listesini 
tercihinize göre ad, ekleyen, son güncelleme ve büyüklük bilgilerine göre ilgili tercih adı üstüne 
tıklayarak değiştirebilirsiniz.  Dosya adı üstünde yer alan mouseover etkisi ile ilgili dosyaya ait ad, 
açıklama, boyut, dosyanın kaydedildiği portal alanı ve dosya tipi bilgilerini görebilirsiniz. 
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Listede sıralanmış olan dosyaları açmak için sembolünü kullanabilirsiniz, görüntülemek istediğiniz 
dosyanın yanında yer alan bu sembole bastığınızda ilgili dosyanın açılması için bir onaylama mesajı 
karşınıza çıkacaktır, onay verdiğiniz taktirde seçtiğiniz dosyanın açıldığını görebilirsiniz. 
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Faaliyet raporları listenizden dosya silmek isterseniz sembolünü kullanabilirsiniz. Silmeyi tercih 
ettiğiniz dosyanın yanında yer alan bu sembole bastığınızda ilgili dosyanın silinmesi için karşınıza bir 
onaylama mesajı çıkacaktır, onay verdiğiniz taktirde seçtiğiniz dosyanın silindiğini görebilirsiniz.

 

3.3.5 Genel Kurul Bilgileri 
Genel Kurul Bilgileri sayfasında şirketinize ait hisse senetlerinin MKS’ye bildirimi yapılmış, bugünün 
tarihinden ileri tarihli genel kurul bilgileri, MKS kayıtlarından aktarılarak, arka fonları renkli olarak 
gösterilmektedir. Geçmiş dönemlere ait son 3 genel kurul bilgisini de arka fonları renksiz olarak 
görüntüleyebilirsiniz. 
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Görüntülediğiniz genel kurul bilgileri listesini bilgisayarınıza yüklemek için listenin sağ üst kısmında 
yer alan format seçeneklerinden tercih ettiğiniz format ismi ve sembolü üzerine basarak PDF ve/veya 
Excel formatında indirebilir,  

 

“yazdır” seçeneğini kullanarak listeyi yazdırabilirsiniz. 
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3.3.6 Genel Kurul Kararları 
Genel Kurul Kararları sayfasından yetkili olduğunuz şirkete ait genel kurul kararları bilgisine ulaşabilir, 
eklemek istediğiniz genel kurul kararları dosyasını portala yükleyebilirsiniz. Listelediğiniz genel kurul 
karar bilgileri, ilgili dosyanın ad, ekleyen, son güncelleme ve büyüklük bilgisi detayında 
sıralanmaktadır. Bu sayfadaki fonksiyonları kullanarak genel kurul kararlarını listeleyebilir, kararların 
içeriğini görüntüleyebilir, seçtiğiniz dosyayı silebilirsiniz. Eklenen dosyalar dosya adı, ekleyen, son 
güncelleme ve büyüklük bilgisini gösterir şekilde default olarak eklenmiş en güncel dosyadan ilk 
dosyaya göre olacak şekilde sıralanacaktır. Sıralama listesini tercihinize göre ad, ekleyen, son 
güncelleme ve büyüklük bilgilerine göre ilgili tercih adı üstüne basarak değiştirebilirsiniz. 
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Genel kurul kararlarına  butonunu kullanarak yeni kararlar ile ilgili dosya 
ekleyebilirsiniz. Eklemek istediğiniz dosyanın adı, açıklaması girebileceğiniz alanları doldurup, 

butonunu kullanarak eklemek istediğiniz dosyayı seçebilir,  butonuna basarak 
dosyanızı portal sistemine kaydedebilirsiniz. 

 

Kaydettiğiniz dosya ekranınızda görüntülenecektir. 
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Listelediğiniz genel kurul kararları ilgili eklenmiş dosyaları açmak için tercih ettiğiniz genel kurul kararı 

sırasında yer alan sembolüne tıklayarak ilgili dosyayı açabilir,  sembolünü tıklayarak tercih 
ettiğiniz dosyayı silebilirsiniz. 

3.3.7 Kurumsal Tanıtım Filmi 
Kurumsal Tanıtım Filmi sayfasından yetkili olduğunuz şirket ile ilgili kurumsal tanıtım filmini portala 
yükleyebilir ve diğer portal kullanıcıları tarafından görüntülenmesini sağlayabilirsiniz. Portala her bir  
film için üst limiti 10 MB olmak üzere FLV formatında video yükleyebilirsiniz. Yüklediğiniz Kurumsal 
Tanıtım Filmi dokümanları yayınlama tarihine göre listelenecektir. Ana sayfanızda görüntülenen video 

default olarak seçili gelecektir, yüklediğiniz diğer videolar  
alanında listelenecektir.  Ana sayfada görüntülenen video yok ise son yayınlanan video seçili olacaktır.  

 

butonunu kullanarak kurumsal tanıtım filmi yönetim ekranına ulaşabilirsiniz. 
Kurumunuza ait videoları başlık, eklenme tarihi, ekleyen kullanıcı ve dosya boyutu bilgilerini içerir ve 
eklenme tarihine göre azalan şekilde listelenmiş olarak görebilirsiniz. 
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Portala yeni bir kurumsal video eklemek için  butonunu kullanarak 

ilerleyebilirsiniz. Karşınıza çıkan ekrandan başlık bilgisini girerek ve butonunu kullanarak 

eklemek istediğiniz video dosyasını seçebilir,  butonu ile seçmiş olduğunuz dosyayı portala 
ekleyebilirsiniz. 
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Eklemiş olduğunuz dosyaları eklenme tarihine göre listelenmiş şekilde görebilirsiniz.

butonunu kullanarak seçmiş olduğunuz kurumsal tanıtım filminin portalda 
yer alan kurum ana sayfanızda portal kullanıcıları tarafından görüntülenmesini sağlayabilirsiniz.  

 

butonuna tıkladıktan sonra karşınıza onaylama mesajında  
butonunu seçerek işleminizi onaylayabilirsiniz. 
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İşleminizi onayladığınızda ana sayfanızda yayınlanması için seçmiş olduğunuz videonun ana sayfada 
olduğu bilgisini görebilirsiniz. 

 

Seçmiş olduğunuz dosyanın ana sayfada görüntülenmesini istemiyorsanız 

butonunu tıklayarak ve karşınıza çıkan onaylama mesajında işleminizi 

 butonunu seçip onaylayarak ilgili videoyu ana sayfadan kaldırabilirsiniz. 
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Onaylama işleminden sonra videolarınız sadece kurumsal tanıtım bölümünde yer alan şekilde 
sıralanacaktır. Ana sayfanıza video yüklemek için ise seçtiğiniz video bilgisinde yer alan  

butonunu tıklayarak, karşınıza çıkan onaylama mesajından işleminizi 

 butonunu seçip onaylayarak ilerleyebilirsiniz. 

 

Ana sayfada görüntülenmesi için seçmiş olduğunuz videonun ana görüntülenme bilgisini ekranda 
görebilirsiniz. 

 

butonuna tıkladığınız taktirde Kurumsal Tanıtım Filmi listeleme ekranına geri dönebilirsiniz. 
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3.4 Menkul Kıymet Bilgileri  
� Mali Haklar 
� Menkul Kıymet Özellik Bilgileri 
� Yatırımcı İstatistikleri 

 

3.4.1 Mali Haklar 
Mali Haklar bölümünden yetkili olduğunuz şirkete ait sermaye artırım, sermaye azaltım ve temettü 
dağıtım bilgilerini görüntüleyebileceğiniz sayfalara ulaşabilirsiniz. 

� Menkul Kıymet Bilgileri  
� Mali Haklar 

• Sermaye Artırım 

• Sermaye Azaltım 

• Temettü Dağıtım 
� Menkul Kıymet Özellik Bilgileri 
� Yatırımcı İstatistikleri 
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3.4.1.1 Sermaye Artırım
Sermaye Artırım sayfasına geldiğinizde yetkili olduğunuz şirketin tüm kıymetlerine ait ve sermaye 
artırım tarihi bugünden ileri olan sermaye artırım bilgilerini görüntüleyebilirsiniz. İlgili bilgiler 
MKS’den portal sistemine aktarılmıştır. Karşınıza çıkan ekrandan sermaye artırım bilgileri için tarih 

aralığı girebilir, butonuna tıklayarak girdiğiniz tarihlere göre listeleme yapabilirsiniz.  
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Girmiş olduğunuz tarih aralığına göre listelenen sermaye artırım bilgilerini ödenmiş sermaye, bedelli 
oranı, sermaye artırım tarihi, rüçhan hakkı son kullanım tarihi, bedelsiz artış oranı, temettüden 
bedelsiz oranı, diğer bedelsiz oranı ve toplam oran bilgilerini içerir şekilde görüntüleyebilirsiniz. 

 

Görüntülediğiniz tabloyu, PDF ve Excel formatında bilgisayarınıza yükleyebilir ve yazdırabilirsiniz. 
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3.4.1.2 Sermaye Azaltım
Sermaye Azaltım sayfasına geldiğinizde yetkili olduğunuz şirketin tüm kıymetlerine ait ve sermaye 
azaltım tarihi bugünden ileri olan sermaye azaltım bilgilerini görüntüleyebilirsiniz. İlgili bilgiler 
MKS’den portal sistemine aktarılmıştır. Karşınıza çıkan ekrandan sermaye azaltım bilgileri için tarih 

aralığı girebilir, butonuna tıklayarak girdiğiniz tarihlere göre listeleme yapabilirsiniz.  

 

Girmiş olduğunuz tarih aralığına göre listelenen sermaye azaltım bilgilerini sermaye azaltım tarihi, 
azaltım oranı ve miktarı bilgilerini içerir şekilde görüntüleyebilirsiniz. Görüntülediğiniz tabloyu, PDF ve 
Excel formatında bilgisayarınıza yükleyebilir ve yazdırabilirsiniz. 
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3.4.1.3 Temettü Dağıtım
Temettü Dağıtım sayfasına geldiğinizde yetkili olduğunuz şirketin tüm kıymetlerine ait ve temettü 
dağıtım tarihi bugünden ileri olan temettü dağıtım bilgilerini görüntüleyebilirsiniz. İlgili bilgiler 
MKS’den portal sistemine aktarılmıştır. Karşınıza çıkan ekrandan temettü dağıtım bilgileri için tarih 

aralığı girebilir, butonuna tıklayarak girdiğiniz tarihlere göre listeleme yapabilirsiniz. Girmiş 
olduğunuz tarih aralığına göre listelenen temettü dağıtım bilgilerini türü, dağıtım tarihi, nakit brüt 
oran, nakit net oran ve sermaye bilgilerini içerir şekilde görüntüleyebilirsiniz. Görüntülediğiniz 
tabloyu, PDF ve Excel formatında bilgisayarınıza yükleyebilir ve yazdırabilirsiniz. 
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3.4.2 Menkul Kıymet Özellik Bilgileri 
Menkul Kıymet Özellik Bilgileri sayfasına geldiğinizde kıymet bilgileri yetkili olduğunuz kurum koduna 
göre kısıtlanarak görüntülenir. Görüntülenen tabloda kayden izlenen sermaye piyasası araçlarına ait 
sekmeler ve bu sekmelere özel bilgi içerir başlıklar yer alacaktır. Hisse Senetleri sekmesi borsa kodu, 
alo MKK kodu, IVR kodu, sermaye türü ve çıkarılmış ödenmiş sermaye bilgilerini içerecek şekilde 
listelenir. 
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Yatırım Fonları sekmesi kıymet türü, borsa kodu, alo MKK kodu, IVR kodu, fon tavanı ve toplam pay 
sayısı bilgilerini içerecek şekilde listelenir. 

 

Özel Sektör Borçlanma Araçları sekmesi kıymet türü, kıymet nevi, ihraç tarihi, ihraç türü, vade, ödeme 
türü, faiz oranı, faiz oranı türü, kupon sayısı ve erken itfa ödeme tarihi  bilgilerini içerecek şekilde 
listelenir. 
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Varant sekmesi kıymet türü, borsa kodu, varant tipi, ihraç nominal, kullanım fiyatı, itfa ödeme tarihi 
ve halka arz tarihi bilgilerini içerecek şekilde listelenir. 
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3.4.3 Yatırımcı İstatistikleri 
Yatırımcı İstatistikleri sayfasına geldiğinizde menkul kıymet ayrımına göre, uyruk, kimlik tipi ve illere 
göre yatırımcı dağılım bilgilerine ulaşabilirsiniz. 
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3.5 Duyuru Yönetimi 
� Duyuru Yönetimi 

� Yayındakiler  
� Taslaklar 
� Gönderimler & Raporlar 
� Geçmiş Duyurular 
� Yeni Duyuru Oluştur 

Duyuru Yönetimi sayfasında yer alan sekmeleri kullanarak yetkili olduğunuz şirkete ait duyurular ile 
ilgili yayındaki duyurularınızı, duyuru taslaklarınızı, gönderdiğiniz duyurular ve bunlara ilişkin 
raporları, geçmiş duyurularınızı görüntüleyebilir, yeni duyuru oluşturabilirsiniz. Yayındakiler 
sekmesinden yayında olan duyurularınızı görebilir, Duyuru Filtreleme kutusundan duyurularınızı 
menkul kıymetlere göre filtreleyebilirsiniz. 
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3.5.1 Yayındakiler 
Yayındakiler sekmesinde yayında görüntülenen duyurularınızı yayından kaldırmak istediğiniz 

duyuruyu seçerek  butonunu tıklayarak yayından kaldırabilirsiniz. 
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3.5.2 Taslaklar 
Taslaklar sekmesinden duyuru oluşturma sırasında taslak olarak kaydettiğiniz taslakları görebilirsiniz. 

 

Son oluşturulma tarihine göre listelenmiş taslaklarınızdan seçtiklerinizi  butonuna tıklayarak ve 
silme tercihinizi onaylayarak silebilirsiniz. 
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3.5.3 Gönderimler&Raporlar 
Gönderimler&Raporlar sekmesinden diğer portal kullanıcılarına göndermiş olduğunuz duyuruları son 
oluşturulma tarihinden ilk oluşturulma tarihine göre sıralanan şekilde listeleyerek görüntüleyebilir, 
her bir gönderim için rapor detaylarına bakabilirsiniz. 
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Gönderimlerinize ait raporlara ulaşmak için tercih ettiğiniz duyurunun yanında yer alan 

 butonunu kullanarak ilgili duyura ait gönderim detaylarını ilgili duyuru altında 
görebilir, gönderilmiş duyurularınızı sayfalar arasında gezinerek görüntüleyebilirsiniz. 
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3.5.4 Geçmiş Duyurular 
Geçmiş Duyurular sekmesinden yayından kalkmış kurum duyurularınızı tarihsel olarak büyükten 
küçüğe sıralanan şekilde listeleyerek görüntüleyebilirsiniz. Yıl ve ay seçeneklerini kullanarak özellikle 
tercih ettiğiniz bir döneme ait duyurularınıza daha kolay ulaşabilirsiniz. 
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3.5.5 Yeni Duyuru Oluştur 
Yeni Duyuru Oluştur sekmesinde yeni bir duyuru oluşturmak için gerekli olan başlık, kısa açıklama ve 
içerik bilgisi girebileceğiniz ve dosya yüklemesi yapabileceğiniz alanlar mevcuttur. Oluşturacağınız 
duyuru başlığının en fazla 50 karakter uzunluğunda olması gerekmektedir. Oluşturacağınız duyuruya 
toplam dosya ekleme üst limiti  (5 MB) aşmadığınız taktirde birden fazla dosya ekleyebilirsiniz. 
Ekleyeceğiniz dosyaların pdf, doc, docx, xls,xlsx,ppt, pptx, pps, ppsx, pot, potx,,jpg, gif, bmp, flv, csv 
formatlarında olması gerekmektedir. 

 

Oluşturmuş olduğunuz duyuru metni için ön izleme yapabilir, metninizi taslak olarak kaydederek 
daha sonra üzerinde çalışmaya devam edebilirsiniz. Duyurunuzu şablon olarak kaydederek metne ait 
formatın daha sonra oluşturacağınız diğer duyurular için standart hale gelmesini sağlayabilirsiniz. 
Önizleme seçeneği ile yayınlamadan veya göndermeden önce oluşturduğunuz duyurunun nasıl 
görüneceğini kontrol edebilirsiniz. 



İhraççı Uygulamalar Kılavuzu-II 
 

Haziran 2011 

64 / 100 

butonuna basarak duyuru oluştur sayfasına geri dönebilirsiniz. Taslağı kaydet komutunu 
kullanarak oluşturmuş olduğunuz metni taslaklarınız arasına kaydedebilirsiniz. 

 

Yine  butonunu kullanarak oluşturmuş olduğunuz metni taslaklarınız arasında 
görüntüleyebilirsiniz. 
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Oluşturduğunuz duyuru metnini şablon olarak kaydetmek istiyorsanız, Şablon Olarak Kaydet 
seçeneğini kullanabilirsiniz. Bu fonksiyon ileride yapacağınız benzer duyurularda tekrar şablon 
oluşturmadan kullanabilme kolaylığı sağlamaktadır, bu nedenle benzer içerik/nitelikli duyurularınız 

için genel bir şablon ismi vererek                    butonu ile şablonlarınız 
arasına kaydedebilirsiniz.  
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Şablonunuzun kaydedildiği bilgisi ekranınıza yansıyacaktır. 
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butonunu kullanarak duyuru yönetimi sayfasına geri dönebilirsiniz. Yeni Duyuru Oluştur 
sekmesini seçtiğinizde tanımlamış olduğunuz şablonun şablonlarım combo boxu içerisinde yer aldığını 
görebilirsiniz.  

 

Tercih ettiğiniz şablonu seçtiğinizde önceden hazırladığınız şablon içeriğinin yeni duyuru oluşturma 
ekranınıza geldiğini görebilirsiniz. 
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Oluşturduğunuz duyuruyu portal kullanıcılarına göndermek için,  butonunu tıkladığınızda 
Mesaj Gönderimi başlıklı bir sayfaya yönlendirileceksiniz. Bu sayfada gönderim tercihinizi kıymet ve 
alıcı bazında oluşturabilir, tanımladığınız duyuru başlığı olarak gelen gönderilecek e-posta başlığını 
değiştirebilir, gönderilecek SMS mesajını görebilirsiniz.  
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Kıymet ve alıcı grubu seçeneklerinizi belirlemeden gönderim yapılamaz, bu nedenle ilgili tercihlerinizi 
seçtiğinizden emin olmanız gerekir. 

 

Tercihlerinizi belirledikten sonra  butonunu tıkladığınızda yönlendirildiğiniz sayfadan tekrar 

 butonunu tıklamanız gerekir. 
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Sayfada çıkan onaylama mesajına onay vererek ilerleyebilirsiniz. 

 

Onay verdiğinizde size akıllı kart şifrenizi soran ekran görüntüsü gelecektir, ilgili alana akıllı kartınıza 

ait şifrenizi girmeniz ve   butonunu tıklamanız gerekir. 
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Şifrenizi doğru girdiğiniz taktirde, gönderim talimatınızın alındığı bilgi mesajını içeren sayfaya 
yönlendirileceksiniz. 
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butonunu kullanarak Gönderim&Raporlar sayfasına otomatik olarak yönlendirileceksiniz. Bu 
sayfada gönderim için girmiş olduğunuz duyuruyu görebilir, gönderim raporunu oluşturabilirsiniz. 

 

Duyuru iletiminizi yayınlamayı tercih ettiğiniz taktirde duyuru oluşturduğunuz ekrandan  

 komutunu seçerek ilerlemeniz gerekir. Karşınıza çıkan ekranda yayınlamak istediğiniz 
duyurunun süresi ve ilgili olduğu menkul kıymete dair seçeneklerden tercihinizi işaretlemeniz gerekir. 
Bu alanda tercihlerinizi seçmediğiniz taktirde duyuru yayınlama prosedürünü tamamlayamayacağınızı 
lütfen unutmayınız. 
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butonuna bastığınızda karşınıza bir onaylama mesajı gelecektir. 
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Onay verdiğinizde size akıllı kart şifrenizi soran ekran görüntüsü gelecektir, ilgili alana akıllı kartınıza 

ait şifrenizi girmeniz ve   butonunu tıklamanız gerekir. 

Şifrenizi doğru girdiğiniz taktirde duyurunuzun yayına alınmış olduğu bilgisi ekranınıza yansıyacaktır. 

 



İhraççı Uygulamalar Kılavuzu-II 
 

Haziran 2011 

75 / 100 

butonuna bastığınızda otomatik olarak yönlendirileceğiniz Duyuru Yönetimi sayfası 
Yayındakiler sekmesinde yayınlamış olduğunuz duyuruyu görebilirsiniz. 

 



İhraççı Uygulamalar Kılavuzu-II 
 

Haziran 2011 

76 / 100 

3.6 Blog 
Portal menünüzde yer alan Blog seçeneğinden yetkili olduğunuz şirket için portal kullanıcılarının takip 
edebileceği bir blog oluşturabilir, oluşturduğunuz bloğu görüntüleyebilir ve bloğunuzu 
yönetebilirsiniz.  

Blog sayfasına girdiğiniz zaman daha önceden oluşturulmuş bloglar var ise ekranda en güncel 
oluşturulmuş olandan ilk oluşturulmuş olana göre bloglarınız sıralı olarak listelenecektir. 

 

Yeni blog oluşturmak için  butonunu kullanarak ilerlediğinizde, karşınıza Yeni 
başlıklı bir ekran açılacaktır, bu ekran içindeki alanları doldurarak bloğunuzu oluşturabilirsiniz. 
Bloğunuzun görüntü başlığı doldurmanız gereken bir alandır. Sonrasında içeriğini body bölümünden 
doldurabilir, girdiğiniz içeriği size sunulan format seçeneklerine göre tercih edeceğiniz renk ve 
şekillerde düzenleyebilirsiniz. 
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Bloğunuzu oluşturduktan sonra ekranın sol üst tarafında Sakla, Sakla ve Kapat ve Kapat komutlarını 
kullanabilirsiniz. Sakla komutuna bastığınız taktirde oluşturmuş olduğunuz bloğunuzun saklandığı ve 
yayım bilgisi karşınıza çıkacaktır. Sakla ve Kapat komutu ile oluşturmuş olduğunuz bloğu saklama 
bilgisi ekranına tekrar ulaşmadan doğrudan kapatabilirsiniz. 
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Kapat komutunu kullandığınız taktirde, oluşturmuş olduğunuz blog saklanmadan ekran kapatılacaktır 
bu nedenle, tercihiniz doğrultusunda size sorulan onay sorusuna onay verdiğiniz taktirde ekran 
kapanarak ve bloğunuz kaydedilmeden blog sayfasına yeniden yönlendirileceksiniz. 
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Oluşturmuş olduğunuz ve sakladığınız bloğu, blog sayfasında oluşturmuş olduğunuz şekilde ve 
girdiğiniz bilgileri gösterir şekilde görüntüleyebilirsiniz. 

 

Blog sayfasında görüntülediğiniz blogların içeriğine ulaşmak için blog ismine tıklayabilirsiniz. 

 

Karşınıza çıkan ekranda görüntülediğiniz blog içeriğini  ve  butonlarını kullanarak 
yönetebilirsiniz. 
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butonunu kullanarak karşınıza çıkan Düzenle isimli ekrandaki alanları kullanarak bloğunuzda 
ekleme, silme ve düzenleme işlemlerini yapabilirsiniz. Yaptığınız düzenlemeden sonra tercihinize göre 
yine Sakla, Sakla ve Kapat ve Kapat komutlarını kullanabilirsiniz. 
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Yapmış olduğunuz düzenlemeyi sakladığınız taktirde, değişikliği blog içeriğinde 
görüntüleyebileceksiniz. 

 

Oluşturmuş olduğunuz bloğu silmek istediğiniz taktirde, karşınıza çıkacak olan Delete ekranından 

Silmeyi Doğrula teyit uyarısında  komutunu seçerek, silmekten vazgeçmek için ise  
komutunu seçerek işleminizi gerçekleştirebilirsiniz. 
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Oluşturmuş olduğunuz bloğun içeriğini görüntüleme alanında yer alan Önceki Sayfa alanından 
olduğunuz bir önceki bloğa, Ana Sayfa alanına tıklayarak oluşturmuş olduğunuz blogların sıralandığı 
blog ana sayfasına, Sonraki Sayfa alanına tıklayarak ise mevcut blogdan sonra oluşmuş blog sayfa 
içeriğine ulaşabilirsiniz. Görüntülemekte olduğunuz blog en güncel blog ise Sonraki Sayfa seçeneği 
açılmamaktadır. 

 

3.7 Ajanda 
Ajanda bölümünde yetkili olduğunuz şirkete ait etkinlikleri aylık, haftalık ve günlük olarak 
görüntüleyebileceğiniz ajandanıza not düşebilir, portal kullanıcılarının not düştüğünüz etkinlikleri 
takip etmesini sağlayabilirsiniz.  
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Ajandanıza etkinlik eklemek için  butonunu kullanarak ilerleyebilirsiniz. Karşınıza 
çıkacak olan ekranda ajandanıza eklemek istediğiniz etkinlik ile ilgili konu, yer, tarih, zaman ve etkinlik 
açıklaması bilgilerini doldurabileceğiniz alanlar yer alacaktır. Etkinliğinizin süresini tam gün seçtiğiniz 
taktirde zaman kutucukları etkisiz duruma gelecektir.  
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Bilgilerini girmiş olduğunuz etkinliği ajandanıza eklemek için, butonuna basabilirsiniz. Eklemiş 
olduğunuz etkinliği ajandanızda görebilirsiniz. 

 

Ajandanıza eklemiş olduğunuz etkinlik ile ilgili güncelleme yapabilir ya da etkinliği silebilirsiniz. Bunun 
için ajandanızda yer alan ilgili etkinliğe tıklamanız gerekir. Karşınıza çıkan ekranda yer alan butonları 
kullanarak güncelleme ve silme işlemlerini yapabilirsiniz. 
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Güncelleme işlemini, içeriğe doğrudan müdahale ederek yapabilir, sonrasında  butonuna 
tıkladığınıza ajandanızda etkinliğiniz ile ilgili güncellenmiş bilgiyi görebilirsiniz. Aşağıdaki örnekte 
güncelleme toplantı isim değişikliği şeklinde yapılmıştır. 
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Ajandanıza eklemiş olduğunuz etkinliği silmek için  butonunu kullanarak ilerleyebilirsiniz. Sil 
butonuna tıkladığınızda etkinliğiniz doğrudan silinmiş olacak ve ajandanıza bu durum yansıyacaktır. 
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Ajandanıza yeni ve yine etkinlik eklemek için yine   butonunu kullanarak ilerlemeniz 
gerekir. 
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3.8 Anket 
Anket sayfasında diğer portal kullanıcılarına sunulmak üzere yetkili olduğunuz şirkete ait anket 
oluşturabilir ve oluşturduğunuz anketleri yönetebilirsiniz. Anket sayfasında ana sayfanızda yayınlanan 
anket sorusu ve sonucu default olarak ekranda görüntülenecektir. Sayfanın alt tarafında yer alan 
Anket Yönetimi bölümünde ise oluşturmuş olduğunuz anketler en güncel olanı ilk sırada olacak 
şekilde listelenmektedir. 
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Anket oluşturmak için,  butonunu kullanarak ilerleyebilirsiniz. Butonu 
tıkladığınızda ekranın altında anket adı, sorusu ve cevap seçeneklerini içeren bir alan açılacaktır. Bu 
alanları kullanarak anketinize ait bilgileri girebilirsiniz. Eğer anket sonuçlarınızın ankete katılanlar 
tarafından görüntülenmesini tercih ediyorsanız Ankete katılanlara anket sonucu gösterilsin ifadesi 
yanında yer alan kutucuğu işaretlemeniz gerekir. 
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butonuna basarak anketinizi oluşturabilirsiniz. Oluşturmuş olduğunuz anketi anket 
listenizde karşınıza çıkan ekranda görüntüleyebilirsiniz. 

 

Oluşturduğunuz anketin ana sayfanızda yayınlanması tercihinizi değiştirebilirsiniz. Bunun için 

öncelikle ana sayfada görüntülenmekte olan anket için   butonunu kullanarak 
ana sayfadan kaldırmanız gerekir. Tercihinizi değiştirdiğinizde, oluşturmuş olduğunuz anketlerin en 
güncel olanı en başta olacak şekilde sıralandığını göreceksiniz. 
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Sonrasında ana sayfanızda yayınlanmasını tercih ettiğiniz anketi bu listeden seçerek 

 butonunu tıklayabilirsiniz. Seçtiğiniz anketin kurumunuza ait anasayfada 
anket alanında yer aldığını görebilirsiniz. 
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3.9 Raporlar 
� Raporlar 

� Kullanıcı Raporu 
� Duyuru Raporu 

 

Raporlar bölümünden yetkili olduğunuz şirkete ait yetkili kullanıcı ve duyuru raporlarına 
ulaşabilirsiniz. 

 

3.9.1 Kullanıcı Raporu 
Kullanıcı Raporu sayfasından kurumunuz portal yetkililerine ait portal dahilindeki tüm yetki durumu 
devam etmekte ve/veya bitmiş olarak listeli rapora ulaşabilirsiniz. Kullanıcı raporuna ulaşmak için 

istediğiniz tarih aralığını girmeniz ve yetki durumunu seçerek  butonunu kullanmanız 
gerekir. 
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Talep ettiğiniz yetki kullanıcı raporu üyelik tarihi, kullanıcı kodu, ad-soyad, yetkili kullanıcı e-posta 
adresi, kullanıcı durumu, yetkili kurumlar (kodu) , yetki durumu, MKK tarafından yetkilendirildiği tarih 
ve MKK tarafından yetki silme tarihi bilgilerini içerecek şekilde listelenir. 
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3.9.2 Duyuru Raporu 
Duyuru Raporu sayfasından yetkili odluğunuz şirkete ait oluşturulmuş duyuruları menkul kıymet 
seçeneğine göre oluşturabilirsiniz. Duyuru oluştururken tercih etmiş olduğunuz menkul kıymeti, 
tercih ettiğiniz duyurunun tarih aralığını ve duyuru iletim şeklini seçerek duyuru raporunu 
oluşturabilirsiniz. Bu sayfadan oluşturacağınız duyuru raporunun Duyuru yönetimi sayfası Geçmiş 
Duyurular sekmesindeki listeden farkı bu raporda yayın süresi bitmiş duyurularınıza da 
ulaşabilmenizdir. 

 

Duyuru iletim şeklini Gönderim olarak seçtiğiniz taktirde alıcı grup seçeneğinden portal kullanıcı 
gruplarına dair seçeneği görebilirsiniz. 
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3.10 Kurum İletişim Yetkilisi 
Kurum İletişim Bilgisi sayfasından yetkili olduğunuz şirkete ait iletişim bilgilerini oluşturabilir, 
düzenleyebilir ve/veya silebilirsiniz. 
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İletişim bilgilerini eklemek için  butonuna tıklamanız gerekir. Karşınıza çıkan Düzenle 
ekranından oluşturduğunuz içeri saklayıp kapattığınız taktirde oluşturmuş olduğunuz iletişim 
bilgilerini Kurumsal İletişim Bilgisi sayfasında görebilecek ve diğer portal kullanıcıları tarafından 
görüntülenmesini sağlayabileceksiniz. 
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Kurumsal iletişim bilgileriniz ile ilgili bir değişiklik yapmak için yine   butonunu kullanarak 
ilerleyebilirsiniz. 

 


