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1. YETKİLİ İSTASYON MONTAJ 
FİRMASI BAŞVURU

▪ www.utts.gov.tr adresine giriş yapılır. 

▪ Ana sayfada yer alan “Diğer” menüsünden “Yetkili İstasyon Montaj 
Firması” seçeneği seçilir.
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▪ Yetkili İstasyon Montaj Firması başvurusu için “Başvuru Yap” butonuna tıklanır.
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▪ “Başvuru Yap” butonuna tıklandıktan sonra “Beyan ve Bilgilendirme” ekranı 
görüntülenir. İşleme başlamadan önce, ekranda yer alan “Beyan ve 
Bilgilendirme” metni dikkatlice okunmalıdır.

▪ Firma, yalnızca uyum sağladığı kriterleri işaretlemelidir. Tüm uygun kriterler 
seçildikten sonra, beyan ve onay kutucukları işaretlenir ve “Devam Et” 
butonuna tıklanarak bir sonraki aşamaya geçilir.
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▪ Beyan ve Bilgilendirme ekranında gerekli kutucuklar işaretlendikten sonra 
“Devam Et” butonu aktif hale gelir. Butona tıklandığında, Yetkili İstasyon 
Montaj Firması süreçlerine ilişkin bilgilerin yer aldığı “Kullanıcı Dokümanı” 
ekranı görüntülenir.
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▪ Kullanıcı Dokümanı ekranında bulunan doküman dikkatlice incelenir. 
İnceleme tamamlandıktan sonra “Devam Et” butonuna tıklanır. Bu işlemin 
ardından “Yetkili Kullanıcı Bilgileri” ekranı açılır ve başvuru sürecine devam 
edilir. 

▪ Yetkili Kullanıcı Bilgileri ekranında, firma adına başvuru yapmaya yetkili 
kişinin kimlik ve iletişim bilgileri ile firmaya ait kurumsal bilgiler girilir.

▪ Kurum Adına İşlem Yapma Yetkisine Sahip Kullanıcı Bilgileri bölümünde; 
yetkili kişinin UTTS Portal'da kullanacağı şifre, doğrulama işlemleri için 
kullanılacak cep telefonu ve e-posta adresi ile birlikte, UTTS süreçlerinde 
ödeme işlemlerinde kullanılacak firma IBAN bilgisi eksiksiz şekilde girilir.

▪ Firma Bilgileri bölümünde; firmanın unvanı, vergi numarası, firma türü, 
faturalamada kullanılabilecek TCKN bilgileri girilir.

Not: Vergi Numarası alanına, UTTS’ye daha önce başvurusu yapılmamış ve 
EPDK lisansı sahibi bir firmaya ait vergi numarası girilmelidir.
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▪ Firma Adres Bilgileri bölümünde, firmaya ait açık adres bilgileri eksiksiz 
şekilde girilir.

▪ Başvuru işleminin tamamlanabilmesi için firma yetkilisi, ekranda yer alan 
Aydınlatma Metnini okur ve ardından onay kutucuğunu işaretler.
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▪ Başvuru ekranındaki tüm alanlar eksiksiz ve doğru şekilde doldurulduktan 
sonra “Başvuruyu Tamamla” butonuna tıklanır.

▪ İşlem tamamlandığında, başvurunun başarıyla alındığını bildiren bir onay 
ekranı görüntülenir. Aynı zamanda, başvuru sırasında belirtilen e-posta 
adresine kullanıcı doğrulama bağlantısı içeren bir e-posta gönderilir.



2. YETKİLİ İSTASYON MONTAJ FİRMA 
YETKİLİ PORTAL LOGIN SÜRECİ

▪ Kullanıcı doğrulama süreci için öncelikle başvuru aşamasında girilen 
e- posta adresi kontrol edilir. Bu adrese noreply@utts.gov.tr e-posta 
adresinden gelen “UTTS Kullanıcı Doğrulama” başlıklı e-posta 
bulunur ve açılır. Sonrasında e-posta içindeki “Kullanıcı Doğrula” 
butonuna tıklanır ve kullanıcı doğrulama süreci tamamlanır. 
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▪ “Kullanıcı Doğrula” adımı sonrasında sistem kullanıcıyı otomatik olarak UTTS 
Portalı sayfasına yönlendirir. Firma yetkilisinin başvuru sırasında belirtilen 
e-posta ve şifre bilgisi girilerek sisteme giriş yapılması sağlanır.
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▪ Sisteme giriş yapılır. Kayıtlı cep telefonuna 6 haneli bir doğrulama kodu 
gönderilir. Kod doğru şekilde girildiğinde, doğrulama işlemi tamamlanır.
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▪ Cep telefonu OTP doğrulamasüreci tamamlanır. Ardından login ekranından 
e-posta ve şifre bilgileri girilir. “Giriş Yap” butonuna tıklanır ve UTTS portala 
erişim sağlanır.



3. YETKİLİ İSTASYON MONTAJ FİRMA UTTS 
PORTAL EVRAK TAMAMLAMA SÜRECİ

▪ Yetkili İstasyon Montaj Firma yetkilisi, talep edilen evrakları sisteme 
yükler. Bu işlem için UTTS Portal’a giriş yapılır. Sol üst köşede yer alan 
menüden “Hesabım”→ “Hesap Durumu” sekmesine tıklanır.
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▪ “Hesabım” sekmesine girildikten sonra, evrak yüklemek için “Belgelerim” 
bölümüne erişilir.

▪ Bu bölümde istenen tüm belgeler ilgili alanlara eksiksiz şekilde yüklenir. 
Belgeler yüklendikten sonra “Belgeleri Onaya Gönder” butonuna tıklanır ve    
ana firma için belge yükleme süreci tamamlanır.



4. YETKİLİ İSTASYON MONTAJ FİRMASI 
MONTAJ NOKTASI EKLEME SÜRECİ  

▪ Firma evraklarının yüklenmesi tamamlandıktan sonra, “İstasyon 
Montaj Noktası Ekleme” işlemi gerçekleştirilir.

▪ Montaj noktası eklemek için Ana Sayfadaki “İşlemler” → “Montaj 
İşlemleri” → “İstasyon Montaj İşlemleri” butonuna tıklanır.
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▪ Açılan ekranda, firmaya ait daha önce eklenmiş montaj noktaları listelenir. Yeni 
bir istasyon montaj noktası eklemek için ekranın sağ üst köşesinde yer alan 
“Yeni Montaj Noktası Ekle” butonuna tıklanır.

▪ Açılan ekranda yeni eklenecek olan istasyon montaj noktasına ait                     
detay bilgiler girilir.
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▪ Ekranda bulunan tüm alanlar doldurulduktan sonra “Kaydet” butonuna tıklanır.
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▪ Gelen uyarıya onay verildikten sonra başvuru, değerlendirilmek üzere sisteme 
kaydedilir. Değerlendirme süreci olumlu sonuçlanırsa, montaj noktasının 
durumu “Ödeme Bekliyor” olarak güncellenir. Firma daha önce bir montaj 
noktası için Yıllık Hizmet Bedeli ödemesi yapmış ise, sonraki eklenen montaj 
noktalarında bu adım atlanır ve yeni montaj noktasının durumu “Doküman 
Bekleniyor” olarak güncellenir.



5. YETKİLİ İSTASYON MONTAJ FİRMASI 
BAŞVURU BELGE YÜKLEME SÜRECİ 

▪ İstasyon montaj noktası eklendikten sonra, servislere ait belgeler 
sisteme yüklenir. Bunun için, belgelerin yükleneceği montaj 
noktasının sağ köşesinde yer alan göz simgesine tıklanır.                
Açılan ekranda “Belgelerim” sayfasına geçilir.

▪ “Belgelerim” sayfasında yer alan zorunlu belgeler yüklenir ve 
“Belgeleri Onaya Gönder” butonuna tıklanır.

▪ Montaj noktasına ait tüm belgeler, Darphane ve Damga Matbaası 
Genel Müdürlüğü tarafından onaylandıktan sonra başvuru, saha 
denetim ve kontrollerinin yapılabilmesi için “Onay Bekleniyor” 
statüsüne geçer.
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▪ Başvuru, Darphane ve Damga Matbaası Genel Müdürlüğü tarafından 
değerlendirilir ve onay ya da ret kararı verilir.

▪ Montaj noktası başvurusu onaylandıktan sonra, montaj noktası durumu 
“Teknisyen Bekleniyor” olarak güncellenir.



6. TEKNİSYEN EKLEME ADIMI

▪ Yetkili montaj noktası başvurusu onaylandıktan sonra, Darphane ve 
Damga Matbaası Genel Müdürlüğü’nden onay alınır ve ardından 
teknisyen ekleme işlemi yapılır.

▪ “Teknisyen Yönetimi” menüsüne tıklanır.

▪ Açılan ekranda, varsa firmanın daha önce eklediği teknisyenler 
listelenir. Yeni teknisyen eklemek için “Teknisyen Ekle” butonuna 
tıklanır.
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▪ Teknisyen ekleme ekranında, ilgili teknisyenin bilgileri girildikten sonra “Kaydet” 
butonuna tıklanır ve kayıt işlemi tamamlanır.

▪ Birden fazla teknisyen eklemek için “Yeni Teknisyen Ekle” butonuna tıklanır ve 
ikinci bir teknisyen eklenir.

▪ Ekranda bulunan alanlar doldurulur ve KVKK Muvafakatname kutucuğu 
işaretlenir. “Kaydet” butonuna tıklanır. Gelen uyarı onaylandıktan sonra 
teknisyen tanımlama işlemi tamamlanır.
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▪ Teknisyen ekleme işleminden sonra, “Teknisyen Bilgileri” bölümünden 
teknisyene ait bilgiler görüntülenir.

▪ Teknisyen ekleme adımı tamamlandıktan sonra, teknisyene ait dokümanlar 
yüklenir. Doküman ekleme işlemi “Teknisyen Belgeleri” bölümü üzerinden 
gerçekleştirilir.



24

▪ Teknisyene ait evraklar yüklendikten sonra, Darphane ve Damga Matbaası Genel 
Müdürlüğü’nden onay alınır. Bu adımdan sonra teknisyen için eğitim atama 
işlemi başlatılır.

▪ Teknisyen ekleme işlemi tamamlandıktan sonra, teknisyenin istasyonlarda 
çalışabilmesi için eğitim tanımlaması yapılır.

▪ “Teknisyen İşlemleri” bölümü altındaki “İstasyon Montaj Eğitimi” alanına giriş 
yapılır. Bu alana giriş yapıldığında, daha önce eğitim ataması yapılmış 
personelin durumu da görüntülenir.

▪ Eğitim ataması yapılmamış personel için “Eğitim Gönder” butonuna tıklanır. 
Ekrana gelen bilgilendirme onaylandığında, personelin durumu “Eğitim Atandı” 
konumuna geçer.
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▪ Eğitim ataması yapılmış teknisyene, daha önce girilen e-posta adresine 
egitim.utts.gov.tr’de kullanıcı hesabının oluşturulduğuna dair 
egitim.noreplay@utts.gov.tr adresinden bir e-posta gönderilir. 

▪ E-postadaki link egitim.utts.gov.tr giriş sayfasına yönlendirir ve teknisyen, 
kendisine iletilen şifre ile eğitim portalına giriş yapar.

▪ Eğitimler sekmesinde bulunan Personel Eğitim Listesi’nde kullanıcıya atanmış 
eğitim veya eğitimler bulunur. Eğitime başlamak için ilgili eğitimin üzerinde yer 
alan “Eğitime Git” butonuna tıklanır.
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▪ Eğitime başlamak için, sıralı bir şekilde “İçeriği Tekrar İzle” butonuna tıklanır. 
Kullanıcı, eğitim aşamasını tamamlamadan sıradaki aşamaya geçiş yapamaz.

▪ Eğitim dokümanını okuduktan sonra “Sıradaki Eğitime Geç” butonuna tıklar.
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▪ Teknisyen tüm aşamaları bitirdiğinde “Sınavı Başlat” butonuna tıklayabilir.

▪ Sınav sorularını cevaplamak için doğru olan seçeneğin üzerine tıklanır.

▪ Eğitimi tamamlandıktan sonra “Sınavı Tamamla” butonuna tıklanır.
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▪ Sınav tamamlandıktan sonra, eğitim aşamalarındaki ilerlemeyi ve sınav 
sonucunu görüntülemek için “Eğitim Planı Özetine Git” butonuna tıklanır.

▪ Sınavları başarıyla tamamlayan personeller, Dijital UTTS Pasaportunu 
görüntülemek için sol sütunda bulunan sekmelerden isminin yazılı olduğu 
butona tıklar ve pasaportunu görüntüler.

▪ Burada, pasaportlarına uygun fotoğraf yüklemesi yaparak Emniyet Pasaportunu 
kullanmaya başlarlar.

▪ Eğitim uygulamasında eğitimleri tamamlanan teknisyenler, UTTS Portal’da 
tanımlanan montaj noktasına atanır. Bu işlem için İşlemler → İstasyon Montaj 
İşlemleri menüsünden ilgili montaj noktasının detay ekranına gidilir.       
Teknisyen Bilgileri alanında atama işlemi gerçekleştirilir.
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▪ Teknisyen atama işlemleri sonrası montaj noktası durumu “Saha Kontrolü” 
olarak güncellenir. 

▪ Saha kontrol süreçleri sonrası montaj noktası “Yetkilendirildi” duruma geçer.



6. İSTASYON MONTAJ FİRMASI 
SİPARİŞ SÜREÇLERİ

▪ İstasyon montaj firmaları, montajını yapacağı TİM, TTO gibi cihazların 
siparişini UTTS Portal ekranlarından verir. Sipariş verebilmek için 
firmanın en az 1 montaj noktası ve 2 teknisyeni bulunur.

▪ İstasyon donanım siparişi vermek için “Siparişler” menüsü altındaki 
“İstasyon Montaj Siparişi” menüsüne tıklanır.

▪ Yeni sipariş vermek için ekrandaki “Yeni Sipariş Oluştur” butonuna 
tıklanır.
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SİPARİŞ EKRANI DETAYLARI

▪ Ekranda listelenen ürünler kutu ve adet olarak satılır. Ürünlerin fiyatları KDV 
dahil olacak şekilde gösterilir.
- Standart TTO → 1 kutu 50 adet
- TTO Aparatları → 1 kutu 10 adet
- TTO Pil → 1 kutu 10 adet
- TİM 4G + SAM + Mühür Seti → 1 kutu 10 adet
- Mühür Seti → 1 kutu 1 adet

▪ Yeni sipariş ekranında, listelenen ürünlerden seçim yapılarak sepete eklenir.

▪ Ürünler alanında, sepete eklenen ürünler ve varsa bu ürünlere ait bağlantılı 
ürünler görüntülenir.

▪ TİM 4G + SAM + Mühür Seti sepete eklendiğinde aşağıdaki ürünler bağlantılı 
olarak otomatik sepete eklenir:
- TİM 4G → 1 kutu 10 adet
- SAM → 1 kutu 10 adet
- Mühür Seti → 1 kutu 1 adet

▪ Bir kutudan fazla TİM 4G + SAM + Mühür Seti sepete eklenirse, 1 kutusu 
otomatik olarak “TİM 2G/3G/4G (Global)” olarak belirlenir. Bu bilgi sepet 
ekranında gösterilmez, sipariş tamamlandıktan sonra detayda görüntülenir.

▪ Örneğin; 5 kutu (50 adet) TİM 4G + SAM + Mühür Seti sepete eklendiğinde:
- 4 kutu (40 adet) → TİM 4G
- 1 kutu (10 adet) → TİM 2G/3G/4G (Global)
- TİM 4G + SAM + Mühür Seti ürünü için bağlantılı ürünler otomatik olarak 

sepete eklenir.

▪ Sepet ekranında bağlantılı ürünler için bilgilendirme amaçlı şu uyarı gösterilir:

“Ürünler için gerekli sarf malzemeler otomatik olarak sepetinize eklenmiştir. Aynı 
anda tedarik edilmeleri gerekmektedir.”

▪ İstasyon montaj firmaları, montajını yapacağı TİM, TTO gibi cihazların siparişini UTTS Portal ekranlarından verir. Sipariş verebilmek için firmanın en az 1 montaj noktası ve 2 teknisyeni bulunur.

▪ İstasyon donanım siparişi vermek için “Siparişler” menüsü altındaki “İstasyon Montaj Siparişi” menüsüne tıklanır.

▪ Yeni sipariş vermek için ekrandaki “Yeni Sipariş Oluştur” butonuna tıklanır.
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▪ TTO ürünü sepete eklendiğinde, sipariş oluşturulabilmesi için en az toplam TTO 
adedi kadar aparatın kullanıcı tarafından sepete eklenmesi gerekir.
- Örneğin; 2 kutu (100 adet) TTO eklenmişse, 10 kutu (100 adet) TTO Aparatı 

sepete eklenmelidir.
- TTO Aparatı adedi, TTO adedinden büyük olabilir.

▪ Sepette TTO ürünleri için bilgilendirme amaçlı şu uyarı gösterilir:
“En az TTO adeti kadar kılıf eklemeniz gerekmektedir.”

▪ TTO Aparatı adedi, TTO adedine eşit ya da büyük olduğunda “Siparişi Tamamla” 
butonu aktif olur.

▪ Sipariş tamamlandığında “Onay Bekliyor” durumuna geçer ve onaylanmak 
üzere Darphane ve Damga Matbaası Genel Müdürlüğü’ne iletilir.

▪ Sipariş, Darphane ve Damga Matbaası Genel Müdürlüğü tarafından incelenir. 
Sipariş içeriğindeki ürün ve adetler uygun ise onaylanır. Onaylandıktan sonra, 
ödeme dekontunun eklenmesi için “Ödeme Bekliyor” durumuna geçer.

▪ “Ödeme Bekliyor” durumundaki sipariş için, Sipariş Detay ekranında “Ödeme 
Dekontu” bölümünden dekont yüklenir ve onaya gönderilir.
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▪ Dekont yüklenen sipariş “Ödeme Kontrol Ediliyor” durumuna geçer.

▪ Sipariş dekontu Darphane ve Damga Matbaası Genel Müdürlüğü tarafından 
incelenir ve sipariş içeriğindeki ürün ve adetler uygun ise onaylanır. Sipariş 
onaylanır ise önce “Sipariş Alındı” durumuna, sistemsel kontroller sonrası ise 
“Sipariş Hazırlanıyor” durumuna geçer.



7. YETKİLİ İSTASYON MONTAJ FİRMASI 
STOK YÖNETİMİ

▪ İstasyon montaj firmaları sipariş verdikleri ve teslim aldıkları 
donanımları Stok Yönetimi menüsü altındaki ekranlar üzerinden 
görüntüleyebilir, stok transfer işlemleri yapabilir.

▪ Firma stoğuna girmiş ve alt istasyon montaj noktalarına atanmış 
stoklar “İstasyon montaj Donanım Listesi” ekranında listelenir.

▪ Taşıt Tanıma Okuyusucu (TTO) cihazlarının, Tabanca İletişim Modülü 
(TİM) cihazlarının ve Programlama Cihazı transfer işlemleri yine Stok 
yönetimi menüsü altındaki ekranlar üzerinden yapılır.

▪ 3 tip transfer işlemi bulunur. Bunlar;
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▪ TİM, TTO ve Programlama Cihazları için 3 tipte transfer işlemi gerçekleşir.      
Önce gönderim türü seçilir. Seçilen gönderim türüne göre gönderim     
yapılacak firma ya da montaj noktaları seçilir. 

▪ Transfer edilecek ürün/ürünler için seçim yapılır ve ekranın sağ kısmında 
bulunan “Gönderimi Tamamla” butonuna tıklanır.

▪ Firma stoğunda bulunan ya da montaj noktalarına transfer edilmiş tüm ürün 
stokları “Stok Raporu” ekranında görüntülenebilir. Stok raporu ekranında excel 
indir işlemleri yapılabilir. Aranan bir cihaz stoğu var ise detaylı filtre bölümünde 
bilgi girişi yapılarak aranabilir.


