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Başvuru İşlemleri 

Yetkili kişi BelgeNET sistemine login olduktan sonra yetkili olduğu firmalar adına  

 yeni bir başvuru yapabilir,  
 daha önceden yapmış olduğu başvuruların durumunu görüntüleyebilir, 
 görev teyidini onaylayabilir. 

 

1.1   Yetkili Kişi 
 

1.1.1 Firma Yetkisi Tanımlama 
 

 
 

Belge talep eden kuruluşun yetkilisi giriş yaptıktan sonra yetkili olduğu firmayı tanımlamalıdır. 
 
Firma menüsü altında Yetkili Kişi sekmesi seçilir.  
 
Firma bölümünden yetkili olan firma seçilerek ‘Firma Ekle’ butonuna basılır.  
 
Firma bölümünde yetkilisi olunan firma bulunamazsa ‘Sorgula’ bölümüne girilerek firma Vergi No, 
Sanayi COKEY, TC Kimlik No alanlarıyla Sanayi Bakanlığı’ndan sorgulanarak eklenebilir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

1.1.2    Firma Yetkilisi Bilgilerini Güncelleme 
 

Firma yetkilisi e-posta adresini, adresini, telefon numarasını ve e-imza bilgisini güncellemek isterse 
Firma menüsü altındaki ‘Bilgilerinizi Güncelleyiniz’ sekmesini kullanır. 
 

  
 
 

1.2.2 Firma Bilgilerini Güncelleme 
 

Firma menüsü altında Firmalar sekmesinden Firma Adı ile aranarak aşağıdaki listeden ‘Güncelle’ 
butonuyla Firma Bilgileri görüntülenip güncellenebilir. 
  

 
 
 



1.2.2 Firma Ekleme 
 

Yukarıda belirtilen yöntemlerle bulunamayacak firmalar ( yurtdışı firmaları vb. ) Firma menüsü 
altındaki Firma bölümünden Firma Ekle sekmesi seçilerek kaydedilebilir. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. Yeni Başvuru 

2.1       Yeni Başvuru 

2.1.1 Başvuru Bilgileri 

 
Belge Talep Eden Kuruluş olarak, daha önceden firma kullanıcısının yetkili olduğu firmalara eklenmiş 
olanlardan seçim yapılır. 

Eğer başvuruda bulunan kuruluşun temsilcisi varsa belirtilir. 

Ürünü üreten firma eğer belge talep edenden farklı ise belirtilir. 

Üretim Yeri veya Fabrika eğer üreticiden farklı ise belirtilir. 

Talep edilen belge türü, Ürün Belgelendirme Merkezi tarafından verilen belgeler arasından seçilir. 
 TSE 
 TSEK 
 HAR 
 CB Deney 
 CCA-NTR 
 Elektromanyetik Uyumluluk 
 Ex 
 Ambalaj 
 ENEC 
 Ortak Kriter 
 Birim Doğrulama 

 
Talep edilen değerlendirme türü seçilir. 

 Yeni Başvuru 
 Kapsam Değişikliği 
 Adres Değişikliği 
 Ek Üretim Yeri 

 
İlgili sektör seçilir.  

 Elektroteknik 
 Gıda 
 Makine 
 Kimya 



 Yapı 
Başvurunun yapılacağı Birim Müdürlüğü seçilir. TSE ve TSEK belgeleri için tüm başvurular Planlama 
Müdürlüğüne yönlendirilir. Başvurular Planlama Müdürlüğü tarafından, başvurulan standarda göre 
değerlendirilerek ilgili müdürlüklere havale edilir. 
 
Yukardaki tüm alanlar doldurulduktan sonra kaydetme işlemi yapılır ve ileri butonuna basılır. 

2.1.2 Fatura Bilgileri 

 
Bu aşamada, eğer faturanın kesileceği adres bilgisi belgeyi talep eden firmanınkinden farklı ise 
istenen bilgiler doldurulur ve kaydedilir. 

2.1.3 Ürün Bilgileri 

 
Ürün adı girilir. 

Belgelendirme yapılacak olan standard belirlenir.  



Başvurulacak standarda bağlı diğer standardlar varsa Ürüne Uygulanan Diğer Standardlar kısmından 
girilir ve eklenir. Çoklu standardların tanımlanacağı bölüm burasıdır. 

Eğer varsa bu standarda bağlı olan ürün grupları içinden biri ve bu ürün grubuna dahil olan Sınıf, Tip, 
Türler seçilir. 

Ürünün ticari markası, marka tescil durumu, tescilli değil ise Tescil Başvuru Tarihi, ticari modeli ve 
ürüne ait ek özellikler belirtilir. 

Ürün numuneleri hazır ise hazır kutucuğu işaretlenir, değil ise numunelerin hazır olacağı tarih belirtilir 
ve kaydedilir. 

Birden fazla ürüne başvurulacaksa bir başvuruda sadece bir standard ile ilgili ürünlere başvurulabilir. 
Farklı standardlar için farklı başvurular yapılır. 

Eğer bir ürün birden fazla ürün grubunda değerlendirilecek ise “Yeni Kayıt” butonuna basılıp 
yukardaki ürüne ait özellikler aynen tanımlanır ve standarda ait ürün gruplarından diğer ürün grubu 
seçilerek kaydedilir. 

2.1.4 Başvuru Ekleri 

 
Başvuruda ek olarak takep edilen belgeler pdf veya resim formatına dönüştürülerek BelgeNET 
sistemine eklenebilmektedir. Kullanıcı bilgilerinde elektronik imzası olduğu belirtilen kullanıcılar için 
başvuru eklerinin elektronik olarak imzalanması imkanı sağlanmıştır. 



2.1.5 Başvuru Onay 

 
Başvuru işleminin sonunda kullanıcının girdiği tüm bilgiler Başvuru Formuna eklenmiş olarak ekranda 
gösterilir ve kullanıcının bu bilgilerin doğruluğunu kontrol etmesi sağlanır.  

 

Başvuru Formu’yla birlikte Hizmet Sözleşmesi de sisteme kaydedilir. Bu noktada da aynen başvuru 
eklerinde olduğu gibi elektronik imza kullanılabilir. 

Tüm bilgilerin doğru olduğunu kabul eden ve başvurusunu tamamlamak isteyen kullanıcı “Onayla” 
butonuna basarak başvurusunu ilgili birime aktarır. 



 

2.2 Başvuru Listele 
Firma kullanıcıları, yetkili oldukları firmalara ait yapmış oldukları başvuruları “Başvuru Listele” 
ekranını kullanarak görüntüleyebilir. Bu ekranda firma adı, başvurunun iletildiği birim, belge türü gibi 
kriterlere göre filtreleme yapılabilir. 

 

Başvurunun belgelendirme aşamasındaki durumu da bu ekran üzerinden takip edilebilir. 

Kulllanıcı tarafından henüz onaylanmamış bir başvuru üzerinde (durum: Başvuru Firma Onayı Bekliyor 
ise) güncelleme yapılabilir. Onaylanmış başvurular üzerinde firma kullanıcısı tarafından değişiklik 
yapılmasına izin verilmez. 

2.3 Firma Teyit 

 
Yeni belge alacak veya halihazırda belgesi mevcut firmalara üretim yeri incelemesi amacıyla çeşitli 
tarihlerde TSE uzmanları görevlendirilmektedir. Bu görevlendirmelere ilişkin olarak firmadan 
inceleme tarihine dair teyit istenmesi durumunda “Firma Teyit” ekranı kullanılır. Firmalar, teyit 
bekleyen görevlerle ilgili bilgileri bu ekranda görebilir. 

Görev listesinde “Onay” butonuna basıldığında bu göreve atanmış olan uzmanlar görüntülenir. 



 

Kullanıcı, “Onayla” veya “Reddet” seçeneklerinden birini işaretler ve kaydeder. Eğer reddediyor ise 
“Red Sebebi”ni belirtmek zorundadır. 

 

3 Belge İşlemleri 

3.1 Belge Listele 
Önceden verilmiş olan bir belge bilgilerinin görüntülenmesi için Belge Listele ekranı kullanılır. 

3.1.1 Belgelendirilmiş Ürün Listesi 

 
Ürün Belgelendirme Merkezi tarafından belgelendirilmiş olan ürünler bu ekranda listelenir. Listedeki 
“Belgeler” butonuna basarak ürüne ait eski ve yeni tüm belgeler listelenir. 

  


