Ölçü Aletleri Muayenesi Başvuru Kılavuzu

1. Ölçü aletleri muayene başvurusu yapmak için https://basvuruportal.tse.org.tr/ adresine giriş yapılır.
Başvuru portalına giriş yapmak için buraya tıklayın
Başvuru portalına ilk kez giriş yapılıyorsa buraya tıklayın

Şekil 1 Başvuru Portal Anasayfa
2. Başvuru portalına daha önce kayıt olunduysa 3. adımdan devam edilir. Kayıt olunmadıysa E-devlet üzerinden giriş yapıldığında ya da Hesap Oluştur’a tıklandığında kayıt ekranı açılır. Şekil 2’ de belirtilen alanlar doldurulduktan sonra mail adresinize gelen aktivasyon linkine tıklayarak kayıt işlemi tamamlanır. Kayıt işlemi sonrası 3. adımdan devam edilir.
[bookmark: _bookmark0]Şekil 2 Hesap Oluşturma Sayfası

3. E-devlet şifresi veya Kullanıcı adı ve şifresi ile giriş yapılır. Kullanıcı adı ve şifre unutulduysa e-devlet üzerinden giriş yapılabilir.Kullanıcı	adı	ve şifreyle giriş yapılır.
E-devlet üzerinden giriş yapılır.

Şekil 3 Kayıt Sonrası Giriş Ekranı

4. Firma ilk kez kaydediliyorsa, Şekil 4’te gösterilen “Firma” menüsü altından “Firma Ekle” başlığına tıklanır.

[bookmark: _bookmark1]Şekil 4 Firma Ekleme Menüsü
“Firma Ekle” başlığına tıklandıktan sonra ’te gösterilen “Firma Türü” seçilir ve ardından Şekil 6’da gösterilen boşluğa Vergi Numarası / TC Kimlik Numarası girilir. Firma başvuru portalında kayıtlıysa 6. adımda belirtilen boşluğa firma ismi girilerek ilerleme sağlanır.

Şekil 5 Firma Türü Seçme Menüsü


[bookmark: _bookmark2]Şekil 6 Vergi Kimlik / TC Kimlik Numarası Ekleme Menüsü
5. “Firmanız Sistemde bulunamamıştır. Lütfen Ekleyiniz.” uyarısı alınırsa Şekil 7’de gösterilen sayfaya firma bilgileri girilerek, başvuru portalına firma kaydı gerçekleştirilir.Başvurulacak Birim: Endüstriyel Ekipmanlar Müdürlüğü olmalıdır
COKEY numarası
bulunmuyorsa “0” girilir
Zorunlu   bilgiler
girildikten sonra “Kaydet” butonuna tıklanır

[bookmark: _bookmark3]Şekil 7 Firma Ekleme İşlemleri Sayfası

Firma bilgileri girilirken “Başvuracağınız Birim” boşluğuna Endüstriyel Ekipmanlar Müdürlüğü” girilir. Cokey numarası alanına eğer Cokey numaranız bulunmuyorsa “0” girerek “Kaydet” alanına tıklanır ve Şekil 8’de gösterildiği gibi başvuru portalından çıkış yapılır. Çıkış yapıldıktan sonra 6. adımdan devam edilir.
Çıkış yapmak için tıklanır

[bookmark: _bookmark4]Şekil 8 Güvenli Çıkış İşlemi Sayfası
6. Çıkış işlemi yapıldıktan sonra başvuru portalına tekrar girilir ve “Firma menüsü” altından Şekil 9’da gösterildiği gibi yetkili kişi başlığı altından “Yetkili Firmalarınızı Seçiniz” bölümüne tıklanır.

[bookmark: _bookmark5]Şekil 9 Firma Menüsü Yetkili Kişi Seçme Görseli
7. Yetkili olduğum firmalar bölümünde firmanız ekli ise işlemlere 8. adımdan devam edilir. Ekli değilse Şekil 10’ da gösterildiği gibi “Yetkilendirilecek Firma” bölümüne firma ismi yazılır, ardından “Firma Ekle” alanına tıklanır. Bilgi metni görüntülenir ve 8. Adıma geçilir. Firmanız yetkilendirilecek firma kısmında görüntülenemiyorsa 4. ve 5. Adımda anlatıldığı şekilde firmanın eklenmesi gerekir.


Yetkili Firmalarınızı Seçiniz Tıklanır








	
	

	Firma ismini giriniz ve Firma ekleye tıklayınız.

	Firmanız Yetkili Olduğum Firmalar kısmında görünüyor ise Ölçü Aletleri Menüsüne ilerleyebilirsiniz
	


[bookmark: _bookmark6]Şekil 10 Firma Ekle Menüsü

8. Yeni başvuru yapmak için Şekil 11’de gösterilen “Ölçü Aletleri” menüsü altından, önce “Başvuru İşlemleri” sonra “Yeni Başvuru” seçilir. Daha önce başvuru yapıldıysa ya da yarım bırakıldıysa, başvuruyu görüntülemek veya tamamlamak için aynı menü altından “Başvuru Listele” seçilir.Tamamlanan, yarım kalan ya da geri gönderilen başvurular için Başvuru Listele menüsü tıklanır.
Yeni Başvuru için sırasıyla Ölçü Aletleri, Başvuru İşlemleri, Yeni Başvuru seçilir.

[bookmark: _bookmark7]Şekil 11 Başvuru İşlemleri Menüsü
9. Yeni Başvuru seçildikten sonra, Şekil 12’de gösterilen başvuru öncesi bilgilendirme metni görülür, bilgilendirme metni dikkatlice okunur ve “Okudum, Anladım” kutucuğu işaretlenir ve ileri butonu tıklanır.

[bookmark: _bookmark8]Şekil 12 Başvuru Bilgilendirme Metni
10. Açılan “Başvuru Bilgileri”(Bkz. Şekil 13) sayfasında firma isminin ilk harfleri yazılır ve açılan alt sekmeden firma adı, ardından fatura adresi seçilir. Firma adı seçilemiyorsa, 7. adımda bahsedilen yetkili firma seçme işlemleri yapılmalıdır. Firma adresi seçilebiliyor ancak fatura adresi seçilemiyorsa 11. adımdaki işlemler gerçekleştirilir. İrtibat kurulacak kişi başlığa altında bulunan bilgiler, Enstitümüz ile iletişim kuracak kişinin bilgileri olmalıdır. Tüm bilgiler doldurulduktan sonra sırasıyla “Kaydet” ve “İleri” butonları tıklanır.


[bookmark: _bookmark9]Şekil 13 Başvuru Bilgileri Sayfası
11. Fatura adresi listede yer almıyorsa “Fatura seçilemiyorsa buradan ekleyiniz” bağlantısına tıklanır. Fatura adresi eklenirken “Adres Tipi” başlığı altında açılan menüden “Ölçü Aleti” seçilir. Girilmesi gereken zorunlu tüm bilgiler girildikten sonra “Kaydet” butonuna tıklanır adresin aktifleşmesi amacıyla başvuru portalından çıkış ve tekrar giriş yapılır ardından 10. adımdan başvuru işlemlerine devam edilir.
Şekil 14 Yeni Fatura Adresi Ekleme Sayfası

12. Fatura adresi ve irtibat kurulacak kişi bilgileri girilip, bir sonraki sayfaya ilerlendiğinde, Şekil 15’ te gösterilen sayfa açılır ve bu sayfada başvurusu yapılacak ölçü aletinin tipi seçilir.
[image: ]
[bookmark: _bookmark10]Şekil 15 Başvuru Yapılacak Ölçü Aleti Seçimi Sayfası
13. Başvurusu yapılan ölçü aleti muayene adresi, ölçü aletinin bulunduğu ve muayene gerçekleştirileceği adres düşünülerek seçilmelidir. İstisna olarak başvurusu yapılan ölçü aleti Tanker Sayaçları veya Kütle Setleri (Gram Takımı) ise muayeneler Enstitümüz tarafından belirlenen muayene adreslerinde gerçekleştirileceğinden, Tanker Sayacı için muayene yeri olarak aşağıdaki muayene merkezlerinden biri seçilmeli ve muayene randevusu alındıktan sonra başvuru evrakıyla birlikte muayene adresine gelinmelidir.
· Adana
· Ankara
· Antalya
· İstanbul
· Kocaeli
· Konya
· Malatya
· Manisa
· Samsun
[bookmark: _GoBack]Muayenesi yaptırılacak ölçü aleti Kütle Seti ( Gram Takımı ) ise gram takımının muayene adresi, TSE Kalite Kampüsü (Gebze Kalibrasyon Müdürlüğü, Cumhuriyet Mah. 2258 Sok.No:10 F Blok 41400 Gebze/Kocaeli) seçilmeli ve kütle seti bu adrese başvuru formuyla birlikte gönderilmeli ya da getirilmelidir.
Adres bilgileri girildikten sonra adres kaydet butonuna tıklanmalıdır.
14. Adres kaydedildikten sonra başvurusu yapılacak ölçü aleti için Şekil 16’da gösterilen Ölçü aleti seçimi sayfasında gösterildiği üzere “Yeni Başvuru” seçilir. Başvuru türü 2 yılda bir gerçekleştirilen muayeneler için “Periyodik”, tamir ya da ayar sonrası gerçekleştirilenler için “Tamir Ayar Sonrası İlk Muayene”, kullanılmamış ölçü aletleri içinse “Stok Muayenesi” olarak seçilmeli ardından ölçü aletine ait bilgiler doldurulmalı ve “Ölçü Aleti Kaydet” butonuna tıklanılmalıdır. Akaryakıt, LPG & Adblue Dispenserleri ve Tartı Aletleri (Kantar) muayene başvuruları örnekleri Şekil 16 ve Şekil 17’ de gösterilmiştir.
























Ölçü aleti bilgileri etiketi üzerinde bulunan bilgilere göre doldurulur.

Tüm bilgiler girildikten sonra “Ölçü Aleti Kaydet” butonuna tıklanır. Sonrasında muayenesi yapılacak tabanca sayısı (sayaç) seçilecek ekran açılır.


Muayenesi yaptırılmak istenen tabancalar sayaç numaralarına dikkat edilerek “Başvuruya Dahil Et” butonuna tıklanır ve Başvuru Türü belirlenir.
















Başvurusu yapılmak istenen diğer dispenserleriniz için “Girilen Verileri Temizle” butonuna tıklayarak işlemler tekrarlanır.

[bookmark: _bookmark11]Şekil 16 Ölçü Aleti Seçimi Sayfası


[bookmark: _bookmark12]Şekil 17 Akaryakıt, LPG & Adblue Dispenserleri Seçim Sayfası

15. Kaydedilen her bir ölçü aleti bilgisine ait eklerin yüklenmesi gerekmektedir. Tüm başvurular için ölçü aleti etiket fotoğrafı, tamir ayar sonrası muayeneler için damga sökme tutanağı yüklenmesi zorunludur. Muayeneması
Zorunlu Ek Durumu eksik olan ölçü aleti için Ek Yükle butonuna tıklanır. Zorunlu Ek Durum: “Tam” yazdığında başvuruya devam edilir
başvurusuna devam edilebilmesi için “Zorunlu Ek Durum” hanesinde, tüm satırların “Tam“ yaz gerekmektedir. Şekil 18’ de Zorunlu Ek Durumu örnekleri gösterilmiştir.

[bookmark: _bookmark13]Şekil 18 Zorunlu Ek Kontrolü Sayfası
16. Ölçü aletlerinin her biri için ayrı ayrı ek yüklenmesi gereklidir. Farklı ölçü aletine ait ek yüklemek için “Geri Dön” butonuna tıklanır. Yüklenecek ek dosyalarının kabul edilmesi için, ek isimlerinin farklı olması gerekmektedir. Ekler yüklendikten sonra “Kaydet” butonuna tıklanır.
Farklı bir ölçü aletine ek yüklemek için “Geri Dön” butonuna tıklanır
Ek türlerine aynı isimde dosyaların yüklenmesine izin verilmemektedir. Farklı isimde olan dosyalar yüklenerek “Kaydet” butonuna tıklanır.

Şekil 19 Ek Yükleme Kaydetme Sayfası
17. Ek yükleme adımları tamamlandıktan sonra “İleri” butonuna tıklanır. Ödeme bilgileri adımı seçilir. Yapılan başvuru kontrol edilir ve ödeme yöntemi seçilerek kaydet butonuna tıklanır. Ödeme yöntemi
Ödenecek toplam tutar otomatik olarak hesaplanır ve ekranda gösterilir. Ödeme yöntemi seçildikten sonra “Kaydet” butonuna tıklanır ve “İleri” butonu ile başvuruya devam edilir.
Ödenecek toplam tutar otomatik olarak hesaplanır ve ekranda gösterilir. Ödeme yöntemi seçildikten sonra “Kaydet” butonuna tıklanır ve “İleri” butonu ile başvuruya devam edilir.


olarak havale seçilmesi durumunda dekontun ek olarak yüklenmesi gerekmektedir. Kredi kartı seçilirse başvuru sonunda otomatik olarak online ödeme sayfasına yönlendirme yapılır. Şekil 20’de ödeme sayfası örneği gösterilmiştir.
[bookmark: _bookmark14]Şekil 20 Ödeme Sayfası
18. Ücret sayfasında “İleri” tıklandıktan sonra bilgilendirme metni okunur, Şekil 21’ de gösterildiği gibi girilen
verilerin doğruluğu kabul edilir ve onayla butonuna tıklanır. Başvuru sonuçlandırılır.
Ödeme türü kredi kartı seçildiyse, Kredi Kartı ile ödeme yapmak için tıklayınız butonuyla başvuruyu tamamlayınız.

[bookmark: _bookmark15]Şekil 21 Başvuru Onay ve Sonuçlandırma Sayfası
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olarak yapilabilecektir)

« Ol aletine iliskin etiket fotografinin (Marka, modeltip ve seri numarast goranebilir omalidir)
sisteme yiklenmesi gerekmektedit
3. Damga Sokme/Gecici Damgalama Tutanaginda; olgii aleinin tipi, markasi, modeli, seri numarast
sokillen damganin/damgalarin yil ve sayisi, gecici damganin yapildigi tarih, toplam kag adet gegici damga
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Uyari: Odeme Blgileri / Bagvuru Onay sayfasinda “Onayla’ butonuna tiklamadan kapatian basvurular
‘gecersiz sayilacak olup, basvurunun evrak numarasi aldigindan emin olunuz.

O Okudum Anladim.
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& Enstitémizce, muayene planlamasinin yapiimasinin arindan tarafinizla leisime geglerek muzyene gund hakiind bilgi

Bigiendime Metri i

Bagunu Bigier
gt et S

& Muayeneye it faturaniz muayenenin ardindan keserek fatura adresinize posta yoluyla gonderfeceKir

& Kullanclar muayene yapan Ksiere uygun calisma otamins saglamak, gereki bilgi ve belgelei gergee uygun ve eksksi olarak
Odeme Bigieri vermek. muayenelere yardimat oimakia yikiimiidu. Kuanicinn muayeneler esnasinda yardimei olmas: amaciyla en a2 bir (1)

rsonel saglamas! gerekmekedit
Bagvuru Onays ye i

& TSE'in arag ve etalonan fletart aletine erisimi tart aletnin bulundugu mekan velveya gewesel sartardan dalay! mimkin
degise kullanic: muayene iin gereki atyapiys (kadima ekipman. forkiftub,) saglamakia yukumiudr

& Dispenser muayenclerinde tankia yaki omas: gerekmekiedit Muayene esnasinda tankin bog olmasi durumunda muayene
yaplamayacak oup, aksitakditde tekrar basvuru linarak muayene yaplabiecekii

& Kifle setleriogileri muayene iGin Enstitumize gondeirken agriklann femiz omas ve kutusunda muhafaza ediimes
gerekmeitedis

& Kl seflerogiieri muayenelerinde; kil setierioltier TSE Avrupa Yakas: Maizeme ve Kallrasyon Laboratuvan Midinigine
(Ikteli Osb Mahalles: Eskoop Sanayi Sitesi No: 3 KOSGEB Binasi 1. Kat Bagaksehin|STANBLL) gonderlecei

& Nuayenesi yaplacak akaryakit hacim olgek kaplannin femiz oimas! gerekmetecit
& Tanker Sayag Muayensler TSE tarafindan belienen merkezerde yapilacaki Merkez adresler cin tiklayin.

Bu formdayazi olan tim bigern dogru alduguny, tarafima yaplan bigiendimeleri okudugum ve “Su Digindaki Swiarign Olgme
Sistemiei e Baz: Ol ve Tt Alefierinin Muayene Yencmeii kapsamindaki sorumiuluklanmi yerine geecegimitaahit cderim.

| Basvuru Onay

EGiaigim verlerin dogruluguny kabul ediyorum.
Kredi Kart lle Odeme Yapmak Ign Tikiayn.

‘Sorulanniz icin hitps-wwwise. org irlcerikDetay?ID=29698ParentiD=9346 adresinde yer alan ilefisim noklalanndan desiek alabilirsiniz.
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OLGU ALETI KULLANICILARININ DIKKATINE

Akaryakit ve LPG sayalar,

2000 kg'in Gzerinde olan otomatik olmayan tart aletleri,

Sikistinimis dogal gaz (CNG) dicme sistemleri

Akaryakit hacim 6igek kaplari,

Motorlu tasit lastiklerinin hava basinci 6icimande kullanilan cihaziar,
Kitle setleri/glculeri

Demiryolu yiik ve sarnicli vagoniarin

Muayeneleri Enstitimiz tarafindan yapiimaktadir. Detayh bilgi icin tiklaymniz.
Muayene Basvurularini buradan veya E-Deviet izefinden yapabilirsiniz
Olgl aletleri basvuru kilavuzuna ulagmak igin liitfen tikiayiniz.

Sorulariniz hitps:/www 1se.org tricerikDetay 2ID=2969&ParentiD=9346 web adresinden veya olcualetieri@tse org.tr adresinden destek alabilirsiniz.
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