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YÖNETİM SİSTEMLERİ BELGELENDİRME BAŞVURU PROSEDÜRÜ

1 AMAÇ

Bu prosedür, Belgelendirme Merkezi Başkanlığı tarafından yürütülen Bilişim Teknolojileri Yönetim Sistemleri Belgelendirme Faaliyetlerine ait kuruluşların ilk belgelendirme ve belgelendirme sonrası başvurularının alınması, değerlendirilmesi ve kabulüne ilişkin esasları açıklamak amacıyla hazırlanmıştır.

2 KAPSAM

Bu prosedür, Belgelendirme Merkezi Başkanlığı tarafından yürütülen bilişim teknolojileri yönetim sistemleri belgelendirme faaliyetlerine ait başvuruları kapsar.

3 SORUMLULAR
Sistem Belgelendirme Grup Başkanlığı

Yönetim Sistemleri Planlama Müdürlüğü

Belgelendirme Müdürleri
Planlama Sorumlusu

Yürütme Komitesi

NACE Komitesi

Baş Tetkik Görevlileri/Tetkik Görevlileri

4 UYGULAMA

Kuruluşun, belgelendirme başvurusu öncesinde başvuruda bulunacağı belgelendirme konusu/konuları için fiyat teklifi talebi olması halinde, ilgili Müdürlük tarafından Belgelendirme Fiyat Teklif Formu ile fiyat teklifi verilir.

Fiyat teklifinin Başvuran kuruluş tarafından onaylanması halinde, Yönetim Sistemleri Belgelendirme Başvuru Formu ve ekleri ile birlikte Yönetim Sistemleri Planlama Müdürlüğü’ne başvuruda bulunur. 
Kuruluşların, uyguladıkları yönetim sistemi uygunluğunun değerlendirilmesi ile ilgili ön tetkik talepleri, Ön Tetkik/İnceleme Talimatı’na göre işleme alınır.

5 Yönetim Sistemleri Belgelendirme Başvurusunun Kabulü

Yönetim sistemleri belgelendirme başvuruları, başvuruda bulundukları her bir yönetim sistemi için Yönetim Sistemleri Belgelendirme Başvuru Formu ile Yönetim Sistemleri Planlama Müdürlüğü tarafından kabul edilir. 

Kuruluşların Yönetim Sistemleri konusundaki danışmanlık ve İç tetkik talepleri kabul edilmez.

Kuruluş farklı tüzel kişiliğe sahip tesisleri için ayrı başvuru formu doldurur ve ayrı “Başvuru ve Dosya İnceleme Ücreti” öder. (Başvuru sahibinin Türkiye ve KKTC dışında olması halinde, belge/marka kullanma ücretinin tahsili her yıl peşin olarak yapılır.)

TSE resmi internet sitesinde (www.tse.org.tr)aşağıda belirtilen dokümanlar, ilgili tüm tarafların ulaşımına açıktır.

· TSE Belgelendirme Yönergesi

· TSE Belgelendirme Merkezi Başkanlığı Ücret Yönergesi
· TSE Belgelendirme Merkezi Başkanlığı Ücret Tarifesi

· TSE Yönetim Sistemleri Belgelendirme Usul ve Esasları

· İtiraz, Şikâyet ve Uyuşmazlık Değerlendirme Prosedürü

· Belge, Logo ve Marka Kullanma Prosedürü

· Yönetim Sistemleri Belgelendirme Başvuru Formu

Yönetim sistemleri belgelendirme başvurusunda bulunan kuruluş, Yönetim Sistemleri Belgelendirme Başvuru Formu’nu www.tse.org.tr internet adresinden temin ederek ve basılı ortamdaki çıktılarının ıslak imzalı olarak başvuru formunda belirtilen ekleri ile birlikte ilgili Müdürlüğe Elden/Posta/kargo ile ulaşan başvuru dokümanları, evrak numarası alınarak kabul edilir ve değerlendirmeye alınır. Mücbir sebepler için (örneğin doğal afetler, ekonomik kriz, terörist faaliyetler, ağır sağlık sorunları, vb. Olağandışı olay veya durum karşısında) ıslak imzalı olarak imzalanamayan başvuru dokümanları e-imza ile imzanabilir. Bu durumda başvuru evrakları üzerinde geçerli e-imza kontrol edilerek işleme alınır.
TS ISO/IEC 27017 Bulut Hizmetlerinde Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi- BBYS , 

TS ISO/IEC 27018 Bulut Hizmetlerinde Kişisel Verilerin Korunması Yönetim Sistemi- BKYS,

TS ISO/IEC 27019 Enerji Sektörü İçin  Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi- ESYS

ve 

TS ISO/IEC 27701 Kişisel Veri Yönetim Sistemi- KVYS

Yönetim Sistemleri başvurularında kuruluşların, ISO/IEC 27001 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi belgelerinin olması esastır. Bahsi geçen yönetim sistemlerine başvuruda bulunan kuruluşların ISO/IEC 27001 BGYS belgelerini başvuru formu eki olarak  göndermeleri gerekmektedir.
TSE tarafından verilmiş TS EN ISO/IEC 27001 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi Belgesi olan kuruluşların işlemleri Madde 6’ da belirtildiği şekilde yürütülür.

ISO/IEC 27001 Belgeli kuruluşlar TS  ISO/IEC 27017, TS  ISO/IEC 27018, TS  ISO/IEC 27019 ve      TS  ISO/IEC 27701 Yönetim Sistemlerine başvurabilirler. Belgeler, IAF üyesi bir akreditasyon kuruluşu tarafından akredite edilmiş ve akreditasyon kapsamında ISO/IEC 27001 olan belgelendirme kuruluşundan alınmış olmalıdır. 
ISO/IEC 27001 BGYS belgesine sahip olmayan kuruluşlar ise önce TS EN ISO/IEC 27001 BGYS Belgesine başvurmak zorundadırlar.
İtiraz, Şikayet ve Uyuşmazlık başvuruları, Sistem Belgelendirme Müdürlüğü tarafından  Müşteri İtiraz ve Şikayet Takip  Formu  na kaydedilir.  İtiraz, Şikayet ve Uyuşmazlık Değerlendirme Prosedürü göre işleme alınır.

Yürütme komitesi kararı sonucu, Belgelendirme Başvurusu yapmış ancak belge almaya hak kazanamamış veya belgeli kuruluşların takip tetkiki/Askı kararı alınmış kuruluşların, belge almaya engel teşkil eden/Takip/Askı sebeplerin ortadan kalktığını gösterir yazı ile yaptığı başvuru kabul edilerek evrak numarası alınarak değerlendirmeye alınır.

Belgeli kuruluşlar, belgeli oldukları yönetim sistemleri kapsamındaki Askıya Alma, Askı halinin kaldırılması, Belge iptali/sözleşmenin feshi, Kapsam değişikliği (daraltma veya genişletme), Adres değişikliği, Unvan/Statü değişikliği, Belgenin zayi olmasından dolayı yeniden düzenlenmesi, Ürün/Hizmet kapsamını etkileyen değişiklikler, Kuruluş devri, Kuruluşun organizasyonel değişikliği vb. konulardaki taleplerini yazılı olarak Yönetim Sistemleri Planlama Müdürlüğüne iletirler. Bu talepler, evrak numarası alınarak kabul edilir ve değerlendirmeye alınır. 
6 Yönetim Sistemleri Belgelendirme Başvurusunun Değerlendirilmesi

Yönetim Sistemleri belgelendirme amacıyla başvuruda bulunan veya belgeli olan kuruluşun başvurusunu, “TSE Belgelendirme Yönergesi” ve “TSE Yönetim Sistemleri Belgelendirme Usul ve Esasları”nda “Başvuru şartları ve kabulü” maddesinde belirtilen usullerde ve aşağıda belirtildiği şekilde değerlendirir ve işleme alır.

Belgelendirme Yapılan Yönetim Sistemleri Listesinde yer almayan yönetim sistemleri başvuruları ve/veya Yurt Dışı Coğrafi Alanı Yönetim Sistemi Belgelendirme Başvuruları, Belgelendirme Alanının Genişletilmesi Ve Yetkinlik Değerlendirme Prosedürü ne göre değerlendirilir ve değerlendirme sonucuna göre işleme alınır.
Başvuru formu ve ekleri, Planlama Sorumlusu tarafından; Yönetim Sistemleri Başvuru Dokümanları Ön İnceleme Formu ile kontrol edilir; uygun olması durumunda Yönetim Sistemleri Başvuru Dokümanları Ön İnceleme Formu, ilgili personel tarafından onaylanır.
Kontrol edilerek onaylanan başvuru formu ve ekleri, Planlama Sorumlusuna iletilir. Planlama Sorumlusu, Yönetim Sistemleri Başvuru Dokümanları Ön İnceleme Forumu’nu teslim aldığı tarihi kayıt altına alarak formu onaylar.

Başvurunun ön değerlendirilmesi sonucunda, Başvuru formunda belirtilen dokümanlar yeterli bulunduğunda, kuruluşların başvuru dosyaları kabul edilir. Başvuru dokümanları yeterli bulunmadığında, kuruluşa yazılı olarak bilgi verilir. 6 (altı) ay içinde eksiklikler giderilmediği takdirde başvuru iptal edilir. Bu durumda olan kuruluş yeniden başvuruda bulunduğunda, kuruluştan “Başvuru ve Dosya İnceleme Ücreti” tekrar alınır.

Yönetim Sistemi Belgelendirme başvurusu yapan kuruluşa ait kapsam, Potansiyel Çıkar Çatışmaları Analizi Listesi dikkate alınarak kabul edilir. 

Ayrıca, Yönetim Sistemi Belgelendirme başvurusu yapan kuruluşa ait kapsam Planlama Sorumlusu tarafından incelenir. Başvuruda bulunan kuruluşun başvuru kapsamı (belge talep ettiği kapsam), TSE tarafından verilen hizmetler kapsamında ise bu durum çıkar çatışmasına konu olabilecek başvurular Belgelendirme Müdürlüğü tarafından Yönetim Temsilcisi/Yardımcısına bildirilir. Yönetim Temsilcisi/Yardımcısı bu başvuruları analiz ederek görüşünü, Yürütme Komitesi Talep Bildirim Formu ile Yönetim Sistemi Yürütme Komitesine sunar. İlgili Yürütme Komitesi kararı doğrultusunda; ilgili talep/uygulama kararı veya başvurunun kabul edilip edilmeyeceğine ait uygulama kararı ilgili birimlere bildirilir. Bu karar doğrultusunda, başvuruda bulunan kuruluş var ise kuruluşa ilgili birim tarafından yazılı bilgilendirme yapılır. 

Çıkar çatışmasına sebep olabilecek Yönetim Sistemleri kapsamında eğitim, danışmanlık hizmeti veren ve belgelendirme yapan kuruluşların başvuruları kabul edilmez ve belgelendirme hizmeti kesinlikle verilmez.
Başvuru sahibinin belgelendirme sürecinin devam ettiğine dair talep ettiği yazılar, Başvurunun ön değerlendirilmesi yapılması ve başvurunun kabul edilmesi durumunda ’’Başvuru ve Dosya İnceleme Ücreti” alınarak düzenlenir. Başvurudan vazgeçen kuruluşların “Başvuru ve Dosya İnceleme Ücreti” iade edilmez.

BGYS Başvurularında kuruluş birtakım dokümanlarını güvenlik gerekçesi ile teslim etmiyorsa bu durum Yönetim Sistemleri Planlama Müdürü veya Belgelendirme Müdürü tarafından değerlendirilir. Değerlendirme sonucuna göre işlem yapılır.

Başvuruların ilk kontrol yapılarak eksiksiz bulunan başvuru dokümanları kabul edilir.
Planlama Sorumlusu kuruluşun bilgilerini TSE Kalite Soft programına kayıt eder. NACE komitesi tarafından kuruluşun EA/NACE kodu NACE Risk Grubu Listesi’ne göre belirlenir. NACE Kategorileri kapsamının belirlenmesinde, Başvuru Formunda belirtilen ürün/hizmet kapsamı esas alınır. , NACE Risk Grubu Listesi’ne göre belirlenir.
Başvuru dokümanlarına Arşiv Talimatına göre başvuru dosya numarası verilerek her bir kuruluşa dosya açılır. Kuruluşun dosya numarası izlenebilirlik için esas teşkil eder. Belge süresi bitiminden itibaren 3 (üç) yıl içinde belgelendirme için tekrar başvuruda bulunan kuruluşlarda eski başvuru dosya numarası üzerinden işlemler yürütülür. 3 (üç) yıl içinde yeniden başvuru yapmayan kuruluşun başvuru dosya numarası dondurulur.

Başvuran kuruluşa ait temel bilgiler ise planlama elemanları tarafından kalite programına kaydedilir. Bu işlemden sonra kuruluş ile yapılan tüm yazışmalarda kuruluşa ait başvuru dosya numarası esas alınır.

Kabul edilen başvurular;

a) İlk Belgelendirme ve Belge devrine ait Başvurular, Tetkik Planlanma Prosedürü’ ne göre işleme alınır.

b) Kuruluşların, başka belgelendirme kuruluşlarından almış olukları Yönetim Sistemi belgesini, TSE’ ye transfer etme taleplerine ait başvuruları, Transfer Belge Talimatına göre değerlendirme, tetkik planlama ve tetkik gerçekleştirme işlemleri gerçekleştirilir
c)Yürütme komitesi kararı sonucu, Belgelendirme Başvurusu yapmış ancak belge almaya hak kazanamamış veya belgeli kuruluşların takip tetkiki/Askı kararı alınmış kuruluşların, belge almaya engel teşkil eden/Takip/Askı sebeplerin ortadan kalktığını gösterir yazı ile yaptığı başvuru ve ekleri,

-Takip tetkiki gerektirmeyen durumlarda, tetkiki gerçekleştiren BTG tarafından faaliyetin yeterliliğini incelenir, Tetkik Raporunun birinci sayfasını doldurur ve yürütme komitesine sunulmak üzere Yönetim Sistemleri Değerlendirme ve Komite İşlemleri Prosedürüne göre, 

-Takip tetkiki gereken durumlarda Tetkik Planlama Prosedürüne göre işleme alınır.

d)Belgeli kuruluşların, belgeli oldukları konudaki talepleri;

-Belge Yenileme taleplerine ait başvuruda; Kuruluşun 3 (üç) yıllık belge süresi dolmadan veya

dolduktan sonraki yazılı belge yenileme talebi kabul edilir.
Belge yenileme başvurusu, Belge geçerlilik süresi içerisinde ve belge geçerlilik süresinden 6 aya kadar yapıldığı takdirde, “Başvuru ve Dosya İnceleme Ücreti “alınmaz.

Belge yenileme talebi, Tetkik Planlama Prosedürüne göre işleme alınır.
-Kapsam Değişikliği taleplerine ait başvuruda; Başvuru ve Dosya İnceleme Ücreti alınmaz.

Kapsam Değişiklik talebi kapsam genişletme ise; başvuru dosya numarası aynı kalmak koşuluyla kapsama ilave edilecek ürün/hizmetlerle ilgili yeni veya revizyona uğrayan dokümanlar talep edilir. Dokümanların yeterliliği, NACE Komitesi/Planlama Sorumlusu veya ilgili BTG tarafından incelenir. İnceleme sonucu olumlu ise, tetkik planlanması Tetkik Planlama Prosedürü ne göre gerçekleştirilir, olumsuz ise veya eksiklikler var ise yazılı olarak kuruluşa bilgi verilir.

-Kapsam Değişiklik talebi kapsam daraltma ise, bu kapsamda gelen talepler, Tetkik yapılmaksızın “Yürütme Komitesi Talep Bildirim Formu” doldurularak ilgili Belgelendirme Müdürünün onayı ile Yönetim Sistemleri Değerlendirme ve Komite İşlemleri Prosedürüne göre Yürütme Komitesine sunulur.
-Belge üzerindeki bilgilerde değişiklik, Adres değişikliği, Unvan ve/veya statü değişikliği, Yeniden yapılanma değişikliklere ait taleplerine ait başvurular;

Kuruluş belge üzerindeki bilgilerde değişiklik, Unvan ve/veya statü değişikliği, Yeniden yapılanma (üst yönetiminin değişmesi, organizasyonla ilgili değişiklikler, tüzel kişilik değişikliği, şirket birleşmesi, üretim/hizmet kapsamının tamamen değişmesi vb.) neticesinde, değişikliğin ürün/hizmet sunumunu etkileme durumu ve yeni bir tetkik gerekip gerekmediği değerlendirilir ve ilgili Belgelendirme Müdürlüğü tarafından karara bağlanarak kuruluşa bildirilir.

Yapılan değerlendirme sonucunda;

-Değişikliğin ürün/hizmet sunumunu etkilemesi söz konusu olduğunda tetkik gerçekleştirilir. Kuruluşta gerçekleştirilecek tetkik (tam tetkik), Tetkik Planlama Prosedürü ne göre işleme alınır. 

-Değişikliğinin ürün/hizmet sunumunu etkilememesi durumunda, yürütme komitesi gündemine alınır. Yürütme komitesi kararı ile Belge Düzenleme Prosedürüne göre işlem yapılır. 

Belgeli kuruluşun mülkiyetinde değişiklik olması(hisse oranın %51 inin satılması/devir edilmesi) durumunda gerçekleştirilecek işlemler Yönetim Sistemleri Tetkik Planlama Prosedürü’nün “Kuruluş Devri” bölümüne göre gerçekleştirilir. 

a) Belgeli Kuruluşların Tetkik Erteleme talepleri, Tetkik Planlama Prosedürü ne göre işleme alınır.
b) Belgeli kuruluşların Askıya Alma, Belge iptali ve sözleşmenin feshi konulardaki taleplerine ait başvuruları, “Yürütme Komitesi Talep Bildirim Formu” doldurularak ilgili Belgelendirme Müdürünün onayı ile Yönetim Sistemleri Değerlendirme ve Komite İşlemleri Prosedürüne göre Yürütme Komitesine sunulur.

c) Belgenin zayi olmasından dolayı yeniden düzenlenmesi talebi başvurusu; Belge Düzenleme Prosedürü’ ne göre işleme alınır.
7 Başvurunun Reddi veya İşlemden Kaldırılması

Belgelendirme Müdürlüğü, “TSE Belgelendirme Yönergesi” ve “Yönetim Sistemleri Belgelendirme Usul ve Esasları” na göre ve aşağıda belirtilen durumlarda, başvuruyu ret edebilir ve işlemden kaldırabilir. 

-Belgelendirme yapma yeterliliği olmadığı hallerde Belgelendirme Müdürlüğünün teklifi, BTBD Belgelendirme Merkezi Başkanlığı Başkanının onayıyla,

-Başvuru sahibi kuruluş tarafından yazılı olarak bildirimden itibaren 6 (altı) ay içerisinde başvuru dokümanlarındaki eksikliklerin tamamlanmaması durumunda,

-Bu prosedürde belirtilen “Menfaat çatışmasına” neden olabilecek hallerde,

-Başvuru sahibi kuruluşun başvurunun iptali ile ilgili yazılı talebi durumunda,

Başvuru iptal edilir ve işlemden kaldırılabilir. Kuruluş Dokümanları iade edilir. Bu kuruluşlar TSE Kalite Soft programında “İPTAL” yazısı ile tanımlanır.

Başvurunun iptal edilmesi ve işlemden kaldırılması durumunda; ilgili Müdürlük tarafından başvuru ile ilgili gerçekleştirilen işlemler, TSE Belgelendirme Merkezi Başkanlığı Ücret Tarifesi’ ne göre faturalandırılır. Başvuru sahibi kuruluş yazılı olarak bilgilendirilerek başvuru dokümanları iade edilir.
8 İLGİLİ DOKÜMANLAR

TSE Belgelendirme Yönergesi

TSE Yönetim Sistemleri Belgelendirme Usul ve Esasları

TSE Belgelendirme Merkezi Başkanlığı Ücret Yönergesi

TSE Belgelendirme Merkezi Başkanlığı Ücret Tarifesi

TSE-PR-009

İtiraz, Şikâyet ve Uyuşmazlık Değerlendirme Prosedürü

TSE-PR-010

Belge, Logo ve Marka Kullanma Prosedürü

BTBD-00-00-PR-19
Belge Düzenleme Prosedürü
BTBD-00-00-PR-34
Belgelendirme Alanının Genişletilmesi Ve Yetkinlik Değerlendirme Prosedürü
BTBD-YSİS -PR-002
Tetkik Planlanma Prosedürü

BTBD-YSİS -PR-004
Yönetim Sistemleri Değerlendirme ve Komite İşlemleri Prosedürü

BTBD-00-00-TL-02
Arşiv Talimatı

BTBD-BGYS-TL-002
Ön Tetkik/İnceleme Talimatı

BTBD-YSİS -TL-001
Transfer Belge Talimatı
BTBD-YSİS -FR-001
Yönetim Sistemleri Belgelendirme Başvuru Formu

BTBD-YSİS -FR-007
Yürütme Komitesi Talep Bildirim Formu

BTBD-YSİS -FR-022
Yönetim Sistemleri Başvuru Dokümanları Ön İnceleme Formu

BTBD-00-00-FR-096
Belgelendirme Fiyat Teklif Formu

BTBD-YSİS-LS-004
NACE Risk Grubu Listesi

BTBD-YSİS-LS-006
IQNet Belgelendirme Yapılan Yönetim Sistemleri Listesi

BTBD-YSİS-LS-007
Belgelendirme Yapılan Yönetim Sistemleri Listesi

BTBD-YSİS-FR-020
Transfer Belge Değerlendirme Formu 

BTBD- YSİS-LS-009
Operasyonel Risk Analiz Listesi
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