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	SÜREÇ SORUMLUSU:  N.GÖZDE GÖKBAKAR(Oda sicil memuru) SİNEM V. ÜNAL (Oda siciL memuru) ÜLKAY KOCAEFE (MUAMELAT MEMURU)
SÜREÇ ÇALIŞANLARI: Oda Sicil ve Muamelat Memuru, Vezne Sorumlusu, Ticaret Sicil Müdürü
	SÜREÇ DOKÜMANLARI
DK-FR17 – Bağ-Kur Sigortalılık Belgesi
MTO-FR243 - Bağ-Kur , SGK Belge İşlemleri İşlem Kayıt Formu


	KAPSAM
	BAĞ-KUR Sigortalılık belgesi hazırlanma işlemleri  ile ilgili süreci kapsar.

	SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI
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Şirketin statüsü Anonim Şirket ise Sigortalının Yönetim Kurulu Üyeliğinde olup olmadığına bakılır. Eğer, Sigortalı Yönetim Kurulu Üyeliğinde yer almamışsa kurucu ortak olup olmadığına bakılır ve formda (DK-FR-17) belirtilir. 





Tahsilât işlemini gerçekleştiren Vezne Sorumlusu üyeyi tekrar Oda Sicil ve Muamelat birimine yönlendirir.





Ticaret Sicil Müdürlüğü doldurması gereken kısmı doldurur, ilgili kısmı imza ve kaşe ile tastikler..





Şirketin aktiflik durumu kontrol edilir. Faal , tasfiye veya terk olup olmadığına göre de formun (DK-FR-17) OSM biriminin dolduracağı kısmın sol üst köşesine aktiflik durumu yazılır.    








Sosyal Güvenlik Kurumu Tarafından Odamıza Yönlendirilen üye Oda Sicil Ve Muamelat Biriminden DK-FR-17 (Bağkur Formu) Talep eder.





TOBB Net Üye Modülü Sisteminden ve dosyasından kontrol edilen firmanın bilgileri Oda Sicil ve Muamelat Birimince form üzerindeki ilgili kısma yazılır ve  Oda Sicil ve Muamelat Memuru tarafından  kaşelenip imzalanarak sigortalı Ticaret Sicil Müdürlüğüne yönlendirilir. MTO-FR243 formuna işlem  kaydedilir.





Oda Sicil ve Muamelat Birimi Dk-Fr-17 (Bağkur Formu)  Almak İsteyen Üyeyi  belge ücreti ödeme işlemi için Vezneye Yönledirir.








Oda Sicil ve Muamelat Birimi TOBB Net Üye Modülü Sisteminden işletmenin statüsünün Anonim Şirket mi, Limited Şirket mi veya Şahıs işletmesi mi olduğuna bakar.





Sigortalının belge işlemi odamız tarafından tamamlanmış olur.








	KALİTE HEDEFİ


	-  15 dakikayı bulan Belge hazırlanma süresinin

· 10 dakikaya düşürülmesini  sağlamak .

· -   Üye memnuniyetinin %10 artışını sağlamak.
	DEĞERLENDİRME PERİYODU


	Yılda bir kez süreç gözden geçirilmesinde bulunulur.

	SÜREÇ

GİRDİ(LERİ)Sİ


	KAYNAK
	KONTROL

KRİTERİ
	ÇIKTI
	PERFORMANS

KRITERİ

	 DK-FR-17 (BAĞ-KUR Sigortalılık Belgesi)
	· 1479 Sayılı Kanun
	Işlemin ve Belgenin eksiksiz gerçekleştirilip üyeye teslim edilmesi.
	HAZIRLANMIŞ 

DK-FR-17 (BAĞ-KUR Sigortalılık Belgesi)
	· 15 dakikalık süre  içerisinde belgenin hazırlanması
· MTO-FR243- Bağ-Kur , SGK Belge İşlemleri İşlem Kayıt Formuna yapılan BAĞ-KUR SGK işlemlerinin kaydının yapılması 

	HAZIRLAYAN : ODA SİCİL MEMURU
	ONAYLAYAN: GENEL SEKRETER
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