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1. AMAÇ VE KAPSAM
Bu prosedürün amacı 5174 Sayılı TOBB yasasına göre hizmetlerini sürdüren MTO’da  DK​-01, DK-03 ve ilgili kanunlar doğrultusunda yetki alanı dahilinde faaliyet gösterecek gerçek ve tüzel kişilerin tescil, tadil (değişiklik), terkin edilme kaydının tutulmasını, tacirlerin talebi doğrultusunda resmi evrakların düzenlenerek ilgililere verilmesi ve tuttuğu kayıtlarla ilgili olarak resmi kurumlar ve üçüncü kişilerle olan yazışmaların yürütülmesini düzenlemektir. Bu prosedür ISO 9001:2008 KYS standardı ile TOBB akreditasyon gerekliliklerini de kapsar. 
2. İLGİLİ DÖKÜMANLAR VE REFERANSLAR
MTO-PR01-DOKÜMANLARIN HAZIRLANMASI VE KONTROLÜ PROSEDÜRÜ 

MTO-PR02-EVRAK KAYIT, ARŞİVLEME,KONTROLÜ VE VERİ GÜVENLİĞİ PROSEDÜRÜ
MTO-TA01-YAZIŞMA TALİMATI
DK-01-5174 SAYILI TOBB KANUNU
DK-02-TÜRK TİCARET KANUNU

DK-03-TİCARET SİCİLİ YÖNETMELİĞİ
DK-67-TİCARİ İŞLETME REHNİ KANUNU
DK-68-TİCARİ İŞLETME REHNİ SİCİLİ TÜZÜĞÜ
DK-69-492 SAYILI HARÇLAR KANUNU

DK-FR-10-24.MADDE TAAHHÜTNAME FORMU

DK-FR-11-ŞİRKET KURULUŞ BİLDİRİM FORMU

DK-FR-12-KAPANAN FİRMA FORMU

DK-FR-13-REKABET KURUMU %04 ÖDEME CETVELİ

DK-FR-16-TİCARİ İŞLETME REHNİ BEYANNAMESİ FORMU

DK-FR-17-BAĞKUR SİGORTALILIK BELGESİ FORMU

DK-FR-22-SEÇİM BELGESİ

DK-FR-26-YETKİ BELGESİ

DK-FR-27-TICARET SICIL TASDIKNAMESI

DK-FR-29-TSY 55.MADDESİNE GÖRE BELGE

DK-FR-30-TSY 47.MADDESİNE GÖRE BELGE

DK-FR-31-İFLAS KONKORDATO BELGESİ

DK-FR-32-TSM İHALE DURUM BELGESİ

DK-FR-33-DEFTER TASDİK BEYANNAMESİ

DK-FR-34-TSM ORTAKLIK TEYİT BELGESİ

DK-FR-38-İLAN BEDELİ İADESİ

DK-FR-39-TASFİYE SONU BEYANI

DK-FR-40-KURUCULAR BEYANI

DK-FR-41-SERMAYE ARTIŞI MÜDÜRLER-YKK BEYANI

DK-FR-42-GÖREV KABUL BEYANI
DK-FR-43-ORTAKLAR PAY LİSTESİ

DK-FR-44-SERMAYE ARTIŞI İŞTİRAK TAAHHÜTNAMESİ

DK-FR-45-SGK İŞTEN AYRILIŞ BİLDİRGESİ

DK-FR-46-SGK İŞYERİ BİLDİRGESİ
DK-FR-47-KAYDI YOKTUR BELGESİ

DK-FR-27-TİCARET SİCİL TASDİKNAMESİ
DK-FR-26-YETKİ BELGESİ
MTO-FR-65-ŞAHIS ACENTELİK FESHİ DİLEKÇESİ VE VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-66-ŞAHIS ACENTELİK TESCİLİ DİLEKÇESİ VE VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-67-ŞAHIS ADRES DEĞİŞİKLİĞİ DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-68-ŞAHIS KAPANIŞ DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-69-ŞAHIS MERKEZ NAKLİ TALEP DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-70-ŞAHIS MERKEZ NAKLİ TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-71-ŞAHIS ŞUBE AÇILIŞ DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-72-ŞAHIS UNVAN DEĞİŞİKLİĞİ DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-73-ŞAHIS YENİ KAYIT DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-74-ŞAHIS YENİ KAYIT-DTO DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-75-İKTİSADİ İŞLETME YENİ KAYIT DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-76-KOOPERATİF ADRES DEĞİŞİKLİĞİ DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-77-KOOPERATİF GENEL KURUL TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-78-KOOPERATİF İMZA TERKİNİ DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-79-KOOPERATİF İMZA TESCİLİ DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-80-KOOPERATİF MADDE TADİLİ DİLEKÇESİ  VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-81-KOOPERATİF MERKEZ NAKLİ DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-82-KOOPERATİF TASFİYE SONU TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-83-KOOPERATİF TASFİYE TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-84-KOOPERATİF UNVAN DEĞİŞİKLİĞİ DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-85-KOOPERATİF YENİ KAYIT DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-86-ANONİM ŞİRKET YENİ KAYIT TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-87-ANONİM ŞİRKET UNVAN DEĞİŞİKLİĞİ TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-88-ANONİM ŞİRKET TÜR DEĞİŞİKLİĞİ TESCİL DİLEKÇESİ  VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-89-ANONİM ŞİRKET TEK KİŞİLİK TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-90-ANONİM ŞİRKET TASFİYEDEN DÖNÜŞ TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-91-ANONİM ŞİRKET TASFİYE TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-92-ANONİM ŞİRKET TASFİYE SONU TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-93-ANONİM ŞİRKET SİGORTA ACENTELİĞİ TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-94-ANONİM ŞİRKET SİGORTA ACENTELİĞİ FESİH DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-95-ANONİM ŞİRKET SEYAHAT ACENTELİĞİ DEVRETME TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-96-ANONİM ŞİRKET SEYAHAT ACENTELİĞİ DEVRALMA TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-97-ANONİM ŞİRKET SERMAYE AZALTIMI TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-98-ANONİM ŞİRKET SERMAYE ARTIŞI TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR
MTO-FR-99-ANONİM ŞİRKET MERKEZ NAKLİ TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR
MTO-FR-100-ANONİM ŞİRKET MERKEZ NAKLİ TALEP DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR
MTO-FR-101-ANONİM ŞİRKET İMZA TESCİLİ DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR
MTO-FR-102-ANONİM ŞİRKET İMZA TERKİNİ DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR
MTO-FR-103-ANONİM ŞİRKET HİSSE DEVRİ TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR
MTO-FR-104-ANONİM ŞİRKET GENEL KURUL TESCİL DİLEKÇESİVE İSTENEN EVRAKLAR
MTO-FR-105-ANONİM ŞİRKET EK TASFİYE(ŞİRKETİN İHYASI) DİLEKÇESİVE İSTENEN EVRAKLAR
MTO-FR-106-ANONİM ŞİRKET BİRLEŞME TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-107-ANONİM ŞİRKET ANA SÖZLEŞME DEĞİŞİKLİĞİ DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-108-ANONİM ŞİRKET ADRES DEĞİŞİKLİĞİ DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-109-LİMİTED ŞİRKET ADRES DEĞİŞİKLİĞİ DİLEKÇESİ  VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-110-LİMİTED ŞİRKET ANA SÖZLEŞME DEĞİŞİKLİĞİ DİLEKÇESİ  VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-111-LİMİTED ŞİRKET BİRLEŞME TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-112-LİMİTED ŞİRKET EK TASFİYE(ŞİRKETİN İHYASI) DİLEKÇESİ  VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-113-LİMİTED ŞİRKET HİSSE DEVRİ TESCİL DİLEKÇESİ  VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-114-LİMİTED ŞİRKET İMZA TERKİNİ DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-115-LİMİTED ŞİRKET İMZA TESCİLİ DİLEKÇESİ  VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-116-LİMİTED ŞİRKET MERKEZ NAKLİ TALEP DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-117-LİMİTED ŞİRKET MERKEZ NAKLİ TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-118-LİMİTED ŞİRKET SERMAYE ARTIŞI TESCİL DİLEKÇESİ  VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-119-LİMİTED ŞİRKET SERMAYE AZALTIMI TESCİL DİLEKÇESİ  VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-120-LİMİTED ŞİRKET SEYAHAT ACENTELİĞİ DEVRALMA TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-121-LİMİTED ŞİRKET SEYAHAT ACENTELİĞİ DEVRETME TESCİL DİLEKÇESİ  VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-122-LİMİTED ŞİRKET SİGORTA ACENTELİĞİ FESİH DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-123-LİMİTED ŞİRKET SİGORTA ACENTELİĞİ TESCİL DİLEKÇESİ  VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-124-LİMİTED ŞİRKET TASFİYE SONU TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-125-LİMİTED ŞİRKET TASFİYE TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-126-LİMİTED ŞİRKET TASFİYEDEN DÖNÜŞ TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-127-LİMİTED ŞİRKET TEK KİŞİLİK TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR
MTO-FR-128-LİMİTED ŞİRKET TÜR DEĞİŞİKLİĞİ TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR
MTO-FR-129-LİMİTED ŞİRKET UNVAN DEĞİŞİKLİĞİ TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR
MTO-FR-130-LİMİTED ŞİRKET YENİ KAYIT TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR
MTO-FR-131-ANONİM ŞİRKET ŞUBE ADRES DEĞİŞİKLİĞİ DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR
MTO-FR-132-ANONİM ŞİRKET ŞUBE AÇILIŞ DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR
MTO-FR-134-ANONİM ŞİRKET ŞUBE MÜDÜRÜ DEĞİŞİKLİĞİ DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR
MTO-FR-133-ANONİM ŞİRKET ŞUBE KAPANIŞ DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR
MTO-FR-135-ANONİM ŞİRKET ŞUBE UNVAN DEĞİŞİKLİĞİ DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR
MTO-FR-136-LİMİTED ŞİRKET ŞUBE ADRES DEĞİŞİKLİĞİ DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR
MTO-FR-137-LİMİTED ŞİRKET ŞUBE AÇILIŞ DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR
MTO-FR-138-LİMİTED ŞİRKET ŞUBE KAPANIŞ DİLEKÇESİVE İSTENEN EVRAKLAR
MTO-FR-139-LİMİTED ŞİRKET ŞUBE MÜDÜRÜ DEĞİŞİKLİĞİ DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR
MTO-FR-140-LİMİTED ŞİRKET ŞUBE UNVAN DEĞİŞİKLİĞİ DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR
MTO-FR-141-YABANCI ŞİRKET ŞUBE TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR
MTO-FR-142-İŞLETME REHNİ TESCİL DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-143-İŞLETME REHNİ TERKİN DİLEKÇESİ VE İSTENEN EVRAKLAR

MTO-FR-144-TAHAKKUK FİŞİ

MTO-FR-145-2013 YILI HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

MTO-FR-146-BELGE TALEP FORMU
MTO-FR-147-GÜNLÜK İŞLEM BORDROSU
MTO-FR-148-TİCARET SİCİL İSTATİSTİK TABLOSU
MTO-FR-149-TİCARET SİCİL YILLIK FAALİYET RAPORU
3. TANIMLAR
Tescil: Tacir niteliğine haiz tüzel ya da gerçek kişilerin ticaret sicil kayıtlarının TOBBNET ve TSBS (Ticaret Sicili Bilgi Sistemi) sistemine kayıt edilmesi, tescillerinin yapılması ile ticaret sicili kayıtlarına işlenmesi.

Tadil: Tacirlerin durumlarında meydana gelen değişiklerin tescillerinin yapılarak yukarıda söz edilen otomasyon sistemlerine işlenmesidir.

Terkin: Ticari faaliyetleri sona eren tacirlerin ticaret siciline ait ticaret kayıtlarının otomasyon sisteminden silinmesidir.
İlan: TTK ve diğer mevzuatlar gereği tescil, tadil ve terkin işlemlerinin Türkiye Ticaret Sicili Gazetesi’ ne gönderilmesidir.

Belgeler: Tacirlerin ticaret sicilinde mevcut hukuki durumlarını gösteren tasdik edilecek belgelerdir.
Yazışmalar: Kamu kurum ve kuruşlarının, Müdürlüğümüzde kayıtlı tacirlerin ticaret sicil kayıtlarında mevcut hukuki durumlarına dair bilgi istemlerinin cevaplandırılması.

İşletme Rehni: Ticari İşletme Rehni Kanunu’na dayanarak yapılan rehin sözleşmelerinin tescili.

4. GÖREV VE SORUMLULUKLAR

4.1 Kalite Yönetim Temsilcisi

Bu prosedürün yürütülürken çıkan verileri toplamak ve değerlendirmekten KYT si sorumludur.

4.2 Ticaret Sicili Müdürü
Prosedürü Ticaret Sicili Müdürü ve yardımcıları uygular,  kontrol etmek ve uygulatmaktan Ticaret Sicili Müdürü sorumludur.

4.3 Genel Sekreter

Bu prosedürün uygulanmasını kontrol etmekten  Genel Sekreter sorumludur.
5. DAĞITIM VE DOSYALAMA

           Tüm dokümanların orijinal onaylı nüshaları KYT’de MTO-PR02  prosedürüne göre dosyalanır ve saklanır. Revizyon ve dağıtım bölümünde anlatılan kurallar bu prosedür içinde geçerlidir.
6. UYGULAMA
6.1 Tescil:

Aşağıdaki Tescil İşlemleri Yapılır.

· Anonim Şirket Tescili,

· Limited Şirket Tescili,

· Hakiki Şahıs Tescili,

· Kooperatif Tescili,

· İktisadi İşletme Tescili,

· Anonim Şirket Şubesi Tescili,

· Limited Şirket Şubesi Tescili,

· Hakiki Şahıs Şubesi Tescili,

· Kooperatif Şubesi Tescili,

· Ticaret İşletme Rehni Tescili,

· Merkez Nakli (Nakil Gelen) Tescili.

Yapılacak tescil işlemine göre Ticaret Sicili Müdürlüğü’ nün istemiş olduğu ve bu prosedürün 2.maddesinde listelenen dökümanlarda belirtilen ilgili belgeler MTO-FR-73, MTO-FR-74, MTO-FR-75, MTO-FR-85, MTO-FR-86, MTO-FR-130, MTO-FR-132 ve MTO-FR-137 ekine konularak müracaat edilir. Ticaret Sicili Müdürlüğü evrakları inceleyip gerekli şartların mevcut olup olmadığını tetkik eder. Müdürlüğümüz tarafından 492 Sayılı Harçlar Kanunu’ na istinaden her yıl Maliye Bakanlığı belirlenen ticaret sicili harç tarifesine göre tahakkuk fişi (MTO-FR-144-TAHAKKUK FİŞİ) kesilerek tahakkuk ettirilen ve vergi dairesi veya anlaşmalı bankalara üyeler tarafından yatırılan ticaret sicili harcı makbuzunun aslı, şirket kuruluşlarında sermayenin onbinde dördü kadar Rekabet Kurumu hesabına yatırılan ücretin makbuz aslı ile yine şirket kuruluşlarında kuruluş sermayesinin %25’ i tutarındaki meblağın kurulacak şirket adına açılan banka hesabında bloke edildiğini gösterir banka yazısı ve bu meblağın ödendiğine dair banka dekontu aslı teslim alındıktan ve evrakların gerekli şartlara uygun olduğu tespit edildikten sonra tescil işlemi TSBS’ ne kaydedilerek gerçekleştirilir. Tescil edilen her hususun ilan edilmesi gereğini teminen Odamız veznesine tescil işleminin ilan bedelinin yatırtılmasını ve ilan bedeli makbuzunun tarafımızca görülmesini müteakiben tescil sonunda DK-FR-26 ve/veya DK-FR-27’ den çıktı alınarak imza ve mühürden sonra üyeye teslim edilir. 

Anonim ve Limited şirket kuruluşlarında gerekli belgeleri vergi dairesi müdürlüğüne(DK-FR-11-ŞİRKET KURULUŞ BİLDİRİM FORMU, DK-FR-40-KURUCULAR BEYANI), sosyal güvenlik kurumuna(DK-FR-11-ŞİRKET KURULUŞ BİLDİRİM FORMU, DK-FR-46-SGK İŞYERİ BİLDİRGESİ, DK-FR-40-KURUCULAR BEYANI), yabancı ortaklı şirket kuruluşu ise Ekonomi Bakanlığı Teşvik Uygulama ve Yabancı Sermaye Genel Müdürlüğüne bildirilir.2 ayda bir olmak üzere şirket kuruluşlarında Rekabet Kurumu hesabına yatırılan onbinde dört payı Rekabet Kurumu’ na bildirilir.( DK-FR-13-REKABET KURUMU %04 ÖDEME CETVELİ)
Tescil işlemi gerçekleştirildikten sonra firmaya ait ilanlar Türkiye Ticaret Sicili Gazetesi’ nin web sitesine girilir ve ilan metni Türkiye Ticaret Sicili Gazetesi’ nde yayınlanmak üzere gönderilir. Üyeye ait dosya oluşturulur.Üyenin evraklarından bir takım oda sicili tarafından teslim alınır. İlan gazetesi gelince firmaya ait gazete tescil evraklarıyla ilişkilendirilerek üye dosyasına konulur.

6.2 Tadil/Değişiklik:

Limited şirket, anonim şirket, kooperatif, hakiki şahıs ve iktisadi işletmelerde yapılan değişiklikler aşağıdaki gibidir.

· Sigorta Acenteliği Tescili,

· Sigorta Acenteliği Feshi,

· Sermaye Artırımı,
· Sermaye Azaltımı,
· Unvan Değişikliği,

· Amaç/Konu Değişikliği,

· Tür Değişikliği,

· Hisse Devri,

· Veraseten Hisse Devri,

· Genel Kurul Tescili,

· İmza Tescili,

· İmza Terkini,

· Adres Değişikliği,

· Tasfiye Tescili,

· Ek Tasfiye(Şirketin İhyası)

· Tasfiyeden Dönüş,

· Şirket Birleşmesi,

· Merkez Nakli (Nakil Giden),

· Seyahat acenteliği devralınması,

· Seyahat acenteliği devredilmesi,

· Tek kişilik şirkete dönüş,

· Şube adres değişikliği,

· Şube unvan değişikliği,

· Şube yetkili değişikliği.

Yapılacak değişiklik  işlemine göre Ticaret Sicili Müdürlüğü’ nün istemiş olduğu ve bu prosedürün 2.maddesinde listelenen dökümanlarda belirtilen ilgili belgeler (MTO-FR-65 : MTO-FR-143) ekine konularak müraacaat edilir. Ticaret Sicil Müdürlüğü evrakları inceleyip gerekli şartların mevcut olup olmadığını tetkik eder. 
Müdürlüğümüz tarafından 492 Sayılı Harçlar Kanunu’ na istinaden her yıl Maliye Bakanlığı belirlenen ticaret sicili harç tarifesine göre tahakkuk fişi(MTO-FR-144-TAHAKKUK FİŞİ) kesilerek tahakkuk ettirilen ve vergi dairesi veya anlaşmalı bankalara üyeler tarafından yatırılan ticaret sicili harcı makbuzunun aslı, sermaye artışlarında arttırılan sermaye tutarının onbinde dördü kadar rekabet kurumu hesabına yatırılan ücretin makbuz aslı, nakit sermaye artışı var ise nakit arttırılan tutarın %25’i tutarındaki meblağın şirkete ait bir banka hesabında bloke edildiğini gösterir banka yazısı ve bu meblağın ödendiğine dair banka dekontu aslı teslim alındıktan ve evrakların gerekli şartlara uygun olduğu tespit edildikten sonra tescil işlemi TSBS’ ne kaydedilerek gerçekleştirilir. Tescil edilen her hususun ilan edilmesi gereğini teminen Odamız veznesine tescil işleminin ilan bedelinin yatırtılmasını ve ilan bedeli makbuzunun tarafımızca görülmesini müteakiben tescil sonunda DK-FR-26 ve/veya DK-FR-27’dan çıktı alınarak imza ve mühürden sonra üyeye teslim edilir. Üyenin evraklarından bir takım oda sicili tarafından teslim alınır.Yabancı ortaklı şirket ise tadil işlemi Ekonomi Bakanlığı Teşvik Uygulama ve Yabancı Sermaye Genel Müdürlüğüne bildirilir 2 ayda bir olmak üzere sermaye artışlarında Rekabet Kurumu hesabına yatırılan onbinde dört payı Rekabet Kurumu’ na bildirilir.( DK-FR-13-REKABET KURUMU %04 ÖDEME CETVELİ)
Tescil işlemi gerçekleştirildikten sonra firmaya ait ilanlar Türkiye Ticaret Sicili Gazetesi’nin web sitesine girilir ve ilan metni Türkiye Ticaret Sicili Gazetesi’nde yayınlanmak üzere gönderilir. İlan gazetesi gelince firmaya ait gazete tescil evraklarıyla ilişkilendirilerek üyeye ait dosyaya konulur.

6.3 Terkin:

Aşağıdaki Terkin işlemleri yapılmaktadır.

· Şirket Terkini (Limited şirket, anonim şirket,),

· Kooperatif Terkini,

· Hakiki Şahıs Terkini,

· Şube Terkini (Limited şirket şubesi, anonim şirket şubesi, hakiki şahıs şubesi),

· İktisadi İşletme Terkini,

· Ticari İşletme Rehin Terkini.

Yapılacak terkin işlemine göre Ticaret Sicili Müdürlüğü’nün istemiş olduğu ve bu prosedürün 2.maddesinde listelenen dökümanlarda belirtilen ilgili belgeler (MTO-FR-65 : MTO-FR-143)ekine konularak müraacaat edilir. Müdürlüğümüz tarafından 492 Sayılı Harçlar Kanunu’ na istinaden her yıl Maliye Bakanlığı belirlenen ticaret sicili harç tarifesine göre tahakkuk fişi(MTO-FR-144-TAHAKKUK FİŞİ) kesilerek tahakkuk ettirilen ve vergi dairesi veya anlaşmalı bankalara üyeler tarafından yatırılan ticaret sicili harcı makbuzunun aslı teslim alındıktan ve evrakların gerekli şartlara uygun olduğu tespit edildikten sonra terkin işlemi TSBS’ne kaydedilerek gerçekleştirilir. Tescil edilen her hususun ilan edilmesi gereğini teminen Odamız veznesine tescil işleminin ilan bedelinin yatırtılmasını ve ilan bedeli makbuzunun tarafımızca görülmesini müteakiben firmaya ait ilanlar Türkiye Ticaret Sicili Gazetesi’ nin web sitesine girilir ve ilan metni Türkiye Ticaret sicili gazetesinde yayınlanmak üzere gönderilir. İlan gazetesi gelince firmaya ait gazete tescil evraklarıyla ilişkilendirilerek üyeye ait dosyaya konur ve dosya arşive kaldırılır.
6.4 Belge Düzenleme:

Ticaret Siciline kayıtlı firma ve firma temsilcilerinin talepleri doğrultusunda(MTO-FR-146-BELGE TALEP FORMU) aşağıdaki belgeler tanzim edilir,
· DK-FR-26-YETKİ BELGESİ 

· DK-FR-27-TİCARET SİCİL TASDİKNAMESİ,

· DK-FR-29-TST 120.MADDESİNE GÖRE BELGE 

· DK-FR-30-TST 111.MADDESİNE GÖRE BELGE 

· DK-FR-31-İFLAS KONKORDATO BELGESİ
· DK-FR-32-İHALE DURUM BELGESİ 

· DK-FR-34-TSM ORTAKLIK TEYİT BELGESİ
· Ticaret Sicil Gazetesi Sureti,

· DK-FR-17-BAĞKUR SİGORTALILIK BELGESİ FORMU
Belge talebinde bulunan ilgilinin yazılı talebi doğrultusunda(MTO-FR-146-BELGE TALEP FORMU) belgeler üç nüsha (2 adet mühürlü ve imzalı-1 adet paraflı) olarak hazırlanır ve Müdürlüğümüz tarafından 492 Sayılı Harçlar Kanunu’ na istinaden her yıl Maliye Bakanlığı belirlenen ticaret sicili harç tarifesine göre tahakkuk fişi(MTO-FR-144-TAHAKKUK FİŞİ) kesilerek tahakkuk ettirilen ve vergi dairesi veya anlaşmalı bankalara üyeler tarafından yatırılan ticaret sicili harcı makbuzunun aslının teslim alınmasını müteakiben, ilgiliden belge talep formu(MTO-FR-146-BELGE TALEP FORMU) alınarak giden evrak kaydı yapılır ve bir nüshası ilgiliye verilir, diğer nüshası harç makbuzu arkasına eklenerek firmaya ait ticaret sicili dosyasına tarih sırasına, paraflı nüsha ise giden evrak dosyasına tarih ve sayısına göre konur.
6.5 Yazışmalar:

Ticaret Sicili Müdürlüğü faaliyetleri kapsamında aşağıdaki yazışmalar yapılır,

· Resmi Kurumlara Yazılan Yazılar

· Ticaret Siciline Tescilli Firmalara Yazılan Yazılar 

· Üçüncü Kişilere Yazılan Yazılar 

· Diğer Ticaret Sicili Müdürlüklerine Yazılan Yazılar
Ticaret Sicili Müdürlüğü’nün sicil çevresinde bulunan tescilli firmaların bilgilerini DK-02 ve diğer kanunlar çerçevesinde kendisine gelen talepleri değerlendirerek yapmış olduğu yazışmalar, resmi kurumlarla, tescilli firmalarla, üçüncü kişilerle ve diğer sicil müdürlükleri ile yapmış olduğu yazışmalardan oluşur. Bu yazışmalar MTO-TA01 e göre yapılır. Ticaret Sicili Müdürlüğü’ nde günlük olarak gerçekleştirilen tescil/tadil/terkin/belge işlemleri takip eden iş gününde Genel Sekreterliğe bilgi mahiyetinde günlük işlem bordrosu (MTO-FR-147-TİCARET SİCİL GÜNLÜK İŞLEM BORDROSU) ile bildirilir. Yıl sonunda fiziki ve elektronik ortamda muhafaza edilen bu günlük işlem bordroları istatistik tablosu haline getirilerek(MTO-FR-148-TİCARET SİCİL İSTATİSTİK TABLOSU) ticaret sicil yıllık faaliyet raporu(MTO-FR-149-TİCARET SİCİL YILLIK FAALİYET RAPORU) adı altında meclis başkanlığına, yönetim kurulu başkanlığına ve genel sekreterliğe bilgi mahiyetinde sunulur. 
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