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SÜREÇ SORUMLUSU: MURAT TÜRKLER (VEZNE MEMURU), SİNEM VASFİYE ÜNAL (ODA SİCİL MEMURU) 
SÜREÇ ÇALIŞANLARI: MUHASEBE BİRİMİ,  ODA SİCİL BİRİMİ 
	SÜREÇ DOKÜMANLARI
 MTO-FR333, MTO-FR242
Gelen Evrak Kayıt Defteri
Kasa Tahsil Makbuzları

	KAPSAM
	ASKIDA OLAN ŞİRKET VEYA ŞAHIS İŞLETMELERİNİN KAYITLARININ FAAL DURUMA GEÇİRİLMESİ SÜRECİNDEKİ IŞLEMLERI KAPSAR.
	

	SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI



	 (
Formu teslim alan veznedar aidat tahakkuklarını TOBB NET Üye modülü üzerinden yapar. MTO-FR333 üzerinde tahakkuku yapılmamış yıllara ait aidat tahakkuklarını gösterir.
) (
Mükelleften tahsil olunmamış tüm aidat borçları tahsil edilir sonra ilgili tahsil makbuzunu imzaladıktan sonra 1 nüshası mükellefe 1 nüshası da günlük kasa tahsil makbuzlarına konularak muhafaza edilir.
) (
Veznedar askıda olan firma 
ya da
 şahıs kaydını tekrar faal duruma geçirmek üzere mükellefe 
askıdan indirilmesi ile ilgili 
MTO-FR333 formunu vererek imzalatır
. 
 
) (
5174 sayılı yasanın 10. Maddesi çerçevesinde yönetim kurulu kararı ile askıya alınan firma 
ya da
 şahıs işletmesi borçlarını ödemek üzere 
vezneye müracaat
 eder.
) (
Askıdan indirilme dilekçesinin gelen evrak kayıt defterine kaydı yapıldıktan sonra 1 nüshası mükellefe verilerek Oda Sicil Birimine yönlendirilir.
) (
Oda Sicil Birimi mükellefin durumunu 
TOBB NET Üye 
modül
ü
 üzerinden tekrar faal duruma ge
tirerek mükellefin bilgilerini 
günceller.
) (
İlgili değişiklikler Genel Sekreter tarafından yönetim kurulu toplantısı gündemine alınarak, yönetim kurulunda görüşülür, karar toplantı sayısı ile kayıt altına alınır.
) (
Oda Sicil Birimince , a
skıdan indirilen firma ya da şahıs işletmelerinin kayıtları 
haftalık olarak 
Genel Sekreterliğe 
 MTO-FR242 ile 
raporlanır.
 
)

















	

KALİTE HEDEFİ

	- Üye Memnuniyet oranını %80’e çıkarmak


	
DEĞERLENDİRME PERİYODU

	
Askıdan indirilen üyeler dosyası yılda bir kez gözden geçirilir. Ve arşive kaldırılır.

	            
SÜREÇ
GİRDİ(LERİ)Sİ
	
KAYNAK
	
KONTROL
KRİTERİ
	
ÇIKTI
	
PERFORMANS
KRITERİ

	
MTO-FR333
	5174 sayılı T.O.B.B. Kanunu ilgili Oda Muamelat Yönetmeliği
	Oda Sicil Memurluğunca hazırlanan haftalık “üye durum değişikliği” formları (MTO-FR-242) ile süreç kontrol edilir.
	Askıda olan şirket veya şahıs işletmelerinin kayıtlarının faal duruma gelmesi
	· Başvuruda bulunan işletmenin işleminin 15 dakika içerisinde gerçekleştirilmesi
· İlgili işlemin yönetim kurulu kararının, MTO-FR242 üye durum değişikliği formunun, MTO-FR333 başvuru formunun askıdan indirilen üyeler dosyasında saklanıp; arşivde saklanılması

	HAZIRLAYAN:  VEZNE MEMURU, ODA SİCİL MEMURU 
	ONAYLAYAN: GENEL SEKRETER
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