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1. AMAÇ VE KAPSAM
Bu prosedürün amacı 5174 Sayılı TOBB yasasına göre hizmetlerini sürdüren MTO’da  Oda Sicil ve Muamelat Yönetmeliği çerçevesinde Üyelik kayıt, derecelendirme, terkin  işlemlerini  yapmak, üyelerin talep ettiği belgeleri düzenlemek, muhasebe birimini bilgilendirmek gibi işlemlerin usul ve esaslarını belirlemektir. 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-FR02-DESTEK DOKÜMAN LİSTESİ FORMU

DD-41-ODA SİCİL İŞLEMLERİNDE İSTENEN EVRAKLAR
DD-44-ODA SİCİLİ BAŞVURU DİLEKÇESİ FORMU

DK-02-TÜRK TİCARET KANUNU

MTO-TA01-YAZIŞMA TALİMATI

DK-FR-16-BAĞ KUR SİGORTALILIK BELGESİ FORMU
3. TANIMLAR
Tescil: Tacir niteliğine haiz tüzel yada gerçek kişilerin Oda Sicil kayıtlarının TOBBNET  sistemine kayıt edilmesi ,tescillerinin yapılması ile Oda Sicil kayıtlarına işlenmesi.

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

Terkin: Ticari faaliyetleri sona eren tacirlerin Oda siciline ait ticaret kayıtlarının otomasyon sisteminden silinmesi.

Belgeler: Tacirlerin Oda Sicilinde mevcut hukuki durumlarını gösteren tasdik edilecek belgelerdir.

Yazışmalar: Kamu Kurum ve Kuruluşlarının, memurluğumuzda kayıtlı tacirlerin Oda Sicil Kayıtlarında mevcut hukuki durumlarına dair bilgi istemlerinin cevaplandırılması.

4. GÖREV VE SORUMLULUKLAR

4.1 Kalite Yönetim Temsilcisi

Bu prosedürün yürütülmesi esnasında çıkan verileri toplayıp değerlendirmek Kalite Yönetim Temsilcisi sorumludur.

4.2 Oda Sicil Birimi
Prosedürü Oda Sicil Birimi ve yardımcıları uygular,  kontrol etmek ve uygulatmaktan Oda Sicil Birimi ve Genel Sekreter sorumludur.
4.3 Oda Muamelat Memuru
Bu prosedürü uygulamakta Oda Sicil Birimi ile birlikte sorumludur.
4.4 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 dağıtm 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,

· Şirket, Kooperatif Merkez Nakli (Nakil Gelen) Tescili.

Yapılacak tescil işlemine göre DD-41 de belirtilen evraklar DD-44 ekine konularak müraacaat edilir. Oda Sicil Birimi evrakları inceleyip gerekli şartların mevcut olup olmadığını tetkik eder. Hizmet bedeli oda veznesince tahsil edilir, gerekli şartlara uygun olduğu tesbit edildikten sonra kayda alınır ve Oda Yönetim Kurulu onayına sunulur.Yönetim kurulunca tescil işlemine onay verilmesi sonucu oda sicil defterine kaydedilerek ilgili evraklar dosyalanır ve oda sicil arşivine kaldırılır. 

6.2 Tadil/Değişiklik:

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

· Acentelik Tescili,

· Acentelik Feshi,

· Sermaye Artırımı,

· Unvan Değişikliği,

· Amaç/Konu Değişikliği,

· Nevi Değişikliği,

· Hisse Devri,

· Veraset Hisse Devri,

· Genel Kurul Tescili,

· Temsilci Tescili,

· Temsilci Terkini,

· Adres Değişikliği,

· Tasfiye Tescili,

· Tasfiyeden Dönüş,

· Şirket Birleşmesi,

· Merkez Nakli (Nakil Giden),

· Anasözleşmede meydana gelen diğer değişiklikler.

Yapılacak değişiklik işlemine göre DD-41 de belirtilen evraklar DD-44 ekine konularak müraacaat edilir. Oda Sicil Memurluğu evrakları inceleyip gerekli şartların mevcut olup olmadığı tesbit edildikten sonra kayda alınır ve değişiklik işlemi gerçekleştirilir. Değişiklikten sonra gerekli belgeler ilgiliye verilir. .Tescil işlemi gerçekleştirildikten sonra TOBBNET’e yapılan değişiklikler işlenir. 
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 DD-41 de belirtilen evraklar DD-44 ekine konularak müraacaat edilir Oda Sicil Memurluğu evrakları inceleyip gerekli şartların mevcut olup olmadığı tesbit edildikten sonra kayda alınır, Yönetim kuruluna sunulur ve terkin işlemi gerçekleştirilir. Terkin işlemi gerçekleştirildikten sonra TOBBNET’e işlenir ve üye dosyası arşive kaldırılır. 

6.4 Belge Düzenleme:

Oda Siciline kayıtlı firma ve firma temsilcilerinin talepleri doğrultusunda TOBB otomasyon sistemi üzerinden aşağıdaki belgeler tanzim edilir,

· Oda Sicil Kayıt Sureti
· Faaliyet Belgesi

· İhale Durum Belgesi

· Mesleki Faaliyetten Men Belgesi

· Ortaklık Teyit Belgesi

· Sosyal Güvenlik Kurumu Belgeleri (DK-FR-16)
·    İflas Ve Konkordato Yazısı,
·   Şirket Ortaklarını, Sermaye Ve Pay Durumlarını Gösteren Teyit Yazısı, 

 Firma ve firma temsilcilerinin yazılı veya sözlü talepleri doğrultusunda belgeler iki nüsha olarak hazırlanarak belge ücretinin oda veznesine yatırtılması akabinde giden evrak kaydı yapılır ve bir nüshası ilgiliye verilir, kalan nüsha birimde dosyalanır.

6.5 Yazışmalar:

Oda Sicil Memurluğu ve Muamelat faaliyetleri kapsamında aşağıdaki yazışmalar yapılır,TA-01 e göre
· Resmi Kurumlara Yazılan Yazılar,
· Üçüncü Kişilere Yazılan Yazılar,

Oda Sicil Biriminin sicil çevresinde bulunan kayıtlı firmaların bilgilerini DK-02 ve diğer kanunlar çerçevesinde kendisine gelen talepleri değerlendirerek yapmış olduğu yazışmalar, resmi kurumlarla ve üçüncü kişilerle yapmış olduğu yazışmalardan oluşur.
	Hazırlayan:
Oda Sicil ve Muamelat Birimi Sorumlusu 
ÜLKAY KOCAEFE
Kalite Yönetim Temsilcisi 
İLKER GÖKAY
	Onaylayan :
Genel Sekreter

TAŞKIN BAYKARA
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