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              1. GİRİŞ
       Bu talimat MTO’da iş makinaları tescil belge düzenleme işinin hangi birim tarafından,hangi dokümanlar ile nasıl ve kimin kontrolünde yapıldığını açıklamak amacı ile yazılmıştır
2. SORUMLULAR VE PERSONEL

· Kalite Yönetim Temsilcisi: KYS’ndeki talimatların ilgili bölümlere dağıtılmasından ve geri bildirimleri değerlendirmekten sorumludur.    
· Birim Sorumluları : Talimatı ilgili birimde uygulamaktan sorumludur
· Genel Sekreter: Uygulamaları kontrol etmek ve onaylamaktan sorumludur.
3. TALİMATIN UYGULANMASI 
Bu tarif edilen uygulama kamu kurumlarının ve tarım amacıyla kullanılan iş makinelerinin dışında; gerçek veya tüzel kişilere ait iş makinelerinin düzenlenmesini kapsar.
Odaya Başvuru

· Araç ikinci el ise DD-42-İŞ MAKİNESİ TESCİL TALEP DİLEKÇESİ, eski ruhsat ve aracın noter satış sözleşmesi talep edilir. Ruhsatı yoksa mahkemeden alınmış sahiplik belgesi talep edilir.
· Araç sıfır ise dilekçe, faturası ve teknik belgesi talep edilir.
İşlemin Gerçekleşmesi ve Belge Verilmesi
· Tescil için Odaya DD-42-İŞ MAKİNESİ TESCİL TALEP DİLEKÇESİ  ile başvuru yapılır.

· İkinci el araçlar için kayıtlı olduğu odaya telefon yolu ile bilgi verilerek TOBB İMBS den aracın kaydını pasif duruma getirmesi talep edilir.
· Pasife getirme işleminin gerçekleştirilmesi ile satın alınan aracın kaydı TOBB İMBS ne Oda Sicil ve Muamelat Birimi tarafından kaydedilir.
· Araç eğer 2. El ise Teknik belge Oda Sicil ve Muamelat Birimi tarafından tasnif edilir.
· Sonraki aşamada DK-FR-15- İŞ  MAKİNASI TESCİL BELGESİ düzenlenir.

· Son olarak dilekçe, aracın teknik belgesi,iş makinesi tescil belgesi fotokopisi ve noter satış sözleşmesi dosyalanılarak işlem bitirilir.
· Sıfır araçlarda ise TOBB İMBS’de teknik bilgileri-tescil ve sahiplik bilgileri düzenlenerek aracın bilgileri kaydedilir. 
· Sonraki aşamada, Sistemden alınan sıra numarası ile DK-FR-15- İŞ  MAKİNASI TESCİL BELGESİ düzenlenir. Sistemden alınan sıra numarası ile İş makinası tescil belgesi numarası aynı olmak zorundadır.
·  Son olarak dilekçe, aracın teknik belgesi, iş makinesi tescil belgesi fotokopisi, şirketlerde imza sirküleri/ şahıslarda imza beyannamesi ve noter satış sözleşmesi dosyalanarak işlem bitirilir. 
· İşlem tamamlandıktan sonra Oda veznesine ödeme yapılır.
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