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	SÜREÇ SORUMLUSU:  YILMAZ YORULMAZ  (DIŞ TİCARET BİRİMİ SORUMLUSU)
SÜREÇ ÇALIŞANLARI: Dış Ticaret Birim Sorumlusu
	SÜREÇ DOKÜMANLARI

MTO-FR38-DOLAŞIM BELGESİ TALEP FORMU

	KAPSAM
	Dış Ticaret Birimince düzenlenen dolaşım belgelerinin hazırlanma sürecini kapsar.
	

	SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI
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Eğer belge A.TR Belgesi ise A.TR Otomasyon programından belge numarası girilerek işlem yapılır. Diğer belgelerde bu işlem uygulanmaz.





Talep edilen  dolaşım belgesi faturaya göre doldurulur. Onaylanır.








Dolaşım belgesini firma adına teslim alacak kişinin nüfus cüzdan fotokopisi alınır. Belgeyi teslim aldığına dair dilekçe imzalatılır





Makbuz ve ürün faturası dış ticaret birimine verilir.





Oda veznesine dolaşım belgesi ve hizmet bedeli yatırılır makbuz alınır.





MTO-FR38 ile başvuru talebinin yapılması.








Dolaşım belgesinin bir nüshası odada kalır ve diğer nüshaları firmaya teslim edilir.











	KALİTE HEDEFİ


	Dolaşım belgeleri düzenlenmesinde hata oranını %5 in altında tutmak.
	DEĞERLENDİRME PERİYODU


	6 ayda bir.

	SÜREÇ

GİRDİ(LERİ)Sİ


	KAYNAK
	KONTROL

KRİTERİ
	ÇIKTI
	PERFORMANS

KRITERİ

	MTO-FR38
	T.O.B.B.- DOLAŞIM BELGELERİ İLE İLGİLİ ESASLARA UYGUN OLARAK ONAY İŞLEMİNİN GERÇEKLEŞTİRİLMESİ

	DOLAŞIM BELGESİ İŞLEMLERİ İLE İLGİLİ KAYITLARI EKSİKSİZ SAKLAMAK.
	RESMİ DOLAŞIM BELGESİ
	Dolaşım belgesi onay işlemlerini eksiksiz bir şekilde tamamlayuıp, dolaşım belgesini düzenlemek ve onaylamak. 1 iş günü içerisinde belgeyi teslim etmek.

	HAZIRLAYAN: DIŞ TİCARET BİRİM  SORUMLUSU
	ONAYLAYAN: GENEL SEKRETER
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