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1.GİRİŞ 

Bu talimat Marmaris ve çevresinde kurulu olan sanayilerin ticaret odasından beklediği hizmetler için hazırlanmıştır.
            2. SORUMLULAR VE PERSONEL

· Kalite Yönetim Temsilcisi: Talimatın ilgili bölümlere dağıtılmasından ve geri bildirimleri değerlendirmekten sorumludur.    
· Kalite Birim Sorumlusu: Bu talimatın gereklerini uygulamaktan sorumludur.

· Genel Sekreter:Uygulamaları kontrol etmek ve Üst Yönetimi iletmekten sorumludur.
3.TALİMATIN UYGULANMASI
           Kapasite Raporu Düzenlenmesi
· DK-Fr-04-Kapasite Kullanım Raporu Düzenleme Talep Formu
· Firmaca kaşeli ve imzalı olarak doldurulur.

· Kiralık Makine ve Tesisata ait en az bir yıllık noterden onaylı kira sözleşmesinin bir nüshası,

· Binaya ait kira sözleşmesi,İşyeri firmanın kendi mülkü ise Tapu’nun fotokopisi,en son SGK aylık prim bildirgesi-tahakkuku-ödeme makbuzu,

· Talep formunu doldururken en son aya ait Muhasebe mizanı kaşeli imzalı olarak,

· Oda harcı ve TOBB onay harcı makbuzu ve Banka dekontu,

· Oda gelen evrak kayıt işlemi yapılır.

· Bu işlem ve evraklar tamamlandıktan sonra Eksperce firmaya gidilerek DK-01-TOBB KANUNU nun 5. maddesi ve DK-08-Oda Muamelat Yönetmeliği nin 41. maddesine göre Kapasite raporu düzenlenir.
· Düzenlenen rapor TOBB Otomasyon sistemi ile TOBB sanayi birimine onaya gönderilir.Onaydan gelen raporun imzalı orjinali başvuru dosyasında saklanır.Aslı gibidir yapılmış sureti üst yazı ile firmaya teslim edilir.
 Ekspertiz Raporu Düzenlenmesi
· MTO-FR22-Ekspertiz Raporu Düzenleme Talep Formu firmaca kaşeli ve imzalı olarak doldurulur.

· Binaya ait kira sözleşmesi, İşyeri firmanın kendi mülkü ise tapu’nun fotokopisi,en son SGK aylık prim bildirgesi-tahakkuku-ödeme makbuzu, sorumlu teknik müdür sözleşmesi,ekspertiz raporuyla ilgili oda makbuzunun fotokopisi ile oda da gelen evrak kayıt işlemi yapılır.
· Bu işlem ve evraklar tamamlandıktan sonra Eksperce firmaya gidilerek DK-01-TOBB KANUNU nun 5.maddesi ve DK-08-ODA MUAMELAT YÖNETMELİĞİ nin

· 41 .maddesine göre ekspertiz raporu düzenlenir.Düzenlenen rapor Eksper,Raportör ve   Oda genel sekreteri tarafından onaylanır.Üst yazı ile firmaya teslim edilir.Bir nüshası başvuru dosyayasına kaldırılır.(Oda düzenleme harcı ve ekspertiz ücreti oda veznesine yatırılmadan rapor düzenlenmez)
Fire Ve Zaiyat Tespiti 
· Firma fire ve zaiyat tespiti için dilekçe ile odaya başvurur.
· Bu işlem için Eksperce firmaya gidilerek firmanın makine ekipman ve mamülün girdisinden çıktısına kadar incelemede bulunulur.ve yapılan tespit neticesinde sonuç yönetim kuruluna gönderilir.
· Yönetim Kurulunun verdiği karar neticesinde tespit raporu düzenlenir.Düzenlenen rapor eksperce ve oda Genel Sekreteri tarafından onaylanır.Üst yazı ile firmaya teslim edilir.Bir nüshası dosyaya kaldırılır.(Oda harcı yatmadan tespit yapılmaz)
· Fiili Sarfiyat Raporu 
· Firma fiili sarfiyat raporu için dilekçe ile odaya başvurur.
· Bu işlem için Eksperce firmaya gidilerek muhasebe evrakları (Defterler) ve Stok malzeme incelenir.
· Yapılan inceleme sonucunda firmadan DK-FR-06-FİİLİ Tüketim Ekspertiz Raporu Taahütnamesi Formu alınır,DK-FR-37-Fiili Tüketim Belgesi düzenlenir.
· Düzenlenen rapor eksperce ve Oda genel sekreteri tarafından onaylanır.Üst yazı ile firmaya teslim edilir.Bir nüshası dosyaya kaldırılır.(Oda harcı yatmadan rapor düzenlenmez)
Dahilide İşlem Belgesi 
· Firma dahilide işlem belgesi için dilekçe ile odaya başvurur.

· Bu işlem için Eksperce firmaya gidilerek muhasebe evrakları (Defterler) incelenir.İthal ettiği mallar girdisi, ihraç edeceği mallar ve faturalar kontrol edilir.Buna göre dahilide işlem belgesi düzenlenir.
· Düzenlenen belge eksperce ve Oda Genel Sekreteri tarafından onaylanır.Üst yazı ile firmaya teslim edilir.Bir nüshası dosyaya kaldırılır.(Oda harcı yatmadan rapor düzenlenmez)
Prina Rekolte Tespiti 
· Bu işlem bilgi amaçlıdır.Firmanın kaşeli ve imzalı olarak verdiği beyandır.(Sadece muhasebe evrakları bakılır.)
Muafiyat Ve Su İhtiyaç Belgesi 
· Firma Muafiyat veya Su ihtiyaç belgesi için dilekçe ile odaya başvurur.

· Bu işlem için Eksperce firmaya gidilerek DK-01-TOBB KANUNU nun 5. maddesi ve Oda muamelat yönetmeliğinin 41.maddesine göre muafiyat belgesi düzenlenir.
· Düzenlenen rapor eksper ve Oda Genel Sekreteri tarafından onaylanır.Üst yazı ile firmaya teslim edilir.Bir nüshası dosyaya kaldırılır.(Oda harcı yatmadan belge düzenlenmez)
Bilirkişi Raporu Ve Değer Tespit Raporu
· Firma bilirkişi raporu için odaya dilekçe ile başvuru yapar.
· Bu işlem için Eksperce firmaya gidilerek konuya göre  işlem yapılır.(konunun amacına göre eksper tayin edilir) Düzenlen bilirkişi raporu varsa oluşturulan heyet veya eksper ile beraber Oda genel sekreteri tarafından onaylanır.
· Üst yazı ile firmaya teslim edilir.Bir nüshası dosyaya kaldırılır.(Oda harcı yatmadan rapor düzenlenmez)
Sigorta Uygunluk Başvuruları 
· Sigorta acentelerinin bilgilerini sistem üzerinde giriş yapmak ve bu işlemlerin sonucunda onay için genel sekreterliğe göndermek (Dosyaları oluşurken Sistemin istediği evrakları acente başvurusu yapanlardan istemek ve dosyalarını oluşturmak)
Genel Sekreterliğin Verdiği Diğer İşler 
· Odamızca yapılan diğer işler;(Oda belgesi,Faaliyet belgesi vb işlemler)
 NOT: Tüm yukarıdaki işlemler öncelikle oda kayıt işleminden sonra yapılır.
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