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1.GİRİŞ 
Bu talimatın amacı Sigorta acenteciliği yapacak gerçek ve tüzel kişilerin uygunluk belgesi alabilmesi için gerekli işlemlerin anlatılmasıdır.
DK-09- 5684 Sayılı sigortacılık kanunu,DK-10- 26847 sayılı resmi gazetede yayınlanmış sigorta acenteleri yönetmeliği, DK-11- 26993 sayılı resmi gazetede yayınlanan sigorta acenteleri sektör meclisi ve sigorta acenteleri icra komitesinin kuruluş ve çalışma usul ve esasları hakkında yönetmelik, sigorta acenteleri sektör meclisi ile sigorta acenteleri icra komitesi seçimlerine dair usul ve esaslar.
2. SORUMLULAR VE PERSONEL
· Kalite Yönetim Temsilcisi: Talimatın ilgili bölümlere dağıtılmasından ve geri bildirimleri değerlendirmekten sorumludur.    
· Birim Sorumluları: İlgili birim, talimatı ilgili birimde uygulamaktan sorumludur.

· Genel Sekreter:Uygulamaları kontrol etmek ve Üst Yönetimi iletmekten sorumludur.
3.TALİMATIN UYGULANMASI

Ön Başvuru
Başvuru..sahibi…www.tobb.org.tr/SigortaAcenteleri/Sayfalar/AnaSayfa.aspx...web..say-fasından ön başvuru girişini yapar ve sistemin verdiği ön başvuru ve başvurusu onaylandıktan sonra kullanacağı levha kayıt numarasını alır.

Odaya Başvuru
· Başvuru sahibi Odadan veya Odanın Web sayfasından başvurunun niteliğine göre istenilen evraklar listesini, başvuru dilekçesini ve başvuru formunu ( acente veya eksper ), sigorta acenteleri için DK-FR-01-EK.1, DK-FR-02-EK.2 taahhütname DK-FR-03-EK.3 bilgi formu ve eksperler için DK-FR-02-EK.2 taahhütname ve DK-FR-03-EK.3 bilgi formunu temin eder ve odaya başvurur.
Başvuru evraklarında dikkat edilecek hususlar:
· Tüm belge, fotoğraf ve beyanların düzenleniş tarihi 6 aydan eski olmamalıdır. 

· Mesleki tecrübe SSK veya Bağ-Kur’dan alınacak belge ile ispatlanmalıdır.

· Sigorta acenteleri mesleki sorumluluk sigortasını yaptırmamışsa en kısa sürede tanzim ettirerek başvuru yapılan odaya iletmek zorundadır. 

· Sigorta acentelerinin, sigorta şirketi ile yapılan acentelik sözleşmesi yoksa levhaya kayıttan sonra 6 ay içerisinde en az bir sigorta şirketi ile acentelik sözleşmesi yaparak başvuru yapılan odaya iletmek zorundadır.
· Sigorta Acentelerinin yapmış olduğu ön başvuru girişi getirilen evraklar ile bilgi kontrolü tarafımızdan yapılarak TOBB.AEKS yazılım programında adımlar takip edilerek onaylanır.

· Bu aşamada firmanın işyerinin asgari fiziki şartlara uygunluğunun tespiti için firma adresine gidilir ve gerekli kontroller yapılarak tutanak tutulur. Asgari Fiziki Şartları uygun olmayan firmaların Ön Başvuruları onaylanmaz.

· Şartlar uygunsa TOBB-AEKS yazılım programına firmanın yapmış olduğu Ön başvuru ile ilgili veri girişi Odamızda ilgili memuru ve genel sekreter tarafından sistem üzerinden onaylanır ve bu aşamada TOBB Sigortacılık Müdürlüğüne gönderilmiş olur. 

· TOBB Sigortacılık Müdürlüğü ön başvuruyu sistem üzerinden inceler ve uygun gördüğü taktirde sistem üzerinden Hazine Müsteşarlığına  gönderir. AynI şekilde sistem üzerinden Hazine Müsteşarlığı ön başvuruyu inceler ve uygun gördüğü taktirde onaylar. Hazine müsteşarlığının onayı ile ön başvuru onaylanır ve başvuru sahibi durumunu www.sigorta.org.tr adresinden takip eder. 

· Hazinenin onayından sonra firma altı ay içerisinde belirlenmiş olan levha kayıt ücretini belirlenen banka hesap numarasına yatırır ve dekontun bir sureti TOBB’ ne gönderir. Yatırılan banka dekontu TOBB Sigortacılık Müdürlüğü’ne ulaşınca son onay verilir ve firmanın levha kaydı gerçekleşmiş olur. Levha kaydı gerçekleştikten sonra sistemden Levha Kayıt Numarasının yazılı olduğu bir plaka nın çıktısı alınır. Plakanın fotokopisi çekilir ilgili firmaya aslını elden aldığına dair imzalatılır ve aslı teslim edilir. 
	Hazırlayan:
Oda Sicil ve Muamelat Birimi Sorumlusu 

ÜLKAY KOCAEFE
Kalite Yönetim Temsilcisi

İLKER GÖKAY
	Onaylayan :

Genel Sekreter
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