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	SÜREÇ SORUMLUSU: MURAT TÜRKLER (VEZNE MEMURU), SİNEM VASFİYE ÜNAL (ODA SİCİL MEMURU), FIRAT KAYNAK ÜNLÜ (TİCARET SİCİL MÜDÜRÜ) 
SÜREÇ ÇALIŞANLARI: MUHASEBE BİRİMİ,  ODA SİCİL BİRİMİ, TİCARET SİCİL MÜDÜRLÜĞÜ
	SÜREÇ DOKÜMANLARI

- MTO-FR242
- Kapanış İlan Metni
- Alındı Makbuzu

	KAPSAM
	İŞLETME KAPANIŞ İŞLEMLERİNDE UYGULANACAK IŞLEMLERI KAPSAR.
	

	SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI
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Vezneye kapanış ilan metni ile gelen işletmeden “Ticaret Sicil Gazetesi Kapanış İlan Ücreti” ve varsa Aidat Borcu tahsil edilir.








Oda veznesi mükellefi tekrar Ticaret Sicil Müdürlüğüne yönlendirir. 


Mükellef Aidat Borcunu yatırdığına dair alındı makbuzu ile Ticaret Sicil Gazetesi ilan ücretini yatırdığına dair alındı makbuzunu Ticaret Sicil Müdürlüğüne ibraz eder.











İşletmelerin kapanış işlemlerinin tescilini yapan Ticaret Sicil Müdürlüğü, kapanış ile ilgili ilan metnini mükellefe verir.  


Oda Veznesine “Ticaret Sicil Gazetesi Kapanış İlan Ücreti” ve varsa Aidat Borcunun ödenmesi için yönlendirir.  








Ticaret Sicil Müdürlüğü, tescil işlemlerinin bir fotokopisini Oda Sicil Memurluğuna verir.





Oda Sicil Memurluğu kapanan işletmenin kaydını TOBB Net Üye Modülü üzerinden terkin işlemini gerçekleştirir.





Durumu değişen üyenin yönetim kuruluna sunulmasından sonra Oda Sicil Memurluğu kapanışı yapılan işletmenin kayıtlarının tescil evraklarını ilgili oda dosyasına koyarak arşive kaldırır. 








Oda Sicil Memurluğu MTO-FR242 Üye Durum Değişiklik formu ile değişiklikleri Genel Sekreterliğe bildirir.








	KALİTE HEDEFİ


	- Üye Memnuniyet oranını %80’e çıkarmak
	DEĞERLENDİRME PERİYODU


	Kapanış işlemi yapılan işletmelerin dosyaları yılda bir kez gözden geçirilir. Ve arşive kaldırılır.

	SÜREÇ

GİRDİ(LERİ)Sİ
	KAYNAK
	KONTROL

KRİTERİ
	ÇIKTI
	PERFORMANS

KRITERİ

	- Kapanış İlan Metni
	Ticaret Sicil Yönetmeliği
	Oda Sicil Memurluğunca hazırlanan haftalık “üye durum değişikliği” formları (MTO-FR-242) ile süreç kontrol edilir.
	Kapanan işletmenin TOBB Net üye modülü üzerinden durumunun terk haline getirilmesi
	· Başvuruda bulunan işletmenin işleminin 60 dakika içerisinde gerçekleştirilmesi
· İlgili işlemin yönetim kurulu kararının, MTO-FR242 üye durum değişikliği formunun, Kapanan işletme dosyasına konulup; arşivde saklanılması

	HAZIRLAYAN:  TİCARET SİCİL MÜD.  ,  VEZNE MEM.   ,  ODA SİCİL MEM.
	ONAYLAYAN: GENEL SEKRETER
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