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1. GİRİŞ 
    Bu talimat DK-01-TOBB KANUNU na göre odadaki tahsilât ve ödemelerle ilgili usul ve esasları tarif eder.
2. SORUMLULAR VE PERSONEL
· Kalite Yönetim Temsilcisi: Talimatın ilgili bölümlere dağıtılmasından ve geri bildirimleri
değerlendirmekten sorumludur.    
· Muhasebe Birim Sorumlusu: Talimatı ilgili birimde uygulamaktan sorumludur.

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

· DK-01-TOBB KANUNU kapsamı dahilinde odaya gelir kaydetmek için üyelerimizden makbuz karşılığı alınan ücretler olup, bunlar; yıllık aidat, munzam aidat, sicil kayıt sureti, faaliyet belgesi vs. belge bedelleri ve hizmetler karşılığı alınan ücretlerdir. 
· Günlük tahsilatta Yönetim Kurulunun belirlediği miktarın altındaki para kasada bırakılabilir, fazlası görevlendirilen personel tarafından banka hesabına yatırılır. Bankaya yatırılan paranın karşılığı dekont alınır ve banka hesap cüzdanına işlenir. 
· Muhasebe memuru  tarafından kesilen tahsilat makbuzları, makbuz sıra numarasına göre yine muhasebe memuru tarafından tahsilat bordrosuna yazılır. Oda adına yapılmış harcamaların faturaları muhasebe memuru  tarafından ödemeler yapılır. 
· Kasa işlemi muhasebe memuru tarafından yapılır,kasa işleminden sonra kasa tahsil fiş numarası ve tarihine göre üye aidatı ile ilgili tahsiller var ise ilgili üyenin borcunun alındığı muhasebe memuru tarafından bilgisayar ortamında da takip edilir. Muhasebe tarafından kasa raporu bilgisayar ortamından çıkarılır  muhasebe memuru tarafından imzalandıktan sonra Genel Sekretere imzaya sunulur. İmzalanan rapor ilgili dosyasında muhafaza edilir.   

· Oda adına olan harcamaların faturaları firmalara olan borcumuzun ödenmesi  firmaların kendisine veya şahısların kendisine muhasebe memuru tarafından nakden ödenir. Ayrıca ilgili firmaların banka hesap numaralarına  muhasebe memuru veya hizmetli memur tarafından havalesi yapılır, dekontu alınır ve borç ödenmiş olur. Faturalar veya banka dekontları muhasebe memuru tarafından dosyada muhafaza edilir sonra bu işlem muhasebe memuru tarafından muhasebeleştirilir.         

· Muhasebe birimi tahakkuku yapılan memur maaş ve bunun gibi ödemeler memurlara imza karşılığı muhasebe memuru tarafından ödemeleri yapılır. Muhasebe birimi kendisiyle ilgili işleri ilgili kanunlara göre yapar.
·  MTO  adına telefon, elektrik ve su faturalarının ödemeleri, otomatik ödeme talimatı ile bankalar tarafından yapılır.gelen ekstreler muhasebe biriminde dosyalanarak saklanır.

· Üyelerin munzam aidatlarını tahakkuk ettirmek için ilgili vergi dairelerinden gelir ve kurumlar vergisi matrahlarını muhasebe memurları tarafından vergi dairelerine gidilerek veya vergi dairelerine Genel Sekreter tarafından onaylı bir yazı ile istenilerek tespit edilir. Tespit ettiğimiz matrahların hesapları DK-01-TOBB KANUNU e göre yapılır, bilgisayar ortamında tahakkuku yapılır. Her yılın Haziran ve Ekim aylarında üye aidatlarının son ödeme ayı olduğundan üyelerimize muhasebe memuru tarafından gerekli tebligatlar yapılır. Üyelerimiz de bu tebligata göre, Oda veznesine veya banka hesabımıza ödemelerini yaparlar.  Ayrıca zamanında ödenmeyen aidatlar için gecikme zammı da tahakkuk ettirilir.
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