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1. Amag

Carsamba TSO’ da bulunan Bilgisayarlar ve sarf malzemeleri bakimlarinin yapilabilmesi,
2. Uygulama Alam (Kapsam)

Carsamba TSO bunyesinde bulunan Bilgisayar ve sarp malzemeler kapsar.

3. Sorumluluklar

Bu talimatin uygulamasindan makineyi kullanan personel sorumludur.

4. Tanimlar

5. Uygulama

Bilgisayarlar alt1 ayda bir kontrol edilecektir.

5.1.Bilgisayar Bakiminda Yapilacak islemler:

5.1.1.Tiim bilgisayarlarin sistem yazilimi ve donanimi kontrol edilir.

5.1.2.Sistem (harddisk) tizerinde tarama yaptirilir. (vVirs)

5.1.3.Varsa gii¢ kaynaklar1 kontrol edilecek.

5.1.4.Servise alinmasi1 gereken bilgisayarlar1 servis formu ile alirlar.

5.1.5.Bilgisayarlar kullanan personel tarafindan diizenli olarak kontrol edilmeli sorun
stiphesine karsilik bir durum var ise yetkili servisi tarafindan gozden gecirilmeli, gerekirse
sistem yeniden kurulmali, gerekli guincellemeler yapilmali,

5.2. Cihazin Bakim

5.2.1.Bilgi Islem Sorumlusu tarafindan bildirilerek tim makine ve cihazlarmn alt: ayda bir
bakim islerinin yapilmasini saglar.

5.2.2.Teknik servis personeli periyodik bakim kapsamindaki tiim makine ve cihazlar igin isin
mahiyetini gosterir “SERVIS FORMU” diizenler.

6. Referans DokiUmanlar
6.2. SERVIS FORMU

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE YONETIM TEMSILCISI Y 6netim Kurulu Bagkani
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Goriis Olusturma

Amac: Bolgesel ve ulusal bazda, karar alicilarin gelistirmek istedikleri ekonomi politikalarina temel olusturmak
tizere; kamu kurum ve kuruluslari basta olmak zere, Sivil Toplum Orgiitleri, Meslek Orgiitleri ve Universiteler
gibi dis paydaslarimiz tarafindan talep edilen odamiz gérisinin olusturulmasina iliskin yontemi belirlemek.

Kapsam: Bolgesel ve ulusal capta, sanayi, ticaret ve ekonomi ile ilgili tim konular.
Yontem:
Odaya gelen “Gorus” talebi, genel sekreterlik tarafindan ilgili birime havale edilir.

Odanin gériistiniin belirlenmesi icin ilgili taraflar; Uyeler, Meslek Komiteleri, Meclise veya Yénetim Kurulu (Oda
Organlari) dur.

Talep ile ilgili yapilacak calismanin genisligine Genel Sekreter karar verir. Bu calisma sadece Yonetim Kurulunun
gorisinin alinmasi seklinde olabilecegi gibi, konunun niteligine gére; Meclis, ilgili Meslek Komitesi veya
Uyelerin gérislerinin alinmasi biciminde de olabilmektedir. Bunun kararini Genel Sekreter, gerekiyor ise
Yonetim Kurulu Baskanina danisarak verir.

Talep ile ilgili olarak, Uyelerin gériisleri alinacak ise;

Cevaplama stresinin aciliyetine gore; uygun iletisim yontemi (posta, faks, web sayfasi veya eposta gibi) Genel
Sekreter tarafindan belirlenir.

Konu ile ilgili yazi (bilgi notu) (konuyu detaylari ile aciklayan ve cevaplayicidan ne istendigini, ne zamana kadar
cevaplamasi gerektigini agikca belirten) ilgili birim tarafindan hazirlanir.

Yazi konunun niteligine gore, Meclis Baskani, Yonetim Kurulu Baskani veya Genel Sekreter tarafindan imzalanir.
Bunun kararini Genel Sekreter verir.

Genel Sekreterin belirledigi iletisim yontemi ile Gyelere duyurulur.
Uyelerden gelen cevaplar, ilgili birim tarafindan derlenerek odanin gériisiinii ifade edecek bicimde hazirlanir.

Hazirlanan oda gorisu, talepte bulunan kurum/kurulusa Meclis Baskani, Yonetim Kurulu Baskani veya Genel
Sekreterin onayi ile gonderilir. Yazinin kimin tarafindan onaylanacagina Genel Sekreter karar verir.

Talep ile ilgili Yonetim Kurulu, Meclis veya Meslek Komitelerinin goriisleri alinacak ise;

Talebin ilgili oldugu Meslek Komitesi, Genel Sekreter tarafindan belirlenir.

Cevaplama stresi uygunsa, talep;

Yonetim Kurulu, Meclis veya ilgili Meslek Komitesinin ilk Toplantisinin glindemine alinir.
Toplantida gorise yonelik karar alinir.

Alinan karar, ilgili birim tarafindan derlenerek odanin gériisiini ifade edecek bicimde hazirlanir.

Hazirlanan oda gorusu, talepte bulunan kurum/kurulusa Meclis Baskani, Yonetim Kurulu Baskani veya Genel
Sekreterin onayi ile gonderilir. Yazinin kimin tarafindan onaylanacagina Genel Sekreter karar verir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi Yo6netim Kurulu Baskani
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Acil cevaplama gerekiyor ise;

Konu ile ilgili yazi (bilgi notu) (konuyu detaylari ile agiklayan ve cevaplayicidan ne istendigini, ne zamana kadar
cevaplamasi gerektigini agikca belirten) ilgili birim tarafindan hazirlanir.

Yazi konunun niteligine gore, Meclis Baskani, Yonetim Kurulu Baskani veya Genel Sekreter tarafindan imzalanir.
Bunun kararini Genel Sekreter verir.

Uygun iletisim yontemi (posta, faks, web sayfasi veya eposta gibi) Genel Sekreter tarafindan belirlenir.

Talep, Yonetim Kurulu, Meclis veya ilgili Meslek Komitesi tyelerine Genel Sekreterin belirledigi iletisim yontemi
ile iletilir.

ilgili organ lyelerinden gelen cevaplar, ilgili birim tarafindan derlenerek odanin goériisiinii ifade edecek bicimde
hazirlanir.

Hazirlanan oda gorusu, talepte bulunan kurum/kurulusa Meclis Baskani, Yonetim Kurulu Baskani veya Genel
Sekreterin onayi ile gonderilir. Yazinin kimin tarafindan onaylanacagina Genel Sekreter karar verir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi Yo6netim Kurulu Baskani
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SORUMLULUK

e Genel Sekreter
e Ticaret Sicil Memuru

Is makinelerinin ruhsatini Genel Sekreterin imzasini tasiyan Ust yazi ile Tirkiye Odalar
ve Borsalar Birligi Satin Alma ve Levazim Midurligi'nden ister.

Ticaret Sicili Memuru gelen ruhsatlarin muhafaza edilmesini saglar.

Ruhsatlarin bedelini banka kanali ile Ticaret Sicili Memuru TOBB'ne havale eder.

Is makinesi talebinde bulunanlardan bir dilekce ekinde teknik belge, is makinesi sicil fisi,
yeni alinmig ise fatura, noter satigi senedi ile satiimis ise satis senedi ve eski ruhsati
Ticaret Sicili Memuru tarafindan istenir.

Talepte bulunanlar Istenen belgeler tamam olduktan sonra yiiriirliikte bulunan “Oda
Hizmet Tarifesi’ne gore hizmet bedelini ve is makinesi tescil karti bedelini oda veznesine
dder.

Ticaret Sicili Memuru eski ruhsat belgesini alir ve yenisini tanzim eder, imzalar ve Genel
Sekreter’e tasdik ettirir.

Ticaret Sicili Memuru dosyadaki daha o©nce verilen numaralara goére yeni tescil
numarasini ilgiliye verir, is makinesinin gorliniir yerine asilmasini saglar.

Ticaret Sicili Memuru verilen is makinelerine ait teknik belge ile is makinesi tescil figini
verilen ayin sonunda ve degisiklik olsun veya olmasin her yil EkKim ayinin sonunda birer
suretlerini Milli Savunma Bakanhgi Seferberlik Dairesi Baskanligina génder.

Belgelerin birer suretlerini kalite kayitlarinin kontrollii prosediiriine goére dosyada
muhafaza et.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani
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SORUMLULUK

e Genel Sekreter
e Ticaret Sicil Memuru

Is makinelerinin ruhsatini Genel Sekreterin imzasini tasiyan Ust yazi ile Tirkiye Odalar
ve Borsalar Birligi Satin Alma ve Levazim Midurligi'nden ister.

Ticaret Sicili Memuru gelen ruhsatlarin muhafaza edilmesini saglar.

Ruhsatlarin bedelini banka kanali ile Ticaret Sicili Memuru TOBB'ne havale eder.

Is makinesi talebinde bulunanlardan bir dilekce ekinde teknik belge, is makinesi sicil fisi,
yeni alinmig ise fatura, noter satigi senedi ile satiimis ise satis senedi ve eski ruhsati
Ticaret Sicili Memuru tarafindan istenir.

Talepte bulunanlar Istenen belgeler tamam olduktan sonra yiiriirliikte bulunan “Oda
Hizmet Tarifesi’ne gore hizmet bedelini ve is makinesi tescil karti bedelini oda veznesine
dder.

Ticaret Sicili Memuru eski ruhsat belgesini alir ve yenisini tanzim eder, imzalar ve Genel
Sekreter’e tasdik ettirir.

Ticaret Sicili Memuru dosyadaki daha o©nce verilen numaralara goére yeni tescil
numarasini ilgiliye verir, is makinesinin gorliniir yerine asilmasini saglar.

Ticaret Sicili Memuru verilen is makinelerine ait teknik belge ile is makinesi tescil figini
verilen ayin sonunda ve degisiklik olsun veya olmasin her yil EkKim ayinin sonunda birer
suretlerini Milli Savunma Bakanhgi Seferberlik Dairesi Baskanligina génder.

Belgelerin birer suretlerini kalite kayitlarinin kontrollii prosediiriine goére dosyada
muhafaza et.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani
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SORUMLULUK

e Genel Sekreter
e Muhasebe Memuru

Muhasebe Memuru Carsamba TSO'nun gelir ve giderlerinin muhasebe islemlerinin
yapillmasi icin yevmiye ve kebir defterleri icin strekli bilgisayar kagitlarina sira numarasi
vererek Notere tasdik ettirir.

Muhasebe Memuru Noter tarafindan tasdik edilen defterleri alir ve dolapta muhafaza
eder.

Yardimci defterleri (kasa, gelir, gider vb.) surekli bilgisayar kadidina sira numarasi vererek
Genel Sekretere imzalar.

Bu defterler kullaniimak Uizere dolapta saklanir.

Muhasebe Memuru Defter tutulmasinda gelir ise tahsil fisi keser kasayi borglandirip ilgili
hesabi alacaklandirir.

Muhasebe Memuru Tediye ise kasay! alacaklandirir ve ilgili hesabi borclandirir.

Muhasebe Memuru Odenmemis bor¢ ve alacak ise mahsup fisi keser ilgili hesabi
alacaklandirir ve borglandirir.

Muhasebe Memuru Kullanilan bu defterleri dolapta muhafaza eder.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani
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SORUMLULUK

e Genel Sekreter
e Ticaret Sicili Memuru
e Muamelat Memuru

Muhasebe Memuru Carsamba TSO’nun gelir ve giderlerinin muhasebe islemlerinin
yapilmasi icin yevmiye ve kebir defterleri icin strekli bilgisayar kaditlarina sira numarasi
vererek Notere tasdik ettirir.

Muhasebe Memuru Noter tarafindan tasdik edilen defterleri alir ve dolapta muhafaza
eder.

Yardimci defterleri (kasa, gelir, gider vb.) surekli bilgisayar kadidina sira numarasi vererek
Genel Sekretere imzalar.

Bu defterler kullaniimak Uzere dolapta saklanir.

Muhasebe Memuru Defter tutulmasinda gelir ise tahsil fisi keser kasayi borglandirip ilgili
hesabi alacaklandirir.

Muhasebe Memuru Tediye ise kasay! alacaklandirir ve ilgili hesabi borglandirir.

Muhasebe Memuru Odenmemis bor¢ ve alacak ise mahsup fisi keser ilgili hesabi
alacaklandirir ve borglandirir.

Muhasebe Memuru Kullanilan bu defterleri dolapta muhafaza eder.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani
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1. AMAC
Basvuru veya tespit halinde Hakiki veya hikmi sahislarin Ticaret Siciline kayit, terkin (kayit silinmesi),
degisikliklerin tescilinin yapmak ve bu degisiklik ile yeni kayitlarin Sicil Esas Defterine islemek, aylk kayit,
terkin ve degisiklik islemlerini Genel Sekreterlige bildirmek, Ticaret Sicili Memuru yeni kayit olan anonim,
Limited, kolektif ve bunlarin subelerine iliskin islemlerine ait bilgileri Sosyal Sigortalar Il Mudirligiine, Bag-
Kur II Midirligine, Calisma Ve Sosyal Giivenlik Bakanli§i Samsun Bélge midirligine, is — Kur 1l
Miidiirliigiine, Vergi Dairesi il Midirlii§ii veya Mal Midirliklerine ilgili forma gére hazirlanip géndermek.
Ticaret Siciline Kayit Mecburiyetinde olanlarla, durum dedisikliklerini bildirmeyenleri takibini yapmak ve gerekli

oldugu zamanlarda adli makamlara bildirerek bunlarin yapiimasini saglamak.
2. SORUMLULUKLAR

=  Genel Sekreter
] Ticar(_at Sicil Memuru
=  Bilgi Islem Memuru

3. REFERANS DOKUMANLAR

5174 Sayih Kanun

Tirk Ticaret Kanunu

Gelir Vergisi Kanunu

Harclar Kanunu

Ticaret Sicili TUzugu

Kalite Kayitlari Kontrolii Prosediirii
Ticaret Sicili Islemleri Talimati
Uye Kayit Formu

4884 sayil kanun

Sirket Kurulus Bildirim Formu
Sirket Kurulug Formu ( Yabanci ortak varsa )
Isyeri ile ilgili bilgiler formu

4. TALIMAT ACIKLAMASI
4.1. UYE KAYIT ISLEMLERI
4.1.1. Hakiki sahis isletmelerinde sahisin kendisi, kooperatiflerde gecici Yonetim Kurulu,

sirketlerde yetkili kilinan biri veya birileri Ticaret Sicili Memurluguna kayit igin Ticaret
Sicili Islemleri Talimati ekinde istenen evraklarla birlikte miracaat ederler.

4.1.2. Ticaret Sicili Memurluu kendilerine gelen miiracaati kayda alir, Ticaret Sicili Islemleri
Talimati ekine gore dederlendirir, Tirkiye Ticaret Sicili Gazetesine ilanini yaptirir.

4.1.3. Ticaret Sicili Memurlugu tarafindan kayda alinan hakiki sahis, kooperatif veya sirketin
Ticaret sicili TUzligline gdre hazirlanan sicil tasdiknamesini bagvuru sahibine verir.

4.1.4. Ticaret Sicili Memurludu tarafindan Ilan metni ile banka dekontu ilan bekleme dosyasina
yerlestirir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani
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4.1.5.

Ticaret Sicili Memuru tiye dosyasini Ticaret Sicili Iglemleri Talimati ekine gére tanzim
eder ve ilan bekleme dolabina kaldirir, Turkiye Ticaret Sicili Gazetesi gelince dosyasina
takar, Uye Sicil Esas Defterine Ticaret Sicili Tiizligline gore isler.

4.2. DEGISIKLIKLERIN TESCIiLi iSLEMLERI

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

Hisse Devri Tescili, Adres Degigikligi, Temsile Yetkili Kiinanlarin Tescili, Olagan Genel
Kurul Tescili, Olagan Usti Genel Kurul Tescili, Kayit Silme, Ana Sézlesme Madde
Degisikligi, Sube Kayit Islemleri, Tasfiye Islemleri,

Hakiki sahis isletmelerinde sahisin kendisi, kooperatiflerde gegici Yonetim Kurulu,
sirketlerde ortaklar veya yetkili kilinan biri veya birileri Ticaret Sicili Memurluguna Ticaret
Sicili Islemleri Talimati ekinde istenen evraklarla birlikte miracaat ederler.

Ticaret Sicili Memurlugu kendilerine gelen miiracaati kayda alir, Ticaret Sicili islemleri
Talimati ekine gére dederlendirir, Tiirkiye Ticaret Sicili Gazetesine ilanini yaptirir.

Ticaret Sicili Memuru Ilan metni ile banka dekontunu ilan bekleme dosyasina yerlestirir.
Ticaret Sicili Memuru {iye dosyasini Ticaret Sicili Iiglemleri Talimati ekine gére tanzim
eder ve ilan bekleme dolabina kaldirr, Tirkiye Ticaret Sicili Gazetesi gelince dosyasina

takar Uye Sicil Esas Defterine Ticaret Sicili Tiizi§iine gére isler.

Ticaret Sicili Memuru hisse devir islemi: Verasetten Dogan Hisse Devri ise Mahkemeden
veraset ilami ve gerekli oldugunda ( resit olmayan varisler igin ) vasi tayini karari istenir

4.3. KAYIT SILME, RESEN KAYIT SILME, TASFIYE TESCIL ISLEMI

4.3.1.

Ticaret Sicili Memuru Ticaret Sicili Isleri Talimati ekine gore ilgili isleme ait evraklari
tamam olan Uyenin harg ve ilan dekontlari gelir, kayit islemleri bittikten sonra ilgili ilan
formuna gore ilani yazar, banka dekontu, yapilan isleme uygun karar formuna gore
yazilmis ve noterden tasdik edilmis karar — ilan metni — banka dekontu birlestirilerek ilan
dosyasina yerlestirir. Gazetesi gelince Ticaret Sicili TUziuglne gore sicil esas defterine
isler ve arsivde kayit silme ise silinme rafina, tasfiye ise tasfiye rafina yerlestirir.

4.4.  TURKIYE TICARET SICILI GAZETESINDE YAPILAN TESCIiL, TERKIN VE DEGISIKLiK
ISLEMLERINE AIT ILAN VERME ISLEMi

4.4.1.

4.4.2.

Ticaret Sicili Memuru Ticaret Sicili Isleri Talimati ekine gére ilgili isleme ait evraklari
tamam olan Uyenin harg ve ilan dekontlar gelir ve Ticaret Sicili Memuru kayit islemleri
bittikten sonra ilgili ilan formuna gore ilani yazar, banka dekontu, yapilan isleme uygun
karar formu secilir ve noterden tasdik edilir karar — ilan metni — banka dekontu
birlestirilerek ilan dosyasina yerlestirir.

Her hafta Cuma ginu, hafta boyunca yapilan islemlere ait ilan dosyasinda birikmis olan
ilanlari ilan génderme formuna uygun olarak liste halinde yazar , yazismalar formuna
gore Ust yaz ile kayit edildikten sonra bir zarfa yerlestirir, zarfin Gzerine Tirkiye Ticaret
Sicili Gazetesi Miidurligi'nlin adresi yazarak oda muamelat servisine verir.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani
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45. DOSYALAMA ISLEMI
4.5.1. Ticaret Sicili Memuru Uyelere ait dosyalarin evrak dizilis islemini Ticaret Sicili Isleri
Talimati ekine goére gerceklestirir.
4.6.  SICIL UYE DOSYALARINA AIT DOLABIN KULLANIMI
4.6.1. Ticaret Sicili Memuru dosyalari sicil sira numarasina gore yerlestirir.
4.7. ARSIVLEME iSLEMi
4.7.1. Ticaret Sicili Memuru silinme, tasfiye, bitmis gelen giden evrak kayit defterleri, gegmis
yillara ait sicil evrak dosyalar bilgi islem memuruna verir, Bilgi islem memuru da
evraklari tarayip sicil islemlerine gore tasnif ederek Elektronik Arsive aktarir. Sicil
Memuru, taranan dosyalar arsivde ilgili yere koyarak siiresiz muhafaza eder.
4.8. AYLIK KAYIT, TERKIN VE TASFIYE ISLEMLERININ ILGILI MAKAMLARA
BILDIRILMESI
4.8.1. Ticaret Sicili Memuru aylik yeni kayitlar, kayit silinmelerini ilgili forma gére dizenleyip
Genel Sekretere sunar.
4.8.2. Ticaret Sicili Memuru sermaye artimi ile ilgili bankaya yatirilan %004’ lerin OCAK-
MAYIS-EYLUL aylarinda Sanayi ve Ticaret Bakanhgi Tiketici Ve Rekabetin Korunmasi
Genel Midirlugine ilgili forma gore hazirlanip gonderir.
4.8.3. Ticaret Sicili Memuru yeni kayit olan anonim, limited, Kkolektif sirketlerin kurulug
islemlerine ait bilgileri Sosyal Sigortalar II Mudirliigine, Bag- Kur II Middrligiine,
Calisma Ve Sosyal Guvenlik Bakanligi Samsun Bélge muidurligine, Is — Kur II
Midarligine, Vergi Dairesi II Mudirligu veya Mal Midarliiklerine ilgili forma gore
hazirlanip gdnderir.
4.9. KAYIT  MECBURIYETINDE  OLANLARLA  DURUM  DEGISIKLIKLERINI
BILDIRMEYENLER ILGILI ISLEMLER
4.9.1. Ticaret Sicili Memuru Istatistik ve istihbarat memurunun verdigi bilgiler dogrultusunda
yeni Uye ve durum degisikligi olanlar icin yazisma formuna uygun olarak dnce lyeye
eger cevap veriimezse adli makamlara yazigma yapar ve yeni kayit ile durum
degisikliklerin yapilmasi Ticaret Sicili Isleri Talimati ekine uygun olarak yapar.
4.10. TUTULMASI GEREKEN DEFTERLERE AIT ISLEMLER
4.10.1. Sicil Esas Defteri
4.10.2. Gelen giden evrak kayit defteri
4.10.3. Yukarida adi yazili defterlerin tutulmasi Ticaret Sicili Tizigline gore isler.
4.11. Bu talimatin yiritilmesinde ortaya gikan kayitlar Kalite Kayitlarinin Kontroliine gére muhafaza

edilir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani
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UYE KAYIT ISLEMLERI
1.1. ANONiM SIRKET KAYITLARI
1.1.1. Asadgidaki belgelerin varligini kontrol et
o Dilekge ( Ticaret Sicili Memurluguna )
Sanayi Bakanliginin internet sitesinden onaylanan unvanin yazili teyidi
Taahhitname
7 adet noter onayli ana s6zlesme
Sirket Miidiirii tarafindan doldurulup onaylanmis 5 adet Sirket Kurulus Bildirimi Formu
Sirket Miidiirii tarafindan doldurulup onaylanmis 5 adet isyeri ile ilgili bilgiler Formu
Sirket Miidiirii tarafindan doldurulup onaylanmis 5 adet sirket kurulus bildirimi formu
Sirket ortaklarina ait 3 ‘ser adet niifus ciizdan sureti
Sirket ortaklarina ait 3’ser adet ikametgah ilmihaberi
Sirkete disardan miidiir atamasi var ise onun igin de 2 takim kimlik ve ikametgah
Sirketi Temsile yetkili olan kisi ve kisilere ait Noterden 2 adet tescil talepnamesi veya imza
beyannamesi
e Sirkete ayni ( mal ) tiirden sermaye getiriliyorsa mahkeme karar ve bilirkisi raporu veya
yeminli mali miisavirlik raporu,
1.1.2. Harg bedelini vergi dairesine ddettir
1.1.3. 1-1-1-3-ilan bedelini ve rekabet kurumu payini bankalara dettir

1.1.4. 1-1-1-4-Doldurulmus bilgi formlarini kontrol et onayla
1.1.5. 1-1-1-5-Sicil Kayit 6rnegi, sicil tasdiknamesi ve ilan metnini hazirla
1.1.6. 1-1-1-6-Sicil kayit 6rnegini grup ve derece tespiti icin Genel Sekretere sun

1.1.7. 1-1-1-7-Sirketin Ticaret Odasi kaydinin yapilmasi igin 1 adet imza veya tescil beyannamesi, 1
takim niifus ciizdan 6rnegi,1 takim ikametgahi 1 adet ana s6zlesmeyi muamelat servisine
ulagmasini sagla

1.1.8. 1-1-1-8-Kurulan sirket ile ilgili olarak diizenlenen formalara ana s6zlesme ve kimlik
fotokopilerini ilave ederek
Vergi Dairesi veya Mal Miidiirliigii
Bag — Kur Il Midiirligi
S.S.K.il Miidiirliigii
Is-kur 1l Miidiirliigii
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhgi Samsun Bolge Miidiirliigii'ne bildir.

1.1.9. 1-1-1-7-Sicil tasdiknamesini basvuru sahibine ver

1.1.10. 1-1-1-8-ilan metni ile banka dekontunu ilan bekleme dolabina kaldir.

1.1.11. 1-1-1-9-Sirketi aylk iiye kayit formuna yaz

1.1.12. 1-1-1-10-Uye dosyasini tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir

1.1.13. Sicil gazetesi gelince dosyasina tak, sicil esas defterine isle,

1.1.14. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi icin bilgi islem memuruna ver.

1.1.15. Elektronik arsive aktarilan dosyayl numara sirasina gére dolabina kaldir.

1.2. LIMIiTED SiRKET KAYITLARI
1.2.1. Asadidaki belgelerin varligini kontrol et

Dilek¢ce Formuna gore konu ile ilgili dilekce

Taahhutname

Sanayi Bakanliginin Internet sitesinden onaylanan unvanin yazih teyidi

Sirket Miidiirii tarafindan doldurulup onaylanmis 5 adet Sirket Kurulus Bildirimi Formu

Sirket Miidiirii tarafindan doldurulup onaylanmis 5 adet isyeri ile ilgili bilgiler Formu

Sirket Miidiirii tarafindan doldurulup onaylanmis 5 adet sirket kurulus bildirimi formu

7 adet noter onayli ana sozlesme

Sirket ortaklarina ait 3 ‘ser adet niifus ciizdan sureti

Sirket ortaklarina ait 3'ser adet ikametgah ilmuhaberi

Sirkete disardan miidiir atamasi var ise onun icin de 3 takim kimlik ve ikametgah

Sirketi Temsile yetkili olan kisi ve kisilere ait Noterden 2 adet tescil talepnamesi veya imza

beyannamesi

o Sirkete ayni ( mal ) tiirden sermaye getiriliyorsa mahkeme karan ve bilirkisi raporu veya
yeminli mali miisavirlik raporu,

Hazirlayan Onaylayan
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1.2.2. Har¢lar Kanununa gore belirlenen miktarda Harg¢ bedelini vergi dairesine

Tiirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi Tiirkiye Ticaret Sicili Gazetesi Miidiirliigiiniin belirledigi Fiyat

Listesine gére Ilan bedelini ve rekabet kurumu payini bankalara ddettir

1.2.3. Basvuruyu gelen giden evrak defterine kayit et, sicil numarasi al

1.2.4. Sicil Kayit 6rnegi, sicil tasdiknamesi ve ilan metnini ilan formuna gore ilgili ilan metnini
kullanarak hazirla

1.2.5. Sicil kayit 6rnegini grup ve derece tespiti icin Genel Sekretere sun,

1.2.6. Sirketin Ticaret Odasi kaydinin yapilmasi igin 1 adet imza veya tescil beyannamesi, 1 takim
niifus ciizdan 6rnegi,1 takim ikametgahi 1 adet ana sézlesmenin muamelat servisine
ulasmasini sagla

1.2.7. Kurulan sirket ile ilgili olarak diizenlenen formalara ana s6zlesme ve kimlik fotokopilerini
ilave ederek
Vergi Dairesi veya Mal Mudiirliigi
Bag — Kur Il Midiirliigii
S.S.K.1l Miidiirliigii
Is-kur Il Miidiirliigii
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhigi Samsun Bolge Miidiirliigii'ne bildir.

1.2.8. Sicil tasdiknamesini basvuru sahibine ver

1.2.9. 1-1-1-8-ilan metni ile banka dekontunu ilan bekleme dolabina kaldir.

1.2.10. 1-1-1-9-Sirketi aylik iiye kayit formuna yaz

1.2.11. 1-1-1-10-Uye dosyasini tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir

1.2.12. Sicil gazetesi gelince dosyasina tak, sicil esas defterine isle,

1.2.13. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.

1.2.14. Elektronik argive aktarilan dosyayl numara sirasina gére dolabina kaldir.

1.3. KOOPERATIF KAYITLARI
1.3.1. Asadgidaki belgelerin varligini kontrol et
o Dilekge ( Ticaret Sicili Memurluguna )
e TaahhlUtname
o 3 adet adet ana sozlesme kitapcigi( Sanayi ve Ticaret il Miidiirliigii veya Tarim il
Miidiirliigiinden onayh )
e Kurucu ortaklara ait 2 takim niifus ciizdan sureti
¢ Kurucu ortaklara ait 2 takim ikametgéah ilmiuhaberi
e Sanayi Ve Ticaret Il Miidiirliigii veya Tarim il Miidiirliigiiniin izin yazisi

1.3.2. Harg bedelini Vergi Dairesine ddettir

1.3.3. 1ilan bedelini bankaya 6dettir

1.3.4. Sicil Kayit 6rnegi, sicil tasdiknamesi ve ilan metnini hazirla

1.3.5. Sicil kayit 6rnegini grup ve derece tespiti icin Genel Sekretere sun

1.3.6. Basvuru sahibinin Ticaret Odasi kaydinin yapilmasi icin 1 adet ana sozlesme 6zeti, Sanayi Ve
Ticaret Il Miidiirliigiinden veya Tarim il Miidiirliigiinden onayli Ana s6zlesme kitapcigi,damga
pulu,1 takim niifus ciizdan 6rnegi,1 takim ikametgahin muamelat servisine ulasmasini sagla

1.3.7. Sicil tasdiknamesini basvuru sahibine ver

1.3.8. 1-1-1-8-ilan metni ile banka dekontunu ilan bekleme dolabina kaldir.

1.3.9. 1-1-1-9-Sirketi aylik iiye kayit formuna yaz

1.3.10. 1-1-1-10-Uye dosyasini tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir

1.3.11. Sicil gazetesi gelince dosyasina tak, sicil esas defterine isle,

1.3.12. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi icin bilgi islem memuruna ver.

1.3.13. Elektronik arsive aktarilan dosyayl numara sirasina gore dolabina kaldir.

1.4. GERGEK KiSi KAYITLARI
1.4.1. Asadidaki belgelerin varligini kontrol et

e Dilekce

e Taahhutname

e 2 adet unvan tasdikli imza beyannamesi
e 2 adet nufus clizdan sureti

e 2 adet ikametgéh ilmUhaberi
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1.5.

e 2 adet fotograf

1.4.2. Harg bedelini Vergi Dairesine édettir

1.4.3. 1lan bedelini bankaya ddettir

1.4.4. Sicil Kayit 6rnegi, sicil tasdiknamesi ve ilan metnini hazirla

1.4.5. Sicil kayit 6rnegini grup ve derece tespiti icin Genel Sekretere sun

1.4.6. Basvuru sahibinin Ticaret Odasi kaydinin yapilmasi icin 1 adet unvan tasdikli imza
beyannamesi, 1 adet niifus ciizdan 6rnegi,1 adet ikametgahin muamelat servisine ulagsmasini
sagla

1.4.7. Sicil tasdiknamesini basvuru sahibine ver

1.4.8. 1lan metni ile banka dekontunu ilan bekleme dolabina yerlestir

1.4.9. Sicil tasdiknamesini basvuru sahibine ver

1.4.10. 1-1-1-8-ilan metni ile banka dekontunu ilan bekleme dolabina kaldir.

1.4.11. 1-1-1-9-Firmay aylik iiye kayit formuna yaz

1.4.12. 1-1-1-10-Uye dosyasini tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir

1.4.13. Sicil gazetesi gelince dosyasina tak, sicil esas defterine isle,

1.4.14. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.

1.4.15. Elektronik argive aktarilan dosyayl numara sirasina gére dolabina kaldir.

KOLLEKTiF SIRKET VE KOMANDID SiRKET KAYITLARI
1.5.1. Asadgidaki belgelerin varligini kontrol et
Dilekge ( Ticaret Sicili Memurluguna )
Taahhttname
Sanayi Bakanhiginin internet sitesinden onaylanan unvanin yazil teyidi
Sirket Miidiirii tarafindan doldurulup onaylanmis 5 adet Sirket Kurulus Bildirimi Formu
Sirket Miidiirii tarafindan doldurulup onaylanmis 5 adet isyeri ile ilgili bilgiler Formu
Sirket Miidiirii tarafindan doldurulup onaylanmis 5 adet sirket kurulus bildirimi formu
3 adet noter onayli ana s6zlesme
Sirket ortaklarina ait 3 ‘ser adet niifus ciizdan sureti
Sirket ortaklarina ait 3'ser adet ikametgah ilmihaberi
Sirkete disardan miidiir atamasi var ise onun igin de 3 takim kimlik ve ikametgah
Sirketi Temsile yetkili olan kisi ve kisilere ait Noterden 2 adet tescil talepnamesi veya imza
beyannamesi
e Sirkete ayni ( mal ) tiirden sermaye getiriliyorsa mahkeme karar veya bilirkisi raporu
1.5.2. Harg bedelini Vergi Dairesine ddettir
1.5.3. 1lan bedelini bankaya ddettir
1.5.4. Sicil Kayit ornegi, sicil tasdiknamesi ve ilan metnini hazirla
1.5.5. Sicil kayit ornegini grup ve derece tespiti icin Genel Sekretere sun
1.5.6. Sirketin Ticaret Odasi kaydinin yapilmasi i¢in 1 adet imza veya tescil beyannamesi, 1 takim
niifus ciizdan 6rnegi,1 takim ikametgahi 1 adet ana sézlesmenin muamelat servisine
ulasmasini sagla
1.5.7. Sicil tasdiknamesini basvuru sahibine ver
1.5.8. 1lan metni ile banka dekontunu ilan bekleme dolabuna yerlestir
1.5.9. Uye dosyasini tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir
1.5.10. Sicil tasdiknamesini basvuru sahibine ver
1.5.11. 1-1-1-8-ilan metni ile banka dekontunu ilan bekleme dolabina kaldir.
1.5.12. 1-1-1-9-Sirketi aylik iiye kayit formuna yaz
1.5.13. 1-1-1-10-Uye dosyasini tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir
1.5.14. Sicil gazetesi gelince dosyasina tak, sicil esas defterine isle,
1.5.15. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.
1.5.16. Elektronik arsive aktarilan dosyayl numara sirasina gére dolabina kaldir.
1.5.17. Kurulan sirket ile ilgili olarak diizenlenen formalara ana sozlesme ve kimlik fotokopilerini
ilave ederek
Vergi Dairesi veya Mal Miidiirliigii
Bag — Kur Il Miidiirliigii
S.S.K.1I Miidiirligi
Is-kur Il Miidiirliigii
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlhgi Samsun Bolge Miidiirliigii'ne bildir.
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1.6. SUBE KAYIT ISLEMLERI:
1.6. 1-Asagidaki belgelerin varligini kontrol et

e 2 adet dilekge (biri Ticaret Sicili Memurluguna digeri Ticaret Ve Sanayi Odasi Baskanligina
hitaben)

e Taahhutname

2 takim merkez Sicil Memurlugundaki dosyasindaki kurulustan bugiine kadar olan islemler ve

gazetelerinin tasdikli fotokopileri

Sirket Merkezinin kayith oldugu Ticaret Sicilinden TSM’'nin 55.maddesine gore belge

Subeye atanan temsilcilere ait 2 adet niifus ciizdan sureti ile 2 adet ikametgah ilmihaberi

Subeye atanan temsilciye Noterden alinan 2 adet imza veya tescil beyannamesi

3 adet noter onayli sube acilisi ile ilgili karar ( Bu kararda subenin unvani, adresi ve temsilcisi

acikga belirtilmelidir )

1.6.2. Harg bedelini vergi dairesine 6dettir

1.6.3. 1ilan bedelini bankaya ¢dettir

1.6.4. Sicil Kayit 6rnegi, sicil tasdiknamesi ve ilan metnini hazirla

1.6.5. Sicil kayit 6rnegini grup ve derece tespiti icin Genel Sekretere sun

1.6.6. Basvuru sahibinin Ticaret Odasi kaydinin yapilmasi icin 1 adet unvan tasdikli imza
beyannamesi,damga pulu,1 adet niifus ciizdan 6rnegi,1 adet ikametgahin muamelat servisine
ulasmasini sagla

1.6.7. Sicil tasdiknamesini basvuru sahibine ver

1.6.8. ilan metni ile banka dekontunu ilan bekleme dolabina yerlestir

1.6.9. Uye dosyasini tanzim et

1.6.10. Uyeyi aylik yeni kayit formuna isle

1.6.11. Dosyayi elektronik argive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.

1.6.12. Elektronik arsive aktarilan dosyayi numara sirasina gore dolabina kaldir.

2. ADRES DEGISiKLIGI iSLEMLER]

2.1.

2.2.

ANONIM SIRKETLER
2.1.1. Asagidaki belgelerin varligini kontrol et

¢ 2 adet dilekge ( Sicil Memurluguna ve Ticaret ve Sanayi Odasi Baskanligina )

e 3 adet Yonetim Kurulu Karan ( adres degisikligi ile ilgili )

¢ Taahhitname

2.1.2. Harg¢ bedelini vergi dairesine 6dettir

2.1.3. 1ilan bedelini bankaya ddettir

2.1.4. 1lan metnini hazirla

2.1.5. Sirketin adres degisikligi isleminin Ticaret Odasi kayitlarina islenmesi igin 1 takim evrakin
muamelat servisine ulagmasini sagla

2.1.6. Ilan metni ile banka dekontunu Ilan bekleme dosyasina yerlestir

2.1.7. Dosyayi tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir, sicil gazetesi gelince dosyasina tak;,sicil
esas defterine igle

2.1.8. Dosyayi elektronik arsive aktariimasi icin bilgi islem memuruna ver.

2.1.9. Elektronik arsive aktarilan dosyayl numara sirasina gére dolabina kaldir.

KOOPERATIFLER

2.2.1. Asagidaki belgelerin varhigini kontrol et

2 adet dilekge ( Sicil Memurluguna ve Ticaret ve Sanayi Odasi Baskanligina )

3 adet Yonetim Kurulu Karari ( adres degisikligi ile ilgili )

3 adet Genel Kurul Karan

Taahhutname

Damga harcinin yatinldigina dair makbuz

e 2 adet Hazirun cetveli

2.2.2. Harg¢ bedelini bankaya odettir

2.2.3. 1ilan bedelini bankaya ddettir

2.2.4. 1lan metnini hazirla

2.2.5. Kooperatifin adres degisikligi isleminin Ticaret Odasi kayitlarina islenmesi icin 1 takim
evrakin muamelat servisine ulagmasini sagla

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani
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2.3.
2.3.

2.3.
2.4.
2.5.
2.6.

2.7.
2.8.

2.2.6. Ilan metni ile banka dekontunu Ilan bekleme dolabina yerlestir

2.2.7. Dosyayi tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir, sicil gazetesi gelince dosyasina tak, sicil
esas defterine isle

2.2.8. Dosyay elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.

2.2.9. Elektronik arsive aktarilan dosyayli nhumara sirasina gore dolabina kaldir.

KOLLEKTIF VE KOMANDID SiRKETLER

1-Asagdidaki belgelerin varhigini kontrol et
¢ 2 adet dilekge ( Sicil Memurluguna ve Ticaret ve Sanayi Odasi Baskanligina )
e 3 adet Noterden adres degisikligi ile ilgili ana sozlesme tadil tasarisi metni
¢ Taahhitname
2-Harg bedelini bankaya 6dettir
3-ilan bedelini bankaya édettir
4-ilan metnini hazirla
5-Sirketin adres degisikligi isleminin Ticaret Odasi kayitlarina islenmesi igin 1 takim evrakin
muamelat servisine ulasmasini sagla
6-ilan metni ile banka dekontunu ilan bekleme dolabina yerlestir
1-Dosyayi tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir,sicil gazetesi gelince dosyasina tak,sicil esas
defterine isle
2.8.2. Dosyay elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.

2.8.3. Elektronik arsive aktarilan dosyayl humara sirasina gore dolabina kaldir.

2.9.

2.4.

2.5.

dosyasini sira numarasina gore ilgili dolaba kaldir.

HAKIKI SAHISLAR:
2.4.1. Asadidaki belgelerin varhigini kontrol et

¢ 2 adet Dilekge ( biri Ticaret Sicil Memurluguna digeri Ticaret ve Sanayi Odasi Baskanligina
hitaben)

e Taahhutname

2.4.2. Harg¢ bedelini vergi dairesine 6dettir

2.4.3. 1lan bedelini bankaya ddettir

2.4.4. Yapilan islemle ilgili evraklar dosyaya tak ve ilan metnini hazirla

2.4.5. Hakiki sahisin adres degisikliginin Ticaret Odasi kayitlarina islenmesi icin, oda baskaligina
dilekgcenin muamelat servisine ulasmasini sagla

2.4.6. Ilan metni ile banka dekontunu Ilan bekleme dosyasina yerlestir

2.4.7. Dosyayi tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir, sicil gazetesi gelince dosyasina tak, sicil
esas defterine isle

2.4.8. Dosyay elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.

2.4.9. Elektronik arsive aktarilan dosyayi numara sirasina gore dolabina kaldir.

LIMITED SIRKETLER
2.5.1. Asagidaki belgelerin varhigini kontrol et
¢ 2 adet dilekge ( Sicil Memurluguna ve Ticaret ve Sanayi Odasi Baskanligina hitaben)
e 3 adet Ortaklar Kurulu Karan ( adres degisikligi ile ilgili )
e Taahhutname
2.5.2. Harg bedelini vergi dairesine ddettir
2.5.3. ilan bedelini bankaya ddettir
2.5.4. 1ilan metnini hazirla
2.5.5. Sirketin adres degisikligi isleminin Ticaret Odasi kayitlarina islenmesi igin 1 takim evrakin
muamelat servisine ulasmasini sagla
2.5.6. Ilan metniile banka dekontunu ilan bekleme dolabina yerlestir
2.5.7. Dosyayi tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir, sicil gazetesi gelince dosyasina tak, sicil
esas defterine isle
2.5.8. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.
2.5.9. Elektronik arsive aktarilan dosyayi numara sirasina gore dolabina kaldir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani




DOKUMAN NO TPS.01.03-EK
ic sicili is . YAYIN TARIHI 08.08.2006
TICARET SICILI ISLEMLERI -
. - REViZYON NO 01
TALIMATI EKI . —
REVIZYON TARIHI 10.12.2007
SAYFA NO 6/17

3. ANA SOZLESME MADDE DEGiSIKLIGI iSLEMLERI
3.1. ANONIM SIRKETLER iCiN :

3.1.1. Asadidaki belgelerin varligini kontrol et
e 2 adet Dilekge ( biri Ticaret Sicil Memurluguna digeri Ticaret ve Sanayi Odasi Bagkanligina
hitaben)
3 adet Genel Kurul toplanti tutanagi
2 adet hazirun cetveli
2 adet bilango ( Olagan Genel Kurullarda )
2 adet kar-zarar cetveli ( Olagan Genel Kurullarda )
3 adet secim yapilmis ise Yonetim Kurulu Kararinin noterden daktilo edilmis onayh ornegi
Ug adet degisen madde ( veya maddelerin ) eski ve yeni seklini gosteren tadil tasarisi metni
2 adet Mali miisavir raporu ( Sermaye artirnrmlarinda )
Taahhiitname ( sermaye artirimi ve Adres degisiklerinde )

3.1.2. Harg bedelini vergi dairesine édettir

3.1.3. 1ilan bedelini bankaya odettir

3.1.4. Yapilan islemle ilgili evraklar dosyaya tak ve ilan metnini hazirla

3.1.5. Sirketin degisiklik yaptig: ana sozlesme madde degisikligi ile Ticaret Odasi kayitlarina
islenmesi icin, oda baskaligina dilekge ve diger evraklardan birer adedinin muamelat servisine
ulasmasini sagla

3.1.6. ilan metni ile banka dekontunu Ilan bekleme dosyasina yerlestir

3.1.7. Uye dosyasini tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir

3.1.8. sicil gazetesi gelince dosyasina tak,sicil esas defterine isle

3.1.9. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.

3.1.10. Elektronik arsive aktarilan dosyayl numara sirasina gore dolabina kaldir.

3.2. KOLLEKTIiF SIRKETLER ICiN :

3.2.1. Asadidaki belgelerin varligini kontrol et
¢ a- 2 adet Dilekge ( biri Ticaret Sicil Memurluguna digeri Ticaret ve Sanayi Odasi
Baskanligina hitaben)
e Db-ii¢ adet degisen madde ( veya maddelerin ) yeni seklini gosteren ana sozlesme tadilati
metni ( Noterden)
e c-Taahhiitname ( Adres degisiklerinde )
¢ e-Tescil beyannamesi ( Unvan degisikliginde )
3.2.2. Harg bedelini vergi dairesine 6dettir
3.2.3. Ilan bedelini bankaya 6dettir
3.2.4. Yapilan islemle ilgili evraklari dosyaya tak ve ilan metnini hazirla
3.2.5. Sirketin degisiklik yaptig: ana sozlesme madde degisikligi ile Ticaret Odasi kayitlarina
islenmesi icin, oda baskaligina dilekge ve diger evraklardan birer adedinin muamelat servisine
ulasmasini sagla
3.2.6. Ilan metni ile bankaya dekontunu Ilan bekleme dosyasina yerlestir
3.2.7. Dosyayi tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir, sicil gazetesi gelince dosyasina tak, sicil
esas defterine isle
3.2.8. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.
3.2.9. Elektronik arsive aktarilan dosyayi numara sirasina gore dolabina kaldir.

3.3. KOOPERATIFLER iCiN :

3.3.1. Asadgidaki belgelerin varligini kontrol et
e 2 adet Dilekge ( biri Ticaret Sicil Memurluguna digeri Ticaret ve Sanayi Odasi Bagkanligina
hitaben)
3 adet Genel Kurul toplanti tutanagi
2 adet hazirun cetveli
2 adet bilango ( Olagan Genel Kurullarda )
2 adet kar-zarar cetveli ( Olagan Genel Kurullarda )
3 adet secim yapilmis ise gorev boéliimii hakkinda Yonetim Kurulu Kararinin noterden daktilo
edilmis onayh ornegi

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani
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4.

o Uc adet degisen madde ( veya maddelerin ) eski ve yeni seklini gosteren Bakanlik veya
Sanayi ve ticaret il midiirliigii onayh tadil tasarisi metni
e Degisikligin yapilmasina dair Sanayi ve Ticaret il Miidiirliiiinden alinan Bakanlik izin yazisi
¢ 2 adet imza beyannamesi ( secim yapilmis ise )
e Taahhiitname ( Adres degisiklerinde )
3.3.2. Harg bedelini vergi dairesine édettir
3.3.3. Ilan bedelini bankaya odettir
3.3.4. Yapilan islemle ilgili evraklan dosyaya tak ve ilan metnini hazirla
3.3.5. Sirketin degisiklik yaptig: ana sozlesme madde degisikligi ile Ticaret Odasi kayitlarina
islenmesi icin, oda baskaligina dilekge ve diger evraklardan birer adedinin muamelat servisine
ulasmasini sagla
3.3.6. Ilan metni ile banka dekontunu Ilan bekleme dosyasina yerlestir
3.3.7. Uye dosyasini tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir
3.3.8. sicil gazetesi gelince dosyasina tak, sicil esas defterine isle
3.3.9. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.
3.3.10. Elektronik arsive aktarilan dosyayl numara sirasina gore dolabina kaldir.

3.4, LIMITED SIRKETLER iCiN :
3.4.1. Asagidaki belgelerin varligini kontrol et

e 2 adet Dilekge ( biri Ticaret Sicil Memurluguna digeri Ticaret ve Sanayi Odasi Baskanligina
hitaben)
e Uc adet degisen madde ( veya maddelerin ) yeni seklini gosteren ortak kurulu kararinin noterden
onayli 6rnegi
e Uc adet degisen madde ( veya maddelerin ) eski ve yeni seklini gosteren tadil tasarisi metni
e 2 adet Mali miisavir raporu ( Sermaye artirnmlarinda )
¢ Taahhiitname ( Adres degisiklerinde )
3.4.2. Harg bedelini vergi dairesine 6dettir
3.4.3. Ilan bedelini bankaya 6dettir
3.4.4. Yapilan islemle ilgili evraklari dosyaya tak ve ilan metnini hazirla
3.4.5. Sirketin degisiklik yaptig: ana sozlesme madde degisikligi ile Ticaret Odasi kayitlarina
islenmesi icin, oda baskaligina dilekge ve diger evraklardan birer adedinin muamelat servisine
ulasmasini sagla
3.4.6. Ilan metni ile banka dekontunu Ilan bekleme dolabina yerlestir
3.4.7. Uye dosyasini tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir
3.4.8. sicil gazetesi gelince dosyasina tak, sicil esas defterine isle
3.4.9. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.
3.4.10. Elektronik arsive aktarilan dosyayi numara sirasina gore dolabina kaldir.

ANONiM SiRKETLER OLAGAN GENEL KURUL TESCiLi
4.1. Asagidaki belgelerin varhgini kontrol et

e 2 adet Dilekge ( biri Ticaret Sicil Memurluguna digeri Ticaret ve Sanayi Odasi Baskanligina
hitaben)

Uc adet Olagan Genel Kurul Toplanti tutanagi

Uc adet Yonetim Kurulu Karari ( eger secim yapilmis ise )
iki adet tescil beyannamesi ( eger secim yapilmis ise )
iki adet bilanco

iki adet gelir tablosu

iki adet tahmini butce

2 adet faaliyet raporu

2 adet denetg¢i raporu

iki adet hazirun cetveli

iki adet giindem

iki adet calisma programi

damga vergisi makbuzu

4.2. Harg bedelini vergi dairesine ddettir

4.3. Ilan bedelini bankaya ddettir

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani
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4.4.
4.5.

4.6.
4.7.

Yapilan islemle ilgili evraklari dosyaya tak ve ilan metnini hazirla

Sirkete ait degisiklik isleminin Ticaret Odasi kayitlarina islenmesi icin, oda baskaligina dilekge ve
diger evraklardan birer adedinin muamelat servisine ulasmasini sagla

Ilan metni ile banka dekontunu Ilan bekleme dosyasina yerlestir

Dosyayi tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir, sicil gazetesi gelince dosyasina tak, sicil esas
defterine isle

4.7.2. Dosyayi elektronik arsive aktariimasi igin bilgi islem memuruna ver.
4.7.3. Elektronik arsive aktarilan dosyayl numara sirasina gére dolabina kaldir.

ANONiIM SiRKET OLAGAN USTU GENEL KURUL TESCiLi

5.1.

5.2.
5.3.
5.4.
5.5.

5.6.
5.7.

Asagidaki belgelerin varligini kontrol et
2 adet Dilekge ( biri Ticaret Sicil Memurluguna digeri Ticaret ve Sanayi Odasi Baskanlhgina
hitaben)
Ug adet Olagan Ustii Genel Kurul Toplanti tutanagi
Uc adet Yonetim Kurulu Karar ( eger secim yapilmis ise )
iki adet tescil beyannamesi ( eger secim yapilmis ise )
2 adet hazirun cetveli
Harc¢ bedelini vergi dairesine ddettir
ilan bedelini bankaya édettir
Yapilan islemle ilgili evraklari dosyaya tak ve ilan metnini hazirla
Sirketin degisiklik isleminin Ticaret Odasi kayitlarina islenmesi icin, oda baskaligina dilekge ve diger
evraklardan birer adedinin muamelat servisine ulasmasini sagla
Ilan metni ile banka dekontunu Ilan bekleme dosyasina yerlestir
Dosyayi tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir, sicil gazetesi gelince dosyasina tak, sicil esas
defterine isle

5.7.2. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.
5.7.3. Elektronik arsive aktarilan dosyayi numara sirasina gore dolabina kaldir.

KOOPERATIF OLAGAN GENEL KURUL TESCILi:

6.1.

6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

6.6.
6.7.

Asadidaki belgelerin varligini kontrol et
2 adet Dilekge ( biri Ticaret Sicil Memurluguna digeri Ticaret ve Sanayi Odasi Baskanlhgina
hitaben)
Uc adet Olagan Genel Kurul Toplanti tutanagi
Uc adet Yonetim Kurulu Karari ( eger secim yapilmis ise )
iki adet tescil beyannamesi ( eger secim yapilmis ise )
iki adet bilanco
iki adet gelir tablosu
iki adet tahmini butce
2 adet faaliyet raporu
2 adet denetg¢i raporu
iki adet hazirun cetveli
iki adet giindem
iki adet calisma programi
Damga vergisi makbuzu
Harc¢ bedelini vergi dairesine édettir
ilan bedelini bankaya ddettir
Yapilan islemle ilgili evraklari dosyaya tak ve ilan metnini hazirla
Kooperatife ait degisiklik isleminin Ticaret Odasi kayitlarina islenmesi icin, oda baskaligina dilekge
ve diger evraklardan birer adedinin muamelat servisine ulasmasini sagla
ilan metni ile Akbank dekontunu ilan bekleme dosyasina yerlestir
Dosyayi tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir,sicil gazetesi gelince dosyasina tak,sicil esas
defterine isle

6.7.2. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.
6.7.3. Elektronik arsive aktarilan dosyayi numara sirasina gore dolabina kaldir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani
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KOOPERATiF OLAGAN USTU GENEL KURUL TESCILi :

7.1. Asadgidaki belgelerin varligini kontrol et
e 2 adet Dilekge ( biri Ticaret Sicil Memurluguna digeri Ticaret ve Sanayi Odasi Baskanligina

hitaben)

Uc adet Olagan Ustii Genel Kurul Toplant: tutanagi

Uc adet Yonetim Kurulu Karar ( eger secim yapilmis ise )

iki adet tescil beyannamesi ( eger secim yapilmis ise )

2 adet hazirun cetveli

7.2. Harg bedelini vergi dairesine 6dettir

7.3. 1Ilan bedelini bankaya odettir

7.4. Yapilan islemle ilgili evraklari dosyaya tak ve ilan metnini hazirla

7.5. Kooperatife ait degisiklik isleminin Ticaret Odasi kayitlarina islenmesi icin, oda baskaligina dilekge
ve diger evraklardan birer adedinin muamelat servisine ulasmasini sagla

7.6. Ilan metni ile banka dekontunu Ilan bekleme dolabina yerlestir

7.7. Dosyayi tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir,sicil gazetesi gelince dosyasina tak;,sicil esas
defterine isle
7.7.1. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.
7.7.2. Elektronik arsive aktarilan dosyayl humara sirasina gore dolabina kaldir.

MERKEZ NAKiL ISLEMLER]
8.1. KOLLEKTIF VE KOMANDID SIRKET MERKEZ NAKIL ISLEMi
8.1.1. Asadidaki belgelerin varligini kontrol et
e 2 adet Dilekge ( biri Ticaret Sicil Memurluguna digeri Ticaret ve Sanayi Odasi Bagkanligina
hitaben)
e Taahhutname
¢ Sirket merkezinin kayith oldugu Ticaret Sicili Memurlugundan onayh kurulustun bugiine
Kadar yapilan biitiin islemlere ait evraklarin fotokopisi ( 2 takim )
o Sirketi temsile yetkili olanlarin son durumunu gdsteren 2 adet imza beyannamesi
¢ Merkez nakli ile ilgili karar ( Noterden Onayl)

e Merkez nakline iliskin Ticaret Sicili Memurlugu onayl 3 adet tadil tasarisi metni ( Merkezin

Bagh oldugu Sicilden onayh )

¢ Merkez Ticaret Sicili Memurlugundan alinan Ticaret sicil Nizamnamesinin 47’inci maddesine

gore belge
8.1.2. Harg bedelini vergi dairesine édettir
8.1.3. Ilan bedelini bankaya odettir
8.1.4. Sicil Kayit 6rnegi, sicil tasdiknamesi ve ilan metnini hazirla
8.1.5. Sicil kayit 6rnegini grup ve derece tespiti icin Genel Sekretere sun

8.1.6. Sirketin Ticaret Odasi kaydinin yapilmasi igin 1 adet imza veya tescil beyannamesi, merkezin
kayith oldugu Sicil Memurlugundan tasdikli evrak fotokopisi ( 1 takim ),1 adet merkez nakli ile

ilgili kararin, muamelat servisine ulagsmasini sagla
8.1.7. Sicil tasdiknamesini basvuru sahibine ver
8.1.8. Ilan metni ile banka dekontunu Ilan bekleme dolabina yerlestir
8.1.9. Uye dosyasini tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir
8.1.10. Sirketi aylik iiye kayit formuna yaz
8.1.11. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.
8.1.12. Elektronik arsive aktarilan dosyayi numara sirasina gore dolabina kaldir.

8.2. LIMITED VE ANONIiM SIRKET MERKEZ NAKIL ISLEMI] :

8.2.1. Asadidaki belgelerin varligini kontrol et

¢ 2 adet Dilekge ( biri Ticaret Sicil Memurluguna digeri Ticaret ve Sanayi Odasi Baskanligina
hitaben)

e Taahhutname

e Sirket merkezinin kayith oldugu Ticaret Sicili Memurlugundan onayh kurulustun bugiine kadar
yapilan biitiin islemlere ait evraklarin fotokopisi ( 2 takim )

o Sirketi temsile yetkili olanlarin son durumunu gosteren 2 adet imza beyannamesi

e Merkez nakli ile ilgili karar ( Noterden Onayli)

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani
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e Merkez nakline iliskin merkezin bagh oldugu sicil memurlugundan onayli 3 adet tadil tasarisi
Merkez Ticaret Sicili Memurlugundan alinan Ticaret sicil Nizamnamesinin 47’inci maddesine gore
belge

8.2.2. Harg bedelini vergi dairesine 6dettir

8.2.3. Ilan bedelini bankaya odettir

8.2.4. Sicil Kayit 6rnedgi, sicil tasdiknamesi ve ilan metnini hazirla

8.2.5. Sicil kayit 6rnegini grup ve derece tespiti icin Genel Sekretere sun

8.2.6. Sirketin Ticaret Odasi kaydinin yapilmasi icin 1 adet imza veya tescil beyannamesi, merkezin

kayith oldugu Sicil Memurlugundan tasdikli evrak fotokopisi ( 1 takim ),1 adet merkez nakli ile
ilgili kararin muamelat servisine ulasmasini sagla

8.2.7. Sicil tasdiknamesini basvuru sahibine ver

8.2.8. Ilan metni ile banka dekontunu Ilan bekleme dolabina yerlestir

8.2.9. Uye dosyasini tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir

8.2.10. Sirketi aylik iiye kayit formuna yaz

8.2.11. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.

8.2.12. Elektronik arsive aktarilan dosyayi numara sirasina gore dolabina kaldir.

8.3. KOPERATIF MERKEZ NAKIL iSLEMi
8.3. 1-Asagdidaki belgelerin varhigini kontrol et

e 2 adet Dilekge ( biri Ticaret Sicil Memurluguna digeri Ticaret ve Sanayi Odasi Baskanligina
hitaben)

¢ Taahhitname

¢ Kooperatif merkezinin kayith oldugu Ticaret Sicili Memurlugundan onayli kurulustun bugiine
kadar yapilan biitiin islemlere ait evraklarin fotokopisi ( 2 takim )

¢ Kooperatifi temsile yetkili olanlarin son durumunu gosteren 2 adet imza beyannamesi

e 3 adet Merkez nakli ile ilgili Genel Kurul Karan

o Merkez nakline iliskin Sanayi ve Ticaret Il Miidiirliigii veya Tarim il Miidiirliigiinden onayh 3 adet
tadil tasarisi metni ve 1 adet Sanayi ve Ticaret Il Miidiirliigii veya Tanim Il miidiirliigiinden izin
yazisi

e Merkez Ticaret Sicili Memurlugundan alinan Ticaret sicil Nizamnamesinin 47’inci maddesine gére
belge

8.3.2. Harg bedelini vergi dairesine 6dettir

8.3.3. Ilan bedelini bankaya odettir

8.3.4. Sicil Kayit 6rnegi, sicil tasdiknamesi ve ilan metnini hazirla

8.3.5. Sicil kayit 6rnegini grup ve derece tespiti icin Genel Sekretere sun

8.3.6. Kooperatifin Ticaret Odasi kaydinin yapilmasi igin 1 adet imza veya tescil beyannamesi,

merkezin kayith oldugu Sicil Memurlugundan tasdikli evrak fotokopisi ( 1 takim ),Genel Kurul
Kararin muamelat servisine ulasmasini sagla

8.3.7. Sicil tasdiknamesini basvuru sahibine ver

8.3.8. 1lan metni ile banka dekontunu ilan bekleme dolabina yerlestir

8.3.9. Uye dosyasini tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir

8.3.10. Kooperatifi aylik iiye kayit formuna yaz

8.3.11. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.

8.3.12. Elektronik arsive aktarilan dosyayi numara sirasina gore dolabina kaldir.

9. HISSE DEVIR ISLEMLERI
9.1. LIMITED SIRKETLER HISSE DEVRI :
9.1.1. Asadidaki belgelerin varligini kontrol et
e 2 adet Dilekge ( biri Ticaret Sicil Memurluguna digeri Ticaret ve Sanayi Odasi Bagkanligina
hitaben dilek¢e formuna gore)
e Uc adet Ortaklar Kurulu Karari ( hisse devri ile ilgili, Noterden tasdikli ilgili islemle ait
dilekce formuna goére )
e 2 adet Hisse devir senedi ( noterden )
« Sirkete yeni ortak girisi varsa yeni ortaga ait 2’ser adet niifus ciizdani sureti ve ikametgah
9.1.2. Harg bedelini vergi dairesine ddettir

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani
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9.1.3. Ilan bedelini bankaya 6dettir

9.1.4. Yapilan islemle ilgili evraklar dosyaya tak ve ilan metnini hazirla

9.1.5. Sirketin hisse devir isleminin Ticaret Odasi kayitlarina islenmesi icin, oda baskaligina dilekge
ve diger evraklardan birer adedinin muamelat servisine ulasmasini sagla

9.1.6. ilan metni ile banka dekontunu ilan bekleme dolabina yerlestir

9.1.7. Dosyayi tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir, sicil gazetesi gelince dosyasina tak, sicil
esas defterine isle ( Ticaret Sicili Nizamnamesine gore )

9.1.8. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.

9.1.9. Elektronik arsive aktarilan dosyayl humara sirasina gére dolabina kaldir.

9.2. KOLLEKTIF VE KOMANDID SIRKETLER ICIN HISSE DEVIR ISLEMI:

9.2.1. Asadidaki belgelerin varhigini kontrol et

¢ 2 adet Dilekge ( biri Ticaret Sicil Memurluguna digeri Ticaret ve Sanayi Odasi Baskanligina
hitaben)

¢ lic adet ana s6zlesme madde degisikligi metni ( hisse devri ile ilgili, Noterden tasdikli)
e 2 adet Hisse devir senedi ( noterden )
¢ Sirkete yeni ortak girisi varsa yeni ortaga ait 2'ser adet niifus ciizdani sureti ve ikametgah

9.2.2. Harg bedelini vergi dairesine 6dettir

9.2.3. Ilan bedelini bankaya ddettir

9.2.4. Yapilan islemle ilgili evraklan dosyaya tak ve ilan metnini hazirla

9.2.5. Sirketin hisse devir isleminin Ticaret Odasi kayitlarina islenmesi icin, oda baskaligina dilekge
ve diger evraklardan birer adedinin muamelat servisine ulasmasini sagla

9.2.6. Ilan metni ile banka dekontunu Ilan bekleme dolabina yerlestir

9.2.7. Dosyayi tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir, sicil gazetesi gelince dosyasina tak, sicil
esas defterine isle

9.2.8. Dosyay elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.

9.2.9. Elektronik arsive aktarilan dosyayi numara sirasina gore dolabina kaldir.

10. YETKiLi DEGiSiKLIKLERL
10.1. KOLLEKTIiF ve KOMANDID SIRKETLER YETKiLi DEGiSiKLIKLERI :
10.1.1. Asagidaki belgelerin varhigini kontrol et
¢ 2 adet Dilekge ( biri Ticaret Sicil Memurluguna digeri Ticaret ve Sanayi Odasi Baskanligina
hitaben)
¢ 3 adet kollektif sirket tadil tasari metni ( yetkililerin degisikligi hakkinda )
e 2 adet imza yetkililerini gdsterir imza beyannamesi
10.1.2. Harg bedelini vergi dairesine ddettir
10.1.3. ilan bedelini bankaya 6dettir
10.1.4. Yapilan islemle ilgili evraklar dosyaya tak ve ilan metnini hazirla
10.1.5. Sirketin degisiklik yaptigi ana s6zlesme madde degisikligi ile Ticaret Odasi kayitlarina
islenmesi icin, oda baskaligina dilekge ve diger evraklardan birer adedinin muamelat servisine
ulasmasini sagla
10.1.6. Ilan metni ile banka dekontunu Ilan bekleme dosyasina yerlestir
10.1.7. Dosyayi tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir,sicil gazetesi gelince dosyasina tak,sicil
esas defterine isle
10.1.8. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.
10.1.9. Elektronik arsive aktarilan dosyayr numara sirasina goére dolabina kaldir.

10.2. LIMITED SiRKETLER iCiN TEMSILE YETKILILERIN TESCiLi :
10.2.1. Asagidaki belgelerin varhigini kontrol et

e 2 adet Dilekge ( biri Ticaret Sicil Memurluguna digeri Ticaret ve Sanayi Odasi Bagkanligina
hitaben)
¢ 3 adet Ortaklar Kurulu Karari ( secilen miidiir veya miidiirler ve yetkileri hakkinda )
e 2 adet sirket miidiirlerin gésterir imza beyannamesi
e Ortaklik harici miidiir atamasi var ise 2 takim ikametgah ve niifus ciizdani sureti
10.2.2. Harg bedelini vergi dairesine ddettir
10.2.3. ilan bedelini bankaya ddettir
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10.2.4. Yapilan islemle ilgili evraklar dosyaya tak ve ilan metnini hazirla

10.2.5. Sirketin degisiklik yaptig: ana s6zlesme madde degisikligi ile Ticaret Odasi kayitlarina
islenmesi icin, oda baskaligina dilekge ve diger evraklardan birer adedinin muamelat servisine
ulasmasini sagla

10.2.6. Ilan metni ile banka dekontunu ilan bekleme dolabina yerlestir

10.3.7. Dosyayi tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir, sicil gazetesi gelince dosyasina tak,sicil
esas defterine isle

10.3.8. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.

10.3.9. Elektronik argsive aktarilan dosyayi numara sirasina gére dolabina kaldir.

10.3 ANONIM SIRKETLER iCiN TEMSILE YETKILILERIN TESCilLi :

10.3.1. Asagidaki belgelerin varhigini kontrol et
¢ 2 adet Dilekge ( biri Ticaret Sicil Memurluguna digeri Ticaret ve Sanayi Odasi
Baskanligina hitaben)
¢ 3 adet genel kurul karan
3 adet Yonetim Kurulu Karan ( segilen baskan, baskan yardimcisi, yetkili Gyelerin imza
yetkileri hakkinda )
¢ 2 adet sirket yetkililerini gosterir imza beyannamesi
10.3.2. Harg bedelini vergi dairesine ddettir
10.3.3. ilan bedelini bankaya ddettir
10.3.4. Yapilan islemle ilgili evraklar dosyaya tak ve ilan metnini hazirla
10.3.5. Sirketin degisiklik yaptigi ana s6zlesme madde degisikligi ile Ticaret Odasi kayitlarina
islenmesi icin, oda baskaligina dilekge ve diger evraklardan birer adedinin muamelat servisine
ulasmasini sagla
10.3.6. ilan metni ile banka dekontunu ilan bekleme dolabina yerlestir
10.3.7. Dosyayi tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir, sicil gazetesi gelince dosyasina tak, sicil
esas defterine isle
10.3.8. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.
10.3.9. Elektronik argsive aktarilan dosyayli numara sirasina gére dolabina kaldir.

10.4. KOOPERATIFLER iCiN TEMSILE YETKiLiLERIN TESCiLi :

10.4.1. Asagidaki belgelerin varhigini kontrol et

e 1 adet Dilekge (Ticaret Sicil Memurluguna hitaben)

e 2 adet Genel Kurul Karan

e 1 adet bilanco

e 1 adet kar — zarar cetveli

e 1 adet hazirun cetveli

e 1 adet denetgci raporu

e 1 adet faaliyet raporu

e 1 adet tahmini butce

e 3 adet Yonetim Kurulu Karan ( secilen baskan, baskan yardimcisi, muhasip lye ve yetkili
iiyelerin imza yetkileri hakkinda )

e 2 adet YOnetim Kurulu imza yetkililerini gosterir imza beyannamesi

10.4.2. Harg bedelini vergi dairesine ddettir

10.4.3. ilan bedelini bankaya ddettir

10.4.4. Yapilan islemle ilgili evraklar dosyaya tak ve ilan metnini hazirla

10.4.5. Kooperatifin yonetimi ile ilgili degisiklikleri bilgisayara isle

10.4.6. ilan metni ile banka dekontunu ilan bekleme dolabina yerlestir

11.4.7. Dosyayi tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir, sicil gazetesi gelince dosyasina tak, sicil

esas defterine isle
11.4.8. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.
11.4.9. Elektronik arsive aktarilan dosyay1 numara sirasina goére dolabina kaldir.
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11. TASFIYE ISLEMLERI
11.1. ANONIM SiRKET TASFIYE iSLEMI
11.1.1. Asadidaki belgelerin varhigini kontrol et
e 2 adet dilekge ( Sicil Memurluguna ve Ticaret ve Sanayi Odasi Baskanhgina )
2 adet Genel Kurul Karari
3 adet Yonetim Kurulu Karar ( tasfiyeye giris ve tasfiye kurulunun segilmesi ile ilgili )
2 adet Tasfiye kuruluna ati tasfiye tescil beyannamesi
2 adet Tasfiye bilancosu
2 adet Gelir Gider tablosu
2 adet denetgi raporu
2 adet hazirun cetveli
2 adet Faaliyet raporu
11.1.2. Harg bedelini vergi dairesine ddettir
11.1.3. ilan bedelini bankaya ddettir
11.1.4. ilan metnini hazirla
11.1.5. Sirketin tasfiyeye girisinin Ticaret Odasi kayitlarina islenmesi igin 1 takim evrakin muamelat
servisine ulagsmasini sagla
11.1.6. Tasfiye ile ilgili Vergi dairesi yazisini basvuru sahibine ver
11.1.7. ilan metni ile banka dekontunu ilan bekleme dosyasina yerlestir
11.1.8. firmanin dosyasinin iizerine tasfiye ibaresini yaz, tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir,
sicil gazetesi gelince dosyasina tak, sicil esas defterine igle, arsive ilgili yere yerlestir.
11.1.9. Sirketi Genel Sekreterlige aylik olarak bilgi verme formuna yaz
11.1.10. Dosyay elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.
11.1.11. Elektronik arsive aktarilan dosyayi numara sirasina gore dolabina kaldir.

11.2. KOOPERATIF TASFIiYE iSLEMI
11.2.1. Asagidaki belgelerin varhigini kontrol et
e 2 adet dilekge ( Sicil Memurluguna ve Ticaret ve Sanayi Odasi Baskanhgina )
3 adet Yonetim Kurulu Karan ( tasfiyeye giris ve tasfiye kurulunun segilmesi ile ilgili )
2 adet tasfiye kuruluna ait tescil beyannamesi
2 adet Tasfiye bilancosu
2 adet Gelir Gider tablosu

11.2.2. Harg bedelini vergi dairesine 6dettir

11.2.3. ilan bedelini bankaya 6dettir

11.2.4. Ilan metnini hazirla

11.2.5. Kooperatifin tasfiyeye girisinin Ticaret Odasi kayitlarina islenmesi icin 1 takim evraki
muamelat servisine ulasmasini sagla

11.2.6. Tasfiye ile ilgili Vergi dairesi yazisini bagvuru sahibine ver

11.2.7. ilan metni ile banka dekontunu ilan bekleme dolabina yerlestir

11.2.8. firmanin dosyasinin iizerine tasfiye ibaresini yaz, tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir,
sicil gazetesi gelince dosyasina tak, sicil esas defterine isle, arsive ilgili yere yerlestir.

11.2.9. Sirketi Genel Sekreterlige aylik olarak bilgi verme formuna yaz

11.2.10. Dosyay elektronik arsive aktariimasi icin bilgi islem memuruna ver.

11.2.11. Elektronik arsive aktarilan dosyay! numara sirasina gore dolabina kaldir.

11.3. LIMITED SiRKET TASFiYE iSLEMI
11.3.1. Asadidaki belgelerin varligini kontrol et
2 adet dilekge ( Sicil Memurluguna ve Ticaret ve Sanayi Odasi Bagkanligina )
3 adet Ortaklar Kurulu Karar ( tasfiyeye giris ve tasfiye kurulunun secilmesi ile ilgili )
2 adet tasfiye kuruluna ait tescil beyannamesi
2 adet Tasfiye bilangosu
2 adet Gelir Gider tablosu
11.3.2. Harg bedelini vergi dairesine 6dettir
11.3.3. ilan bedelini bankaya 6dettir
11.3.4. Ilan metnini hazirla
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11.3.5. Sirketin tasfiyeye girisinin Ticaret Odasi kayitlarina islenmesi igin 1 takim evrakin muamelat
servisine ulagsmasini sagla

11.3.6. Tasfiye ile ilgili Vergi dairesi yazisini bagvuru sahibine ver

11.3.7. Ilan metni ile banka dekontunu Ilan bekleme dosyasina yerlestir

11.3.8. firmanin dosyasinin iizerine tasfiye ibaresini yaz, tanzim et ve ilan bekleme dolabina kaldir,
sicil gazetesi gelince dosyasina tak, sicil esas defterine isle, arsive ilgili yere yerlestir.

11.3.9. Sirketi Genel Sekreterlige aylik olarak bilgi verme formuna yaz

11.3.10. Dosyay elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.

11.3.11. Elektronik arsive aktarilan dosyayi numara sirasina gore dolabina kaldir.

12. KAYIT SiLME iSLEMLERI
12.1. KOLLEKTiF VE KOMANDID SIRKET KAYIT SILME

12.1.1. Asadidaki belgelerin varligini kontrol et
e 2 adet dilekge ( Sicil Memurluguna ve Ticaret ve Sanayi Odasi Baskanhgina )
e 3 adet Noterden fesih name ( kapanis ile ilgili )
e 2 adet mal beyani

12.1.2. Harg bedelini vergi dairesi ddettir

12.1.3. ilan bedelini bankaya ddettir

12.1.4. ilan metnini hazirla

12.1.5. Sirketin Ticaret Odasi kaydinin silinmesi igin 1 takim evrakin oda muamelat servisine
ulasmasini sagla

12.1.6. Silinme ile ilgili Vergi dairesi yazisini basvuru sahibine ver

12.1.7. ilan metni ile banka dekontunu ilan bekleme dosyasina yerlestir

12.1.8. Uyeyi kayith oldugu il veya ilge fihristinden sil, silinme fihristinden sayi al, silinen firmayi
silinme fihristine isle, firmanin dosyasinin iizerine silinme numarasini yaz, tanzim et ve ilan
bekleme dolabina kaldir, sicil gazetesi gelince dosyasina tak, sicil esas defterine isle ve sil,
arsive ilgili yere yerlestir.

12.1.9. Sirketi aylik iiye silinme formuna yaz

12.1.10. Dosyay elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.

12.1.11. Elektronik arsive aktarilan dosyayi numara sirasina gore dolabina kaldir.

12.2. HAKIKI SAHIS KAYIT SILME

12.2.1. Asadidaki belgelerin varligini kontrol et

e 2 adet terk dilekcesi

e 3 adet mal beyani

e Vergi dairesi terk yazisi

e Vukuath niifus ciizdani 6rnegi( Oliim Halinde )

12.2.2. Harg bedelini Vergi Dairesine ddettir.

12.2.3. ilan bedelini bankaya 6dettir.

12.2.4. ilan metnini hazirla

12.2.5. Hakiki Sahsin Ticaret Odasi kaydinin silinmesi igin 1 takim evraki muamelat servisine
ulasmasini sagla

12.2.6. ilan metni ile banka dekontunu ilan bekleme dosyasina yerlestir.

12.2.7. Uyeyi kayith oldugu il ve ilce fihristinden sil,silinme fihristinden sayi al,silinen firmayi silinme
fihristine isle firmanin dosyasinin iizerine silinme numarasini yaz,tanzim et ve ilan bekleme
dolabina kaldir,sicil gazetesi gelince dosyasina tak;,sicil esas dosyasina isleve sil

12.2.8. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi icin bilgi islem memuruna ver.

12.2.9. Elektronik arsive aktarilan dosyayi, arsivde ilgili yere yerlestir.

12.2.10. Hakiki sahsi aylik iiye silinme formuna yaz.

12.3. LIMITED SiRKET KAYIT SiLME

12.3.1. Asagdidaki belgelerin varligini kontrol et
o 2 adet dilekce ( DILEKGE FORMUNA GORE )
¢ 2 adet genel kurul karan ( kapanis genel kurulu )
¢ 3 adet Yonetim Kurulu Karan ( kapanis ile ilgili )
e 2 adet Tasfiye sonu bilancosu
e 2 adet Gelir gider tablosu
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12.3.2. Harg bedelini vergi dairesine ddettir

12.3.3. ilan bedelini Bankaya odettir

12.3.4. ilan metnini hazirla

12.3.5. Sirketin Ticaret Odasi kaydinin silinmesi igin 1 takim evrakin muamelat servisine ulagsmasini
sagla

12.3.6. Silinme ile ilgili Vergi dairesi yazisini1 basvuru sahibine ver

12.3.7. ilan metni ile banka dekontunu Ilan bekleme dosyasina yerlestir

12.3.8. Uyeyi kayith oldugu il veya ilge fihristinden sil,silinme fihristinden sayi al,silinen firmayi
silinme fihristine isle firmanin dosyasinin iizerine silinme numarasini yaz, tanzim et ve ilan
bekleme dolabina kaldir,sicil gazetesi gelince dosyasina tak;,sicil esas defterine isle ve sil,

12.3.9. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.

12.3.10. Elektronik arsive aktarilan dosyayi, arsivde ilgili yere yerlestir.

12.3.11. Sirketi aylik iiye silinme formuna yaz

12.4. ANONIM SIRKET KAYIT SILME
12.4.1. Asadgidaki belgelerin varligini kontrol et
¢ 2 adet dilekge ( Sicil Memurluguna ve Ticaret ve Sanayi Odasi Baskanhgina )
2 adet Genel Kurul Karari
3 adet Yonetim Kurulu Karan ( kapanis ile ilgili )
2 adet Tasfiye sonu bilangosu
2 adet Gelir gider tablosu
2 adet denetgi raporu
2 adet hazirun cetveli
2 adet Faaliyet raporu
12.4.2. Harg bedelini vergi dairesi ddettir
12.4.3. ilan bedelini bankaya ddettir
12.4.4. ilan metnini hazirla
12.4.5. Sirketin Ticaret Odasi kaydinin silinmesi igin 1 takim evrakin muamelat servisine ulagmasini
sagla
12.4.6. Silinme ile ilgili Vergi dairesi yazisini basvuru sahibine ver
12.4.7. ilan metni ile banka dekontunu ilan bekleme dolabina yerlestir
12.4.8. Uyeyi kayith oldugu il veya ilge fihristinden sil, silinme fihristinden sayi al, silinen firmayi
silinme fihristine isle, firmanin dosyasinin ilizerine silinme numarasini yaz, tanzim et ve ilan
bekleme dolabina kaldir, sicil gazetesi gelince dosyasina tak, sicil esas defterine isle ve sil,
12.4.9. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi igin bilgi islem memuruna ver.
12.4.10. Elektronik arsive aktarilan dosyayi, arsivde ilgili yere yerlestir.
12.4.11. Sirketi aylik iiye silinme formuna yaz

12.5. RESEN KAYIT SiLME

12.5.1. Oda muamelat memurunun vergi dairesi ve mal mudurltuklerinde beyanname vermeyen veya
supheli durum arz eden hakiki sahislarin listesini hazirlayip sicil memuruna verir, sicil memuru
adi gecen sahislarin miikellefiyetlik durumlarini ilgili vergi dairesi ve mal miidiirliiklerine
yazismalarini yapar. Alinan cevaba gore, adresleri mechul, ticari yonden gercek usulde gelir
vergisi mukellefi bulunmayan, 61Um ve sair sebeplerle ticari faaliyetleri sona erdigi anlasilan
iiyelerin Tiirk Ticaret Kanunun 33.maddesi ve Ticaret Sicili Tiiziigiiniin 38.maddesine gore
kayitlari resen silinir.

12.5.2. Dosyayi elektronik arsive aktarilmasi icin bilgi islem memuruna ver.

12.5.3. Elektronik arsive aktarilan dosyayi, arsivde ilgili yere yerlestir.
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13. TURKIYE TiCARET SiCiLi GAZETESi MUDURULUGU’NE iLAN GONDERME

1-Her hafta Cuma giinii hafta boyunca yapilan tescil, terkin, tadil, nakil vb. islemlere ait ilan belgelerini ve
Akbank dekontlarini bir liste haline getir, tst yazi ile birlikte bir zarfa yerlestir.

Daha sonra

T.TICARET SiCiLi GAZETESi MUDURLUGU

KARANFIL SOKAK NO:56

06640 BAKANLIKLAR - ANKARA

Adresine kargoyla gonder

14. MAHKEME YAZILARININ GONDERILMESI VE TESLIMi
Sehir ici yazismalar Ticaret Sicili zimmet defteri ile ilgili kuruma elden imza karsilig: teslim edilir. Sehir disi
mahkeme ve diger kurum ve kuruluslara yazilan yazilar kargo posta yolu ile gonderilir.

15. TESCILE DAVET YAZILARI
Bu yazilar iadeli taahhiitlii posta yoluyla gonderilir.

16. SICIL DOSYASI TANZIMi
16.1. SIRKET DOSYALARI
Niifus ciizdani sureti ( Kurucu ortaklara ait )
ikametgah ilmuhaberi( Kurucu ortaklara ait )
Ana s6zlesme
Sanayi ve Ticaret Bakanhgi — Miidiirliigii izin yazisi
Sirket yetkilisi icin tescil beyannamesi
Dilekce formuna gore Sicil Memurluguna dilekge
Vergi har¢ makbuzunun ash
Banka ilan makbuzu
Kurulustan sonra yapilan biitiin tescil islemleri dosyaya diizenli ve sira ile takilir

16.2. HAKIKI SAHIS SICIL DOSYASI TANZIMI
Niifus ciizdani sureti
ikametgah ilmuhaberi
Vergi dairesinden gercek usulde gelir vergisi miikellefi olduguna dair yazi
Taahhutname
Dilekge formuna gore Sicil Memurluguna dilekge
Vergi dairesi har¢ makbuzunun ash
Banka ilan makbuzu
Tasdikname
Kurulustan sonra yapilan biitiin tescil islemleri dosyaya diizenli ve sira ile takilir

16.3. KOOPERATIF SICIL DOSYASI TANZIMi
Niifus ciizdani sureti ( Kurucu ortaklara ait )
ikametgah ilmiihaberi( Kurucu ortaklara ait )
Sanayi ve Ticaret il Midiirliigiinden Onayh Ana s6zlesme kitapgigi
Ana sozlesme ozeti
Taahhutname
Dilekge formuna gore hazirlanmis Sicil memurluguna dilekge
Vergi dairesi har¢ makbuzunun ash
Banka ilan makbuzu
Tasdikname
Kurulustan sonra yapilan biitiin tescil islemleri dosyaya diizenli ve sira ile takilir
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17. ARSIVLEME ISLEMLERI

v ELEKTRONIK ARSIV ISLEMLERI
Ticaret Sicili Memurlugu’na verilen ve ticaret sicili memurlugunca diizenlene n tiim evraklar, bilgi islem
memuru tarafindan elektronik arsiv sistemine tasnif edilerek aktarilir ve sira ayrimina gore arsive kaldirilir.

SILINME DOSYALARI
Silinme islemleri bitmis olan dosyalar siiresiz olarak saklamak iizere sira ayrimina gore arsive
yerlestir.
TASFiYE DOSYALARI

Tasfiyeye girmis sirket ve kooperatif dosyalarini arsivde silinme islemi gerceklesene kadar tasfiye
bolimiunde muhafaza et

17. GELEN — GIDEN EVRAK DEFTERLERI

Bitmis ve gecmis yillara ait gelen — giden evrak defterlerini arsivde ilgili b6liimde muhafaza et

19. SICIL EVRAK — BAKANLIK YAZISMA

Gecmis yillara ait dosyalari ilgili boliimde siiresiz muhafaza et

Diizenli olarak arsivi diizenle, ilgili bolumlerin siralarini kontrol et
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1. AMAC

Carsamba Ticaret ve Sanayi Odasi (yelerine, mesleki faaliyetleri ve ihtiyag duyduklar diger konularda
egitimler diizenlenir

2. SORUMLULUKLAR
. Gene_l Sekreter
= Bilgi Islem Memuru

3. TALIMAT ACIKLAMASI

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

Genel Sekreter tarafindan Uyelere verilebilecek egitimler (lyelerin diger konulardaki egitim
talepleri de g6z 6niinde bulundurularak) belirlenerek, tercihte bulunmalar igin lyelere anket
yada faks yoluyla ulastirilir.

Gelen talepler, bilgi islem memuru tarafindan degerlendirilir ve genel sekretere sunulur.

Genel Sekreter Satinalma Proses kalite Planina gore editim hizmeti satin almak icin hazirlik
yapar ve bir takvim olusturarak yonetim kurulunun onayina sunar.

Yonetim Kurulunda dederlendirilen egitim takvimi onaylandiktan sonra, bilgi islem
memurlugunca Uyelere duyurulur.

Belirlenen tarih ve yerde egitimler gerceklestirilir.

Egitimler sirasinda, lye editim katiim formu doldurulur.

Egitim sonunda katilimcilara, Gye egitim degerlendirme formu doldurtulur.

Uye egitim degerlendirme formlari, kalite yonetim temsilcisi tarafindan degerlendirilir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani
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1. AMAC

CTSO'ya gelen her tiirlii yazismalan (sicil harig) cevaplamak. Odamizdan talep edilen her tiirli yazismalar
evrak kayit defterine evrakin tarihi, sayisi ve gelis tarihi itibariyle kaydolarak Oda sicil kayit defterinden sira
sayl numarasi verilerek kayit etmek. Uyelerimizin ve 3. sahislarin istemis oldugu bilgiler arastirilarak hazirlanip,
Genel Sekretere imzaya sunmak. Imzalandiktan sonra istenilen tarafa posta yoluyla veya imza karsiligi elden
vermek. Oda sicil dosyalarini diizenli bir sekilde tutmak, Meclis ve Yénetim Kurulu Kararlarini yazmak, Oda sicil
kayit sureti, faaliyet belgesi ve diger benzeri belgeleri hazirlamak, dolasim belgelerini tasdik etmek, findik ve
diger gida maddelerinin fiyatlari ile gelen-giden evraklari kayit etmek.

2. SORUMLULUKLAR
= CTSO Meclisi,
= CTSO Yonetim Kurulu,
= Genel Sekreter,
=  Muamelat Memuru.
3. REFERANS DOKUMANLAR
= 5174 Sayilh Kanun
= Muamelat Yénetmeligi
= Kalite Kayitlar Prosediri
= Kayitlarin kontroll Prosediiri

4. TALIMAT ACIKLAMASI

4.1. CTSO 'nun her turli gelen ve giden evraklarinin (sicil harig) kaydi Muamelat Memurlugu
tarafindan yapilir.

4.2 CTSO muamelat memuru posta ya da elden gelen evraklar Genel Sekretere verir.

4.3. Genel Sekreterin kontroliinden ve havalesinden gecen evraklar Muamelata gelir.

4.4, Muamelat memuru gelen evraklarn kayit defterine kaydederek defterdeki sira sayl numarasi ve
glindin tarihini evrakin (izerine verir, giden evrakta ayni sekilde kayit defterindeki sira sayi
numarasi ile birlikte tanzim edilip, Genel Sekreterin onayindan sonra gidecedi yere gore posta
ya da imza karsili§i Muamelat Memurlugu tarafindan verilir.

4.5. Muamelat Memuru, evrakin kayit defterine kaydedilmesinde asadidaki numaralari konularina
gore kullanir;

4.6.
001 Meclis Segimleri-Salon Tahsisleri
002 Yonetim Kurulu-Meclis Toplantilar:
003 ihaleler —ilanlar
071 Sehir i¢ci Banka Yazismalari
090 Telefon Yazismalari
093 Tebrik ve Tesekkiir Yazismalar:
101 Numuneler
130 Anlasmalar
132 Genelgeler
132-01 Bakanhklarla Tlgili Yazismalar
134 is Teklifleri
140 ithalat-Thracatlar
141 Ithalat-Thracatlar
150 Kotalar-Ekspertiz Raporlari-MUcbir Sebep Belgeleri
160 Vize Yazilari
161 TSE Yazismalar:
162 Giimriik Yazismalari
164-03 Fireler
171 Sehir Dis1 Banka Yazismalari
200 i¢ Toplantilar
Hazirlayan Onaylayan

Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani
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4.9.

4.10.
4.11.

4.12.

4.13.

4.14.
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240 Dis Toplantilar
320 Bilirkisi
402 Raporlar
410-00 Muamelat
410-03 Adres Degistirme Yazilari
510 i¢ Fuarlar
512 Dis Fuarlar
601 Fatura Tasdikleri
602 Rayic Fiyatlar
710 Personel Yazismalari
730 Sigorta Sandig1 Yazigsmalar
802 Vergiler
814-05 Aidatlar (T.O.B.B.)
814-07 Aidatlar (Uye)
819 Aboneler-Yaynlar
910-01 Muhtelif Yazismalar
910-02 Otellerle ilgili Yazismalar
930-01 imza Sirkiileri Yazismalar
950 Avrupa Birligi Yazismalari
955 Satin Alma Komisyonu
955-01 Takdir Komisyonu
TOBB GELEN Tirkiye Odalar Birliginden Gelen ve Diger Yazisma Kodlariyla Tlgili
Olmayan Yazismalar
TOBB GIDEN Turkiye Odalar ve Borsalar Birligine Giden ve Diger Yazisma
Kodlariyla flgili Olmayan Yazismalar
ICC Milletlerarasi Ticaret Odasiyla Ilgili Yazismalar
ISTIRAK Istiraklerle ilgili Yazismalar
KUTLAMA Kutlama Mesajlar:
PLAKET Diizenlenen Plaketler ve Torenleriyle ilgili Yazismalar
YARDIM Sosyal Yardimlarla flgili Yazismalar
HAZIRUN Meclis ve Yénetim Kurulu Toplantilariyla ilgili Evraklar
EUR -1 Dolasim Sertifikalar ile lgili Yazismalar

Kaydi tamamlanan evrak Muamelat memurunca, Genel Sekreter tarafindan havale edilen birime
verilir.

Birim memuru ilgili evrakin geregini yerine getirdikten ve ilgili onaylari aldiktan sonra cevabi
verilen yazismalarin asil suretlerini posta veya imza karsiligi elden teslim eder, ikinci suretlerini
ise ilgili dosyalarina takar.

Muamelat memurlugu yeni kayit, terkin ve tadilat yapan Uyelerimizin dosyalarini sicil
memurlugunun onayindan sonra Oda Yonetim Kurulu toplantisi giiniine kadar bir dolapta
bekleterek, her sali glinii geldiginde evraklari toplantiya sunar.

Bu dosyalarin diizen igersinde muhafazasini saglar.

Ayda bir toplanan Oda Meclisi kararlan ile haftada bir toplanan Yonetim Kurulu kararlarini
toplantlyr miteakip Genel Sekreterin tarafindan yazildiktan sonra, Meclis ve Yénetim Kurulu
Uyelerine imzalatip, birer suretlerini ilgili organ karar defterine yapistirir.

Yonetim Kurulu kararindan sonra kayit, terkin ve tadil islemleri bilgisayara Muamelat Memuru
tarafindan iglenir.

Uyelerimizin istegi {izerine Oda sicil kayit suretleri, faaliyet belgeleri ve benzeri diger evraklarin
tanzimi sonucunda, evrakin sayisi, tarihi, mihir ve onaydan sonra ilgili Uyeye Muamelat
memuru tarafindan verilir.

Uyelerin ihracatla ilgili dolasim belgeleri TOBB'den temin edilir. TOBB'den temin edilen bu
belgeler ihracat yapan Uyelerimize istek Uzerine kiymetli evrak defterine kayit edildikten sonra
verilir. Thracatgi firmalar tarafindan doldurulan bu dolagim belgeleri onay icin Genel Sekreterlige

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani
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4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

4.23.

4.24.

4.25.

4.26.

4.27.

4.28.

getirilir. Genel Sekreterlik getirilen Evrakin dogrulugu kontrol ettikten sonra Yonetim Kurulu
tarafindan yetkilendirilenler sunar, yetkililerde, evrakin sayisi, tarihi ve onayl yapilip istek
yapan Uyeye teslim eder.

Genel Sekreter (yenin ihracatiyla ilgili kestigi fatura ve tevsik edici belgeleri firmanin ilgili
ihracat dosyasina kaldirir. Odamiza kayit olmak isteyen ve kaydini sildirmek isteyen miikellefler
icin;

Odaya kayit olmak isteyen kisi hakkinda gercek usulde vergi miikellefi olup olmadidi, muamelat
memuru tarafindan arastirilir.

Odaya kayit olmasi gerekip de kayit icin miiracaat etmeyenlerin gerekli tespit islemi yapildiktan
sonra kayda davet icin Ticaret Sicili Memuruna bilgi verilir.

Odadan kaydini sildirmek isteyen Uyenin vergi dairesinden terkin edilip edilmedigi, Muamelat
memuru tarafindan arastirilir.

Vefat veya sair sebeplerle kaydi silinmek istenen Uye hakkinda gerekli bilgiler Muamelat
Memuru tarafindan toplanir ve kayit silinmesi igin Ticaret Sicili Memuruna bilgi verilir.

CTSO’nun her yil cikarmis oldugu Ekonomik Rapor icin Muamelat Memuru istatistiki bilgileri
olusturmak Ulzere ilgili birimlere yazismalar yapar. Gelen cevabi yazilar derlenir ve hazirlanmak
Uzere Genel Sekretere iletilir.

Muamelat Memuru, CTSO veya Ille ilgili yerel veya mahalli basinda ¢ikan her tirlii bilgileri
derler ve lyelere duyurulmasini sadlar.

Resmi ve 6zel mercilerce sorulan rayic¢ fiyat dilekceleri Muamelat Memuru tarafindan kayda
alindiktan sonra arastirmasini yapmak (lizere genel sekreter tarafindan ilgili firmalara fiyat
talebinde bulunulur. Firmalardan gelen cevabi yazilar derlenerek resmi ve 6zel mercilere
iletiimek Gzere resmi yazisi yazilir ve Postaya verilmek lizere Muamelat memuruna iletilir.

CTSO disindan Yonetim Kurulu Baskani, Uyeleri ve Meclis liyelerine gelen yazi ve fakslar
muamelat memuru tarafindan kendilerine ulasmasi saglanir.

Yonetim Kurulu baskan ve lyeleri ile Meclis lyelerine faks ve telefon kullanarak, yazili veya
sozlii ifade edilmis mesajlar muamelat memuru tarafindan alinir ve bunlar zamaninda
kendilerine iletilir.

CTSO'da yapilacak faaliyetler, bazi toplantilar vs. igin muamelat memuru ilgili yerlere
davetiyeleri gonderir veya telefonla arayarak bilgi verir.

CTSO'yu disaridan arayan Kkisilerin ilgili servis veya Yonetim Kurulu ile Meclis Uyeleriyle
goriismeleri muamelat memuru tarafindan sadlanir.

Oda olarak yapilacak ziyaretlerde gétiirlilecek plaketlerin hazirlanmasi, rezervasyon iglemlerinin
yapllmasi muamelat memuru tarafindan saglanir.

Ayrica muamelat memuru Yeni yil ve bayram kartlarini zamaninda hazirlamak ve géndermek
icin gerekli galismalari da yapmaktadir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani
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1. AMAC

CTSO’'nun giinliikk gelir ve giderlerini gerceklestirmek, posta haberlesmesini saglamak Gyelerinin aidatlarini
O6deme takvimi geldiginde Uyelere teblig etmek. Oda personelinin maaslarini dagitmak, Oda uyelerinin vergi
matrahlarini ilgili vergi dairelerinden, vergi matrahlarini 6grenmek ve tahakkukunu yapmak, Oda sicilini
tutmak, yeni kayit, tadilat ve kayit terkin islemlerini takip etmek. Talep eden (yelere Oda kimlik karti
yaptirmak, Istenildiginde adli ve idari kurumlarin yazilarina cevap vermek, sanayici firmalar talep ettiginde
mevzuat geredi kapasite raporu diizenlemek.

SORUMLULUKLAR

2.

3. REF

4.

CTSO Meclisi

CTSO Yénetim Kurulu
Genel Sekreter
Muhasebe Memuru
Ticaret Sicili Memuru
Muamelat Memuru

ERANS DOKUMANLAR
5174 Sayil Kanun

Alindi makbuzu
Tahsilat bordrosu

Kasa raporu

Tahakkuk defteri

Uye kayit beyannamesi

Tespit tutanadi

Uyenin kaydinin yapildigina ait yazi

Muhasebe isleri talimati

Aidat ve Hizmetler Karsiigi Alinacak Ucretler Tarifesi
TALIMAT ACIKLAMASI

VEZNE ISLERI

4.1.

4.1.1.

4.1.2.

5174 sayilh kanun kapsami dahilinde Odaya gelir kaydetmek igin Uyelerimizden makbuz
karsihdi alinan Gcretler olup, bunlar; yillik aidat, munzam aidat, sicil kayit sureti, faaliyet
belgesi vs. belge bedelleri ve hizmetler karsihidi alinan Ucretlerdir. Gunlik tahsilati
paranin durumuna gore, ydnetim kurulunun belirlemis oldugu miktardan, fazla olan para
gorevlendirilen personel tarafindan banka hesabina yatirilir. Bankaya yatirilan paranin
karsiligi dekont alinir ve banka hesap ciizdanina islenir. Muhasebe Memuru tarafindan
kesilen alindi makbuzlar, makbuz sira numarasina gore yine Muhasebe Memuru
tarafindan tahsilat bordrosuna yazilir. Oda adina yapilmig harcamalarin faturalan
Muhasebe Memuru tarafindan 6demeler yapildiktan sonra dosyalarina kaldirilir. Kasa
islemi Muhasebe Memuru tarafindan yapilir. Bu islem ayni sekilde bilgisayar ortaminda
da takip edilir. Muhasebe Memuru tarafindan kasa raporu bilgisayar ortamindan gikarilir,
imzalandiktan sonra ilgili dosyasinda muhafaza edilir.

CTSO adina olan harcamalarin faturalar firmalara olan borcumuzun édenmesi firmalarin
kendisine veya sahislarin kendisine Muhasebe Memuru tarafindan nakden édenir. Ayrica
ilgili firmalarin banka hesap numaralarina Muhasebe Memuru veya muamelat memuru
tarafindan havalesi yapilir, dekontu alinir ve bor¢ édenmis olur. Faturalar veya banka
dekontlari Muhasebe Memuru tarafindan kasada muhafaza edilir sonra bu islem
Muhasebe Memuru tarafindan muhasebelestirilir. Genel Sekreterlikge tahakkuku yapilan
memur maas ve bunun gibi ddemeler memurlara imza karsiigi Muhasebe Memuru
tarafindan ddemeleri yapilir. Odemesi yapilan maas bordrosu, vs. édemeler Muhasebe
Memuru tarafindan muhasebe islemleri talimati gére yapar.

Kalite YOnetim Temsilcisi

Hazirlayan Onaylayan
Yonetim Kurulu Bagkani
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4.1.3.

4.1.4.

CTSO adina telefon, elektrik ve su faturalarinin 6demeleri, ddeme takvimi yaklastijinda
ilgili kurumlara 6demeleri Muhasebe Memuru veya muamelat memuru tarafindan yapilir.
Ilgili 8deme dekontlari veya faturalari vezne tarafindan muhafaza edilir, bu harcamalarin
faturalari muhasebe servisine iletilir, muhasebe servisi kendisiyle ilgili isleri muhasebe
islemleri talimati gore yapar.

CTSO dyelerinin munzam aidatlarini tahakkuk ettirmek icin ilgili vergi dairelerinden gelir
ve kurumlar vergisi matrahlarini vezne ve muhasebe memurlan tarafindan vergi
dairelerine gidilerek veya vergi dairelerine Genel Sekreter tarafindan onayl bir yaz ile
istenilerek tespit edilir. Tespit ettigimiz matrahlarin hesaplari 5174 sayili kanuna gore
yapilir, bilgisayar ortaminda tahakkuku yapilir. Her yilin Haziran ve Ekim aylarinda dye
aidatlarinin son 6deme ayi oldugundan (yelerimize muamelat memuru tarafindan gerekli
tebligatlar yapilir. Uyelerimiz de bu tebligata gére, Oda veznesine veya banka
hesabimiza édemelerini yaparlar. Ayrica zamaninda 6édenmeyen aidatlar icin gecikme
zammi da tahakkuk ettirilir.

4.2.  MUAMELAT ISLERI

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

Ticaret Siciline kayit olan firmalarin, 5174 sayili kanun geredi Odamiza kayit mecburiyeti
bulunmaktadir. Muamelat memuru kayit isini Muhasebe islemleri talimati gére hazirlar.
Odaya kayit yapilmasi icin sicil kayit 6rnegini tarih sayl imza ve mihir onayindan sonra,
Genel Sekreter'e sicil kayit 6rnedi havale ettirilir. Havale edilen sicil kayit 6rnedi ve
beraberindeki evraklar Ticaret Sicili Memuru tarafindan Muamelat Memuruna verilir.
Muamelat Memuru da Uyenin odaya kayit isleri 5174 sayili kanuna gore hazirlar. Oda sicil
numarasi verilir, kayit beyannamesi doldurulur, kayit olan sahsin veya firma sahibinin
imzasi alinir. Kayit olan firma sahis firmasi ise tahsil durumu sorularak 6grenilir, vergi
hesap numarasi ve telefon numarasi 6grenilir. Kayit olan firma sirket ise vergi numarasi
daha sonra tespit edilir, telefon numarasi var ise dgrenilir. Kayit Ucreti ve Yillik Aidat ile
Mesleklerin Gruplandiriimasi Yonetmeliklerine gore Genel Sekreter tarafindan tespit
edilen meslek gruplandiriimasi ve derecelendiriimesinden sonra, her yilin basinda Oda
Meclisi tarafindan kabul olunan Oda kayit ve yillik aidat tarifesine gore kayit Ucreti
Muhasebe Memuru tarafindan hesaplanarak makbuz karsiidiyla tahsil edilir. Uyenin
dosyas diizenlenerek, yonetim kurulunda goérisiilmek Gizere muamelat memuruna iletilir.
Ticaret sicilinde Uyenin tadilat ve terkin islemleri yapilirken, ilgili Gyenin borcu varsa
Muhasebe Memuru tarafindan borcu tahsil edilir. Borcu olmayan (lyelerin yaptirmis
oldugu islemin tiiriine gore Ucreti yine Muhasebe Memuru tarafindan makbuz karsihgi
tahsil edilir. Yonetim kurulunda géristlen; yeni kayit, terkin ve tadilat iglerinin kararlari
Muhasebe Memuru tarafindan bilgisayar ortaminda yazilir.

Dosyalarina eklenen bu kararlar, muamelat memuruna iletilir. Kararlarin islenmesi
muamelat memuru tarafindan sira ile yapilir ve dosyalan bilgisayar ortaminda kayitlarini
kontrol eder ve bu dosyalari dolaplarda muhafaza eder.

Oda kimlik karti isteyen uyelerimiz icin bilgi islem memuru tarafindan bilgisayar
ortaminda Uye kimlik karti yapilir. Uye kimligine ait licret muhasebe memuru tarafindan
makbuz karisigi tahsil edilir ve kart sahibine teslim edilir.

Sanayici firmalar tarafindan talep edilen kapasite raporu; belgeyi talep eden firmanin
imalathane veya fabrikasina yonetim kurulunca belirlenen eksperle birlikte gidilerek
inceleme yapilir. Taslak kapasite raporu hazirlanir, rapor icin Odalar Birligi tarafindan
istenilen belgeler firma sahibine muamelat memuru tarafindan verilir. Istenilen sartlar
yerine getirildiginde rapora ait oda Ucreti firma tarafindan Muhasebe Memuruna makbuz

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani
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karsiligi 6denir. Raporun TOBB tarafindan onaylanmasi igin gerekli olan (cretin bankadan
TOBB adina havale ettirilerek iki adet dekont alinmasi istenilir. Dekontun bir adedi
firmaya, bir adedini de raporu diizenleyen memura verilmesi saglanir. Mevzuat geregdi 3
takim hazirlanan kapasite raporu bir Ust yazi ekinde Genel Sekreter’e onay ve imza
ettirilir. Ayrica Odamiz adina vyetkili olan makine miihendisine de kapasite raporu
onaylattirilir. TOBB’ye onaylanmak (lizere gdnderilen bir ist yazi ekinde bir adet havale
dekontu ve 3 adet kapasite raporu zarflanarak, posta sarf listesine muamelat memuru
tarafindan kayit edilir ve postaya gonderilir. Onaydan gelen 2 adet kapasite raporunun 1
adedini firmaya, 1 adedi de ilgili Gyenin oda dosyasinda muamelat memuru tarafindan
muhafaza edilir.

4.3 Bu talimatin yiritilmesinde olusan kayitlar kalite kayitlarinin kontroli prosediiriine
Gore muhafaza edilir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani
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1. AMAC

Carsamba Ticaret ve Sanayi Odasi (yelerine, mesleki faaliyetleri ve ihtiyag duyduklar diger konularda
egitimler diizenlenir

2. SORUMLULUKLAR
Gene_l Sekreter
Bilgi Islem Memuru

3.

TALIMAT ACIKLAMASI

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

3.10.

Genel Sekreter tarafindan Uyelere verilebilecek egitimler (lyelerin diger konulardaki egitim
talepleri de g6z 6niinde bulundurularak) belirlenerek, tercihte bulunmalari igin iyelere anket ya
da faks yoluyla ulastirilir.

Gelen talepler, bilgi islem memuru tarafindan degerlendirilir ve genel sekretere sunulur.

Genel Sekreter Satinalma Proses kalite Planina gore editim hizmeti satin almak icin hazirlik
yapar ve bir takvim olusturarak yonetim kurulunun onayina sunar.

Yonetim Kurulunda dederlendirilen egitim takvimi onaylandiktan sonra, bilgi islem
memurlugunca Uyelere duyurulur.

Ayrica seminer, bilgilendirme gibi konularda toplanti diizenlenmesi talebi Genel Sekreter
tarafindan Yonetim Kurulu'na iletilir.

Yonetim Kurulunda onaylanan organizasyon igin gerekli dizenlemeler Genel Sekreter
tarafindan yapilir. Organizasyon Planlama Formu Genel Sekreter tarafindan doldurularak
sorumlular tespit edilir.

Belirlenen tarih ve yerde organizasyon gergeklestirilir.

Organizasyon sirasinda, organizasyon katiim formu doldurulur.

Egitim ve seminer gibi organizasyonlar bitiminde katiimcilara, dederlendirme formu
doldurtulur.

Dederlendirme formlari, Kalite yonetim temsilcisi tarafindan dederlendirilerek Yonetim
Kurulu’'na sunulur.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani
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1. AMAC
Carsamba Ticaret ve Sanayi Odasi gazete,web sitesi vb . yayinlarin hazirlanmasi, Gyelere duyurulmasi.

2. SORUMLULUKLAR
= Genel Sekreter
= Bilgi islem Memuru
=  Muamelat Memuru
= Basin Danismani
= Bilgi Islem Danismani

3. TALIMAT ACIKLAMASI

3.1 Odamizdaki yayinlar

- Gazete(Carsamba TSO Haber) Aylik
- Web sitesi(www.carsambatso.org.tr)
- Kitap (Basinda Carsamba TSO)

- Iktisadi Rapor

- Is Rehberi

3.2 Odamiz organlarinca alinan kararlar, duyurular,odamiz ve uyeleri ile ilgili basin demegleri metin olarak
hazirlanir ve Basin Danigsmanr’na goénderilir. Basin Danismani bu metinleri dizenleyerek oda gazetesi ve
diger basin yayin organlarinda yayinlanabilecek hale getirir. Genel Sekreterin onayina sunar, onaylanan
haberler yazili ve gorsel yayin organlarina Basin Danismani tarafindan ulastirilir.

3.3 Onaylanan haberler Basin Danigmani tarafindan Oda gazetesinde yayinlanmak icin diizenlenir.Gazetenin
mizanpajini da yapar ve Satin Alma Prosesi'ne gore anlagsmali matbaalara teslim eder.

3.4 Onaylanan haberler Genel Sekreter tarafindan web sitesinde yayinlanmak tzere Satin Aima Prosesine
gore Bilgi Islem Danigmani’na gonderilir.

3.5 iktisadi Rapor igin Subat ayinda kamu kurumlarindan, bir dnceki yilda yaptiklar faaliyetler ile Urettikleri
katma degerler hakkinda detayli olarak bilgi talep edilir. Gelen veriler Bilgisayar ortaminda ve belirli bir
formatta Genel Sekreter tarafindan hazirlanir. Ayrica bélgemizdeki ekonomik detaylara ait bilgiler ve oda
faaliyetleri de derlenerek bu format icerisinde yer alir. Hazirlanan “Carsamba Iktisadi Raporu” Meclis onayinin
ardindan yayinlanmak tzere matbaaya génderilir.

3.6 Is Rehberinde Odamiz Uyesi olsun olmasin, bitiin esnaf ve dilkkanlar ile sanayi tesisleri ve kamu
Kurumlarrna ait unvan, adres, telefon ve faks bilgileri yer almaktadir. Ayrica reklam vermek isteyen firmalarin
da tanitim olarak reklamlari yer almaktadir. ig rehberi 3 yilda bir yayinlanir. is Rehberi Satin Alma Prosesine
gore tedarikgi firma tarafindan hazirlanir.

3.7 Odamiz ve Uyeleri ile ilgili basinda yer alan gazete kupurleri Muamelat Memuru tarafindan kesilerek bog
bir sayfaya yapistirilir ve tarih atilarak dosyalanir. 3 yilda bir biriktirilen gazete kupurleri Satin Alma
Prosesi'ne gore tedarikgi firmaya verilir. Tedarikgi firma tarafindan hazirlanan kitap Yonetim Kurulu
Baskanr'nin onayi alinarak yayinlanir.

3.8 Baskidan gelen yayinlarin, Muamelat Memuru tarafindan, posta yoluyla, Uyelere ve hedef kitleye
ulastiriimasi saglanir. Yerine ulagsmayan yayinlar, yayin ulasmayan Uye listesine kaydedilir. lletisim adresleri
glncellenerek, bir sonraki yayin giincel adrese gonderilir.

3.9 Muamelat Memuru tarafindan her yayindan sonra Uye yayin raporu hazirlanir Genel Sekretere sunulur.
Yillik Yayin Raporu her yil sonunda hazirlanip Genel Sekreter'e sunulur.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani
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3.10 Genel Sekreter tarafindan hazirlanan Mevzuat, toplanti, kutlama vb. duyurular, Gyelerin cep telefonuna
mesaj ya da e-mail yoluyla, Bilgi Islem Memuru tarafindan gonderilir.

3.11 Web Sitesi'nde;

Odamizin tanitimi

Yonetim Kurulu veya Meclis Baskanligi yapanlar, Meclis Uyeleri, Yonetim Kurulu Uyeleri, Oda
Personeli,

Uyelik Avantajlari,

Kayit Mecburiyeti, Yikdamldliikler,
Bilgi Edinme Bolumdi,

Carsamba Is Diinyasi,

Carsamba TSO Basin Biilteni,
Duyurular, Etkinlikler,

E-Ticaret Bolumleri,
Carsamba’nin tanitimi ,

lletisim Formu, Ziyaretgi Defteri,
lletisim Bilgileri,

Uye Memnuniyet Anketi,

Déviz Kurlari,

Faydali Linkleri

Haberler yer almaktadir.

Web sitesinin _giincellendigi durumlar : Odamiz Web sitesi; glinliik olarak incelenmekte ve gelen talepler
kayit altina alinarak dedgerlendiriimektedir.Ziyaretgi defteri béliimiinden ziyaretgilerin yazdiklari dlsiinceler
yayina atilmakta,iletisim béliimiinden gelen talepler Yénetim Kurulu'na Bilgi islem Memuru tarafindan
bildirilmektedir. Ayrica Uye Memnuniyet Anketi bélimii araciligiyla oda hizmetleri ile ilgili olarak belirtilen
diigtincelerde yayinlanmaktadir. Web sitesi igeriginde yer alan konularda olan degisikliklerde site giincellenir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Temsilcisi Yonetim Kurulu Bagkani
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1. AMAC

Bu talimatin amaci; odamizin faaliyetleri sirasinda olusabilecek potansiyel risklerin
belirlenmesi, bdylelikle beklenen veya olasi risklerin kontrol altina alinmasina iliskin
yontem ve esaslarin sistematik bir sekilde tanimlanmasini bdylelikle riskleri asgari
seviyelere indirilmesini saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu talimat, Bafra TSO’nun tum is/islem ve hizmet alanlarini kapsar.

3. TANIMLAR

Risk yonetimi slreci koordine edilmis bir dizi faaliyetler zinciridir.
Risklerin tamamlanmasi / taninmasi
Risk analizi
Risklerin derecelendirilmesi /dederlemesi
Kaynak aynimasi
Risklere cevap verme/tepki plani olusturmak
Tolere etme
Midahale etme
Transfer etme
Sonlandirma
v Risk performansinin izlenmesi ve 6lgilmesi ve raporlanmasi
v Risk yonetim gergevesinin gbzden gegirilmesi

AN N NN

Olasihik: Riskin buyukliginid belirleyen faktorlerden biridir. Riskin gerceklesme
olasihgi, elimizdeki gegmis verilerin veya gecmis deneyimlerden elde edilmis
sonuclarin istatistiksel olarak dedgerlendiriimesi ile yapilan tahminlere dayanir.

Etki: Ongoriilen riskin gergeklesmesi durumunda, meydana gelen olayin yaratacagi
etkilerdir. Bu etkileri farkli sekilde degerlendirmek mimkindir. Ornedin finansal
acidan, zaman acgisindan veya performans vb acilardan dederlendirilebilir.

Risk= f (olasilik, etki)
Risk matriksi

Duslk olasilik-yiuksek etki (yuksek risk)

Dusuk olasilik-distk etki (dusuk risk)

Yiksek olasilik-disik etki (orta risk)

Yiksek olasilik-ylksek etki (asin/cok ylksek risk)

Diisiik risk: Gergeklesmesi olasilik dahilinde bulunmayan veya cok dlsik olan ve
kurulusun normal prosedirleri disinda 6zel bir faaliyet gerektirmeyen risklerdir.

Orta risk: Riskin gergceklesme olasiigi bulunmaktadir. Riski azaltma konusunda
maliyetler olusur ve riskin kurulus ve ilgili taraflar Gzerinde etkiler olusturmaktadir.
Burada riskle ilgili farkindalik artirma, tatbikat vb. faaliyetler olusturulmalidir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE YONETIM TEMSILCISI YONETIM KURULU BASKANI
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Yiksek risk: Riskin gergeklesme olasiligi yiksektir. Bu durumda kurulus, riskin
gerceklesme olasiligina karsi alacagl tedbirler igin bir bltce olusturmali ve riskin
sonunda olusabilecek etkileri azaltmak icin yonetsel editimler, ek prosedirler, tat-
bikatlar ve prosedlrlerin test edilmesi vb. faaliyetler yapmalidir.

Asiri/cok ylksek risk: Riskin belirli bir dénemde gergeklesmesinin beklendigi bir
durumdur. Bu durumda kurulusun faaliyetlerine devam edip etmeyecedi karar
verilmeli, devam edilecekse ¢ok iyi bir miidahale plani olusturulmalidir. ilgili taraflarla
birlikte calisma, egitim, ek prosedir, tatbikatlar ve diger ek faaliyetler yapiimalidir.

4. SORUMLULAR

Bu talimatin uygulanmasinda Bafra TSO da calisan tum Ust Yonetim / personel
sorumludur.

5. PROSES AKISI

5.1 Genel
Risk Yonetimi akis planinda prosesinde belirlenmistir. (PS.09.Risk Yonetimi proses akig

plan)

5.2 Risk Yonetim Sureci

KAVRAM ANAHTAR KELIMELER

1 .Risk Yonetimi Kurumsal bir siirectir

Sureklilik ister

Risk ile birlikte yasamaktir

1.1 .Risk Degerlendirme Kurum i¢in anlamli ve degerlendirilmis bir risk degeri ortaya
koymak

Onceliklendirme

Riskleri siralandirma

Kabuledilebilir risk seviyesi

1.1.1.Risk Analizi
Tehdit ve firsat degerlerini girdi olarak alip islenmemis risk

degerini ¢ikt1 olarak verir.

Risk modeli Hesaplama

1.1.2 .Risk Derecelendirme Risk analizi sonucundaki risk degerini alip belli kriterlere
gore yorumlamak Kurumsal kriterler Karar verme

1.2 Risk Isleme Riskleri diigiirticii kars1 onlemlerin uygulandigi asamadir.
Kars1 onlem Geri kalan risk

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE YONETIM TEMSILCISI YONETIM KURULU BASKANI
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6.RISK DEGERLENDiIiRMESIi VE RISKIN ISLENMESI

e Bafra TSO risklerinin belirlenmesi icin paydaslarla SWOT cgalismasi yapilir.(SWOT
ig/dis paydaslardan yapilir, (stratejik plan déneminde)

e Tum birimler Kasim ayinda bir sonraki yilin risklerinin gecmis (icinde bulunan
yilda) yildaki veriler/yasanan risk durumlarina gére olusturulur.

e Kurumsal Risk dederlendirme yapilarak riskler derecelendirilir.

e Her birim icin (kendileri) / prosesler icin (ilgili birimler) risk dederlendirme
tablolar olusturur.

e Risk Seviyeleri ve yapilacak faaliyetler (alinacak édnlemler) planlanir.

e Yapilacak faaliyetlere gore (alinacak dnlemler) Prosesi izleme amacgh Hedef izleme
tablolari hazirlanir, stratejik hedeflerde ilgili birime entegre edilir.

e Risk dederlendirme tablolarindan ¢ikan sonuglara gére HIT (Prosesin Hedef izleme
tablosu) ve SH (stratejik Hedef izleme tablosu) hazirlanarak 3’er aylik izlenecek
periyotlarda KYS’' ye iletilir. Uygunsuzluklara dlzeltici faaliyet gercgeklestirilir.
(Akreditasyon kuruluna entegre edilmesi amaci ile)

e KYS’ ye gelen veriler izlenir, YGG de dederlendirilir.

7. KONTROL ONCESI RiSK DEGERLENDiRMESI

Her bir kriter icin asagida verilen puan cetveli dogrultusunda puanlama yapilir.
(Risk degerlendirme formu)

OLASILIK TABLOSU

TANIM PUAN SEVIYE

Tehlikenin (olayin) ger¢eklesme(olma) ihtimali ¢ok diisiik 1 Diisii
iisiik

Gergeklesme sayisi yilda 1-5 kez

Tehlikenin(olayin) ger¢eklesme(olma) ihtimali var 2 Orta

Gergeklesme sayisi yilda 6-10 kez

Tehlikenin(olayin) ger¢eklesme(olma) ihtimali ¢ok yiiksek 3 Yiksek
Gergeklesme sayisi yilda 10-Yukari

Etki Hesaplama

ETKIi TABLOSU

TANIM PUAN SEVIYE
Sureclerde kesinti, rlin ve hizmetlerde etkilenme olmaz 1 Diisiik
Etki suresi en fazla bir(1) saat surer

[lgili taraflarin beklentileri olumsuz etkilenmez
Sureclerde kesinti, Grlin ve hizmetlerde etkilenme olur 2 Orta
Etki siiresi en fazla bes(5) saat surer

Ilgili taraflarin beklentileri olumsuz etkilenir
Sureclerde kesinti, Grlin ve hizmetlerde etkilenme ¢ok yiiksek olur 3 Yiksek
Etki siiresi en fazla bes(5) saat fazla siirer

Ilgili taraflarin beklentileri ¢cok yiiksek olumsuz etkilenir

Mevcut Onlemlerin Hesaplanmasi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE YONETIM TEMSILCISI YONETIM KURULU BASKANI
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MEVCUT ONLEM TABLOSU
TANIM PUAN SEVIYE
- Mevcut 6nlemin, tehlikenin olasiliginin ve/veya etkinin
azaltilmasina yeterli degil 1 Diisiik
- Mevcut 6nlemin, tehlikenin olasiliginin ve/veya etkinin
. 2 Orta
azaltilmasina kismen yeterli
- Mevcut 6nlemin, tehlikenin olasiliginin ve/veya etkinin 3 Ylksek
azaltilmasina yeterli

RiSK DEGERLENDIRMESi R=OLASILIK X H.ETKi/MO

OLASILIK GERGCEKLESME X SIKLIK
Risk daha 6nce gerceklesmis =3 puan , gerceklesmemis= 1 puan

Faaliyet Sikhgi : Glinliik=5 puan,Haftalik=4 Puan,aylik=3 puan,alti aylik=2 , yilda bir=1 puan

ETKi
Hedefe Dogru Etki=5 puan,Dolayh Etki=3 Puan,Etkisi yok=1 Puan

RiSK SEVIYESI
1-25 Puan Dustk Risk , 26-50 Puan=0rta Risk ,51-75 Puan=Yiksek Risk

MEVCUT ONLEM

Mevcut Onlemin ,tehlikenin olsailiginin ve/veya etkinin azaltilmasina yeterli = 3 puan
Mevcut Onlemin ,tehlikenin olsailiginin ve/veya etkinin azaltilmasina kismen yeterli = 2
puan

Mevcut Onlemin ,tehlikenin olsailiginin ve/veya etkinin azaltilmasina yeterli degilse = 1
puan

Gerekli goérilmesi ve/veya is gorilen yer veya kosullarinin zorunlu kilmasi durumunda,

yukarida verilen kriterler disinda da kriterler eklenebilir.

Puanlamanin mumkin oldugunca objektif olmasi igin, birim sorumlularinin yapacagi ayri

ayri puanlama yapilmasi énerilmektedir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

KALITE YONETIM TEMSILCISI YONETIM KURULU BASKANI
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8. SONUGCLARIN DEGERLENDIiRILMESI

Risk Isleme Tablosunda kriterler belirtilmistir.

Risk dederlendirme sonuglarina gére Prosesi izleme (HIT) olusturulurmus ve 3 er aylik

periyotta takip dlizeni saglanmistir.

Elde edilen veriler KYT tarafindan gézden gegcirilerek, nihai durumu gosteren risk derecesi

YGG de degerlendirilir.

6. EKLER

Risk Degerlendirme Formu
Kurumsal Firsat ve Tehditler
Risk Isleme Tablosu

Risk Yonetim Kriterleri

Risk Yonetim Yonetimi Proses Kalite Plani

HAZIRLAYAN
KALITE YONETIM TEMSILCISI

ONAYLAYAN

YONETIM KURULU BASKANI
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