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1.AMAG:

Kahramanmaras Ticaret Ve Sanayi Odasina gelen taleplere, yazilara ve Uyelerimize sunulan
tum hizmet ve islemlerin butin asamalarda tanimlanmasini ve kayitlar agisindan izlenebilirligini
saglamaya iligkin bir sistem kurmak.

2. KAPSAM
Tum Birimler

3. REFERANSLAR ve iLGiLi DOKUMANLAR:

DOKUMAN ADI DOKUMAN NO

5174 sayill ODALAR VE BORSALAR BIRLIGI KANUNU

TS-EN-ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardi

EKSPERTIZ RAPORU ISLEMLERI SURECI SRC.01
IMALAT YETERLILiK BELGESI ISLEMLER} SURECH SRC.02
IS MAKINASI TESCIL iSLEMLERI SURECI SRC.03
ODA SICILINE YENI KAYIT VEYA DEGISIKLIK iSLEMLER] SURECI SRC.04
RAYIC FIYAT VE FIYAT ARASTIRMA ISLEMLERI SURECI SRC.05
TURK MALI BELGESI ISLEMLERI SURECI SRC.06
YERLI MALI BELGESI ISLEMLERI SURECI SRC.07
KURUM ICI-DISI iLETiSIM SURECI SRC.08
KAPASITE RAPORU ISL SURECI SRC.09
K BELGE ISLEMLERI SURECI SRC.10
SIGORTACILIK ISLEMLERI SURECI SRC.11

SIRKET-SAHIS-SUBE-KOPERATIF STATUSUNDE YENI UYE SICIL KAYIT| o5
ISLEMLERI SURECI '

SIRKET-SAHIS-SUBE-KOOPERATIF SICIL DEGISIKLIK ISLEMLERI SURECI | sre.13

SIRKET-SAHIS-SUBE-KOOPERATIF STATUSUNDE UYE SICIL KAYIT SILME

ISLEMLERI SURECI SRC.14

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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GORUS OLUSTURMA SURECT SRC.15

ODA GENEL CALISMA TALIMATI T.02

GELEN YAZI KAYIT DEFTERLERI

GIDEN YAZI KAYIT DEFTERLERI

TOBB OTOMASYON SISTEMI BILGISAYAR KAYITLARI

KALITE VE PROSES KONTROL PLANI PL.02

ARASTIRMA ve ISTATISTIK FAALIYET FORMU F.20

GERCEK KISI ODA BASVURU FORMU F.21

ZIYARET TAKIP FORMU F.23

KMTSO YAZILIM PROGRAMI KAYITLARI

KMTSO WEB SITESI Bilgileri

KMTSO BILGI ISLEM IC HIZMET PROGRAMI Bilgisayar Kayitlari

SICIL TASDIKNAMESI TOBB Otomasy. giktisi
YETKI BELGESI TOBB Otomasy. ciktisi
GAYRIMENKUL TASARRUF VESIKASI TOBB Otomasy. giktisi
SON ORTAK DURUM BELGESI TOBB Otomasy. Giktisi
IFIAS KONKORDATO BFLGESI TOBB Otomasy. Giktisi
55.MADDE BELGESI TOBB Otomasy. ciktisi
47.MADDE BFLGESI TOBB Otomasy. ciktisi
ODA SICIL KAYIT SURETI TOBB Otomasy. giktisi
FAALIYET BELGESI TOBB Otomasy. ciktisi
IHALE MEN BELGESI TOBB Otomasy. ciktisi
YERLI ISTEKLI BELGESI TOBB Otomasy. giktisi
TICAREI IKAMETGAH BELGESI TOBB Otomasy. Giktisi
ODA KAYIT LEVHASI TOBB Otomasy. giktisi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




Sayfano |[3/6

HiZMET TANIMI, SUNUMU Dok.no | KMTSO-P.05
Ve Rev.no 00
IZLENEBILIRLIGI PROSEDURU Rev.tar. 00.00.00

Yay.tar. 09.01.2017

4. TANIMLAR:

Kalite Kontrol Plani: Hizmetin islemler sonucunda istenilen Ozelliklere uyup uymadigini
belirlemek ve sartlari kontrol altinda tutabilmek igin uygun noktalarda yapilacak kontrollerin,
siklig1, sekli, sorumlusu, vyeri, ilgili calisma talimatlari vb. kriterleri belirten dokimanlardir.

izlenebilirlik: Kayitlar izerinden geriye yonelik takip.

Hizmet Tanimi: Uyelerimizin, Gglincl sahislarin, kurum ve kuruluslarin Odamizdan talep ettigi
gorev alanimiz i¢ine giren Belge, Bilgi ve Sunumun saglanmasidir.

5. SORUMLULUK:

e ilgili Personel

e Birim Sorumlular

e Genel Sekreter

e Genel sekreter Yardimcilari

e YoOnetim Kurulu Bagkan Yardimcilari
e YoOnetim Kurulu Bagkani

6

. PROSEDUR
6.1 Hizmet Tanimi ve izlenebilirligi:

61.1. Odamiz bunyesinde 5174 Sayilh Turkiye odalar ve borsalar birligi ile odalar ve borsalar
kanunu, ilgili mevzuat, yonetmelikler dogrultusunda asagidaki birimlerle tyelerimize, kurum ve
kuruluslara ve vatandasa hizmet sunumu gergeklestiriimektedir.

6.1.2. Odamiz bunyesinde, hizmet tanimlamasi gelen yazilarin, yazil taleplerin gelen yazi kayit
defterine kaydedilmesi ve kayit numarasi verilmesi, sicil taleplerinin ise sicil numarasi verilmesi
ile kayit altina alimir. Bu Say/sicil Numarasi sayesmde Odamizda uyelerimizin, kurumlar ve
kuruluslarin ve vatandasin talebine yonelik yapilan tum iglemler kayit altina alinir.

6.1.2.1.EVRAK KAYIT VE YAZISMA Birimi: Odamiza gelen ve giden tim yazilarin takip
edildigi birimdir. Bu birim 5174 Sayil Turkiye odalar ve borsalar birligi ile odalar ve borsalar
kanunu, ilgili mevzuat, yonetmelikler, Stre¢ Haritasina gére ¢alismalarini yaratmektedir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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6.1.2.2. SiCIL ISLEMLERI:

Uyelik ve sicil islemi igin bagvuran gercek/ tiizel kisi ve kuruluglarin talepleri sicil memurlugunda
tamamlanarak kayit altina alinir. Ve bilgiler TOBB OTOMASYON programina kaydedilir ve
dosyasi agilarak argivlenir. Gerektiginde uye ile ilgili tim islem ve bilgilere TOBB programindan
ve argiv kayitlarindan ulasilir.

6.1.2.3.K BELGESI HIZMETLERI :

_K-BELGESI icin basvuran gergek/tiizel kisi ve kuruluslarin talepleri odamiz ilgili personelince
kayit altina alinir, gerekli belgeler kontrol edilir ,belgelerde herhangi bir eksiklik yok ise
ULASTIRMA BAKANLIGI OTOMASYON SISTEMINDE EVRAKLAR HAZIRLANIR VE
ONAYLANIR. Belge ticreti 6dendiginde ilgiliye K BELGESI verilir.

6.1.2.4. EKSPERTIZ HiZMETLERI :

EKSPERTIZ RAPORU belgesi icin bagvuran gercek / tiizel kisi ve kuruluslarin talepleri odamiz
ilgili personelince kayit altina alinir, gerekli belgeler kontrol edilir, belgelerde herhangi bir
eksiklik yok ise islemler gerceklestirilerek RAPOR DUZENLENIR VE ONAYLANIR. Belge
Ucreti 6dendiginde ilgiliye EKSPERTIZ RAPORU verilir.

6.1.2.5.SIGORTACILIK UYGUNLUK / LEVHA HIZMETLERI :

SIGORTACILIK UYGUNLUK belgesi icin basvuran gercek ve tiizel kisi ve kuruluslarin
talepleri odamiz ilgili personelince kayit altina alinir, gerekli belgeler kontrol edilir ,belgelerde
herhangi bir eksiklik yok ise HAZINE MUSTESARLIGI OTOMASYON SISTEMINDE TALEP
EDILEN ISLEM YAPILIR. Belge licreti 6dendiginde ilgiliye SIGORTACILIK UYGUNLUK/
LEVHA belgesi verilir.

6.1.2.6 PROJE HIZMETLERI

Uyelerimize yénelik egitim,destek vb. hizmetler ,icin destek veren KOSGEB, DOGAKA, AB vb.
kuruluglarin ¢agrilari takip edilerek Uyelerimize duyurulari saglanir ve gerekli projeler
hazirlanarak desteklerden yararlanilmasina galisilir.

6.1.2.7.KAPASITE RAPORLARI HiZMETLERI :

isletmeler icin gereken KAPASITE RAPORU belgesi icin basvuran gercek ve tiizel kisi ve
kuruluglarin talepleri odamiz ilgili personelince kayit altina alinir, gerekli belgeler kontrol edilir
,belgelerde herhangi bir eksiklik yok ise iglemler gergeklestirilierek TOBB kapasite raporu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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otomasyon sisteminde rapor hazirlanir onaysiz ¢ikti alinir ve basvuru evraklariyla birlikte
dosyalanir. TOBB TARAFINDAN RAPOR ONAYLANIR, RAPOR CIKTISI ALINIR VE EKSPER
RAPORU IMZALAR. Belge Ucreti 6dendiginde ilgiliye KAPASITE RAPORU belgesi verilir.

6.1.2.8.DANISMANLIK HiZMETLERI :

Uyelerimize yonelik DIS TICARET, YATIRIM, SEKTOR DURUMLARI vb. konularda hizmetler
icin bilgi talebinde bulunan Uyelerimizin isteklerine ilgili birim personelince bilgilendiriimeye
cahsilir.

6.1.2.9.ARASTIRMA VE iSTATISTiK HiZMETLERI :

Uyelerimizin ve talep eden kisi ve kurumlar igin ilimiz sanayisi ve ticareti ile ilgili istatistiksel
arastirmalar yaparak ilgilenenlerin hizmetine sunulur.

6.1.2.10 TURK MALI-YERLi MALI-IMALAT YETERLILIK HiZMETLERI BELGESI

Tirk Mali-Yerli Mali-imalat Yeterlilik Hizmetleri Belgesi igin basvuran gercek ve tiizel kisi ve
kuruluslarin talepleri odamiz ilgili personelince kayit altina alinir.Gerekli belgeler kontrol edilir.
Belgelerde herhangi bir eksiklik yok ise islemler gerceklestirilerek ilgili belge formatinda
dizenlenir.Hazirlanan belgeye tarih/say: verilir.Belge ¢iktisi alinir ve Genel Sekreter tarafindan
onaylanir. Belge ucreti 6dendiginde ilgiliye dizenlenen belgesi verilir.

6.1.2.11.RAYIC FiYAT VE FiYAT ARASTIRMA

Oda muamelat yonetmeligi geregi talep edilen mal ve hizmet birim fiyatlari piyasada istigal eden
ilgili firmalara sorulur. ilgili mal ve hizmete fiyat verilebilecekse basvuru sahibi islem iicretini
yatirir mimkunse belgelendiriimek sureti ile alinacak en az 3 adet fiyat teklifinin ortalamasi yada
birbirine en yakin degerler dikkate alinarak cavebi yazilar hazirlanir.Hazirlanan yazinin
tarin/sayisi verilir. Oda yetkilisi imzalar ve bagvuru sahibine teblig edilir.

6.1.2.12 iS MAKINASI TESCILi

is makinasi tescili icin bagvuran gercek ve tiizel kisi ve kuruluslarin talepleri odamiz ilgili
personelince kayit altina alinir, gerekli belgeler kontrol edilir ,is makinasi tescil belgesi Ucreti
bagvuru sahibi tarafindan yatirihr. TOBB IMBS'DE tescil islemi yapilir.Evrakin imzalari
tamamlanir.Bir nushasi basvuru sahibine teslim edilir diger nushasi oda arsivine kaldirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




HiZMET TANIMI, SUNUMU
Ve
IZLENEBILIRLIGIi PROSEDURU

Sayfano [6/6

Dok. no KMTSO-P.05
Rev.no 00

Rev.tar. 00.00.00
Yay.tar. 09.01.2017

6.2 izlenebilirlik:

6.2.1. Izlenebilirlik ile ilgili kayitlar, Kahramanmaras Ticaret Ve Sanayi Odasi otomasyon

bilgisayar kayitlarindan, birim kayit defterlerinden takip edilmektedir.

6.2.2. izlenebilirlik icin gelen yazi kayit No’su, kullanilir. Bu numaralar ile tiyelerimize, kurumlar
ve kuruluglara ve vatandasin talebine yonelik yapilan tum islemler, birim kayit defterleri ile kayit

altina alinmis gunlik faaliyetler sirasinda tutulan form ve dokimanlardan,

bilgisayar

otomasyon kayitlarindan yararlanilarak geriye donuk olarak hangi islemin kimler tarafindan

yapildigi belirlenir.

7. REVIZYON:

Revizyon No Tarih Revizyon Yapilan Madde Revizyon Nedeni

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




