ARICAK MALMUDURULUGU
Gelir Servisi

HiZMET STANDARLARI TABLOSU

N HIiZMETIN
o) ADI

BASVURUDA iSTENIiLEN BELGELER

HiZME
TiN
TAMA
MLAN
MA
SURESI
(EN
GEC)

=
Muikellefiyet tesisi

Ise baslama/birakma bildirimi ekinde;

1-Noter onayli imza sirkiileri (basit usulde
vergilendirilenler haric),

2- Niifus Ciizdani asli (Gerekli kontrol ve teyit
yapildiktan sonra geri verilecektir.)

4-Basit usulde vergilendirme talebeden yikimlulerden;

-Isyerinin kendisine ait olmas1 halinde emlak vergisine
esas olan vergi degerini gosterir belediyeden alinacak
onayli bir belge,

-Isyerinin kiralanmis olmasi halinde ise kira kontratinin
bir 6rnegi,

5-Ticari plakali nakil vasitalar1 sahiplerinden bu tasitlara
iligkin fatura veya noter senedinin tasdikli bir 6rnegi
(fatura veya noter senedi 6rneginin asli ile birlikte ibraz
edilmesi halinde miidiir yardimcisi veya sef tarafindan
tasdik edilir),

6- Kurumlar vergisi mikellefi olan ve Ticaret sicili
memurlugunca vergi dairesi
bagkanliklarina/defterdarliklara veya ilgili vergi dairesi
midirliklerine gonderilen sirket kurulus dilekgesi ve
bildirim formu ekinde;

a) Noter onayli sirket ana s6zlesmesinin bir 6rnegi,

b) Temsile yetkili olanlarin girket unvanini da igeren,
noterce diizenlenmis imza beyannamesinin bir rnegi,

¢) Sirketi temsile yetkili olanlarin ve bunlar disinda kalan
ortaklardan, hisse nispeti en yiiksek bes ortagin T.C.
tabiiyetindeki kisilerin T.C. Kimlik Numaralari, yabanct
uyruklu gergek kisilerin ise pasaportlarinin bir rnegi,

d) (c) bendinde sayilan hisse nispeti en yiiksek bes ortak
arasinda yabanci tiizel kisi varsa ilgili Tirk
Konsoloslugundan veya Lahey Devletler Ozel Hukuk
Konferansi ¢er¢evesinde hazirlanan Yabanci Resmi
Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldirilmasi
Sozlesmesi hiikiimlerine gore onaylanmis (apostil serhini
iceren) ve sirketin kayitli bulundugu sanayi ve/veya
ticaret odasinca veya yetkili mahkemelerce tanzim
edilmis faaliyet belgesinin asli ile noter onayli
terciimesinin bir 6rnegi

7- Ticaret sicili memurluklarinca sirket kurulus dilekgesi
ve bildirim formu ile bildirimde bulunulmasi zorunlu
olmayan tiizel kisilerden;

a) Sirketin ana s6zlesmesinin / ilgili mevzuatina gore
diizenlenmis tiizel kisiligin kurulusuna ait belgenin ash
veya noter onayli bir 6rnegi ile Ticaret Siciline
miiracaatina ait belgenin bir 6rnegi, aranir

3 gun




b)Temsile yetkili kisilerin Niifus Ciizdan1 aslt (Gerekli
kontrol ve teyit yapildiktan sonra geri verilecektir.)
(Bagbakanlik genelgesi uyarinca istenmeyecektir.), noter
onayli imza sirkiileri,

Farkli vergi daireleri yetki alani i¢inde ilave isyeri
acilmasi veya adres degisikligi nedeniyle yeni
miikellefiyet tesisinde yukarida sayilan belgeler istenir.
Ayrica, tiizel kisilerden bu hususlarla ilgili yonetim
kurulu kararinin noter tasdikli bir 6rnegi alinir. Bu
degisikliklerle ilgili Tiirkiye Ticaret Sicil Gazetesi
aranmaz.

Gelirleri; Ucret, Gayrimenkul Sermaye Iradi, Menkul
Sermaye Iradi ile Diger Kazang ve Iratlardan veya
bunlarin bir kagindan ibaret olanlarin miikellefiyete giris
islemleri verdikleri ilk beyannameler {izerine yapilir.

Diger iicret kapsamina giren hizmet erbabinin
miikellefiyet tesisi isverenden alacaklari is bildirimi
iizerine yapilir ve kendilerine vergi karnesi verilir. Is
bildiriminde igverenin ad1 soyadi, bagli oldugu vergi
dairesi, vergi kimlik numarasi, adresi ve imzasinin
bulunmasina dikkat edilir.

Dilekge ekinde,
1-Tiirkiye Cumhuriyeti vatandasi olmayan yabancilara

D TSNNT . .| pasaportlarinin, noter onayli 6rnegi ya da vergi dairesi 15
Vergi Kimlik Numarast verilmesi yetkililerine onaylatilmak iizere asli ve fotokopisi, Dakika
2- Tiizel Kisilerde, Hukuki kuruluslarina gére bulunmasi
gereken belgenin noter onayli drnegi
Niifus bilgileri
degisikliginde
(Ttizel kisilerde
kimlik Miikellefin, nifus bilgilerinde meydana gelen
bilgilerinde, degisikliklere iliskin bildirim ve degisiklige dayanak 3 saat
Adi teskil eden belge
ortakliklarda
ortaklik
g bilgilerinde)
£ Mikellefiyet
3 bilgileri Mikellefiyet bilgilerine (vergi tird; ilavesi, donem 3 giin
é degisikliginde | degisikligi, terki vb.) iliskin degisiklik bildirimi
z Adres bilgileri | 1- Yeni adres miikellefin bagli oldugu vergi dairesinin
é degisikligi yetki alani iginde ise adres degisikligi bildirimi
5 2- Yeni adres baska bir vergi dairesinin yetki alanina
5 giriyorsa;
< a- Adres degisikligi bildirimini eski vergi dairesine
= vermesi halinde miikellefin bildirim tarihine kadar 3 giin
bastirmis oldugu/tasdik ettirdigi belgeler
b- Adres degisikligi bildirimini yeni vergi dairesine
vermesi halinde gercek kisilerden Niifus Ciizdan ashi
(Gerekli kontrol ve teyit yapildiktan sonra geri
verilecektir.), tiizel kisilerden adres degisikligine iligkin
karar 6rnegi ile Ticaret Siciline miiracaatina iligkin belge
Diger bilgiler | Miikellefiyet bilgilerine (faaliyet alani, hukuki durum 3 giin
degisikliginde | vb.) iliskin degisiklik bildirimi
Ise baslama/birakma bildirimi ekinde, kullanilan
belgelerin en son ciltleri, kullanilmamis olarak ellerinde 15 giin

Isi terk

kalan belgelerin ciltleri ve vergi levhasi ile 6deme
kaydedici cihazlara ait levha istenir.




Ise baslama/birakma bildirimi veya dilekge, vergi levhasi
ile 6deme kaydedici cihazlara ait levha, kullanilan

Oliim nedeniyle belgelerin en son ciltleri, kullanilmamus olarak ellerinde 15gtn
terk kalan belgelerin ciltleri
Tasfiyenin kapanisina iligkin bildirim veya dilekge
Fesih, tasfiye ve ekinde, tasfiye veya iflasin kapandigina iligkin karar ya
iflas da bildirim.
Ayrica, vergi levhasi ile ddeme kaydedici cihazlara ait 15 giin
levha, kullanilan belgelerin en son ciltleri, kullanilmamis
olarak ellerinde kalan belgelerin ciltleri, sirketten
sorumlu kisinin adresi, tasfiye nedeniyle terk ise tasfiye
memurunun adresi de aranir.
Internet siffesi 1) Elektronik beyanname gonderme talep formu
verilmesi
2) Elektronik beyanname gonderme aracilik yetkisi talep 1 saat
formu ve ekinde Serbest Muhasebeci, Serbest
Muhasebeci Mali Miisavir ve Yeminli Mali Miisavirlerin
oda kayit belgesinin tasdikli 6rnegi
Kanuni 1-Beyanname
stiresinde
verilen
beyannamelerin 15
alinmasi ve 2-Beyanname formlari, sirkiiler ve tebliglerle belirlenmis | dakika
tahakkuk belgeler.
isleminin
yapilmasi
Ihtl.raz1 kayitla 1-Beyanname
verilen
beyannamenin 15
almmast ve 2-Beyanname formlari, sirkiiler ve tebliglerle belirlenmis | dakika
tahakkuk
. . belgeler.
isleminin
yapilmasi
- Kanuni
é stiresinden 1-Beyanname
= sonra verilen
< beyannamelerin 15
£ alinmasi ve 2-Beyanname formlari, sirkiiler ve tebliglerle belirlenmis | dakika
- tahakkuk belgeler.
£ isleminin
= yapilmasi
% Pismanlik ve 1-Dilekge
& islah 2-Beyanname
hukimlerine
gore
beyanname _ ' _ ‘ dalk?ka
alinmasi ve 3-Beyanname formlari, sirkiiler ve tebliglerle belirlenmis
tahakkuk diger belgeler.
isleminin
yapilmasi
1- Dilekce
Kanuni 2-Beyanname
suresinde 3-Beyanname formlari, sirkiiler ve tebliglerle belirlenmis 15
duzeltme diger belgeler. dakika
beyannamesi 4- Matrah ve/veya vergiyi azaltic1 yada sonraki doneme
alinmasi

devreden vergiyi arttiric1 diizeltme beyannamesi ise yazili
izahat.

1- Beyanname




Kanuni

2- Matrah ve/veya vergiyi azaltici, sonraki doneme

suresmc_j_en devredilen vergiyi artirici, mahsup, tecil ya da iade 15
sonra diizeltme o M . ;

. tutarini artirict nitelikte diizeltme beyannamesi ise yazili dakika
beyannamesi izahat
alinmasi )

9 | Tevkif suretiyle 6denen vergiler | 1-Kesinti yoluyla 6denen vergilere iliskin liste la
i¢in mahsup islemlerinin yapilmasi | ,_ Mahsup Dilekgesi Y
Vergi Hatalarinin .

Diizeltilmesi 1-Dilekee

1 .

0 2-lade edilecekse alind1 ash 15 gin

3-Hatay1 kanitlayan diger belgeler
1 [ ceza indirimi 1- Dilekge 15
1 | uygulamasi dakika
2- Ug aylik 6deme siiresi i¢in teminat

1 Tarhiyat sonrast 1-Dilekge

2 | uzlasma islemleri 60 aiin
2-Yetki Belgesi (Tiizel Kisilerde) g
3-Kimlik Belgesi

1 | Tarhiyat 6ncesi 1-Dilekge

3 | uzlasma islemleri 60 aiin

2-Yetki Belgesi (Tlzel Kisilerde) g
3-Kimlik Belgesi

1 Vergi ve Cezalarin Tabi Afetler 1-Dilekge

4 | Nedeniyle Terkin )

2-iki 6rnek “TERKIN BEYANNAMESI” (Varliklarmi | 90 gin
Kaybeden Miikelleflere Ait Beyanname-Mahsullerini
Edilmesine iliskin islemler Kaybeden Miikelleflere Ait Beyanname)

1 .

Tecil iglemleri 1-Dilekge, )

5 30 giin

2-Tecil ve Taksitlendirme Talep Formu
Tarh dosyasina

1 | yonelik . . ..

6 | basvurularin 1-Dilek¢e (miikellef bagvurulari igin) 1 giin
Cevaplandirilmasi

2-Resmi yazi (Kurum ve kurulus bagvurulari igin)

1 1-Isi terk dilekgesi veya talep dilekgesi ya da ilgili oda

7 Belgelerin Iptali veya birlik tarafindan diizenlenmis belge iptaline iliskin
ile Ilgili Islemler tutanak 1 saat

2- Kullanilan belgelerin en son ciltlerini ve kullanilmamis
olarak ellerinde kalan belgelerin ciltlerini, vergi levhasi
ve ddeme kaydedici cihazlara ait levhasi
%) Odeme 1- Dilekge
S kaydedici cihaz | 2- Fatura
E 5 a}lm izni ile 3- 1 nolu fis 15
< = cihazlarin kaydi dakika
O3 ve levha
18 2 sal verilmesine 4- Ruhsat
275 iliskin islemler
5 E Odeme 1- Dilek(;e
o kaydedici 2- Yetkili servis tutanagi 25
% cihazlarin 3- Mali hafiza raporu dakika
3 hurdaya 4-Mali hafiza




ayrilmasi,kulla

5- Ruhsat fotokopisi

nim dist
birakilmast, 6- OKC levhasi
satilmasina
iligkin iglemler
Miikellefin
vergi matrahi
ve tahakkuk . 15
kayitlarini Vergi Levhast dakika
iceren levhanin
19 Vergi levhasi tasdik edilmesi
tasdik islemleri Yeni ige
baslayan
miikelleflerin . . 15
vergi kayitlarimi Dilekee,vergi levhast dakika
gosteren levha
tasdiki
2 Mikellefin borg durumunu gosterir | pjjekce 1 giin
0 [ yazi diizenlenmesi
2 Deger Tgspiti 1-Dilekge
1 |islemleri 1 giin
2-Vergi Usul Kanunu 278. md.de belirtilen sebeplerle
degeri diisen mallara iligkin liste
2 |idare Aleyhine Verilen Kararlarda | 1— Kanunlari geregi ilamun icrasi i¢in kesinlesmis olma
2 | Avukatlik Ucreti ve sart1 aranan hallerde kesinlesmis mahkeme ilamu,
2— Kesinlesme sart1 aranmayan durumlarda yetkili merci
tarafindan icrasinin geri birakilmasina (yiiriitiilmesinin
Yargilama Giderlerinin Odenmesi | durdurulmasina) karar verilmeyen mahkeme ilami, 30 giin
3— Karsi tarafin avukatina (icra daireleri araciligiyla
yapilan 6demeler harig) yapilacak vekalet ticreti
O6demelerinde ise ayrica fatura, serbest meslek makbuzu
veya icretli ¢alisanlar igin igveren tarafindan tasdikli
Ucret bordrosu,
2 | Bzel Tiiketim Vergisi 1-Beyanname
3 | Beyannamelerinin (2/A) Alinmasi 15
2-Yetki Belgesi dakika
3-Istisna hali varsa bu sartlar1 kanitlayic1 gecerli belgeler
2 Trafik Ic}ari Para Cezalarinmn tahsil | 4,5 Yaptirim karart 3(_)
5 [Islemleri dakika
2 _— . .
- 1-Veraset ve intikal vergisi beyannamesi
. 2- Veraset ilaminin asli veya noter onayli 6rnegi ya da
Veraset ve Intikal Vergisi vergi dairesi yetkilileri tarafindan onaylanmig veraset
Beyannamesinin alinmast ilam1 fotokopisi 1 saat
3-Oliim ve mirasc1 bildirimi.
4-Gayrimenkullerde tapunun fotokopisi
5-Gayrimenkul mallar i¢in ilgili belediyelerden alinacak
emlak vergisine esas olan degeri gosterir belge.
6-Murise ait diger hak ve alacaklar1 gosteren belgeler ile
indirilmesi talep edilen bor¢ ve masraflara ait belgeler.
7-Ticari bilanco ve gelir tablosu.
2 | Veraset yoluyla intikallerde ilisik | Ilisik kesme belgesi beyanname verildikten ve vergi 40
8 kesme belgesinin verilmesi. ddendikten sonra talep edilirse, dilekce dakika




Gaip miras¢inin ortaya ¢ikmasi

g nedeniyle diizeltme islemlerinin | 1-Dilekce .
yapilmasi 1gln
2-Yargi karari
3 fcraya ya da mahkemeye intikal . 15
0 etmig alacaklarin tecil islemleri Dava durumunu gosterir dilekge dakika
Tapuda kaydi bulunmayan
3 . e . 15
gayrimenkuller i¢cin beyanname | 1 no.lu Har¢ Beyannamesi ;
1 dakika
alinmast
3 ){gm insa olunan bina vesair tesisler 1-Dilekce 15
2 | i¢in har¢ alinmasi -
S . . ) dakika
islemleri. 2-11gili belediye/valilikten alinan basvuru belgesi
Mukelleflerce harca tabi faaliyete yil igerisinde
3 - baslanilmasi halinde harca konu belgeyi diizenleyen 15
3 Yillik Harglarn tahsili idareler tarafindan yapilan bildirim veya miikellefce bu dakika
konuda ibraz edilecek belge
3 Surek51z Damga Vergisi ile Ilgili 1-Damga vergisi beyannamesi
4 |islemler
2-Genel biitgeli daireler ile kisiler arasinda diizenlenen
kagitlara (ihale kararlari haric) ait damga vergisi ile ilgili | 1 saat
olarak, genel biitceli daire tarafindan diizenlenen ve
kagidin mahiyetini, nispi veya maktu vergi tutarini
gosteren formiile edilmis bir yazi
3 Cezanin siiresi i¢inde veya siiresinden sonra 30
5 Idari Para Cezalar ile ilgili islemler | kendiliginden vergi dairesine ddenmek istenmesi halinde dakika
idari yaptirim karari
3 | Yurt disi ciks tahdidinin Hast'ilhk ve i baglantisi nedenlylg yurt ‘d1$1 ¢ikis
yasaginin kaldirilmasinin talep edilmesi durumunda 1 saat
6 | kaldirilmasi . AN S
dilekce ile birlikte mazeretini gdsteren belge
3 Nakit Tahsilat Yapilmasi 1) Tahakkuk Fisi 15
D i dakika
2) Bilgi Giris Formu/Odeme Plan
Z Cekle tahsilat yapilmasi 1) Tahakkuk Fisi 15
) : ) dakika
2) Bilgi Girig Formu/Odeme Plani
3 | Baska vergi daireleri adina tahsilat 1) Tahakkuk Fisi 15
9 | yapilmasi dakika
4 | Vezne Kapandiktan Sonra ..
0 | Yapilacak Odemelerin Kabul 1) Tahakkuk Fisi 15
Edilmesi. 2) Bilgi Giris Formu/Odeme Plam dakika
4 Miikelleflerce Yitirildigi ileri
1 Siiriilen Alindilar Hakkinda 1) Dilekge
Islemlerin Yapilmasi 1 saat
2) Gazete lani
4 Mukell.eﬂere nakden yapilacak 1) Miikellefin banka hesap numarasini bildirir dilekgesi
2 | iadelerin banka
2) SSK Prim borg¢larina mahsup talebinde igyeri sicil
hesaplarina aktarilmasi numarasini bildirir dilekge 1gln

3) Diizeltme fisinin miikellef niishas1

4) Vekaletnameye istinaden iade taleplerinde
vekaletname asli (Asli goriilerek Fotokopisi)




5) Varislere yapilacak 6demelerde Veraset ilami (Ashi
gorilerek fotokopisi)

6) ilgili mevzuatinda iadeye iliskin yer alan belgeler

Miikelleflerin Mahsuben {ade

vergilerin vergi sorumlusu adina tahakkuk ettigini
gosteren ilgili saymanlik yazisinin onayli 6rnegi

4 ; . ,
3 Taleplerine Istinaden Mahsup Dilekge 1 gun
Alindis1 Diizenlenmesi
1-Gelir/ Kurumlar Vergisi lade Talep Dilekgesi
2-Ucretler icin, Isveren tarafindan vergi kesintisinin
yapildigini gosteren yazinin onayli 6rnegi. 3ay
5 3-Gayrimenkul Sermaye Irad1 iin, Kira kontratinin onaylt
E _ ornegi
% Gelir/ 4-Menkul Sermaye irad1 icin, vergi kesintisinin yapildigin
44 'z KU"U'rn.'é}" gOsteren belgenin onayli 6rnegi
9 Vergisi lade 5-Serbest meslek kazanglari igin tevkif yoluyla kesilen
— Talebi
an
53
>

6-Ticari ve Zirai kazanclar icin, tevkif yoluyla kesilen
vergilerin vergi sorumlusu tarafindan ilgili vergi dairesine
6denmis olduguna dair belgenin ilgili kurumlarca
onaylanan bir drnegi




ARICAK
MALMUDURLUGU

MUHASEBE SERVISi
HiZMET STANDARTLARI TABLOSU
Sira _ _ _ HiZMETIN
No HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
No SURESI (EN GEG)
1-Konusuna Gére
ilgili
a idarenin
) yazisi
b Mahkeme
Her Tirlii Gelirin Tahsil ) karari ,
1 Edilmesi c Idari para cezasi 10 DAKIKA
) karar tutanagi
Ecrimisil
d ihbarnames
) i
e ilgilinin
) beyani
1-Tahsilinde mahkeme karari
2-ladesinde
a Mahkeme 10 DAKIKA
2 | Adli Teminat islemleri L karar
) Alindi Ash
Hak sahibi disindakilere
¢ yapilacak iadelerde
) yetki belgesi
. 1-ihaleyi yapan kurumun yazisi .
3 Teminat Alinmasi 8 DAKIKA
2-Teminat olarak kabul edilecek degerler
1-ihaleyi yapan kurumun ilisiksizlik yazisi
2-Alindi belgesi
3-SGK ilisiksizlik belgesi 8 DAKIKA
4 Kesin Teminat iadesi 4-ihale konusu is ile ilgili vergi borcu bulunmadigina
dair belge (banka araciligi ile
5-Nakit teminatlarin iadesinde ilgilinin banka hesap bilgilerini yapilan 6demeler
gosterir dilekce harig)
6-Hak sahibi disindakilere yapilacak iadelerde yetki
belgesi
1-ihaleyi yapan kurumun iadeye iliskin yazisi
. 2-Alindi belgesi 8 DAKIKA
5 Gegici Teminat ladesi 3-Nakit teminatlarin iadesinde ilgilinin banka hesap bilgilerini
gosterir dilekge (banka araciligi ile
4-Hak sahibi digindakilere yapilacak iadelerde yetki yapilan ddemeler
belgesi harig)
6 it;tg;fellrlerlnde Red ve Alidi belgesi 15 DAKIKA
2-lIgili idarenin veya mahkemenin iadeye iliskin yazisi




3-ilgilinin banka hesap bilgilerini gésterir dilekce
4-Hak sahibi disindakilere yapilacak iadelerde yetki

belgesi
Mahsup Belgesi
Niteligi - . . '
7 ite |g|nde. N K!mllk numarasini veya vergi numarasini iceren 5 DAKIKA
Muhasebe Islem Fisi dilekge
Verilmesi
1jllg|I|n|n banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasini igceren 10 DAKIKA
dilekge
' ' 2-Alindi belgesi (diizenlenmis olmasi halinde)
8 | Emanet lade Islemleri 3-Gerekli hallerde idarenin iade yapilmasina iliskin
yazisi
4-Hak sahibi disindakilere yapilacak iadelerde yetki
belgesi
Kaybedilen Alinde
9 Belgeleri igin 1-Dilekge 20 DAKIKA
Tasdikli Suret verilmesi 2-Gerekli hallerde gazete ilani

Basvuru esnasinda yukarida
belirtilen belgelerin diginda
belge istenmesi,
basvuru yapilmasina ragmen
hizmetin belirtilen stirede

eksilsiz belge ile

tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracat yerine yada ikinci miracaat

yerine bagvurunuz.
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ilk Miiracaat Yeri:

Adi ve Soyadi: Ahmet

OLGUN

Unvani
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