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KAMU HIZMETLERI STANDARTLARI TABLOSU
HIZMETIN
SIRA ADI HIZMETIN
NO (Ttim Hizmetler BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMAMLAN
Modiiller Uzerinden MA SURESI
Elektronik Ortamd
Yapimaktadie) - (EN GEC)
Sermaye » 1 adet hilkmi sahis beyannamesi - MATBU
Sirketlerinin
Kurulusu ve Tescili . . N e e . .
(ANONIM SIRKET) > 2 adeF dilekge (Ticaret Sicil Madurligine ve Ticaret ve Sanayi
(LIMITED SiRKET) Odasi'na
» 1 adet taahhlitname - MATBU
> 6 adet Sm / Smm / Ymm Belgesi - MATBU
> 6 adet sirket kurulus dilekcesi ve bildirim formu - MATBU
» 6 adet igyeri ile ilgili bilgiler formu - MATBU
» 6 adet SGK bildirim formu-MATBU
» Ana sozlesme 2 asil, 3 fotokopi
» Kurucularin noter onayli imza beyannameleri, (1 asil,1 fotokopi
) ikametgahlari(1 asil, 1 fotokopi ),noter onayli nifus 6rnekleri(
1 asil 1 fotokopi)
» Sirket maduarinin sirket Gnvani altinda imza beyannamesi-
noter onayl 2 adet.(tescil talepnamesi)
4 SAAT

1 » Temsil hakkinda ydnetim/ortaklar kurulu karari-noter onayli 2
suret-2 fotokopi

> Rekabet kurumu payinin édendigine dair makbuz
> Ilan bedelinin bankalara yatirildi§ini gésteren makbuz
» Ticaret odasina kayit Ucreti (kredi karti gegerli)

> Sirket kurucusu kamu kurumu ise bagh oldugu bakanhgin izin
yazisi

> Ozel statiili (banka, déviz, sigorta, fuar, leasing, menkul
aracilik vs.) sirketlerin izin belgesi

> Yabanci ortak var ise pasaportunun noter onayh Tlrkce
tercimesi

» Unvan sorgulama dilekgesi (Mudurliikce onayh olmalidir)
> Kira sO6zlesmesi 6rnedi veya tapu fotokopisi

» Sirketle serbest muhasebeci/mali musavir arasinda yapilan
sdzlesmeden bir suret. fotokopi olabilir.




Kooperatiflerin
Kurulusu ve Tescili
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1 adet hikmi sahis beyannamesi - MATBU

2 adet dilekge (Ticaret Sicil Mid. ve Tic. ve Sanayi Odasi'na)
1 adet taahhttname - MATBU

2 adet ana s6zlesme

3 adet ana sdzlesme Ozeti

Kurucularin noter onayli imza beyannameleri,(1 asil,1 fotokopi )
ikametgahlar (1 asil, 1fotokopi ), noter onayli nifus dérnekleri

Ilgili bakanhigin izin yazisi

Gorev taksimi ve temsil hakkinda yénetim kurulu karari -1 adet
noter onayll 3 adet fotokopi.

4 SAAT

Sahis
Isletmelerinin
Kurulusu ve
Tescili
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Y

Vergi levhasi fotokopisi- (gergcek usul olmalidir)

Ikametgah

Kira sozlesmesi

Nifus clizdaniyla beraber Sahsen basvurulmasi gerekmektedir.
Ilan makbuzu,maliye harg alindisi ve oda kayit lcreti

Sahis kayitlari vekaletname ile yapilmaz

Imza Beyani

2 SAAT

Firma Sube
Tescilleri

>

Ticaret Sicili Memurluguna hitaben dilekge

Sirket merkezinin bagli bulundugu Ticaret Sicil Memurlugunca
dizenlemis Ticaret Sicil Nizamnamesi
55. Maddesi geregi belge

Sirket merkezinin Ticaret Sicil Memurlugundaki dosyasinin
Ticaret Sicil Memurlugunca tasdikli fotokopisi

Yénetim kurulu karari (Noter tasdikli)

Subeyi temsil ve imzaya yetkili kisi veya kisilerin sube Gnvani
altinda imza beyani (aslh)

Subeyi Temsile yetkili Sahi veya sahislarin Nifus Clizdan
Fotokopileri (T.C. Nosu Yazil Olacak sekilde)

Subeyi Temsile yetkili Sahi veya sahislarin ikametgah belgeleri

2 SAAT




» Dilekge
» 1 adet noter tasdikli yonetim kurulu veya ortaklar kurulu
karari
Eirrll';gTMer!T_ez » 3 adet A.S.’de Genel Kurul onayl tadil metni, Ltd.Sti.'de 2 SAAT
akil tescil Ortaklar Kurulu onayh tadil metni
» Sirketin bulundugu sehrin Ticaret Sicil Mudurliginden alinan
T.S.N. 47. maddeye gore belge
» Sirketin bulundugu sehrin Ticaret Sicil Midurliginde bulunan
dosyasindaki belgelerin noter tasdikli drnekleri
» Dilekge,2 adet (Ticaret sicili Madarlagine, Ticaret ve sanayi
odas! baskanhgina)
> 1 adet noter onayl genel kurul toplanti tutanagi , 3 adet
fotokopi
» Adresli Hazirun cetveli -2 adet (en az biri asil olacak)
> Yeni ydnetim segimi varsa (gérev taksimi ve temsil hakkinda)
yonetim kurulu karari, noter onayll 1 adet,4 adet fotokopi
> Yeni yoneticilerin noterden imza beyannamesi , noterden niifus
ornedi, muhtardan ikametgahi (birer adet asil birer adet
fotokopi)
» Yoénetim kurulunun eski tyeleri, tekrar segilmis ise yeni bir
sahis yonetim kuruluna girmemis ise bu evraklara gerek yoktur
> Ana sozlesme degisikligi varsa tadil tasarisi -4 adet asil.(noter
, . onaysiz)
Sirketlerin/ | SAAT
gcl)ovp. Ie(;m | > 8.1lan bedelinin bankaya yatirildigini gésteren makbuz ve
agan enel maliye har¢ makbuzu
Kurullari Tescili
» HukUmet komiseri/Bakanlk temsilcisinin gérevlendirme yazisi
» Bilanco ve gelir gider cetveli (Damga vergisi 6denmis)
» Gundem (fotokopisi yeterlidir)
» Yonetim kurulu faaliyet raporu
> Denetim kurulu faaliyet raporu
> Genel kurul duyuru ilani (varsa)
» Sermaye artigi varsa mali misavir raporu ve istirak tablosu
» A.S.lerin hisse devri karari ilan edilecekse; pay defteri ve
temlik senedi
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Ticaret Sicili Madurligune hitaben dilekge
2 Adet onayh tadil metni

1 Adet noter tasdikli yonetim kurulu karari

Artirtlan miktarin %004 sinin Rekabet Kurumu hesabina
yatirildigina dair makbuz

Sirketlerin » Eski sermayenin édendigine dair Serbest Muhasebeci Mali 1 SAAT
7 Anasdzlesme Mdisavir raporu
Degisiklikleri
Tescili » Genel kurul evraki Olagan genel kurul ise: Noter tasdikli Genel
Kurul toplanti tutanadi, gindem, hazirun cetveli, yonetim
kurulu faaliyet raporu, denetim kurulu raporu, Bakanhgi genel
kurul izin yazisi Olaganusti genel kurul ise: Noter tasdikli Genel
Kurul toplanti tutanadi, gindem, hazirun cetveli, Bakanlik genel
kurul izin yazisi
» En son yapilan degisiklige ait Ticaret Sicil gazetesi (ilk yapilan
islemlerde kurulus gazetesi eklenecek)
» Ticaret Sicili Madarltugine hitaben dilekge
» Hisse devir karari (Noter tasdikli) 2 nisha
sirketlerde > Hisse devir senetleri (Noter tasdikli
8 Hisse Devirleri I vir ri ( ' ki) 30 DK.
Tescill » En son yapilan degisiklige ait Ticaret Sicili gazetesi (ilk yapilan
islemlerde kurulus gazetesi eklenecek)
» NOT: Anonim sirketlerde hisse devirlerinde Ticaret Sicil
Madurlttne tescil zorunlulugu yoktur. Istenildigi takdirde
yukaridaki belgeler getirilir.
S_ahlsI > Dilekge
9 | o o 30 DK.
» Vergi dairesi isi terk ettigine dair Vergi Dairesi yazisi
» Dilekge
10 | Ltd. Sirketlerin » 2 Adet ortaklar kurulu karari
Terk Tescili 1 SAAT
» Tasfiye memuru imza sirkisU
» Tasfiyeye sonu bilangosu
> (Kooperatifler icinde Uygulama Aynidir)




» Dilekge
Cgonim Jirket » 1 Adet Tasfiye Sonu Genel Kurul Tutanagi (Noter Onayl)
11 | Kooperatiflerin >
Tasfiye Sonu (_ien.(.al .l.<uru,I Evraklan (Genel Kurulda hazirlanan evraklarin 1 SAAT
Kapanis Tescili Tumunin 1’ er adet asillar)
» Tasfiye sonu kapanis bilancosu
» Terk Harcinin ve Ilan Ucretinin yatinldidina dair makbuzlar
» Sermayenin tespiti hakkinda mahkeme karari veya yeminli mali
musavir raporu
Sirketlerde
12 Tasfiyeden » Karar, 1 adet noter onayl 3 adet fotokopi 1 SAAT
Dénis Tescili
> Dilekge 2 adet
» Maliye ve banka makbuzu
» 2 adet dilekge
» Sigorta acentecilik s6zlesmesi, 1 asill
» Sigorta acentecilik vekaletnamesi, 1 asil
> Sigorta acentecilik fesihnamesi, 1 asil 1 SAAT
13 | Sigorta
Acenteleri Tescili | » Maliye ve banka makbuzu
» Birden cok sirketten sigorta vekaletnamesi alanlarin 6nceki
sdzlesmelerinde baska sigorta vekaletnamelerini dnleyici bir
madde bulunmamalidir. Aksi takdirde s6zlesme yapilan ilk
sirketten yazili muvaffakatname getirilmesi gerekmektedir
» Noter onayl rehin s6zlesmesi,1 asil 1 fotokopi
Rehin
Sézlesmeleri > Beyanname ve rehin edilen gayri menkul varsa tapulari
14 | (Ticari Isletme 30 DK.
Rehni vb.) > 2 dilekge
» Maliye makbuzu
> 1lk defa tescili yapilacak araclar icin;
* Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi'na Is makinasinin tescilini talep
eden dilekce
. « Is makinasinin sahiplik belgesi:
Is Makinasi
Tescili o Fatura (Is makinasi ithal edilmis ise faturaya ek olarak




15 gumrik giris beyannamesi ve gimrik vergisinin 6dendigine
dair makbuz) 1 GUN
o Veraset ilami veya mahkemeden alinacak sahiplik belgesi. (a
ve b de belirtilen belgelerden herhangi birinin asli veya noter
tasdikli sureti ibraz edilecektir)
* Teknik Belge (Makine Mihendisleri Odasi'na kayith bir makine
mihendisi tarafindan dizenlenmis ve onaylanmis olacak)
* Varsa resim, brostr, sekil gcizim gibi is makinasina ait fikir
verici ek dékimanlar

» Tescili yapilmis araclar icin;

* Niksar Ticaret ve Sanayi Odasi'na hitaben yazilmis ve is
makinasinin tescilini talep eden dilekge

* Noter satis s6zlesmesi (Noter tarafindan iptal edilen tescil
belgesi stzlesmeye eklenecektir)

> Dilekge

» Odadan temin edilen ve firma tarafindan doldurulan Kapasite
Raporu Bagvuru Formu

» Kapasite Raporunu ilk defa cikartacak olan firmalarin
Makinalara ait Fatura Fotokopileri, daha 6nce Kapasite Raporu
Cikartilmis ise makina parkina ilave edilen makinalarin fatura .
fotokopileri.(Fatura fotokopilerinin makinalarin miracaat 10 GUN
formuna yazilan siraya gore derlenmesi ve faturasi bulunmayan
makinalarin yazilmamasi gerekmektedir.)

Kapa5|t<_a - » Finansal Kiralama yolu ile alinan makinalar mevcut ise s6z
16 Ekspertiz_ konusu makinalara ait Leasing S6zlesmesi Fotokopileri
Raporlar Iglemi 9 3 P !

» Kiralik olan makinalar icin kira sdzlesmesinin fotokopisi ve
kiraya verenin sahiplik belgesi fotokopisi (S6zlesmenin noter
tasdikli olmasi gereklidir.)

» Son ayin aylik S.S.K. Prim Bildirgesi ve Tahakkuk fisi
fotokopileri

> Isyeri tapu fotokopisi, Kira Olmasi Durumunda Kira Kontrati

> Imalat yapilan adresin Ticaret Sicil Memurlugunca tescil edilmis
olmasi gerekmektedir.

Sicil Kayit Sureti
Sanayici Belgesi
Faaliyet Belgesi
Imza Onay
Belgesi
Meslek Grubu
Tebligi

17 | Sicil Kayit
Levhasi > Dilekce 5 DK.
Ihale Durum
Belgesi
Ticari Ehliyet

Belgesi




Ortaklik Teyit
Belgesi

Sicil
Tasdiknamesi
Yetki Belgesi
Bag-Kur Formu

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz
belge ile yapildigi halde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk mlracaat yerine ya da
ikinci miracaat yerine basvurunuz.

KAMU HIZMETLERI STANDARTLARI TABLOSU
Ilk Miracaat Yeri: Ikinci Miracaat Yeri:
Isim Muttalip ALTUNAY Isim Ertugrul YILMAZ
Unvan Genel Sekreter Unvan Ticaret Sicili Mudaru
Cepnibey Mah. Eski Toptanci Cepnibey Mah. Eski Toptanci Sebze Hali
Adres Sebze Hali Kiimesi No :41 Adres | Kimesi No :41
Telefon 0 356 5271104 Tel 0 356 5279609
Faks 0 356 5283151 Faks 0 356 5283151
E-Posta niksartso@tobb.org.tr E-Posta | niksartso@tobb.org.tr




