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HİZMET STANDARTLARI PROSEDÜRÜ
	[bookmark: _GoBack]DÖKÜMAN NO: B12- 01

	
	
	YAYIN TARİHİ: 22.10.2010

	
	
	REV TARİHİ:

	
	
	REV.NO:

	
	
	SAYFA NO:  1/ 6


SİCİL ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	
GERÇEK KİŞİLERE AİT TİCARİ İŞLETMELER

	SIRA 
NO

	
HİZMETİN ADI
	
BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAHMİNİ TAMAMLANMA SÜRESİ 

	1
	
YENİ KAYIT
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/gercek-kisi-islemleri/
bağlantısından ulaşabilirsiniz.
	
30 Dakika

	2
	
ŞUBE AÇILIŞI
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/gercek-kisi-islemleri/
bağlantısından ulaşabilirsiniz.
	
30 Dakika

	3
	
DEĞİŞİKLİK
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/gercek-kisi-islemleri/
bağlantısından ulaşabilirsiniz.
	
15 Dakika

	4
	
TERKİN
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/gercek-kisi-islemleri/
bağlantısından ulaşabilirsiniz.
	
15 Dakika

	5
	MERKEZ NAKLİ
(Alanya’ ya gelen)
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/gercek-kisi-islemleri/
bağlantısından ulaşabilirsiniz.
	
30 Dakika

	
LİMİTED ŞİRKETLER

	SIRA 
NO

	
HİZMETİN ADI
	
BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAHMİNİ TAMAMLANMA SÜRESİ 

	1
	
YENİ KAYIT
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/limited-sirket-islemleri/
bağlantısından ulaşabilirsiniz.
	
30 Dakika

	2
	
ŞUBE AÇILIŞI
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/limited-sirket-islemleri/
bağlantısından ulaşabilirsiniz.
	
30 Dakika

	3
	
DEĞİŞİKLİK
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/limited-sirket-islemleri/
bağlantısından ulaşabilirsiniz.
	
20 Dakika

	4
	
TERKİN
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/limited-sirket-islemleri/
bağlantısından ulaşabilirsiniz.
	
20 Dakika

	5
	MERKEZ NAKLİ
(Alanya’ ya gelen)
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/limited-sirket-islemleri/
bağlantısından ulaşabilirsiniz.
	
30 Dakika

	
ANONİM ŞİRKETLER

	
SIRA 
NO

	
HİZMETİN ADI
	
BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	
HİZMETİN TAHMİNİ TAMAMLANMA SÜRESİ 

	1
	
YENİ KAYIT
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/anonim-sirket-islemleri/bağlantısından ulaşabilirsiniz
	
30 Dakika

	2
	
ŞUBE AÇILIŞI
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/anonim-sirket-islemleri/bağlantısından ulaşabilirsiniz
	
30 Dakika

	3
	
DEĞİŞİKLİK
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/anonim-sirket-islemleri/bağlantısından ulaşabilirsiniz
	
20 Dakika

	4
	
TERKİN
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/anonim-sirket-islemleri/bağlantısından ulaşabilirsiniz
	
20 Dakika

	5
	MERKEZ NAKLİ
(Alanya’ ya gelen)
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/anonim-sirket-islemleri/bağlantısından ulaşabilirsiniz
	
30 Dakika


	
KOOPERATİFLER

	SIRA 
NO

	
HİZMETİN ADI
	
BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAHMİNİ TAMAMLANMA SÜRESİ 

	1
	
YENİ KAYIT
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/kooperatif-islemleri/
bağlantısından ulaşabilirsiniz
	
30 Dakika

	2
	
ŞUBE AÇILIŞI
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/kooperatif-islemleri/
bağlantısından ulaşabilirsiniz
	
30 Dakika

	3
	
DEĞİŞİKLİK
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/kooperatif-islemleri/
bağlantısından ulaşabilirsiniz
	
20 Dakika

	4
	
TERKİN
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/kooperatif-islemleri/
bağlantısından ulaşabilirsiniz
	
20 Dakika

	5
	MERKEZ NAKLİ
(Alanya’ ya gelen)
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/kooperatif-islemleri/
bağlantısından ulaşabilirsiniz
	
30 Dakika

	
VAKIF VE DERNEKLERE AİT TİCARİ İŞLETMELER

	SIRA 
NO

	
HİZMETİN ADI
	
BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAHMİNİ TAMAMLANMA SÜRESİ 

	1
	YENİ KAYIT
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/iktisadi-isletme-islemleri/bağlantısından ulaşabilirsiniz
	
30 Dakika

	2
	ŞUBE AÇILIŞI
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/iktisadi-isletme-islemleri/bağlantısından ulaşabilirsiniz
	
30 Dakika

	3
	DEĞİŞİKLİK 
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/iktisadi-isletme-islemleri/bağlantısından ulaşabilirsiniz
	
20 Dakika

	4
	TERKİN
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/iktisadi-isletme-islemleri/bağlantısından ulaşabilirsiniz
	
20 Dakika

	
KOLLEKTİF VE KOMANDİT ŞİRKETLER

	SIRA 
NO

	
HİZMETİN ADI
	
BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAHMİNİ TAMAMLANMA SÜRESİ 

	1
	YENİ KAYIT
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/kollektif-ve-komandit-sirket-islemleri/bağlantısından ulaşabilirsiniz
	30 Dakika

	2
	DEĞİŞİKLİK
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/kollektif-ve-komandit-sirket-islemleri/bağlantısından ulaşabilirsiniz
	20 Dakika

	3
	TERKİN
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/kollektif-ve-komandit-sirket-islemleri/bağlantısından ulaşabilirsiniz
	20Dakika

	
MERKEZİ TÜRKİYE DIŞINDA BULUNAN TİCARİ İŞLETMELERİN TÜRKİYE’DEKİ ŞUBELERİ

	SIRA 
NO

	
HİZMETİN ADI
	
BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAHMİNİ TAMAMLANMA SÜRESİ

	1
	YENİ KAYIT
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/merkezi-turkiye-disinda-bulunan-ticari-isletmelerin-turkiye-deki-subeleri/bağlantısından ulaşabilirsiniz
	30 Dakika

	2
	DEĞİŞİKLİK
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/merkezi-turkiye-disinda-bulunan-ticari-isletmelerin-turkiye-deki-subeleri/bağlantısından ulaşabilirsiniz
	20 Dakika

	3
	TERKİN
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/merkezi-turkiye-disinda-bulunan-ticari-isletmelerin-turkiye-deki-subeleri/bağlantısından ulaşabilirsiniz
	20 Dakika

	4
	TALİ ŞUBE İŞLEMLERİ
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/merkezi-turkiye-disinda-bulunan-ticari-isletmelerin-turkiye-deki-subeleri/bağlantısından ulaşabilirsiniz
	30 Dakika

	
BİRLEŞME, BÖLÜNME, TÜR(NEVİ) DEĞİŞİKLİĞİ 

	SIRA NO
	
HİZMETİN ADI
	FİRMANIN İŞLEMDEKİ YERİ
	
BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAHMİNİ TAMAMLANMA SÜRESİ

	

1


	


BİRLEŞME

	
DEVİR ALAN
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/birlesme-islemleri/
bağlantısından ulaşabilirsiniz
	


45 Dakika

	
	
	
DEVİR OLAN
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/birlesme-islemleri/
bağlantısından ulaşabilirsiniz
	

	

2

	
BÖLÜNME
          (TAM/KISMİ)
	
DEVİR ALAN
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/bolunme-islemleri/
bağlantısından ulaşabilirsiniz
	


45 Dakika

	
	
	
BÖLÜNEN
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/bolunme-islemleri/
bağlantısından ulaşabilirsiniz
	

	3
	TÜR (NEV’İ) DEĞİŞİKLİĞİ
	-
	Başvuru esnasında istenilen belgelere https://www.altso.org.tr/hizmetlerimiz/sicil-islemleri/tescil-islemleri/tur-degisikligi-islemleri/bağlantısından ulaşabilirsiniz
	
45 Dakika

	
BELGE VE ONAY HİZMETLERİ

	SIRA NO
	
HİZMETİN ADI
	
BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAHMİNİ TAMAMLANMA SÜRESİ

	1
	
TASDİKLİ DOSYA SURETİ VERİLMESİ
	
Talep Dilekçesi

	
1 Gün

	2
	
TİCARET SİCİL TASDİKNAMESİ
	Talep Dilekçesi
(Not: Belge www.mersis.gov.tr adresinden e- imzalı olarak da talep edilebilir.)
	
10 Dakika

	3
	TAPU YETKİ BELGESİ
	Talep Dilekçesi

	10 Dakika

	4
	
TSY. MADDE 111 ‘E GÖRE BELGE TALEBİ
	Talep Dilekçesi
(Not: Belge www.mersis.gov.tr adresinden e- imzalı olarak da talep edilebilir)
	
10 Dakika

	5
	İFLAS KONKORDATO BELGESİ
	Talep Dilekçesi
(Not: Belge www.mersis.gov.tr adresinden e- imzalı olarak da talep edilebilir)
	10 Dakika

	6
	DURUM BELGESİ
	Talep Dilekçesi
(Not: Belge www.mersis.gov.tr adresinden e- imzalı olarak da talep edilebilir)
	10 Dakika

	7
	ODA SİCİL KAYIT SURETİ
	Talep halinde (dilekçeye gerek yok)
(Not:  Belge ayrıca e-imzalı olarak da https://uye.tobb.org.tr/organizasyon/firma-index.jsp adresinden alınabilir.)
	10 Dakika

	8
	FAALİYET BELGESİ
	Talep halinde (dilekçeye gerek yok)
(Not:  Belge ayrıca e-imzalı olarak da https://uye.tobb.org.tr/organizasyon/firma-index.jsp adresinden alınabilir.)
	10 Dakika

	9
	

MESLEK GRUP(NACE KODU) DEĞİŞİKLİK TALEBİ
	1. Nace kodu-Meslek Grubu Değişikliği Dilekçesi (Yetkili tarafından imzalanmış)
2. Vergi dairesinden yeni nace kodunu gösteren vergi levhası fotokopisi
(Şube kayıtları için vergi dairesinden  şube mükellef görüntüleme belgesi)

	

20 Dakika



	10
	

EK NACE KODU TALEBİ
	1. Nace kodu-Meslek Grubu Değişikliği Dilekçesi (Yetkili tarafından imzalanmış)
2. Vergi dairesinden ek nace kodunu gösteren mükellef görüntüleme belgesi

	

20 Dakika

	11
	ÜYE SİCİL LEVHASI
	Talep halinde (dilekçeye gerek yok)
	10 Dakika

	12
	ODA ÜYE KİMLİK KARTI
	Talep halinde (dilekçeye gerek yok)
1 Adet Fotoğraf
	10 Dakika

	13
	ODA SİCİL ONAYLI GAZETE SURETİ
	Talep halinde (dilekçeye gerek yok)
	10 Dakika

	14
	TİCARET SİCİL ONAYLI GAZETE SURETİ
	Talep Dilekçesi
	10 Dakika

	15
	İMZA BEYANNAMESİ
	Talep Dilekçesi
	10 Dakika

	16
	4734 SAYILI KAMU İHALE KANUNU UYARINCA DÜZENLENEN BELGELER
	Talep halinde (dilekçeye gerek yok)
	10 Dakika

	17
	DİĞER BELGELER
	Talep Dilekçesi
	1 Gün

	18
	RESMİ YAZIŞMALARIN CEVAPLANMASI
	Müzekkere
(Resmi yazılar öncelik sırasına göre ayrılıp yazılmaktadır)
	7 İş Günü

	19
	SGK VE BAĞKUR BELGELERİ ONAYI
	Onaylanması talep edilen evrak
	10 Dakika

	20
	YABANCI DİLDE BELGE DÜZENLENMESİ
	Talep halinde (dilekçeye gerek yok)
	10 Dakika

	21
	ÜYE FİRMALAR HAKKINDA BİLGİ EDİNME
	Talep Dilekçesi
	1 Gün

	22
	ORTAKLIK BELGESİ
	Talep Halinde(dilekçeye gerek yok)
	10 Dakika

	23
	VİZE BELGESİ
	Talep Halinde(dilekçeye gerek yok)
	10 Dakika

	24
	BİLGİ GÜNCELLEME İŞLEMLERİ
	Bilgi Güncelleme Formu (imzalı) veya
www.altso.org.tr adresinden online başvuru yapılabilir.
	20 Dakika



Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.


	İLK MÜRACAAT YERİ
	İKİNCİ MÜRACAAT YERİ

	
İSİM: EMİNE ORDUKAYA
	
İSİM: AFŞİN BAYIR

	UNVAN: TİCARET SİCİL ŞUBE MÜDÜRÜ
	UNVAN: GENEL SEKRETER

	ADRES:AtatürkCad.No:19-Alanya/Antalya
	ADRES: AtatürkCad.No:19-Alanya/Antalya

	TELEFON: 0242 512 16 97 - 120
	TELEFON:0 242 512 16 97 - 202

	FAKS:0 242 513 69 07
	FAKS: 0 242 513 69 07

	E-POSTA: sicil@altso.org.tr
	E-POSTA: gsekreter@altso.org.tr
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