KAYSERİ SANAYİ ODASI

*  HİZMET STANDARTLARI TABLOSU   *
	SIRA
NO
	HİZMETİN ADI
	İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	1. 
	Oda Sicil Kayıt Sureti
	1- Firma temsilcisinin veya çalışanının sözlü talebi üzerine verilir
2- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz
	5 dk

	2. 
	Faaliyet Belgesi
	1- Firma temsilcisinin veya çalışanının sözlü talebi üzerine verilir
2- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz
	5 dk

	3. 
	İhale Durum Belgesi
	1- Talep Dilekçesi
2- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz
	10 dk

	4. 
	Ortaklık Teyit Belgesi Tanzimi
	1- Talep Dilekçesi
2- Ticaret Sicil Memurluğundan alınan en son ortaklık yapısını gösterir belge veya Ticaret Sicil Gazetesi fotokopisi 
3- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz 
	12 dk

	5. 
	Yerli İstekli Belgesi Tanzimi
	1- Talep Dilekçesi
2- Ticaret Sicil Memurluğundan alınan en son ortaklık yapısını gösterir belge veya Ticaret Sicil Gazetesi fotokopisi 
3- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz 
	10 dk

	6. 
	Referans Mektubu Tanzimi
	1- Talep Dilekçesi
2- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz
	10 dk

	7. 
	İngilizce Sicil Kayıt Sureti
	1- Firma temsilcisinin veya çalışanının sözlü talebi üzerine verilir
2- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz
	15 dk

	8. 
	İngilizce Faaliyet Belgesi
	1- Firma temsilcisinin veya çalışanının sözlü talebi üzerine verilir
2- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz
	15 dk

	9. 
	Kimlik Kartı Tanzimi
	1- Kimlik Kartı Talep Formu

2- 1 Adet Vesikalık Fotoğraf

3- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz
	15 dk

	10. 
	Üye Bilgileri İhtiva Eden Liste Rehber CD. vb. Satışı
	1- Belge bedelinin yatırıldığına dair dekont, makbuz
	5 dk

	11. 
	Fiili Tüketim Belgesi Tanzimi
	1- Talep Dilekçesi
2- Resmi Defter Kayıtları
3- Faturalar
4- Yeminli Mali Müşavir/Mali Müşavir tarafından onaylı, konu hakkında istenilen bilgileri ihtiva eden bir rapor
5- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz
	3 gün

	12. 
	Fiili Üretim Belgesi
	1- Talep Dilekçesi
2- Resmi Defter Kayıtları
3- Faturalar

4- Yeminli Mali Müşavir/Mali Müşavir tarafından onaylı, konu hakkında istenilen bilgileri ihtiva eden bir rapor
5- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz
	3 gün

	13. 
	Yerli Malı Belgesi Tanzimi
	1- Talep Dilekçesi
2- Sanayi Sicil Belgesi Fotokopisi

3- Kapasite Raporu Fotokopisi

4- Gıda Sicil Belgesi ve Gıda Üretim Sertifikaları Fotokopileri
5- Maden Ruhsatı Fotokopisi

6- Konu ile ilgili diğer belge, sertifika ve dokümanlar (Kalite Belgeleri, vb…)

7- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz
	2 saat

	14. 
	Su İhtiyaç Belgesi Tanzimi
	1- Talep Dilekçesi
2- T. Sicil Gazetesi Fotokopisi
3- Tapu fotokopisi (Veya Kira Kontratı / Arsa Tahsis Belgesi / Muvafakatname yazısı, vb…)

4- Son aya ait SGK Bildirge fotokopisi (Bağ-Kur, vb…)

5- Ticaret Sicil veya Esnaf Sicil Gazetesi fotokopisi

6- Vergi levhası fotokopisi
7- Su kullanım sebebine ve miktarına ilişkin Beyan ve Taahhüt yazısı
8- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz
	2 gün

	15. 
	Kapasite Rapor Tasdiki
	1- Raporun aslından çekilmiş fotokopileri (Talep edilen tasdik adedi kadar)

2- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz
	1 saat

	16. 
	ATA Karnesi Tasdiki
	1- Talep Dilekçesi 
2- Proforma Fatura 

3- Banka teminat mektubu ya da teminat olarak kabul edilen diğer değerler
4- Taahhütname I

5- Taahhütname II 

6- Şirket imza sirküleri 

7- Tasdik bedelinin yatırıldığına dair makbuz
	15 dk

	17. 
	Yatırım Teşvik Süre Uzatımı
	1- Talep Dilekçesi
2- Yatırım Teşvik Belgesi aslı 

3- Yatırım Takip Formu
	1 Gün

	18. 
	Yatırım Teşvik İthal ve Yerli Makine Teçhizat Listesi Değişikliği
	1- Talep Dilekçesi
2- Değişiklik Yapılacak Liste aslı
3- Yatırım Teşvik Belgesi aslı
4- 3 nüsha Yeni Liste 

5- Proforma Fatura fotokopileri
6- SGK Borcu Yoktur yazısı
	2 Gün

	19. 
	Yatırım Teşvik Belgesi Tamamlama Ekspertiz Rapor Tanzimi
	1- Teşvik Belgesinin tamamlama vizesinin yapılabilmesi için istenilen evrakların gönderildiğini belirten dilekçe
2- Yatırım Teşvik Belgesi aslı
3- Döviz ve Kredi Kullanım Formu aslı
4- İthal Makine Teçhizat Listesi aslı
5- Yerli Makine Teçhizat Listesi aslı
6- İhracat Taahhüt Hesabının kapatılabilmesi için talep dilekçesi ve en az taahhüt tutarı kadar Gümrük 

    Beyannamesi
7- İstihdam ve Kapasite Artışı ile kullanılan ilave Elektrik Gücünü gösteren, örneğine uygun, “Gerçekleşen   

    İlaveler" yazısı
8- Yatırım Teşvik Belgesi Başlangıç ve Bitiş Tarihlerindeki SSK (SGK) Bildirge fotokopileri
9- Kapasite Raporunun Odaca onaylı tasdikli sureti
10- Bağlı bulunulan SGK Müdürlüğü’nden alınacak, örneğine uygun, borcu yoktur yazısı
11- Kredi Kullanım Durumunu gösteren, örneğine uygun, Taahhütname
12- Kredi Kullanım Durumunu gösteren Yönetim Kurulu Kararı aslı/tasdikli sureti
13- Firma imza sirküleri aslı/tasdikli sureti
14- Kredi Kullanımı varsa İlgili Banka Yazısı asılları (Kredinin miktarını, hangi tarihlerde ne kadar kullandırıldığını
      faiz oranı gibi bilgileri içeren)
15- Yatırım Teşvik Belgesi Başlangıç ve Bitiş Tarihlerindeki Bilanço veya Mizan tasdikli sureti veya fotokopisi
16- Sermaye artışlarını gösterir Ticaret Sicil Gazetesi aslı veya tasdikli sureti
17- Kur farkı varsa tevsik edici belgeler. (Y.M.M. Raporu)

18- Bina - İnşaat Harcama Listesi (Liste 1, 2 nüsha hazırlanacak, YMM ve Firma kaşeli – imzalı olacak.)
19- Bina - İnşaat Harcama Belgeleri (Fatura fotokopileri ile Noter tasdikli Bina İnşaat Ruhsatı ve Yapı Kullanım 
      İzin Belgesi )
20- Bina - İnşaat Harcamalarının işlendiği Yevmiye Defterinin ilgili sayfaları ile Defterin Onay sayfasının 
      fotokopileri
21- Gerçekleşen İthal Makine-Teçhizat Listesi ( Liste 2, 2 nüsha hazırlanacak, YMM ve Firma kaşeli – imzalı 
      olacak.)

22- Gerçekleşen İthal Makine-Teçhizat Harcama Belgeleri (Gümrük Beyanname ve Fatura fotokopileri).

23- Gerçekleşen İthal Makine-Teçhizat Harcamalarının işlendiği Yevmiye Defterinin ilgili sayfaları ile Defterin 
      Onay sayfasının fotokopileri
24- Gerçekleşen Yerli Makine-Teçhizat Listesi (Liste 3, 2 nüsha hazırlanacak, YMM ve Firma kaşeli – imzalı 
      olacak.)
25- Gerçekleşen Yerli Makine-Teçhizat Harcama Belgeleri (Fatura fotokopileri)
26- Gerçekleşen Yerli Makine-Teçhizat Harcamalarının işlendiği Yevmiye Defterinin ilgili sayfaları ile Defterin 
      Onay sayfasının fotokopileri
27- Diğer Yatırım Harcamaları Listesi (Liste 4, 2 nüsha hazırlanacak, YMM ve Firma kaşeli – imzalı olacak.)

28- Diğer Yatırım Harcamaları Harcama Belgeleri (kapsama uygun olanların fatura fotokopileri eklenecek).

29- Diğer Yatırım Harcamalarının işlendiği Yevmiye Defterinin ilgili sayfaları ile Defterin Onay sayfasının 
      fotokopileri
30- Yatırım Gerçekleşme Değerlerini Gösteren Yatırım Takip Formu ( Liste 5, 2 nüsha, YMM ve Firma kaşeli – 
      imzalı olacak.)

31- Yatırım Takip Formu, (Ek 6, 2 nüsha hazırlanacak, YMM ve Firma kaşeli – imzalı olacak.)

32- Gerçekleşen İthal Makine Teçhizat Listesi Formu, (Marka, Model, Seri No bilgilerini içeren) (1 nüsha YMM ve 
      Firma kaşeli – imzalı olacak.)

33- Gerçekleşen Yerli Makine Teçhizat Listesi Formu, (Marka, Model, Seri No bilgilerini içeren) (1 nüsha YMM ve 
      Firma kaşeli – imzalı olacak.)

34- Yatırım Tamamlama Ekspertiz Raporu, (2 nüsha hazırlanacak, sadece eksperler ve YMM kaşeli – imzalı    

      olacak.)

35- Varsa teşvik belgesindeki özel şartların yerine getirildiğine ilişkin diğer belgeler ( YMM onaylı KOBİ 
      Beyannamesi ve YMM Faaliyet Belgesi)

36- Eksper Ücretlerinin yatırıldığına dair makbuz
	1 Ay

	20. 
	Yatırım Teşvik Diğer Değişiklik İşlemleri (Revize İşlemi, İhracat Taahhüt Hesabı Kapatma, vb.)
	1- Talep Dilekçesi
2- Değişiklik Yapılacak Evrak aslı
3- Yatırım Teşvik Belgesi aslı
4- En az taahhüt tutarı kadar Gümrük Beyannamesi asılları (Belge tarihi içinde yapılan)
5- Konu ile ilgili diğer belge ve dokümanlar
	2 Gün

	21. 
	Yatırım Teşvik Belgesi Yeni Başvurusu
	1- Talep Dilekçesi
2- Yatırım Bilgi Formu
3- Yurt Dışından Temin Edilecek Makine ve Teçhizat Listesi
4- Yurt İçinden Temin Edilecek Makine ve Teçhizat Listesi
5- Taahhütname
6- Listeleri oluştururken faydalandığınız Proforma Fatura fotokopileri
7- Merkez Bankası Saymanlık Hesabına Hazine Müsteşarlığı adına yatırılan 300 TL’lik para makbuzu aslı
8- Kayseri Sanayi Odası Muhasebe Birimine yatırılan 100 TL’lik para makbuzu fotokopisi
9- Ticaret Sicil / Esnaf Sicil Memurluğundan alacağınız sermaye yapısı, sermaye miktarı ve faaliyet konuları  

     açısından nihai durumunu gösterir en son Ticaret Sicil / Esnaf Sicil Gazetenizin aslı ya da tasdikli sureti
10- Firmanıza ait noter tasdikli İmza Sirküleri
11- 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu uyarınca Türkiye genelinde Sosyal Güvenlik  

     Kurumuna muaccel olmuş prim ve idari para cezası borçlarının bulunmadığına veya tecil ve taksitlendirildiğine   

     ya da yapılandırıldığına ve yapılandırmanın bozulmadığına dair Sosyal Güvenlik Kurumunun ilgili 
     birimlerinden alınacak yazının aslı
12- 2872 sayılı Çevre Kanununa istinaden, sadece ÇED Yönetmeliği eki listelerde yer alan “Çevresel Etki 
     Değerlendirmesi Olumlu Kararı veya Çevresel Etki Değerlendirmesi Gerekli Değildir Kararı” şartı aranması 
     gereken yatırım konuları için Çevre ve Orman Bakanlığı’ndan alınan Karar ve/veya Karara ilişkin yazı aslı
13- Son 6 Aylık SGK Bildirgeleri ön sayfası (Tahakkuk Fişi) fotokopisi
14- En son Kapasite Raporunun Odaca onaylı tasdikli sureti
	20 Gün

	22. 
	Rayiç Kıymet Ekspertiz Raporu Tanzimi
	1- Talep Dilekçesi
2- Rayiç kıymeti talep edilen eşyanın / taşınmazın tapu / fatura fotokopileri
3- Konu ile ilgili diğer belge ve dokümanlar
4- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz
	15 Gün

	23. 
	Kapasite Rapor Tanzimi
	1- Talep Dilekçesi
2- Kapasite Raporu Bilgi Formu
3- T.O.B.B.’nin hesabına 220 TL yatırıldığına dair banka makbuzu fotokopisi
4- KAYSO muhasebe birimine yatırılan rapor ücretini gösteren makbuzun fotokopisi
5- Sanayi Sicil Belgesi fotokopisi (Mevcut İse)
6- Vergi Levhası fotokopisi
7- Marka Tescil Belgesi fotokopisi (Mevcut İse)
8- Firma adresinde mal sahibi ise Tapu fotokopisi, kiracı ise Kira Kontratı fotokopisi
9- Son geçmiş yıla ait Bilânço fotokopisi (yoksa en yakın tarihli Mizan)
10- Son aya ait SGK Bildirgesi ön sayfası fotokopisi (Tahakkuk Fişi )
11- Deşarj (Atık Su) İzin Belgesi fotokopisi (Mevcut İse)
12- Emisyon (Baca Gazı) İzin Belgesi fotokopisi (Mevcut İse)
13- Makine ve teçhizat kiralık ise cihazların cins ve özelliklerini belirtir noter tasdikli Kira Mukavelesi veya Leasing 
      Sözleşmesi fotokopisi
14- En son alınmış Kapasite Raporu fotokopisi (Mevcut İse)
15- Taşeron çalıştırılıyor ise, noter tasdikli Taşeron Sözleşmesi ve Taahhütname
16- Taşeron çalıştırılıyor ise, taşeron firmasına ait İşçilik Fatura fotokopileri, SGK Bildirge fotokopileri, Vergi 
       Levhası veya Vergi Mükellefiyet Yazısı fotokopisi (Mevcut İse)
17- Firma ilk defa kapasite raporu alacak ise, mevcut makinelerine ilişkin Fatura fotokopileri, yenileme yaptırıyor 
     ise, raporda belirtilmemiş olan veya yeni alınan makine Fatura fotokopileri
18- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz
	10 Gün

	24. 
	Ekspertiz Raporu ve İnceleme Gerektiren Belge Tanzimi       (Hasarlı Makine-Fire-Miktar-Oran Tespiti-Mahrece İade, vb.)
	1- Talep Dilekçesi
2- Rapor türüne göre talep edilecek olan diğer evraklar ( Fatura, gümrük beyannamesi, beyan yazısı, makine 
    fotoğrafları, vd…)
3- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz
	3 Gün

	25. 
	Sair Belge Tasdiki
	Dış Ticaret Birimi için;

1- Talep Dilekçesi 

2- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz
Sanayi Ticaret Raporlama Birimi için;

1- Talep Dilekçesi,

2- Onayı istenilen belge aslı
3- Belge içeriği ürün özelliklerini belirten yazı
4- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz
	10 dk

15 gün

	26. 
	Sair Belge Tanzimi
	Dış Ticaret Birimi için;

1- Talep Dilekçesi 

2- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz
Sanayi Ticaret Raporlama Birimi için;

1- Talep Dilekçesi
2- Konu ile ilgili diğer belgeler
3- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz
	15 dk

2 saat

	27. 
	İş Makinesi Tescil Belgesi Tanzimi
	1- Talep Dilekçesi 
2- Oda kayıt belgesi 
3- Fatura veya noter satış sözleşmesi 
4- Teknik belge
5- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz
	1 gün

	28. 
	A.TR Onayı
	1- Satışı Odamızca Yapılan A.TR Belgesi  

2- Fatura  

3- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz
	5 dk

	29. 
	Matbu Evrak Satışı
	1- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz
	10 dk

	30. 
	A.TR Satışı
	1- Alıcının Nüfus Cüzdanı Örneği
2- A.TR Satış Tutanağına Kaşe, İmza 

3- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz
	10 dk

	31. 
	Basitleştirilmiş A.TR
	1- Onaylanmış Kişi Statü Belge Fotokopisi 

2- Belge bedelinin yatırıldığına dair makbuz
	10 dk


“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

	İsim       : Metin EKİCİ
Unvan   : Sicil ve Mali İşler Birim Sor.
Adres    : Kocasinan Bulv. No:161
                Kocasinan /KAYSERİ

Tel         : 0 352 245 10 50 
Faks      : 0 352 245 10 40 
e-posta : mekici@kayso.org.tr
	İsim       : İsmail TARTUK
Unvan   : Genel Sekreter Yardımcısı
Adres    : Kocasinan Bulv. No:161
                Kocasinan /KAYSERİ
Tel         : 0 352 245 10 50 

Faks      : 0 352 245 10 40 

e-posta : itartuk@kayso.org.tr


