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1. GİRİŞ

Azərbaycan Respublikasının Vergilər Nazirliyinin “İnternet Vergi İdarəsi”ndə Onlayn kargüzarlıq altsistemi fəaliyyət göstərir.  Bu sistem, vətəndaşlar və vergi ödəyiciləri ilə  vergi orqanları arasında elektron sənəd mübadiləsinin aparılmasını təmin edir.  
Onlayn kargüzarlıq altsistemi Vergilər Nazirliyinin Avtomatlaşdırılmış Vergi İnformasiya Sisteminin (AVİS) daxili kargüzarlıq sisteminə inteqrasiya olunmuşdur. Bu isə, istifadəçinin göndərdiyi  sənədlərin   vergi orqanı daxilində hərəkətini onlayn rejimdə izləməyə  və icraçının telefonunu öyrənərək onunla birbaşa telefon əlaqəsi yaratmağa imkan verir. 
Bu sistem üzərindən göndərilən ixtiyari sənəd rəsmi statusa malikdir.  Sistem daxilində hər bir istifadəçi üçün “fərdi elektron qutu (e-Qutu)” ayrılır. Vergi orqanlarından və digər ödəyicilərdən göndərilən və qəbul edilən sənədlər həmin e-Qutu-da toplanılır.
1.1. Məqsəd

Məqsəd, vergi  ödəyicilərinin öz aralarında və vergi orqanları ilə onlayn rejimdə elektron  sənəd dövriyyəsinin aparılması qaydalarının öyrədilməsidir.

1.2. Əsas anlayışlar

Təlimatda sənəd dedikdə ərizə, şikayət, sorgu, təklif, təşəkkür, məktub və s. başa düşülür:
1.3. Proqram istifadəçiləri 

Bu altsitem,  istifadəçi koduna, şifrə və parola malik vətəndaşlar və vergi ödəyicləri üçün nəzərdə tutulur.
2. Proqrama giriş və yeni istifadəçinin qeydiyyatı
2.1. Proqrama giriş 
Sistemə daxil olmaq üçün İnternet Vergi İdarəsinə (e-taxes.gov.az) daxil olub Giriş düyməsi basılır. 

Sonra daxil olma qaydalarından (istifadəçi kodu, parol, şifrə ilə və ya "e-İmza" ilə) biri seçilir. Bölmə siyahısından "Onlayn kargüzarlıq və e-VHF" bəndi təyin edilir və Daxil ol düyməsi basılır. 

Monitora növbəti ekran açılır:
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Şəkil 1. “e-Kargüzarlıq & e-VHF” altsisteminə giriş
2.2. Yeni   istifadəçi qeydiyyatı

Əgər vətəndaş istifadəçi koduna, parol, şifrəyə və ya “e-İmza” kartına malik deyilsə, o zaman o, “Yeni istifadəçi qeydiyyatı” düyməsini basaraq məhdud hüquqlu "İstifadəçi kodu, parol, şifrə" ala bilər. Bu zaman vətəndaş yalnız Onlayn Kargüzarlıq bölməsindən istifadə edərək  vergi orqanlarına məktub göndərə bilər.

 Yeni istifadəçi qeydiyyatı düyməsini basdıqda aşağıdakı pəncərə ekrana çıxır:
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Şəkil 2. Yeni istifadəçinin qeydiyyatı

İstifadəçi şəxsiyyət vəsiqəsinin nömrəsini və PİN kodunu müvafiq xanalara daxil edir və İrəli düyməsini basır. 
Kömək üçün “Sistemə Qoşulma Qaydalar”ı linkindən istifadə etmək olar.
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Şəkil 3. Yeni istifadəçinin məlumatlarının daxil edilməsi

İstifadəçi ekranda göstərilən xanaları müvafiq məlumatlarla doldurur və Qəbul düyməsini basır. Sistem tərəfindən daxil edilmiş məlumatların dogruluğunu təsdiqləmək üçün növbəti  pəncərə ekrana çıxır:
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Şəkil 4. Yeni istifadəçinin məlumatlarının təsdiqlənməsi

İstifadəçi “Tanış oldum, məlumatların doğruluğunu təsdiqləyirəm” ifadəsinin qarşısındakı boş xananı işarələyir və Qəbul düyməsini basır. 
Nəticədə, yeni istifadəçinin qeydiyyat parametrləri (istifadəçi adı, parol, şifrə), göstərilmiş E-mail ünvanına göndərilir və bu barədə aşağıdakı bildiriş məlumatı ekrana çıxır:
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Şəkil 5. Yeni istifadəçinin qeydiyyanının təsdiqlənməsi barədə bildiriş

İstıfadəçi öz E-mail  ünvanına daxil olur və qeydiyyat məlumatlarını götürür (istifadəçi kodunu, parol və şifrəni).
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Şəkil 6. İstifadəçinin şəxsi “e-mail”-i
Sonra o, yenidən İnternet Vergi İdarəsinə (www.e-taxes.gov.az ) daxil olub  Giriş düyməsini basır və 1-ci qeydiyyat formasını seçir (istifadəçi kodu, şifrə, parol vasitəsilə).
3. Proqramın istifadəçi interfeysi 

“Onlayn kargüzarlıq” sistemi idarəedici paneldən, sənəd qovluqlarından və digər məlumat ekranlarıdan ibarətdir. Qovluğun növündən asılı olaraq paneldəki düymələr dinamik olaraq dəyişir.

İdarəedici panel üzərində aşağıdakı əmr düymələri yerləşir:
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· Yenilə - ekranda məlumatların yenilənməsi.

· Yeni müraciət – yeni sənədin hazırlanması və təyin edilmiş ünvana göndərilməsi.

· Sənədlər – “Sənədlər” rejiminə keçid.

· Axtarış – Gələnlər və Göndərdiklərim qovluqları üzrə axtarış. 

Sənəd qovluqları aşağıdakılardır:

· Gələnlər –vergi orqanlarından və başqa ödəyicilərdən daxil olmuş giriş sənədlərinin qovluğu.

· Göndərdiklərim – vergi ödəyəcəsinin vergi orqanlarına və digər vergi ödəyicilərinə göndərdiyi çıxış sənədlərinin qovluğu.

Sənədi 2 dəfə tıkladıqda idarəedici paneldə aşağıdakı yeni əmr düymələri yaranır:

“Gələnlər” qovluğu üzrə:
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· Sənəd məlumatları – sənədin haradan (kimdən) daxil olduğunu, onun adını və qeydiyyat nömrəsini göstərir.
· Əlavə məlumatlar – sənədlə bağlı əlaqəli məlumatları göstərir. 
· Cavabla – cari sənədə yeni cavab sənədinin hazırlanması əməliyyatını yerinə yetirir. 
“Göndərdiklərim” qovluğu üzrə:
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Şəkil 7. 

· Sənəd məlumatları – sənədin hara (kimə) ünvanlandığını, onun adını və qeydiyyat nömrəsini göstərir.
· Əməliyyat tarixçəsi – göndərilmiş sənədin vergi orqanında vəzifəli şəxslər arasında hərəkətini əks etdirir.
· Əlavə məlumatlar – sənədlə bağlı əlaqəli məlumatları göstərir. 
· Bildiriş – sənədin göndərilməsini təsdiqləyən məlumatı (bildirişi) ekrana çıxarır.
4. Yeni sənədin hazırlanması
Vergilər Nazirliyinə ərizələr, təkliflər, məktublar, şikayətlər, sorğular, təşəkkürlər və digər vergi ödəyicilərinə isə məktublar göndərmək üçün Yeni müraciət düyməsi basılır. 
Açılan ekrandan “Müraciətin növü” siyahısından sənəd növü seçilir və Qəbul düyməsi basılır.
Sonra ekranda elektron sənəd forması doldurulur. İstifadəçi həmin formanı təsdiqlədikdən sonra, sənəd göstərilən ünvana göndərilir. Əməliyyatların sonunda sənədin ötürülməsi barədə bildiriş forması ekrana çıxır. Ehtiyac olunarsa, bildiriş çap edilə bilər.

Onlayn kargüzarlıq ilə göndərilən sənədlər aşağıdakı paraqraflarda şərh edilir.

4.1. Ərizələrin göndərilməsi

“Onlayn kargüzarlıq” vasitəsilə aşağıdakı ərizə növləri göndərilir:
· Fiziki  şəxsin onlayn qeydiyyatı;

· Fiziki şəxsin fəaliyyətinin dayandırılması; 
· Hüquqi şəxsin fəaliyyətinin dayandırılması;
· Obyektin fəaliyyətinin dayandırılması;
· Filialın fəaliyyətinin dayandırılması;
· Bankda hesab açılması məqsədilə şəhadətnamə-dublikatın alınması;
·  Vergi ödəyicisinin əlavə dəyər vergisinin məqsədləri üçün qeydiyyata alınması haqqında ərizə;
· Fiziki şəxsin fəaliyyətinin bərpası;

· Kassa aparatının (NKA) qeydiyyatı;

· Kassa aparatının qeydiyyatdan çıxarılması;
· Sair ərizə.
Ərizələrin seçilməsi aşağıdakı şəkildə ardıcıllıqla göstərilmişdir. 
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Şəkil 8. Ərizələrin seçimi ekranı
“Müraciətin növü” siyahısından “Ərizə” seçilir və Qəbul düyməsi basılır.
4.2. Fiziki şəxsin onlayn qeydiyyatı (VÖEN alması) ərizəsi 
Fiziki şəxsin VÖEN alması 2 üsulla mümkündür:

· “Yeni müraciət” düyməsi vasitəsilə

· “F/Ş qeydiyyat ərizəsi” düyməsini tıklamaqla

“Yeni müraciət” düyməsi vasitəsilə qeydiyyat:
“Yeni müraciət” düyməsi vasitəsilə fiziki şəxsin VÖEN alması aşağldakı addımlardan ibarətdir:

· addim 1 : “Yeni müraciət”  düyməsi basılır;

· addım 2: “Sənədin növü” siyahısından “Fiziki şəxsin onlayn qeydiyyat ərizəsi” seçilir;

· addım 3: Ekrana aşağıdakı elektron ərizə forması çıxır:
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Şəkil 9. F/ş qeydiyyat ərizəsinin məlumatlarının daxil edilməsi
İstifadəçi həmin pəncərədə aşağıdakı məlumatları daxil edir və sonda İrəli düyməsini basır:
a) Poçt əlaqəsinin aparılacağı ünvan (hüquqi və ya faktiki ünvanlardan biri seçilir)

b) Fəaliyyət sahəsinin kodu daxil edilir və Əlavə et düyməsi basılır. (Fəaliyyət sahəsinin məlumatları alt cədvələ düşür.)

c) Əvvəlki VÖEN (9 rəqəmli) daxil edilir (yoxlamaq üçün Yoxla düməsi basılır)

d) İstifadəçi kodu, parol, şifrənin verilmə tarix intervalı daxil edilir (başlanğıc və son tarixlər)

· addım 4 : Əgər edilmiş əməliyyat doğrudursa, “Tanış oldum, məlumatların doğruluğunu təsdiqləyirəm” ifadəsinin qarşısındakı boş xana işarələnir və İcra et düyməsi basılır; 
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Şəkil 10. F/ş qeydiyyat ərizəsinin məlumatlarının yoxlanılması

Sistem tərəfindən aşağıdakı “Bildiriş” məlumatı ekranda görünür və sənədə  16 rəqəmli qeydiyyat nömrəsi verilir.
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Şəkil 11. F/ş qeydiyyat ərizəsinin təsdiqlənməsi barədə bildiriş
· addım 5 : Bildirişi cap etmək Çap, bağlamaq üçün isə Bağla düymələrdən biri basılır. 

Yuxarıdakı əməliyyatlardan sonra fiziki şəxsin onlayn qeydiyyat şəhadətnaməsi istifadəçinin Gələnlər qovluğuna düşür.
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İstifadəçi Gələnlər qovluğundan həmin sənədi taparaq  və 2 dəfə tıklamaqla həmin sənəd barədə məlumatlarla tanış ola bilər:
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Əsas sənədi PDF formatında görmək üçün istifadəçi ekrandakı linki tıklayır. Bu zaman  “Fiziki şəxsin sahibkarlıq uçotu haqqında Şəhadətnamə”si  ekrana çıxır.
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Şəkil 12. F/ş-in sahibkarlıq fəaliyyəti haqqında şəhadətnaməsi

İstifadəçi bu Şəhadətnaməni Adobe Reader proqramının imkanlarından istifadə edərək çap edə bilər.

“F/Ş qeydiyyat ərizəsi” düyməsi vasitəsilə qeydiyyat:

“F/Ş qeydiyyat ərizəsi” düyməsi vasitəsilə qeydiyyat qısa yoldur. 
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Şəkil 13. “F/Ş qeydiyyat ərizəsi” düyməsi vasitəsilə qeydiyyat
Bu zaman istifadəçi “F/Ş qeydiyyat ərizəsi” düyməsini basır və yuxarıdakı addım 3, addım 4, addım 5 mərhələlərini keçərək fiziki şəxs kimi qeydiyyatdan keçir (yəni, onlayn rejimdə VÖEN alır).

Sonda sənədin bir nüsxəsi  Göndərdiklərim qovluğuna, digər nüsxəsi isə Vergilər Nazirliyinə göndərilir. Fiziki şəxsin onlayn qeydiyyat Şəhadətnaməsi isə istifadəçinin Gələnlər qovluğuna düşür:

Qeyd: Əgər fiziki şəxs qeydiyyatdan keçməmişsə, “F/Ş qeydiyyat ərizəsi” düyməsi ekranda görünəcəkdir. Qeydiyyatdan sonra həmin düymə ekranda görünmür.
4.3. Fiziki şəxsin fəaliyyətinin dayandırılması ərizəsi
Fiziki şəxsin fəaliyyətinin onlayn rejimdə dayandırılması üçün Yeni müraciət düyməsi basılır və açılan pəncərədə 

· “Kimə” siyahısından - Vergilər Nazirliyi
·  “Müraciətin növü” siyahısından - Ərizə 
·  “Sənədin növü” siyahısından - Fiziki şəxsin fəaliyyətinin dayandırılması ərizəsi
seçilir və Qəbul düyməsi basılır. 

Açılan aşağıdakı ekranda əməliyyatlar ardıcıllıqla yerinə yetirilir:
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Şəkil 14. Fiziki şəxsin fəaliyyətinin dayandırılması arayışının doldurulması
Monitora daxil edilmiş məlumatların yoxlanılması üçün növbəti təsdiqləmə pəncərəsi çıxır.  Bu zaman məlumatların doğruluğuna əmin olduqda onu təsdiqləmək üçün Qəbul düyməsi, əks halda İmtina düyməsi basılır. 

Təsdiqdən sonra ekrana “Fiziki şəxsin fəaliyyətinin dayandırılması” barədə Bildiriş məlumatı çıxır. 
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Şəkil 15. Fiziki şəxsin fəaliyyətinin dayandırılması barədə bildiriş nümunəsi
Çap düyməsilə Bildiriş məlumatı çap edilir.

Ödəyici tərəfindən göndərilən bu elektron ərizə onun Göndərdiklərim qovluğuna düşür. O, buradan Əməliyyat tarixçəsi vasitəsilə ərizəsinin Vergilər Nazirliyində gedişatını izləyə bilər.

Qeyd: Onlayn rejimdə “Fiziki şəxsin fəaliyyətinin dayandırılması” barədə təqdim edilmiş ərizə üzrə məlumatlar AVİS-ə daxil edilmədiyi halda, vergi ödəyicisi tərəfindən növbəti fəaliyyətin dayandırılması ərizəsinin qeydiyyta almasına məhdudiyyət qoyulmuşdur. Bundan əlavə vergi ödəyicisi tərəfindən kəsişən dövrlər üzrə fəaliyyətin dayandırılması ərizələri təqdim edilə bilməz.  Bu məsələlərə proqram tərəfindən avtomatik nəzarət olunur və ekrana müvafiq mesajlar çıxarılır.
4.4. Hüquqi şəxsin fəaliyyətinin dayandırılması ərizəsi

Hüquqi şəxsin fəaliyyətinin onlayn rejimdə dayandırılması ərizəsinin işlənilməsi üçün Yeni müraciət düyməsi basılır və açılan pəncərədə 

· “Kimə” siyahısından -  Vergilər Nazirliyi
·  “Müraciətin növü” siyahısından - Ərizə
·  “Sənədin növü” siyahısından - Hüquqi şəxsin fəaliyyətinin dayandırılması ərizəsi 
seçilir və Qəbul düyməsi basılır. 

Açılan aşağıdakı ekranda əməliyyatlar ardıcıllıqla yerinə yetirilir:
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Şəkil 16. Hüquqi şəxsin fəaliyyətinin dayandırılması arayışının doldurulması
Monitora daxil edilmiş məlumatların yoxlanılması üçün növbəti təsdiqləmə pəncərəsi çıxır.  Bu zaman məlumatların doğruluğuna əmin olduqda onu təsdiqləmək üçün Qəbul düyməsi, əks halda İmtina düyməsi basılır. 

Təsdiqdən sonra ekrana “Hüquqi şəxsin fəaliyyətinin dayandırılması” barədə Bildiriş məlumatı çıxır. 
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Şəkil 17. Hüquqi şəxsin fəaliyyətinin dayandırılması barədə bildiriş nümunəsi
Çap düyməsilə Bildiriş məlumatı çap edilir.

Ödəyici tərəfindən göndərilən bu elektron ərizə onun Göndərdiklərim qovluğuna düşür. O, buradan Əməliyyat tarixçəsi vasitəsilə ərizəsinin Vergilər Nazirliyində gedişatını izləyə bilər.

Qeyd: Onlayn rejimdə “Hüquqi şəxsin fəaliyyətinin dayandırılması” barədə təqdim edilmiş ərizə üzrə məlumatlar AVİS-ə daxil edilmədiyi halda, vergi ödəyicisi tərəfindən növbəti fəaliyyətin dayandırılması ərizəsinin qeydiyyta almasına məhdudiyyət qoyulmuşdur. Bundan əlavə vergi ödəyicisi tərəfindən kəsişən dövrlər üzrə fəaliyyətin dayandırılması ərizələri təqdim edilə bilməz.  Bu məsələlərə proqram tərəfindən avtomatik nəzarət olunur və ekrana müvafiq mesajlar çıxarılır.
4.5. Filialın fəaliyyətinin dayandırılması ərizəsi
Filialın fəaliyyətinin onlayn rejimdə dayandırılması ərizəsinin işlənməsi üçün Yeni müraciət düyməsi basılır və açılan pəncərədə 

· “Kimə” siyahısından - Vergilər Nazirliyi
·  “Müraciətin növü” siyahısından - Ərizə
·  “Sənədin növü” siyahısından - Filialın fəaliyyətinin dayandırılması ərizəsi
seçilir və Qəbul düyməsi basılır. 

Açılan aşağıdakı ekranda əməliyyatlar ardıcıllıqla yerinə yetirilir:

[image: image22.png][ Virtual Odsyici Xidmati

€« C & | © 17216.60.15:8070/#senddoc&t=MTYINDAIMzQzNzg5MjgdMTAzNixudWxsLDASMTISNTM2MjQyMzczOCwwMDAWMTAXMA ==&
[ 3 stubbor PC probl... & Fewoppoi | Nesenn.. 5 Tewonorual-Wire ..

+

[ Sayberhiet | Ans ssh..

E‘ Onlayn Kargiizarhq

Onlayn Kargiizarhi || Ektron v

2 vends Cgvenimiracat

4 (£ Onlayn Karguzariiq
3 Galanlar
(3 Gonderdiklarim

s Olage molumatiar: B

£ Sorsi malumatianm

Asstayan Respublias VrglrNaziis.
S2010 Saroan a0 C i sealtc

Sanadisr || Axtans | Yeni Miiraciet *
Vergi odayicisinin VOEN-I + 2000116161

Foaliyyatini dayandiracaginz filial

Faaliyyatin ve smaliyatianin dayandinidid tarix [x]
Faaliyyatin ve smaliyatianin barpa edibcoyi tarix : [x]

Arayisi toqdim edan sexs(vergi 6dayicisi vaya bolmanin rahbari)

Soyadi : CavaDOV
Adi * NaRIMAN
Atasiin adi : FORMAN
omalyyatn novi Bagangictarx  Sontar

WA

Lpyrve saknaacn

00001010 - 2000116161 Azarbaycan Elmlar Akademiyas: Neft Kimya Prosestar... Crus

4





Şəkil 18. Filialın fəaliyyətinin dayandırılması arayışının doldurulması

Monitora daxil edilmiş məlumatların yoxlanılması üçün növbəti təsdiqləmə pəncərəsi çıxır.  Bu zaman məlumatların doğruluğuna əmin olduqda onu təsdiqləmək üçün Qəbul düyməsi, əks halda İmtina düyməsi basılır. 

Təsdiqdən sonra ekrana “Filialın fəaliyyətinin dayandırılması” barədə Bildiriş məlumatı çıxır.
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Şəkil 19. Filialın fəaliyyətinin dayandırılması barədə Bildiriş nümunəsi

Çap düyməsilə Bildiriş məlumatı çap edilir.

Ödəyici tərəfindən göndərilən bu elektron ərizə onun Göndərdiklərim qovluğuna düşür. O, buradan Əməliyyat tarixçəsi vasitəsilə ərizəsinin Vergilər Nazirliyində gedişatını izləyə bilər.

Qeyd: Onlayn rejimdə “Filialın fəaliyyətinin dayandırılması” barədə təqdim edilmiş ərizə üzrə məlumatlar AVİS-ə daxil edilmədiyi halda, vergi ödəyicisi tərəfindən növbəti fəaliyyətin dayandırılması ərizəsinin qeydiyyta almasına məhdudiyyət qoyulmuşdur. Bundan əlavə vergi ödəyicisi tərəfindən kəsişən dövrlər üzrə fəaliyyətin dayandırılması ərizələri təqdim edilə bilməz.  Bu məsələlərə proqram tərəfindən avtomatik nəzarət olunur və ekrana müvafiq mesajlar çıxarılır.
4.6. Obyektin fəaliyyətinin dayandırılması ərizəsi

Obyektin fəaliyyətinin onlayn rejimdə dayandırılması ərizəsinin işlənməsi üçün Yeni müraciət düyməsi basılır və açılan pəncərədə 

· “Kimə” siyahısından - Vergilər Nazirliyi
·  “Müraciətin növü” siyahısından - Ərizə
·  “Sənədin növü” siyahısından - Obyektin fəaliyyətinin dayandırılması ərizəsi
seçilir və Qəbul düyməsi basılır. 

Açılan aşağıdakı ekranda əməliyyatlar ardıcıllıqla yerinə yetirilir:
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Şəkil 20. Obyektin fəaliyyətinin dayandırılması arayışının doldurulması ekranı

Monitora daxil edilmiş məlumatların yoxlanılması üçün növbəti təsdiqləmə pəncərəsi çıxır.  Bu zaman məlumatların doğruluğuna əmin olduqda onu təsdiqləmək üçün Qəbul düyməsi, əks halda İmtina düyməsi basılır. 

Təsdiqdən sonra ekrana “Obyektin fəaliyyətinin dayandırılması” barədə Bildiriş məlumatı çıxır. 
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Şəkil 21. Obyektin fəaliyyətinin dayandırılması barədə Bildiriş nümunəsi

Çap düyməsilə Bildiriş məlumatı çap edilir.

Ödəyici tərəfindən göndərilən bu elektron ərizə onun Göndərdiklərim qovluğuna düşür. O, buradan Əməliyyat tarixçəsi vasitəsilə ərizəsinin Vergilər Nazirliyində gedişatını izləyə bilər.

Qeyd: Onlayn rejimdə “Obyektin fəaliyyətinin dayandırılması” barədə təqdim edilmiş ərizə üzrə məlumatlar AVİS-ə daxil edilmədiyi halda, vergi ödəyicisi tərəfindən növbəti fəaliyyətin dayandırılması ərizəsinin qeydiyyta almasına məhdudiyyət qoyulmuşdur. Bundan əlavə vergi ödəyicisi tərəfindən kəsişən dövrlər üzrə fəaliyyətin dayandırılması ərizələri təqdim edilə bilməz.  Bu məsələlərə proqram tərəfindən avtomatik nəzarət olunur və ekrana müvafiq mesajlar çıxarılır.
4.7. Bankda hesab  açılması üçün şəhadətnamə-dublikatın alınması ərizəsi
Bankda hesab  açılması ilə bağlı şəhadətnamə-dublikatın alınması ərizəsinin işlənilməsi  üçün Yeni müraciət düyməsi basılır və açılan pəncərədə 
· “Kimə” siyahısından - Vergilər Nazirliyi
· “Müraciətin növü” siyahısından - Ərizə 
· “Sənədin növü” siyahısından - Bankda hesab açılması ərizəsi 
seçilir və Qəbul düyməsi basılır. 

Açılan aşağıdakı ekranda əməliyyatlar ardıcıllıqla yerinə yetirilir:
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Şəkil 22. Bankda hesab açılması ərizəsinin doldurulması ekranı
Monitora daxil edilmiş məlumatların yoxlanılması üçün növbəti təsdiqləmə pəncərəsi çıxır.  Bu zaman məlumatların doğruluğuna əmin olduqda onu təsdiqləmək üçün Qəbul düyməsi, əks halda İmtina düyməsi basılır. 

Təsdiqdən sonra ekrana “Bankda hesabın açılması” barədə Bildiriş məlumatı çıxır. 
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Şəkil 23. Bankda hesab açılması barədə Bildiriş nümunəsi

Çap düyməsi Bildirişi çap etmək üçün, Bağla düyməsi isə pəncərəni bağlamaq üçün nəzərdə tutulur.
Göndərilən elektron ərizə istifadəçinin Göndərdiklərim qovluğuna düşür. 

4.8. ƏDV-nin qeydiyyatı  ərizəsi

“ƏDV-nin qeydiyyatı ərizəsi”ni işləmək üçün Yeni müraciət düyməsi basılır və açılan pəncərədə
· “Kimə” siyahısından - Vergilər Nazirliyi
· “Müraciətin növü” siyahısından - Ərizə 
· “Sənədin növü” siyahısından - ƏDV qeydiyyatı ərizəsi
 seçilir və Qəbul düyməsi basılır.
Açılan aşağıdakı ekranda əməliyyatlar ardıcıllıqla yerinə yetirilir:
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Şəkil 24. “ƏDV qeydiyyatı” arayışının doldurulması ekranı
Monitora daxil edilmiş məlumatların yoxlanılması üçün növbəti təsdiqləmə pəncərəsi çıxır.  Bu zaman məlumatların doğruluğuna əmin olduqda onu təsdiqləmək üçün Qəbul düyməsi, əks halda İmtina düyməsi basılır. 

Təsdiqdən sonra ekrana “ƏDV qeydiyyatı” barədə Bildiriş məlumatı çıxır. 
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Şəkil 25. “ƏDV qeydiyyatı” barədə Bildiriş nümunəsi

Çap düyməsi Bildirişi çap etmək üçün, Bağla düyməsi isə pəncərəni bağlamaq üçün nəzərdə tutulur.
Göndərilən elektron ərizə istifadəçinin Göndərdiklərim qovluğuna düşür. 

4.9. Fiziki şəxsin fəaliyyətinin bərpası ərizəsi
“Fiziki şəxsin fəaliyyətinin bərpası ərizəsi”ni işləmək üçün Yeni müraciət düyməsi basılır və açılan pəncərədə

· “Kimə” siyahısından - Vergilər Nazirliyi
· “Müraciətin növü” siyahısından - Ərizə 

· “Sənədin növü” siyahısından - Fiziki şəxsin fəaliyyətinin bərpası ərizəsi
 seçilir və Qəbul düyməsi basılır.
Nəticədə aşağıdakı pəncərə ekrana çıxır:

[image: image30.png]) Virtual Odayici Xidmati - Mozilla Firefox

Ooiin_[paska Bng Kypran 3ocnamen Vncrpyvermos Crpasa

|| interet Vergi idarssi ) Virtual Odayici Xidmati x

€ % | ® |[|2) 10221290:8070/#senddocsit=MjAzOTEZMTKOMjiwMzE2MDIxNTksbnVsbCwwl DEZMJOTcdMzVzMTcsMDAWNDK2NjQ=Bum=1 BR&-C

€ =t B2

1) Pawsnep ) Apmaa [ Manesse cepance [ Vergita2) 38 Google [ VergiTR) [ Seytir (] ASPANEF: Techdaysru @ kudron.u 4 ikadimlar.com @) Swedbank (1) My [ 0oy [ ssepbammancens - @]

Onlayn Kargiizarhq

2 QURBANOV IMRAN SKREM OBLU CIXIS.

Onlayn Kargiizarhi || Ektron v

2 Yenio [ Yerimuract Seradar || Axtans | vem Maracit *
4 () Onlayn Kargizaria Vergi odayicisinin foaliyyatinin barpas:
[ Galanier
3 Gondsraikarim Vergi orqani * Vergi deyicerinin ugotu daresi
Vergi 6dayicisinin ad * QURBANOV IMRAN SKREM OGLU

Vergi 6dayicisinin VOEN-i - 1301628712
Foaliyyetin borpa tarixi - | 03/12/2011] =] N

Arayis1 toqdim edan sexs(vergi 6dayicisi veya bolmanin rehbari)

‘Soyadi * QURBANOV
A - AN
s Olags molumatiar: .|| Atasininad - BKREM OBLU
2 sous mamatanm
st o v o

hitp://10.221290:8070¢ [Sisatsr




Şəkil 26. Fiziki şəxsin fəaliyyətinin bərpası ərizəsi
İstifadəçi tərəfindən Fəaliyyətin bərpa tarixi daxil edilir və İrəli düyməsi basılır.

Monitora daxil edilmiş məlumatların yoxlanılması üçün növbəti təsdiqləmə pəncərəsi çıxır.  Bu zaman məlumatların doğruluğuna əmin olduqda onu təsdiqləmək üçün Qəbul düyməsi, əks halda İmtina düyməsi basılır. 

Təsdiqdən sonra “Fiziki şəxsin fəaliyyətinin bərpası ərizəsi” barədə Bildiriş ekrana  çıxır. 
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Şəkil 27. Fiziki şəxsin fəaliyyətinin bərpası barədə Bildiriş nümunəsi
Çap düyməsi Bildirişi çap etmək üçün, Bağla düyməsi isə pəncərəni bağlamaq üçün nəzərdə tutulur.
Göndərilən elektron ərizə istifadəçinin Göndərdiklərim qovluğuna düşür. 

4.10. Hüquqi şəxsin fəaliyyətinin bərpası ərizəsi
“Fiziki şəxsin fəaliyyətinin bərpası ərizəsi”ni işləmək üçün Yeni müraciət düyməsi basılır və açılan pəncərədə

· “Kimə” siyahısından - Vergilər Nazirliyi
· “Müraciətin növü” siyahısından - Ərizə 

· “Sənədin növü” siyahısından – Hüquqi şəxsin fəaliyyətinin bərpası ərizəsi
 seçilir və Qəbul düyməsi basılır.
Nəticədə aşağıdakı pəncərə ekrana çıxır:
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Şəkil 26. Hüquqi şəxsin fəaliyyətinin bərpası ərizəsi
İstifadəçi tərəfindən Fəaliyyətin bərpa tarixi daxil edilir və İrəli düyməsi basılır.

Monitora daxil edilmiş məlumatların yoxlanılması üçün növbəti təsdiqləmə pəncərəsi çıxır.  Bu zaman məlumatların doğruluğuna əmin olduqda onu təsdiqləmək üçün Qəbul düyməsi, əks halda İmtina düyməsi basılır. 

Təsdiqdən sonra “Hüquqi şəxsin fəaliyyətinin bərpası ərizəsi” barədə Bildiriş ekrana  çıxır. 
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Şəkil 27. Hüquqi şəxsin fəaliyyətinin bərpası barədə Bildiriş nümunəsi
Çap düyməsi Bildirişi çap etmək üçün, Bağla düyməsi isə pəncərəni bağlamaq üçün nəzərdə tutulur.
Göndərilən elektron ərizə istifadəçinin Göndərdiklərim qovluğuna düşür. 

4.11. Kassa aparatının (NKA) qeydiyyatı ərizəsi
“Kassa aparatının (NKA) qeydiyyatı ərizəsi”ni işləmək üçün Yeni müraciət düyməsi basılır və açılan pəncərədə

· “Kimə” siyahısından - Vergilər Nazirliyi
· “Müraciətin növü” siyahısından - Ərizə 

· “Sənədin növü” siyahısından - Kassa aparatının (NKA) qeydiyyatı ərizəsi
 seçilir və Qəbul düyməsi basılır.
Nəticədə aşağıdakı pəncərə ekrana çıxır:
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Şəkil 30. Kassa aparatının (NKA) qeydiyyatı ərizəsi 

İstifadəçi tərəfindən aşağıdakı məlumatlar daxil edilir:

	Rekvizitin adı
	İzahı

	Vergi ödəyicisinin VÖEN-i


	Əgər NKA STXM tərəfindən qeydiyyata alınarsa, bu rekvizit boş olur, istifadəçi tərəfindən daxil edilir və Axtar düyməsi basılır. Nəticədə ödəyicinin adı ekrana çıxır.

Əgər NKA vergi ödəyicisi tərəfindən qeydiyyata alınarsa, o zaman  VÖEN və ödəyicinin adı sistem tərəfindən avtomatik ekrana çıxarılır.

	Obyekt
	VÖEN daxil edilərək Axtar düyməsi basıldıqdan sonra yaranan siyahıdan obyekt adı seçilir.

	Kassanın markası
	Siyahıdan seçilir.

	Zavod nömrəsi
	NKA-nın zavod nömrəsi daxil edilir.

	Sayğacın ilk göstəricisi
	NKA-nın ilkin göstəricisi daxil edilir.

	Qeydiyyat tarixi
	Qeydiyyat tarixi cari və ya əvvəlki tarix ola bilər.

	STXM aktının tarixi
	STXM aktının tarixi cari və ya əvvəlki tarix ola bilər.

	Elektron qurğunun tipi
	Radio düymələrdən qurğunun tipi seçilir (“ENL”, “EMQ” və ya “ENL və EMQ yoxdur”)

	Nömrəsi
	Seçilmiş radio düymədən asılı olaraq ENL və ya EMQ-nin Nömrəsi daxil edilir.

	Fiskal yaddaşın göstəricisi
	Seçilmiş radio düymədən asılı olaraq ENL və ya EMQ-nin Fiskal yaddaşının göstəricisi daxil edilir.

	Quraşdırılma aktının tarixi
	Seçilmiş radio düymədən asılı olaraq ENL və ya EMQ-nin Quraşdırılma aktının tarixi daxil edilir.

	STXM-in NKA quraşdırma aktı
	Həmin akt skanerdən keçilrilir və yaradılan PDF faylı Axtar düyməsi vasitəsilə xanaya daxil edilir. 

	NKA-nın fiskal yaddaş çeki
	Çek skanerdən keçilrilir və yaradılan PDF faylı Axtar düyməsi vasitəsilə xanaya daxil edilir. 

	STXM-in EMQ quraşdırma aktı
	Quraşdırılma aktı skanerdən keçilrilir və yaradılan PDF faylı Axtar düyməsi vasitəsilə xanaya daxil edilir. 

	STXM ilə müqavilə
	Müqavilə sənədi skanerdən keçilrilir və yaradılan PDF faylı Axtar düyməsi vasitəsilə xanaya daxil edilir. 


Hər bir rekvizitin qarşısındakı Təmizlə düyməsi həmin rekvizitin xanasını təmizləmək üçün  nəzərdə tutulur.

Qeyd: Əgər “Elektron qurğunun tipi”   “ENL və EMQ yoxdur” seçilərsə, o zaman NKA-nın nömrəsi, Fiskal yaddaşın göstəricisi və Quraşdırılma aktının tarixinin xanaları boş olur.
Sonda İrəli düyməsi basılır.
Monitora daxil edilmiş məlumatların yoxlanılması üçün növbəti təsdiqləmə pəncərəsi çıxır.  Bu zaman məlumatların doğruluğuna əmin olduqda onu təsdiqləmək üçün Qəbul düyməsi, əks halda İmtina düyməsi basılır. 

Təsdiqdən sonra “Kassa aparatının (NKA) qeydiyyatı ərizəsi” barədə Bildiriş ekrana çıxır. 
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Şəkil 31. Kassa aparatının (NKA) qeydiyyata alınması barədə Bildiriş nümunəsi
Çap düyməsi Bildirişi çap etmək üçün, Bağla düyməsi isə pəncərəni bağlamaq üçündür.
Göndərilən elektron ərizə istifadəçinin Göndərdiklərim qovluğuna düşür. 
4.12. Kassa aparatının (NKA) qeydiyyatdan çıxarılması ərizəsi
“Kassa aparatının (NKA) qeydiyyatdan çıxarılması ərizəsi”ni işləmək üçün Yeni müraciət düyməsi basılır və açılan pəncərədə

· “Kimə” siyahısından - Vergilər Nazirliyi
· “Müraciətin növü” siyahısından - Ərizə 

· “Sənədin növü” siyahısından - Kassa aparatının (NKA) qeydiyyatdan çıxarılması ərizəsi
 seçilir və Qəbul düyməsi basılır.
Nəticədə aşağıdakı pəncərə ekrana çıxır:
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Şəkil 32. Kassa aparatının (NKA) qeydiyyatdan çıxarılması ərizəsi 

İstifadəçi tərəfindən aşağıdakı məlumatlar daxil edilir:

	Rekvizitin adı
	İzahı

	Vergi ödəyicisinin VÖEN-i
	Əgər NKA STXM tərəfindən qeydiyyata alınarsa, bu rekvizit boş olur, istifadəçi tərəfindən daxil edilir və Axtar düyməsi basılır. 

Əgər NKA vergi ödəyicisi tərəfindən qeydiyyata alınarsa, o zaman  VÖEN sistem tərəfindən avtomatik ekrana çıxarılır. Ödəyici Axtar düyməsini basır. 
Hər iki halda Axtar düyməsindən sonra ödəyicinin adı ekrana çıxırılır.

	Obyekt
	VÖEN daxil edilərək Axtar düyməsi basıldıqdan sonra yaranan siyahıdan obyekt adı seçilir.

	Kassanın markası
	Obyektdə quraşdırılmış aktiv kassaların markaları siyahıdan seçilir.

	Zavod nömrəsi
	Qeydiyyatdan çıxarılan NKA-nın zavod nömrəsi daxil edilir.

	Qediyyatdan çıxma tarixi
	NKA-nın qeydiyyatdan çıxarılmaı tarixi cari və ya əvvəlki tarix ola bilər.

	STXM-in plombun zədələnməməsi barədə aktı
	Həmin akt skanerdən keçilrilir və yaradılan PDF faylı Axtar düyməsi vasitəsilə xanaya daxil edilir.

	Fiskal yaddaş çeki
	Fiskal yaddaş çek skanerdən keçilrilir və yaradılan PDF faylı Axtar düyməsi vasitəsilə xanaya daxil edilir.

	EMQ STXM aktı
	Əgər qeydiyyatdan çıxarılan NKA-nın ENL və ya EMQ qurğusu mövcuddursa, o zaman “EMQ STXM aktı”-nın PDF faylı daxil edilir. Əks halda, bu xana boş saxlanılır. 


Hər bir rekvizitin qarşısındakı Təmizlə düyməsi həmin rekvizitin xanasını təmizləmək üçün  nəzərdə tutulur.
Sonda İrəli düyməsi basılır.

Monitora daxil edilmiş məlumatların yoxlanılması üçün növbəti təsdiqləmə pəncərəsi çıxır.  Bu zaman məlumatların doğruluğuna əmin olduqda onu təsdiqləmək üçün Qəbul düyməsi, əks halda İmtina düyməsi basılır. 

Təsdiqdən sonra “Kassa aparatının (NKA) qeydiyyatdan çıxarılması” barədə Bildiriş ekrana çıxır. 

[image: image37.png]Bildiris.

"Nezarat-kassa aparatinin Onlayn geydiyyatdan gixanima” arizasinin gabul
olunmas haqqinda

"AZPETROL LTD" MBHDUD MESULIYYSTL

ConmyvaT! 19.12.2011

(Mraciet edanin tam ad) farx

Terafinizdan gondariimis “Nazarst-kassa aparatinin Onlayn qeydiyyat ghcanima” srizasi
Vergiler Nazillyinin AVIS "Kargizarliq” altsistemings 1103010032027800 nomrasi ife qeydiyyata
alinmisdir. Brizays asasan 4613-X0XX tipli IBM Pos-terminali markal 54454 zavod nomrali NKA
vergi orqaninda qeydiyyatdan gixaniacaq va 3 (g) is gund rzinds vergi amakdasi tarsfindan
NKA-in qeydiyyatdan cixanimasi barada akt tartib edilacakdir.

Badie Cop.





Şəkil 33. Kassa aparatının (NKA) qeydiyyatdan çıxarılması barədə Bildiriş nümunəsi
Çap düyməsi Bildirişi çap etmək üçün, Bağla düyməsi isə pəncərəni bağlamaq üçündür.
Göndərilən elektron ərizə istifadəçinin Göndərdiklərim qovluğuna düşür. 
4.13. Hüquqi şəxsin elektron qeydiyyatı

Hüququi şəxsin elektron qeydiyyatı aşağıdakı üsulların biri vasitəsilə yerinə yetirilir:

· Yerli investisiyalı hüquqi şəxsin sürətli qeydiyyatı;

· Yerli investisiyalı hüquqi şəxsin onlayn qeydiyyatı.
4.13.1. Yerli investisiyalı hüquqi şəxsin sürətli qeydiyyatı
Yerli investisiyalı hüquqi şəxsin sürətli qeydiyyatı  üçün aşağıdakı şəkildə göstərilən düymələr ardıcıl basılır: 

“H/Ş elektron qeydiyyatı” -> “Yerli investisiyalı hüquqi şəxsin sürətli qeydiyyatı”.
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Şəkil 34. Hüquqi şəxsin sürətli qeydiyyatı düyməsi
Bu pəncərəyə “Yeni müraciət” düyməsini basmaqla və Ərizə növü olaraq “Yerli investisiyalı hüquqi şəxsin sürətli qeydiyyat ərizəsi”ni seçməklə də keçmək olar.

Sonra ekrana aşağıdakı “Ərizənin hazırlanması” bölməsi açılır:
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Şəkil 35. Hüquqi şəxsin sürətli qeydiyyatı pəncərəsi 
Dəyiş düyməsi ilə hüquqi şəxsin şəxsi məlumatlarında dəyişiklik edilir (əgər ehtiyac olunarsa). 
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Şəkil 36. Şəxsi məlumatlar pəncərəsi 
Məlumatlarda düzəliş etdikdən sonra Yadda saxla düyməsi basılır.
Bu məlumatlar sistem tərəfindən hüquqi şəxsin elektron Ərizəsinin, Nizamnaməsinin və Qərarının avtomatik generasiya olunması zamanı istifadə olunur.
Əgər hüquqi şəxsin təmsilçisi rəbərin özü deyilsə, o zaman “Rəhbər özüməm” adlı ifadənin işarələnməsi ləğv edilir. 
Nəticədə “Rəhbər məlumatları” adlı  bölmə ekrana çıxır.
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Şəkil 37. “Rəhbər məlumatları” pəncərəsi 
İstifadəçi öz PİN kodunu daxil edir və üç nöqtə düyməsini basır. Sistem tərəfindən məlumatlar müvafiq xanalara avtomatik doldurulur.
Sonra Fəaliyyət kodu  daxil edilir və yanındakı üç nöqtə düyməsi basılır. 
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Şəkil 38. Fəaliyyət kodunun daxil edilməsi 
Sistem tərəfindən Fəaliyyət sahəsinin adı sağda yerləşən xanaya çıxarılır.
Sonda İrəli düyməsi basılır.

Sistem tərəfindən istifadəçinin elektron Ərizəsi, Nizamnaməsi və Qərarı avtomatik hazırlanır. Həmin sənədlərə baxmaq üçün şəkildə göstərilən Ərizə, Nizamnamə və Qərar adlı düymələrdən istifadə olunur.
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Şəkil 39. H/ş məlumatlarının təsdiqlənməsi 
Əgər məlumatlar doğrudursa, onu təsdiqləmək üçün Qəbul düyməsi, əks halda isə İmtina düyməsi basılır.
Təsdiqdən sonra Bildiriş məlumatı ekrana çıxır.
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Şəkil 40. H/ş sənədlərinin generasiya olunması barədə Bildiriş 
Çap düyməsi Bildirişi çap etmək üçün, Bağla düyməsi isə pəncərəni bağlamaq üçün nəzərdə tutulur.
Hazırlanan sənəd istifadəçinin Gələnlər qovluğuna düşür. 
[image: image45.png]€2 % 1[5 10221290500 Aveinbonka= ODDIUSNDEMTGMYSNDAS My NEOUj DASMTHNTY UL 0DENraMDLODSM== Brm=1 o - & - || - 2)n
Punnep ) Agmas ) Monem cepanct | Vrg(2) £ Google ) VergTR) _ Saytor || ASPAET:Techdysrs @ ko | spbeneaz 2 ikaddimcom @ Swedban | Myon ] ity »ale

rE‘ Onlayn Kargiizarhq

0258852 - ABABABAYEV RAviE CIXIS

nleynKarzari
2 e G Yermrscat Sonodor | Ay
Golonsomsd 5
5 OntamKargizaia [ [EERa——p—_.
s [ 1897 10 Vel st
S cmsuieim Bas; [2130] Huaka soxsin onlayn qeydyyats b azm ofan sonadior
- oo s o SR
Qeima sadee: ) lzamman

o

145 s aeyaan
e
o,

@615 qeyangat sezass
L3

e e




Şəkil 41. Hüquqi şəxsin generasiya olunmuş sənədləri 
Sonra istifadəçi Əsas (Ərizə)  və Qoşma sənədlərin (Nizamnamə, Qərar) üzərinə basmaqla həmin faylları öz kompüterinə köçürür. 

O, “e-İmzalayıcı” proqramı vasitəsilə həmin sənədləri imzalamalıdır.
Əvvəlcə Kart oxuyucunun drayveri və “e-İmzalayıcı” proqram istifadəçinin kompüterinə qurulmalıdır. İstifadəçi həmin proqram təminatlarını “www.e-imza.az ” saytından endirə bilər.

Sənədləri imzalamaq üçün “Elektron İmza” kartı oxuyucuya daxil edilir.
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Şəkil 42. Elektron İmza kartının oxuyucuya daxil edilməsi 
Sonra “e-İmzalayıcı” proqram yerinə yetirilir.

Aşağıdakı ekran açılır:
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Şəkil 43. “e-İmzalayıcı” proqram
Yeni düyməsi basıldıqda Faylları əlavə etmək düyməsi aktivləşir. Bu düyməni basmaqla yuxarıda göstərilən fayllardan (Ərizə, Nizamnamə, Qərar)   biri seçilir və alt bölməyə əlavə edilir.
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Şəkil 44. “e-İmzalayıcı” proqram (Faylın əlavə edilməsi) 
Sonra İmzalamaq düyməsi basılır.
[image: image50.png]Ealer Imzalar  Komok
(] Yeni ~ [ Yadda saxlamaq &) Acmaq... | [% Eaylan slava etmak |4 Faylen ixrac etmak | R, Imzalamaq

W

Sonadir | assaor ol
Fayllar (1)

Fayin adh Oigis (kB)

imzalar (0)

Sanad yadda saxianimayb ‘Sablon: Standart sablon .





Şəkil 45. “e-İmzalayıcı” proqram (Faylın imzalanmağa verilməsi) 
İmzanın formatı seçilir və İrəli düyməsi basılır.
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Şəkil 44. “e-İmzalayıcı” proqram (İmzanın formatının təyin edilməsi) 
Ekrana kompüterdə sertifikata malik istifadəçilərin siyahısı çıxır. 
İstifadəçi öz adını siyahıdan seçir və sonra İrəli düyməsini basır.
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Şəkil 47. “e-İmzalayıcı” proqram (İmzalayan şəxsin seçilməsi) 
Açılan yeni ekranda İmzalamaq düyməsi basılır.
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Şəkil 48. “e-İmzalayıcı” proqram (İmzalanmağın başlanılması) 
Növbəti pəncərədə istifadəçinin “e-İmza” kartının PİN kodu daxil edilir (bu kod məxfi saxlanılmalıdır) və Login düyməsi basılır.
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Şəkil 49. “e-İmzalayıcı” proqram (PİN kodun daxil edilməsi)
Nəticədə seçilmiş sənəd imzalanılır və onun adı “İmzalar” bölməsinə düşür.  
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Şəkil 50. “e-İmzalayıcı” proqram (İmzalanma əməliyyatının başa çatması) 
Sonra Yadda saxla düyməsi ilə həmin fayl başqa adla diskə yazılır (səhv olmamaq üçün seçilmiş faylın adına “_imza” sözü əlavə etmək tösiyyə olunur).
Bu əməliyyatı Ərizə, Nizamnamə və Qərar faylları üçün ayrı-ayrılıqda etmək tələb olunur.

Sonra yenidən Onlayn Kargüzarlıq altsisteminə daxil olmaq lazımdır.

Yenidən “Yerli investisiyalı hüquqi şəxsin sürətli qeydiyyatı”  pəncərəsinə keçmək üçün  aşağıdakı düymələr ardıcıl basılır: 

“H/Ş elektron qeydiyyatı” -> “Yerli investisiyalı hüquqi şəxsin sürətli qeydiyyatı”.

Ərizənin göndərilməsi bölməsi seçilir.

E-İmzalayıcı proqramı vasitəsilə imzalanmış Ərizə, Nizamnamə və Qərar faylları Axtar düyməsilə sistemə yüklənilir və Qəbul düyməsi basılır.
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Şəkil 51. Ərizənin göndərilməsi bölməsi 
Nəticədə Hüquqi şəxsin onlayn qeydiyyatı sistem tərəfindən həyata keçirilir və bu barədə aşağıdakı Bildiriş məlumatı ekrana çıxır.
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Şəkil 52. Hüquqi şəxsin sürətli qeydiyyatı barədə Bildiriş 
Bildirişi cap etmək və ya pəncərəni bağlamaq üçün müvafiq düymələrdən (Bağla, Çap)  biri basılır.

Sonda  sənədin bir nüsxəsi  Göndərdiklərim qovluğuna, digər nüsxəsi isə Vergilər Nazirliyinə göndərilir.

4.13.2. Yerli investisialı hüquqi şəxsin onlayn qeydiyyatı
Yerli investisiyalı hüquqi şəxsin onlayn qeydiyyatı  üçün aşağıdakı şəkildə göstərilən düymələr ardıcıl basılır: 

“H/Ş elektron qeydiyyatı” -> “Yerli investisiyalı hüquqi şəxsin onlayn qeydiyyatı”.

Bu əməliyyatı “Yeni müraciət” düyməsini basmaqla və Ərizə növü olaraq “Yerli investisiyalı hüquqi şəxsin onlayn qeydiyyat ərizəsi”ni seçməklə də yerinə yetirmək olar.

Sonra ekrana aşağıdakı “Ərizənin hazırlanması” bölməsi açılır:
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Şəkil 53. Hüquqi şəxsin onlayn qeydiyyatı pəncərəsi 
İstifadəçi tərəfindən aşağıdakı məlumatlar daxil edilir:

	Rekvizitin adı
	İzahı

	Cəmiyyətin adı
	Cəmiyyətin adı daxil edilir və üç nöqtə düyməsi basılır. Nəticədə həmin ad yoxlanılır. Əgər həmin ad sistemdə varsa, o zaman bu barədə məlumat ekrana çıxır. İstifadəçi başqa ad daxil etməlidir.

	Məhdud məsuliyyətli cəmiyyətin nizamnamə kapitalı 
	Ümumi məbləğ və Payların ümumi miqdarı daxil edilir.

	Təsisçilərin ümumi sayı
	Təsisçilərin ümumi sayı daxil edilir. Ən azı 1 nəfər təsisçi olmalıdır.

	Təsisçi hüquqi şəxslərin ümumi məlumatları
	Əgər təsisiçi hüquqi şəxsdirsə, yuxarıda sayı daxil edilmiş hər bir təsisçinin VÖEN-i, Adı, Nizamnamə kapitalı məbləği, Paylarının ümumi miqdarı Əlavə et düyməsilə daxil edilir.

	Təsisçi fiziki şəxslərin məlumatları
	Əgər təsisçi fiziki şəxsdirsə, onda onun PİN kodu, Adı, Soyadı, Atasının adı, Doğum tarixi, Rayonu Əlavə et düyməsi ilə daxil edilir.

	Məhdud məsuliyyətli cəmiyyətin hüquqi ünvanı
	Məhdud məsuliyyətli cəmiyyətin ekranda görünən hüquqi ünvan bölməsinin xanaları doldurulur. Bu xanaların hamısının daxil edilməsi vacibdir.

	Cəmiyyətin icra orqanının forması
	Cəmiyyətin icra orqanının forması Təkbaşına və Kollegial ola bilər.
Əgər Təkbaşına seçilmişdirsə, o zaman “Təkbaşına idarəetmə orqanının məlumatları” bölməsində həmin şəxsin PİN kodu daxil edilir və üç nöqtə düyməsi basılır. Sistem tərəfindən məlumatlar siyahılara və xanalara doldurulur. İstifadəçi siyahılardan lazım olanları seçir və xanalardakı məlumatlarda əlavələr edir.

Əgər Kollegial seçilmişdirsə, onda onların sayı minimum 3 (üç) və  tək ədəd olmalıdır. Onlardan biri kollegiya sədri seçilməlidir.

	Müşahidə şurasının üzvlərinin sayı
	Müşahidə şurasının üzvlərinin sayı varsa, daxil edilir. Daxil edilmişlərdən biri şuranın sədri olmalıdır.

	Müşahidə şurasının tərkibi
	Əgər müşahidə şurasının sayı yuxarıda daxil edilmişdirsə, o zaman, hər bir şura üzvünü məlumatları Əlavə et düyməsilə daxil edilir (PİN kodu, Adı, Soyadı, Atasının adı, Doğulma tarixi, Rayonu).
Əgər müşahidə şurası yoxdursa, onda bu bölmə boş saxlanılır.

	Cəmiyyətin fəaliyyət sahəsi
	Cəmiyyətin fəaliyyət sahəsi “F/S kodu” xanasına daxil edilir və Əlavə et düyməsi basılır. Bu zaman fəaliyyət sahəsinin məlumatları sistem tərəfindən alt cədvələ çıxarılır. 

Əgər səhv daxil edilmişdirsə, onda Çıxart düyməsi basılır.


Sonda İrəli düyməsi basılır.

Sistem tərəfindən istifadəçinin elektron Ərizəsi, Nizamnaməsi və Qərarı avtomatik hazırlanır. 
Sonra ekrana məlumatların təsdiqlənməsi pəncərəsi çıxır. İstifadəçi həmin pəncərədə Ərizə, Nizamnamə və Qərar adlı düymələrdən istifadə etməklə avtomatik hazırlanmış sənədlərlə tanış olur. 

Əgər məlumatlar doğrudursa, onu təsdiqləmək üçün Qəbul düyməsi, əks halda isə İmtina düyməsi basılır.
Təsdiqdən sonra ekrana Bildirişı pəncərəsi çıxır.
Həmin pəncərədə Çap düyməsi Bildirişi çap etmək, Bağla düyməsi isə pəncərəni bağlamaq üçün nəzərdə tutulur.
Hazırlanan sənəd istifadəçinin Gələnlər qovluğuna düşür. 
İstifadəçi Gələnlər qovluğunda həmin sənədin Əsas (Ərizə)  və Qoşma (Nizamnamə, Qərar) fayllarını yuxarıda şərh edilmiş “Hüquqi şəxsin sürətli qeydiyyatı” bölməsində olduğu kimi öz kompüterinə köçürür  və “e-İmzalayıcı” proqramı vasitəsilə imzalayır.
Qeyd: Təsisçi olan fiziki şəxslərin hamısı həmin sənədləri “e-İmzalayıcı” proqramı vasitəsilə imzalamalıdırlar.
Sonra yenidən Onlayn Kargüzarlıq altsisteminə daxil olunur və “Yerli investisiyalı hüquqi şəxsin onlayn qeydiyyatı”  pəncərəsinə keçmək üçün  aşağıdakı düymələr ardıcıl basılır: 

“H/Ş elektron qeydiyyatı” -> “Yerli investisiyalı hüquqi şəxsin onlayn qeydiyyatı”.

Ərizənin göndərilməsi bölməsi seçilir.

E-İmzalayıcı proqramı vasitəsilə imzalanmış Ərizə, Nizamnamə və Qərar  faylları Axtar düyməsilə proqrama yüklənilir və İrəli düyməsi basılır.
Nəticədə Hüquqi şəxsin onlayn qeydiyyatı sistem tərəfindən həyata keçirilir və bu barədə aşağıdakı Bildiriş  ekrana çıxır.
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Şəkil 54. Hüquqi şəxsin onlayn qeydiyyatı barədə Bildiriş 
Bildirişi cap etmək və ya pəncərəni bağlamaq üçün müvafiq düymələrdən (Bağla, Çap)  biri basılır.

Sonda  sənədin bir nüsxəsi  Göndərdiklərim qovluğuna, digər nüsxəsi isə Vergilər Nazirliyinə göndərilir.
4.14. Obyektin qeydiyyatı ərizəsi
“Obyektin qeydiyyatı ərizəsi”ni işləmək üçün Yeni müraciət düyməsi basılır və açılan pəncərədə

· “Kimə” siyahısından - Vergilər Nazirliyi
· “Müraciətin növü” siyahısından - Ərizə 

· “Sənədin növü” siyahısından – Obyektin qeydiyyatı ərizəsi
 seçilir və Qəbul düyməsi basılır.
Nəticədə aşağıdakı pəncərə ekrana çıxır:
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Şəkil 55. Obyektin qeydiyyatı (“Mülkiyyətində olan” variant)
Burada, “Vergi ödəyicisi haqqında məlumat” bölməsindəki rekvizitlər doldurulmuş şəkildə  sistem tərəfindən ekrana çıxarılır.
İstifadəçi “İcarə vəziyyəti” bölməsində aşağıdakı variantlardan birini seçir.

· Mülkiyyətində olan;

· İcarəyə götürən;

· Ödəmə mənbəyində.

Əgər “Mülkiyyətində olan” variantı seçilərsə, yuxarıdakı şəkildə göstərilən 

· Obyekt haqqında,
· Özəlləşdirmə sənədi,
· Obyektin ünvanı

bölmələrinin rekvizitləri istifadəçi tərəfindən daxil edilir və ya açılan düymələr vasitəsilə siyahılardan seçilir.
“İcarəyə götürən” variantı seçildikdə, aşağıdakı şəkildə göstərilən  “Obyekt haqqında” bölməsi istifadəçi tərəfindən doldurulur:
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Şəkil 56. Obyektin qeydiyyatı (“İcarəyə götürən” variant) 

İstifadəçi “İcarə verilən obyekt haqqında məlumat” bölməsində “İcarəyə alınan obyektin kodu” rekvizitini daxil edib Axtar düyməsini basdıqda “Obyektin ünvanı” bölməsinin bütün rekvizitləri sistem tərəfindən avtomatik doldurulur və istifadəçi tərəfindən həmin rekvizitlərdə düzəliş etmək mümkün olmur. 

İstifadəçi tərəfindən “İcarə verilən obyekt haqqında məlumat” bölməsinin aşağıdakı digər rekvizitləri daxil edilməlidir:
· İcarə müqaviləsinin nömrəsi,

· İcarə müqaviləsinin tarixi;
· İcarə məbləği;

· Müqavilənin başlanma tarixi;

· Müqavilənin bitmə tarixi.

Bu bölmədə icarəyə verən şəxsin PİN kodunu daxil edib üç nöqtə düyməsini basdıqda sistem tərəfindən həmin şəxsin məlumatları (“ŞV seriya/ŞV nömrə”, “Soyadı”,”Adı”, “Atasının adı”)  müvafiq xanalara avtomatik doldurulur.
“Ödəmə mənbəyində” variantı seçildikdə, aşağıdakı şəkildə göstərilən  “Obyekt haqqında” bölməsi istifadəçi tərəfindən doldurulur:
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Şəkil 57. Obyektin qeydiyyatı (“Ödəmə mənbəyində” variantı) 

İstifadəçi tərəfindən “İcarə verilən obyekt haqqında məlumat” və “Obyektin ünvanı” bölmələrinin bütün rekvizitləri daxil edilməlidir.
Bu bölmədə yuxarıda olduğu kimi  icarəyə verən şəxsin PİN kodunu daxil edib üç nöqtə düyməsini basdıqda sistem tərəfindən həmin şəxsin məlumatları (“ŞV seriya/ŞV nömrə”, “Soyadı”,”Adı”, “Atasının adı”)  müvafiq xanalara avtomatik doldurulur.

Yuxarıda şərh edilən “İcarə vəziyyəti” bölməsində göstərilən hər üç variantdan biri vasitəsilə məlumatlar daxil edildikdən sonra istifadəçi tərəfindən obyektin fəaliyyət kodu daxil edilir və Əlavə et düyməsi basılır. 
Nəticədə obyektin fəaliyyət kodu və adı alt cədvələ əlavə olunur. Əgər fəaliyyət sahəsi bir neçədirsə, onların hamısı bu qayda ilə daxil edilir. Səhv daxil edilən fəaliyyət sahəsi Çıxart düyməsi vasitəsilə cədvəldən çıxarılır. Əsas fəaliyyət sahəsi işarələnir.
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Sonra qeydiyyat əməliyyatını yerinə yetirən vergi işçisinin “AVİS istifadəçi məlumatları” (“İstifadəçi adı”, “Parolu”) daxil edilir.

Sonda İrəli düyməsi basılır.

Monitora daxil edilmiş məlumatların yoxlanılması üçün növbəti təsdiqləmə pəncərəsi çıxır.  Bu zaman məlumatların doğruluğuna əmin olduqda onu təsdiqləmək üçün Qəbul düyməsi, əks halda İmtina düyməsi basılır. 

Təsdiqdən sonra “Obyektin qeydiyyatı barədə” barədə Bildiriş ekrana çıxır. 
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Şəkil 58. Obyektin qeydiyyatı barədə Bildiriş nümunəsi
Çap düyməsi Bildirişi çap etmək üçün, Bağla düyməsi isə pəncərəni bağlamaq üçündür.
Göndərilən elektron ərizə istifadəçinin Göndərdiklərim qovluğuna düşür. 
4.15. POS-terminalın qeydiyyatı
POS terminallar aşağıdakı Prossesing Mərkəzləri vasitəsilə qeydiyyata alınırlar:
· MilliKart;
· AzəriKart;
· Texkart;
· Kapital Bank;
· RoyalCard və s.

Həmin Mərkəzlərdə POS-terminalın qeydiyyatı üçün Onlayn kargüzarlıq alt sisteminə daxil olunur və aşağıdakı əməliyyatlar yerinə yetirilir.
Yeni müraciət düyməsi basılır. Açılan pəncərədə

· “Kimə” siyahısından - Vergilər Nazirliyi
· “Müraciətin növü” siyahısından - Ərizə 

· “Sənədin növü” siyahısından – POS-terminalın qeydiyyata alınması
 seçilir və Qəbul düyməsi basılır.
Nəticədə aşağıdakı pəncərə ekrana çıxır:
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Şəkil 32. POS-terminalın qeydiyyata alınması 

İstifadəçi odəyicinin VÖEN-i daxil edir və Axtar düyməsini basır.
Sonra “Obyektin kodu”, “Bankın adı”, “Filialın adı” siyahılardan seçilir və “Terminalın seriya nömrəsi” daxil edilir.
Sonda İrəli düyməsi basılır.

Monitora daxil edilmiş məlumatların yoxlanılması üçün növbəti təsdiqləmə pəncərəsi çıxır.  Bu zaman məlumatların doğruluğuna əmin olduqda onu təsdiqləmək üçün Qəbul düyməsi, əks halda İmtina düyməsi basılır. 

Təsdiqdən sonra “POS-terminalın qeydiyyata alınması” barədə Bildiriş ekrana çıxır. 
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Şəkil 60. POS-terminalın qeydiyyata alınması barədə Bildiriş nümunəsi
Çap düyməsi Bildirişi çap etmək üçün, Bağla düyməsi isə pəncərəni bağlamaq üçündür.
Göndərilən elektron ərizə istifadəçinin Göndərdiklərim qovluğuna düşür. 
4.16. “Sair” ərizələr
“Sair ərizə”nin qeydiyyatı üçün “Yeni müraciət” düyməsi basılır. 
Açılan pəncərədə “Müraciətin növü” siyahısından “Ərizə” seçilir. 
“Sənədin növü” kombosundan isə “Sair ərizə” seçilir və Qəbul düyməsi basılır.
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Şəkil 55. “Sair ərizə” pəncərəsi
Digər əməliyyatlar və ekran şəkillərı aşağıdakı paraqrafa oxşar aparılır. 
4.17. Vergilər Nazirliyinə şikayət, sorgu, təklif, təşəkkür, məktub göndərilməsi
Vergilər Nazirliyinə  şikayət, sorgu, təklif, təşəkkür, məktub göndərmək üçün Yeni müraciət düyməsi basılır. 
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Şəkil 56. Vergilər Nazirliyinə  şikayət, sorgu, təklif, təşəkkür, məktub göndərmək

Açılan pəncərədə “Müraciətin növü” siyahısından şikayət, sorgu, təklif, təşəkkür, məktub sözlərindən müvafiq olanı seçilir və Qəbul düyməsi basılır.
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Şəkil 57. Vergilər Nazirliyinə digər növ sənədlərin göndərilməsi
Ekranda göstərilən elektron formanın bütün xanaları ardıcıl olaraq doldurulur. 
Sənədə əlavə qoşma faylı (əgər varsa), cavab sənədinin alınma forması və  digər məlumatlar daxil edilir və İrəli düyməsi basılır. 
Ekrana sənədin təsdiq olunması barədə məlumat çıxır.
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Şəkil 58. Sənədlərin göndərilməsinin təsdiqi 
İstifadəçi sənədi təsdiq etmək üçün “Tanış oldum, məlumatların doğruluğunu təsdiqləyirəm” ifadəsini qeyd edir. Bu zaman Göndər düyməsi aktivləşir. Həmin düymə icra olunduqda sistem tərəfindən  “Bildiriş” məlumatı ekrana çıxarılır və sənədə  16 rəqəmli qeydiyyat nömrəsi verilir.
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Şəkil 59. Sənədin qeydiyyata alınması barədə bildiriş

Bildirişi cap etmək və ya pəncərəni bağlamaq üçün müvafiq düymələrdən (Bağla, Çap)  biri basılır.

Nəticədə  sənədin bir nüsxəsi  Göndərdiklərim qovluğuna, digər nüsxəsi isə Vergilər Nazirliyinə göndərilir.
4.18. Tender məlumatlarının göndərilməsi  

Tender məlumatı dedikdə, “Dövlət büdcəsinin vəsaiti  hesabına maliyyələşən investisiya layihələri üzrə tenderlərin qalibləri ilə bağlanılmış müqavilələr,  dövlət vəsaiti və dövlət zəmanəti ilə alınmış kreditlər hesabına mal (iş, xidmət) alınması  üzrə məbləği 50,0 min manatdan yuxarı olan bağlanılmış müqavilələr barədə” məlumat formasının doldurulması başa düşülür.

Vergilər Nazirliyinə “Tender məlumatları”nı göndərmək üçün aşağıdakı şəkildə göstərilən əməliyyatları ardıcıl yerinə yetirmək lazımdır.
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Şəkil 60. Tender məlumatlarının göndərilməsi

Qəbul düyməsindən sonra açılan ekranda tender məlumatlarının daxil edilməsi  aşağıdakı şəkildə göstərilən əməliyyat ardıcıllığı üzrə yerinə yetirilir.
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Şəkil 61. Tender məlumatlarının daxil edilməsi
Növbəti ekranda daxil edilmiş məlumatların təsdiqlənməsi tələb olunur. İstifadəçi ekrana çıxan məlumatların döğruluğuna əmin olduqdan sonra “Tanış oldum, məlumatların doğruluğunu təsdiqləyirəm” ifadəsini qeyd edir və Göndər düyməsini basır.
Ekrana aşağıdakı pəncərə çıxır:
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Şəkil 62. Tender məlumatlarının göndərilməsi barədə bildiriş

İstifadəçi bildirişi ya çap edir, ya da bağlayır. 
Sonda yeni qeydiyyata alınmış sənəd Göndərdiklərim qovluğuna düşür. Onun digər nüsxəsi isə Vergilər Nazirliyinə göndərilir.

4.19. Digər vergi ödəyicilərinə sənəd göndərilməsi  

Digər vergi ödəyicilərinə məktub göndərmək üçün “Kimə” sahəsindən “Digər vergi ödəyicisinə” ifadəsi  seçilir vəi Qəbul düyməsi basılır.
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Şəkil 63. Digər vergi ödəyicilərinə sənəd göndərilməsi 
Aşağıdakı ekrandan onun VÖEN-i daxil edilir. Sistem müəyyən məlumatları avtomatik doldurur. Digər xanalar isə istifadəçi tərəfindən daxil edilir. 
[image: image76.png]E Onlayn Kargiizarhq

00163437 - RBSID HUSEYNOV MUSTAFA O3LU GIXIS.

Onlayn Kargiizarhiq | ©or

2 Yenlo (g Yen muracat Sorador || Atans || YeniMiracet %]

Diger vergi cdayicisine Mektub
+ (5 Onlayn Kargtizariq

[J Galanier VOEN
3 Gendareikiarim

Basiq (movzy):

Telefon: 3422032-
Adr: RSID HUSEYNOV MUSTAFA OGLU. Faks:

Onvan: AZ0100, ABSERON RAYONU, MASAZIR, Mobil: 0558865510
27-CI MOHILLS, ev 18v, menzi 3
E-mail: xidalan41@boxaz

g molumatan  ~

£ Sorsi malumatianm

carbaycan Respubics Verger Nazityi
© 2010 Seyberiet MG siehssice





Şəkil 64. Digər vergi ödəyicilərinə yeni sənəd göndərilməsi 

Sonda Göndər düyməsi basılır.
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Şəkil 65. Digər vergi ödəyicilərinə sənəd göndərilməsi barədə bildiriş 
Sənəd digər vergi ödəyicisinin Gələnlər, göndərən tərəfin isə Göndərdiklərim qovluqlarına düşür.
5.  Sənədin əməliyyat tarixçəsinə və bildirişinə baxış
Sənədin əməliyyat tarixçəsinə və göndərilməsini təsdiqləyən bildirişinə baxmaq üçün Göndərdiklərim qovluğuna daxil olunur və həmin sənəd seçilir. 

Sənəd üzərinə 2 dəfə tikladıqda idarəetmə paneldə  Əməliyyat tarixçəsi və Bildiriş adlı düymələr yaranır.  
İstifadəçi onlayn rejimdə sənədin vergi orqanındakı hərəkətinə əməliyyat tarixçəsində tanış ola bilər.
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Şəkil 66. “Əməliyyat tarixçəsi” pəncərəsi
6. İstifadəçinin şəxsi məlumatları
 Şəxsi məlumatlarım adlı ekran vasitəsilə istifadəçi öz şəxsi məlumatlarına baxa və ya düzəlişlər edə bilər. Məlumatlarda düzəlişlər edildikdən sonra Yadda saxla düyməsi basılır.

Bəzi şəxsi məlumatlar sistem tərəfindən avtomatik doldurulur. 
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Şəkil 67. “Şəxsi məlumatlarım” ekranı
7. Axtarış əməliyyatı
Bu pəncərə Gələnlər və Göndərdiklərim qovluqları üzrə sənəd nömrəsinə və tarix intervalına görə axtarış əməliyyatlarını yerinə yetirmək üçün nəzərdə tutulub. 
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      Şəkil 68. Axtarış pəncərəsi
Gələnlər qovluğu üzrə axtarış əməliyyatını yerinə yetirmək üçün şəkildə göstərilən 1-ci əməliyyatda  “Gələnlər” seçilir. Digər əməliyyatlar isə olduğu kimi qalır.
Göndərdiklərim qovluğu üzrə axtarış əməliyyatını yerinə yetirmək üçün şəkildə göstərilən 1-ci əməliyyatda  “Göndərdiklərim” seçilir. Digər əməliyyatlar isə olduğu kimi qalır.

Oxunmamış məktublar üzrə axtarış əməliyyatını yerinə yetirmək üçün aşağıdakı şəkildə göstərilən əməliyyatları ardıcıl yerinə yetirmək lazımdır.
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Şəkil 69. Oxunmamış məktubların axtarışı 

Gələnlər qovluğu üzrə  oxunmamış məktubların siyahısına baxmaq üçün “Oxunmamış məktublar”ı  qeyd edib Axtar düyməsini basmaq lazımdır. Cədvələ yalnız oxunmamış məktubların siyahısı düşür. 
Vergi ödəyicisi siyahıda əks olunan oxunmamış məktubların hər birinin üzərinə 2 dəfə tıklamaqla onlarla tanış olmalıdır. Bu zaman oxunan məktublar oxunmamış məktublar siyahısından çıxır.

Qeyd: 1.  Axtarışın nəticəsi 50-dək sənəd.

2. Vergi ödəyicisinin oxunmamış məktubları varsa, bu və ya digər əməliyyatları (Bəyannamə paketi göndərmək, ƏDV depozit hesabından köçürmə əməliyyatları etmək,  Vergi  hesab-fakturası (e-VHF) göndərmək  və s. ) aparmazdan öncə məktublarla tanış olması tövsiyyə olunur. 
3.Sonda İrəli düyməsi basılır





2.Qüvvəyə minmə tarixi daxil edilir





1.Qeydiyyat növü seçilir





5.Sonda İrəli düyməsi basılır





Nəticə: Oxunmamış məktubların siyahısı cədvələ düşür





2.Axtar düyməsi basılır





4.Valyuta növü seçilir





3.Hesabın növü seçilir





2.Filialın adı seçilir (hesab bankın filialında açılacağı halda) 





1.”Oxunmamış məktublar” seçilir





4.Siyahıdan ərizə növü seçilir və “Qəbul” düyməsi basılır





2.Vergilər Nazirliyi seçilir





1.”Yeni müraciət” düyməsi basılır





4.”Axtar” düyməsi basılır





3.”Sənəd tarixi” (intervalı) daxil edilir





2.”Sənəd nömrəsi” məlumdursa, daxil edilir





1.”Sənəd növü” seçilir





3.Siyahıdan “Ərizə”  seçilir





Nəticə: “Gələnlər” qovluğu üzrə axtarışın nəticəsi cədvələ düşür





1.Bankın adı seçilir





1.Yeni müraciət düyməsi basılır





2.Vergilər Nazirliyi seçilir





3.Siyahıdan “Tender məlumatı” seçilir və Qəbul düyməsi basılır





1.Əlavə et düyməsi basılır





2.Tender məlumatları daxil edilir





3.İrəli düyməsi basılır





6.İrəli düyməsi basılır





5.İstifadəçinin imzası (soyadı, adı və atasının adı), vəzifəsi daxil edilir





4.Sənədin cavabının alınma forması seçilir (“Bu ünvana gəlsin”,  “Kağız formada” adi poçtla)





3.Qoşma fayl əlavə edilir (varsa)





2.Müraciətin adı daxil edilir





1.Dövlət orqanı seçilir





2.Təsdiqləmədən sonra “Göndər” düyməsi aktivləşir. Həmin düymə basılır.





1.Istifadəçi ərizəni oxuduqdan sonra təsdiqləməlidir.





1.Yeni müraciət düyməsi basılır





3.Siyahıdan müvafiq olan  seçilir:


Şikayət


Sorğu


Təklif


Təşəkkür


Məktub


və Qəbul düyməsi basılır





2.Vergilər Nazirliyi seçilir





4. İrəli düyməsi basılır





1.Siyahıdan filialın  adı seçilir





1.Fəaliyyətin və əməliyyatın dayandırıldığı tarix daxil edilir





2. Fəaliyyətin və əməliyyatın bərpa ediləcəyi tarix daxil edilir





3.Variant seçilir





4.İrəli düyməsi basılır





2.Fəaliyyətin dayandırılma tarixi daxil edilir





3.Fəaliyyətin bərpa ediləcəyi tarix daxil edilir





4. İrəli düyməsi basılır





1.Siyahıdan obyektin  adı seçilir





3.Fəaliyyətin bərpa ediləcəyi tarix daxil edilir





2.Fəaliyyətin dayandırılma tarixi daxil edilir





4.İrəli düyməsi basılır





3.Variant seçilir





2. Fəaliyyətin və əməliyyatın bərpa ediləcəyi tarix daxil edilir





1.Fəaliyyətin və əməliyyatın dayandırıldığı tarix daxil edilir





Sənədin “Əməliyyat tarixçəsi”nə baxmaq üçün bu düymə basılır





“Şəxsi məlumatlarım” ekranına baxmaq üçün bu düymə basılır





 Sənədin göndərilməsini təsdiqləyən “Bildiriş”ə baxmaq üçün bu düymə basılır
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