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1. GİRİŞ

Bu system, BTP proqramı vasitəsilə hazırlanmış və paketlənmiş elektron bəyannamələrin vergi orqanına göndərilməsini təmin edir. 

Vergi ödəyicisi ilk öncə BTP ilə elektron bəyannamələri hazırlayır və paketləyir. Paket fayllar kompüterin “c:\ebyn\beyannameler” qovluğunda yadda saxlanılır. Sonra o, İnternet Vergi İdarəsi portalı (www.e-taxes.gov.az) ilə bəyannamələrin göndərilməsi üçün istifadəçi kodu, parol və şifrəni yığmaqla sistemə daxil olaraq "e-Bəyannamə" menyusunu seçir. 

Vergi ödəyicisi burada həmçinin, öz şəxsi hesab vərəqəsinə (ŞHV) baxa bilər, paket, bəyannamə və digər məlumatlar üzrə axatarma əməliyyatlarını yerinə yetirə bilər. 

1.1.  Məqsəd 

Məqsəd vergi ödəyicilərinə elektron bəyannamələrin onlayn rejimdə göndərilməsi zamanı apara biləcəkləri əməliyyatların öyrədilməsidir. 

1.2. Proqramın istifadəçiləri 

Bu sistem, vergi orqanında qeydiyatdan keçən istifadəçi koduna, parol və şifrəyə malik vergi ödəyiciləri üçün nəzərdə tutulmuşdur.
1.3. Məzmun 

Təlimatın məzmunu BTP proqramı ilə oflayn rejimdə hazırlanmış və paketlənmiş elektron bəyannamələrin göndərilməsi, paket və bəyannamə axtarılması əməliyyatlarının izah edilməsindən ibarətdir.
 
2. “e-Kargüzarlıq” menyusu

Bu menyu vasitəsilə aşağıdakı əməliyyatlar yerinə yetirilir:

· Bank hesabı açmaq üçün ərizə;
· ƏDV qeydiyyatı üzrə ərizə;
· Ərizə axtarışı.
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Şəkil 1. “e-Kargüzarlıq" pəncərəsi
3. Bəyannamənin internet vasitəsi ilə vergi orqanına göndərilməsi
Paketlənmiş bəyannamələrin İnternet Vergi İdarəsinə göndərilməsi aşağıdakı mərhələlərdən ibarətdir:

· İstifadəçi tərəfindən e-Bəyannamə menyusu vasitəsilə göndərilən paket faylı seçilir;

· Paket daxilindəki bəyannamələr sistem tərəfindən yoxlanılır;

· İstifadəçi tərəfindən yoxlama əməliyyatı  təsdiq  və ya ləğv edilir;

· Yoxlama əməliyyatından səhvsiz keçən bəyannamələrin qəbul olunması barədə bildiriş alınır.

3.1. Oflayn rejimdə hazırlanmış bəyannamə paketinin göndərilməsi

BTP vasitəsilə oflayn rejimdə hazırlanmış və paketlənmiş elektron bəyannamələri vergi orqanına göndərmək üçün 
e-Bəyannamə -->  Paket göndər
menyusu seçilir.
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Şəkil 2.  Paketlərin göndərilməsi pəncərəsi
 

Browse düyməsilə “c:\ebyn\paketler” qovluğundan göndəriləcək paket faylı seçilir və Göndər düyməsi basılır. 
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Şəkil 3. Paket faylının diskdən seçilməsi 

3.2. Bəyannamənin yoxlanılması

 Paket göndərildikdən sonra onun göndərilməsi barədə mesaj ekrana çıxır. Paket faylının içindəki bəyannamələrin sistem tərəfindən yoxlanılması üçün Yoxla düyməsi basılır.
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Şəkil 4. Paket faylının sistem tərəfindən yoxlanılaması 
3.3. Bəyannamənin təsdiq edilməsi

Yoxlama əməliyyatı uğurla başa çatarsa, aşağıdakı təsdiqləmə ekranı açılır və Vəziyyəti sütununda Təsdiq gözləyir ifadəsi yazılır. Qarşıdakı  kvadrat xana qeyd edilir. 

İstifadəçi qeyd etdiyi bəyannamələri təsdiqləmək üçün Təsdiqlə düyməsini, ləğv etmək üçün  isə Ləğv et düyməsini basır. 
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Şəkil 5. Bəyannamənin təsdiqlənməsi pəncərəsi
 

Təsdiqlə düyməsindən sonra ekrana aşağıdakı sorğu pəncərəsi çıxır:
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OK düyməsilə təsdiqləmə əməliyyatı sona çatır və bəyannamənin təsdiqləndiyi barədə pəncərə ekrana çıxır. Təsdiqlənmiş bəyannamə vergi ödəyicisinin şəxsi hesab vərəqəsində (ŞHV) qeyd olunur.
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Şəkil 6. Bəyannamənin yoxlanılmasının nəticəsi ekranı
  
Bəyannamənin qəbul olunduğu barədə bildirişi əldə etmək üçün Bildiriş linkini tıklamaq lazımdır. 

Əgər yoxlama nəticəsində səhv tapılarsa, aşağıdakı pəncərə açılır və  Vəziyyəti sütununda Səhv tapıldı ifadəsi yazılır. 
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Şəkil 7.  Bəyannamədə səhvin tapılması pəncərəsi
Səhvə baxmaq üçün Mesaj stünundakı zərf işarəsini tıklamaq lazımdır. Nəticədə, səhvin izahı və səbəbi barədə istifadəçiyə məlumat verilir. İstifadəçi həmin məlumatı oxuduqdan sonra Geriyə düyməsini basaraq əvvəlki pəncərəyə qayıdır.
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Şəkil 8. Səhv mesajına  baxış 

 
Qeyd: Yoxlama zamanı səhv tapılmış bəyannamə Bəyannamə Tərtibatı Proqramı (BTP) vasitəsilə yenidən hazırlanmalıdır.
4. Göndərilmiş bəyannamə paketlərinin axtarılması 

BTP proqramı ilə hazırlanan və İnternet Vergi İdarəsinə göndərilən paket fayllar üzrə axtarış əməliyyatı e-Bəyannamə -> Paket axtar menyusu vasitəsilə yerinə yetirilir. 

Həmin menyu ilə aşağıdakı parametrlər üzrə axtarış əməliyyatları aparmaq olar:

· Son 10 paket üzrə;
· Tarix intervalı üzrə;
· Bəyannamələrin vəziyyəti üzrə;
· Paketin qeydiyyat nömrəsinə görə.

Yuxarıdakı parametrlərin birini seçərək Axtar düyməsini basmaqla göndərilmiş istənilən paketi tapmaq mümkündür.
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Şəkil 9. Paketin axtarılması pəncərəsi
 

Aşağıdakı şəkildə axtarış əməliyyatının nəticəsi əks olunur:
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Şəkil 10. Paket axtarışının nəticəsi pəncərəsi
 
Siyahıda görünən paketlərin bəyannamələrinə baxmaq üçün paketin linki üzərinə basılır. Nəticədə, həmin paketin bəyannamələri barədə məlumat ekrana çıxır.
 

5. Göndərilmiş bəyannamələrin axtarılması 

 

BTP proqramı vasitəsilə hazırlanan və online rejimində göndərilən paket fayllar Paket göndər menyusu ilə mərkəzi serverdə bəyannamələrə açılır. 

Vergi ödəyicisi göndərdiyi bəyannamənin çatmasına əmin olmaq istəyirsə, bəyannamələr üzrə axtarış əməliyyatını yerinə yetirə bilər. Bunun üçün, 
e-Bəyannamə -> Bəyannamə axtar
menyusununa daxil olmaq lazımdır.

 Aşağıdakı parametrlər üzrə axtarış əməliyyatı aparmaq olar:

· VÖEN üzrə;

· Bəyannamə növü üzrə;
· Vergi dövrü üzrə;
· Vergi orqanı üzrə;
· Yaradılma tarixi intervalına üzrə;

· Bəyannamələrin vəziyyəti üzrə.
Bu parametrləri tək-tək və ya qrup şəklində qeyd edərək bəyannamələr üzrə axtarış əməliyyatını yerinə yetirmək üçün Axtar düyməsi basılır.
[image: image12.jpg]



Şəkil 11. Bəyannamənin axtarışı
  

Nümunə 1: VÖEN qutusunu işarələyib VÖEN xanasına nömrəni yazıb Axtar düyməsini basdıqda, həmin VÖEN-ə aid göndərilmiş bəyannamələr ekranda görünəcək. 

Nümunə 2: Vəziyyət qutusunu işarələyib Səhv tapıldı kriteriyasını seçib Axtar düyməsini basdıqda, ekrana təsdiqlənməyə göndərilmlş, lakin səhv tapılan bəyannamələrin siyahısı çıxacaq.

6. Göndərilmiş bəyannamələrin bildirişlərinə baxış 

Göndərilmiş bəyannamələrin bildirişlərinə baxmaq üçün əvvəlcə,

e-Bəyannamə -> Bəyannamə axtar
menyusu ilə həmin bəyannaməni tapmaq lazımdır. Şəkildəki zərf işarəsini tıkladıqda, bəyannamənin bildiriş  məlumatı ekranda əks olunur.
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Şəkil 12. Axtarışda “Səhv tapıldı” pəncərəsi
7. Şəxsi hesab vərəqəsinə baxış
Vergi ödəyicisi öz şəxsi hesab vərəqəsinə (ŞHV) baxmaq üçün 
Məlumat axtar --> Şəxsi hesab vərəqə
menyusunu seçir. O, VÖEN nömrəsini, əməliyyat apardığı tarix intervalını daxil etməklə ŞHV-yə “detalsız” və ya “detallı” formada baxa bilir. 
Qəbul düyməsini basdıqda sistem tərəfindən ŞHV ekrana çıxarılır.
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Şəkil 13. Şəxsi hesab vərəqəsinə baxış pəncərəsi
8. Mükəlləfiyyətə baxış
İstifadəçi öz mükəlləfiyyətinə baxmaq üçün 
Məlumat axtar --> Mükəlləfiyyət 
menyusunu seçir. Nəticədə, istifadəçinin mükəlləf olduğu vergi öhdəlikləri ekranda əks olunur.
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Şəkil 14. Mükəlləfiyyətə baxış pəncərəsi
9. Şəxsi məlumatlara baxış
İstifadəçi öz şəxsi məlumatlarına baxmaq üçün 
Məlumat axtar --> Şəxsi məlumat
menyusunu seçir. Nəticədə ekrana aşağıdakı məlumatlar çıxır: 
· Vergi ödəyicisinin VÖEN-i və tam adı;

· VÖEN-in verilmə tarixi; 

· VÖEN-in zonasının adı, kodu və rayonu; 

· Mülkiyyət növü; 

· Dövlət mülkiyyəti;

· Təşkilati-hüquqi forma;

· Digər kommersiya təşkilatının adı;

· Dövlət qeydiyyatına alan orqanın adı, qeydiyyatı nömrəsi və tarixi;

· Yuxarı təşkilatın adı;

· Tabeçiliyi və rəhbərin adı;

· Köhnə VÖEN-i və onun verilmə tarixi;

· Fəaliyyətləri;

· Hüquqi və faktiki ünvanları.

10. İstifadəçi parolunun dəyişdirilməsi

İstifadəçi parolunu dəyişmək üçün Dəyişiklik  -> Parol menyusu seçilir. Bu menyu vasitəsilə, həmçinin parolun müddəti uzadıla bilər. Bunun üçün təqdim edilən forma doldurulur və Qəbul düyməsi basılır.
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Şəkil 15. Parolun dəyişdirilməsi pəncərəsi
11. Köməkçi məlumatın daxil edilməsi və dəyişdirilməsi
İstifadəçi öz köməkçi məlumatlarını daxil etmək və ya dəyişdirmək üçün,

Dəyişiklik -> Məlumat
menyusunu seçir. İstifadəçinin aşağıdakı məlumatları daxil edilir və Qəbul düyməsi basılır:
· Mobil telefon nömrəsi;
· Faks nömrəsi;
· E-mail ünvanı.
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Şəkil 16. Köməkçi məlumatların dəyişdirilməsi pəncərəsi
 
12. Etibarlı cıxış 

 
İstifadəçi əməliyyatları başa çatdırdıqdan sonra sistemdən çıxmaq üçün Etibarlı çıxış menyusunu icra etməlidir. Əgər, brouserin (İnternet Explorer və ya Mozilla Firefox) standart çıxış düyməsindən istifadə olunarsa, sistemə 15 dəqiqə ərzində təkrar daxil olmaq mümkün olmur. Lakin Etibarlı çıxış ilə sistemdən çıxılarsa, qeyd olunan problem yaranmır.
� Bu menyuda aparılan əməliyyatlar “Onlayn kargüzarlıq” alt sisteminə keçirilmişdir.
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