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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

AKREDITIF: Finansal bir kurum tarafindan, ismi gegen lehtara, belirtilen belgeleri ibraz etmesi
karsiliginda, gene belirtilen miktardaki 6demenin yapilmasi i¢in diizenlenmis bir belgeyi,

CEKI LISTESI: Bir fatura kapsami esyanin gesitli cins ve nevide ve cesitli agirliktaki kaplara
konulmasi halinde yiiklendikleri tasitlar itibartyla her kapta ne miktar esyanin bulundugunu
gostermek maksadiyla diizenlenen belgeyi,

DOLASIM BELGESIi: Ulke ya da iilkeler arasindaki anlasma tiirlerine goére esyalarin
ithalatinda veya ihracatinda giimriik vergisinden tam ya da kismi olarak muaf tutulmasini
saglayan belgeleri,

FIiLI IHRACAT: Esyanin Tiirk giimriik bolgesini terk etmesini,

GUMRUK BEYANNAMESI: Giimriik idaresine herhangi bir giimriikk rejimi beyaninda
bulunulmas: gereken esyalara iliskin olarak, ilgili dokiimanlarin hazirlanmasindan sonra
diizenlenen, firma yetkilileri tarafindan ya da firma vekili glimrilk miisaviri tarafindan ilgili
iilkeler giimrilk mevzuati uyarinca doldurularak imzalanan ve islem gormek iizere giimrik
idaresine sunulan, beyan sahibi olarak imzalayanlara hukuki ve cezai sorumluluk doguran,
gimriik idarelerinin muayene-tespit islemlerinde esas almak suretiyle iizerinde glimriik
mevzuatinin 6ngordiigii islemleri yaptiklari yazili beyanda kullanilan standart belgeyi,

ISCO: Uluslararasi Standart Meslek Siniflamasini,

THRACAT (DIS SATIM): Bir iilke smirlar icerisinde serbest dolasimda bulunan (bu iilkede
yetigen, lretilen veya baska iilkelerden ithal edilmis) esyanin baska iilkelere
satilmasini/génderilmesini,

ISG: Is Sagh: ve Giivenligini,

ITHALAT (DISTAN ALIM): Bir iilke giimriik bolgesine baska iilkelerden alman esyalarin

biitiiniind,

KONSIMENTO (SEVK BELGESI): Nakliye araclari yola ¢ikmadan once ihracat¢imin
verecegi yiikleme rotasina gore nakliyeci tarafindan diizenlenen esyalarin teslim alindigini ve
kararlagtirilan yere kadar taginip ithalatciya teslim edilecegini gosteren belgeyi,

NAVLUN FATURASI: Egya ile ilgili satig faturasinda, navlun tutar1 esya bedeline dahil veya
ayr1 olarak gosterilir faturayz,

POLICE: Thracatg1 tarafindan hazirlanan ve imzalanan, ithalatginin belirli bir meblag: (ihracat
tutarini) yine belirli bir siire sonunda ihracat¢iya 6demesini 6ngdren belgeyi,

PROFORMA FATURA: Anlagsma safhasinda ihracat¢i tarafindan esyanin birim fiyatinin,
ozelliklerinin ve satis sartlarinin yer aldigi, bilgi verme amaci giiden teklif niteligindeki faturayi,

REZERVASYON: Bir esyanin kabulii ve taginmasi i¢in sirketle yapilan anlagsmayi,
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RISK: Tehlikeden kaynaklanacak kayip, yaralanma ya da baska zararli sonu¢ meydana gelme
ihtimalini,
SIGORTA POLICESI: Esyanin, sevki esnasinda kaybolmasi veya tahribi risklerini teminat

altina alan, sigortaci tarafindan diizenlenen belgeyi,

TEHLIKE: Isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, calisan1 veya isyerini
etkileyebilecek, zarar veya hasar verme potansiyelini,

TICARI FATURA: Satic1 tarafindan alictya verilmek iizere diizenlenen ve tasdik olunarak
iizerinde malin birim fiyatini, toplam fiyatini, miktarini, agirligini; 6zelliklerini, saticinin adi ve
adresini, alicinin adi ve adresini, borcun 6deme seklini, satis sartlar1 ile yiikleme ve bosaltma
yerini gosteren belgeyi,

URUN BILGI FORMU (SIPARIS BiLGI FORMU): Uriinle ilgili fiyat, nakliyat ve ihracat
sekli ve benzeri tiim bilgilerin yer aldig1 formu,

ifade eder.
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1. GIRIS

Dis Ticaret Elemani (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi, 19/10/2015 tarihli ve 29507 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin ve Ulusal Yeterliliklerin
Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerine gore MYK'nin gérevlendirdigi Tiirkiye Thracatcilar
Meclisi (TIM) tarafindan hazirlanmis, sektdrdeki ilgili kurum ve kuruluslarin gériisleri alinarak
degerlendirilmis ve MYK Ticaret Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Yonetim
Kurulunca onaylanmustir.

Dis Ticaret Elemani (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardinin 01 no’lu revizyonu, sektordeki ilgili
kurum ve kuruluslarin goriisleri alimarak degerlendirilmis, MYK Ticaret Komitesi tarafindan
incelendikten sonra MYK Yo6netim Kurulunca onaylanmistir.
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanimi

Dis Ticaret Elemani (Seviye 4), is sagligi ve giivenligi ve ¢evre ile ilgili 6nlemleri uygulayarak
kalite sistemleri gercevesinde; is organizasyonu yapan, ithalat ve ihracat ile ilgili belgeleri
hazirlayan, nakliyeci giimriik miisaviri ve sigorta sirketi tarafindan hazirlanan belgeleri kontrol
eden, ihracat ve ithalat islemlerini takip eden, ilgili islemlerin raporlamasini yapan ve mesleki
gelisim faaliyetlerini yiirliten nitelikli kisidir.

2.2. Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 3331 (Glimriikleme ve sevkiyat aracilari)

2.3. Saglik, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

4857 sayili Is Kanunu Ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu ve yiirtirliikteki alt mevzuati.
6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu Ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

Ayrica is sagligi ve giivenligi ve gevre ile ilgili yiiriirliikkte olan diger mevzuata uyulmasi ve konu
ile ilgili risk degerlendirmesi yapilmasi esastir.

2.4. Meslek ile Tlgili Diger Mevzuat

193 sayili Gelir Vergisi Kanunu ve yiiriirlikkteki alt mevzuati.

3065 sayil1 Katma Deger Vergisi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
3308 sayil1 Mesleki Egitim Kanunu Ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

4458 sayil1 Glimriik Kanunu ve yiirtirliikteki alt mevzuati.

5607 sayil1 Kagakgilikla Miicadele Kanunu Ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

Ayrica meslek ile ilgili yiiriirliikte olan diger mevzuata uyulmasi esastir.
2.5. Calisma Ortam ve Kosullar:

Dis Ticaret Elemani (Seviye 4), caligmalarini ofis ortaminda ve masa basinda gergeklestirmekle
beraber gerekli durumlarda ofis disinda da ¢aligabilir. Firma i¢inde diger birimlerle ve firma dig1
iletisimde bulunabilmek igin bilgisayar, telefon, faks gibi gesitli ofis ekipmanlarin1 yogun olarak
kullanur.

Dis Ticaret Elemani (Seviye 4) ihracat ve ithalat yapan firmalarda gorev yapar. Gerekli
durumlarda, giimriik ve lojistik firmalari, sigorta sirketleri ve bankalar ile gorevini isbirligi
icinde yliriitiir.

Meslege yonelik olarak ortaya cikabilecek risklerle kaynaginda miicadele edilir ve gerekli is
sagligi ve giivenligi tedbirlerine uyularak bu riskler bertaraf edilebilir. Risklerin tamamen
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ortadan kaldirilamadigi durumlarda ise isveren tarafindan saglanan uygun kisisel koruyucu
donanim kullanarak calisir.

2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler

Meslek ile ilgili diger gereklilik bulunmamaktadir.
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3.1. Gérevler, islemler ve Basarim Olciitleri
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Agiklama
A.1.1 | Yasa ve igyerine 6zgi is sagligi ve giivenligi kurallarini uygular.
e I ALD Gorev tammu kapsaminda gergeklestirdigi caligmalar kapsaminda karsilasilabilecek tehlikeleri
“ urur.n ye 1§ sagligl - belirleyerek riskleri degerlendirir.
Al ve giivenligi talimatlarini
uygulamak A.1.3 | Gorev tanimi gergevesi iginde ortaya ¢ikabilecek tehlikeleri yetkisi dahilinde 6nler.
Ald Aninda giderilemeyecek veya yetki alani disindaki acil durum veya kazayi derhal ilgili
o ) | personel ve acil hizmet birimlerine bildirir.
Fsyerwllkyallte, gevre ile A21 Cevre korumaya karsi Onlemleri yapilan isin gereklerine uygun sekilde azami olgiide
is saghgi ve 2.
 Sagel Cevre koruma uygular.
A giivenligi A.2 N ..
o onlemlerini uygulamak o ) )
gerekliliklerini A.2.2 | Dogal kaynaklarin daha az kullanimi i¢in gerekli tespit ve planlama ¢alismalarina katilir.
uygulamak
A3 Islem formlarinda yer alan talimatlara ve planlara gore belirlenen kalite gerekliliklerine
7 | uygun iiretim yapar.
Kalite giivence sistemi A.3.2 | Uygulamada izin verilen tolerans ve sapmalara gore kalite gerekliliklerini uygular.
A3 gerekliliklerine uygun
galiymak A.3.3 | Kalite saglamadaki teknik prosediirleri, isin kalite gerekliliklerine uygun sekilde yapar.
A.3.4 | Kalite konusunda ilgili kisilere rapor verir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Ag¢iklama
o B.1.1 | Birim yoneticisinden ihracat ve/veya ithalat siparis bilgilerini alir.
Yoneticisi ile isi
B.1 .
belirlemek ) P .
B.1.2 | Termine uygun olarak is siirecini yoneticisi ile belirler.
B.2.1 | Ihracat iiriin bilgi formunu veya siparis bilgi formunu kontrol eder.
B.2.2 | Esyanin teslim siiresi bilgisini ilgili birimden alir.
B.2 Ihracat hazirlik B.23 Ihracat bilgi formunda belirtilen nakil sekline gére lojistik firmasi ile iletisime gegerek on
' islemlerini yapmak o rezervasyon yapilmasini saglar.
B.2.4 Uriin bilgi formunda belirtilen ihracat sekline gore giimrilk miisaviri veya yetkili firma
o temsilcisine ihracat bilgilerini verir.
5 is organizasyonu B25 Urun b-ll-gl f(_)rmunda belirtilen ihracat sekline gore calisilacak anlasmali bankaya ihracat
yapmak bilgilerini verir.
B.3.1 | Dis satin alma biriminden esya bilgisi, iilke bilgisi gibi ithalat bilgilerini alir.
Ithalat bilgilerini dig satin alma birimi tarafindan olusturulan satin alma siparis formuna gore
B.3.2 | kontrol ederek ithal edilecek esyaya iliskin gerekli yasal bilgileri (giimriik vergisi, izin, lisans
ve benzeri yiiktimliiliikkleri ve benzeri) tespit etmek iizere i¢ mevzuati aragtirir.
. . o Esya akreditif kosulu ile alintyorsa banka ile iletisime gegerek akreditif agilmasi i¢in gerekli
Ithalat hazirlhik islemlerini | B.3.3
B.3 evraklar1 hazirlar.
yapmak
B.3.4 | Akreditifin proforma faturaya uygunlugu kontrol eder.
B.3.5 | Akreditifin proforma faturaya uygun degil ise akreditif degisiklik ister.
B.36 Esyanin akreditifi agtirilmis ise talep edilen malm teslimata hazir olug durumuna gore lojistik
e firmasi/nakliyeci ile iletisime geger.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
Cci1 Alici firma ile mutabakat halinde ihracat bilgilerini ihracat bilgi formuna/yiikleme talimatina
- gore diizenler.
C12 Dis ticaret icin kullanilan bilgisayar programina ilgili verileri ihracat islemine uygun sekilde
" girer.
Ihracat belgelerini . . ) .
C1 hazirlamak C.13 Ihrag edilecek esyaya gore geki listesini hazirlar.
C.l4 Ihrag edilecek esyamn alictya gonderilecek faturasinin diizenlenmesini saglar.
C15 Dokiimanlarin doldurulmasi sonrasi incelenmek ve/veya imzalanmak tizere dis ticaret
o sorumlusuna teslim eder.
o Firma tarafindan hazirlanan ihracat bilgi formuna gore nakliyeci tarafindan konsimentonun
ih S Nakliyeci tarafindan c21 hazirl 51
racat ile ilgili C azirlanmasini saglar.
C . C.2 belgelerin hazirlanmasini - - — - —
belgeleri hazirlamak saglamak C292 Firma tarafindan hazirlanan ihracat bilgi formuna ve teslim sekillerine gore navlun
- faturasinin nakliyeci tarafindan hazirlanmasini saglar.
cal Firma tarafindan hazirlanan ihracat bilgi formuna gore giimrilk miigaviri veya firmamn
et e gimriik yetkilisi tarafindan giimriik beyannamesinin hazirlanmasini saglar.
Glimriik miisaviri ve
sigorta sirketi tarafindan Firma tarafindan hazirlanan ihracat bilgi formuna gore sigorta poligesinin sigorta sirketi
C3 . C3.2 -
belgelerin hazirlanmasini tarafindan hazirlanmasini saglar.
saglamak C33 Ihracat yapilacak iilkeye ve uluslararasi anlasmalara gore dolasim sertifikalarinin giimriik
e miisaviri veya firmanin giimriikleme yetkilisi tarafindan hazirlanmasini saglar.
cail Ihracat islemine gore ilgili kisiler tarafindan hazirlanan belgelerin dogrulugunu ve eksiksiz
Hazirlanan belgeleri o olarak hazirlanip hazirlanmadigin1 kontrol eder.
c4 kontrol etmek ) ) R ) o
C4.2 Hatalar var ise diizeltir veya ilgili kisiler tarafindan diizeltilmesini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Ag¢iklama
D.1.1 | Odeme ve tasima sekline gore ithalat yapilacak firma tarafindan hazirlanan belgeleri takip eder.
D.1.2 | ithalat belgelerini teslim alarak kontrol eder.
D.1 Iett}rlli(leall(t belgelerini kontrol D.1.3 | ithal edilecek esyaya gore hazirlanan ceki listesini kontrol eder.
D14 Yurtdigindan ihracatgr firma tarafindan tiriin siparis adedi ve birim fiyatina gore hazirlanip
- gonderilen faturalar1 kontrol eder.
Yurtdisindan ihracat¢i firma tarafindan uluslararasi anlagmalara gore hazirlanmis dolasim
D.15 .
sertifikalarim1 kontrol eder.
D Ithalat ile ilgili o D21 Ithalat yapacak kurum tarafindan hazirlanip génderilen belgelere gére nakliyeci tarafindan
belgeleri hazirlamak Nakliyeci tarafindan - konsimentonun hazirlanmasini saglar.
D.2 belgelerin hazirlanmasini -
saglamak D22 Ithalat yapacak kurum tarafindan hazirlanip gonderilen belgelere goére nakliyeci tarafindan
- navlun faturasinin hazirlanmasini saglar.
Sigorta sirketi tarafindan | D-3.1 [thalat yapilacak firma tarafindan gelen bilgileri sigorta sirketi ile paylasr.
D.3 belgelerin hazirlanmasini -
saglamak D32 Anlasmal1 sigorta sirketi tarafindan ithalat islemine gore sigorta poligesinin hazirlanmasin
e saglar.
D41 Ithalat islemine gore ilgili kisiler tarafindan hazirlanan belgelerin dogrulugunu ve eksiksiz
Hazirlanan belgeleri o olarak hazirlanip hazirlanmadigini kontrol eder.
D4 kontrol etmek ]
D.4.2 | Hatalar var ise diizeltir veya ilgili kisiler tarafindan diizeltilmesini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Ag¢iklama
E11 Kesin rezervasyon amaci ile yazili olarak ithal edilecek esyaya ait tiim bilgilerin lojistik
- firmasina ulastirilmasini saglar.
E.1.2 | Nakliyecinin irsaliye ile birlikte esyay1 gonderip gondermedigini takip eder.
E13 Esyanin ¢ikis yaptig1 giin nakliyeci firmadan ithalat/ihracat ¢ikis ihbar isteyerek bu ihbardaki
o bilgilerin dogrulugunu kontrol eder.
E14 Odeme sekline gore nakliyeci tarafindan firmaya ulastirilan konsimento gibi tasima
- belgelerinin aslin alir.
E1 Lojistik islemlerini takip E15 Gonderilen esyanin evraklardaki bilgiler ile uyumlu olup olmadiginin nakliyeci tarafindan
' etmek o kontrol edilmesini saglar.
E.1.6 | Esya ve/veya evrak bilgilerinde hata var ise diizeltilmesini saglar.
Ihracat islemlerini
E takip etmek E17 Tamgmlgnan giimriikleme igleminden sonra aracin mﬁhﬁrlenmesi ve gimriik ¢ikis islemlerinin
nakliyeci tarafindan tamamlanip tamamlanmadigin1 takip eder.
(devamu var)
E.1.8 | Fiili ihracatin gergeklestirilip gerceklestirilmedigini takip eder.
E19 Fiili ihracati gerceklestirilen esyanin nakliyecinin vermis oldugu termin siiresi igerisinde
- aliciya ulasip ulasmadigini takip eder.
E.2.1 | Gumriik idaresi tarafindan istenen tiim belgeleri giimriik miisavirine ulastirir.
E29 Gilimrik muayenesine gore esya bilgilerinin ihracata uygun olup olmadig: bilgisini giimriik
et C - miisavirinden alir.
Eo Giimriik islemlerini takip
' mek . - .
etme E.2.3 | Esyanin giimriikleme isleminin yapilip yapilmadigin1 takip eder.
E24 Giimriik beyannamelerinin takibini satig seklini goz 6niinde bulundurarak esya teslimine kadar

izler.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
E3.1 Ihracat islemleri i¢in tamamlanan ve banka i¢in kullanilacak belgeleri hazir hale getirir.
e ihracat islemlerini £ 5[ ?Tr]lé( I? islemlerini takip E.3.2 Odeme sekline gore gonderilen esyalarin evraklarim bankaya gonderir.
takip etmek E.3.3 | Evraklarmn gidip gitmedigini takip eder.
E.34 Alicinin banka kanali ile paray1 sirket hesabina yatirip yatirmadigini takip eder.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
F.1.1 Lojistik firmasi/nakliyeci ile temasa geger.
F.1.2 ithal edilecek esyamin iilkeye gelip gelmedigini takip eder.
Lojistik islemlerini takip | F.1.3 Esyanin evraklardaki bilgiler ile uyumlu olup olmadiginin nakliyeci tarafindan kontrol
F.1 etmek o edilmesini saglar.
F.14 Esya ve/veya evrak bilgilerinde hata var ise diizeltilmesini saglar.
F15 Teslim sekline gore navlun faturasi veya nakliye bedelinin mali isler tarafindan &denip
- 6denmedigini takip eder.
Fo1 Esyanin tilke giimriigiine girdikten sonraki 6zet beyan islemlerinin ilgili kisilerce (nakliyeci,
- ithalatg1, ihracatg1, glimriik miisaviri ve/veya temsilcileri) tarafindan takip edilmesini saglar.
F29 Ozet beyanda hata ortaya ¢ikarsa ilgilisi tarafindan giimriikte diizeltilmesini ve takip
Ithalat islemlerini edilmesini saglar.
F takip etmek F23 Ozet beyan verildikten sonra giimriik islemlerinin baslatilmasini saglayarak islemleri takip
Gilimriik islemlerini takip - eder.
F2 etmek
F.2.4 Ithalatta uygulanacak giimriik rejimleri ve ddenecek vergileri takip eder.
Eo5 Gilimriik islemleri bittikten sonra gliimriik beyannamesinin kapatilip kapatilmadigini takip
- eder.
F.2.6 Esyanin giimriikten ¢ekilip belirlenen depoya gelmesini saglar/takip eder.
F.2.7 Gilimriik muayenesine gore esyanin tam olup olmadig: bilgisini alir.
F.3.1 Yurtdigindan gelen evraklarin bankaya gelip gelmedigini takip eder.
F.3.2 Odeme sekline gore evraklar1 bankadan alir.
Banka islemlerini takip
F.3 etmek F.3.3 Mal bedelinin tahsil edilip edilmedigini takip eder.
£34 Ithalatla ilgili gelen vesaikin kontroliinii gergeklestirerek sonra ddeme vadesi ve sekline gore

6demenin yapilmasi ile ilgili finans departmanina onay verir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
G.1l1 Alic1 bazinda ve tilke bazinda doviz tutarina gore raporlama yapar.
, ] o G.1l2 Ulke bazinda iiriin ¢esidine gore raporlama yapar.
G1 Thracat islemlerini
' raporlamak
G.13 Tahsilati yapilan ihracata gore raporlama yapar.
G.14 Odeme vadesine gore tahsilati bekleyen ihracat ile ilgili raporlama yapar.
G.z21 Tamamlanmis ithalat iglemlerine gore raporlama yapar.
G Raporlama yapmak
, ) o G.2.2 Ulke bazinda yapilan ithalata gore raporlama yapar.
G2 Ithalat islemlerini
' raporlamak
G.2.3 Gilimriikleme islemi devam eden ithalata gore raporlama yapar.
G.24 Yolda olup iilkeye heniiz ulagmamis esyalar i¢in ithalat raporunu hazirlar.
G31 Ihracat islemleri ile ilgili tamamlanan tiim dokiimanlari miisteri ve tarih bilgisine gore
e arsivler.
G.3 Arsivleme yapmak - - —
G32 Ithalat iglemleri ile ilgili tamamlanan tim dokiimanlari miigteri ve tarih bilgisine gore

arsivler.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Ag¢iklama
H.1.1 Meslek ile ilgili yenilikleri takip eder.
Mesleki gelisim . TP
H faaliyetlerine Bireysel mesleki gelisimi
H.1 konusunda c¢aligmalar H.1.2 Yonetim tarafindan belirlenen mesleki egitim ve organizasyonlara katilir.
katilmak
yapmak
H.1.3 Meslegi ile ilgili belirledigi egitim eksikliklerini yonetime bildirir.
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3.2. Kullanilan Arag, Gere¢ ve Ekipman

1. Bilgisayar ve donanimlari

2. Dis ticaret hizmet saglayicilar ile hizmet alicilar arasinda diizenlenen belgeler (s6zlesme,
o0deme emri, yiikkleme talimat1 ve benzeri)

3. Dis ticaret iglemlerinde mevzuat geregi kullanilan belgeler (fatura, dolasim belgesi, izin

belgesi ve benzeri)

Hesap makinesi

Kirtasiye malzemeleri

Ofis programlari/yazilim

Odeme ve finansman belgeleri

Uygunluk belgesi

© N o O

3.3. Bilgi ve Beceriler

Acil durum bilgi ve becerisi

Acil durum talimatlarinin is siireglerinde uygulanmasi becerisi
Akreditif agilmasi i¢in gerekli evraklar hakkinda bilgi
Akreditifin proforma faturaya uygunlugu hakkinda bilgi
Akreditifin proforma faturaya uygunlugunun kontrolii bilgisi
Alarm ve tehlike isaretleri bilgisi

Alic1 bazinda ve tilke bazinda déviz tutarina gore raporlama yapma bilgi ve becerisi
Arag, gereg ve ekipmanlari kullanma bilgi ve becerisi

. Arastirma becerisi

10. Arsivleme yapma bilgi ve becerisi

11. Banka islemlerini takip etme bilgi ve becerisi

© o N R WDNRE

12. Bankacilik islemleri bilgi ve becerisi

13. Basit ilk yardim bilgisi

14. Bilgisayar kullanma bilgi ve becerisi

15. Bilgisayarda kullanilan ofis programlari/mesleki programlar bilgi ve becerisi
16. Caligma ve kontrol prosediirleri bilgisi

17. Cevre koruma talimatlar1 hakkinda bilgi ve beceri

18. Cevre koruma talimatlarinin is stireglerinde uygulanmasi becerisi

19. Cevresel tehlike ve riskler ile bunlara kars1 alinacak dnlemler hakkinda bilgi
20. D1s ticaret stirecleri bilgi ve becerisi

21. Dogrulama ve kiyaslama bilgi ve becerisi

22. Dolagim sertifikalarinin hazirlanmasi hakkinda bilgi

23. Donanim ve araglarin kullanimi bilgi ve becerisi

24. Ekip icinde ¢alisma becerisi

25. Esya teslim bilgisi

26. Egyanin teslim stiresi hakkinda bilgi

27. Geri doniistimlii atik bilgisi

28. Glimriik beyannamesinin hazirlanmasi hakkinda bilgi

29. Gluimrtik rejimleri ve 6denecek vergileri takip etme bilgi ve becerisi

30. Thracat bilgi formu diizenleme bilgi ve becerisi
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31. ihracat bilgi formunda belirtilen nakil sekilleri hakkinda bilgi

32. ihracat edilecek esyaya gore ceki listesi hazirlama bilgi ve becerisi

33. ihracat ve ithalat siparis bilgilerini alma bilgi ve becerisi

34. Ikna becerisi

35. ISG talimatlar1 hakkinda bilgi

36. ISG talimatlarinin is siireclerinde uygulanmasi becerisi

37.1s saglig1 ve giivenligi bilgisi

38. Is siireclerinde olusturulan kayitlar hakkinda bilgi

39. s siireglerinde ortaya ¢ikan atiklar hakkinda bilgi

40. Is siireglerinde ortaya ¢ikan uygunsuzluklar hakkinda bilgi

41. Is siireclerinde uygulanmas1 gereken kalite sartlari/gereklilikleri hakkinda bilgi

42. Is siireclerinde yapilan raporlamalar hakkinda bilgi

43. Is siireclerinin kalite sartlari/gerekliliklerine gore gerceklestirilmesi islemleri hakkinda
bilgi ve beceri

44, Isi siireci belirleyebilme bilgisi

45, Isin konumuna gére belirlenen isleme yonlerini kullanma bilgi ve becerisi

46. Islem dokiimantasyonu ve cesitli teknik spesifikasyonlar bilgisi

47. Islem yapilan iilke hakkinda bilgi

48. Islemler esnasinda kullanilacak kisisel koruyucu donanimlar hakkinda bilgi ve bunlarin
kullanim becerisi

49. Isyeri calisma prosediirleri bilgisi

50. Isyeri diizenleme bilgisi

51. Isyerine 6zgii mevzuat ve ¢alisma prosediirleri bilgisi

52. ithal edilecek esyaya gore ceki listesi hazirlama bilgi ve becerisi

53. ithal edilecek esyaya iliskin gerekli yasal tespit etme bilgi ve becerisi

54. ithalat belgelerini teslim alma bilgi ve becerisi

55. Ithalat hazirlik islemleri bilgi ve becerisi

56. Ithalat iiriin bilgi formu hakkinda bilgi

57. Ithalat/ihracat islemleri raporlama bilgi ve becerisi

58. Kalite kontrol bilgisi

59. Kayit tutma ve raporlama becerisi

60. Konsimento gibi tagima belgeleri bilgisi

61. Konsimentonun hazirlanmas1 hakkinda bilgi

62. Lojistik firmasi ile iletisim bilgisi

63. Lojistik firmasi/nakliyeci ile temasa gecme bilgi ve becerisi

64. Mal bedelinin tahsili bilgisi

65. Meslege iliskin yasal diizenlemeler bilgisi

66. Mesleki terim bilgisi

67. Mesleki yabanci dil bilgisi

68. Navlun faturasinin hazirlanmasi hakkinda bilgi

69. Ogrenme ve 6grendigini aktarma becerisi

70. On rezervasyon hakkinda bilgi

71. Ozet beyan verilmesi hakkinda bilgi

72. Planlama ve organizasyon becerisi

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2020 Sayfa 19



Dis Ticaret Elemani (Seviye 4) 12UMS0264-4 / 18.12.2019 /01
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

73. Problem ¢6zme becerisi

74. Raporlama ve arsivleme becerisi

75. Risk, tehlike ve ramak kala olaylara kars1 yapilacak islemler hakkinda bilgi ve islemlerin
uygulanmasi becerisi

76. Sigorta poligesinin hazirlanmasi hakkinda bilgi

77.Sozli ve yazili iletisim becerisi

78. Tahsilat1 yapilan ihracata gore raporlama bilgisi

79. Tehlike, risk ve ramak kala olaylar hakkinda bilgi

80. Tehlikeli atik bilgisi ve tehlikeli atik ayirma becerisi

81. Teknik resim okuma bilgi ve becerisi

82. Temel calisma mevzuat1 bilgisi

83. Temel diizeyde dis ticaret mevzuati bilgi ve becerisi

84. Temel diizeyde giimriik mevzuati ve giimriikleme islemleri bilgisi

85. Temel diizeyde kambiyo bilgisi

86. Temel diizeyde lojistik operasyonlar1 bilgisi

87. Temel diizeyde Tiirk ticaret kanunu esaslar bilgisi

88. Temel raporlama becerisi

89. Termine uygun is siirecini belirleme hakkinda bilgi

90. Ulusal ve uluslararasi dis ticaret kuruluslari ve igleyisleri bilgisi

91. Uluslararas1 ortamda ¢alisma becerisi

92. Uluslararasi teslim sekilleri (incoterms) bilgisi

93. Ulke bazinda iiriin gesidine gore raporlama yapma bilgi ve becerisi

94, Uriin ¢esidine gore raporlama bilgisi

3.4. Tutum ve Davramslar

Beraber calistig1 kisileri yonlendirmek

Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

Calisma zamanini is emrine uygun sekilde etkili ve verimli kullanmak

Caligsmalarinda planl ve organize olmak

Cevre korumaya kars1 duyarli olmak

Cevre, kalite ve ISG mevzuatinda yer alan diizenlemeleri benimsemek ve bu
diizenlemelere uygun davranmak

Deneyimlerini is arkadaslarina aktarmak

o krwdpE
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Ekip igerisinde uyumlu ¢alismak

9. Gorev tanmmini, gorevi ile ilgili talimatlari ve sorumluluklarini zamaninda yerine
getirmek

10. Goreviyle ilgili teknolojik yenilikleri izlemek ve uygulamak

11. Giivenli ¢alisma sartlarina uymak

12. Insan iliskilerine 6zen gostermek

13. Isyeri galisma prensiplerine uymak

14. Isyeri hiyerarsi iliskisine uygun hareket etmek

15. Isyerinde dogru kisilere, zamaninda ve dogru bilgi aktarmak

16. Isyerine ait arag, gere¢ ve malzemelerin kullanimia 6zen gdstermek
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17. Kaynaklarin verimli kullanilmasina 6zen gostermek

18. Meslegine iliskin yeniliklere ve yeni fikirlere agik olmak

19. Meslek etigine uygun davranmak

20. Problemleri eksiksiz olarak yoneticilerine aktarmak

21. Sorumlulugu dahilindeki is ve islemlerde insiyatif almak

22. Sorunlar karsisinda ¢oziime yonelik yaklagimlarda bulunmak

23. Tehlike durumlarini dikkatle algilayip ilgilileri zamaninda bilgilendirmek
24. Temizlik, diizen ve igyeri tertibine 6zen gostermek
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4. OLCME, DEGERLENDIRME ve BELGELENDIRME

Dis Ticaret Elemani (Seviye 4) meslek standardini esas alan ulusal vyeterliliklere gore
belgelendirme amaciyla yapilacak 6l¢me ve degerlendirme, gerekli sartlarin saglandigi 6lgme ve
degerlendirme merkezlerinde yazili velveya sozli teorik ve uygulamali olarak
gergeklestirilecektir.

Olgme ve degerlendirme yontemi ile uygulama esaslar1 bu meslek standardia gore hazirlanacak
ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile belgelendirmeye iliskin islemler
15/10/2015 tarihli ve 29503 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu,
Smav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi cercevesinde yiiriitiiliir.
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