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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

ACIL DURUM: Isyerinin tamaminda veya bir kisminda meydana gelebilecek yangin, patlama,
tehlikeli kimyasal maddelerden kaynaklanan yayilim, dogal afet gibi acil miidahale, miicadele,
ilkyardim veya tahliye gerektiren olaylari,

ACIL DURUM PLANI: isyerlerinde meydana gelebilecek acil durumlarda yapilacak is ve
islemler dahil bilgilerin ve uygulamaya yonelik eylemlerin yer aldig1 plani,

AMORTISMAN: isletmenin sahip oldugu duran varliklarin, asinma, yipranma veya eskime
payini,

BA-BS: Ilgili mevzuata gore, bilango esasina gore defter tutan miikelleflerin, belirli bir haddi
asan mal ve hizmet alimlarini “Mal ve Hizmet Alimlarina Iliskin Bildirim Formu (Form Ba)”,
mal ve hizmet satislarini ise “Mal ve Hizmet Satislarina iliskin Bildirim Formu (Form Bs)” ile
bildirmelerini,

BILANCO: Bir isletmenin belirli bir anda sahip bulundugu sermaye, varlik ve bor¢ durumunu
gosteren mali tabloyu,

BUYUK DEFTER: Yevmiye defterine tarih sirasina gore kaydedilmis olan islemlerin
niteliklerine gore siniflandirilmis bir sekilde kaydedildigi hesaplarin biitiiniinii,

E-DEFTER: Sekil hiikiimlerinden bagimsiz olarak, Vergi Usul Kanununa ve/veya Tiirk
Ticaret Kanununa gore tutulmasi zorunlu olan defterlerde yer almasi gereken bilgileri
kapsayan, elektronik kayitlar biitiiniinii,

E-IRSALIYE: Bir malin tasinmasi ve sevki siirecinde kullanilmasi gereken sevk irsaliye
belgesinin elektronik ortamda hazirlanmis halini,

E-TEBLIGAT: Tebligat1 yapan birim tarafindan diizenlenen ve Tiirk Ticaret Kanunun ilgili
mevzuati ve Vergi Usul Kanunun ilgili mevzuat: hiikkiimlerine gore, tebligi gereken belge ve
bildirimlerin, e-Tebligat sistemi ile miikelleflerin elektronik adreslerine teblig edilmesini,

ENVANTER: isletme varlik ve kaynaklarmin finansal raporlama tarihinde tartilmasina,
Olciilmesine, sayilmasina ve uygun degerleme Olgiitlerine gdre bedellerinin takdirine ait
islemleri,

FATURA/ e-FATURA: Satilan emtia veya yapilan is karsiliginda miisterinin borglandigi
meblag1 gostermek lizere emtiayi satan veya isi yapan tiiccar tarafindan miisteriye verilen ticari
belgeyi veya bu belgenin elektronik ortamda diizenlenmis halini,

GEKAP: Geri Kazanim Katilim Payini,

GELIR TABLOSU: Isletmenin belli bir désnemde elde ettigi tiim gelirler ile ayn1 dénemde
katlandig1 biitiin maliyet ve giderleri ve bunlarin sonucunda isletmenin elde ettigi donem net
kar1 veya zararii gosteren mali tabloyu,
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GUNLUK DEFTER (YEVMIYE DEFTERI): Ticari islemlerin belgelerden faydalanarak
tarih sirasi ile maddeler halinde kaydedildigi defteri,

ISCO: Uluslararast Standart Meslek Siniflamasini,
ICMAL: Ozetleyerek ve toplamlar alarak raporlama yapilmasini,

IRSALIYE: Malmn aliciya teslim edilmek iizere satic1 tarafindan tasindig1 veya tasittirildig
hallerde saticinin; teslim edilen malin alici tarafindan taginmasi veya tasittirilmasi halinde
alicinin; tagian veya tagittirilan mallar i¢in diizenlenen tasitta bulundurulmasi zorunlu olan
teslim tarihi, malin nereye ve kime gonderildigi ve benzeri bilgileri iceren belgeyi,

IRSALIYELI FATURA: Fatura ve sevk irsaliyesi islevlerini bir arada yerine getiren belgeyi,
ISG: 15 Saglig1 ve Giivenligini,
KDV: Katma Deger Vergisini,

KiSISEL KORUYUCU DONANIM: Calisanlarin is sirasinda karsilastiklari risklere karsi
kendilerini korumak amaciyla kullandig1 veya tasidigi is glivenligi ekipmanlarini,

MALI TABLO: Muhasebe sistemi icinde kaydedilen ve toplanan bilgilerin, belirli zaman
araliklartyla bu bilgileri kullanacak olanlara iletilmesini saglayan araglari,

MESLEK HASTALIGI: Calisilan veya yapilan isin niteliginden dolay1 tekrarlanan bir
nedenle veya isin yiiriitiim sartlar1 yliziinden ugranilan gecici veya siirekli hastalik, bedensel
veya ruhsal engellilik hallerini,

MESLEK MENSUBU: Serbest Muhasebeci Mali Miisavirlik ve Yeminli Mali Miisavirlik
Kanunu kapsaminda yetki almis Serbest Muhasebeci, Serbest Muhasebeci Mali Miisavir ve
Yeminli Mali Miisavir unvanli muhasebe meslegi mensuplarini,

MIZAN: Muhasebede kontrol arac1 olarak kullanilan, hesaplarin borg ve alacak toplamlarryla
bakiyelerinin bir tabloya toplu bir sekilde yazilmasiyla olusan 6zet tabloyu,

MUHTASAR ve PRIM HiZMET BEYANNAMESI: Vergi Kanunlarina gore verilmesi
gereken muhtasar beyanname ile sosyal sigortalar ve genel saglik sigortasi kanunu uyarinca
verilmesi gereken aylik prim ve hizmet belgesinin birlestirilerek, kesilen vergilerin matrahlari
ile birlikte sigortalinin sigorta primleri ve kazanglar1 toplami ile prim 6deme giin sayilarinin
bildirilmesine mahsus beyannameyji,

PERAKENDE SATIS BELGELERI: Birinci ve ikinci sinif tiiccarlar, kazanci basit usulde
tespit edilenlerle defter tutmak mecburiyetinde olan giftgilerin fatura vermek mecburiyetinde
olmadiklar1 satislar1 ve yaptiklari islerin bedelleri icin diizenledikleri perakende satis fisleri,
makineli kasalarin kayit rulolar1 veya giris ve yolcu tagima biletlerini,

PUANTAJ: Ucret hesaplamalarinda personelin calisma saatlerinin/giinlerinin toplamini
gosteren bilgiler biitiiniini,
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RAMAK KALA OLAY: Isyerinde meydana gelen; calisan, isyeri ya da is ekipmanim zarara
ugratma potansiyeli oldugu halde zarara ugratmayan olayz,

RISK: Tehlikeden kaynaklanacak kayip, yaralanma ya da baska zararli sonug¢ meydana gelme
ihtimalini,

RiSK DEGERLENDIRMESI: isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske doniismesine yol acan faktorler ile tehlikelerden kaynaklanan
risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin kararlastirilmasi amaciyla
yapilmasi gerekli ¢calismalari,

SERBEST MESLEK ERBABI: Sermayeden ziyade sahsi mesaiye, ilmi veya mesleki bilgiye
veya ihtisasa dayanan ve ticari mahiyette olmayan isleri isverene tabi olmaksizin sahsi
sorumlulugu altinda kendi nam ve hesabina yapan kisileri,

SGK: Sosyal Glivenlik Kurumunu,

STOPAJ: llgili vergi mevzuati geregi, gelir iizerinden heniiz sahibinin eline gegmeden
kaynakta vergi kesilmesini,

TECIL: Belli kosullarda kamu alacaginin tahsilinin ertelenmesini,

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

TERKIN: Tahakkuk etmis bir kamu alacaginin tahakkuk isleminin iptal edilmesi ya da
tahakkuk ve tahsil edilen bir verginin yiikiimliiye geri verilmesi yoluyla kamu alacaginin
ortadan kaldirilmasini,

UCRET BORDROSU: flgili mevzuata gore isverenlerin her ay odedikleri iicretler igin
diizenlemek zorunda olduklari ticret hesabini gosterir (isyerinin sicil numarasi, ilgili oldugu ay,
ticretlinin adi-soyadi, sosyal giivenlik sicil numarasi, iicret 6denen giin sayisi, sigortalinin
ticreti, ddenen licret tutar1 ve iicretin alindigma dair sigortalinin imzasi bilgilerini iceren)
ayrintili cetvelleri

ifade eder.
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1. GIRIS

Yardimc1 Muhasebe Elemani (Seviye 5) Ulusal Meslek Standardi 19/10/2015 tarihli ve 29507
saylll1 Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin ve Ulusal Yeterliliklerin
Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayilt Resmi Gazete’de
yayimlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektor Komitelerinin Kurulus, Gérev, Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gére MYK’nin gorevlendirdigi Tiirkiye Serbest
Muhasebeci Mali Miisavirler ve Yeminli Mali Miisavirler Odalar1 Birligi (TURMOB)
tarafindan hazirlanmig, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin goriisleri alinarak
degerlendirilmis ve MYK Finans Sektér Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK
Y 6netim Kurulunca onaylanmaistir.

Yardime1 Muhasebe Elemani (Seviye 5) Ulusal Meslek Standardinin 01 revizyonu, TURMOB
tarafindan hazirlanmis, MYK Finans Sektér Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK
Y o6netim Kurulunca onaylanmaistir.
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MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanim

Yardimci Muhasebe Eleman1 (Seviye 5), is saghgi, giivenligi ve c¢evre koruma ile ilgili
Onlemleri uygulayarak, kalite sistemleri cercevesinde, muhasebeden sorumlu meslek
mensuplarinin denetim ve idaresi altinda olmak {iizere; is organizasyonu yapan, muhasebe
kayitlarinin yapilmasina katki saglayan, mali tablolarin hazirlanmasina yonelik 6n hazirlik
caligsmalarini yiiriiten, maliyet muhasebesi islemlerine katilan, vergi-is-sosyal giivenlik ve diger
beyanlar ile bildirimlere iliskin 6n hazirlik islemlerini yapan, igletmelerin kurulus, genel kurul,
degisiklik ve tasfiye islemlerine katilan, evrak ve defterler ile ilgili islemleri yiiriiten ve mesleki
gelisimine iligkin faaliyetleri yerine getiren nitelikli kisidir.

2.2. Meslegin Meslek Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 3313 (Muhasebe ile Ilgili Yardimci Profesyonel Meslek Mensuplari)
2.3. Meslege Yonelik Ozel Diizenlemeler

193 say1li Gelir Vergisi Kanunu ve yiiriirlikkteki alt mevzuati.

213 sayilt Vergi Usul Kanunu ve yiiriirlikkteki alt mevzuati.

488 sayili Damga Vergisi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuat.

3065 sayili Katma Deger Vergisi Kanunu ve yiiriirlikteki alt mevzuati.

4760 say1l1 Ozel Tiiketim Vergisi Kanunu Ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

4857 sayil1 Is Kanunu Ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
5520 sayili Kurumlar Vergisi Kanunu ve yiiriirliikkteki alt mevzuati.

6102 sayil1 Tiirk Ticaret Kanunu ve yiirtirliikteki alt mevzuati.

6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve ytiriirliikteki alt mevzuati.
6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu Ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

*Meslegin icrasina yonelik ISG, Cevre ve diger konulardaki mevzuata uyulmas: esastir.

2.4. Calisma Ortam ve Kosullar:

Yardimec1 Muhasebe Elemani (Seviye 5) genellikle masa basinda ve bilgisayar ile caligmalarini
gerceklestirir. Iyi aydinlatilmis, havalandirma sistemine sahip, temiz ve sakin ofis ortamlarinda
veya uzaktan calisir. Calisma kosullari diizenli olmakla birlikte, is yogunlugunda veya
isletmelerin bilango ¢aligmalar1 donemlerinde hafta sonlar1 ya da mesai saatleri disinda da
caligmalar1 gerekebilir.

Yardimcit Muhasebe Elemani (Seviye 5) kurulus igindeki calisanlarla, bolim yoneticileri ve
kurulus disindaki miisteri ve tedarikgilerle, isletme sahipleriyle, vergi dairelerinin, Sosyal
Giivenlik Kurumu'nun ve ilgili diger kamu kurum ve kuruluslarinin personeliyle ve
muhasebeden sorumlu meslek mensubu ile iletisim halindedir.

Yardimc1 Muhasebe Elemant (Seviye 5) genellikle ofis ortaminda gorev yaptigi i¢in meslek
hastalig1 ve is kazasi riski az olmakla beraber caligsilan ortamin riskleriyle karsi karsiya

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2023 Sayfa 8
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kalabilmekte ve calisanlarda boyun fitig1 ve sirt agrilar1 yasanabilmektedir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2023 Sayfa 9
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Gorev A. ISG, ¢evre koruma ve kalite ile ilgili kurallar1 takip etmek (devami var)

ederek uygunsuzluklari iistlerine bildirir.

Risk degerlendirmesi A2l

Risk degerlendirmesi ¢aligmalarinda gozlem ve goriislerini risk
degerlendirmesi ekibine iletir.

A2 calismalarina katki - — - - - -
saglamak A2 Kendisini ve gevresini etkileyecegini gozlemledigi tehlike, risk ve ramak
"7 | kala olaylar1 yazili ve / veya sozlii olarak ilgililer ile paylagir.
A31 Acil durum planinda belirtilen hususlar dahilinde alinan onleyici ve
A3 Acil durum e siirlandirict tedbirlere uyar.
' talimatlarim uygulamak A32 Isyerinde saglik ve giivenlik ile ilgili karsilastig1 acil durumlari, ilgili
e kisilere iletir.
A4l Calistig1 alanda ortaya ¢ikan gevresel atiklarin ve doniistiiriilebilir
o malzemelerin dogru yere iletilmesini saglar.
Cevre koruma, standart .. . .
Al sntemlerini A2 Kurulus kaynaklarini (enerji, sarf malzemeleri ve benzeri) tasarruflu ve
' ve yoln emkenm o verimli bir sekilde kullanir.
uygulama
A43 Cevre kalitesinin korunmasi ve iyilestirilmesine yonelik yapilan

egitimlere veya ¢aligmalara katki saglar.

Islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
A1l Isyerindeki makine, arag ve gereglerini, bunlarin giivenlik donanimlarini, Is saglig1 ve giivenligi konusundaki
o saglik ve giivenlik igaretlerine ve talimatlarina uygun sekilde kullanir. mevzuat ve isyeri kurallari
Talimatlar dogrultusunda, ISG ile ilgili 5nlemleri goz 6niinde Caligma ortamuindaki tehlike ve riskleri
iSG talimatlarint A.1.2 | bulundurarak, kendisini ve ¢evresindekileri riske atmayacak sekilde tanima ve tamimlama
Al uygulamak calisir. Arag, gereg ve ekipmanlarin giivenli
Y9 A13 Caligma ortaminda is siireglerine gore Kisisel Koruyucu Donanimlari ’ o .
g . kullanimu ile ilgili talimat ve prosediirler ve
(KKD) talimatlarina uygun olarak kullanir. bunlart is sireclers |
Al4 Yetkili oldugu araglarin bakimlar ile periyodik muayenelerini kontrol uniart 1y suregierine uygulama

Kisisel koruyucu donamim kullanimi
Saglik ve giivenlik isaretlerini tanima ve
takip etme

Karsilastig1 risk etmenlerini veya
karsilagabilecegi olasi riskleri belirleme
Acil durum tiirlerine ve acil durum
talimatlarina uygun davranma

Cevre koruma talimatlarini is siire¢lerinde
uygulama

Calisma alanini kontrol etme

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2023
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Gorev A. ISG, ¢evre koruma ve kalite ile ilgili kurallar1 takip etmek

Islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Agiklama
A5 1 Isletmenin kalite ve is siireclerinin iyilestirilmesine iligkin 1. Kalite gerekliliklerini, is siireclerinde
~ talimatlarini, yuriittigi is stireclerinde uygular.
Yiriittiigii is siireglerinin v suts ¢ ve yygulama
A5 iyilestirilmesine katk1 2. Issiiregleri ile ilgili mevzuat ve kalite
vermek Is siirecleri dahilinde kalitenin gelistirilmesine yonelik goriis ve prosedﬁrleri
A5.2 &nerilerini ekibine iletir. 3. Is siireglerinin iyilestirilmesi ve kalite
sistemindeki gorev ve sorumluluklari
4. Isyeri, calisma temel prosediirleri
Sorumlulugundaki siireglerin yasal mevzuata, kalite sistemine ve
A6.1 g -
kurulus prosediirlerine uygunlugunu kontrol eder.
Stireclerle ilgili.k_alite_ ve Sorumlulugundaki siireglerle ilgili resmi kurum ve kuruluglarin
AB mevzuat gerekliliklerini A.6.2 | yayladigi kanun, yonetmelik ve talimatlari takip ederek gerekli
uygulamak .. .
giincellemelerini yapar.
AG3 Sorumlulugundaki ¢alisanlart mevzuat/prosediir degisimleri hakkinda
o bilgilendirir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2023 Sayfa 11
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Gorev B. Is organizasyonu yapmak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Agiklama
1- s plam olusturma
B11 Giinlik yapilacak isler listesini meslek mensubundan alir ve islerin 2- Zaman ydnetimi
dncelik sirasin planlar. 3- Muhasebe kaynaklari ve yazilimlar
4- Is yeri calisma prosediirleri
B.1 s plant yapmak B.12 [s bitis zamaniny, iginde bulunulan mali dénemlere ve son teslim 5-  Arag-gerec ve ekipmanlar
"7 | tarihlerine gore belirler.
B.13 Islerin zamaninda bitirilmesini saglamak i¢in gerekli ara kontrollerini
o yapar ve meslek mensubunu yaptig1 plan hakkinda bilgilendirir.
B21 Gorevinde kullanacagi arag-gere¢ ve malzemelerin kullanima
s i¢in gerekli arag- - uygunlugunu denetler, gerekli materyalleri hazir bulundurur.
B.2 gerecleri hazirlamak
B.2.2 | Arag, gere¢ ve malzemelerin kullanimu ile ilgili astlarina bilgi verir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2023
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Gorev C. Muhasebe kayitlarimin yapilmasina katki saglamak
lenles LERERTTT (O Mesleki Bilgiler ve Uygulama
Kod Aciklama Kod Aciklama Becerileri
c11 Meslek mensubuna, isletmenin mevzuat hiikiimleri geregince tutmasi gereken
- defterler hakkinda bilgileri sunar. 1. Defter tutma miikellefiyeti ile ilgili
C12 [lgili mevzuatta belirtilen zaman ve bigimlere uygun olarak, meslek mensubunun hukuki ve |.dar|"duz.enlemeler
o goriisiini alarak tutulacak defterlerin 6n hazirligim yapar. 2. Defter tasdik siireci ve kurallan
3. Noterlik sistemi ve onay islemler
Tasdiki zorunlu C13 Defter tasdiki i¢in tasdik serhi formunu, mevzuati goz Oniine alarak diizenler. 4. Tekdiizen Hesap Plani ve
Cl : uygulama siireCi
defterleri hazirlamak Cl4 Defter tasdiklerine iligkin, ilgili sistemlere veri girisi yapar. Ve .
5. Kayit nizami ve raporlama
C.15 Defterlerin onay igin noter veya ilgili kuruma gonderilmesini saglar. islemleri
C16 Tasdiklenmis sayfalari, mevzuata gore sayfa numaralari ve tasdik kurallarina
- uygunlugu agisindan kontrol eder.
C.17 Mevzuata gore elektronik defterle ilgili izin alinmas iglemlerini takip eder.
c21 Isletme icin hesap planini mevzuata uygun olarak ve meslek mensubunun
- yonlendirmesine gore diizenler.
C22 Muhasebe kayitlarinin yasal siiresi i¢erisinde yapilmasi igin gerekli belgeleri
o meslek mensubuna sunar ve muhasebe evraki ile ilgili islemleri yiiriitiir.
Muhasebe kaydina konu belgelerin igletmenin tiirii ve ¢alisma sekline (hacim,
c.23 miktar, tutar olarak) uygun olup olmadigini kontrol eder ve muhasebe kaydini
Mubhasebe kayitlarini hazirlar.
Cz2
hazirlamak

C24 Kaydi stok tutuluyor ise, belgelerin stok bilgilerini girerek, raporlar ve fiili stok ile
karsilagtirma yapar, sorunlari tespit eder ve meslek mensubuna bildirir.

C25 Muhasebe kayitlarina iligkin raporlarin ¢iktisini alir, 6n kontrol ve onay i¢in meslek
mensubuna sunar.
Ilgili mevzuatta yer alan siire ve kurallara gére ve meslek mensubunun gézetiminde

C.26

muhasebe kayitlarini yasal defterlere yazdirir.
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kaydeder.

Gorev C. Muhasebe kayitlarinin yapilmasina katki saglamak
isleml B Olgiitleri A
e SR Mesleki Bilgiler ve Uygulama
Becerileri
Kod Aciklama Kod | Agiklama
c31 Meslek mensubunun gorevlendirmesi ile varlik ve kaynaklara iliskin envanter )
% | islemlerini yapar. 1. Finansal rap'orlgma ve
Envanter islemleri sonunda ulasilan sonuglari meslek mensubunun uygulama sure(.:l
Finansal raporlama c32 degerlendirmesine sunar. 2. Envanter siir.ec1. )
1ansai rap 3. Envanter takip listesi
C3 Fa”hle”hde envanter c33 Dénemin faaliyet sonucunu meslek mensubunun talimatlarina gére hesaplar ve 4. Defter beyan sistemi
islemlerine katilmak "7 | meslek mensubunun kontrol ve onayina sunar.
Meslek mensubu yonetiminde ve gorevlendirmesi ile mevzuata gore, uygun siire
C.3.4 | iginde ikinci sinif tiiccarlarin envanter islemlerini, defter beyan sistemine
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Gorev D. Mali tablolarin hazirlanmasina yonelik hazirhik ¢caliymalari yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri

Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Agiklama

D.1.1 | Gereken bilgilerin mizanda yer alip almadigini kontrol eder.

1. Muhasebe bilgi sistemi yazilimlarini

Mizandaki bilgilerin tam ve dogru olup olmadigim kontrol eder, varsa kullanma

D1 Mizan diizenlemesi i¢in D.1.2 = .
. hatalar1 meslek mensubuna bildirir. Mizan diizenleme

hazirlik ¢aligmasi yapmak

Meslek mensubunun mizan iizerinde yapacagi kontroller i¢in muavin Bilango diizenleme

D13 defter dokiimleri ve envanter listelerini hazirlar.

Gelir tablosu diizenleme
Defter beyan sistemi

a s w

D.2.1 | Muhasebe bilgi sisteminden bilangoyu alir.

D22 Mevzuata gore bilangoda olmasi gereken bilgilerin yer alip almadigim

Bilango diizenlenmesi kontrol eder.
D.2 icin hazirlik ¢aligmasi
yapmak D.2.3 | Nihai halinin verilmesi a¢isindan, bilangoyu meslek mensubuna sunar.
Isletme yetkilileri tarafindan onaylanan kurum veya kuruluslara,
D.2.4 | pilanconun iletilmesini takip eder.
D.3.1 | Muhasebe bilgi sisteminden gelir tablosunu alir.
D.3.2 | Mevzuata gore gelir tablosunda olmasi gereken bilgilerin yer alip
Gelir tablosu diizenlemesi almadlglnl kontrol eder.
D.3 icin hazirlik ¢alismasi .
¢ ‘ calls Nihai halinin verilmesi agisindan, gelir tablosunu meslek mensubuna
yapmak D.3.3

sunar.

Talep eden kurum veya kuruluslara, gelir tablosunun iletilmesini takip

D.34 eder.
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iizere defter beyan sistemi tizerinden alir.

Gorev | D. Mali tablolarin hazirlanmasina yoénelik hazirhk cahsmalarim yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Agiklama
Mevzuata gore isletme defteri kayitlariin yapilmasi icin belgeleri ve
D.4.1 | verileri, meslek mensubunun denetiminde defter beyan sistemine girisini 1. Isletme defteri hesap 6zeti diizenlemesi
yapmak iizere hazirlar. ile ilgili veri ve belgeler,
. . Duran varliklara iliskin bilgilerin, sabit kiymet amortisman defterine yada | 2. Isletme defteri hesap dzeti diizenlemesi
Isletme defteri hesap D42 | . ; P ile ilaili | hukuki ve idari
i i listelere kay1t edilmesini saglamak amaciyla meslek mensubuna sunar. ile 1lgili temel hukuki ve 1dari
D.4 Ozeti diizenlenmesine diizenlemeler
5 Meslek mensubu gorevlendi iyle, isletme defterini defter beyan ’ . .
katk1 saglamak D43 | . . gorevienairmesiyle, Isieine cetieril 4 3. Serbest meslek defteri hesap 6zeti
sisteminden yazdirir. N LT
diizenlemesi ile ilgili veri ve belgeler,
D44 Mevzuata uygun olarak, isletme defteri hesap 6zetini nihai halinin 4. Serbest meslek defteri hesap 6zeti
"7 | verilmesi i¢in meslek mensubuna sunar. diizenlemesi ile ilgili temel hukuki ve
Serbest meslek erbabinin gelirlerine iligkin belgeleri ve verileri, meslek 1dar.1 duzenlemelé'r, o .
. . ) . R 5. Basit usul hesap 6zeti diizenlemesi ile
D.5.1 | mensubunun denetiminde, defter beyan sistemine girigini yapmak {izere L
ilgili veri ve belgeler,
hazirlar. . o e g .
- — - — 6. Basit usul hesap 6zeti diizenlemesi ile
. Serbest meslek erbabinin giderlerine iliskin belgeleri ve verileri, meslek - A
Serbest meslek defteri .. . R . ilgili temel hukuki ve idari
. D.5.2 | mensubunun denetiminde, defter beyan sistemine girigini yapmak tizere N
D5 hesap ozeti hazirlar diizenlemeler.
' diizenlenmesine katki .
saglamak D53 Sabit kiymet ve amortismanlara iligkin bilgileri, mevzuata gore kayit ve
A hesaplamasini yapmak iizere hazirlayip meslek mensubuna sunar.
D54 Mevzuata uygun olarak, serbest meslek defteri hesap 6zetini nihai halinin
" | verilmesi i¢in meslek mensubuna sunar.
Basit usule tabi miikelleflerin alig ve giderleri ile satig ve hasilatlarina
Basit usul hesap dzeti D.6.1 | iligkin belgeleri ve verileri, meslek mensubunun denetiminde defter beyan
D6 diizenlenmesine katk1 sistemine girigini yapmak iizere hazirlar.
saglamak D6.2 Basit usule tabi miikelleflerin hesap 6zetini meslek mensubuna sunulmak
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Gorev E. Maliyet muhasebesi islemlerine katilmak
Islemler Basarim Olgiitleri

Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Agiklama

Mamul ve hizmet maliyetlerini etkileyen gider tiirlerini ve yerlerini meslek

ELL | mensubuna sunmak iizere ayrt eder. 1. Maliyet muhasebesi ile ilgili temel
bilgiler, hukuki ve idari diizenlemeler,

Mamul ve hizmet maliyet unsurlari,
Stok degerleme yontemleri,
Gider dagitim yontemleri,

Mamul ve hizmet iiretimine uygun stok kartlarini, meslek mensubuna sunmak

E12 uizere diizenler.

Mamul ve hizmet iiretiminde katlanilan isgilik giderlerinin hesaplanmasina iligkin

aprwDn

E13 bilgileri, meslek mensubuna sunmak iizere hazirlar. Mamul ve hizmet maliyetini
Mar_nUI ve hizmet E 14 Mamul ve hizmet iiretiminde katlanilan hammadde giderlerinin hesaplanmasina muhasebelestirme.
maliyetinin =7 | iligkin bilgileri, meslek mensubuna sunmak iizere hazirlar.
El hesaplanmasina Gider dagitinu siirecinin kullanilarak, endirekt giderlerin mamul ve hizmetlere
iligkin bilgileri E.1.5 das e ..
agitilmasina iliskin bilgileri, meslek mensubuna sunmak {izere hazirlar.
hazirlamak

Mamuliin ve hizmetin, maliyetinin hesaplanmasina iligkin bilgileri, meslek

E.1.6 ..
mensubuna sunmak tizere hazirlar.

Gider dagitim tablosunun diizenlenmesine iligkin bilgileri, meslek mensubuna

E.17 sunmak tlizere hazirlar.

Mevzuata uygun olarak, satiglarin maliyeti tablosunun diizenlenmesine iliskin

E.18 bilgileri, meslek mensubuna sunmak tizere hazirlar.

Mevzuata uygun olarak, 7/A secenegine gore yapilacak maliyet kayitlarina iligkin

Maliyet muhasebesi E21 | 0 57°
- bilgileri, meslek mensubuna sunmak {izere hazirlar.

kayitlarinin yapilmasi
i¢in gerekli bilgi ve
kayitlart hazirlamak | E.2.2

E.2

Mevzuata uygun olarak, 7/B segenegine gore yapilacak maliyet kayitlarina iliskin
bilgileri, meslek mensubuna sunmak {izere hazirlar.
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mensubuna sunmak tizere hazirlar.

Gorev F. Vergi beyan ve bildirimlerine iliskin 6n hazirhk islemlerini yiiriitmek
isleml B Olgiitleri .
e SR Mesleki Bilgiler ve Uygulama
Kod Aciklama Kod | Agiklama 2 eEdillE
F11 Kazang tiirlerini tespit etmek iizere soru formu diizenler ve miikelleften gerekli bilgi
"=~ | ve belgeleri temin ederek tasnif eder. 1. Tirk vergi sistemi ile ilgili temel
Mevzuata gore; kazanglari, kazanglara uygulanan istisna ve muafiyetler ile kanunen huk_ukl ve _1(%ar1 duzenlemjclér,
Yillik eelir veroisi F.1.2 | kabul edilmeyen giderlere iligkin bilgileri, gerekli hesaplarin yapilmasi i¢in meslek 2. G_?“r vergist _b?ya_nn_amesmm
y . ..g mensubuna sunmak {izere hazirlar. duzenl‘enmes1 ile ilgili temel
F.1 beyannamesi 6n hukuki ve idari diizenlemeler,
hazirligin1 yapmak F13 Mevzuat ile belirlenen vergi dilimlerine gore, gelir vergisinin hesaplanmasina 3. Gelir vergisi beyannamesi
- iligkin bilgileri meslek mensubuna sunmak tizere hazirlar. hazirlama
Beyannameye iligkin bilgileri beyanname formuna (elektronik ortamda bulunan 4. Kurumiar Ver.g.ISI .bey"fmnamesmm
F.1.4 N L . diizenlenmesi ile ilgili temel
form dahil) islenmesi i¢in meslek mensubuna sunmak tizere hazirlar. T
hukuki ve idari diizenlemeler,
Fo1 Mevzuata gore kazanclari, kazanglara uygulanan istisna ve muafiyetleri, kanunen 5. Kurumlar vergisi beyannamesi
Kurumlar vergisi - kabul edilmeyen giderleri hesaplar. hazirlama,
F.2 beyannamesi 6n F.2.2 | Mevzuatta belirlenen vergi oranina gore kurumlar vergisini hesaplar. 6. Katma deger vergisi
hazirhigini yapmak Fog | Beyannameye iliskin bilgileri beyanname formuna (elektronik ortamda bulunan beyannamesinin diizenlenmesi ile
- form dahil) isleyerek ¢iktisini alip onay i¢in meslek mensubuna teslim eder. ilgili temel hukuki ve idari
F31 Mevzuata gore ilgili doneme ait KDV'ye esas belgeler ve bilgilerin dogrulugunu, diizenlemeler,
o muhasebe kayitlarindaki tutarlarla birlikte kontrol eder. 7. Katma deger vergisi beyannamesi
Mevzuata gore indirilecek, 6denecek ve devreden/iade alinacak KDV tutarina hazirlama.
F.3.2 | iliskin bilgileri gerekli hesaplamalarin yapilmasi i¢in meslek mensubuna sunmak
KDV beyannamesi iizere hazirlar.
F.3 on hazirhigim yapmak F33 Beyannameye iligkin bilgileri, beyanname formuna (elektronik ortamda bulunan
e form dahil) islenmesi i¢in meslek mensubuna sunmak iizere hazirlar.
Vergi sorumlusu sifatiyla, KDV'nin hesaplanmasina ve beyanname formuna
F.3.4 | (elektronik ortamda bulunan form dahil) islenmesine iligkin bilgileri, meslek
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Gorev | F. Vergi beyan ve bildirimlerine iliskin 6n hazirlik islemlerini yiiriitmek
isleml B Olgiitleri —
A S Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
F.4.1 Mevzuata gore, ilgili doneme ait OTV'ye esas belgeleri ve bilgileri kontrol eder. Ozel tiiketim vergisi beyannamesinin
— _ S . - . diizenlenmesi ile ilgili temel hukuki ve
Mevzuata gore, istisna edilen, indirilecek, tecil-terkin edilecek ve 6denecek dari diizenlemel
OTV beyannamesi 6n ~~ e idari diizenlemeler,
= y F.4.2 OTYV tutarinin hesaplanmasina iligkin bilgileri, meslek mensubuna sunmak Ozel tiiketi i b .
. hazirligini yapmak izere hazirlar V4 etim vergisi beyannamesi
— — — hazirlama,
F43 Beyannameye 111§k1n"b11g11er1, e-Beyanname sistemine islenmesi i¢in meslek Muhtasar ve prim hizmet
mensubuna sunmak {izere hazirlar. b e .
B : : __ : eyannamesinin diizenlenmesi ile
F51 M_evzua?a gore, ilgili doneme ait vergi kesmtllerlnf: (stopaj) esas belgeler ve ilgili temel hukuki ve idari
primler ile muhasebe kayitlarinin tutarli olup olmadigini kontrol eder. diizenlemeler
Muhtasar ve prim Mevzuata gore, muhtasar ve prim hizmet belgesi 6rnegini, 6denecek vergilerin Muhtasar ve r;rim hizmet beyannamesi
E5 hizmet beyannamesi | F-5.2 hesaplanmasina iliskin bilgileri ve 6denecek primleri, meslek mensubuna hazirlama
6n hazirhgim yapmak sunmalk tizere hazirlar. Gegici vergi beyannamesinin
Beyannameye iliskin bilgileri, beyanname formuna (elektronik ortamda bulunan . SO .
Fb5.3 N . . diizenlenmesi ile ilgili temel hukuki ve
form dahil) isler, ¢iktisini alir ve onay i¢in meslek mensubuna teslim eder. Sy
idari diizenlemeler,
kMEVTuzti gore kazlazlnc;llarl, 1.<12.121i1.r1(;£a.€a .TyguLanan listisna ve r.nuaﬁyletll(eri, kanllinen Gegici vergi beyannamesi hazirlama,
Gegici vergi F.6.1 ) znrlil ai 11l ;clfgir; Zglil ;rr ere iliskin bilgileri, hesaplanmasi i¢in meslek mensubuna Damga vergisi beyannamesinin
F.6 beyam{amesi on F.6.2 [lgili vergi mevzuatia gore, gegici vergiyi hesaplar. fiﬁzc?nl?nmem ile ilgili temel hukuki ve
hazirhgini yapmak g | Beyannameye iliskin bilgileri, beyanname formuna (elektronik ortamda bulunan idari duzenkfn_lzler’ _
h form dahil) islenmesi i¢in meslek mensubuna sunmak tizere hazirlar. Damga vergisi beyannamesi
hazirlama.
o F71 Damga errgisi mevzuatina gore, vVergiye tabi islemleri tespit edip muhasebe
Damga vergisi kayitlari ile tutarli olup olmadigini kontrol eder.
F.7 beyannamesi 6n F.7.2 | Damga vergisi tutarini hesaplar.
hazirhgmi yapmak F7g | Beyannameye iliskin bilgileri, beyanname formuna (elektronik ortamda bulunan
o form dahil) islenmesi i¢in meslek mensubuna sunmak {izere hazirlar.
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Gorev | F. Vergi beyan ve bildirimlerine iliskin 6n hazirlik islemlerini yiiriitmek
Islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
Fg1 Mevzuata gore BA-BS bildirimlerine esas olacak hazirliklari yapar ve gerekli o .
g BA-BS formlar1 6n - tiim mutabakatlar yapilmig olarak meslek mensubuna iletir. 1. BA-BS Formlar ile ilgili temel hukuki
' hazirligin yapmak BA-BS formlart ile ilgili bilgileri, formlara (elektronik ortamda bulunan form ve idari diizenlemeler, ,
F.8.2 dahil) i c . 2. BA-BS formlar1 ve hazirlama siirecleri
ahil) islenmesi i¢in meslek mensubuna sunmak iizere hazirlar.
3. Diizeltme ve matrah farklarinin
Fo.1 Beyanname ve bildirimlerde diizeltme gerektiren hususlar1 belirler ve meslek bildirimi ile ilgili temel hukuki ve
Diizeltme ve matrah ~ mensubunun bilgisine sunar. dari diizenlemeler
F.9 farklarinda bildirim llgili mevzuattaki pismanlik ve 1slah hitkiimlerine gore gerekli yazi, beyanname | , e-defter uygulamast ile ilgili temel
on hazirhgum yapmak | F.9.2 ve bildirimleri (elektronik ortamda bulunan formlar dahil) hazirlayarak meslek hukuki ve idari diizenlemeler
mensubuna sunar. 5. Diger beyan ve bildirimler ile ilgili
) F101 Olusturulan elektronik defterin Gelir Idaresi Bagkanligi sistemine yiiklenmesi temel hukuki ve idari diizenlemeler
Elektronik defter — icin hazirlik ¢aligmalarini, meslek mensubunun gézetiminde yapar.
F.10 islemleri i¢in 6n
hazirlik yapmak F10.2 Elektronik defter beratlarinin imzalanarak kayit edilmesine iliskin hazirlik
o ¢aligmalarini, meslek mensubunun gézetiminde yapar.
I1gili mevzuat geregi F111 Ilgili mevzuat: inceler ve verilmesi gereken diger beyan ve bildirimlere iliskin
verilmesi gereken o hususlar1, meslek mensubuna sunmak tizere hazirlar.
Fil d%g‘?r 'beyan' ve Diger beyan ve bildirimlerin (GEKAP, Turizm Pay: Beyannamesi, karsit
bildirimler i¢in 6n F.11.2 | inceleme tutanagi, mutabakat mektubu ve benzeri) uygun usul ve esaslarda 6n
hazirlik yapmak hazirligim yapar.
Vergi beyan ve F121 Beyanname ve bildirimlerin verilme siirelerini dikkate alarak ilgilileri
1o | bildirimleri hakkinda | " " | bilgilendirir
' ilgilileri
bﬁgilendirmek F.12.2 | Vergi 6deme donemlerini dikkate alarak ilgilileri bilgilendirir.
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meslek mensubuna sunar.

Gorev G. ls ve sosyal giivenlik beyan ve bildirimlerine iliskin 6n hazirhk islemlerini yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Agiklama
G.11 Mevzuatg gére, igyeri acilis ve kapanis bildirimlerinin kaydini hazirlar 1. is Mevzuat ile ilgili beyan ve bildirimler,
Ve onay i¢in meslek mensubuna sunar. . ) o
Mevzuata gore, muhtasar ve prim hizmet beyannamesini hazirlar ve 2. Sosyal giivenlik mevzuati ile ilgili beyan
G.1.2 . ve bildirimler.
onay i¢in meslek mensubuna sunar.
Mevzuata gore, ISKUR bildirimlerini hazirlar ve onay icin meslek
G.1.3 | mensubuna sunar.
G14 Mevzuata gore, isyeri bildirgesini hazirlar ve onay i¢in meslek
" | mensubuna sunar.
SGK ve ISKUR beyan ve G5 Mevzuata gore, sigortali ise giris/cikig bildirgesini hazirlar ve onay
G.1 bildirimlerinin 6n icin meslek mensubuna sunar.
hazirligin1 yapmak. Mevzuata gore, sigortal1 saglik raporu ve eksik giin bildirimlerini
G.16 yapar ve onay i¢in meslek mensubuna sunar.
G17 Mevzuata gore, bagimsiz ¢alisanlarin sigortalilik formlarini hazirlar ve
" | onay i¢in meslek mensubuna sunar.
Sosyal Giivenlik Kurumundan e-Bildirge ve diger elektronik
G.1.8 | uygulamalar i¢in meslek mensubunun onayi dahilinde, sifre talebinde
bulunur.
619 ISKUR'a verilmek iizere, isgiicii cizelgelerini hazirlar ve onay icin
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meslek mensubuna sunar.

Gorev G. is ve sosyal giivenlik beyan ve bildirimlerine iliskin 6n hazirhik islemlerini yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Ag¢iklama
G.2.1 | Mevzuata gore, ¢alisanlarin 6zliik dosyalarini diizenler. 1. Personel ozlik dosyast hazirlama
P s - . islemleri,
Giinliik ve aylik puantaj islemlerini gergeklestirir, kayitlar: kontrol o )
G.22 eder 2. Puantaj islemleri,
: 3. Bordro diizenleme.
G23 Mevzuata gore, puantaj girislerini yapar, iicret eklentilerini de dikkate
"7 | alarak, ticretleri hesaplar ve onay igin meslek mensubuna sunar.
Personel 6zliik dosyasi ve . . .. ..
. Mevzuata gore, iicret bordrosu ve bordro icmalini hazirlar ve onay i¢in
G.2 ticret bordrosu G.24
i meslek mensubuna sunar.
diizenlemek
G.2.5 | Mevzuata gore, licret pusulasini hazirlar.
G26 Mevzuata gore, kidem tazminati bordrosunu hazirlar ve onay i¢in
" | meslek mensubuna sunar.
G27 Mevzuata gore, ihbar tazminati bordrosunu hazirlar ve onay icin
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Gorev H. Diger beyan ve bildirimler i¢in 6n hazirhk islemlerini yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Agiklama
, ) L L ) ) 1. Ticaret sicil islemleri ile ilgili beyan ve
H11 I\QE;{rSIS ortamindaki tescil igin gerekli is ve islemlerin hazirhgim bildirimler,
yapar. 2. Meslek kuruluslart ile ilgili beyan ve
- - . . . -1 okn .. 1 1 . . k. bildirimler,
Ticaret SIFII ve m?s‘lek H.1.2 | Ticaret sicil tasdiknamesi islemlerini takip eder. 3. TUIK Mevzuati ile ilgili beyan ve
H.1 kurulusu islemlerini N
. o . . . . bildirimler,
yapmak Ticaret sicil ilaninin Ticaret Sicil Gazetesi'nde yaymlanmasini takip o
H.1.3 eder 4. TEKNOPARK Mevzuati ile ilgili beyan ve
' bildirimler,
H14 Ilgili meslek kuruluslarina iliskin aidatlarin, tahakkuk ve ddemesini 5. AR-GE Mevzuat ile ilgili beyan ve
7| takip eder ve diger islemleri yerine getirir. bildirimler,
6. Marka, Patent ve Fikri Miilkiyet Haklar1
Mevzuat geregi verilmesi gereken diger beyan ve bildirimleri (TUIK, Mevzuatt ile ilgili beyan ve bildirimler.
H.2.1 | TURKPATENT, TEKNOPARK, Odalar, Belediyeler, Sanayi Sicili,
Mevzuat geregi verilecek Vergi Daireleri ve benzeri) belirler.
H.2 diger beyan ve bildirim
islemlerini yapmak
H22 Mevzuat geregi, verilmesi gereken diger beyan ve bildirimlerle ilgili
| islemleri yapar.
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Gorev l. isletmelerin kurulus, genel kurul, degisiklik ve tasfiye islemlerine katilmak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Acgiklama
Mevzuata gore, sirket kurulusu i¢in gerekli evraki, meslek mensubunun
111} o6 zetiminde hazirlar. 1. Sirket kurulusu ve degisiklik islemleri
M N Snetim kuruly faali Jiskin 60 hazurlk ile ilgili temel hukuki ve idari
|12 1evzualta gore, yonetim kurulu faaliyet raporuna iliskin 6n hazirl diizenlemeler,
gailsmalarini yapar. 2. Sirket ve ortakliklarda kar dagitimi ile
1.1.3 | Mevzuata gore, ortak degisikligi hazirlig1 yapar. ilgili temel hukuki ve idari
Sirket kurulus ve diizenlemeler,
1.1 degisiklik islemlerine 1.1.4 | Mevzuata gore, genel kurul hazirlig: yapar. 3. Sirketler Muhasebesi.

yardim etmek

1.1.5 | Mevzuata gore, sirket tiir degisiklik islemlerine yardim eder.

1.1.6 | Mevzuata gore, sube agma/kapama hazirligi yapar.

Sermaye Piyasas1 Kanununa tabi olan sirketlerde, ilgili mevzuata gore sirket

1.1.7 S, .
kurulug ve degisiklik islemlerinin yapilmasina yardim eder.
12.1 Donem karmin (ticari kar) mevzuata gore hesaplanmasina iliskin bilgileri,
- meslek mensubuna sunmak tizere hazirlar.
Sirket ve ortakliklarda 1.2.2 | Genel Kurul kararina gore, kar dagitimini takip eder.
1.2 Kar dagitimma yardim Yedek akgelerin ayrilmasina iligkin bilgileri, meslek mensubuna sunmak
etmek .23 | .
iizere hazirlar.
124 Pay sahiplerine dagitilmasina karar verilen kér paylarinin hesaplanmasina

iligkin bilgileri, meslek mensubuna sunmak tizere hazirlar.
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Gorev I. isletmelerin kurulus, genel kurul, degisiklik ve tasfiye islemlerine katilmak
islemler Basarim Olgiitleri

Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Acgiklama

1.3.1 | Mevzuata gore, sermaye artis1 hazirlig1 yapar.

1. Sirket sermaye degisiklikleri ile ilgili

. 1.3.2 Mevzuata gore, sermaye azaltim hazirligi yapar. temel hukuki ve idari diizenlemeler
Sirket sermaye
1.3 degisikliklerine yardim o 2. Sirket tasfiye ve devir islemleri ile
etmek 1.3.3 | Mevzuata gore, sermaye degisikligine iliskin bilgileri, muhasebe kayitlarinin ilgili temel hukuki ve idari

yapilmast i¢in meslek mensubuna sunmak iizere hazirlar. .
diizenlemeler

1.3.4 | Sermaye Piyasas1 Kanununa tabi olan sirketlerde, ilgili mevzuata gore sirket
sermaye degisikligi islemlerinin yapilmasina yardim eder.

1.4.1 | Mevzuata gore, sirket devri hazirlig1 yapar.

Mevzuata gore, sirket devirlerine iligkin bilgileri, devir kayitlarinin yapilmasi
i¢in meslek mensubuna sunmak iizere hazirlar.

1.4.2

Devir ve tasfiye
1.4 islemlerine yardimci
olmak

1.4.3 | Mevzuata gore, sirket tasfiye islemlerini takip eder.

Mevzuata gore, sirket tasfiyesine iligkin bilgileri, tasfiye kayitlarinin

1.4.4 yapilmast i¢in meslek mensubuna sunmak iizere hazirlar.

Sermaye Piyasas1 Kanununa tabi olan girketlerde ilgili mevzuata gore, devir
145 | e tasfiye islemlerinin yapilmasina yardim eder.
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Gorev J. Evrak ve defterlerle ilgili islemleri yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri

Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri

Kod Aciklama Kod | Agiklama

J.1.1 | Dosyalama kurallarina gore, dosyalanacak evraki siniflandirir.

1. Dosyalama sistem yontemleri,

J.1.2 | Dosya tasnif yontemlerine gore, fihrist hazirlar. 2. Dosyalama araglari,
3. Defter ve belgelerin saklanmasi ile ilgili
J1 Dosyalama yapmak 113 Kurumun 6zelligine gére, dosyalama sistemlerinden bir veya birkagini temel hukuki ve idari diizenlemeler,
| kullanarak dosyalar: kodlar. 4. Defter ve belgelerin kapanis tasdikleri ve

teslim iglemleri.

Dosyalari alfabetik, kronolojik, sira numarali ya da karma dosyalama

J.14 sistemlerini kullanarak tasnif eder.

J.2.1 | Defter, belge ve dosyalarin giivenli bir ortamda saklanmasini saglar.

Defter ve belgelerin
J.2 saklanmasina katkida J.2.2
bulunmak

Kapanis tasdiki gereken defterleri belirler ve meslek mensubunun bilgisi
dahilinde, defterleri kapanis tasdiki i¢in hazirlar.

J.2.3 | Defter ve belgelerin isletme sahibine teslimi i¢in tutanak hazirlar.
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Gorev K. Mesleki gelisim faaliyetlerini yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Agiklama
Kendi konularryla ilgili egitim ihtiyaglarini amirleriyle de goriiserek
K11 pelirler. viarerieg ya Y gores 1. Arastirma yontem ve teknikleri,
2. Bireysel egitim ihtiyacim belirleme,
K12 Egitim ihtiyaglariyla ilgili periyodik veya bir defaya 6zgii egitimleri 3. Mesleki veri ve kaynaklari izleme ve
Bireysel mesleki gelisimi "7 | aragtirarak uygun olanlarina katilim igin talepte bulunur. degerlendirme,
K.l konusunda gahgmalar . . C . . . 4. Kariyer gelisim siiregleri
yapmak Mesleki ve kisisel gelisim i¢in gerekli aragtirma faaliyetlerini ] ' }
K.1.3 .. 5. Mesleki portfoy olusturma, degerlendirme ve
gergeklestirir.
giincelleme,
K14 Muhasebe, siber giivenlik, kisisel verilerin korunmasi, bilisim 6. Bilgi paylasimi ve delegasyon siiregleri

teknolojileri alanlari ile ilgili yeni teknik ve geligsmeleri takip eder.

K.2.1 | Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢alistig1 kisilere aktarir.

Birlikte galistig Kisilerin | ¢ 5 5 Sorumlulugundaki siire¢ ve uygulamalar ile ilgili bilgilendirme

K.2 mesleki gelisimine katki toplantilar1 ve egitimler yapar.
sunmak

Muhasebe siire¢ ve uygulamalari ile ilgili bilgileri meslek mensubuyla

K.2.3
paylasir.
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3.2. Kullanilan Arag, Gere¢ ve Ekipmanlar

N

Bilgisayar ve ¢evre birimleri (yazici, tarayici, harici bellek ve benzeri)

Iletisim araclar (telefon, tele-konferans sistemleri, faks, internet erisimi ve benzeri)
Kaynak ve uygulama dokiimanlar1 (genel formlar, prosediirler, is talimatlari, toplu/
bireysel is sozlesmeleri ve benzeri)

Kirtasiye malzemeleri (kagit, kalem, delgec, tel zimba ve benzeri)

Muhasebe kaynaklar1 ve muhasebe ile ilgili yazilimlar

Ofis araglar (fotokopi makinesi, evrak imha cihazi, hesap makinesi, kilit sistemi
iceren evrak dolab1 ve benzeri)

Internet ve yazilim giivenligi ara¢ ve uygulamalari

3.3. Tutum ve Davranslar

NGO~ WDdDRE

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

Calisma zamanini is emrine uygun sekilde etkili ve verimli kullanmak
Calismalarinda planli ve organize olmak

Cevre korumaya kars1 duyarli olmak

Cevre, kalite ve ISG mevzuatinda yer alan diizenlemeleri benimsemek
Deneyimlerini is arkadaslarina aktarmak

Ekip icerisinde uyumlu ¢alismak ve ekibi yonetmek

Gorev tanimini, gorevi ile ilgili talimatlar1 ve sorumluluklarini bilmek ve yerine
getirmek

Goreviyle ilgili teknolojik yenilikleri izlemek ve uygulamak

Giivenli ¢alisma sartlarina uymak

Insan iliskilerine 6zen gdstermek

Isyeri calisma prensiplerine uymak

Isyeri hiyerarsi iliskisine uygun hareket etmek

Isyerinde dogru kisilere, zamaninda ve dogru bilgi aktarmak

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

Meslegine iligkin yeniliklere ve yeni fikirlere ac¢ik olmak

Meslek etigine uygun davranmak

Problemleri eksiksiz olarak yoneticilerine aktarmak

Sorumlulugu dahilindeki is ve islemlerde inisiyatif almak

Sorunlar karsisinda ¢6ziime yonelik yaklasimlarda bulunmak

Tehlike durumlarini dikkatle algilayip ilgilileri bilgilendirmek
Temizlik, diizen ve isyeri tertibine 6zen gostermek
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama ve Dogrulama Siirecinde Gorev Alanlar

1. Meslek Standardi Hazirlama EKibi ve Teknik Cahsma Grubu Uyeleri:

Adi- Soyadi

Egitim Bilgileri*
(Tarih-Egitim Kurumu/Béliim Adi)

Deneyim Bilgileri*

(Tarih-Is Yeri-Unvani)

1. | Cemal YUKSELEN

1981-1984, Cukurova Univ. (Doktora)

1979-1980, Istanbul Univ Isletme Fak.
(Yiiksek Lisans)

1975-1979, istanbul Univ. Isletme Fak.
(Lisans)

2019-devam ediyor, (TESMER Sekreteri)

2012- Beykent Univ. Isletme Boliimii Ogretim
Uyesi (Profesor)

2009-2011, Istanbul.Arel Univ. (Profesér) MYO
Yiiksekokul Miidiirii,

2009, istanbul.Arel Univ. (Profesdr) Rektdr Yrd.
2004-2006, MKU 1iBF (Profesor) Rektor Yrd.
2002-2008, MKU SBE Enstitii Miid.

1994-2009, MKU 1iBF. Isl. (Profesor) IIBF
Boliim Bagk.

1994-2009, MKU IIBF. isl. (Profesor) IIBF Dekan

2. | Ercan BAYAZITLI

1988-1991, Ankara Univ. SBF. (Doktora)

1986-1988, Ankara Univ. SBF (Yiiksek
Lisans)

1976-1980, Istanbul. Univ. iktisat Fak.
(Lisans)

2019-devam ediyor, (TURMOB YK Uye)
1994-2019, TURMOB-TESMER Miidiirii.
2005- Ank. Univ. SBF Isl. Bsl. Bask

2002- Ank. Univ. SBF Isl. Bél. Muh. Fin. ABD
Bagkani,

2000-2002 Uluslararasi Muhasebeciler
Federasyonu (IFAC) Egitim Komitesi Teknik
Danigmani

1997-2003 Ank. Univ. SBF Isletme Bolimi
Ogretim Uyesi (Dog. Dr.)

3. | Orhan CELIK

2001, Ank. Univ. SBF. (Doktora)
1997, Ank. Univ. SBF (Yiiksek Lisans)
1994, Ank. Univ. SBF (Lisans)

2018- devam ediyor, Ank. Univ. SBF Dekani
2013-, Ank. Univ. SBF, isl. B6l. Muh- Fins ABD
(Profesor.)

2011-2013, Kamu Gézetim Kurumu Kurul Uyesi
2008-2011, Tiirkiye Muh. Stand. Kurulu Bagk. ve
Uyeligi (TMSK)

2010, Uluslararas1 Muhasebe Standartlar1 Kurulu
(IASB) Uyesi

2007- Ank. Univ. SBF, isl. B6l. Muh- Fins ABD
(Dog. Dr.)

2002-2007- Ank. Univ. SBF, Isl. B&l. Muh- Fins
ABD (Yrd.Dog. Dr.)

2001-2002- Ank. Univ. SBF, Isl. B&l. Muh- Fins
ABD (Ogrt. Gorv)

2004-2009, TURMOB Uzman Koord.

4. | Kadir GURDAL

1996-2001, Ank. Univ. SBF. sl

(Doktora)

1992-1996, Ank. Univ. SBF (Yiiksek
Lisans)

2016-2018 Ank. Univ. SBF Dekan

2015-2018 Ank. Univ. SBF Isl. Ekonomisi Arst.
ve Uyg. Merk. Yén. Kur. Uyeligi

2014  -Ank. Univ. SBF/Siirekli Egitim Merk.
Yoén. Kur. Uy.
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1988-1992, Ank. Univ. SBF Isl. (Lisans)

2011-2017 Ank. Univ. SBF Isletme Boliim

Bagkan Yrd.
5. | Mustafa DOGAN 2005, Ank. Univ. SBF. Isletme (Doktora) | 2008- devam ediyor, Ankara Univ. SBF
2000, Ank. Univ. SBF Isletme (Yiiksek Muhasebe-Finansman ABD Ogretim Uyesi.
Lisans)
1996, Ank. Univ. SBF Ulus. ilisk.
(Lisans)
6. | Ali Riza EREN 1985, Ank. Univ. SBF Iktisat (Lisans) 2008-devam ediyor, TURMOB-TESMER Miidiir

Yardimcist,

2005-2008, Denizli SMMMO Idari Koordinatér,
2005-2007, Pamukkale Univ. MYO Ogret. Gorev.
1990-2005, Denizli SMMMO Genel idare Miid.
1995, Serbest Muhasebeci Mali Miigavir

7. | Nurcan KOCABAS

2008, Ank. Univ. SBE Finans (Yiiksek
Lisans)

1994, Gazi Univ. IiBF Isletme (Lisans)

1994- devam ediyor, TURMOB-TESMER
Mubhasebe Miidiiri,

2004, Serbest Muhasebeci Mali Miisavir

8. | Cenk ICER 2014, Atilim Univ. SBE Finans (Yiiksek | 2015- devam ediyor, TURMOB-TESMER LUCA
Lisans), Proje Koordinatorti,
2002, Anadolu Univ. IIBF iktisat (Lisans) 2096_2_01_5’ . T"URl\./.[OB,_TI_ESMER LUCA Mali
Miisavirlik Uriin Yoneticisi,
9 | F. Pmar ERGUNES | 2002, Anadolu Univ. Isletme Fak. | 2008, Serbest Muhasebeci Mali Miisavir
(Lisans) 2004-devam ediyor, TURMOB-TESMER
Muhasebe Yoneticisi.
10 | Alper ATAK 2000, Afyon Kocatepe Univ. [IBF/iktisat | 2009-devam ediyor, TURMOB-TESMER LUCA
Mali Miisavirlik Uriin Y6neticisi.
11 | Riza DIVRIKLI 2015, Ank. Univ. EBE Egit. Politikas1 | 2018-devam ediyor, TURMOB-TESMER Temel

ABD Egit. Yonet. Teftis Planlama ve
Ekonomi (Yiiksek Lisans)

2003, Gazi Univ. Egit. Fak. Simf Ogrt.
(Lisans)

Egitim Uzman,

2010-2018, TURMOB-TESMER Staj ve Simnav
Birimi Personeli.

*Yalnizca meslekle ilgili olan egitim/deneyim bilgilerine yer verilecektir.

2. Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar:

Adana Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odas1
Afyonkarahisar Ahi Evran Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi
AKIB Zafer Caglayan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi
Alt1 Ocak Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Ankara Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Ankara Sanayi Odas1

Ankara Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odasi

Ankara Ticaret Odasi

Ankara Universitesi Elmadag Meslek Yiiksek Okulu
Ankara Universitesi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Isletme Boliimii Baskanlig
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Antalya Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odas1

Antmarin Denizcilik Paz. San. ve Tic. A.S.

Arslan Gida Paz. Tic. San. Ltd. Sti.

Atatiirk Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Isletme Boliimii Baskanlig
Aydinlikevler Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Bilge Kagan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Bornova Altay Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Bursa Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odasi

Buzdagi Kaynak ve Meyve Sular Isl. San. Tic. A.S.

Celal Bayar Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Isletme Boliimii Baskanlig
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig (Is Sagligi ve Giivenligi Genel Miidiirliigii)
DEMIR SMMM A S.

Denizli Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Devlet Personel Bagkanligi

Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Diyar ins. Mad. San. Tic. A.S.

Diyarbakir Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odast

Dokuz Eyliil Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Isletme Béliimii Baskanlig
Dost Findik I¢ ve Dis Tic. Ltd. Sti.

Ege Bolgesi Sanayi Odasi

Emir Gazi Tayboga Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Erke Giibre Uretim Satis Paz. A.S.

Fatih Sultan Mehmet Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Giinso A.S.

Hac1 Hiiseyin Koliik Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Hak-Is Konfederasyonu

Hasanpasa Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Islam Uyar Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Istanbul Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odas1

Istanbul Ticaret Odas1

Istanbul Universitesi Isletme Fakiiltesi Muhasebe Bilim Dali Bagkanlig1

Izmir Ekonomi Universitesi Isletme Fakiiltesi Isletme Boliimii Baskanlig

[zmir Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odas1

Karadeniz Teknik Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Isletme Boliimii Baskanlig
Kayseri Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Kayseri Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odasi

Kircal1 Yap1 Malz. San. ve Tic. A.S.

Kiigiik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme idaresi Baskanlig
M. Ali Biiyiikhanli Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Mali Misavirler-Muhasebeciler Birligi Dernegi

Maliye Bakanlig1 Gelir Idaresi Baskanlig1

Manisa Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odasi
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Marmara Universitesi Isletme Fakiiltesi Isletme Boliimii Baskanlig
MEB Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii

MEB Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirligi
MEB Yenilik ve Egitim Teknolojileri Genel Miidiirliigii
Mersin Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odas1
Muhasebe Ogretim Uyeleri Bilim ve Dayanisma Vakfi
Murat Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Mustafa Kemal Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi
Mustafa Kemal Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Isletme Béliimii Baskanlig
Nevsehir Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odas1
Odunpazar1 Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

OSF Uluslararasi Lojistik Hiz. D1s. Tic. Ltd. Sti.

Rize Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odasi
Samsun Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odas1
Selcuk Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Isletme Béliimii Baskanlig
Sepetcioglu Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

SMMM Ali Riza AKDORA

SMMM Mesut TOPCU

SMMM Yilmaz SANLI

Sehit Ahmet Eyice Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi
Taflan Yali Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Tepeks Elektronik Sanayi ve Ticaret Ltd. Sti.

Trabzon Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odasi
Turgut Ozal Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi
Tiiketici Haklar1 Dernegi

Tiiketici Yararina Aragtirma Dernegi

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Ihracatgilar Meclisi

Tiirkiye Istatistik Kurumu

Tiirkiye Is Kurumu (Is ve Meslek Danismanlig1 Dairesi Baskanligi)
Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Muhasebe Uzmanlar1 Dernegi

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Uskiidar Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Van Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler Odasi

YKY Bagimsiz Denetim YMM A.S.

YMM Mehmet Ali AKTAS

Yiksekogretim Kurulu Bagkanligi

Alt1 Ocak Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Ankara Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi
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3. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Mustafa OZCAM
Giilnur INAN
Seyithan CICIK
Ronay AKBAS
Ilker KOC

Ayse Yar OKUR

Ciineyt Sezgin YESILKAYA
Giiliz DEMIR
Siileyman ARIKBOGA

4, MYK Yonetim Kurulu

Prof. Dr. Mustafa Necmi ILHAN
Prof. Dr. Mehmet SARIBIYIK
Fethullah GUNER

Bendevi PALANDOKEN

Eda AKBULUT

Celal KOLOGLU

Baskan (Sermaye Piyasas1 Kurulu)

Bagkan Vekili (Milli Egitim Bakanlig1)

Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig)

Uye (Ticaret Bakanligr)

Uye (Bankacilik Diizenleme ve Denetleme Kurumu)

Uye (Sigortacilik ve Ozel Emeklilik Bankacilik Diizenleme ve Denetleme
Kurumu)

Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)

Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)

Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Bagkan (Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi Temsilcisi)
Bagkan Vekili (Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligi Temsilcisi)
Uye (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)

Uye (Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi)

Uye (Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonlar: Temsilcisi)

Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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