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GIRIS

On Muhasebe Elemani (Seviye 4) Ulusal Yeterliligi 19/10/2015 tarihli ve 29507 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin ve Ulusal Yeterliliklerin Hazirlanmasi
Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine goére MYK’nin gorevlendirdigi Tiirkiye Serbest
Muhasebeci Mali Miisavirler ve Yeminli Mali Miisavirler Odalar1 Birligi (TURMOB)
tarafindan hazirlanmis, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin goriisleri alinarak
degerlendirilmis ve MYK Finans Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK

Y 6netim Kurulunca onaylanmistir.
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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

ACIL DURUM: Isyerinin tamaminda veya bir kisminda meydana gelebilecek yangn,
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 aldigi plani,

BiRiM: Bir kurulusun islevsel biitiinliigii olan alt boliimlerinden (fabrika, sube, yonetim ofisi
vb.) her birini,

CARI HESAP YASLANDIRMASI: Cari hesaplara iliskin vadesi ge¢mis olan ve vadesi
heniiz gelmemis olan bakiyelerin tespit edilmesini ve belirlenecek analiz giinii ile faiz oranina
gore ne kadar vade farki islediginin listelenmesini,

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

E-IRSALIYE: Bir malin tasinmas1 ve sevki siirecinde kullanilmas1 gereken sevk irsaliye
belgesinin elektronik ortamda hazirlanmis halini,

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

EFT: Odeme islemlerinin bankalar arasinda elektronik ortamda gerceklestirilmesini saglayan
O0deme sistemini,

FATURA / e-FATURA: Satilan emtia veya yapilan is karsiliginda miisterinin bor¢landigi
meblag1 gostermek iizere emtiay1 satan veya isi yapan tiiccar tarafindan miisteriye verilen ticari
belgeyi veya bu belgenin elektronik ortamda diizenlenmis halini,

GIDER PUSULASI / e-GIDER PUSULASI: Birinci ve ikinci sinif tiiccarlar, kazanci basit
usulde tespit edilenlerle defter tutmak mecburiyetinde olan serbest meslek erbabinin ve
ciftcilerin; vergiden muaf esnafa yaptirdiklari isler veya onlardan satin aldiklar1 mal ve
hizmetler i¢in tanzim edip isi yapana veya emtiay1 satana imza ettirecekleri belgeyi, veya bu
belgenin elektronik ortamda diizenlenmis halini,

HAVALE: Banka hesabindaki bir paranin ayn1 bankadaki bir diger hesaba veya ayn1 bankada
baskasina ait bir hesaba para gonderme islemini

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasini,

IRSALIYE: Malin alictya teslim edilmek {izere satic1 tarafindan tasindig1 veya tasittirildig
hallerde saticinin, teslim edilen malin alici tarafindan tasinmasi veya tasittirilmasi halinde
alicinin, taginan veya tasittirilan mallar i¢in diizenlenen, tasitta bulundurulmasi zorunlu olan
teslim tarihi, malin nereye ve kime gonderildigi vb. bilgileri i¢eren belgeyi,
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IRSALIYELI FATURA: Fatura ve sevk irsaliyesi islevlerini bir arada yerine getiren belgeyi,
ISG: Is saglig1 ve giivenligini,
KASA HESABI: Isletmelerde, nakit hareketlerinin takip edilmesi igin agilan hesabu,

KiSISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisani, yiiriitiilen isten kaynaklanan, saglik
ve giivenligi etkileyen bir veya birden fazla riske kars1 koruyan, calisan tarafindan giyilen,
takilan veya tutulan, bu amaca uygun olarak tasarimi yapilmais tiim alet, gere¢ ve cihazlari,

MUHASEBE BILGI SISTEMI: Insan ve ekipman gibi kaynaklarin bir araya getirilerek
finansal ve diger verilerin bilgiye doniistiiriilmesi i¢in tasarlanmis olan isletme ici ve isletme
dis1 finansal bilgi kullanicilarina, isletme faaliyetlerinin saglikli bir sekilde devam ettirilmesi,
planlanmas1 ve denetlenmesi i¢in gerekli olan bilgileri finansal tablolarla sunan bir bilgi
sistemini,

MUHASEBE POLITIKASI: Finansal tablolarin hazirlanmasinda ve sunulmasinda isletmeler
tarafindan kullanilan belirli ilkeler, esaslar, gelenekler, kurallar ve uygulamalari,

MUSTAHSIL MAKBUZU / e-MUSTAHSIL MAKBUZU: Birinci ve ikinci smnif tiiccarlar
ile kazanc1 basit usulde tespit edilenler ve defter tutmak mecburiyetinde olan ¢ift¢ilerin; gercek
usulde vergiye tabi olmayan ciftcilerden satin aldiklar1 mallarin bedelini 6dedikleri sirada
diizenlenen belgeyi veya bu belgenin elektronik ortamda diizenlenmis halini,

ON MUHASEBE: Muhasebeye dayanak olacak belgelerin hazirlanmasini, bu evrak ile ilgili
islemlerin ylriitilmesini ve 6n muhasebe ile ilgili hesaplarin takip edilerek 6n muhasebe
raporlamasinin yapilmasini,

ON MUHASEBE RAPORLAMASI: On muhasebe islemleri ile ilgili olarak isletmenin
thtiyac duydugu liste, tablo, rapor ve belgelerin (tahsilat ve 6demeler raporu, masraflar raporu,
alis ve satig fatura bilgileri listesi, cek-senet giris ¢ikis listesi, stok hareketleri listesi, cari hesap
ekstre ve listeleri, miisteri listeleri vb.) muhasebe bilgi sisteminin ilgili boliimleri tizerinden
diizenlenmesini,

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

PERSONEL OZLUK DOSYASI: Isverenin calistirdigi her personel igin diizenlemesi
gereken, icinde personele ait kimlik bilgileri, is s6zlesmesi ve ilgili mevzuatla belirlenmis tim
evraklarin bulundugu dosyayz,

PUANTAJ: Ucret hesaplamalarinda personelin ¢alisma saatlerinin/giinlerinin toplamin
gosteren bilgiler biitiiniini,

RAMAK KALA OLAY: Isyerinde meydana gelen; calisan, isyeri ya da is ekipmanini zarara
ugratma potansiyeli oldugu halde zarara ugratmayan olayi,
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REPO: Saticinin, menkul degerleri ileride belirli bir tarihte ve 6nceden kararlastirilmis bir fiyat
tizerinden tekrar satin alma taahhiidii ile satmasini,

RESMI EVRAK: Bir kamu gorevlisi (memur) tarafindan kanunda 6ngoriilen usul ve esaslara
uygun olarak diizenlenmis belgeleri,

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

RiSK DEGERLENDIRMESI: isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske doniismesine yol agan faktorler ile tehlikelerden kaynaklanan

risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin kararlastirilmasi1 amaciyla
yapilmasi gerekli ¢alismalari,

SATIS BELGESI: Satis islemi sonunda miisteriye verilen belgeyi,

SERBEST MESLEK MAKBUZU / e-SERBEST MESLEK MAKBUZU: Serbest meslek
erbabinin mesleki faaliyetlerine iliskin her tiirlii tahsilati i¢in iki niisha diizenledigi, miisteriye
verilmek ve miisteri tarafindan alinmak zorunda olan belgeyi veya bu belgenin elektronik
ortamda diizenlenmis halini,

STOK TAKIBI: isletmenin satmak, iiretimde kullanmak veya tiiketmek amaciyla edindigi
stoklarin izlenmesi, kayit altina alinmasi, kontrolii ve yonetimini,

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

UCRET BORDROSU: ilgili mevzuata gore isverenlerin her ay odedikleri iicretler igin
diizenlemek zorunda olduklar1 licret hesabini gosterir (isyerinin sicil numarast, ilgili oldugu ay,
ticretlinin adi-soyadi-sosyal giivenlik sicil numarasi, licret 6denen giin say1si, sigortalinin licreti,
Odenen {icret tutar1 ve iicretin alindigina dair sigortalinin imzasi bilgilerini igeren) ayrintili
cetvelleri,

YENI NESIL ODEME KAYDEDICi CIiHAZ: internet aracihgi ile Gelir Idaresi
Baskanligi’na giivenilir bir bicimde veri aktarip, iletisim kurabilen, bilgisayar temelli cihazlari,

X RAPORU: Odeme kaydedici cihazlardan alinan ve mali degeri olmayan, isletmenin o giin o
ana kadar (giin i¢1) yapilan toplam satis rakamini gosterir, bilgi amagl mali hafiza raporunu,

Z RAPORU: Odeme kaydedici cihazlardan alman ve giinliik verilerin toplamlarinin mali
hafizaya yiliklenmesini saglayan giinliik kapanis raporunu

ifade eder.
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24UY0572-4 ON MUHASEBE ELEMANI ULUSAL YETERLILIGi

1 | YETERLILIGIN ADI On Muhasebe Elemant
2 | REFERANS KODU 24UY0572-4
3 |SEVIYE 4
4 ULUSLARARASI ISCO 08: 4311 (Muhasebe kayitlar1 ve defter tutan biiro
SINIFLANDIRMADAKI YERI elemanlari)
5 |TUR -
6 | KREDI DEGERI -
A) YAYIN TARIHI 15/05/2024
7 |B)REVIZYON NO 00
C) REVIZYON TARIiHi -
Bu yeterlilik, On Muhasebe Eleman1 (Seviye 4)
mesleginin nitelikli kisiler tarafindan yiiriitiilmesi ve
calismalarda kalitenin artirilmasi igin;
e Adaylarin sahip olmasi gereken nitelikleri, bilgi,
8 | AMAC beceri ve yetkinlikleri tanimlamak,

e Adaylari, gecerli ve giivenilir bir belge ile mesleki
yeterliligini kanitlamasina olanak vermek,

e [Egitim sistemine, sinav ve belgelendirme
kuruluslarina referans ve kaynak olusturmak

amaciyla hazirlanmistir.

9 | YETERLILIGE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDART(LAR)I

On Muhasebe Elemani (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi - 15UMS0505-4

10 | YETERLILIK SINAVINA GIRIS SART(LAR)I

11 | YETERLILiGIiN YAPISI

11-a) Zorunlu Birimler

24UY0572-4 /A1 Is Saghgi ve Giivenligi, Kalite, Cevre Koruma ve Mesleki Gelisim
24UY0572-4 /A2 Is Organizasyonu, Belge Hazirlama ve Evrak Islemleri

24UY0572-4 /A3 Hesap Takibi ve On Muhasebe Raporlamasi

11-b) Se¢meli Birimler

11-¢) Birimlerin Gruplandirilma Alternatifleri

12 | OLCME VE DEGERLENDIRME
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On Muhasebe Eleman: (Seviye 4) Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar, birimlerde
tanimlanan sinavlara tabi tutulur. Adaylarin mesleki yeterlilik belgesini alabilmeleri i¢in birimlerde
tanimlanan sinavlardan basarili olmalar1 sart1 vardir.

Yeterlilik birimlerindeki teorik ve performansa dayali sinavlar, her birim igin ayr1 ayr1 yapilabilecegi gibi
birlikte de yapilabilir. Ancak her birimin degerlendirilmesi bagimsiz yapilmalidir.

Yeterlilik birimlerinin gecgerlilik stiresi, birimin basarildigi tarihten itibaren 2 yildir. Yeterlilik birimlerinin
birlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi i¢in tiim birimlerin gecerliligini koruyor olmasi
gerekmektedir.

13 | DEGERLENDIRICIi OLCUTLERI

Degerlendiricinin asagidaki alternatiflerden en az birini sagliyor olmasi gerekmektedir:

1- Yeminli Mali Miisavir unvanina sahip olmak,

2- En az bes yil Serbest Muhasebeci Mali Miisavirlik yapmig olmak,

3- En az bes y1l muhasebe alaninda 6gretim elemanligi yapmis olmak,

4- En az bes y1l MEB’e bagli, 6zel ve resmi meslek liselerinde muhasebe, finansman, iktisat,
maliye, isletme ve bankacilik konularinda meslek lisesi 6gretmenligi yapmis olmak.

Yukaridaki o6zelliklerden en az birine sahip olan ve 6lgme ve degerlendirme siirecinde goérev alacak
degerlendiricilere; sinav ve belgelendirme kuruluslar1 tarafindan mesleki yeterlilik sistemi, kisinin gorev
alacagi ulusal yeterlilik(ler), ilgili uluslararasi/ulusal meslek standart(lar)i, 6l¢me-degerlendirme, 6lgme-
degerlendirmede kalite giivencesi ve ISG konularinda egitim saglanmalidir.

On Muhasebe Eleman1 (Seviye 4) Mesleki Yeterlilik

T || [ BIELES T (LGl T LU L M Belgesinin gegerlilik siiresi bes (5) yildir.

15 | GOZETIM SIKLIGI

©Mesleki Yeterlilik Kurumu 9
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Bes (5) yillik gegerlilik siiresinin sonunda belge sahibinin
performansi, asagida tanimlanan yontemlerden en az biri
kullanilarak degerlendirmeye tabi tutulur;

a) 5 yil belge gegerlilik siiresi igerisinde, toplamda en
az 2 yil veya son alti ay boyunca ilgili alanda

BELGE YENILEMEDE calistigim1  gosteren kayitlar1  (hizmet dokiimii,
16 | UYGULANACAK OLQME- referans  yazist/mektubu,  sozlesme,  fatura,
DEGERLENDIRME YONTEMI portfolyo, vb.) sunmak,

b) Yeterlilik kapsaminda yer alan yeterlilik birimleri
i¢in tanimlanan uygulama sinavlarina katilmak..

Degerlendirme sonucu olumlu olan adaylarin, belge
gecerlilik siireleri 5 yil daha uzatilir.

MESLEKTE YATAY ve DIKEY

17 iLERLEME YOLLARI ]53)1key Ilerleme: Yardimci Muhasebe Elemani (Seviye
18 YETERLILiGi GELISTIREN Tiirkiye Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler ve

KURULUS(LAR) Yeminli Mali Miisavirler Odalar1 Birligi (TURMOB)
19 AN BILELLE OO0 C LB S EE MYK Finans Sektor Komitesi

SEKTOR KOMITESI
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Cevre Koruma ve Mesleki Gelisim

24UY0572-4 /A1 IS SAGLIGI VE GUVENLIGI, KALITE,
CEVRE KORUMA VE MESLEKIi GELISIiM YETERLILIK BIRIMi

1 | YETERLILIK BiRiMi ADI iéesl?sgiggl ve Giivenligi, Kalite, Cevre Koruma ve Mesleki
2 | REFERANS KODU 24UY0572-4 |A1
3 |SEVIYE 4
4 | KREDIi DEGERI -
A) YAYIN TARIHI 15/15/2024
5 |B) REVIZYON NO 00
C) REVIZYON TARIiHIi -

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI

On Muhasebe Eleman (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi- 15UMS0505-4

7 | OGRENME KAZANIMLARI

Ogrenme Kazanim 1: Calisma ortaminda ahnmasi gereken ISG énlemlerini aciklar.
Alt Ogrenme Kazanimlart:

1.1. Calisma ortaminda karsilasabilecegi risk etmenlerini azaltma yontemlerini agiklar.
1.2. Calisma alani ile ilgili uyulmas1 gereken iSG 6nlemlerini agiklar.

1.3. Calisma ortamindaki acil durum onlemlerini aciklar.

1.4. 1s saglig1 ve is giivenligi icin kullanmasi gereken KKD’leri listeler.

Ogrenme Kazamimi 2: Calisma ortamindaki cevre koruma énlemlerini aciklar.

Alt Ogrenme Kazanimlari:

2.1. Calisma ortamindaki uyguladigi islemler ile ilgili ¢cevresel tehlikeleri tespit etme yontemlerini agiklar.
2.2. Calisma ortaminda alinmasi gereken ¢evre koruma dnlemlerini agiklar.

Ogrenme Kazanimi 3: Kalite uygulamalarimi aciklar.

Alt Ogrenme Kazanimlart:

3.1. Yapilan ¢aligmalarin kalitesini saglamada uygulanacak yontemleri agiklar.
3.2. Siireclerin iyilestirilmesi i¢in yapilmas1 gerekenleri listeler.

Ogrenme Kazamim 4: Mesleki gelisim icin gerceklestirmesi gereken faaliyetleri aciklar.

Alt Ogrenme Kazanimlart:

4.1. Meslegi ile ilgili yenilikleri takip etme siire¢ ve yontemlerini agiklar.

4.2. Mesleki bilgi ve deneyimlerini birlikte calistigi kisilere aktarmadaki iletisim yontemlerini agiklar.
4.3. Mesleki konularda mevzuat degisikliklerini nasil takip etmesi gerektigini agiklar.

4.4. Siber giivenlik konusunda kendisini ve is yerini koruyacak onlemleri agiklar.

4.5. Kisisel verilerin korunmasi konusunda kendisini ve is yerini koruyacak onlemleri agiklar.

4.6. Biligim teknolojileri alanindaki gelismeleri agiklar.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav
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Cevre Koruma ve Mesleki Gelisim

Coktan Se¢meli Sorularla Smmav (T1): Al birimine yonelik teorik sinav Ek A1-2’de yer alan “Bilgiler”
kontrol listesine gore gergeklestirilir. Teorik sinavda adaylara en az 20 soruluk 4 se¢enekli ¢oktan segmeli
ve her biri esit puan degerinde yazili sinav uygulanmalidir. Coktan segmeli sorularla diizenlenmis sinavda
yanlis cevaplandirilan sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz. Sinavda adaylara her soru ig¢in
ortalama bir- bir buguk (1- 1,5) dakika zaman verilir. Yazili sinavda sorularin en az %70’ine dogru yanit
veren aday basarili sayilir. Sinav sorulari, bu birimde teorik smav ile 6lgiilmesi Ongoriilen tim bilgi
ifadelerini (Ek Al-2) 6lgmelidir.

8 b) Performansa Dayal Sinav

8 ¢) Olcme ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

Adayin s6z konusu birimden basarili sayilmasi i¢in T1 smavindan basarili olmasi1 gerekir. Yeterlilik
biriminin gecerlilik siiresi birimin basarildig1 tarihten itibaren 2 yildir.

YETERLILIK BIRIMINI Tiirkiye Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler ve

9 | GELISTIREN e R
KURUM/KURULUS(LAR) Yeminli Mali Misavirler Odalar1 Birligi (TURMOB)
YETERLILIK BIRIMINi

10 | DOGRULAYAN MYK Finans Sektor Komitesi
SEKTOR KOMITESI
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Cevre Koruma ve Mesleki Gelisim

YETERLILIK BiRIMI EKLERI
EK A1-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmas: icin Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

Bu birimin kazandirilmasi i¢in agagida tanimlanan igerige sahip bir egitim programinin
tamamlanmasi Onerilir:

Egitim Icerigi:

1. 1Is Saghg ve Giivenligi

1.1. ISG onlemleri

1.2. ISG talimatlari

1.3. ISG talimatlarini is siireclerinde uygulama

1.4. Calisma ortamindaki olasi tehlike ve riskler

1.5. ISG igin kullanilmas: gerekli KKD’ler

1.6. Acil durum talimatlar:

1.7. Acil durum talimatlarini is siire¢lerinde uygulama

1.8. Tehlike, acil durum, is kazasi, risk ve ramak kala olay kavramlari
1.9. Tehlike ve risklere karsi alinmasi gereken onlemler

1.10. Calisma ortamindaki saglik ve giivenlik isaretleri

2. Cevre Koruma

2.1. Cevre koruma talimatlari

2.2. Cevre koruma talimatlarini is siireglerinde uygulama
2.3. Cevresel tehlike ve riskler ve alinmasi gereken 6nlemler
2.4. Kaynaklar1 verimli kullanma yontemleri

3. Kalite Gereklilikleri

3.1. Is siireglerinin kalite gereklilikleri
3.2. Is siireglerinde karsilasilan hata ve arizalar
3.3. Is siireglerinde kayit tutma ve raporlama

4. Mesleki Gelisim

4.1. Mesleki mevzuat

4.2. Meslekle ilgili temel kavramlar

4.3. Mesleki terminoloji

4.4. Mesleki yenilik ve gelismeleri takip etme yontemleri
4.5. Mesleki bilgi ve deneyimleri aktarma

4.6. Siber giivenlik ile ilgili 6nlemler

4.7. Kisisel verilerin korunmasi ile ilgili 6nlemler

4.8. Bilisim teknolojileri alaninda gelismeler bilgisi
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24UY0572-4 /A1 Is Saghigi ve Giivenligi, Kalite,
Cevre Koruma ve Mesleki Gelisim

Tarih:15/05./2024 Rev. No:00

EK A1-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

a) BILGILER
Yeterlilik
UMS L o .
No Bilgi ifadesi lgili I e e
Béliim Alt Ogrenme Araci
" Kazanim
BG.1 Caligsma alaninda ortaya ¢ikabilecek tehlike ve risk A12 1.1 T1
™ |kavramlarini tanimlar. - 1.2
Caligma ortamu arag, gereg ve diger liretim araglarini, A1l 12
BG.2 |bunlarin giivenlik donanimlarini, saglik ve giivenlik o ' T1
) .. T : AlA4
isaretlerini ve bunlara iliskin talimatlar1 agiklar.
BG.3 Is siireclerinde kullanilan kisisel koruyucu donanimlari A13 14 T1
agiklar.
BG.4 |is kazas1 ve ramak kala olay kavramlarini agiklar. A2.2 12 T1
BG.5 |Risk degerlendirmesi kavramini agiklar. A2l 11 T1
BG.6 |Acil durum kavramini tanimlar., A3.1 1.3 T1
BG.7 |Acil durum planina uygun davranislari siralar. A3.1 1.3 T1
BG.8 Acil duru@larda uyulmasi gereken kurallar1 ve yapilmasi A3 13 T1
gerekenleri agiklar.
Caligma ortamdaki geri kazanilabilir ve doniistiiriilebilir 21
BG9 materyallerin toplanmasina ve muhafazasina iliskin yapilmasi| A.4.1 29 T1
" |gereken islemleri siralar.
Is siireclerinde ortaya cikan elektronik atiklarin tasnif ve AdD 2.1 T1
BG.10 |bertarafina yonelik prosediirleri agiklar. o 2.2
Is siireglerinde kalitenin saglanmasina yénelik izlemesi AA3 3.1
BG.11 .y A5.1 T1
gereken prosediirleri agiklar.
A5.2
A6.1 32
BG.12 |Siireglerle ilgili kalite ve mevzuat gerekliliklerini agiklar. A.6.2 ' T1
A6.3
©Mesleki Yeterlilik Kurumu 11




24UY0572-4 /A1 Is Saghigi ve Giivenligi, Kalite,
Cevre Koruma ve Mesleki Gelisim

Tarih:15/05./2024 Rev. No:00

. S Yg[iili’:rl: iIk Degerlendirme
No Bilgi ifadesi fgili o g
s Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi
Mesleki ve kisisel gelisim i¢in gerekli olan egitim ve
BG.13 organizasyon katilimlarindan elde ettigi kazanimlar1 iliskin G13 41 T1
farkindalig: aciklar.
BG.14 Mesleki egitim ve eksikliklerini giderme yontemini agiklar. gi% 41 T1
BG.15 Mesleki b{lgl ve dqnc?ylmlerlnl birlikte calistig1 kisilere G.21 492 T1
aktarma yontemlerini agiklar,
BG.16 Is arkada§lgr1yla iletisim kurmada kullanacagi temel iletisim G.22 492 T1
tekniklerini agiklar.
BG.17 On.muhasetv).e {le ilgili yasal ve teknik diizenlemeleri nasil G.13 43 T1
takip edecegini agiklar.
BG.18 §1ber gﬁyenhk konusunda kendisini ve is yerini koruyacak G.14 44 T1
onlemleri agiKlar.
BG.19 Kisisel Verl}erm korgnmas1 konusunda kendisini ve is yerini G.14 45 T1
koruyacak onlemleri agiklar.
BG.20 |Bilisim teknolojileri alanindaki gelismeleri aciklar. G.1l4 4.6 T1
b) BECERI VE YETKINLIKLER
. l-JMS Yg'[i?’?:: iIk Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik Ifadesi gili . &
.o.. | Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanim
©Mesleki Yeterlilik Kurumu 12




24UY0572-4 /A2 Is Organizasyonu, Belge Hazirlama ve Tarih:15/05/2024 Rev. No:00
Evrak Islemleri

24UY0572-4 /A2 IS ORGANIZASYONU, BELGE HAZIRLAMA VE EVRAK ISLEMLERI

YETERLILIK BiRIMi

1 | YETERLILIK BIRIMI ADI Is Organizasyonu, Belge Hazirlama ve Evrak Islemleri
2 | REFERANS KODU 24UY0572-4 /A2
3 | SEVIYE 4
4 | KREDi DEGERI -

A) YAYIN TARIHI 15.05.2024
5 | B)REVIZYON NO 00

C) REVIZYON TARiHI -

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI

On Muhasebe Eleman (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi- 15UMS0505-4

7 | OGRENME KAZANIMLARI

Ogrenme Kazamim 1: Is organizasyonu hazirhgim yapar.

Alt Ogrenme Kazanimlari:

1.1 Is planinin hazirhigmn yapar.

1.2 Is icin gerekli ara¢ ve gerecleri hazirlar.

1.3 Is planlama asamalarinin énem ve dnceliklerine gore nasil olmasi gerektigini siralar.

Ogrenme Kazamimi 2: Muhasebeye dayanak olacak belgeleri hazirlar.

Alt Ogrenme Kazanimlari:

2.1 Cek ve senet hazirligini yapar.

2.2 Fatura, irsaliye, siparis belgesi vb. ile bu belgelerin elektronik ortamda diizenlenen hallerini hazirlar.
2.3 Fatura yerine gegen belgeler ile bu belgelerin elektronik ortamda diizenlenen hallerini hazirlar.

2.4 Calisanlarin bordro ve bildirimlerinin diizenlenmesine katki saglar.

Ogrenme Kazamimu 3: Evrak ile ilgili islemleri viiriitiir.

Alt Ogrenme Kazanimlari:

3.1 Belgeleri toplama, tasnifleme ve dosyalama yontemlerini uygular.
3.2 Verileri dijital ortamda yedekleme siirecini yiiriitiir.

3.3 e-Belge islemlerini yapar.

8 | OLCME VE DEGERLENDIiRME

8 a) Teorik Sinav

Coktan Secmeli Sorularla Sinav (T1): A2 birimine yonelik teorik sinav Ek A2-2’de yer alan “Bilgiler”
kontrol listesine gore gerceklestirilir. Teorik sinavda adaylara en az 40 (kirk) soruluk 4 segenekli ¢oktan
secmeli ve her biri esit puan degerinde yazili sinav uygulanmalidir. Coktan se¢meli sorularla diizenlenmis
sinavda yanlis cevaplandirilan sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz. Sinavda adaylara her soru
i¢in ortalama bir- bir buguk (1- 1,5) dakika zaman verilir. Yazili sinavda sorularin en az %70’ine dogru
yanit veren aday basarili sayilir. Sinav sorulari, bu birimde teorik sinav ile 6l¢iilmesi ongoriilen tiim bilgi
ifadelerini (Ek A2-1) 6lgmelidir.
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24UY0572-4 /A2 Is Organizasyonu, Belge Hazirlama ve Tarih:15/05/2024 Rev. No:00
Evrak Islemleri

8 b) Performansa Dayah Sinav

Performans Sinavi (P1): A2 birimine yonelik performansa dayali sinav 6rnek olay ¢oziimlemesine gore
Ek A2-2’de yer alan “Beceri ve Yetkinlikler” kontrol listesine gore gerceklestirilir. Ornek olay
cOziimlemesi Beceri ve Yetkinlikler Kontrol Listesinde yer alan tiim beceri ve yetkinlik ifadelerini 6l¢ecek
sekilde tasarlanmalidir.

Ornek olay ¢dziimlemesinin incelenmesi ve sunuma hazirlik i¢in adaylara en fazla 30 dakika siire verilir.
Sunum siiresi her bir soru i¢in en fazla 5 dakikadir.

Aday oOrnek olay c¢oziimlemesiyle ilgili hazirlik ¢aligmalarini sinav ve belgelendirme kurulusunun
belirleyecegi gerekli altyapiya sahip bir mekanda yapar. Sinav ve belgelendirme kurulusu hazirlik
caligmalarinin bizzat aday tarafindan yapilmasini saglayacak tedbirleri alir.

Aday ornek olay ¢oziimlemesine gore hazirladigi cevaplari bilgisayar, sunus tahtasi vb. kullanarak veya
ara¢ kullanmadan degerlendiriciye sunar. Sunum esnasinda degerlendirici beceri ve yetkinlik kontrol
listesindeki adimlarin gergeklesme diizeyine gore, beceri ve yetkinlik kontrol listesine dayali sorular
sorarak adayin agiklama yapmasini isteyebilir.

Beceri ve yetkinlikler kontrol listesinde aday tarafindan basarilmasi zorunlu kritik adimlar belirlenir.
Adayin, performans sinavindan basar1 saglamasi igin kritik adimlarin tamamindan basarili performans
gostermek kosuluyla sinavin genelinden asgari %80 basar1 gdstermesi gerekir. Performansa dayali sinavin
toplam stiresi, ger¢cek uygulama sartlarindaki siireye karsilik gelmelidir. Performansa dayali sinav gergek
veya gercegine uygun olarak diizenlenmis ¢aligsma ortaminda gergeklestirilir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

Birim i¢in 6ngdriilen sinavlarin gegerlilik siiresi sinavin basarildig tarihten itibaren 1 yildir. Birimin elde
edilebilmesi igin basarilan sinav tarihleri arasindaki siire farki bir yili gecemez. Yeterlilik birimlerinin
gecerlilik stiresi birimin bagarildig: tarihten itibaren 2 yildir.

YETERLILIK BIRIMINI Tiirkiye Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler ve Yeminli Mali
2| LT O Miisavirler Odalar1 Birligi (TURMOB)
KURUM/KURULUS(LAR)
YETERLILIiK BiRiMIiNi
10 | DOGRULAYAN MYK Finans Sektor Komitesi
SEKTOR KOMITESI
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24UY0572-4 /A2 Is Organizasyonu, Belge Hazirlama ve
Evrak Islemleri

YETERLILIiK BiRiMi EKLERI

Tarih:15/05/2024 Rev. No:00

EK A2-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmast i¢in Tavsiye Edilen Egitime iliskin Bilgiler

Bu birimin kazandirilmasi i¢in agagida tanimlanan igerige sahip bir egitim programinin
tamamlanmasi Onerilir:

Egitim Icerigi:

1. 1Is Organizasyonu
1.1 Is planlamasi
1.2 Arag, gereg ve ekipman

2. Belge Hazirlama

2.1. Temel Diizeyde Kiymetli Evrak

2.2. Temel Diizeyde Kambiyo

2.3. Temel Diizeyde Bankacilik

2.4. Temel Diizeyde Muhasebe

2.5. Temel Diizeyde Vergi Mevzuati

2.6. Temel Diizeyde Is ve Sosyal Giivenlik Mevzuati
3. Evrak islemleri

3.1. Veri ve Belge Toplama, Tasnifleme

3.2. Dosyalama ve Arsivleme

3.3. Bilgisayarda Kullanilan Ofis Programlari/Mesleki Programlar

3.4. Temel Muhasebe Mevzuati
3.5. Muhasebe Meslek Etigi
3.6. Temel Isletme Bilgisi

3.7. e-Belge Uygulamalari

3.8. e-Dontistim

EK A2-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

a) BILGILER
UMS Yet'e!’lll.lk ) .
ileili Birimi Degerlendirme
No Bilgi ifadesi B"f"m Alt Ogrenme Aracl
o Kazanim
Is planlamasinda dikkat etmesi gereken hususlar1 (tahmini islem B.11
stiresini hesaplamak, uygun c¢alisma alanini ayarlamak, is giicti| 5, 1.1
BG.1 L : "y B.1.2 T1
ve zaman kapasitesini hesaplamak, is planin1 degisen kosullara B.13 1.3
gore revize etmek, i planin1 amirine onaylatmak) agiklar. s
Isin yerine getirilmesinde kullanilacak arag, gere¢ ve cihazlar| B.2.1
BG.2 listeler. B.2.2 12 B
D.1.1
BG.3 |Cek ve senet kavramlarini tanimlar. D12 2.1 T1
©Mesleki Yeterlilik Kurumu 10




24UY0572-4 /A2 Is Organizasyonu, Belge Hazirlama ve
Evrak Islemleri

Tarih:15/05/2024 Rev. No:00

UMS Yet_e_rlll_lk : .
ileili Birimi Degerlendirme
No Bilgi ifadesi = Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi
Cek ve senet kavramlarimin zorunlu unsurlarini listeleyerek| D.1.1
BG.4 ) L 2.1 T1
diizenlenmesini agiklar. D.1.2
BGS5 Cek ve senetler igin muhasebe bilgi sistemine veri girisini D.1.3 21 T1
agiklar.
. .. . oo D.14
BG.6 |Cek ve senetlerin hareketlerini nasil takip edecegini agiklar. D15 2.1 T1
BG.7 Fatura ve fatura yerine gegen belgeler ile bu belgelerin|D.2.1-6 2.2 T1
’ elektronik ortamda diizenlenmis hallerini tanimlar. D.3.1-6 2.3
BG S Fatura ve fatura yerine gecen belgeleri nasil temin edecegini D.2.1 29 T1
aciklar.
BG.9 Kullamlmam.lvs. fatura ve fatura yerine gecen belgeleri nasil D.2.2 29 T1
muhafaza ettigini agiklar.
BG.10 |irsaliye / e -Irsaliyeyi agiklar. D.2.4 2.2 Tl
Diizenlenen irsaliye / e-Irsaliyeye iliskin olarak, fatura/ e-Fatura
BG.11 hazirlanmasinda nelere dikkat etmesi gerektigini listeler. D.2.5 2.2 Tl
N Ce e e D.2.6
BG.12 [Siparis belgesi ile siparis kart1 arasindaki iligkiyi tarif eder. D27 2.2 T1
BG .13 Giinlik ve aylik puantaj islemlerini nasil gerceklestirecegini D41 24 T1
agiklar.
BG.14 |Bordronun hazirlanmasina girdi teskil eden verileri siniflandirir.| D.4.2 2.4 T1
BG.15 Ucret hesap pusulalarini, bordrolar1 ve puantaj evrakini D.4.2 24 T1
tanimlar.
BG.16 Ucret hesavp pusulalari, bordrolar ve puantaj evraklari ile ilgili D.4.2 24 T1
sorumlulugunu agiklar.
BG.17 Izin, depeme stiresi f.orn.lla.rl. ve kendlslr}e gelen her tiirlii resmi D.4.3 24 T1
ve gayri resmi evrak ile ilgili sorumlulugunu agiklar.
Bordrolar ile yasal bildirimlerin hazirlanmasi ve bunlara iligkin
BG.18 |elektronik ortamda veri girislerinin yapilmasi ile ilgili| D.4.4 2.4 T1
sorumlulugunu agiklar.
BG.19 |Evraki tasnif ederken kontrol etmesi gereken unsurlart listeler. | E.1.1 3.1 T1
BG.20 Muhase}?e. kayd1 yapilacak belgeleri, neden kontrol etmesi| E.1.2 31 T1
gerektigini agiklar.
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24UY0572-4 /A2 Is Organizasyonu, Belge Hazirlama ve
Evrak Islemleri

Tarih:15/05/2024 Rev. No:00

UMS Yet_e_rlll_lk ) .
leili Birimi Degerlendirme
No Bilgi ifadesi = Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi
BG.21 F atura.nwl-n .1$Ietmeye ait olmamasi durumunda ne yapilmasi E13 31 T1
gerektigini agiklar.
BG.22 Satis faturalarindaki sira numarasini takip etmenin Onemini E14 31 T1
agiklar.
BG .23 Ser irsaliyesi ile faturalarin neden karsilastirilmasi gerektigini E15 3.1 T1
listeler.
BG.24 |Fihrist hazirlama yontemlerini siralar. E2.1 3.1 T1
BG.25 |Dosya kodlama yontemlerini simiflandirir. E.2.2 3.1 T1
BG.26 A.lfabe‘uk‘, .kronolopk, sira numarali ve karma dosyalama E23 31 T1
sistemlerini tanimlar.
BG.27 Y"enl pgsﬂ 6deme kaydedici cihazlarin X ve Z raporu, dosyalama E24 31 T1
siirecini agiklar.
BG.28 |Dijital yedekleme siirecini agiklar. E.3.1 3.2 T1
BG.29 Dijital ortamda kayith bilgilerin neden yedeklenmesi gerektigini E 3.2 3.2 T
agiklar.
BG.30 |Yedekleme faaliyetini nasil otomatik hale getirecegini agiklar. | E.3.3 3.2 T1
Yedek dosyalarin zamanlamasi ve dogru alinip alinmadiginin,
BG.3L |y ontrol edilmesi gereKliligini aciklar. E34 3.2 Tl
. D.2.3
BG.32 |e -Fatura unsurlarin listeler. Ed1 3.3 T1
e-Faturanin ilgili mevzuata gére Hazine ve Maliye Bakanligi
BG.33 Gelir idaresi Baskanligi’na iletilme siirelerini agiklar. EA42 3.3 Tl
BG.34 |e-Fatura goriintiileme islem basamaklarini agiklar. E.4.3 3.3 T1
BG.35 |e-Irsaliye unsurlarin listeler. ES.1 3.3 T1
e-irsaliyenin ilgili mevzuata gore Hazine ve Maliye Bakanlig
BG.36 Gelir Idaresi Baskanligi’na iletilme siirelerini aciklar. E52 3.3 T
BG.37 |e-Irsaliye goriintiileme islem basamaklarim agiklar. E.5.3 3.3 T1
BG.38 |Fatura yerine gegen e-Belgelerin unsurlarini listeler. E.6.1 3.3 T1
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24UY0572-4 /A2 Is Organizasyonu, Belge Hazirlama ve
Evrak Islemleri

Tarih:15/05/2024 Rev. No:00

UMS Yet_e_rlll_lk : .
ileili Birimi Degerlendirme
No Bilgi ifadesi ..g.. Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi
Fatura yerine gegen e-Belgeleri, ilgili mevzuata gore Hazine ve
BG.39 |Maliye Bakanlig1 Gelir Idaresi Bagkanligi'na iletilme siirelerini| E.6.2 3.3 T1
agiklar.
BG.40 Fatura yerine gecen e-Belgeleri goriintileme islem E 6.3 33 T1
basamaklarini aciklar.
b) BECERI VE YETKINLIKLER
Yeterlilik
No ) lIJINIIl? Birimi Degerlendirme
Beceri ve Yetkinlik Ifadesi Bl Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi
BY.1 |Giinlik is plan1 hazirligini yapar. B.1.1 11 P1
. . B.1.2
BY.2 |Ddnemsel is planini yapar. B.13 11 P1
CoL . . B.2.1
BY.3 |Isicin gerekli arag-gere¢ ve malzemeleri hazirlar. B2 2 1.2 P1
*BY.4 |Cek ve senedi diizenler. D.11 2.1 P1
* D.1.3
BY.5 |Cek ve senet bordrolarini hazirlar. D14 2.1 P1
BY.6 |Fatura ve fatura yerine gecen belgeleri basima hazirlar. Bgé 2.2 P1
*BY.7 |irsaliye / e-irsaliye diizenler. D.24 2.2 P1
Siparis belgesi (Miisteri no, miisteri ad1, alict firma yetkilisi ve
iletisim bilgileri, siparis no, teklif tarihi, 6deme sekli, planlanan
“BY 8 teslim tarihi, siparis edilen mal/hizmetin nitelikleri-miktari- D26 29 p1
" |tutari, toplam tutarlar, siparis onayinin alinmasi, vergi| '
ayrintilari) diizenlemek iizere yeni bir siparis belgesi hazirlar /
acar.
*BY.9 |Miistahsil makbuzu / e-Miistahsil Makbuzu hazirlar. D.3.1 2.3 P1
*BY.10 |Gider pusulasi / e-Gider Pusulas1 hazirlar. D.3.2 2.3 P1
*BY 11 S?rbe_st_ mgslgk .makbL.Jz_u /| e-Serbest Meslek Makbuzunu D33 23 p1
yOneticisinin bilgisi dahilinde hazirlar.
BY.12 |Yeni nesil 6deme kaydedici cihaz ile fis diizenler. D.34 2.3 P1
*BY.13 |Perakende satis1 belgesi diizenler. D.35 23 P1
Fatura yerine gegen diger belgeler ile bu belgelerin elektronik
ortamda diizenlenmis hallerini (bilet / e-Bilet, yolcu listesi, e-
*BY 14 Yolcu L1$f[€$1, ?tgl giinliik miisteri 11stele.r1, muhflb'ere evraki, D36 23 p1
bono, police, doviz alim ve satim belgesi / e-Doviz Alim ve
Satim Belgesi, komisyon belgeleri / e-Komisyon Belgeleri vb)
hazirlar.
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24UY0572-4 /A2 Is Organizasyonu, Belge Hazirlama ve
Evrak Islemleri

Tarih:15/05/2024 Rev. No:00

UMS Yet_e_rlll_lk : .
ileili Birimi Degerlendirme
No Bilgi ifadesi = Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi
. - D.4.1
*BY.15 |Calisan puantaj islemlerini yapar. D42 2.4 P1
* e D.4.3
BY.16 |Bordro bilgileri veri girisini yapar. D44 24 P1
BY 17 gflj:ir]asebe ile ilgili toplanan ve kaydi yapilacak belgeleri tasnif E11 31 p1
BY.18 |Muhasebe ile ilgili toplanan evraki kontrol eder. Eig 3.1 P1
BY 19 Kontrol sonucu eksik veya yanliglik igeren belge olmasi| E.1.2 31 p1
' durumunda nedenleri ile birlikte yoneticisine bildirir. E.1.3 '
BY.20 |Dosya dizini hazirlar. Eg; 3.1 P1
BY.21 |Dosya ve evraki tasnif eder. E.2.3 3.1 P1
*BY 22 Sevk irsaliyeleri ile faturalar_l / bu belgelerin elektronik hallerini E15 31 p1
karsilagtirarak olas1 hatalari isaret eder.
BY.23 |Dijital veri yedeklemesi yapar. E.3.1-4 3.2 P1
*BY.24 |e-Fatura olusturur. D.2.3 3.3 P1
E.4.1
BY 25 Olusturulvar’l e—lfaturqyl ilgili mevzuata gore Gelir Idaresi E42 33 p1
Bagkanligi’na gonderime hazir hale getirir.
BY.26 |Gonderilen e-Faturay: goriintiileyerek arsivler. E.4.3 3.3 P1
*BY.27 |e-Irsaliyeyi olusturur. E5.1 3.3 P1
Olusturulan e-Irsaliyeyi ilgili mevzuata gére Hazine ve Maliye
BY 28 |Bakanligi Gelir idaresi Baskanligi’na gonderime hazir hale| E.5.2 3.3 P1
getirir.
BY.29 |Génderilen e-Irsaliyeyi goriintiileyerek arsivler. E.5.3 3.3 P1
*BY.30 |Fatura yerine gecen e-Belgeleri olusturur. E.6.1 3.3 P1
Olusturulan fatura yerine gecen e-Belgeleri, ilgili mevzuata gore
BY 31 |Hazine ve Maliye Bakanhig Gelir idaresi Bagkanhigi’na| E.6.2 3.3 P1
gonderime hazir hale getirir.
BY 32 Oh'lsturulan fatura yerine gecen e-Belgeleri goriintiileyerek £63 33 p1
arsivler.
(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar
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24UY0572-4 /A3 Hesap Takibi ve On Muhasebe
Raporlamasi

Tarih:15/05/2024 Rev. No:00

24UY0572-4 /A3 HESAP TAKIBI VE ON MUHASEBE RAPORLAMASI YETERLILIK BIRiMi

1 | YETERLILIK BiRiMi ADI Hesap Takibi ve On Muhasebe Raporlamasi
2 | REFERANS KODU 24UY0572-4 /A3
3 | SEVIYE 4
4 | KREDi DEGERI -
A) YAYIN TARIHI 15.05.2024
5 | B)REVIZYON NO 00
C) REVIZYON TARIHI -
6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI

On Muhasebe Eleman1 (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi- 15UMS0505-4

7 | OGRENME KAZANIMLARI

Ogrenme Kazanimi 1: On muhasebe raporlama siirecini viiriitiir.
Alt Ogrenme Kazanimlar:

1.1 Muhasebe bilgi sistemine veri girisi yapar.

1.2 Muhasebe bilgi sisteminde veri giincellemesi yapar.

1.3 On muhasebede raporlama ve arsivleme siirecini yiiriitiir.

Ogrenme Kazanmimi 2: On muhasebe ile ilgili hesaplarin takibini yapar.

Alt Ogrenme Kazanimlar:

2.1 Stok hesaplarini takip etme siirecini agiklar.
2.2 Kasa ve banka hesap takibi yapar.

2.3 Cari hesap takibi yapar.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

Coktan Secmeli Sorularla Sinav (T1): A3 birimine yonelik teorik sinav Ek A3-2’de yer alan “Bilgiler”
kontrol listesine gore gerceklestirilir. Teorik sinavda adaylara en az 18 (on sekiz) soruluk 4 segenekli ¢oktan
secmeli ve her biri esit puan degerinde yazili sinav uygulanmalidir. Coktan se¢meli sorularla diizenlenmis
sinavda yanlis cevaplandirilan sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz. Smmavda adaylara her soru
i¢in ortalama bir- bir buguk (1- 1,5) dakika zaman verilir. Yazili sinavda sorularin en az %70’ine dogru
yanit veren aday basarili sayilir. Sinav sorulari, bu birimde teorik sinav ile 6l¢iilmesi 6ngoriilen tiim bilgi

ifadelerini (Ek A3-1) 6lgmelidir.
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8 b) Performansa Dayah Sinav

Performans Sinavi (P1): A3 birimine y6nelik performansa dayali sinav 6rnek olay ¢oziimlemesine gore
Ek A3-2’de yer alan “Beceriler ve Yetkinlikler” kontrol listesine gore gerceklestirilir. Ornek olay
coziimlemesi Beceri ve Yetkinlikler Kontrol Listesinde yer alan tiim beceri ve yetkinlik ifadelerini 6lgecek
sekilde tasarlanmalidir.

Omnek olay ¢dziimlemesinin incelenmesi ve sunuma hazirlik i¢in adaylara en fazla 30 dakika siire verilir.
Sunum siiresi her bir soru i¢in en fazla 5 dakikadir.

Aday Ornek olay c¢oziimlemesiyle ilgili hazirlik c¢alismalarin1 sinav ve belgelendirme kurulusunun
belirleyecegi gerekli altyapiya sahip bir mekanda yapar. Smav ve belgelendirme kurulusu hazirlik
caligmalarinin bizzat aday tarafindan yapilmasini saglayacak tedbirler alir.

Aday 6rnek olay ¢oziimlemesine gore hazirladigi cevaplari bilgisayar, sunus tahtasi ve benzeri kullanarak
veya ara¢ kullanmadan degerlendiriciye sunar. Sunum esnasinda degerlendirici beceri ve yetkinlik kontrol
listesindeki adimlarin gergeklesme diizeyine gore, beceri ve yetkinlik kontrol listesine dayali sorular
sorarak adayin agiklama yapmasini isteyebilir.

Beceri ve yetkinlikler kontrol listesinde aday tarafindan basarilmasi zorunlu kritik adimlar belirlenir.
Adaym, performans sinavindan basar1 saglamasi i¢in kritik adimlarin tamamindan basarili performans
gostermek kosuluyla sinavin genelinden asgari %80 basar1 gostermesi gerekir. Performansa dayali sinavin
toplam siiresi, gergek uygulama sartlarindaki siireye karsilik gelmelidir. Performansa dayali sinav gergek
veya ger¢egine uygun olarak diizenlenmis calisma ortaminda gerceklestirilir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

Birim i¢in 6ngoriilen siavlarin gegerlilik siiresi sinavin basarildig: tarihten itibaren 1 yildir. Birimin elde
edilebilmesi i¢in basarilan sinav tarihleri arasindaki siire farki bir yili gecemez. Yeterlilik birimlerinin
gecerlilik stiresi birimin basarildig: tarihten itibaren 2 yildir.

YETERLILIK BIRIMINI Tirkiye Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler ve Yeminli Mali
9 | GELISTIREN Miisavirler Odalar1 Birligi (TURMOB)
KURUM/KURULUS(LAR) 3 g
YETERLILIK BIRIMINi
10 | DOGRULAYAN MYK Finans Sektoér Komitesi
SEKTOR KOMITESI
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YETERLILIiK BIRIMI EKLERI
EK A3-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmas: i¢in Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

Bu birimin kazandirilmasi i¢in asagida tanimlanan igerige sahip bir egitim programinin
tamamlanmasi onerilir:

Egitim Icerigi:

1. On Muhasebe Raporlamasi
1.1. Muhasebe bilgi sistemi
1.2. On muhasebe raporlamasi

2. On Muhasebe Hesaplariin Takibi
2.1. Stok bilgisi ve hareketleri
2.2. Kasa hesabi
2.3. Bankalar hesabi
2.4. Cari hesap
2.5. Temel diizeyde bankacilik
2.6. Temel diizeyde kambiyo
2.7. Temel diizeyde vergi mevzuati
2.8. Temel isletme bilgisi

EK A3-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

a) BILGILER
UMS Yet'erlll.lk ) .
ileili Birimi Degerlendirme
No Bilgi Ifadesi S| A Ogrenme Araci
Boliim
Kazanim
BG1 Ilgili birim yéneticisinin verdigi bilgilerden muhasebe bilgi c11 11 T1
™ |sistemine iglenecek olanlari ayirt eder. " '
BG.2 |Muhasebe bilgi sistemini tanimlar. C.l1l1 1.1 T1
BG 3 Muhasebe bilgi sisteminin bdliimlerini ve bu bdliimlere c11 11 T1
" |yapilacak veri girisini agiklar. " '
BG.4 Muhasebe bilgi sistemine veri girisine iligskin yapilabilecek olasi C12 11 T1
" |hatalar agiklar. o '
Mubhasebe siireglerine iligkin sistemsel degisiklikleri ve
BG.S giincellemeleri takip etmesi geregini aciklar. c21 12 T
BG.6 Mubhasebe siire¢lerine iliskin sistemsel degisiklikler ve C22 19 T1
"~ |glincellemelerle ilgili veri girislerini aciklar. - '
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Raporlamasi
UMS Yet_el_’lll_lk : .
ileili Birimi Degerlendirme
No Bilgi ifadesi S AL Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi
BG.7 |On Muhasebe Raporlamasini tanimlar. C.31 1.3 T1
BG.8 |On Muhasebe Raporlamas: faaliyetlerini agiklar. C.3.2 1.3 T1
BG.9 |Gelen siparislerin teslim alma ilkelerini listeler. F.1.1 2.1 T1
BG.10 Stoklarla ilgili fiyat degisikliklerinin, sisteme giris siirecini F1.2 21 T
siralar.
BG.11 |[Kasa hesab1 tutmanin genel kurallarini agiklar. F.2.1 2.2 T1
BG.12 |Tahsilat ve 6deme yapma siirecini agiklar. F.2.2 2.2 T1
BG.13 |Temel yatirim enstriimanlarinin neler oldugunu listeler. F.2.3 2.2 T1
BG.14 |Banka talimati1 hazirlama ilkelerini siralar. F.2.4 2.2 T1
BG.15 |Para transferi yapma tekniklerini karsilastirir. F.2.4 2.2 T1
BG.16 Qgrl }}e.sap kartlar1 diizenleme ve hesap hareketlerini takip etme F31 23 T1
siirecini agiklar,
BG.17 |Cari hesap yaslandirma islemleri yapma siirecini agiklar. F.3.2 2.3 T1
BG.18 |Cari hesap tahsilat ve 6deme hareketlerini agiklar. F.3.3 2.3 T1
b) BECERI VE YETKINLIKLER
Yeterlilik
;Jll\/lll? Birimi Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi ST A Ogrenme Araci
Boliim
Kazanim
*BY.1 |Siparisleri, irsaliye / e-irsaliye ve fatura / e-Faturaya aktarir. F.1.1 2.1 P1
Kontrol sonucu eksik veya yanlighk iceren belge olmasi
BY.2 durumunda nedenleri ile birlikte yoneticisine bildirir. Rl 2.1 Pl
BY.3  |Fiyat degisikliklerini muhasebe bilgi sistemine isler. F.1.2 2.1 P1
*BY.4 |Kasa hesabini tutar. F.2.1 2.2 P1
*BY.5 |Kasa tahsilat ve 6deme makbuzunu diizenler. F.2.2 2.2 P1
©Mesleki Yeterlilik Kurumu 11
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Raporlamasi
UMS Yet_e_rlll_lk ) .
ileili Birimi Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik Ifadesi S AL Ogrenme Araci
Bolim
Kazanimi
BY 6 Kavsa nak1.t fazlasml tist yoneticilerin talimatlarina uygun olarak F23 29 p1
degerlendirir.
BY.7  [Nakit hareketlerine iliskin belgeleri saklar. F.2.4 2.2 P1
BY 8 Ust yonetlgllgrlp b11.g151. cergevesinde, banka hareketlerini Eo4 29 p1
mubhasebe bilgi sistemine isler.
BY 9 Ust yoqetlcllerln bilgisi ¢ercevesinde, elektronik bankacilik F24 29
islemleri (EFT, havale vb) yapar.
o . ey P1
BY 10 lelﬁhasebe bilgi sisteminden banka hareket raporlarinin dékiimii o4 29
*BY.11 |Cari hesap kartlarini diizenler. F.3.1 2.3 P1
*BY.12 |Cari hesap hareket raporu diizenler. F.3.1 2.3 P1
*BY.13 |Cari hesap yaslandirma islemlerini yapar. F.3.2 2.3 P1
- oo . o C.1l1
BY.14 |Muhasebe bilgi sistemine veri girisi yapar. C1o 11 P1
BY 15 Muhasebe bilgi sistemine, sistemsel degisiklik giincellemelerini| C.2.1 12 p1
girer. C.22
« Muhasebe bilgi sisteminden ©6n muhasebe raporlarinin| C.3.1
BY.16 dokiimiini alir. C3.2 13 P1
BY 17 Mqhasebe politikalar1 dahilinde 6n muhasebe raporlarmi| C.3.1 13 p1
arsivler. C.3.2
(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar
©Mesleki Yeterlilik Kurumu 12
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YETERLILIK EKLERI

EK 1: Ulusal Yeterlilik Hazirlama Ekibi ve Teknik Calisma Grubu Uyeleri

Egitim Bilgileri* Deneyim Bilgileri*
Ad1 - Soyadi (Tarih-Egitim Kurumu/Béliim (Tarih-ls Yeri-Unvani)
Adi) 3 v

Cemal YUKSELEN | 1981-1984, Cukurova Unv. | 2019-devam ediyor, (TESMER Sekreteri)
(Doktora)

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

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

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

2009-2011, ist.Arel Unv. (Profesér) MYO
Yiksekokul Midiiri,

2009, Ist.Arel Unv. (Profesor) Rektdr Yrd.
2004-2006, MKU IiBF (Profesér) Rektor
Yrd.

2002-2008, MKU SBE Enstitii Miid.
1994-2009, MKU IiBF. Isl. (Profesor) [iBF

Boliim Bagk.
1994-2009, MKU IiBF. isl. (Profesor) IiBF
Dekan
Ercan BAYAZITLI | 1988-1991, Ank. Univ. SBF. | 2019-devam ediyor, (TURMOB YK Uye)
(Doktora) 1994-2019, TURMOB-TESMER Miidiirii.

2005- Ank. Univ. SBF Isl. Bol. Bask

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

1976-1980, Istanbul Univ. Ikt. Fak | 2000-2002  Uluslararast  Muhasebeciler
(Lisans) Federasyonu (IFAC) Egitim Komitesi
Teknik Danigsmant

1997-2003 Ank. Univ. SBF Isletme B&liimii
Ogretim Uyesi (Dog. Dr.)

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

Orhan CELIK 2001, Ank.Univ.SBF. (Doktora) 2018-devam ediyor, Ank. Univ. SBF Dekani
2013-, Ank. Univ.SBF, Isl. Bl. Muh- Fins
ABD (Profesor.)

) 2011-2013, Kamu Gozetim Kurumu Kurul
1994, Ank.Univ.SBF (Lisans) Uyesi

2008-2011, Tirkiye Muh. Stand. Kurulu
Bask. ve Uyeligi (TMSK)

2010, Uluslararas1 Muhasebe Standartlari
Kurulu (IASB) Uyesi

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

2002-2007- Ank. Univ.SBF, Isl. B6l. Muh-
Fins ABD (Yrd.Dog. Dr.)

2001-2002- Ank. Univ.SBF, Isl. B61. Muh-
Fins ABD (Ogrt. Gorv)

2004-2009, TURMOB Uzman Koord.

1997, Ank.Univ.SBF  (Yiiksek
Lisans)

Kadir GURDAL 1996-2001, Ank. Univ. SBF. | 2016-2018 Ank. Univ.SBF Dekan
Isletme (Doktora) 2015-2018 Ank. Univ.SBF isl. Ekonomisi
Arst. ve Uyg. Merk.Yén. Kur. Uyeligi
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Egiﬁ.m Bivl.g%leri* - Deneyim Bilgileri*
Ad1 - Soyadi (Tarih-Egitim Kurumu/Béliim _r .
Ady) (Tarih-Is Yeri-Unvani)
1992-1996, Ank. Univ. SBF | 2014-devam ediyor, Ankara}:Univ.SBF/
(Yiiksek Lisans) Strekli Egitim Merk. Yon. Kur.UyeSi.
1988-1992, Ank. Univ. SBF 2011-2017 Ank. Univ.SBF Isl Bolim
Isletme (Lisans) Bagkan Yrd.
5. | Mustafa DOGAN 2005, Ank. Univ. SBF. Isletme | 2008- devam ediyor, Ankara Univ.SBF
(Doktora) Muhasebe-Finansman ABD Ogretim Uyesi.
2000, Ank. Univ. SBF Isletme
(Yiiksek Lisans)
1996, Ank. Univ. SBF Ulus.ilisk.
(Lisans)
6. | Ali Riza EREN 1985, Ank. Univ. SBF Iktisat | 2008-devam ediyor, TURMOB-TESMER
(Lisans) Miidiir Yardimcisi,
2005-2008, Denizli SMMMO Idari
Koordinator,
2005-2007, Pamukkale Univ. MYO Ogret.
Gorev.
1990-2005, Denizli SMMMO Genel Idare
Miid.
1995, Serbest Muhasebeci Mali Miisavir
7. | Nurcan KOCABAS | 2008, Ank. Univ. SBE Finans | 1994- devam ediyor, TURMOB-TESMER
(Yiiksek Lisans) Muhasebe Miidiirii,
1994, Gazi Univ. IIBF Isletme | 2004, Serbest Muhasebeci Mali Miisavir
(Lisans)
8. | Cenk ICER 2014, Atihim Univ. SBE Finans | 2015- devam ediyor, TURMOB-TESMER
(Yiiksek Lisans), LUCA Proje Koordinatéri,
2002, Anadolu Univ. IiBF iktisat | 20002013, TURMOB-TESMER LUCA
(Lisans) Mali Miisavirlik Uriin Y 6neticisi,
9 F. Pmar ERGUNES | 2002, Anadolu Univ. isletme Fak. | 2008, Serbest Muhasebeci Mali Miisavir
(Lisans) 2004-devam ediyor, TURMOB-TESMER
Muhasebe Y 6neticisi
10 | Alper ATAK 2000, Afyon Kocatepe Univ. | 2009-devam ediyor, TURMOB-TESMER
[iBF/iktisat LUCA Mali Miisavirlik Uriin Yoneticisi.
11. | Riza DIVRIKLI 2015, Ank. Univ. EBE Egit. | 2018-devam ediyor, TURMOB-TESMER

Politikast ABD Egit. Yonet. Teft
Plan.ve Ekonomi (Yiiksek Lisans)
2003, Gazi Univ. Egitim Fak. Sinif
Ogrt. (Lisans)

Temel Egitim Uzmani,
2010-2018, TURMOB-TESMER Staj ve
Sinav Birimi Personeli.

*Yalnizca meslekle ilgili olan egitim/deneyim bilgilerine yer verilecektir.
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EK2: Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlhig (Is Sagligi ve Giivenligi Genel Miidiirliigii)
Milli Egitim Bakanlig1 Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigii
Milli Egitim Bakanlig1 Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii

Milli Egitim Bakanlig1 Yenilik ve Egitim Teknolojileri Genel Miidiirliigii
Tiirkiye Is Kurumu (Is ve Meslek Danigmanligi Dairesi Bagkanlig1)
Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK)

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi (YOK)

Kiigiik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanligi (KOSGEB)
Tiirkiye Ihracatgilar Meclisi (TIM)

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi (TOBB)

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu (TESK

Tiirkiye Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu (DISK)

Hak-Is Konfederasyonu

Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu (TURK-IS)

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu (TiSK)

Ankara Sanayi Odas1 (ASO)

Ankara Ticaret Odas1 (ATO)

Istanbul Ticaret Odas1 (ITO)

Ege Bolgesi Sanayi Odas1 (EBSO)

Tiiketici Haklar1 Dernegi (THD)

Belgelendirme Kuruluglari Dernegi (BEKDER)

Yetkilendirilmig Belgelendirme Kuruluslari Dernegi (YBKDER)

Ege Bolgesi Sanayi Odas1 (EBSO)

EK 3: MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Mustafa OZCAM Baskan (Sermaye Piyasasi Kurulu)

Giilnur INAN Bagkan Vekili (Milli Egitim Bakanligi)

Ronay AKBAS Uye (Ticaret Bakanligr)

Seyithan CICIK Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi)

flker KOC Uye (Bankacilik Diizenleme ve Denetleme Kurumu)

Ayse Yar OKUR Uye (Sigortacilik ve Ozel Emeklilik Bankacilik Diizenleme ve Denetleme
Kurumu)

Ciineyt Sezgin YESILKAYA Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)

Giiliz DEMIR Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)

Siileyman ARIKBOGA Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

©Mesleki Yeterlilik Kurumu 10



24UY0572-4 On Muhasebe Eleman1 (Seviye 4) Tarih:15/05/2024 Rev. No:00

EK 4: MYK Yénetim Kurulu Uyeleri
Prof. Dr. Mustafa Necmi ILHAN ~ Baskan (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 Temsilcisi)

Prof. Dr. Mehmet SARIBIYIK Bagkan Vekili (Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi Temsilcisi)

Fethullah GUNER Uye (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)

Bendevi PALANDOKEN Uye (Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi)

Eda AKBULUT Uye (Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonlar1 Temsilcisi)
Celal KOLOGLU Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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