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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

ACIL DURUM PLANI: Acil durumlarda yapilacak miidahale, koruma, arama-kurtarma ve
ilk yardim is ve islemlerinin nasil ve kimler tarafindan yapilacagin1 gosteren ve acil durum
oncesinde hazirlanmasi gereken planlari,

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

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

EFT: Farkli bankalar arasinda yapilan elektronik fon transferini,

E-FATURA: Ilgili mevzuata gore uygun olarak elektronik belge biciminde olusturulmus ve
kagit fatura ile ayn1 hukuki niteliklere sahip faturayz,

FATURA: Satilan emtia veya yapilan is karsilifinda miisterinin bor¢landigt meblag:
gostermek lizere emtiay1 satan veya isi yapan tiiccar tarafindan miisteriye verilen ticari

belgeyi,

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

KUCUK KASA HESABI: isletmelerde giinliik basit harcamalar ve nakit hareketlerinin takip
edilmesi i¢in acilan hesabu,

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

MUHASEBE ISYERI: Serbest Muhasebeci Mali Miisavirlik ve Yeminli Mali Miisavirlik
Kanunu kapsaminda yetki almis “Serbest Muhasebeci, Serbest Muhasebeci Mali Miisavir ve
Yeminli Mali Miisavir unvanli muhasebe meslek mensuplarinin mesleki faaliyeti bagimsiz
olarak yiirtttiikleri igyerlerini,

MUSTAHSIL MAKBUZU: Birinci ve ikinci smif tiiccarlar ile kazanci basit usulde tespit
edilenler ve defter tutmak mecburiyetinde olan ¢iftcilerin; ger¢ek usulde vergiye tabi olmayan
ciftgilerden satin aldiklar1 mallarin bedelini 6dedikleri sirada diizenlenen belgeyi,

HAVALE: Hesaplar arasi para génderme iglemini,

ISCO: Uluslararasi standart meslek siiflamasini,
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IRSALIYE: Malm alictya teslim edilmek iizere satic tarafindan tasindig1 veya tasittirildigi
hallerde saticinin, teslim edilen malin alic1 tarafindan taginmasi veya tasittirilmasi halinde
alicinin, taginan veya tasittirilan mallar icin diizenledigi tasitta bulundurulmasi zorunlu olan
teslim tarihi, malin nereye ve kime gonderildigi vb. bilgileri i¢eren belgeyi,

ISG: Is saglig1 ve giivenligini,

ON MUHASEBE RAPORLAMASI: On muhasebe islemleri ile ilgili olarak isletmenin
ihtiya¢ duydugu liste, tablo, rapor ve belgelerin (Tahsilat ve 6demler raporu, masraflar raporu,
alig ve satig fatura bilgileri listesi, ¢gek — senet giris ¢ikis listesi, stok hareketleri listesi, cari
hesap ekstre ve listeleri, miisteri listeleri vb.) muhasebe bilgi sisteminin ilgili boliimleri
iizerinden diizenlenmesini,

PERAKENDE SATIS BELGELERI: Birinci ve ikinci sinif tiiccarlar, kazanci basit usulde
tespit edilenlerle defter tutmak mecburiyetinde olan ¢ift¢ilerin fatura vermek mecburiyetinde
olmadiklar1 satiglar1 ve yaptiklari islerin bedelleri igin diizenledikleri perakende satis fisleri,
makineli kasalarin kayit rulolar1 veya giris ve yolcu tagima biletlerini,

PERSONEL OZLUK DOSYASI: isverenin c¢alistirdigi her personel icin diizenlemesi
gereken, i¢inde personele ait kimlik bilgileri, is s6zlesmesi ve ilgili mevzuatla belirlenmis tim
evraklarin bulundugu dosyay,

POS CIiHAZI: Miisterilerin 6deme noktalarinda nakit kullanmadan 6deme yapmasini
saglayan, 6deme icin kullanilan kartin gecerli ve kart hesabinin 6deme ic¢in uygun olup
olmadigint dogrulayarak, aligverisin hangi liye isyerinden ve hangi kart ile yapildig
bilgilerini derleyen ve aligveris tutarimi karttan tahsil ederek 6deme islemini tamamlayan
elektronik cihazi,

PUANTAJ: Ucret hesaplamalarinda personelin ¢alisma saatlerinin/giinlerinin toplamini
gosteren bilgiler biitliniindi,

REPO: Saticinin, menkul degerleri ileride belirli bir tarihte ve dnceden kararlastirilmis bir
fiyat iizerinden tekrar satin alma taahhiidii ile satmasin,

RESMI EVRAK: Bir kamu gérevlisi (memur) tarafindan kanunda éngériilen usul ve esaslara
uygun olarak diizenlenmis belgeleri,

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

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
kararlastirilmasi amaciyla yapilmasi gerekli ¢alismalari,

SATIS BELGESI: Satis islemi sonunda miisteriye verilen belgeyi,
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SERBEST MESLEK MAKBUZU: Serbest meslek erbabinin mesleki faaliyetlerine iliskin
her tirli tahsilati i¢in iki niisha diizenledigi, miisteriye verilmek ve miisteri tarafindan
alinmak zorunda olan belgeyi,

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, ¢alisanlar1 veya kurulusu
etkileyebilecek zarar veya hasar verme potansiyelini,

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

X RAPORU: Odeme kaydedici cihazlardan alinan, isletmenin o giin o ana kadar (giin igi)
yapilan toplam satig rakamini gosterir mali hafiza raporunu,

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

ifade eder.
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1. GIRIS

On Muhasebe Eleman: (Seviye 4) ulusal meslek standardi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik
Kurumu (MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan 5/10/2007 tarihli ve 26664
sayllt Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin Hazirlanmas1 Hakkinda
Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Mesleki
Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulus, Goérev, Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine gore MYK’nin gorevlendirdigi Tiirkiye Serbest Muhasebeci Mali
Miisavirler ve Yeminli Mali Miisavirler Odalar1 Birligi (TURMOB) tarafindan hazirlanmistir.

On Muhasebe Elemani (Seviye 4) ulusal meslek standardi, sektdrdeki ilgili kurum ve
kuruluglarin goriisleri alinarak degerlendirilmis, MYK Finans Sektor Komitesi tarafindan
incelendikten sonra MYK Yd6netim Kurulunca onaylanmustir.
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanimi

On Muhasebe Eleman1 (Seviye 4) is saghg, giivenligi ve cevre ile ilgili énlemleri alarak
kalite sistemleri gergevesinde; is organizasyonu, muhasebe bilgi sistemine veri girisi ile 6n
muhasebe raporlamasi yapan, evrak ile ilgili islemleri ve ¢alisanlarin 06zlik islemlerini
yiiriiten, 6n muhasebe ile ilgili hesaplarin takibini yapan ve mesleki gelisim faaliyetlerini
yiiriiten nitelikli kisidir.

2.2. Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 4311 (Muhasebe Kayitlar1 ve Defter Tutan Biiro Elemanlari)
2.3. Saghik, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

4857 sayili Is Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Calisanlarin Is Saglig1 ve Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik
Is Ekipmanlarmin Kullaniminda Saglik ve Giivenlik Sartlar1 Y6netmeligi

Is Kanununa liskin Calisma Siireleri Y&netmeligi

Is Kanununa liskin Fazla Calisma ve Fazla Siirelerle Calisma Yonetmeligi

Ayrica is sagligl ve giivenligi ve cevre ile ilgili yiirlirliikte olan kanun, tiiziik, yonetmelik ve
diger mevzuata uyulmasi ve konu ile ilgili risk degerlendirmesi yapilmasi esastir.

2.4. Meslekle ile Tlgili Diger Mevzuat

193 sayili Gelir Vergisi Kanunu

213 sayili Vergi Usul Kanunu

3065 sayil1 Katma Deger Vergisi Kanunu

488 sayil1 Damga Vergisi Kanunu

5520 sayil1 Kurumlar Vergisi Kanunu

6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkinda Kanun

Ayrica meslek ve meslegin konusu ile ilgili yiiriirliikte olan kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger
mevzuata uyulmasi esastir.

2.5. Cahisma Ortam ve Kosullari

On Muhasebe Eleman: (Seviye 4) genellikle masa basinda ve bilgisayar ile islem yaparak, iyi
aydinlatilmis, havalandirma sistemine sahip, temiz ve sakin ofis ortamlarinda calisir. Is
yogunlugunda veya isletmelerin yogun calisma gerektigi donemlerinde hafta sonlar1 veya
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gece de calisabilirler. Bu nedenle esnek calisma gerektiren bir meslek alanidir. Calisma
kosullar1 diizenlidir.

On Muhasebe Elemani (Seviye 4) kurulus icindeki ¢alisanlarla, bdliim yoneticileri ve kurulus
disindaki miisteri ve tedarikgilerle iletisim halindedir. Gorevlerini yaparken 6n muhasebe
boliimiindeki diger ¢alisanlarin yani sira; vergi dairelerinin personeliyle, Sosyal Giivenlik
Kurumu personeliyle, hukuk, muhasebe, biitge, finans, pazarlama, liretim, kalite, is saghgi ve
giivenligi gibi diger boliim calisanlari ile koordineli olarak calisir.

On Muhasebe Elemani (Seviye 4) genellikle biiro ortaminda galistigindan, biirolardaki genel
riskler disinda, 6nemli bir risk bulunmamaktadir.

2.6. Meslege Iliskin Diger Gereklilikler

Meslege iliskin diger gereklilik bulunmamaktadir.
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3. MESLEK PROFILi

3.1. Gorevler, Islemler ve Basarim Olciitleri

.................. [eceviiininen./ 00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adr Kod | Adr Kod Aciklama
A1l Arag, gere¢ ve ckipmanlari talimatlara ve kurulus prosediirlerine uygun olarak
o kullanir.
Kisisel giivenlik ve giivenli ) _
Al calisma yontemlerini takip Alz2 Caligsma ortaminin tehlikelerden uzak tutulmasina katki saglar.
etmek Kurulug faaliyetlerinden kaynaklanan ve is sagligi ve giivenligini tehlikeye
A.l3 diislirebilecek durumlara karsi ilgili mevzuat ve standartlara gore gerekli
onlemlerin alinmasini saglar.
A2l Risk degerlendirme ¢aligmalarina katkida bulunur.
. A2 Riskleri degerlendirmek
ISG, ¢evre koruma ve A22 Karsilastigr risk etmenlerini veya karsilasabilecegi olasi riskleri belirleyerek ilgili
A kalite ile ilgili kurallar: o kisilere bildirir.
takip etmek (devamui var) .
Acil d tanl A3l Acil durumlarda ¢ikis veya kagis planlarina uygun hareket eder.
cil durum planlarini
A3
uygulamak A32 Calisma ortaminda meydana gelen is kazas1 gibi acil durumlarda temel ilk yardim
e onlemlerinin alinmasini saglar.
A4l Calistig1 alanda ortaya ¢ikan cevresel atiklarin ve doniistiiriilebilir malzemelerin
o dogru yere iletilmesini saglar.
Ad Cevre koruma standart ve A2 Kurulug kaynaklarini (enerji, sarf malzemeleri vb.) tasarruflu ve verimli bir
' yontemlerini uygulamak o sekilde kullanir.
A43 Cevre kalitesinin korunmasi ve iyilestirilmesine yonelik yapilan egitimlere veya

caligmalara katk: saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adr Kod | Adr Kod Aciklama
A5.1 Isletmenin kalite ve is siireclerinin iyilestirilmesine iliskin talimatlarini, kendi
AS Yiiriittigi is siireglerinin - yuriittiigii is siireglerinde uygulanmasini saglar.
lyilestirilmesine katki vermek A5.2 Is siirecleri dahilinde kalitenin gelistirilmesine yonelik gériis ve onerilerini ekibine
e iletir.

ISG, cevre koruma ve - — : —
A Kalite ile ilgili kurallar: AG6.1 Sorumlulugundaki siireglerin yasal mevzuata, kalite sistemine ve kurulus

prosediirlerine uygunlugunu kontrol eder.

takip etmek
A6 Siireglerle ilgili mevzuati AG.2 Sorumlulugundaki siireglerle ilgili resmi kurum ve kuruluslarin yaymladigi kanun,

uygulamak yonetmelik ve talimatlar1 takip eder ve gerekli giincellemelerini yapar.

AB.3 Calisanlart mevzuat/prosediir degisimleri hakkinda bilgilendirir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Ad1 Kod Adi Kod Aciklama
B11 Gtinliik yapilacak isler listesini muhasebe meslek mensubundan veya ydneticisinden
o alir ve iglerin 6ncelik sirasini planlar.
B.1 isi ile ilgili hazarlik yapmak B.1.2 Lse Ill)rlicésr zamanini, ic¢inde bulunulan mali donemlere ve son teslim tarihlerine goére
; . Islerin zamaninda bitirilmesini saglamak icin gerekli ara kontrollerini yapar ve
Is organiz n mak 1. o
B § organizasyonu yapma B.13 meslek mensubunu veya yoneticisini yaptigi plan hakkinda bilgilendirir.
Gorevinde kullanacag arag-gere¢ ve malzemelerin kullanima uygunlugunu denetler,
— . . B.2.1 . .
Is i¢in gerekli arag-gerecleri gerekli materyalleri hazir bulundurur.
B.2 hazirlamak
B.2.2 Gerekirse arag, gere¢ ve malzemelerin kullanimu ile ilgili astlarina bilgi verir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
C11 flgili birimin/uzmamn verdigi bilgiler dahilinde ilgili béliimlerin veri girisini
Muhasebe bilgi sistemine veri o yaparak sistemlerin kullanimina ait deneyimlerini ortaya koyar.
C1 L
girisi yapmak C12 Veri girisi ile ilgili karsilasmis oldugu sorunlar ile bunlara iliskin 6nerilerini birim
o yOneticisine bildirir.
o ) Muhasebe  siireglerine  iliskin  sistemsel  degisiklikleri/giincellemeleri
c M“,ha§9b?_?"9' S'Stimms co1 (organizasyon semasi, unvan degisiklikleri, egitim katilimlart vb.) takip ederek
:;;;ﬁg:ﬁ;;le anrr?;k asebe o degisiklik/giincellemelerle ilgili veri girigini igletme politikalarina gore ve
yap Muhasebe bilgi sisteminde belirlenen siirede yapar.
c2 veri giincellemesi, 6n . ) )
' Muhasebe bilgi sisteminde tanimlanmig olan raporlama faaliyetlerini gelen
muhasebe raporlamasi ve C.2.2
argivleme yapmak - talepler dogrultusunda gergeklestirir.
c23 Muhasebe bilgi sistemine ait arsivleme caligmasini muhasebe politikalar

dahilinde yapar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adr Kod | Adi Kod Aciklama
D11 Cek ve senedi Tiirk Ticaret Kanununda ve Cek Kanununda belirtilen ¢ek ve senet
unsurlarina gore diizenler.
Cek ve senetlerin Tiirk Ticaret Kanunda belirtilen kurallara uygun olarak ¢ek veya
Cek ve senet 6n hazirhgy D.1.2 senedin borglusuna imzalatir.
D.1 yapmak
D.1.3 Cek ve senetlerin muhasebe bilgi sistemine girisini yapar.
D.14 Cek ve senetlerin hareketlerini vadelerine gore takip eder.
D21 Fatura ve fatura yerine gegen belgeleri Vergi Usul Kanununa gore anlasmali
matbaalara bastirarak veya notere onaylatarak temin eder.
Muhasebeye dayanak
D olacak belgelerin D.2.2 Faturay1 Vergi Usul Kanununda yer alan unsurlara gore diizenler.
hazirlanmasina destek
vermek (devami var) D.2.3 Irsaliyeyi Vergi Usul Kanununda yer alan unsurlara gére diizenler.
Fatura, irsaliye ve siparis Diizenlenen Irsaliyenin faturasini, Vergi Usul Kanununda 6ngbriilen siireye gore
D.2 belgesi diizenlemek D.2.4 diven
iizenler.
D25 Sektoriin 6zelligine gore siparis belgesini hazirlayarak siparisi diizenler ve yerine
getirilip getirilmedigini siparis kartlar1 izerinden takip eder.
D26 Belgeleri diizenlerken mal veya hizmetlerin fiyat, tutar, vergi, indirim
hesaplamalarini yapar.
D27 flgili mevzuata gore yukaridaki is ve islemlere iliskin konulari takip eder, mevzuat

hiikiimlerine gore yeni ihdas edilecek belgeleri diizenler.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2015

Sayfa 14




On Muhasebe Eleman: (Seviye 4) [ooiiiiiinine, /00

Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
D31 Vergi Usul Kanununda yer alan miistahsil makbuzunda bulunmasi gereken
e unsurlara gore miistahsil makbuzunu diizenler.
D32 Vergi Usul Kanununda yer alan gider pusulasinda bulunmasi gereken unsurlara
h gore gider pusulasini diizenler.
Muhasebeye dayanak D33 Vergi Usul Kanununda yer alan serbest meslek makbuzunda bulunmasi gereken
olacak belgelerin Fatura yerine gecen belgeleri e unsurlara gore Serbest Meslek Makbuzunu diizenler.
D D.3 .
hazirlanmasina destek diizenlemek

vermek D.3.4 Odeme kaydedici cihaz ve POS cihaziyla fis diizenler.

Vergi Usul Kanununda yer alan perakende satis belgesinde bulunmas: gereken

D.3. .
35 unsurlara gore Perakende Satig Belgesini diizenler.

Vergi Usul Kanununda yer alan diger fatura yerine gegen belgeleri (yolcu listeleri,
D.3.6 otel gilinlitk miisteri listeleri, muhabere evraki, bono, polige, doviz alim ve satim
belgesi, komisyon belgeleri vb.) diizenler.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
E11 Muhasebe kaydi yapilacak evraki tarih sirasina gore kanunen gecerli olup
E1 Muhasebeyle ilgili evraki o olmadigini kontrol ederek tasnif eder.
' toplamak E12 Muhasebe kaydi yapilan evraklarin kayit sirasinda kaybolup olmadigini anlamak
o icin tarih ve sira numarasina gore kontrol eder.
E21 Aradig1 belgelere kolay ulasabilmek i¢in dosya tasnif yontemlerine gére bilgisayar
o ortaminda fihrist hazirlar.
E2o Kurumun 6zelligine gore dosyalama sistemlerinden bir veya birkagini kullanarak
o dosyalar1 kodlar.
E Evrak ile ilgili islemleri E.2.3 Alfabetik dosyalama sistemini kullanarak dosyalar1 tasnif eder.
yiiriitmek (devamu var)
E.2.4 Kronolojik dosyalama sistemini kullanarak dosyalar: tasnif eder.
E.2 Dosyalama yapmak
E.25 Sira numarali dosyalama sistemini kullanarak dosyalar1 tasnif eder.

Katma Deger Vergisi Mevzuatina gore Odeme Kaydedici Cihazdan Giinliik Mali
E.2.6 Rapor olan Z raporunu ve bilgi amagli olan o giine kadar ki satis toplamini
gosteren X raporunu alir, dosyalar.

E.2.7 Karma dosyalama sistemini kullanarak dosyalar tasnif eder.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adr Kod Aciklama
E3.1 Dijital ortama kaydedilen bilgilerin kaybolmamasi i¢in yedekleme programlarini
o kullanarak yedekleme yapar ve farkli ortamda saklar.
Kayitli bilgilerin kurum i¢in 6nemine gore yedekleme araliklarini belirler ve
E.3.2 yedeklemenin belirlenen araliklarda yapilip yapilmadigini yedek dosyalarini
E.3 Dijital yedekleme yapmak kontrol ederek takip eder.
E.3.3 Yedekleme faaliyetini otomatik hale getirir.
E Evrak ile ilgili islemleri
ytiriitmek E.3.4 Yedek dosyalarin dogru alinip alinmadigini ve zamanlamasint kontrol eder.
Ea1 Vergi Usul Kanununda belirlenen usullere gore e-faturayi elektronik ortamda
o diizenler ve saklar.
E4 E-fatura iglemlerini yapmak E42 Ver'gliUsul'Kanununda belirlenen usql 'Ve esasla}ra.l gt‘)r‘e ('h'izenlenen e-faturayi
Gelir Idaresi Bagkanligina Kanunda belirtilen siire i¢inde iletir.
E.43 E-Faturay1 goriintiiler ve gerektiginde kagit baskilarm alir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adr Kod | Adi Kod Aciklama
F.11 Calisanlarin 6zliikk dosyalarinin hazirlanmasina ve giincellenmesine yardimer olur.
F.1 Calisan sicili olusturmak F.1.2 Caliganlarin izin giin sayilarini takip eder.

F.1.3 Calisanlarin saglik raporlarini, takip eder.

Calisanlarin 6zliik

. e F.2.1 Giinliik ve aylik puantaj islemlerini gergeklestirerek kayitlart kontrol eder.
islemlerinin yiiriitmek

Bordronun hazirlanmasina girdi teskil eden verileri bir araya getirir ve

F.2.2 siniflandirir.

Calisanlarin bordro ve

F.2 bildirimlerini diizenlemek F23 [zin, deneme siiresi formlar1 ve kendisine gelen her tiirlii resmi ve gayri resmi

evraki, yOneticisinin onayina sunarak bunlarin takibini yapar.

Resmi kurum ve kuruluslara yasal bildirimlerin yapilmasi i¢in resmi evrakin

F24 hazirlanmasina yardime1 olur veya elektronik ortamda veri giriglerini yapar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adr Kod Aciklama
G.l1 Stok kartlarini takip ederek, gerekli islemlerle icin yoneticileri bilgilendirir.
G.12 Belirlenen eksiklere gore yoneticinin talimati dogrultusunda ilgili tedarikgiler ile
o iletisime gegerek siparis verir.
G.1.3 Ihtiyaglarin belirlenen siire igerisinde isletmeye ulastirilmasim takip eder.
G1
Stok takibi yapmak G1l4 Gelen sipariglerin irsaliye ve faturalarim kontrol ederek teslim alir.
G115 Stoklara iliskin olarak bildirilen fiyat degisikliklerini muhasebe bilgi sistemine
o isler.
) G.16 Saglanan hizmete veya iiriine yonelik stok giris ¢ikislarini sisteme kaydeder.
On mubhasebe ile ilgili
G hesaplarin takibini yapmak G.1.7 Iade malzemelerin stoklara girisini saglar.
On muhasebe ile ilgili
hesaplarin takibini yapmak G.z21 Isletme gereksinimlerine gore kiiciik kasa hesabn tutar.
. Kasa ve banka hesap takibi G.2.2 Kasa tahsilati ve 6demesi yapar, makbuzlarini yazicidan ¢ikti olarak alir.
' yapmak G23 Elde bulunan fazla nakiti, iist yoneticilerin talimatlarina uygun olarak yatirimlara
o (d6viz alim-satimi, repo vb.) yonlendirir.
G.24 Banka talimati hazirlar, EFT, havale vb. yapar, belgelerini saklar.
G.3.1 Cari hesap kartlarim diizenler ve hesap hareketlerini takip eder.
G3 Miisteri ve tedarikgi cari G.3.2 Cari hesap yaslandirmasi yapar.
hesaplarini takip etmek
G.3.3 Kendisine verilen talimata gore cari hesaba iligkin 6deme ve tahsilat yapar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Ad Kod | Adi Kod Aciklama
H11 Meslek ile ilgili yenilikleri takip eder.
Bireysel mesleki gelisimi P . - -
Y fi lirl lek }
H.1 konusunda calismalar yapmak | H.1.2 Onetim tarafindan belirlenen mesleki egitim ve organizasyonlara katilir
Meslegi ile ilgili belirledigi egitim eksikliklerini yonetime bildirir.
H Mesleki gelisim H.1.3 £ gies Y
faaliyetlerini yiiriitmek
H.2.1 Muhasebecilik ile ilgili yasal ve teknik diizenlemeleri takip eder.
H .2 Mesleki konularda mevzuat H22 Meslek ile ilgili fuar, bilimsel toplanti, sergi, yazili ve gorsel basin, dergi,
' degisikliklerini takip etmek o internet vb. kaynak ve faaliyetleri takip eder.
H.2.3 Katildig1 faaliyetlere iliskin bilgi ve dokiimanlar1 diger calisanlar ile paylasir.
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3.2. Kullanilan Arac, Gere¢ ve Ekipman

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

Iletisim araclar (telefon, tele-konferans sistemleri, faks, internet erisimi vb.)

Kirtasiye malzemeleri (kagit, kalem, delgec, tel zimba vb.)

Kaynak ve uygulama dokiimanlar1 (genel formlar, prosediirler, is talimatlari, toplu/
bireysel is sdzlesmeleri vb.)

Ofis araglar (fotokopi makinesi, evrak imha cihazi, hesap makinesi, kilit sistemi

iceren evrak dolab1 vb.)

6. Muhasebe ve ilgili yazilimlar (LUCA NET KOBI Ticari Yazilimi, LOGO Ticari Modiil

vb).

Eal S

o

3.3. Bilgi ve Beceriler

Acil durum bilgisi

Arag, gereg ve ekipman bilgisi

Bilgisayarda kullanilan ofis programlari/mesleki programlar bilgi ve becerisi
Dosyalama ve arsivleme bilgisi

Ekip i¢inde ¢alisma becerisi

Is sagh1 ve giivenligi bilgisi

Isyeri ¢alisma prosediirleri bilgisi

Kayit tutma ve raporlama becerisi

Meslege iliskin yasal diizenlemeler bilgisi

10. Mesleki terim bilgisi

11. Ogrenme ve 6grendigini aktarma becerisi

12. Sozlii ve yazili iletisim becerisi

13. Temel diizeyde ¢alisma mevzuati bilgisi

14. Temel diizeyde kambiyo bilgisi

15. Temel diizeyde muhasebe bilgi ve becerisi

16. Temel diizeyde Tiirk Ticaret Kanunu esaslar1 bilgisi
17. Temel diizeyde vergi mevzuati bilgisi

18. Temel diizeyde bankacilik bilgisi

19. Temel diizeyde kiymetli evrak bilgisi

CoNoOA~WNE

3.4. Tutum ve Davranislar

1. Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

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

4. Cevre korumaya kars1 duyarli olmak

5. Cevre, kalite ve ISG mevzuatinda yer alan diizenlemeleri benimsemek
6. Deneyimlerini is arkadaglarina aktarmak

7. Ekip igerisinde uyumlu ¢alismak

8. Meslek etigine uygun davranmak

9. Gorev tanmimini, gorevi ile ilgili talimatlar1 ve sorumluluklarini bilmek ve yerine getirmek
10. Goreviyle ilgili teknolojik yenilikleri izlemek ve uygulamak

11. Giivenli caligma sartlarina uymak

12. Insan iliskilerine 6zen gdstermek

13. Isyeri calisma prensiplerine uymak
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14. lIsyeri hiyerarsi iliskisine uygun hareket etmek

15. Isyerinde dogru kisilere, zamaninda ve dogru bilgi aktarmak

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

18. Meslegine iliskin yeniliklere ve yeni fikirlere agik olmak

19. Problemleri eksiksiz olarak yoneticilerine aktarmak

20. Sorumlulugu dahilindeki is ve islemlerde inisiyatif almak

21. Sorunlar karsisinda ¢oziime yonelik yaklagimlarda bulunmak

22. Tehlike durumlarimi dikkatle algilayip ilgilileri bilgilendirmek

23. Temizlik, diizen ve isyeri tertibine 6zen gostermek
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIRME

On Muhasebe Elemani1 (Seviye 4), meslek standardini esas alan ulusal yeterliliklere gére
belgelendirme amaciyla yapilacak 6l¢me ve degerlendirme, gerekli sartlarin saglandigi 6lgme
ve degerlendirme merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali olarak
gerceklestirilecektir.

Olgme ve degerlendirme yontemi ile uygulama esaslari bu meslek standardima gore
hazirlanacak  ulusal yeterliliklerde —detaylandirilir.  Olgme ve degerlendirme ile
belgelendirmeye iliskin islemler Mesleki Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme Yonetmeligi
cercevesinde ylriitiiliir.
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EkK: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar

1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi:

Nail SANLI TURMOB Genel Baskan1
Yiicel AKDEMIR TURMOB-TESMER Baskan Yardimcisi
Rifat T. NALBANTOGLU TURMOB-TESMER Sekreteri
Ali Riza AKDORA TURMOB-TESMER Saymani
Nurettin CEKICI TURMOB-TESMER Y énetim Kurulu Uyesi
Mesut TOPCU TURMOB-TESMER Y énetim Kurulu Uyesi
Yilmaz SANLI TURMOB-TESMER Yénetim Kurulu Uyesi
Prof. Dr. Ercan BAYAZITLI TURMOB-TESMER Miidiirii
Ankara Universitesi Ogretim Uyesi
Ali Riza EREN TURMOB-TESMER Miidiir Yardimcist
Nurcan KOCABAS TURMOB-TESMER Muhasebe Miidiirii
Riza DIVRIKLI TURMOB-TESMER Egitim Uzmani
Cenk ICER TURMOB-TESMER LUCA Muhasebe Yazilimi
Uzman
Seher COSKUNER Sisma Danismanlik Ltd.Sti.-SISMA Uzmani
Dr. Irfan MISIRLI Sisma Danigmanlik Ltd. Sti.-Meslek Standard1

Hazirlama Ekibi Teknik Koordinatoru ve Sisma Uzmani

2. Teknik Calisma Grubu Uyeleri

Prof. Dr. Ercan BAYAZITLI Ankara Universitesi-Ogretim Uyesi
Prof. Dr. Cemal IBIS Marmara Universitesi-Ogretim Uyesi
Prof. Dr. Orhan CELIK Ankara Universitesi-Ogretim Uyesi
Prof. Dr. Kadir GURDAL Ankara Universitesi-Ogretim Uyesi

Yrd. Dog. Dr. Mustafa DOGAN  Ankara Universitesi-Ogretim Uyesi

Yrd. Dog. Dr. Mehmet Ali AKTAS Aksaray Universitesi- Ogretim Gérevlisi-YMM -Yeminli
Mali Miisavir

Nurcan KOCABAS TURMOB-TESMER Muhasebe Miidiirii
Ali Riza EREN TURMOB-TESMER Miidiir Yardimecis1
Dr. irfan MISIRLI Sisma Danigsmanlik Ltd. Sti.-Moderatér,
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3. Goriis Istenen Kisi, Kurum, Kuruluslar

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 (Is Sagligi ve Giivenligi Genel Miidiirliigii)
MEB Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midiirliigi

MEB Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii

MEB Yenilik ve Egitim Teknolojileri Genel Miidiirliigii

Tiirkiye Is Kurumu (Is ve Meslek Danismanlig1 Dairesi Baskanlig1)

Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK)

Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi (YOK)

Devlet Personel Baskanligi

Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig1
(KOSGEB)

Tiirkiye Thracat¢ilar Meclisi (TIM)

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi (TOBB)

Tirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu (TESK)
Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu (DISK)
Hak-Is Konfederasyonu

Tiirkiye Isci 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)

Tiiketici Yararina Arastirma Dernegi (TUYADER)

Meslek Yiiksek Okullart
Muhasebe Meslek Mensuplar1 ve Meslek Odalari
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On Muhasebe Isi Yapanlar
Ticaret Meslek Liseleri
Universiteler

4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

5. MYK Yonetim Kurulu

Bayram AKBAS, Bagkan (Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanlig1 Temsilcisi)
Dog. Dr. Omer ACIKGOZ, Bagkan Vekili (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)

Prof. Dr. Mahmut OZER, Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi Temsilcisi)
Bendevi PALANDOKEN, Uye (Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi)

Dr. Osman YILDIZ, Uye (Isci Sendikalar1 Konfederasyonlar1 Temsilcisi)
Mustafa DEMIR, Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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