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SUNUS

Muhasebe, Denetim ve Danismanlik isletmeleri tarafindan verilecek hizmetlerin, de-
gisen toplumsal duyarlilik ve sorumluluklar dogrultusunda kurumsal bir anlayisla su-
nulmasini saglamak tzere meslek mensuplarinin igyeri, hizmet ve kalite izleme ilke
ve esaslarini dizenlemek amaciyla 13.08.2017 tarih ve 30153 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan karar ile degisik 13.12.2013 tarih ve 28850 sayili Resmi Gazetede yayim-
lanan “Muhasebe, Denetim ve Danismanlik Isletmeleri icin lsyeri, Hizmet ve Kalite
izleme llke ve Esaslari Hakkinda Mecburi Meslek Karari’nin 17’inci maddesine daya-
nilarak meslek mensuplari arasinda uygulama birligini saglamak amaciyla 20.12.2016
tarih 09 sayili TURMOB Yénetim Kurulu karari ile TURMOB isyerleri Hizmet ve Kalite
izleme Kurulu olusturulmustur.

Kurul Bagkanligina Mehmet Erkan Azizoglu, Kurul Baskan Yardimcihgina Salih Cakir,
Kurul Sekreterligine Navit Erten, Kurul Uyeliklerine Selahattin ilker Ozokcu, Mehmet
Memduh Ozargun ve Abdullah Aligdal’nin atanmasi ile 19.01.2017 tarihinde ilk toplan-
tilarini gerceklestirerek faaliyete gecen TURMOB isyerleri Hizmet ve Kalite izleme
Kurulu tarafindan 2017 — 2019 faaliyet déneminde yuratalen ¢alismalar sonucu ha-
zirlanan 22.01.2019 tarihli TURMOB Yénetim Kurulu toplantisinda gériistlerek kabul
edilen “TURMOB Muhasebe, Denetim ve Danismanlik isletmeleri icin isyeri, Hizmet ve
Kalite Rehberi” duzenlenmistir.

Kurucu Kurul’'un goérev siresini tamamlamasi sonrasi 2019 — 2022 faaliyet dénemi icin
gbreve baslayan Kurul Bagkanhgina Ali Kamil Uzun, Kurul Baskan Yardimciligina Se-
lahattin ilker Ozokgcu, Kurul Sekreterligine Nazik Bulut, Kurul Uyeliklerine Tayfun Senol,
Okan Ozandac, Mehmet Kog ve Kadir Elibol’'un atandigi TURMOB isyerleri Hizmet
ve Kalite izleme Kurulu’ nun teklifi ile R.G. 13.08.2017/30153 sayill “Muhasebe, De-
netim ve Danismanlik isletmeleri icin Isyeri, Hizmet ve Kalite izleme ilke ve Esaslari
Hakkinda Mecburi Meslek Karari’nin gecis hiukiamlerinin giincellenmesi, “TURMOB
Muhasebe, Denetim ve Danismanlik Isletmeleri icin Isyeri, Hizmet ve Kalite Rehbe-
ri‘hin yayinlanmasi TURMOB Yénetim Kurulu tarafindan 27.08.2020 tarih, 30 sayili
karari ile uygun goralmustar.



Rehberin hazirlanmasindaki degerli calismalari icin TURMOB igyerleri Hizmet ve Ka-
lite izleme Kurulu kurucu dénem Bagkani ve Uyelerine tesekkiirlerimizi, gérev bayra-
gini devralan yeni dénem Kurul Baskani ve uyelerine bagsari dileklerimizi sunariz.

Muhasebe Denetim ve Danismanlik isletmeleri igin isyeri Hizmet ve Kalite izleme ilke
ve Esaslari Hakkinda Mecburi Meslek Kararinin Uygulanmasina Yénelik Prosedurleri,
lke ve Esaslari Belirlemek amaciyla hazirlanan bu Rehber’in; meslek mensuplarimiza
ve isletmelere yol gOstererek mesleki basari ve surdirdlebilirlik, kaliteli hizmet sunu-
munda fayda ve deg@er saglayacagina inancimizla ¢alismalarinda basarilar dileriz.

TURMOB




GIRIS

Meslegi icra etmenin buyuk bir sorumluluk ve emek gerektirdigi ginimizde, meslegin
daha uzun 6murlu ve basarili yapilmasi icin; firsat ve tehditleri Gngérmek, gugla ve
zayif yanlar degerlendirmek, kaliteli hizmet Gzerine faaliyetlerimizi konumlandirmak
kacinilmaz hale gelmisgtir.

Bu cercevede basar ve surdurualebilirlik; bu 6ngéri ve degerlemelerin yaninda, tek-
nolojinin iyi kullanimi, buro yénetimi, etkili ve etkin iletisim ortaminin saglanmasi, cali-
sanlarin egitimi, hizmetlerin sunuldugu mekanlarin yapisi, kurumsal ¢alisma, gucli ve
etkili musteri iligkileri ve kaliteli hizmet sunumu ile saglanabilecektir.

Gunumuzde modern hizmet anlayigi, musterinin ihtiyag, istek ve beklentilerini hareket
noktasi alarak musteri memnuniyetinin hizmet kalitesi ile saglanabilecegini kabul et-
mektedir.

Teknolojide en 6nemli gelisme olan yapay zekanin, muhasebe, denetim ve danigsman-
lik hizmetlerinde 6nemli degisim ve donlisim yaratacagi gergeginden hareket edilerek
meslege yeni misyon tanimlamalarinin gerektigi gercegi gbz énunde bulundurmaldir.
Cok sayida mevzuata hakim olmak, sik¢a yapilan degisiklikleri izlemek gunumuzde
zorlagirken, yasanan bu gelismeler masgteri iligkilerine ayrilmasi gereken zamani, har-
canmasi gereken emegi kisittamaktadir.

Bu baglamda kaliteli hizmet icin ¢calismak ve bu hizmeti musterinin ihtiyac, istek ve bek-
lentilerine uygun sekilde sunmak, ayri bir 5nem tagimaktadir. Mevcut masteriyi mem-
nun etmek ve kaybetmemek kadar, muhasebe, denetim ve danigsmanlik hizmetlerini
etik degerleri de dikkate alarak en iyi sekilde yerine getirmek, musteriye daha ¢ok yel-
pazede hizmet sunmak ve meslegin katma degerini anlamli dizeyde artirmak hizmet
kalitesi odakl calismalari gerektirmektedir.

Kaliteli hizmet anlayisini benimseyerek faaliyet gésteren meslek mensuplarinin, hak
ettikleri itibar1 gérecekleri, iglerinin strdarilebilirliklerini, yetismis elemanlarinin sarekli
istihdamini saglayabilme olanaklarini gelistirecekleri; tahsilat sorunu ile kargilagsmaya-
caklar bir gergektir. Yatirimlarini bu ¢cergcevede duzenleyen meslek mensuplari, daha
etkin, verimli ve daha yuksek aktif devir hizi degerlerine ulasabilmektedirler.

Muhasebe Denetim ve Danismanlik isletmeleri igin isyeri Hizmet ve Kalite izleme ilke
ve Esaslari Hakkinda Mecburi Meslek Kararinin Uygulanmasina Yoénelik Prosedurleri,
ilke ve Esaslari Belirlemek amaciyla hazirlanan bu Rehber;



Muhasebe Denetim ve Danismanlik isletmeleri iin blro yoénetimi ilkeleri bilgisi, strate-
jik planlama, insan kaynaklari yonetimi, musgteri iligkileri yonetimi ve kalite kontrol gibi
konularda meslek mensuplarina ve isletmelere yol gostererek;
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Daha guvenli, kérli, profesyonel ve kurumsal bir sekilde islemesine,
Kurumsal ve kamu yararini gbzeten bir anlayigla hizmet sunulmasina,

Sunulan hizmetlerin paydaglarin ve kamuoyunun nezdinde sayginlginin ve degeri-
nin artmasina,

Musteri sadakatinin artmasina,

Musteri portfdylnin korunmasi ve dolayisiyla da kéarlligin artmasina,
Calisanlarin memnuniyetinin artmasina,

Daha az hata, daha fazla performans saglayarak verimliligin artmasina,
Ucret konusundaki sorunlarin azalmasina,

Geleceklerini daha iyi planlamalarina isik tutmayi amaclamaktadir.

Teknolojideki gelismelerin, bu Rehberde yer alan dokiimantasyon ve diger faaliyetlerin
elektronik ortamda izlenmesini saglayacak kosullari beraberinde getirdigi dikkate ali-
narak, Rehber cercevesindeki prosedurler ve formlar, elektronik ortamda tasarlanila-
bilir ve yaratalebilir.



ISYERI HIZMET VE KALITE REHBERI

Amac

Muhasebe, Denetim ve Danigsmanlik isletmeleri igin isyeri, Hizmet ve Kalite izleme ilke
ve Esaslari Hakkindaki Mecburi Meslek Kararinin amaci;

Muhasebe, Denetim ve Danismanlik igletmeleri tarafindan verilecek hizmetlerin, de-
gisen toplumsal duyarlilik ve sorumluluklar dogrultusunda kurumsal bir anlayigla su-
nulmasini saglamak Gzere meslek mensuplarinin igyeri, hizmet ve kalite izleme ilke ve
esaslarini belirlemektir.

Dayanak

Bu Rehber; 13.08.2017 tarih ve 30153 sayili R.G’de yayimlanan Karar ile degisik
13.12.2013 tarih ve 28850 sayili R.G’de yayimlanan “Muhasebe, Denetim ve Danis-
manlik isletmeleri icin isyeri, Hizmet ve Kalite izleme ilke ve Esaslari Hakkinda Mec-
buri Meslek Karari’'nin 17’inci maddesine dayanilarak meslek mensuplari arasinda uy-
gulama birligini saglamak amaciyla TURMOB tarafindan hazirlanmistir.

Kapsam

Bu Rehber, ortaklari Serbest Muhasebeci Mali Musavirler ve Yeminli Mali Masavirler
olan ve Odalara kayith bulunan sirketleri, adi ortakliklari ve tek basina calisan meslek
mensuplarini kapsar.

Tumd bu rehberde Mali Mdgavirlik Firmasi olarak tanimlanmgtir.

Meslek mensuplari, isbu Rehber’in ilgili béltimlerinde belirtildigi Gzere, tek basina ¢a-
lisan meslek mensuplari i¢in igyeri ortam ve ¢alisan sayilarina gore bu Rehber’i uyar-
lamalidir. Ortakliklar seklinde faaliyet gésteren meslek mensuplari ise Rehber’de yer
alan hukudmleri aynen uygularlar.

Bagimsiz denetim faaliyetinde bulunanlar da bu Rehberi uygularlar.
Gerekce

Yogun rekabet ortami ve kiresel gelismeler, teknolojik gelismelerle birlikte faaliyet ko-
nulari ne olursa olsun tim Mali Masavirlik Firmalarini degisime zorlamaktadir. Hizmet
alanlar kendilerine guiven veren ve katma deger saglayan hizmetlere ihtiya¢ duyarlar.
Hizmetleri saglayanlar ise bu glveni olusturmak Uzere genel kabul gérmus ilke ve



esaslar ile Rehber ¢ercevesinde faaliyetlerini yerine getirmek ve hizmetleri mugterileri-
ne sunmak Uzere gerekli calismalari hizla hayata gegirmek zorundadirlar.

Hem kiresel hem de ulusal dizeyde kamu otoriteleri, sivil toplum kuruluglari, mesleki
kuruluslar ve mal/hizmet alicilari vb. tim paydaslar surece mudahil olmaktadirlar. Mali
Musavirlik Firmalarinin bir yandan bu sureci dikkate alarak kurumsal yapi ve igleyisini
olusturmalari beklenirken diger yandan varliklarini strekli kilmalari hedeflenmelidir.

Belli bir hizmete ihtiya¢ duyan kuruluglar, bu ihtiyaca cevap verecek Mali Musavirlik
Firmalarinin bu 6zellikleri tasiyip tagsimadigini ve bu hizmetin surekliligini de dikkate
almaktadirlar. Bu nedenle Mali Musavirlik Firmalari bir yandan faaliyetlerini kurumsal
olarak surdirmek, diger yandan yukarida sayilan paydaglarin beklentilerine uygun ha-
reket etmek durumundadirlar.




REHBERE ILISKIN ACIKLAMALAR

Bu Rehber Meslek Kararinda belirtildigi sekilde 4 ana bélimden ve 3 Modill ile Yone-
tim Formlari ve Onerilerden olugmaktadir.

Birinci bolimde Mali Musavirlik Firmasini tanitici bilgilere érnekler verilmistir.

ikinci bélimde Mali Musavirlik Firmalari icin kurumsallik ve hizmet kalitesi kapsaminda
mekan duzenlemesi, bu mekanda yurutilen faaliyetler ve calisan guvenligini saglama-
ya yonelik prosedurler ve ayni mekanda kullanilacak yazilim, donanim ve ekipmanla-
rin kullanimina yénelik prosedurler ve tavsiye uygulamalar yer almaktadir.

Uciincii bélimde Mali Misavirlik Firmalarinda yuriitilen islerin gesitliligine ve faaliyet
gosterdikleri cevrenin faktérlerine uygun olarak kurumsal yénetim yapilanmasi, igyeri
yonetimi ve insan kaynaklari yonetimine iliskin prosedurler ve tavsiye uygulamalar yer
almaktadir. Zorunlu olmayan uygulamalar “ONERILER” bashigi altinda ekte yer almak-
tadir.

Doérdianci bélimde sunulacak hizmete iliskin kaynaklarin etkin ve verimli kullanilabil-
mesi igin hizmetlerin uygulanmasi, masteri iligkileri yonetimi, hizmetlerin tanitim ve
pazarlamasi ve haksiz rekabet ve reklam yasagina iliskin prosedurler ve tavsiye uygu-
lamalar yer almaktadir.

Ekler de ise yonetimde kullanilacak form drnekleri ve 6neriler yer almaktadir.

Bu Rehber, Mecburi Meslek Karari kapsaminda yerine getiriimesi gereken asgari yu-
kimlullkleri kargilamaktadir. Dileyen Mali Musavirlik Firmalari, faaliyetlerinin cesidi,
kapsami ve uygulama cergevesi dogrultusunda ilave hususlara yer verebilir, bu kapsa-
min icerigini daraltmamak kaydiyla uygun degisiklik yapabilirler.

Bu Rehberde yer alan “Yoénetici Ortak” ibaresi, Mali Musavirlik Firmasinin faaliyetleri-
nin yuratiimesinden sorumlu olan ortagi ifade eder.

Bu Rehberde, satinalma, insan kaynaklari, mali ve idari igler gibi belirli faaliyetlerin ya-
rattlmesi konusunda 6nerilen ihtisas birimlerinin kurulamadigi hallerde, yonetici ortak
veya tek meslek mensubu bu faaliyetlerin yuratilmesinden sorumludur.
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l. MALI MUSAVIRLIK FIRMASI HAKKINDA BILGILER

Mali Musavirlik Firmasi hakkinda asagidaki bilgileri iceren bir tanitim materyali hazir-
lanir.

A) TARIHCE

v/ Mali Masavirlik Firmasinin kurulus tarihi ve kuruculari
v Ortaklar hakkinda kisa bilgiler

v Verilen hizmetler hakkinda bilgiler

v Mali Masavirlik Firmasinin bliyume ve gelismesi hakkinda bilgiler
B) ViZYON VE MiSYON

Vizyon; Gelecek bes, on, onbes yil sonrasi diinyada, lGlkede, sektdérde ve meslekte ne
tir degisimlerin olacagi, bu degisimlerin hangi ydnde olacagi, musteri ihtiyaclarinin ne
olacagi, bu ihtiyaclari karsilamak icin hangi hizmetlere ihtiya¢ duyulacagi, musterilere
bu hizmetleri vermek icin hangi teknolojilerin kullanilacagi hakkindaki éngéradur. Mali
Musavirlik Firmasi yénetimi, kendi éngérileri dogrultusunda ¢alisanlarin dikkatlerini bu
ybnlere odaklamak icin bir vizyon mesaji olusturmalidir. Ornegin;

“VIZYONUMUZ: Mali Mtisavirlik hizmetleri, kiiresellesen dtinyada, yazilim ve teknolo-
Ji, iletisim aracglari, degisen toplumsal duyarliliklar ve sorumluluklar dogrultusunda hizli
bir bicimde degisim gdstermektedir. Gelecege hazirlikli olmak bu degisim nedeniyle
ortaya c¢ikan ihtiyaclarin farkinda olmak ve bu ihtiyaclara cevap verecek hizmetler tiret-
mekle mimkdn olacaktir. Mali Mdsavirlik Firmamiz, bitin faaliyetlerinde bu vizyonla
hareket etmektedir’.

Misyon; 0Oz itibari ile Mali Musavirlik Firmasinin toplumsal is bolimu iginde hangi ihti-
yaclara cevap verecegi, hangi hizmetleri gérev olarak sectiginin ifadesidir. Misyon, ¢a-
lisanlara sunulan hizmetlerin niteligi ve Mali Musavirlik Firmasinin bu konudaki anlayisi
icin rehber gérevi gérecektir. Ornegin;

“MISYONUMUZ: Mali Miisavirlik hizmetlerimizi toplumsal sorumluluk dogrultusunda,
mdgterilerimizin ihtiya¢ duyduklari anda ve nitelikte sunmaktir”.
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C) HEDEFLER

Mali Misavirlik Firmasi hedeflerinin ne oldugu Mali Misavirlik Firmasi ydneticileri ta-
rafindan bes, on, on bes yil gibi uzun dénemi kapsayacak sekilde planlanmali ve ha-
zirlanmalidir. Hedefler arasinda ¢alisanlarin memnuniyeti gibi hedefler veya toplumsal
sorumluluk bilinci gibi hususlarin yer almasi Mali Musavirlik Firmasi imaji agisindan
énemlidir. Bir diger husus da hedeflerin gercekci olmasidir. Ornegin;

“HEDEFLERIMIZ: Gelecek bes yil icinde ana hizmet alanlarimiz icinde veya degdisen
mesleki taleplere bagli olarak birden fazla yeni hizmet sunumunda uzmanlasmig, call-
sanlari, musterileri ve tedarikgileri nezdinde talep gbren ve givenilirligi yliksek bir Mali
Mtisavirlik Firmasi olmak”.

D) CALISMA FELSEFESI (STRATEUJI)

Mali Musavirlik Firmasi stratejileri, Mali Misavirlik Firmasinin hedeflerine ulagsmak icin
izledigi yolu belirleme aracidir. Genel stratejiler, ayni alanda faaliyet gésteren diger
Mali Musavirlik Firmalarina kiyasla benzersiz ve yiksek kalitede hizmet sunma (farkli
olmak), seklinde olabilir. Mali Musavirlik Firmasi hangi stratejiyi benimsiyor ise ona
uygun bir mesaj yayinlamalidir. Ornegin;

“CALISMA FELSEFEMIZ (STRATEJIMIZ): Mali Miisavirlik Firmamizin ¢alisma felse-
fesi, mugterilerimize sundugumuz hizmetlerin benzersiz nitelikte olmasidir. Mali Miisa-
virlik Firmamiz tim caligsanlari ile birlikte sosyal sorumluluk temelinde misteri memnu-
niyetini 6n planda tutmaktadir. Misterilerimizle iliskilerimiz ig birligi ve given anlayisina
dayanir”.



Il. MODUL 1: ISYERI ILKE VE ESASLARI

A) MEKAN

Mali Musavirlik Firmasinin mekan tasariminda; kurumsal kimlik ve imaj, iletisim given-
ligi, calisanlarin motivasyonu ve verimliligi, etkili yonetim ve koordinasyon, fiziksel gu-
venlik, ergonomik ¢alisma ortamini saglamak tzere asagida belirtilen asgari kurumsal
ofis diizeninin olmasina 6zen gosterilmelidir.

Sekreterlik Hizmet Alani: Musteri ve misafir kargilama dizeni ile telefon gérusmele-
rinde gizlilige uygun sekilde tasarlanir.

Bekleme Mekani: Calisma mekanindan ayri ve bagimsiz bir diizende, gelen musteri
ve misafirlerin agirlanacagi alan olarak éngérulur.

Hizmet Uretim Calisma Mekani: Hizmet sunan calisanlarin acik ofis ortaminda otur-
ma dizeni saglanir.

Yonetim Mekani: Ortaklar ve ydneticiler icin oturma dizeni ayri ayri konumlandirilir.

Toplanti Mekani: Musteri gérismeleri ve dahili yénetim toplantilarinin yapilabilecegi
masa ve oturma duzeni seklinde tasarlanir.

Egitim Mekani: Yerlesim dlzeni musait oldugu takdirde ayri bir alan olarak éngéralur.
Destek Hizmetleri Mekani: Sifreli veya kilitli olacak sekilde giris guivenligi saglanir.

Ortak Kullanim Mekani: Fax cihazi, yazici, fotokopi makinesi alani ile mutfak, tuvalet
bulunacak sekilde tasarlanir.

Mekan, musteri ve ¢alisan sayisi ile birlikte hizmet ¢esitliligine uygun olarak; hizmet
aretim, yénetim, egitim, ortak kullanim ve destek hizmetleri ihtiyaclarini karsilayacak
duzeyde olmalidir.

' )

NOT: Tek basina calisan meslek mensuplarindan dileyenler, kurumsal kim-
lik ve imaij, iletisim glivenligi, calisanlarin motivasyonu ve verimliligi, etkili
yonetim ve koordinasyon, fiziksel glivenlik ve ergonomik calisma ortamini
saglayacak ofis diizenini Rehber hiikiimlerinin ruhuna ve isyerinin fiziksel

ortamina uygun sekilde saglarlar.
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B) GUVENLIK
1. Fiziksel Guvenlik

Mekanin konumu ve burada verilen hizmetlerin ¢esitliligine uygun olarak asagida be-
lirtilen fiziksel guvenlik 6nlemleri dikkate alinir.

Giris Kontrolleri

Mali Misavirlik Firmasi igcerisinde belli yerlere sadece yetkili personelin girigine izin
verecek sekilde kontrol mekanizmalari kurulur.

Isyeri, bilgi ve calisan giivenligi agisindan ziyaretci giris ve ¢ikislari bir risk olusturuyor-
sa, ziyaretci giris ve ¢ikiglari kayit altina alinir.

Hassas bilgilerin bulundugu alanlar (Kimlik dogrulama karti ve PIN korumasi gibi yon-
temlerle) yetkisiz erisime kapatilhr.

Guvenli alanlara erisim haklari diizenli olarak gézden gegirilir.
Ofislerin ve Odalarin Giivenliginin Saglanmasi

Ofisler ve odalarla ilgili fiziksel guvenlik dnlemleri alinir.

Kritik birimler kolayca ulagilamayacak yerlere kurulur.

Ofiste 6nemli bilgilerin bulundugu birimlerde, bu birimlere ait isaret, tabela vb. bulun-
mamasina dikkat edilir.

Harici ve Cevresel Tehditlerden Korunma

Yangin, sel, deprem, patlama ve diger tabii afetler veya toplumsal kargasa sonucu
olugabilecek hasara karsi fiziksel koruma tedbirleri alinir ve uygulanir.

Komsu tesislerden kaynaklanan potansiyel tehditler g6z 6ntinde bulundurulur.

Yedeklenmis materyal ve yedek sistemler ana tesisten yeterince uzak bir yerde ko-
numlandirilir.

Giivenli Alanlarda Calisma

Guvenli bir alanin mevcudiyeti veya burada yarutilmekte olan cesitli faaliyetlerle ilgili
olarak calisanlar igin “intiyaci kadar bilme” prensibi uygulanur.

Kayit cihazlarinin gavenli alanlara sokulmasina engel olunur.



Kullaniimayan guvenli alanlar kilitlenir ve dizenli olarak kontrol edilir.

Ké6tu niyetli girisimlere engel olmak igin guvenli bolgelerde yapilan ¢aligmalara nezaret
edilir.

Bilgilerin bulundugu alanlar ile diger ¢calisma alanlari ve yetkisiz kisilerin tesislere gire-
bilecegi noktalar birbirinden ayristirilr.

Ekipman Yerlesimi ve Korumasi

Ekipman yerlesimi yapilirken gevresel tehditler ve yetkisiz erisimden kaynaklanabile-
cek zararlarin asgari duzeye indirilmesine caligilir.

Kritik veri iceren araclar yetkisiz kisiler tarafindan gdzlenemeyecek sekilde yerlestirilir.
Ozel koruma gerektiren donanim izole edilir.
Nem ve sicaklik gibi parametreler izlenir.

Hirsizlik, yangin, duman, patlayicilar, su, toz, sarsinti, kimyasallar, elektromanyetik
radyasyon, sel, yildinm gibi potansiyel tehditlerden kaynaklanan riskleri dusurucu
kontroller uygulanitr.

Bilgi islem araclarinin yakininda yeme ve icme konularini dizenleyen kurallar bulunur.
Destek Hizmetleri

Elektrik, su, kanalizasyon ve iklimlendirme sistemleri, destekledikleri bilgi islem dairesi
icin yeterli duzeyde olmalidir.

Elektrik sebekesine yedekli baglanti, kesintisiz gu¢ kaynagi gibi 6nlemler ile ekipman-
lari elektrik arizalarindan koruyacak tedbirler alinir.

Su baglantisi ve iklimlendirme, yangin séndirme sistemlerini destekleyecek diuzeyde
olmalidir.

Acil durumlarda iletisimin kesilmemesi icin servis saglayicidan iki bagimsiz hat alinir.
Mali Misavirlik Firmasi bu konuda yasal yukimlultklerini yerine getirir.
Kablolama Giivenligi

Guc ve iletisim kablolarinin fiziksel etkilere ve dinleme faaliyetlerine kargi korunmasi
icin 6nlemler ahlinir.
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Karismanin (“interference”) olmamasi icin gug¢ kablolari ile iletisim kablolari ayrilir.
Hatal baglantilarin olmamasi icin donanim ve kablolar agikca etiketlenir ve isaretlenir.
Hassas ve kritik bilgiler icin ekstra gtvenlik dnlemleri alinir.

Ekipman Bakimi

Ekipmanin bakimi dogru sekilde ve sadece yetkili personel tarafindan yapilir.

Ekipmanin bakimi, Ureticinin tavsiye ettigi zaman araliklarinda ve ureticinin tavsiye
ettigi sekilde yapilir.

Tam sipheli ve mevcut arizalar ve bakim g¢aligsmalari igin kayit tutulur.

Ekipman bakim icin Mali Masavirlik Firmasi digina ¢ikarilirken kontrolden gegirilir ve
gerekiyorsa icindeki hassas bilgiler silinir.

Ekipman sigortaliysa, gerekli sigorta sartlari saglanir.
Kurum Disindaki Ekipmanin Giivenligi

Mali Musavirlik Firmasi alani disinda bilgi isleme amagli kullanilacak ekipman igin y6-
netim tarafindan yetkilendirme yapilir.

Tesis digina ¢ikarilan ekipmanin denetimsiz birakilmamasina, seyahat halinde dizsti
bilgisayarlarin el bagaji olarak tasinmasina dikkat edilir.

Ekipmanin muhafaza edilmesi ile ilgili olarak Uretici firmanin talimatlarina uyulur.

Uzaktan calisma ile ilgili tedbirler alinir. Sigorta policesi ekipmanin tesis disinda korun-
masini da kapsamalidir.

Mali Muasavirlik Firmasi alani diginda kullanilacak ekipmanlar igcin uygulanacak gtiven-
lik 6nlemleri, tesis disinda calismaktan kaynaklanacak farkl riskler degerlendirilerek
belirlenir.

Ekipmanin Giivenli imhasi Veya Tekrar Kullanimi

Ekipman imha edilmeden 6énce gizli bilginin bulundugu depolama cihazi fiziksel olarak
imha edilir.

Depolama cihazinin igerdigi bilginin bir daha okunamamasi icin klasik silme veya for-
mat iglemlerinin tesinde yeterli diizeyde islem yapilir.



Varliklarin Firmadan Cikarilmasi

Ekipman, bilgi veya yazilimin yetkilendirme olmadan tesis disina ¢ikariimamasini sag-
layan kontrol mekanizmasi olusturulur.

Mali Masavirlik Firmasi varliklarinin, yetkisiz olarak Mali Musavirlik Firmasi disina ¢i-
karihp cikariimadigini saptamak icin denetleme yapilir.

Mali Musavirlik Firmasi ¢alisanlari bu tip denetlemelerden haberdar olurlar.
2- Bilgi Guvenligi

Mekanin konumu ve burada verilen hizmetlerin gesitliligine uygun olarak asagidaki
bilgi glvenligi 6nlemleri dikkate alinir.

Gizlilik

a) Mali Musavirlik Firmasi ve ¢aliganlar; yurarlkteki mevzuat, ulusal ve uluslararasi stan-
dartlar, Mali Masavirlik Firmasi politikasi ve 6zel musteri yénergeleri ve anlagmalari
geregince, gizli tutulmasi gereken musteri bilgilerini koruyacak ve gizliligini sagla-
yacaktir.

b) Kisisel ve musteri bilgileri yalnizca Mali Musavirlik Firmasinin erigsim ve saklama politi-
kasi tarafindan tanimlanan sekilde saklanacaktir. Belgeler dosyalarda mesleki duzen-
leme ve yasal gerekliliklerin 6ngdrdiigl sure boyunca tutulacaktir.

c) Mali Musavirlik Firmasi, gizlilik yakamlaltklerini yerine getirmek igin;

Mali Masavirlik Firmasi kontroll altinda ve musteri gizliligi adina kisisel bilginin ko-
runmasini olusturma, uyma ve icra etme konusunda nihai sorumlu olarak bir Etik Lideri
gobrevlendirir. Etik Lideri gizlilik ve musteri gizliligi durumlarinda nihai yetkiye sahiptir.

Mali Masavirlik Firmasi, glvenlik duvarlari, donanim, yazilim ve elektronik bilgileri sak-
lama, kataloglama, geri kazanma ve ayrica bu bilgileri iceride ve disarida izinsiz erisim
veya uygunsuz kullanima kargi korumak Gzere tasarlanmis veri aktarim ve depolama
prosedurlerini hazirlar.

Mali Masavirlik Firmasi politikasi, dosya bilgilerini koruma, saklama, kataloglama, geri
kazanma ve bu bilgileri izinsiz erigim veya uygunsuz kullanimdan koruma (hem i¢c hem
de dis) amaciyla kagit kopya dosya kullanimi ve depolama prosedurleri ve teknik do-
nanimi saglar.

Mali Musavirlik Firmasi ayrica ise alimla birlikte tim personele bir gizlilik beyanini im-
zalatir ve bu belge dosyada saklanir. Tium personelin Mali MUsavirlik Firmasinin gizlilik
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konusundaki politika beyanina tamamen asina olmasi ve buna uymasi beklenir. Bun-
larin anlasildigr Mali Masavirlik Firmasinin gizlilik anlagsmasindaki imza ile kanitlanir.

Veri Yedekleme Sistemi ve Prosediirleri
Mali Musavirlik Firmasinda veri yedekleme sistemi asagidaki esaslara gére olmahdir:
Sorumlu Birim

Veri yedekleme sisteminin gelistiriimesi, politika ve prosedirinin olusturulmasi veri-
lerin yedeklenmesi ve korunmasindan Bilgi islem Birimi/Ydneticisi veya yoksa Mali ve
idari Isler Birimi/Yéneticisi sorumludur. Yedekleme planinin isletilmesi ve zaman ice-
risinde gunun ihtiyaglarina gbre glincellenmesi veri kaybi durumunda Mali Musavirlik
Firmasinin gbrecegi zarari en aza indirecek tedbirlerin alinmasi bu birimin sorumlulu-
gundadir.

Birimin Gorevleri
Sorumlu birim bu amacla;

Gunun teknolojik gelismeleri ile Mali Musavirlik Firmasinin olanaklarini dikkate alarak
veri yedekleme tarund,

Yedekleme altyapisini,

Veri yedekleme ydéntemini,

Veri yedekleme sikligini ve zamanlama programini,
Yedeklenen verilerin tirine gore koruma suresini ve imhasini,

Yedekleme medyalarinin neler olacagini ve bunlarin arsiv birimine teslimini iceren
esaslari ve usulleri belirler.

Yedekleme ilkeleri

Veri yedeklemesi, Mali Musavirlik Firmasinin kritik Bilgi Teknolojileri (BT) islemlerinden
birisidir. Mali Musavirlik Firmasi yénetim prosedurlerinde ve politikasinda yedekleme
konusu mutlaka yer almalidir. Mali Musavirlik Firmasinin buttn verilerinin, Mali Musa-
virlik Firmasi blinyesinde kullanilan igletim sistemlerinin ve uygulamalarinin tamaminin
yedegi dizenli olarak alinir.



Mali Miisavirlik Firmasinda veri yedeklemesi asagidaki esaslara gére yapilmali-
dir:

Yedekleme sistemi is surekliligi planinda yer alan veri yedekleme ihtiyacini karsilama-
hdir.

Mali Misavirlik Firmasinin tim projelerinin ¢iktilari proje tamamlanma tarihinden itiba-
ren 60 gun icerisinde yedeklenir ve arsivlenir.

Yedegi alinacak veri ve uygulamalar icin siniflandirma yapilir ve her bir sinif igin kabul
edilir veri silinme suresi belirlenir.

Kabul edilir veri silinme suresi yonetim tarafindan onaylanir.

Yedekleme iglemlerinin saglanmasi icin, ilkelere uygun bir plan olusturulur.
Yedekleme altyapisi, yedekleme ve geri dondirme iglemleri icin talimatlar hazirlanir.
Yedekleme iglerine ait kayitlar tutulur.

Basarisiz olan yedekleme isleri takip edilir ve yedegdi alinamamis verinin yedegi alinir.

Yedekleme medyalari etiketlenir ve hangi medyada hangi yedegin bulunduguna dair
kayitlar tutulur.

Yedekleme medyalarinin kopyalari alinarak ana sisteme zarar verebilecek felaketler-
den etkilenmeyecek kadar uzakta ve guvenli olarak depolanitr.

Yedeklenmig verilere duzenli araliklarla geri déndurme testleri yapilir.
3- is Giivenligi

Mali Musavirlik Firmasi, is glvenligi konusunda yururlikteki yasal diizenlemelere uy-
mak zorundadir.

Ergonomi, maksimum is glvenligi ve verimlilik saglamak amaciyla, insanlarin ana-
tomik ve bilimsel 6zelliklerinin, calistiklari ¢cevre ve sistemler ile bu 6geler arasinda
maksimum uyumun saglanmasina, ¢alisan kisinin isi, is aletleri ve is cevresiyle olan
iligkilerinin arastiriimasina yonelik calismalarin butlini olarak tanimlanabilir.

Ergonominin amaci ise; sakatlanma veya yaralanma riskini en aza indirerek, calisan-
lardan en yuksek verimi almaktir. GCalisma ortami ve aligkanliklari ile basit ayarlama-
lar yapmay1 6grenmek, kisinin rahatini ve verimliligini bayuk 6lcude arttiracaktir (Bkz.
ONERI 1).
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NOT: Tek basina calisan meslek mensuplarindan dileyenler, faaliyette bulun-
duklari alanlarda, miisteri bilgileri, hizmet ve c¢alisan giivenligi ile varliklarin
korunmasini saglayacak Varlik, Bilgi ve is Giivenligine iliskin prosediirleri
Rehber hiikiimlerinin ruhuna uygun sekilde saglarlar.

|\ J/

C) YAZILIM, DONANIM VE EKiPMAN

Calisanlarin ¢calisma ortaminda kullanacaklari mobilya mefrusat, teknik ekipman ve
yazilim kullanimi konusunda yapilmasi gerekenler asagidadir:

1- Mobilya Mefrusat ve Ekipman

isyerlerinin biyikliiklerine ve tiirlerine gére degismekle birlikte, pek cok mobilya mef-
rusat, biro makinesi tum burolar icin ortak kullanim aracidir. Bu makinelerin baslica
cesitleri, yazi makineleri, bilgisayarlar, fotokopi, faks, elektronik hesap makineleri, yazi-
cl, tarayici, evrak imha ve kagit kesme makinesi, tepeg6z, slayt makinesi, projeksiyon
cihazidir. isyerlerinde, islerin en verimli sekilde yapilabilmesi, calisanlara en verimli
sekilde calisma ortaminin saglanmasi icin uygun arag¢ ve ekipmanlar secilmeli ve ta-
sarlanmalidir. Bkz. (ONERI 2)

Bilgisayarla Calisma Sartlari

Bilgisayarla calisma sartlari, ¢calisanlarin saglikh is yapmalarina olanak saglayacak
sekilde olusturulur. Bkz. (ONERI 3)

2- Yazilim
Mali Musavirlik Firmasinda yazilimlarin kullaniimasi asagidaki esaslara gore olmaldir:

Mali Musavirlik Firmasinin bilgisayar ekipmani, e-postasi, intranet ve internet sistem-
leri Mali Masavirlik Firmasi mahdir ve bu politika icerigindeki maddeleri ihlal etmeyen,
asgari ve gegici diizeyde olanlar haricinde ¢alisanlarin kigisel kullanimina ag¢ik degildir.

Mali Musavirlik Firmasi, bilgisayar ekipmani, e-postasi, intranet veya internet’inin izin-
siz veya uygunsuz kullanimini kabul etmemektedir. Her calisanin, Mali Misavirlik Fir-
masinin itibari ve kamudaki imajini sirdirme, koruma ve gelistirme ile firma bilgisa-
yarlari, e-postasi, intranet ve internet erisimini diizgun ve Uretken bir sekilde kullanma
sorumlulugu vardir.



Calisanlarin, Mali Musavirlik Firmasi bilgisayar ve ekipmanlari, e-posta, intranet veya
internet kullanimina dair “Bilgisayar, Ekipman, e-posta, intranet ve internet Kullanim
Taahhutnamesi’ni okuyup imzalamasi ve buna gére kullanmalari zorunludur. (Ek 1:
Bilgisayar Ekipman e-posta intranet ve internet Kullanim Taahhiitnamesi).

Mali Musavirlik Firmasi yonetimi yeni teknolojik ve yasal gelismeler oldugunda taah-
hidtnameyi glincelleyecektir. Calisanlarin glincellenmis taahhiutnameyi okuyup imzala-
malari zorunludur.

' )

NOT: Tek basina calisan meslek mensuplarindan dileyenler, calisanlarinin
kullanacaklari mobilya, mefrusat, teknik ekipman ve yazihim konularina ilis-
kin esaslari ve hizmetin kalitesini arttiracak prosedirleri Rehber hiikiimlerin
ruhuna uygun sekilde saglarlar.
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lll. MODUL 2: iISYERiI YONETIMI

A) YONETIM SISTEMI

Calisanlarin Mali Masavirlik Firmasinin hangi hizmetleri sundugu, bu hizmetlerin b6-
lim ve alt bélumler bigciminde nasil yapilandinldigi, destek hizmet veren birimlerin han-
gileri oldugu, Mali Musavirlik Firmasinin yetki ve sorumluluk sistemi ve karsilastiklari
sorunlarin ¢ézumuinde hangi birim ve yoneticilerin yetkili oldugunu bilmeleri icin 6rgit
yapisini bilmeleri gerekmektedir. Bu nedenle bir 6rgit semasi hazirlanmaldir. Ayrica
tanimlanmis goérevlerin diginda zaman zaman ortaya ¢ikan birtakim sorunlarin zama-
ninda ¢Ozulmesi icin, calisanlarin sorunu kime ileteceginin veya kime danisacaginin
belli olmasi gerekir. Bu tur idari sorunlar ile ilgilenecek birim ve kisilerin kimler oldu-
gunun calisanlarca bilinmesi gereklidir. Mali Misavirlik Firmasinin biyukligune goére
organizasyon semasi ve birimler farklihk gésterir. Mali Masavirlik Firmasinin baslangi¢
asamasinda yeteri kadar kadronun olmamasi durumunda dahi bir iki yil sonrasi dusu-
nulerek muhtemel b6lim ve alt bolumler agiimasi uygun olur. Baslangi¢c agsamasinda
bir yéneticiye birden fazla yéneticilik gérevi verilebilir.

Asagida 6rnek Mali Masavirlik Firmasi 6rgut semalari ve idari gorevlerle ilgili 6rnek
gorev ve sorumlu birim/kisi tablosu verilmigtir. Mali Musavirlik Firmalari bunlari kendi
yapi ve ihtiyaclarina gére gelistirmelidirler.
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Mali Masavirlik Firmalarinda idari gbrevler ve sorumlu kigiler tablosu Ek 19°da sunul-
mustur. Calisan, gunlik iglerin yirutilmesinde ortaya ¢ikan sorunlarin ¢ézimunde ilke
olarak st ile gérismelidir. Ustil sorunu ¢ézemiyorsa yukarida belirtilen sorumlu kigi-
ye iletmelidir.

Mali Misavirlik Firmalari, arzulanan performansin saglanmasi i¢in Mali Musavirlik Fir-
masi faaliyetlerini sayisal verilere dokerek planlamali ve planlanan amaclara ulasilip
ulasiimadigini dizenli kontrol etmelidirler. Bunun i¢in en yaygin ve basit sistem, faaliyet
planlamasi ve faaliyet bitceleri sistemidir. Calisanlarin da bu yénetim sistemi hakkinda
bilgilerinin olmasi bu sire¢lerin daha etkin yerine getirilmesine yardimci olacaktir.

Mali Musavirlik Firmalarinin yénetim sistemi ana hatlari ile asagida 6zetlenmistir:
1. Faaliyet Planlama, Butce Sistemi ve Denetim

Mali Misavirlik Firmalarinin, gelecek faaliyet dénemi icin, amagclarina, hedeflerine ve
politikalarina uygun olarak yénetim tarafindan hazirlanan gelecek dénem faaliyetlerini
ve sonuglarini parasal ve sayisal olarak aylik, G¢ aylik, alti aylik ve yillik olarak ifade
eden raporlari, bitce olarak tanimlanmaktadir. Butgeler gelecek faaliyet yil i¢in duzen-
lenmekle beraber esas itibariyle uzun dénemili stratejik hedeflere ulagsmak icin bir arag,
bir planlama ve kontrol teknigidir. Bu nedenle de asagidaki faaliyet agsamalarini kapsar:

Amaclarin belirlenmesi: Butge sistemi olusturulurken ulagiimak istenen hedef acgik¢a
belirlenmis olmalidir. Bitgelerde amaglar stratejik planlarda belirlenmis olan hedeflere
ulastiracak adimlar olarak planlanmalidir ve hedefler acikca belirlenmelidir. Ornegin;
hasilat hedefi, karlilik hedefi, pazar payi hedefi, maliyetleri azaltma hedefi vb. gibi.

Amaclara ulastiracak varsayimlarin belirlenmesi: Organizasyonun tim kisimlarin-
daki kapasiteler, is gucu gibi i¢c etkenler ve yasal yukimlullkler, enflasyon, faiz oranlari
gibi dig etkenlerin butgce dénemindeki durumlarina iligkin varsayimlarin belirlenmis ol-
masi gereklidir.

Seceneklerin karsilastirilmasi: Bltgelerin hazirlanmasi sirasinda, 6nceden yapilimig
olan varsayimlarin cesitli alternatiflerini iceren butcelerle senaryo analizleri yapilmasi
gerekmektedir.

Secenekler arasindan en uygun olanin belirlenmesi: Bu asamada bir 6nceki asa-
mada hazirlanan senaryolardan uygun olani belirlenir. Yonetim kurulunca onaylanan
bltce devreye alinir.



Mali Masavirlik Firmalari faaliyetlerini bltce sistemi esasi ile yonetirler. Bltce siste-
minin uygulanmasinda, ayni zamanda c¢alisanlarin dikkatlerini hedeflere yéneltme ve
katkilarini saglama amaci vardir. Bu nedenle her bir birim ydneticisi kendi butcesini
belirlenen hedefler dogrultusunda hazirlar. Hazirlanan birim butceleri bitce komitesi
veya yetki verilen birim tarafindan konsolide edilir. Hazirlanan butgce yénetim kurulu
(ortaklar kurulu) tarafindan onaylanarak yuarurltige girer. Muteakip yilda tahmini butce
ile gerceklesen durum karsilastiriimasi yapilarak, sapmalarin nedenleri belirlenir ve
dizeltmeler yapilir. Eklerde hizmet birimleri ve Mali Musavirlik Firmasi konsolide fa-
aliyet butgeleri 6rnekleri verilmistir. Mali Musavirlik Firmasinda her birim ydneticisinin
calismalarini bu dogrultuda yurutmesi beklenir.

2. Musteri Hizmet Politikalari

Mali Musavirlik Firmasi, musteri iligkileri yonetimini etkin ve verimli bir sekilde yuratmek
Uzere hizmet politikalarini olusturur ve proseddrlerini belirler. Musteri yonetimi ile ilgili
asgari hususlar, “Mod(il 3: Hizmet Yénetim ve Uygulama” basligi altindaki “C) Mdsteri
lliskileri Yénetimi” kisminda belirtilmistir.

NOT: Tek basina calisan meslek mensubu, isyeri yonetimine iligkin 6rgiit ya-
pisini, Rehber hukiimlerinin ruhuna uygun sekilde hazirlar.

B) INSAN KAYNAKLARI YONETIMi

1. ise Aim ve Gérevlendirme

Personelin ise alinmasi ve gbrevlere atanmasi, personel ise alim ve yerlestirme pro-
sedurune gore yapiimahdir.

Ise Alma Prosediir(i
Amac

Bu prosedurin amaci, ise almada uyulacak esaslar ile yetki ve sorumluluklarin belir-
lenmesidir.

Prosediir

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve uygulamasindan insan Kaynaklari Yéneticisi sorumlu-
dur. insan Kaynaklari Yéneticisi, ilgili birimlerin prosediire uygun faaliyetlerinin takibini
yaparak gerekli bilgileri Mali Masavirlik Firmasi yoneticilerine bildirir.
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ise Alma

1)

a)

Personel alimi

Yénetici olmayan personel alimi, ilgili bélimiin yéneticisinin talebi, insan Kaynak-
lari Yoneticisinin bilgisi, Yonetici Ortagin veya onun gérevilendirecegdi bir yénetici-
nin onay! ile gerceklesir.

Yénetici personel alimi, bir Gst yéneticinin talebi, insan Kaynaklari Yéneticisinin
bilgisi ve Yénetici Ortagin veya onun gérevlendirecegi bir yoneticinin onayi ile ger-
ceklesir.

Mali Musavirlik Firmasinda herhangi bir bélimde ihtiyag ortaya ciktiginda, ilgili
bélim, bdllim ydneticisinin onayliyla is tanimlari dogrultusunda, insan Kaynaklari
veya Mali ve idari isler Biriminden/Yéneticisinden personel talebinde bulunurlar.

insan Kaynaklari veya Mali ve idari isler Birimi/Yéneticisi tarafindan belirlenen
adaylar, personel talep eden bélim yéneticisine bildirilir. ilgili bélim yéneticisi,
insan Kaynaklari Yéneticisi ile birlikte adayla gériiserek uygun bulunmasi duru-
munda ise alim karari verilerek Yoénetici Ortagin veya onun gbérevlendirecegi bir
ybneticinin onay! ile gerceklesir.

Alinan onay! takiben, insan Kaynaklari veya Mali ve idari isler Birimi/Y®neticisi ise
alma kararini, yasa ve yénetmelikler geregince istenen evraklari adaya bildirir.

Evraklarini tamamlayan aday(lar) insan Kaynaklari veya Mali ve idari isler Birimi-
ne/Ydneticisine basvuruda bulunur ve dnce yasal girig bildirimleri yapilir, bu islem-
ler tamamlandiktan sonra adaya isi, igyeri ve igyerinde uyulacak kurallar, yonet-
melikler ile hak ve yukumlulGkleri agiklanir. Bu durum imza ile tespit edilir.

s s6zlesmesi imzalanir.
Aday kendisine bildirilen giin is bagsi yapar.

ise personel aliminda, isin pozisyonu esas alinarak deneme siiresi icinde oryan-
tasyon egitimi verili. Deneme siiresi sonunda, oryantasyon egitim formu Insan
Kaynaklari Birimince/Yéneticisince degerlendirilir. Is basi egitimin veya oryantas-
yon egitiminin yetersiz olmasi durumunda adayin Mali Misavirlik Firmasi ile iligkisi
kesilir.



2) Gorevlerin Yerine Getirilmesi Esaslari
Calisanlar, gunluk eylem ve davraniglarini agsagidaki esaslara gbre yerine getirirler:

Tam calisanlar, Mali Misavirlik Firmasinin itibarini dikkate alarak ve profesyonelce
iglerini yaritmek zorundadirlar.

Calisanlar, musterilere karsi her zaman profesyonelce ve resmiyet cercevesinde dav-
ranmalidirlar.

Calisanlar, Mali Musavirlik Firmasinin sunmus oldugu hizmetler hakkinda bilgi sahibi
olmali, Mali Masavirlik Firmasinin musteri iliski politikalarinin farkinda olmali ve buna
katkida bulunacak bir davranig iginde olmalidirlar.

Tum calisanlar yalnizca ¢alisma saatleri icinde degil, Mali Musavirlik Firmasi disinda
da Mali Masavirlik Firmasini temsil ettiklerini unutmamali, Mali Masavirlik Firmasinin
itibarini zedeleyecek davraniglardan kaginmalidirlar.

Calisanlar, musterilerden gelecek sikayetler hakkinda duyarli olmali, misteri memnu-
niyetsizligi hakkinda bilgi sahibi olduklarinda hemen ilgili yoneticiyi bilgilendirmelidirler.

Calisanlar igveren (ler)i ile iyi bir iletisim igerisinde olmalidirlar.

Calisanlar, bir sorunla ya da belirsizlikle karsilastiklarinda, dogrudan ustleri ile, dog-
rudan Ustlerine erismeleri mimkuin degil ise, benzer yetkiye sahip bir diger st ile, bu
da mdmkun degil ise kendilerinden daha deneyimli bir calisan ile gorlgerek sorunlari
cbzmelidirler.

Calisanlar; yetki, sorumluluk ve calisma hedeflerini net olarak bilmelidirler. Calisanlara,
gOrev ve sorumluluklari haricinde talimat verilmemelidir.

3) Giyim Kusam

Her calisanin, konumuna gére ve profesyonel bir organizasyona yakisir sekilde giyimi-
ne ve kigisel gérinimune 6zen gbstermesi beklenmektedir.

Cahlisanlar hem calisma saatleri icinde hem de calisma saatleri disinda Mali Misavirlik
Firmasini temsil ederler. Calisanin giyim kusami Mali Mlsavirlik Firmasinin igine veya
itibarina olumsuz etki yapiyorsa, Mali Musavirlik Firmasi, ¢caligsana kargi disiplin iglemi
gerceklestirebilir.
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4) Saghk Kontroli

Mali Musavirlik Firmasi, ¢alisanlarin sagligi konusunda duyarli olmalidir. Bu nedenle
belli araliklarla ¢alisanlarin saglik kontroliinden ge¢gmesini talep edebilir. Bunun disin-
da Mali Musavirlik Firmasi saglk nedenleri ile is gorebilirligi hakkinda stphelendigin-
de calisanindan saglik kontroliinden gecmesini ve doktor raporunun Mali Musavirlik
Firmasina iletiimesini talep edebilir. Hekim tarafindan verilen bilgi yasal ve mesleki
danigsmanlar diginda kimseye verilmeyecektir.

5) Calisma Saatleri ve Fazla Mesai

Mali Masavirlik Firmasinin calisma saatleri hafta ici ...... ile...... arasindadir. Oglen
tatili: saat....... ile saat:..... arasindadir. Hafta sonu calisma saatleri ...... ile ...... ara-
sindadr. isin geregi olarak fazla mesai yapilmasi gerektiginde, ilgili yéneticinin talebi
ve insan Kaynaklari Birimine/Y®éneticisine bilgi verilmesi gerekir.

6) ise Gec Kalma ve Devamsizlik

Hastalik, yaralanma veya bagka herhangi bir nedenle ise gelememe veya gec kalma
durumu, talep edilen izin siresi ile birlikte mimkin olan en kisa stirede (ve mimkuin
oldugunda ise dénme tarihinden 6nce) ilgili yoneticiye sahsen bildirilmelidir. Doktor
randevulari dahil, 6zel gérismelerin mimkin oldugunca normal calisma saatleri di-
sinda yapilmasi gerekir.

7) izin Kullanimi

Calisanlarin izin kullanimi yasal mevzuat ve bu Prosediire uygun olarak yapilir. izin
talebinde bulunan kisi, izin bagvuru formunu hazirlayarak bagl oldugu yéneticinin ona-
yina sunar. Yonetici onayladigi formu insan Kaynaklari Yéneticisine génderir. (Ek 7:
izin Formu)

8) Terfi

Belli ydnetim gorevlerine iliskin terfiler, ise yonelik egitim, performans degerlemeleri ve
kidem esas alinarak yapilir.

9) Performans Degerlendirme

Calisanlarin performans degerlendirmesi yilda iki kez ve performans degerlendirme
sistemi esaslarina gére yapilir. Mali Musavirlik Firmasinda uygulanan performans de-
gerlendirme sistemi nesnel hedefler ve davranissal yetkinlik esasli olarak yapiimahdir.
(Ek 8: Performans Degerlendirme Formu)



10) Personel Ozliik Bilgileri

Calisanlarin 6zliik bilgileri gizlidir. Calisanlarin, baglangicta insan Kaynaklari Birimine/
Ydneticisine bildirdikleri bilgilerde bir degisiklik meydana gelmesi halinde bu degiskligi
... gun iginde haber vermeleri gerekmektedir.

11) Personel is Akdi Feshi

Agir bir kusur islemedikge calisanin is giivencesi esastir. Ancak, gereken hallerde Is
kanunun ve ilgili mevzuatin 6ngoérdigi sartlara uyularak calisanin isine son verilebilir.

ise son verilmesinin ardindan ve/veya istek lizerine, calisanlara ekteki formda yer alan
bilgileri iceren bir hizmet belgesi verilir. (Ek 9: Calisan Hizmet Belgesi)

12) Mali Miisavirlik Firmasi is Ahlaki

Mali Musavirlik Firmasi ¢alisanlari, gorevlerini dirtstlik, iyi niyet ilgili yasalar, mesleki
teamul ve etik ilkelere uygun olarak, Mali Musavirlik Firmasinin amaglari dogrultusun-
da yapmak zorundadirlar.

Mali Musavirlik Firmasi, ¢alisanlarina saglikli, gavenli ve verimli bir ¢calisma ortami
sunmakla yukumluduar. Siddet icerikli davranig, saldirgan tutum, tehditkar konugma ve
buna benzer davranis bigimleri kesinlikle kabul edilemez.

Calisanlar arasinda ayirim yapmamak Mali Misavirlik Firmasinin temel ilkesidir. ise
alma, terfi ve atamalar, édul, Ucret, egitim ve kit kaynaklarin tahsisinde liyakat ilkeleri
disinda hicbir kriter kullanilamaz. Cinsiyet, yas, Irk, renk, din, dil, politik gérus, inan¢
vb. nedenlerle ayirim yapilamaz.

Calisanlar asagidaki kurallara uymalidirlar:

Gorevlerini profesyonel bir tutum ile ve bagl bulunduklari kurallar ve uluslararasi stan-
dartlar dogrultusunda yerine getirirler.

Musteri ve Mali Musavirlik Firmasi bilgilerini Gglincu kigilere aciklayamazlar. Ancak ya-
sal mevzuat s6z konusu oldugunda, Mali Masavirlik Firmasi politikalari ile uyumlu ola-
rak ve Ust yonetim onay! ile bu gerceklestirilebilir.

Calismalar sirasinda musterilere ait 6nemli ve kamuya agik olmayan bilgiler edinebilir-
ler. Mali MUsgavirlik Firmasi ¢alisanlari bu bilgileri ticari amach olarak kullanamaz ve bu
bilgileri Gguncu taraflarla paylagsamazlar.
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Calisanlar, alinan hediye ve yapilan davetlerin, kendinin ve Mali Mlsavirlik Firmasinin
bagimsizligini ve tarafsizligini etkilemesine izin vermez. Nakit veya nakit olarak kulla-
nilabilecek (hediye cekleri vs.) hediyeler verilemez ve kabul edilemez.

Calisanlarin en yuksek performansi gliven ortaminda sergileyeceklerine inanilir ve etik
davranmalari beklenir.

Mali Musavirlik Firmasinin temel ilkeleri liyakat esaslidir. Calisanlarin kendini begen-
dirmesi, baskalarinin hatalarini 6n plana ¢ikarmasi, gu¢ elde etmek icin bilgi saklama-
s1, gizlilik gerektiren igleri diger calisanlarla paylagsmasi kabul edilemez.

Caligsanlar, Mali Musavirlik Firmasi olanaklarini kendi 6zel amaclari dogrultusunda kul-
lanamaz.

Mali Masavirlik Firmasi varliklarinin, kigisel ¢ikar, yasadigi veya etik olmayan bir amag
icin kullanimi yasaktir. Telefon, bilgisayar, internet erigimi, e-posta ve fotokopi makinesi
gibi varliklar, zaman zaman yalnizca Mali Musavirlik Firmasi kurallarina uygun, makul
ve sinirh siire kaydiyla ve ise engel olmadigi surece is digi amaglar icin kullanilabilir.

13) Ziyaretler ve Karsilama

Mali Musavirlik Firmasinda ziyaretgilerin kargilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasinda
dizeni saglama, Mali Masavirlik Firmasinin temsili ve imajinin korunmasi asagidaki
esas ve usullere gore yapilir. Bu prosediriin yiiritilmesinden Mali ve idari isler Birimi/
Ydneticisi sorumludur.

Mali Musavirlik Firmasi ziyaretlerinde, ziyaretin 6nem ve kapsami 6lctstnde ilgili birim
yoneticisi, Mali ve idari isler Birimine/Y®éneticisine énceden bilgi verir.

Mali ve idari isler Birimi/Y®éneticisi ziyaret igin gerekli hazirliklari yapar. Karsilama, top-
lanti ve ugurlama igin protokol geregi varsa ilgili kigilere bildirilir.

Onceden belirlenmis temsil ve agirlama giderleri dikkate alinarak (bitce esaslari dahi-
linde) agirlama hazirliklari tamamlanir.

Ziyarete iliskin arag tahsisi gerekiyor ise arac tahsisini Mali ve idari isler Birimi/Yéneti-
cisi yapar.



14) Ofis Calisma Arac Gere¢ Tahsisi

Mali Masavirlik Firmasinda g¢aligsanlara goérev ve pozisyonlarina gore tahsis edilen arag
ve gerecler listesi ve bunlarin tahsisi ve kullanimina iliskin usul ve esaslar asagidaki
gibidir:

Gorev ve pozisyonlara gore tahsis edilecek arag¢ gerecg, Ara¢c Gereg Tahsis Listesinde
yazil oldugu bicimdedir. (Ek 10: Personel Ara¢ Gereg Listesi).

Arag ve gereglerin ihtiyac sahiplerine tahsisinden, ilgili kisilere zimmetlenmesinden
Mali ve idari isler Birimi/Ydneticisi sorumludur. imza karsihgi teslim alinan ara¢ ge-
recler, calisma sirasinda kullanilamaz hale geldigi takdirde imza karsihgi ayni birime
teslim edilir.

15) Harcama Yetkileri ve Masraflarin Odenmesi
Calisanlarin harcama yetkileri ve masraflarin 6denmesi belli esaslara gére diizenlenir.

Godrev ve pozisyonlara gére harcama yetkileri harcama yetkileri listesinde yer alir. (Ek
11: Harcama Yetki Sinirlari Listesi).

Yapilmig olan harcamalardan yetki sinirlari icinde kalanlar, Harcama Formu dolduru-
larak ve ekine harcama evraklari eklenerek Mali ve idari igler Birimine/Y®oneticisine
teslim edilir. (Ek 12: Harcama Formu). Belli sinirlarin Gstiinde olan harcamalar ise bir
ust amirin onayiyla 6denebilir.

16) Ulasim Araclari Tahsisi, Kullanimi ve Sorumluluk

Mali Misavirlik Firmasi, belli duzeydeki ydneticilerine, daimi ve diger calisanlarina,
yuklenicilerine ve mesleki deneyimli personeline Mali Musavirlik Firmasi araglarini isle
ilgili konularda kullanmak Uzere tahsis edebilir. Kimlere daimi arag¢ tahsis edilecegi or-
taklar veya yonetim kurulu karar ile; tek meslek mensubunun oldugu durumlarda ise
meslek mensubu tarafindan belirlenir.

isle ilgili konularda arag tahsisi ise agagidaki usul ve esaslara gére yapilir:
ise arac tahsisi Mali ve idari igler Yoneticisi tarafindan planlanur.

Belli islerin yapiimasi icin arag ihtiyaci, ihtiyac sahibi tarafindan Mali ve idari isler Y6-
neticisine bildirilir.

Mali ve idari isler Yéneticisi, olanaklarini ve isin dnceliklerini ve énemini dikkate alarak
planlamayi yapar, bu planlama dahilinde arag¢ tahsisinin yapilip yapilamayacagini ihti-
yac sahibine bildirir.
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Mali Musavirlik Firmasi ulagim araglarini kullanacak personelin:
Guncel, gecerli bir strticu ehliyetine sahip olmalari gerekir.
Araclar yasalara ve trafik kurallarina uygun bigimde kullanmalari gerekir.

Trafikteki herkese nazik ve duslnceli davranmalari, Mali Masavirlik Firmasi imajini
zedeleyecek davraniglardan kaginmalari gerekir.

Mali Musavirlik Firmasi aracini Mali Musavirlik Firmasinin yazili izni olmadan bagka
herhangi bir kiginin kullanmasina izin verilmemesi gerekir.

Calisanlar, Mali Musavirlik Firmasi ulagim araglarini kullandiklari stre icinde kanun ve
kural ihlallerinin sonuclarindan sorumludurlar. Bunlara hiz cezalari veya tazminatlari
da dahildir.

Bir kisinin surlci ehliyetinin askiya alinmasi veya iptal edilmesi durumunda, kiginin
hicbir kogulda Mali Musavirlik Firmasi ulagim araclarini kullanmamasi gerekir.

Mali Musavirlik Firmasi ulagim araclarini kullanacak personel, kullanmadan 6nce, ara-
cin guncel bir muayene etiketinin olmasi; lastik basinglarinin dogru olmasi; su, yag,
akl ve yakit seviyelerinin dogru olmasi ve arag icindeki tum kalemlerin glivenceye
alinmig olmasini kontrol etmekten sorumludur. Eger herhangi bir sorun veya kusur
tespit eder veya bunlardan siphelenilirse, s6z konusu sorun veya kusur bir an énce
o kisinin amirine bildirilmelidir. Yola ¢ikmaya uygun olmayacak sekilde géruniyorsa,
ara¢ kullaniimamalidir.

Mali Musavirlik Firmasi ulagim araglarini kullanan kisi, yakit azaldiginda Mali Masavir-
lik Firmasi tarafindan onaylanan veya Mali Misavirlik Firmasinin yakit hesabi bulun-
dugu bir istasyonda depoyu uygun yakitla doldurmalidir.

Eger kisiler bir kazaya karismiglarsa ve Mali Mlsavirlik Firmasi ulasim aracinin ge-
kilmesi gerekiyorsa, bir an 6énce polise haber verilmelidir. Benzer sekilde, eger kisi-
ler bir kazada yaralanmigsa polise ve bir an 6nce kaza, ilgili Mali Musavirlik Firmasi
yoneticisine bildirilmelidir. ilk firsatta bir kaza raporu formu doldurup ilgili yoneticiye
gonderilmelidir. Mali Musavirlik Firmasi, kisinin Mali Musavirlik Firmasi ulagim aracini
kullanirken yaptigi kural ihlali veya kesilen cezalardan sorumluluk kabul etmeyecektir.
(Ek 13: Kaza Raporu Formu)



17) iletisim Araclan Tahsis ve Kullanim Esaslari

Mali Musavirlik Firmasi iletisim araclarinin kullanim usul ve esaslari asagidaki gibidir:
a. Cep Telefonlari Kullanimi

Personele cep telefonu tahsis edilmigse:

Cep telefonu, calisanin isle ilgili gérevlerini usuliince yerine getirebilmesi icin tahsis
edilmistir. Calisanin gdrevlerini yerine getiremeyecegi veya getirmesi gerekmeyen her-
hangi bir dbnemde cep telefonunu Mali Masavirlik Firmasina teslim etmesi gerekir.

Calisan cep telefonunu yalnizca is amagl olarak kullanacaktir.

Mali Musavirlik Firmasi, cep telefonu ile ilgili makul is amach maliyetleri kargilayacaktir.
Calisanlar, cep telefonu ile yapilan tim kisisel aramalar, metin mesajlari ve diger me-
sajlarin masraflarini Mali Musavirlik Firmasina 6deyeceklerdir.

Calisanin cep telefonu ile ilgili tespit ettigi veya stiphelendigi herhangi bir sorunu ya da
kusuru Mali Musavirlik Firmasina bildirmesi ¢aligsanin sorumlulugundadir.

b. Kisisel Telefon Gorismeleri
Acil durumlar haricinde, isyerinde kigisel telefon gérusmeleri yapilmasi uygun degildir.

Calisanlar, ailelerinden ve arkadaslarindan mesai saatleri icerisinde kendilerini acil du-
rumlar haricinde aramamalarini istemelidirler.

c. Bilgisayar ve internet Erisimi

Mali Musavirlik Firmasi, ¢alisanlarina gorevlerinin gerceklestiriimesine yardimci olma-
lari amaciyla bilgisayar sistemleri, e-posta ve internete erisimi saglar. Tium bilgisayar
sistemleri ve veriler Mali Musavirlik Firmasina aittir ve sadece yetkilendirilen amaglar
icin kullanilabilir.

Mali Musavirlik Firmasinin bilgisayar sistemleri, internet ve e-posta kaynaklarinin usu-
line uygun kullaniimasina yénelik kurallar Ek 1: Bilgi Teknolojileri Kullanim Taahhutna-
mesinde yer alir.

Bilgisayar sistemlerinin, internet ve e-posta olanaklarinin bilingli ve bu politikaya uygun
sekilde kullaniimasi tim ¢alisanlarin sorumlulugudur.
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18) Seyahat Yolluk ve Harcirahlar

Mali Masavirlik Firmasinin seyahat yolluk ve harcirahlari asagidaki esaslara uygun
olmahdir:

Personelin gdrevlerini yerine getirmek tzere yaptigi makul seyahat harcamalari karsi-
lanacaktir.

Seyahat eden personelin, Seyahat Yolluk ve Harcirah Formunu yéneticisinin onay: ile
gerekli evraklari da ekleyerek yetkiliye teslim etmesi gerekmektedir. Masraflarin 6den-
mesi her zaman Mali Masavirlik Firmasinin dnceliklerine ve takdirine baghdir. (Ek 14:
Seyahat Yolluk ve Harcirah Formu).

Calisanlar, seyahat ve konaklama ayarlamalarini yola ¢cikmadan énce Mali Misavirlik
Firmasinin tercih ettigi seyahat acentesinden yapmaldirlar.

Havayolu seyahati genellikle ekonomi sinifi olacak ve Mali Magsavirlik Firmasi tarafin-
dan secilen bir havayolu sirketi ile yapilacaktir.

Harcirahlarin hesaplanmasinda gidis ve donus saatleri esas alinacaktir.
19) Hediye ve Agirlama
Mali Musavirlik Firmasi hediye ve agirlama konusunda asagidaki esaslari belirlemistir:

Calisanlarin zaman zaman ig yasantilarinin bir parcasi olarak hediyeler veya imtiyazlar
alabilecekleri kabul edilmektedir. Mali MUsavirlik Firmasi, isle ilgili olarak alinan hediye-
lerin, konaklamanin veya agirlamalarin bir kaydini tutar.

Calisanlar, Mali Musavirlik Firmasi tarafindan yapilan herhangi bir isi etkileyebilecek
veya etkileyecek gibi gériinen hicbir hediye veya agirlamayi kabul etmemelidir.

Calisanlar yoneticileri araciligiyla alinan tutarini asan herhangi bir hediye veya
agirlama konusunda Mali Musavirlik Firmasini bilgilendirmelidirler.

Mali Masavirlik Firmasi yonetimi belirlenen siniri asan her hediye konusunu duruma
gbre degerlendirir.

Calisanlar, alinan hediye ve yapilan davetlerin bagimsizligini ve tarafsizligini etkile-
mesine izin vermez. Nakit veya nakit olarak kullanilabilecek (hediye cekleri vs.) hedi-
yeler verilemez ve kabul edilemez.



20) Saglik ve Giivenlik

Mali Musavirlik Firmasinin ¢alisanlarin saglk ve glivenlik konusundaki esaslari asagi-
daki gibidir:

Tam calisanlar saglik ve guvenlikle ilgili mevzuata, dizenlemelere, kurallara ve Mali
Musavirlik Firmasinin is¢i sagligi ve guvenligi politikasina uymayi kabul ederler. Tim
calisanlar ise baglar baslamaz bu politikayr okumali ve sorunlarini amirleri ile paylas-
mahdirlar.

Bu politikanin ihlali veya bir ¢alisanin kendine veya baskalarina yonelik saglk ve gu-
venlik yakdmlulaklerinin herhangi bir sekilde ihlali ¢alisanlara karsi disiplin iglemi bagla-
tiimasina neden olur ve bu islemin sonucu is akdinin sona erdiriimesine neden olabilir.

Cahsanlar, isci saghgl ve guvenligi konusunda herhangi bir sorunla karsilastiginda
veya bu konuda bir endiseye kapildiginda, Mali Masavirlik Firmasinin ilgili yoneticisine
en kisa zamanda bu durumu bildirmelidir.

' )

NOT: Tek basina calisan meslek mensuplarindan dileyenler, prosediirler, in-
san kaynaklari planlamasi, ise alim, oryantasyon, egitim ve gelistirme, per-
formans degerlendirme sistemi, kariyer yénetimi ve personel 6zliik islerini
Rehber hiikiimlerinin ruhuna uygun sekilde calisan sayisi ve isin niteligine
gore hazirlar.

. J

C) SATIN ALMA, BELGELENDIRME VE VERi YONETIMi

1. intiyac ve Satin Almalar

Mali Musavirlik Firmasinin ihtiyaglarinin temini ve satin alma iglemleri asagidaki esas-
lara gore yuratalmelidir:

1.1 Satin Alma Birimi ihtiyac Bildirimi

Satin alma iglemlerinden sorumlu birim Mali ve idari isler Birimidir/Y®neticisidir. (Var-
sa Satin Alma Birimi/Y®neticisi). Tim satin almalar, sorumlu birim/yénetici Gzerinden
yapilmaldir.

Mali ve idari isler Birimi/Y®éneticisi planlanmig satin almalari dogrudan, program digi
ihtiyaclar ise Ust ydénetimin onayiyla gerceklestirir.
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1.2 ihtiyac Bildirimi

Mali Misavirlik Firmasinin herhangi bir biriminde, bir ekipman veya hizmete ihtiyac
oldugunda ihtiya¢ sahibi birim, ihtiyac talep formunu hazirlayarak (Kurumsal Kaynak
Planlama (ERP) yazilimi olan Mali Musavirlik Firmalarinda elektronik ortamda) Mali ve
idari igler Birimine/Y®éneticisine (varsa Satin Alma Birimine/Ydneticisine) iletir. (Ek 15:
Ekipman Talep Formu)

1.3 Satin Alma Usul ve Esaslari

Satin alma islemlerinde temel ilkeler, satin alinacak mal ve/veya hizmetin, bitceye
uygun, en az maliyetli, en kaliteli ve ihtiya¢ duyuldugu anda temin edilmesidir.

Tedarikcilerin belirlenmesinde Mali Misavirlik Firmasinin risk ve bagimsizlik prensip-
lerine uyulmasi zorunludur.

Satin alinacak mal veya hizmet icin gerektiginde asagidaki birimler de satin alma su-
reci icerisinde yer alirlar. Bunlar:

- Teknolojik mal ve hizmetleri icin Bilgi Teknolojilerinden Sorumlu Birim/Y éneticisi,
- Tanitim ve pazarlama ile ilgili mal ve hizmetler igin Pazarlama Birimi/Y0Oneticisi,
- Egitim amaclh mal ve hizmetler icin insan Kaynaklari Birimi/Yéneticisi.

Tedarikciye kesin siparis verilmeden 6nce maliyet, kalite, temin ve teslim sartlari konu-
sunda talep sahibi ile mutabakat saglanmalidir.

Gerektiginde tedarikci ile s6zlesme imzalamak; temin ve teslimat agsamalarinda s6z-
lesme gerekliliklerinin yerine getirildiginin tespitini yapmak, satin almayi yapan birimin
glrevidir.

Malin tedarikgiden teslim alinmasi satin almayi yapan birimin sorumlulugundadir. Sa-
tin alma, gelen malin kalitesi ve dogrulugunu inceledikten sonra teslim almalidir.

Satin almayi yapan birim, malin talep sahibine teslimini imza karsiliginda yapmahdir.
1.4 Fatura Kayit, Onay ve Odeme

Mali Miisavirlik Firmasina gelen faturalarin tamami Mali ve idari isler Birimi/Ydneticisi
tarafindan 6nce “Evrak Kayit Sistemi” ne kaydedilir.

Kayit altina alinan faturalar daha sonra, onaylanmasi amaciyla hizmeti alan yetkiliye
gonderilir.



Faturalar, hizmeti alan birimin imza yetkilisi tarafindan onaylanir.
Onay islemleri tamamlanan fatura Mali ve idari isler Birimine/Y®&neticisine gdnderilir.

Mali Musavirlik Firmasi yetkilisi tarafindan onaylanmis olan fatura, Mali ve idari isler
Birimi/Y6neticisi tarafindan yasal defterlere kaydedilir.

Haftanin belli bir gintini 6deme gunu secgerek tek glinde tedarikgi faturasi 6demeleri-
nin yapilmasi surecin kontroliinu kolaylastirir. Bir giin Snceden muhasebe sisteminden
6deme gunu gelen acik faturalarin listesi alinir. Liste Gzerinde son bir kontrol yapildik-
tan sonra banka talimatlari hazirlanir.

Mali Masavirlik Firmasi imza sirkilerinde belirtilen imzalar temin edilerek 6deme gu-
nunde talimatlar ilgili bankaya gonderilir.

Odeme giiniini takip eden ilk is giiniinde bankadan 6deme dekontlar temin edilir, Mali
Musavirlik Firmasi hesaplarindan ddemelerin verilen talimata uygun olarak ¢ikip cik-
madigi kontrol edilir. Sorun yoksa banka dekontlari kullanilarak satici sirket bakiyeleri
kapatilr.

1.5 Ekipman Devretme

Personelin kullanmig oldugu ekipmanin, personelin isten ayrilmasi, ekipmanin gegici
bir nedenle bagka bir proje veya birime verilmesi, tamir veya bakim icin génderilmesi,
kullanim digl kalmasi veya yenilenmesi durumunda, ekipmani kullanan personel ta-
rafindan ekipman devretme formu doldurularak ekipman form ile birlikte Mali ve idari
isler Birimine/Yéneticisine teslim edilir. (Ek 16: Ekipman Devretme Formu)

2. Evrak Kayit Sistemi ve Takibi

Mali Musavirlik Firmasinda gelen- giden evrak kayit ve takibi asagidaki esaslara gére
yapilir:

Gelen- giden evrak kayitlari Mali ve idari isler Biriminin/Y®neticisinin sorumlulugun-
dadir ve birime bagli gérevlendirilen kisiler tarafindan gelen- giden evrak, evrak kayit
defteri ile (elektronik ortamda) kayit altina alinir.

Gelen evrakin kaydi yapildiktan sonra ilgili birime teslim edilir.

Mali Musavirlik Firmasi tarafindan génderilen evrak ilgili birim tarafindan evrak kayit
sorumlusuna verilir. Kaydi yapilan evrak Mali Misavirlik Firmasinin benimsedigi yén-
tem ile gonderilir.
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3. Kiymetli Evrak Koruma ve Zimmet

Mali Masavirlik Firmasinda, sahip olunan her tirli kiymetli evrak ile gegici olarak veril-
mis kiymetli evrakin teslim alinmasi, kaydedilmesi, korunmasi, serbest birakilmasinda
asagidaki prosedur uygulanir:

- Bu prosedur, TTK’na gbre kiymetli evrak olarak tanimlanan bitin kagitlar ile, Mali
Musavirlik Firmasi prosedurlerinde kiymetli evrak olarak tanimlanan kagitlar ve
raporlari kapsar. Bunlar; hisse senetleri, devlet tahvilleri, hazine bonolari, gelir
ortakligl senetleri, mevduat sertifikalari, bonolar, tapu senetleri, ipotek belgeleri,
banka teminat mektuplari ve mitemmimleri, ruhsatnameler, beratlar, lisans, isim
hakki, patent ve marka tescilleri, kiymetli maden ve bunlardan yapilma silt, plaket
vb. Uguncu kisi ve kuruluslarca Mali Masavirlik Firmasina verilen taahhitnameler,
bor¢ senetleri, kefalethameler, temliknameler, tasima senetleri ve konsimentolar,
rehin ve makbuz senetleri, sdzlesmeler ve sigorta poligeleri, ticari defterler, bos
cek karneleri ve pullar, depozito makbuzlaridir.

- Kiymetli evrak, Mali Miisavirlik Firmasi adina kabule yetki verilmis Mali ve idari
isler Birimi/Y&neticisi tarafindan teslim alinr.

Kiymetli evrak masterek sorumluluk esaslarina gére muhafaza edilir. Teslim alinan kiy-
metli evrak Mali Masavirlik Firmasi kasasinda muhafaza edilir. Mali Musavirlik Firmasi
kasasl, bélim yodneticisi ve sorumlusunun nezareti altindadir.

Musterek sorumluluk esasina gére muhafaza edilen kiymetli evrak kasasinin anahtar
veya sifreleri ..., ’de bulunur.

Muhafaza edilen kigi tarafindan nakde ¢evrilmesi mimkun olmayan kiymetli evrak ferdi
sorumluluk esasina gore zimmetlenir ve muhafaza edilir.

Alinan kiymetli evrakin Mali Masavirlik Firmasi kasasi veya bankada muhafazasina
Yonetici Ortak/Tek Meslek Mensubu karar verir.

Genel muhasebe kayitlarina islenen kiymetli evrak teslim alan birim tarafindan ayrica
bir deftere kaydedilir.

Lehdarina iade edilmesi gereken kiymetli evrak belge karsilhgi teslim edilir ve iade
islemi defterlerde kayit altina alinir. Konusu sona ermis veya imhasi gereken kiymetli
evrak, sorumlu birim tarafindan yazili olarak muhasebe sorumlusuna bildirilir. Kiymetli
evrak imhasi ilgili birimlerden olusan bir heyet tarafindan tutanakla tespit edilir.

Mali ve idari isler Birimi/Y®&neticisi kiymetli evrakin fiziki durumundan ve kaydi durumu-
na uygunlugundan sorumludur.



Kiymetli evrakin Mali Masavirlik Firmasi lehine doguracagi sonuglarin takibinden, icra,
takip, mahkeme veya nakde donustirilmesi dahil, muhafaza eden birim sorumludur.
Sorumlu birim, siresi gelmis olan kiymetli evraki ilgili ydneticiye bildirir ve yazili talima-
tina istinaden gerekli islemleri yapar veya kiymetli evraki belge karsihgi ilgili birim veya
kisiye teslim eder.

4. Dosyalama ve Arsivleme

Mali Masavirlik Firmasi icinde Uretilen veya Mali Misgavirlik Firmasi digindan gelen fi-
ziksel belge ve raporlarin tekrar génderilmesi veya kullaniimasi gerekebilmektedir. Bu
nedenle tekrar kullanmak veya gerektiginde belge ve raporlara kolayca ulasabilmek
icin, belge ve raporlarin dosyalanarak arsiv kurallarina uygun olarak saklanmasi gere-
kir. Hangi birimlerin hangi belge ve raporlari hangi sinirlar icinde ve hangi sisteme gére
arsivlemesi gerektigi asagidaki esaslara gére yapilir:

4.1. Sorumlu Birim

Argiv sistemine iligkin standartlarin geligtiriimesi, arsive evrak gonderilmesi, alinmasi
ve korunmasi sorumlulugu Mali ve idari isler Birimine/Yéneticisine aittir.

Ortak belge ve raporlarin arsivienmesi sorumlulugu Mali ve idari Isler Biriminin/Yéne-
ticisinin sorumlulugundadir.

Diger birimler, kendi belge ve raporlarini belirlenen kurallara gére kolayca ulasilacak
bicimde ve belirlenen standartlarda arsivlerler. Her birim y6neticisi kendi birimiyle ilgili
arsivden sorumlu olacak bir personel gbrevlendirir.

4.2. islemler
Merkezi arsivlerin girisine yerlesim planini gésteren plan konur.

Arsive devredilecek evraklar, ilgili birimlerce evrakin uretildigi orijinal dizen icerisinde
arsiv kayit formu doldurulup birim yetkilisinin onayi alindiktan sonra listeleriyle birlikte
Mali ve idari igler Birimine/Y6neticisine teslim edilir. Diizenlenen formun bir kopyasi
arsivdeki “Arsiv” dosyasinda, 2. kopyasi ilgili béluman “Argiv” dosyasinda tutulur.

Arsgive yerlestirilecek belge kutulaniyorsa mutlaka Gzerine evrakin tirl ve niteligi, ‘Ar-
sivlenecek malzemeyi génderen Bolim / Ortak ve midur adr’, ‘arsive génderilis yili’ ve
‘imha edilecegi yil’ bilgileri yazilmalidir. imha edilecek yil bilgisi hesaplanirken; evrakin
uretildigi (veya dosyanin kapatildigr) yil + Evrak saklama stresi + 1 seklinde hesap
yapilmaldir.
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4.3. Arsivden Evrak Alinmasi

Argivde bulunan evrakin geri alinmasi igin, ilgili birim tarafindan Arsiv sorumlusuna
e-posta atilarak, istekleri arsiv yetkililerine bildirilir. Arsiv sorumlusu arsive giderek iste-
nen evraki arsivden alir ve Mali ve idari igler Birimine/Yéneticisine getirir. Mali ve idari
isler Birimi/Yéneticisi tarafindan evrak teslim edilirken Arsiv Evrak Talep Formu (Ek
17) doldurularak evraki talep eden kisiye veya evraki almaya gelen birimin kuryesine
imzalatihp evrakin teslimi yapilir.

iigili evrak tekrar arsive iade edilmek istendiginde daha énce doldurulan ‘Arsiv Evrak
Talep Formu’ (Ek 17) Gzerine teslim ile ilgili bilgiler kaydedilir.

4.4. Evrak imha Edilmesi

Arsive gonderilmesi gerekmeyen evraklarin tespiti ilgili birimlerce yapilir. Bu tip evrak-
lar ilgili birimin talebi (izerine Mali ve idari igler Birimi/Yéneticisi tarafindan alinir, imha
edilir.

Arsive goénderilen belgelerin (izerindeki ‘imha edilecegi yiI’ bilgisi Mali ve idari isler Biri-
mindeki arsiv sorumlusu veya Mali ve idari isler Yoneticisi tarafindan takip edilir. imha
siiresi gelenler arsiv sorumlusu tarafindan Evrak imha Formuna (Ek 18) listelenir ve
ilgili birime onaya génderilir. Gelen onaya istinaden (talep gelirse ilgili bélimden de bir
kisinin denetiminde) imha iglemi yerine getirilir.

imha islemi tamamlaninca imha islemini yapanlar evrak imha formunu imzalarlar. (Ek
18 Evrak imha Formu) Formun bir kopyasi Mali ve idari isler Birimindeki arsiv sorum-
lusunun veya Mali ve idari isler Yoéneticisinin dosyasinda, bir kopyasi da ilgili birimce
dosyalanarak kaldirilir.

5. Yazilimlar ve Kullanim Esaslari

Yazilimlar ve kullanim esaslari bu rehberin Il- ISYERI iLKE VE ESASLARI C- Yazilim,
Donanim ve Ekipman Boélimuinde yer alan duzenlemelerde ve Bilgisayar Ekipman
e-posta intranet ve internet Kullanim Taahhiitnamesinde agiklanmistir.

6. Veri Yedekleme
Mali Musavirlik Firmasinda veri yedekleme slreci asagidaki esaslara gbre olacaktir:
6.1. Sorumlu Birim

Veri yedekleme sisteminin gelistiriimesi, politika ve prosedurinin olusturulmasi, ve-
rilerin yedeklenmesi ve korunmasindan sorumlu birim, Mali ve idari isler Birimidir/



Yéneticisidir (varsa Bilgi islem Birimi/Y®neticisidir). Yedekleme planinin isletiimesi ve
zaman icerisinde gunun ihtiyaclarina gbére guncellenmesi, veri kaybr durumunda Mali
Musavirlik Firmasinin gérecegi zarari en aza indirecek tedbirlerin alinmasi bu birimin
sorumlulugundadir.

6.2. Veri Yedekleme islemleri
Sorumlu birim bu amacla;

Gunun teknolojik gelismeleri ile Mali Musavirlik Firmasinin olanaklarini dikkate alarak
veri yedekleme tarind,

Yedekleme altyapisini,

Veri yedekleme y6ntemini,

Veri yedekleme sikligini ve zamanlama programini,
Yedeklenen verilerin tirtine gére koruma suresini ve imhasini,

Yedekleme medyalarinin neler olacagini ve bunlarin argiv birimine teslimini iceren
esaslari ve usulleri belirler.

NOT: Tek basina calisan meslek mensuplarindan dileyenler, ihtiyac ve Satin
Almalar, Kiymetli Evrak Koruma ve Zimmet, Dosyalama ve Arsivileme, Yazi-
limlar ve Kullanim Esaslar1 ve Veri Yedekleme konularinda Rehber hikim-
lerinin ruhuna uygun sekilde calisan sayisina ve isin niteligine gére gerekli
belge diizenini kurarlar.
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IV. MODUL 3: HIZMET YONETIM VE UYGULAMA

A) HIZMET UYGULAMA

Sunulacak hizmete uygun kaynaklarin, etkin ve verimli kullaniimasi ve kaynaklarin hiz-
metin etkili bir sekilde yerine getirilmesi icin gerekli dnceliklere gore tahsis edilmesi
amaciyla hizmetin hedeflerine uygun olarak bir planlama yapilir. Planlama; éncelikleri,
olasi riskli alanlari ve kontrollerin dnceden belirlenmesini saglar. Hizmet kapsami, za-
manlamasi ve kaynak kullanimi hususlarini da dikkate alan bir plan hazirlanmali ve
yazili hale getirilmelidir.

Hizmetin uygulama stirecinde; bilgi toplama, analiz, degerlendirme ve kayith hale ge-
tirme esaslar yazili olarak belirlenmelidir. Elde edilen bilgi ve belgenin kayit altina alin-
masi, saklanmasi ve gerektiginde ibraz edilmesi amaciyla her bir hizmet icin calisma
kagitlarindan olusan ayr ¢alisma dosyalari diizenlenmelidir.

Calisma kagitlari; toplanan bilgileri, yapilan analizleri, hikimlerin dayanaklarini ve go-
revin sonuglarini belgelendirir. Calisma kagitlari; planlama, uygulama ve gézden geci-
rilme sirecine yardimci olur, raporlamaya destek saglar, amaclara ulasilp ulasiimadi-
gini gosterir, yapilan isin tam ve kesin olmasina destek olur, kalite kontrol ve gelistirme
programi i¢in temel olusturur, tguincu sahislarin incelemelerini kolaylastirir.

Calisma kagitlarinin dizeni, tasarimi ve icerigi, hizmetin niteligine, amaclara ve Mali
Musavirlik Firmasinin ihtiyaglarina baghdir. Galisma kagitlari, hizmet strecinin planla-
madan raporlamaya kadar tUm agsamalarini belgelendirir.

Hizmet uygulama surecinde calisma sonuclari raporlanmalidir. Raporlar; varilan so-
nuclar, yapilan tavsiyeler ve énerilen eylem planlarinin yaninda hizmetin hedeflerini ve
kapsamini da igermelidir.

Raporlamalar, dogru, objektif, acik, 6zIU, yapici, tam olmali ve zamaninda sunulmali-
dir.

Yerine getirilecek hizmetin maliyeti, kullanilan kaynak verimliliginin dl¢timesi, izlenme-
si ve faturalanmasi i¢in hizmet alani, harcanan sure, gdrevlendirilen insan kaynagi vb.
unsurlari iceren takip cizelgesi olusturulmalidir.

Her hizmet, takip cizelgesindeki sonuclarla ve maliyetlerle baglantili olarak ilgili mas-
teriye faturalandirihr.



B) KURUMSAL ILETISIM

1. islevi ve Amaci

Mali Masavirlik Firmasi yoénetiminin en dnemli araci kurumsal iletisimdir. Planlama,
drgutlendirme, yéneltme, esgidim, denetleme ve yoneticilerin yetistiriimesi gibi yéne-
timin temel iglevlerinin basarili bir sekilde ytratilmesi surekli ve dizenli bir kurumsal
iletisimin olusturulmasina baglidir. Belli kurallar ve dinamik sirecler ¢cercevesinde ger-
ceklesen kurumsal iletisimin beklenen islevleri ve amaglari su sekilde olmalidir:

Mali Musavirlik Firmasinda caligsanlari ve Mali MUsgavirlik Firmasinin birimlerini birbirine
baglayan, uyumlu ve esgidumli calisabilir temel bir altyapinin olusmasinin saglanma-
Sl.

Mali Masavirlik Firmasinda ¢aligsan kigi ve gruplarin Mali Musavirlik Firmasinin ortak
amaclari dogrultusunda gercgeklestirdikleri eylemlerin strdurilmesi, sorunlarin ¢ézil-
mesi ve yaratici gucun olusturulmasi icin iletisimin saglanmasi.

Hizla degisen cevre ve rekabet kosullar kargisinda Mali Musavirlik Firmalarinin kendi-
lerini yeni kosullara uyarlamalari, giivene dayali iligkiler kurmalari, olumlu imajla birlik-
te, itibari ydnetmeleri ve dis diinya ile Mali Masavirlik Firmasi arasinda saglikh bir bilgi
aligverisinin saglanmasi.

Mali Musavirlik Firmasinda planlama, organizasyon, esgidim, karar verme, motivas-
yon ve denetimin saglanmasi.

Mali Masavirlik Firmasinda hiyerarsik basamaklarin belirlenmesi ve otoritenin saglan-
masi, gelen ve giden iletiler, belgeler, bilgiler ve dokiimanlarin kurumsal iletisim kural-
lari cercevesinde saklanmasi, bilgi ve belge argivlerinin olusturulmasi.

Mali Musavirlik Firmasinda galisanlarin birbirleriyle, Mali Masavirlik Firmasinin bata-
nuyle saglikl iligkiler kurmalarinin saglanmasi ve calisanlarin aidiyet duygularinin ge-
listiriimesi.

icsel olarak Mali Musavirlik Firmasinda karsilikli giivenin ve serbest bilgi akisinin, dis-
sal olarak da iyi hizmet ve hedef kitle beklentilerine cevap verecek ilginin saglanmasi.
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2. Kurumsal iletisim Konulari

2.1. Kurumsal itibar Yénetimi

Amag ve Kapsam:

Ydénetim kademesiyle gorus birligi icinde hedef kitleyi saptamak,

Mali Musavirlik Firmasi ile hedef kitlesi arasinda saglikli baglar kurup gelistirecek, Mali
Musavirlik Firmasinin toplum icindeki prestijini artiracak projeler tretmek,

Mali Masavirlik Firmasinin kurumsal hedeflerini destekleyecek 6zel etkinlikler planla-
mak ve uygulamak,

Bilim, spor, kultir ve sanat dallarinda sponsorluk projeleri gelistirmek,

Sivil toplum kuruluslari, gérus énderleri ve diger 6ncelikli hedef kitlelerle ortak proje
gelistiriimesine firsat yaratmak,

Mali Musavirlik Firmasini, kamuoyundaki gelismeler ve toplumsal akimlardaki degis-
meler hakkinda bilgilendirmektir.

2.2. Kriz Yonetimi

Amag ve Kapsam:

Olasi krizleri 6ngérmek, proaktif tedbirler gelistirmek,

Kriz dénemlerinde i¢ ve dis iletisim agini olusturmak, yénetmek,
Dogru bilgiyi, dogru kitleye, dogru zamanda ulastirmak,

Kamuoyunun algilamasini degistirecek, krizi avantaja dénustirecek yontemleri planla-
mak ve uygulamaktir.

2.3. Basinla ilgili Hizmetler
Amag ve Kapsam:
Basinla iligkileri disipline etmek,

Basin bulteni hazirlamak, basin toplantisi ve gezisi dizenlemek, 6zel haber ve rdportaj
firsati yaratmak,




Medyada Mali Musavirlik Firmasi, rakipler veya sektdrle ilgili ¢ikan haberleri izlemek,
sonuclari kendi tasarladigi tekniklerle analiz etmek,

Mali Masavirlik Firmasini medyaya tanitmak, yasanan gelismelerle ilgili gtincel bilgileri
aktarmak,

Mali Musavirlik Firmasi ¢alisanlarini medya iligkileri ve halkla iligkiler konularinda eqgit-
mektir.

2.4. Kurumsal iletigim Lideri

Mali Musavirlik Firmasinin sektérinde saygin, glvenilen, konusunda uzman, referans
kabul edilen kigiyi lider olarak konumlandirmasi dnerilmektedir.

2.5. Mali Miisavirlik Firmasi ici iletigim
Amac ve Kapsam:

Ydnetim kademesiyle gorus birligi icinde i¢ iletisim programini hazirlamak ve uygula-
maya destek vermek,

Calisanlarin iletisime agik olmasini, Mali Musavirlik Firmasinin misyon ve hedeflerine
sahip ¢ikmasini saglayan etkinlikler planlamak ve uygulanmasina destek vermek,

¢ iletisimi artiracak projeler gelistirmek,

Kriz durumlarinda i¢ iletigsim kanallarini yénetmekiir.

2.6. Etkili bir kurumsal iletisimin temel 6zellikleri sunlardir
* Mali Musavirlik Firmasina 6zgun iletisimin belirlenmesi

Mali Musavirlik Firmasinin imajina uygun olarak disaridan Mali Masavirlik Firmasi-
na bakanlarin analizine imkan veren, stratejik ve entegre edilmis iletisimin gelistiril-
mesi gereklidir.

* Somut ve gercekci hedef ve hedef kitlelere iletisim stratejisinin yéneltilmesi

Basarili bir kurumsal iletisim, seslenilecek hedef kitlenin kesin bir tanimini gerekti-
rir. Hedef kitle yalnizca masteriler degil, ayni zamanda goéris énderleri, yatinmcilar
ve finansal hedef kitle, medya, resmi makamlar ve diger kitleleri de kapsamalidir.
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e Zaman yonetimi kurallarini dikkate alarak ¢cagdas iletisim araclarinin etkili bir
bicimde kullaniimasi

Hedef kitle hakkinda bilgi edinme ve medya analizleri sonrasi, Mali Musavirlik Fir-
masinin medyada yer almasi icin en uygun olan birlesimi olusturmayi amaclayan,
kullanilacak tim araclarin bir esgidim icerisinde olmasini saglayan ve medya
planlamasi araciligiyla gerceklestirilen ¢calismalar yapiimalidir.

* Kurumsal hedeflerin kesin olarak ifade edilmesi ve stratejik olarak uygulan-
masi

Bu amacla bir program gelistirilir ve dncelikler saptanir. Bu program ayni zamanda
zamanlama ve butce planlamasini da igerir. Mali Misavirlik Firmasi hedeflerinin
uygulanmasi icin kurumsal iletisimin tim araglarinin kullaniimasi mimkundur. Di-
der bir anlatimla, kurumsal iletisim Mali Misavirlik Firmasi hedeflerine uygun bir
bicimde gerceklestiriimelidir.

e Kullanilan iletisim araclarinin basarisinin kontroliinii saglayacak olciilerin
6zenli bir bicimde saptanmasi.

Kurumsal iletisim etkisinin kontrol edilmesi icin, bir degerlendirme listesi hazirlan-
maldir.

* Nitelikli iletisim yoneticilerinin secimi ve bunlarin Mali Miisavirlik Firmasi ice-
risinde uygun konumlara ve gorevlere getirilmesi.

Kurumsal iletisim, Mali Musavirlik Firmasinda yonetim araci olarak kullaniimalidir.
Esgudum, yiksek 6lctde verimlilik ve en az diizeyde sorun olacak bigcimde yapilir.
Bu gorevler halkla iligkiler yoneticisi, Yonetici Ortaga bagh olan bir proje grubu ya
da Mali Musavirlik Firmasi disindan bir danigman tarafindan yurattulmelidir.

3. Kurumsal Kimlik

Bir Mali Musavirlik Firmasinin, firma iginde ve firma diginda durusunu ve davraniglarini
temsil etme bigimlerinin timune verilen ad Kurumsal Kimlik’tir. Kurumsal kimlik ¢alig-
masi kapsaminda dusunulmesi gereken materyaller Mali Musavirlik Firmasi igi ve Mali
Musavirlik Firmasi digi olmak tzere 2 bolimde incelenebilir:



Mali Miisavirlik Firmasi ici

Amblem / Logo kullanim standartlari

Antetli kagit tasarimi

Devam kagidi tasarimi

Zarf tasarimi

Kartvizit tasarimi

Dosya ve calisma kagidi tasarimi

Bloknot tasarimi

Haberlesme formlari

Mali Masavirlik Firmasi i¢i yonlendirmeleri

Muhasebe belgelerinin tasarimi (Fatura, irsaliye, Makbuz vb.)
Mali Musavirlik Firmasi giyim ve davranig kurallari

Dijital materyallerin tasarimi

Kurumsal kimlik kullanim standartlari kilavuzu

Diger yasal zorunluluk geregi tutulmasi gereken belgeler
Mali Misavirlik Firmasi Disi

Arac / filo tasarimlari

Bina dig ve i¢ tasarimi

Tanitim materyalleri (Katalog, brosur, vb.)

Gazete, dergi ve/veya diger tanitim materyalleri

Kurumsal web projesi
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Kurumsal kimligi olustururken izlenmesi gereken siirecler
Tasarim Oncesi yapilacaklarin tespiti ve onaylanmasi

Tasarim slreci zamanlamasi

Tasarimlarin sunumu

Sunum sonrasi duzeltme ve degisiklikler

Onaylanan tasarimlarin baski ve uygulama sirecinin planlanmasi
Renk Secimi

Mali Masavirlik Firmalari kullanilacak materyalin renk secimini yaparken, sektor, hedef
kitle ve vermek istedigi mesaj gibi hususlara dikkat etmelidir.

Basarili bir kurumsal kimlik calismasi, Mali Musavirlik Firmasi ile ilgili tim anlayigi
eksiksiz ortaya koymali ve Mali Masavirlik Firmasi igi, Mali Musavirlik Firmasi digi tim
materyalleri iceren kurumsal kimlik kitap¢igi olusturulmalidir.

C) MUSTERI iLiSKILERiI YONETiMi

Muhasebe, Denetim ve Danigsmanlik faaliyetlerinde ilgili mevzuat hikamlerine uyula-
rak musgteri iligkileri ydnetimi belirlenir. Asgari olarak musteri iligkileri yonetiminde asa-
gidaki hususlara uyulur.

1. Teklif

Musteri hizmet yonetimi politikasi kapsaminda, hedefleme plani hazirlanmahdir. Mali
Musavirlik Firmasi kendisine gelen musterinin kim oldugunu énceki Mali Musavirlik
Firmasindan sorup 6grenerek, gerekli gérismeleri yaptiktan sonra teklif vermelidir.
Mali Musavirlik Firmasinin bu iglemi rutin hale getirmesi ve kurumsallagsmak amaciyla
musgteri kabull yapilmadan 6nce Ek 3’te yer alan Musteri Bilgi Formu olusturmasi ge-
reklidir.

2. Sozlesme

Musterilerle yaratulen iligkilerin, verilecek hizmetlerin temel ¢cergevesini belirlemek, ya-
zili ve onayli hale getirmek icin her musteri ile bir hizmet s6zlesmesi imzalanmalidir.

Musteriye sunulacak hizmet s6zlesmesi meslegin gerekleri, iki tarafin hak ve yikim-
lGlukleri, mevcut cerceve ve sonradan ¢ikacak ek hizmetler dikkate alinarak hazirlan-
mahdir.



Hizmet s6zlesmesi Mali MUsavirlik Firmasi politikalarina ve yasal mevzuata uygun ol-
malidir. Bu dogrultuda Mali Masavirlik Firmasinin sundugu hizmet gruplari igin ayri
s6zlesmeler duzenlenmelidir.

3. Risk Yonetimi

Mali Musavirlik Firmalari belirli hedeflere, sahip olduklari olanaklarla, farkli deneyim ve
degerlere sahip calisanlarla, belirsizlik iceren cevre kosullarinda ve rakiplerle micade-
le ederek ulagsmaya calisirken karsilasacaklari riskleri Gnceden belirlemek ve karsila-
sildiginda bertaraf edebilmek i¢in bir risk ydnetim sistemi olugturmalidirlar.

Mali Masavirlik Firmasinin tst yénetimi ve diger birim yoneticileri tarafindan bir batin
olarak Mali Musavirlik Firmasi capinda bir risk yénetim sisteminin kurulmasi, bu risk
ybnetim sistemi ile strateji ve degisen is planlari dogrultusunda risk degerlendirmesi
her yil tekrarlanmal ve risk degerlendirme raporu hazirlanarak st yénetim ile payla-
stimahdir.

Mesleki sorumluluk sigortasi risk yonetiminin temel unsurlarindan birisidir. Her Mali
Musavirlik Firmasinin gesitli riskler icin kendi degerlendirmesini yapmasi ve risklerini
asgariye indirebilmek icin mesleki sorumluluk sigortasi yaptirmasi dnerilmektedir.

4. Hizmet Sunumunu Geligtirme

Mali Misgavirlik Firmasinda diizenli olarak musterilere sunulan hizmetlerin gelistiriimesi
icin caba harcanmalidir. Ek 4’te yer alan Musteri Hizmet Sunumu Gelistirme Formu,
Muhasebe Hizmeti esas alinarak hazirlanmis olup Denetim, Vergi ve Danigsmanlik hiz-
metleri icin de gelistiriimelidir.

5. Yeni Hizmet Sunma ve Gelistirme

Mali Masavirlik Firmasinda mugterilere yeni hizmetler sunma ve gelistirme konusun-
da 6zel caba harcanir. Musteriler ile ilgili Ek 5°te belirtilen konularda dikkatli ve 6zenli
olunmalidir.

Musteri Memnuniyeti ve Hizmetlerin Degerlendiriimesi:

Musteri iligkileri yénetiminin édnemli gérevlerinden biri, mevcut musteri portféyindn
analizi ve degerlendirilmesidir.

Bu tur analizlerin yapilmasi hem Mali Musavirlik Firmasinin gelecegini 6ng6rup planla-
masina hem de ortaklik bigcimindeki Mali Masavirlik Firmalari icin muhtemel anlagsmaz-
liklari ¢6zme ve bu konuda politika gelistirmelerine olanak saglayacaktir.
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Hizmet analizlerinin her bir hizmet grubu igin ayri yapiimasi gerekir. Mali Musavirlik Fir-
masi yonetimi zaman zaman sunulan hizmetleri, bir musteriye sunulan hizmetlerdeki
cesitlenmeyi, sunulan hizmetin hacmini, mevcut insan kaynaklari olanaklarini dikkate
alarak gorev ekiplerini veya kisilerin gbrevlerini yeniden gbzden gegirmelidir.

6. Musteri Memnuniyeti ve Hizmetlerin Degerlendirilmesi

Mali Musavirlik Firmasinda belirli araliklarla dizenli olarak misteri is yiku-gelir analizi
yapilir. Ek 6’da bu analize iligkin érnek form verilmistir. Musteri iligkilerini gelistirmek,
musteri sadakati olusturmak, musterilerin gelisme ve blylmeleri durumunda ortaya
cikacak yeni is firsatlarini degerlendirmek icin musteri memnuniyetini degerlendirmek
gerekir. Bu amacla musterilerle periyodik gérismeler yapmak veya memnuniyet anketi
gbndererek goruslerini almak dnemlidir.

D) HiZMET TANITIM VE PAZARLAMA YONETIMi

1. Reklam Yasagi

Mali Masavirlik Firmasi is elde etmek icin, acik ve kapali dolayl veya dolaysiz yontem-
lerle reklamlarini yapamazlar ve yaptiramazlar.

Mali MiUsavirlik Firmasi veya meslek mensuplarinin; tabelalarina, kartvizit, rapor ve
bunlara benzer diger yazisma kagitlarina; meslek unvanlarini, akademik unvanlarini,
iletisim araglarinin numaralarini, agik adreslerini, internet adresi ile elektronik posta
adresini yazmalari reklam sayiimaz.

Meslek mensuplari, unvanlarini kullanarak mesleki konularda ve bilimsel nitelikte, ga-
zete ve dergilerde devamlilik arz etmemek Uzere yazi yazabilirler. Yayincilik yapamaz-
lar.

Sadece is tekliflerinde kullaniimak kaydiyla, yazih, sézli ve gorantuli yayin araclari
ile yayinlanmamak Uzere kendilerinin veya Mali Musavirlik Firmasi kuruluglarinda go-
rev yapan diger meslek mensuplarinin 6zge¢mislerini ve hizmetlerini kapsayan tanitici
brosur bastirabilirler. Bu brogurlerde evvelce veya halen ig yaptiklari musteriler acikla-
namaz.

Kendileri veya Mali Msavirlik Firmasi adina isin gerektirdigi ciddiyet ve boyutta eleman
arama ilani verebilirler. is iliskisinde bulunulan kurumlar adina bu ilanlari veremezler.



2. Haksiz Rekabet

Mali Masavirlik Firmasi, kendi faaliyetlerinin niteligini, herhangi bir suretle diger meslek
mensuplarinin veya Mali Musavirlik Firmalarinin faaliyetlerini olumsuz yénde etkile-
yebilecek veya meslektaslarina zarar verebilecek tarzda ve 6lgiide Overek rekabete
giremez. Mali Musavirlik Firmasi, 6zellikle tcret, personel ve is alma gibi konulardaki
mesleki kurallar ve teamillere aykiri davraniglarda bulunamaz.

3. Etik ilkeler

Meslek mensuplarinin ve ¢aliganlarinin uymasi gereken zorunlu temel etik ilkeler asa-
gida belirtilmigtir.

a) Duristluk: Meslek mensuplari ve gcalisanlarin, mesleki iligkilerinde dogru sézli ve
darast davranmalaridir.

b) Tarafsizlik: Yanli veya 6nyargili davranarak; t¢lincu kigilerin haksiz ve uygunsuz
bicimde yaptiklari baskilarin meslek mensuplarinin mesleki kararlarini etkileme-
mesi veya engellememesidir.

c) Mesleki Yeterlilik ve Ozen: Meslek mensubunun mesleki faaliyetlerini yerine ge-
tirirken teknik ve mesleki standartlara uygun olarak, 6zen ve gayret icinde davran-
masidir.

¢) Gizlilik: Meslek mensubunun mesleki iligkileri sonucunda elde ettigi bilgileri acik-
lamasini gerektirecek bir hak veya gorevi olmadikga Uguncu Kigi veya gruplara
actklamamasi ve bu bilgilerin meslek mensubunun veya tguncu kisilerin ¢ikarlari
icin kullanilmamasidir.

d) Mesleki Davranis: Meslek mensubunun mevcut yasa ve yénetmeliklere uymasini
ve meslegin itibarini zedeleyecek her turli davranistan kagcinmasini ifade etmek-
tedir.

4. Marka YOnetimi

Marka ydnetimi anlayisi, mesleki faaliyeti yuratirken, ydnetmelik ve diger mesleki mev-
zuatla sinirh ve tutarl olmak Gzere, kurumsal kimlik ve marka olusturulmasini kapsar.

Marka olusturma pazarlamanin dnemli bir alanidir. Buyimek ve kurumsallagsmak icin
marka onemlidir. Marka Mali MiUsavirlik Firmasi hakkinda piyasaya iletiimek istenen
mesajdir.
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Bir Mali Musavirlik Firmasinin marka olusturmasi igin, bir Griin veya hizmetin verilmesi-
ne odaklanmadan daha ¢ok markanin bir butin olarak ele alinmasi 6nemlidir.

Kurumsal Kimlik ve Marka Olusturmak;

Yeni musteriler elde etme maliyetini azaltir.

Mevcut musteri tabaninin giiven ve rahatlik seviyesini artirir.

Mali Musavirlik Firmasinin degerini yukseltir.

Markanin asagidakilerle uygun bir sekilde sunuluyor olmasi gerekir:

Meslek mevzuati

Logo

Antetli kagit, kartvizitler, mesaj kagitlari, yazi tipi
Musgterilere sunulan raporlar

Musterilerle konusma ve iletisime gegme ydntemi
Ekip ile konugsma ve iletisime ge¢gme yéntemi
Ofis tasarimi

E-postalar ve hitaplar

Giyim kusam, kiyafet standartlar

Ekran koruyucular

Musterilerle tim yazili iletigimler

Teklifler

Seminer programlari ve materyaller




YONETIM FORM ORNEKLERI

EK 1 Bilgisayar Ekipmani, e-posta, intranet ve internet Kullanim
Taahhutnamesi

Mali Musavirlik Firmasinda kullanilan bilgisayar ekipmani, e-posta, intranet ve internet
sistemleri Mali Musavirlik Firmasinin malidir ve bu politikada icerilen maddeleri ihlal
etmeyen, asgari ve gecici dizeyde olanlar haricinde calisanlarin kisisel kullanimina
acik degildir. Mali Masavirlik Firmasi, bilgisayar ekipmani, e-posta, intranet ve interne-
tinin izinsiz veya uygunsuz kullanimini kabul etmemekte ve buna izin vermemektedir.
Her calisanin, Mali Misavirlik Firmasinin itibari ve kamudaki imajini sturdirme, koru-
ma ve gelistirme ile Mali Mlsavirlik Firmasi bilgisayarlari, e-posta, intranet ve internet
erisimini diizguin ve Uretken bir sekilde kullanma sorumlulugu vardir. Calisanlarin Mali
Musavirlik Firmasinin e-posta, intranet ve internet sistemlerine erismek icin Mali Musa-
virlik Firmasi bilgisayarlarini kullandigr durumlarin yaninda, asagidaki durumlarda da
bu politika gecerlidir:

Mali Musavirlik Firmasinin bilgisayar sistemlerinin kullanildigi hesaplar Gzerinden, kisi-
sel veya igle alakall olmayan internet erigimi,

Mali Musavirlik Firmasinin e-posta, intranet ile internet hesaplari ve sitelerine erisimde
kisisel veya Mali Musavirlik Firmasina ait olmayan bilgisayarlarin kullanimi,

Musteri bilgisayarlarinin Mali Masavirlik Firmasinin personeli tarafindan is sirasinda
kullanimu,

Mali Musavirlik Firmasinin ¢calisani olmayan ancak Mali Masavirlik Firmasinin bilgisa-
yar ekipmanini kullanmasina izin verilen veya Mali Musavirlik Firmasi e-posta, intranet
ve internet sistemlerine erisimi saglanan herhangi bir danisman, bagimsiz yuklenici
veya bagka bir kiginin faaliyetleri,

Bilgisayarlarin yaninda herhangi bir ag sebekesi cihazi, kablosuz erigsim cihazi, mo-
dem veya Mali Musavirlik Firmasinin agina erismek igin kullanilan diger bilgi teknoloji
sisteminin kullanimi.
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Mali Miisavirlik Firmasi Bilgisayari, e-Posta, intranet ve internet Kullanimi
Yasaklari

Mali Muasavirlik Firmasi bilgisayar ekipmanina, e-posta sistemine, intranet ve internet
erisimine, Mali Musavirlik Firmasi politikasini ihlal eden, Mali Masavirlik Firmasinin ¢i-
karlarina ters dugen veya yasalari ihlal eden iletisim veya materyallerin génderilmesi,
indirilmesi, alinmasi veya saklanmasi yasaktir.

Yasaklanmig olan iletisim ve materyaller asagidakileri icermektedir:

1- Ayrimcli, taciz edici mesaj veya materyaller,

2- Pornografik veya mustehcen mesaj, karikatir, saka veya géruntdler,
3- Kiucguk dusuriciu veya hakaret iceren mesajlar,

4- izinsiz olarak Mali Misavirlik Firmasi personeli hakkinda kisisel bilgileri agiga ci-
karan iletisimler,

5- Onemsiz e-posta ve zincirleme mektuplar,
6- Hos karsilanmayan teklifler,
7- Kufurld, saygisiz veya saldirgan dil iceren mesaj veya materyaller,

8- Bagskalarini cinsiyet, etnik veya irk ayrimi, cinsel tercih, yas, milliyet, engellilik, dini
veya politik gérugleri nedeniyle taciz veya kétileme olarak yorumlanabilecek diger
tarli mesaj, yorum veya materyaller.

Mali Musavirlik Firmasinin e-posta hesabi, intranet ve internet erisimi, harici is veya
ticari girisimler, dini veya kisisel amaglar ile harici organizasyonlar veya benzeri diger
kurumla iligkisi bulunmayan iglerin surdarilmesinde kullaniimamalidir.

Mali Musavirlik Firmasinin diger butun politikalar bilgisayar, e-posta, intranet ve inter-
net kullaniminda tamamiyla gecerlidir. Eger bir calisan yasaklanan herhangi bir e-pos-
ta veya bilgisayar dosyas! alirsa, o e-posta veya dosyayl hemen silmeli veya Mali
Musavirlik Firmasinin sorumlusuna iletmelidir.

Elektronik veri ve iletisimler gizli veya kisisel degildir. Mali Misavirlik Firmasi, mesaj ve
dosyalari takip edebilir, silebilir ve agiklayabilir. Calisanlarin Mali Musavirlik Firmasinin
bilgisayar ekipmani, e-posta, intranet veya internet sistemlerinde gbnderilen, alinan,
yaratilan veya saklanan herhangi bir 6ge Uzerinde kisisel dokunulmazlik hakki yoktur.
Mali Musavirlik Firmasi, ¢aligsanlarin bilgisayar, e-posta, intranet ve interneti nasil kul-
landigini takip etmektedir.



Mali Musavirlik Firmasi takip etme calismasini, diger nedenlerin yaninda, giderleri
hesaplamak, Mali Musavirlik Firmasi kaynaklarinin kullanimini ve Mali Musavirlik Fir-
masinin internete agiliminin yonetilmesini incelemek amaciyla yapmaktadir. Bu takip
etme surecini bozma tesebbusleri, isten ¢ikarilmayi gerektirecek seviyede disiplin ce-
zasi ile sonuclanabilecektir.

Mali Musavirlik Firmasinin bilgisayar ekipmani, e-posta, intranet veya internet sistem-
leri Gzerinden yaratilan, gbnderilen veya alinan her mesaj, goérintiu ve dosya, Mali Mu-
savirlik Firmasinin malidir. Gizli veya kisisel bilgi olarak gérilmemelidir. Mali Mlsavirlik
Firmasi, kurumun bilgisayar ekipmani, e-posta, intranet veya internet sistemlerinde
bulunan her mesaja ve dosyaya herhangi bir nedenle erisme, gbzden gecirme, kopya-
lama veya silme hakkini (mesajin igle ilgili veya kigisel bilgi icermesine bakilmaksizin),
uygun goérdigu baska bir sahsa (Mali Misavirlik Firmasi ici veya disindan) aciklama
yetkisini sakli tutar. Sifre varligina ragmen, calisanlar elektronik iletisim veya belge-
lerinin gizli kalacagini varsaymamalidir. Yiksek derecede gizli bilgi ve veriler, bagka
yollardan iletiimelidir.

Elektronik iletisim Kurallari

Calisanlar; e-posta mesajlarinin, gdnderdiklerinden bagka kisiler tarafindan okunabi-
lecegini ve hatta disaridan sahislara veya bir dava baglantisinda mahkemede acikla-
nabilecegini bilmelidirler. Ayni dogrultuda, calisanlar mesajlarinin kibar, profesyonel ve
ise uygun olmasina ve kullandiklari Gslup ve kelimelerin, mesajin kamuya ac¢iklanmasi
halinde, kendisi veya Mali Musavirlik Firmasi acisindan sakinca olusturmayacak nite-
likte olmasina dikkat etmelidir.

Her caligsan, Mali Musavirlik Firmasinin e-posta, intranet veya internet sistemleri tGze-
rinden goénderdigi veya sisteme koydugu butin yazi, ses ve géruntilerin iceriginden
sorumludur. Cahsanlar kimliklerini gizleyemez veya gdnderilen e-posta veya diger
elektronik iletisimlerin baskasi veya bagka bir sirketten biri tarafindan génderildigini
gbsteremezler. Calisanlar Mali Musavirlik Firmasinin e-posta, intranet veya internet
sistemlerinden génderilen bitin mesajlarda isimlerinin belirtildiginden emin olmahdir.

Bir ¢calisan tarafindan Mali Masavirlik Firmasi diginda bir kisiye, Mali Musavirlik Firma-
sinin e-posta veya internet sistemi (ilan tahtasi, cevrimici hizmetleri ve internet siteleri
dahil) aracihigiyla génderilen herhangi bir mesaj veya bilgi, Mali Misavirlik Firmasini
yansitan ifadelerdir. Elektronik mesajlardaki kisisel yasal uyarilara ragmen, herhangi
bir ifade Mali Musavirlik Firmasi ile iligkilendirilebilir.
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Mali Misavirlik Firmasinin Gizli Bilgilerinin Korunmasi

Elektronik bilginin yayilma kolayhgi ve internetle ilgili glivenlik endiseleri nedeniyle ¢a-
lisanlar e-posta veya internet araciligiyla Mali Masavirlik Firmasinin gizli bilgilerini ile-
tirken yuksek dikkat géstermelidirler. Mali Masavirlik Firmasinin gizli bilgileri, bilgileri
alma yetkisi olmayan harici kisilere, Mali Musavirlik Firmalarina ve hatta Mali Misavir-
lik Firmasi iginde acgikga bilgilere ulagsmasi gerekmeyen calisanlara génderilmemelidir.
Musteri listeleri, ¢calisan listeleri, dahili mali raporlar ve bilgiler, stratejik is planlari, Mali
Musavirlik Firmasi politika ve prosedurleri, musteri is bilgileri ve raporlari, proje planlari,
dizaynlari, gizimleri ve veritabanlari, Mali Msavirlik Firmasinin gizli bilgilerine érnektir.

Calisanlarin, mesajlari istenmeyen sekilde disaridan kisilere veya Mali Misavirlik Fir-
masi icerisinde yanls kigilere gdnderilmemesi icin e-posta yollanmasinda dikkat gos-
termeleri gerekmektedir. Ozellikle calisanlar, biitiin génderilen kisilerin uygun Kisiler
oldugu ve kisi listelerinin gincel oldugundan emin olmak igin kisi listesi kullaniminda
dikkatli olmalidirlar. Gizli Mali Musavirlik Firmasi bilgilerinin yayilmasini engellemek
amaciyla calisanlarin e-posta mesajlarini ilk kez actiklarinda bunu bagkalarinin yanin-
da yapmamalari énerilmektedir. Bilgisayarin basinda durulmadiginda e-posta sayfalari
ekranda acik tutulmamalidir. Calisan masasindan ayrilinca, bilgisayarini otomatik ola-
rak koruyabilecek olan ekran koruyucu ve sifre koruma seceneklerinin kullanimi tesvik
edilmelidir.

Calisanlar bilgisayarda olusturulan dosyalarin yedek kopyalarinin rutin olarak cikaril-
digindan ve kopyalarin prosedurlerde belirtildigi Uzere arsiv dosyalarinda saklandigin-
dan emin olmalidir.

E-postalarin Saklanmasi ve Silinmesi

Mali Musavirlik Firmasi bilgisini koruma, ag sunucusu tzerinde yedekleme alani sagla-
ma, sistemde mesaj veya bilgi aramasi yaparken zaman ve maliyetten tasarruf etme,
performansi optimize etme gibi bircok nedenden dolayi ¢ok sayida e-postanin saklan-
masi uygun degildir. Buna uygun olarak, Mali Misavirlik Firmasi calisanlari sonlanmis
ya da devam eden bir proje ile ilgisi olmayan, gbnderilmis ya da alinmis e-postalari
derhal silmelidir. Calisanlar, artik gerekli olmayan ve silinmesi gereken mesajlari belir-
leyebilmek icin dizenli olarak mesajlarini kontrol etmelidir. Ancak, hukuk musavirinin
zaman zaman devam eden davalarla ilgili olan mesajlarin silinmemesine yonelik bildi-
rimleri dikkate alinmalidir. Mali Musavirlik Firmasi, zaman zaman tim e-postalarin ve
ortak alan igeriginin otomatik olarak silinecegi zaman dilimlerini ve sireleri belirler.



Diger Giivenlik Ag Hususlar
Sadece Giivenlik Duvan (Firewall) Araciligi ile internete Erisilmesi

Mali Masavirlik Firmasi i¢ agina bagh olan tim bilgisayarlara internetten gelen ve gi-
den tum bilgiler Mali Masavirlik Firmasinin internet icin kurdugu guvenlik duvari Uze-
rinden gegmelidir. Mali Masavirlik Firmasi bilgisayar agina bozuk bilgilerin girmemesi
ve guvenlik risklerinin azaltilmasi i¢in, Mali Masavirlik Firmasi agi ile baglantisi olsun
olmasin higbir bilgisayardan dogrudan modem baglantisi kurulmamahdir.

Mali Musavirlik Firmasi internet ag gecidi (gateway) bu yizden kurulmus ve Mali Mlsa-
virlik Firmasi ¢aligsanlarinin internete tek giris noktasi olmalidir. Ag kaynaklarina yetkisiz
erismeye calismak veya ag baglantilarini bozma veya yénlendirmeye tesebbus etmek
yasaklanmalidir. Higbir Mali Masavirlik Firmasi calisani, kasitli olarak Mali Musavirlik
Firmasi bilgisayar aginin normal operasyonunu etkilememelidir. Buna, ag Gzerinde,
diger ¢alisanlarin agi kullanmasina engel olacak derecede yiksek ag trafigine neden
olacak aktivitelerde bulunmak da dahildir.

Hicbir Mali Masavirlik Firmasi calisani, ilgili kisinin acik onayi olmadan (Mali Musavirlik
Firmasi politikalari ve yénetim onayi diginda) o kisinin dosya, cikti ve kullanici ismini
inceleyemez, degistiremez, kullanamaz veya silemez.

Calisanlarin, ag sifresini her 90 giinde bir degistirmeleri dnerilir. Calisanlarin duzenli
olarak kullandiklari diger teknik kaynaklara erisim sifrelerinin degisimi icin de 6neride
bulunulmaktadir. Higbir Mali Masavirlik Firmasi ¢alisani, herhangi bir is nedeni ol-
maksizin kullanici ismini ve sifresini asla paylasmamalidir. Bir ¢alisanin sifresini diger
bir kisi ile paylasmasi durumunda, calisan, sifreyi paylastigi kisinin sifreyi kullanirken
yaptigi tum aktivitelerden sorumlu olur.

Anti-Virias Yazilimi Kullanimi

E-posta ve internet sistemine bulagabilecek bilgisayar virtslerinin indirilmesini engel-
lemek amaci ile her bir ¢aligan, internet veya Mali Masavirlik Firmasi agina bagli her-
hangi bir bilgisayarda anti-viris yaziliminin kurulu ve ¢algir vaziyette olmasini sag-
lamalidir. Bu konuda sorulari olan ¢aliganlar bilgi teknolojileri sorumlusu ile iletisime
gecmelidir. Mali Masavirlik Firmasinin itibarini korumak amaci ile ¢aligsanlar tarafindan
yollanan dosyalarda virtus kontrolt yapilmahdir. Anti-viris yazilimini devre disi birakan
veya sabote eden caligsanlarin e-posta, internet ve intranet erigsimleri Mali Masavirlik
Firmasi tarafindan iptal edilir.
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Yazilim Yiiklenmesi

Yuklenen yazihmlar lisansh olmalidir. Calisanlar, yeni yazilim istekleri olursa BT birimi-
ne/ ybneticisine veya sorumlu kisiye basvurmalidirlar. Calisanlar internetteki ilan pano-
larindaki yazilimlari indirmemelidirler. Calisanlar indirecekleri korsan yazilimlarin sivil
veya cezai suglara neden olabileceginin farkinda olmalidirlar. Yazilimlari yedekleme
amaci diginda kopyalamak kesinlikle yasaktir.

Telif Hakki ve Tescil Sorunlari

Mali Musavirlik Firmasina ait olmayan, telif hakki alinmig ve tescillenmis materyaller,
belgeler ya da yazilimlar Mali Musavirlik Firmasi e-postasi, intraneti veya internet tze-
rinden izin alinmadan paylasiimamalidir. Bagka Mali Masavirlik Firmalarinin, bireylerin
ya da Mali Musavirlik Firmasi belgelerinin telif haklarini her ¢alisan dikkate almali ve
izinsizce kopyalamamali, erismemeli, modifiye etmemeli veya baska kisi ve sirketlere
iletmemelidir.

Genel Kullanim

Calisanlar kendi sorumluluklarindaki gegici veya surekli ekipmanlara ve yazilimlara
dikkat etmelidir. Ekipmanlar iyi sartlarda saklanmali ve talep dogrultusunda iade edi-
lebilir olmalidir. Ekipmanlar, arabada nakliye siresinden daha uzun tutulmamali ve
geceleri arabada birakilmamalidir. Eger ekipmanlar ofiste uzun bir sureligine birakili-
yorsa, Kilitli bir yerde birakilmali ya da masa kilidi kullaniimalidir.

Calisanlarin isten ayriilmasi durumunda tim bilgi teknolojileri ekipmanlari BT birimine/
ybneticisine veya sorumlu kigiye iade edilmelidir. Hi¢bir sart altinda ekipmanin sorum-
lulugu bagka bir personele devredilmez. Her ekipman dikkatli ve korunarak kullaniima-
hdir. Ekipmanlarin arizalanmasi halinde, hi¢bir midahalede bulunulmadan durum BT
birimine/y6neticisine bildirilmelidir.

ihlaller

Bu kurallari inlal eden ya da Mali Musavirlik Firmasinin bilgisayarini, e-postasini, int-
ranetini veya internet sistemini kotiye kullanan herhangi bir ¢alisan, isten ¢ikarmaya
varabilecek kadar disiplin cezasi veya uyari ile cezalandirilir. Gerekli durumlarda, Mali
Musavirlik Firmasinin hukuksal bagvuru yapma hakh sakhdir.

Yukaridaki kurallarda istisnai durum yoktur. Herhangi bir sigorta policesi tarafindan
karsilanmayan kayip ya da zarar gérme durumunda finansal olarak sorumluluk ca-
hsandadir. Bir Mali Musavirlik Firmasi ¢calisani olarak bu kurallara uyulmasi ve Mali
Musavirlik Firmasinin itibarinin korunmasi 6nemlidir.



Bu taahhUtnamenin calisanlar tarafindan imzalanmasi, yukaridaki maddeleri anladik-
lar1, bilgisayar ve bilgi sistemleri ile ilgili olarak gizlilik politikasini kabul ettikleri anlami-
na gelir.

Ad Soyad

Tarih

imza
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EK 2

BiRiM TAHMINI FAALIYET BUTCE FORMU REVIZE ..
HIZMET BiRIMI DENETIM HIZMETLERI DONEM: 20XX
YILLIK TOPLAM | OCAK 20XX | ..... ARALIK 20XX
MiK | TUTAR |MIK | TUTAR MIiK | TUTAR

1 HASILAT
1.1. .... mdsteri grubu
1.2 .... mdsteri grubu
13 Mtisteriye Faturalanan

Masraflar
1... Diger Gelirler

Gelirler Toplami
2 BiRiM DOGRUDAN

GIDERLERI
2.1 Maas ve Ucret Giderleri
2.1.1 Briit Maas Gideri
2.1.2 |lisveren Yikumlilikleri
218

Ucret Gider Toplami
3. MALZEME GIDERLERI
3.1
3...
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Malzeme Giderleri Toplami

4 ILETiSIM GIDERLERI
4.1
4...

iletisim Gider Toplami
5 ULASIM GIDERLERI
5.1
5.

Ulasim Gider Toplami
6 EGITIM GIDERLERI
6.1
7 DIGER GIDERLER
7.1
7...

Diger Gider Toplami
8 ORTAK GIDER PAYI
8.1. Pazarlama Gideri
8.2. Kira vb. Giderleri
8.3. Amortisman ve ltfa
8.4 Finansman Giderleri

Gider Payi Toplam
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BiRIM TAHMINi FAALIYET BUTCE FORMU REVIZE : ....

DESTEK BiRIiMi INSAN KAYNAKLARI BiRIMi DONEM: 20XX
YILLIK TOPLAM | OCAK 20XX | ........ ARALIK 20XX
MIK | TUTAR MIK | TUTAR |....... MIK | TUTAR

BiRiM GIiDERLERI

Maas ve Ucret Giderleri

Brit Maas Gideri

isveren Yukimlulikleri

Ucret Gider Toplami

2 MALZEME GIDERLERI
2.1
2.

Malzeme Gider Toplami
3 ILETiSIM GIDERLERI
3.1
3...

iletisim Gider Toplami
4 ULASIM GIDERLERI




41

4.

Ulasim Gider Toplami
5 EGITiM GIDERLERI
5.1
5...
6 DIGER GIDERLER
6.1
6...

Diger Giderler Toplami
7 ORTAK GIDER PAYI
7.1. | Pazarlama Giderleri
7.2. | Kira vb. Giderler
7.3. | Amortisman ve itfa
7.4 Finansman Giderleri

Gider Payi Toplami
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KONSOLIDE TAHMINi BUTCE FORMU REVIZE
YILLIK TOPLAM | OCAK 20XX | ........ ARALIK 20XX
MIK | TUTAR |MIK | TUTAR |....... MIK | TUTAR
1 HASILAT
1.1. | Denetim Hizmetleri
1.2 | Vergi-Muhasebe Hizmetleri
1.3 | Danismanlik Hizmetleri
14 Midsteriye Faturalanan Masraf-
lar
1... | Diger Gelirler
Gelirler Toplami
2 GIDERLER
2.1 | Maas ve lcret giderleri
2.2 | Pazarlama giderleri
2.3. | Egitim giderleri
2.4. | Bilgi islem giderleri
2.5. |lletisim giderleri
2.6. | Ulasim giderleri
2.7 | Danismanlik giderleri
2.8 | Ofis giderleri
2.9. | Sigorta giderleri
2.10 | Finansman giderleri
2.11 | Diger giderler
2.12 | Amortisman ve itfa giderleri
Giderler Toplami
3 VERGI ONCESI KAR
4 ODENECEK VERGILER
5 NET KAR




EK 3

MUSTERI BILGI FORMU REVIZE:
UNVAN:
YETKILI:
ILETISIM BILGILERI:
MUSTERI KURUMSAL | ADRES:
BILGILER GORUSMEYI YAPAN:
GORUSME TARIHiI:
KONULAR OZELLIKLER YORUMLAR

Verilecek Hizmet

( )Denetim ( ) Vergi ( ) Muhasebe

( ) Danismanhk

Daha Once Hizmet
Saglayan Mali
Mtisavirlik Firmasinin
Bilgileri

Hizmetin Niteligi

( ) Yaygin Sunulan ( ) Miisteriye Ozel

Hizmet Beklentisi

( ) Gelismis hizmet

( )Dakiklik ( ) Erisilebilirlik

Faaliyette Bulundugu
Sektér

Sektér ve Isletme
Risklilik Durumu

( )Yiksek ( )Orta ( ) Disiik

Bliyime ve Kurumsallik

( ) Yavas blyime ( ) Hizli bdyime

( )Kurumsallasmis ( ) Kurumsal degil

fleride Sunulabilecek
Hizmetler

() Var () Yok

lliskiler Agi

( ) Genis ( ) Dlstik

s Yiika Diizeyi

( ) Yiksek:.... Saat

Odeme Yiikimligiini
Yerine Getirme Durumu

( ) Diizenli sorunsuz

( ) Sikayetler var

Genel Kanaat

Tarih ve Imza
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EK 4

MUSTERI HIZMET SUNUMUNU GELISTIRME FORMU REVIZE
SUNULAN GELISTIRME IHTIYACI GELISTIRME YONTEMI | ACIKLAMA
HIZMETLER . o
Harcanan Zaman Hizmet kalitesi Teknoloji Egitim
() Uygun () Uygun
Muhasebe .
kayit islemleri () Fazla () Dasak
() Gelistirilebilir () Gelistirilebilir
() Uygun () Uygun
Beyanname .
islemleri () Fazla () Diistik
() Gelistirilebilir () Gelistirilebilir
() Uygun () Uygun
KDV jade .
islemleri () Fazla () Didsiik
() Gelistirilebilir () Gelistirilebilir
() Uygun () Uygun
Finansal tab- .
lolar () Fazla () Disiik
() Gelistirilebilir () Gelistirilebilir
() Uygun () Uygun
Aylik gériis-
me ve bilgi- () Fazla () Distik
lendirme
() Gelistirilebilir () Gelistirilebilir
() Uygun () Uygun
Diger () Fazla () Distik
() Gelistirilebilir () Gelistirilebilir
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() Uygun () Uygun
Calisma .
Kagtlari () Fazla () Didstik

() Gelistirilebilir () Gelistirilebilir

() Uygun () Uygun
Uygulanan i
) rJ; gs o () Fazla () Dustik

() Gelistirilebilir

() Gelistirilebilir
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EK 5

YENIi HIZMET SUNMA VE HiZMET GELISTIRME FORMU

SORULAR

YANITLAR

Mdisterilerin hangi tiir sorunlari, ihtiyaglari var?

Mdisterilerin sorun veya ihtiyaglarini daha yakindan nasil
ogrenebiliriz?

Mtisterilerin ihtiyaglari varsa bunlarin hangilerine nasil cevap
verebiliriz?

Mudisterilerin hangi ihtiyaclarini gelistirebiliriz?

Mevcut Mali Miisavirlik Firmasi olanaklari yeni hizmete veya
gelistirmeye uygun mu?

Midisterileri baska Mali Miigavirlik Firmalarina yénlendirmeli mi yoksa
baska Mali Miisavirlik Firmalari ile ortak girisimde mi bulunmaliyiz?




EK 6

MUSTERI iS YUKU VE GELIR DEGERLENDIRME REVIZE
Misteri Adl/ Sunulan Hizmetler Aylik Is Yiki | s yuki Alinan hizmet | Yorum
Unvani (saat) toplami bedeli

Muhasebe kayit is-
lemleri

Beyanname iglemleri

.......... KDV iade islemleri

Finansal tablolar

Aylik gériisme ve bil-
gilendirme

Diger

/1
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EK7

iziN FORMU

CALISAN AD SOYADI vetrresteressaisaartssasanes

izin Baglangic Tarihi = co.ovvvveeeeeieeeeeeeeeee

izin Bitis Tarihi e,

Toplam Glin sayisi PP

iZIN NEDENI

Yillik izin []

Mazeret/Oltim izni []

Kisisel/Bakici IznCALIi [ ]

Kisisel/Hastalik [zni [ ]

Uzun Hizmet Izni []

Diger ........... []

Tarih:

imza:

YONETICI ONAYI

Yénetici Ad Soyadi

Tarih

imza




PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMU

Performans | Bazen diisiik | Gerekeni Bazen iyi Siirekli iyi
yeterli degil | performans yapiyor | performans | performans
KISISEL OZELLIKLER
Giyim Kusam
Dakiklik

Mesleki gelisim
saglama istegi

iletisim becerileri

Gizli bilgi konusunda
sorumluluk

ILISKILER

Amirler ve ydnetici
calisanlarla iliskisi

Calisma arkadaslari ile
iliskisi

Astlariyla olan iligkisi

Mdisterilerle iligkisi

BECERILER

Liderlik

Sorunlarla basa
¢ikabilme

Zaman Yoénetimi

Kendini Kabul ettirme

Firmawn
Pazarlayabilme

/3



EK 9

CALISAN HiZMET BELGESI

CALISANIN ADI

SOYADI

ADRESI

Calisanin Mali Miisavirlik Firmasinda Dénemi
calisma

Sliresi

Calisanin son gdrevi ve pozisyonu

../ /... Pozisyon:

Onceki gorevleri ve pozisyonlar

.S /... Pozisyon:

./ /.... Pozisyon:

Calisanin gorev yeri

Calisanin Mali Mdsavirlik Firmasinda gorev aldigi isler hakkinda
bilgi

irtibat kurulacak kisi:

ONAYLAYAN ADI SOYADI TARIH IMzA




PERSONEL ARAC GEREC LISTESI

GOREV VE POZISYONLAR

ARAC GEREC LISTESI

Ortaklar / Yénetim Kurulu Uyeleri

Birim Yoéneticileri

Mddtirler

Kadrolu Calisanlar

Stajyerler

Diger
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EK 11

HARCAMA YETKi SINIRLARI LIiSTESI

GOREV VE POZIiSYON

HARCAMAKODU HARCAMA TURU

HARCAMA LIiMITLERI

Ortaklar / Yénetim Kurulu

Uyeleri

Birim Yoéneticileri
(Denetim Hizmetleri, Vergi
Muhasebe, Danismanlik

Birim Yéneticileri

Mali ve Idari sler Birim

Yéneticisi

insan Kaynaklari

Yoneticisi

Kidemli Meslek

Mensuplari

Meslek Mensuplari
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HARCAMA FORMU

KODU ACIKLAMA

HARCAMA TUTARI

Toplam

Yukarida agiklamasi bulunan ve tarafimdan yapilan ............

nin yapilarak 6denmesine.

HARCAMAYI YAPAN

TARIH

. TL tutarindaki harcamanin kaydi-

iIMZA

ONAY MAKAMI

TARIH

iMZA
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EK 13

KAZA RAPORU FORMU

Tarih

Kaza zamani

Personel Adi Soyadi

Kazaya iligkin bilgi

Kazanin taniklari

Adi Soyadi

Adi Soyadi

Adi Soyadi

Personel tarafindan tedaviye

yonelik yapilan islemler

Varsa Tibbi Yardim ve Hastane

Islemleri

Ayakta tedavi

Doktor Vizitesi

Tarih

Istirahat tarihi

Yatarak tedavi

Tarih

Istirahat tarihi

ADI - SOYADI TARIH

IMZA




EK 14

SEYAHAT YOLLUK VE HARCIRAH FORMU

Seyahat Eden Personel Adi

Soyadi

Seyahat Tarihi  Gidis Tarih ve Saati

Dénlis Tarih ve Saati

Harciraha Esas Glin Sayisi

Hesaplanan Harcirah Toplami

Masraflar

Masraf Toplami

Verilen Avans

Odenecek Tutar

jade Edilecek Avans
PERSONEL ADI - SOYADI TARIH IMZA
ONAY ADI - SOYADI TARIH iMZA
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EK 15

EKiIPMAN TALEP FORMU
Talep: Masadisti bilgisayar Dizdsti bilgisayar:
Otopark Karti Arag:
Cep Telefonu: Diger (Tablet, yazici, vs.):
Sure/Dénem:
Sebep:
Talep Eden Birim
imza:

Talep Tarihi:

Talebi Alan:

Teslim Tarihi:

ONAY

ADI - SOYADI

TARIH

IMzA




EKIPMAN DEVRETME FORMU

Isim :

Personel Sicil No :

Departman :

Kalici Devretme

Gegici Devretme

L

Tarih :

Gerekge :

Tip

Marka / Model

Seri Numarasi

Masaiistti Bilgisayar

Diziistii Bilgisayar

Yazici

Diger
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EK 17

ARSIV EVRAK TALEP FORMU

ISTEKTE BULUNAN BiRIM

ISTEKTE BULUNAN KiSiNiN ADI/SOYADI-UNVANI

. - iISTENILEN
ISTEK TARIHi EVRAK TURD

BIiRIM KULLANIMI ( ) ARASTIRMA () DIGER ( )
ISTEK NEDENI

ISTEGIN YERINE GETIRILMESi UYGUNDUR.

ADI/SOYADI
BiRiM SORUMLUSU
iMZA
EVRAK TESLIM BILGILERI EVRAK GERI ALIM BILGILERI
TESLIMTARIHI | ... /. /20... GERIi ALIM TARIHI | ....... /. /20...

TESLiIM EDEN TESLIM ALAN GERIi VEREN GERI ALAN
ADI SOYADI ADI SOYADI ADI SOYADI ADI SOYADI

iMZA iMZA iMZA iMZA




EVRAK iMHA FORMU

Birim Adi:
. Dosya Dosya Baslama . . .
Sira No: (Klasor) No: | (Klasér) Adi: | Tarihi: Bitig Tarihi: Notlar:
iIMHA KOMISYONU
Bagskan Uye Uye
HAZIRLAYAN

Adi Soyadi:

Tarihi:
imza:

BOLUM MUDUR ONAYI

Adi Soyadi:

Tarihi:
imza:
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EK 19

iDARIi GOREVLER VE SORUMLU KiSiLER TABLOSU

IDARIi GOREVLER SORUMLU BIRIM/KiSi
Mali Igler:
-Borclular

1 -Alacaklilar Birim/ Sorumlu Kisi

-Mdigteri degerlemesi

-Biitce ve aylik raporlar

insan Kaynaklari:

-ise alma, personel secme
-Oryantasyon

-Maasglar ve Ucretler

-Ozliik isleri

Satin Alma:
-Bilisim sistemleri
-lletisim araclar
-Sarf malzemeleri

-Sabit kiymetler

is gelistirme ve egitim:
-Egitim programlari ve ihtiyaclari

-Verilen hizmetlere iliskin yayinlar

Pazarlama:

-Halkla iligkiler

-Kurumsal sosyal sorumluluk
-Mdisteri bilgilendirme
-Mdisteri sikayetleri

-Mdisteri temsil ve agirlama

Kalite giivence, kalite kontrol islemleri




ONERILER
= ONERI - 1
isyerlerinde is Saghigi ve Giivenligi Onlemleri
Calisanlar, yaptiklari is konusunda egitilmeli ve yonlendiriimelidir.

Ofiste yuratulen igler ile ilgili calisanlarin da gérugleri ahnmali ve isyerinde is sagligi ve
guvenliginin saglanmasi hususunda katilimlari desteklenmelidir.

Zemin, kayma veya dusmeyi 6nleyecek sekilde uygun malzeme ile kaplanmalidir ve i¢
zeminler duzenli olarak kontrol edilmelidir.

Zeminde ¢Okme, erime vb. deformasyonlar bulunmamalidir.
Cam ylzeyler uygun sekilde monte edilmis, Gzerinde kirik veya ¢atlak bulunmamalidir.

Ofis icerisinde duvarlara monte edilmis raflar, TV Uniteleri veya diger malzemeler cali-
sanlarin Uzerine dismeyecek sekilde sabitlenmelidir.

Merdiven geniglikleri ve basamak yukseklikleri ilgili standarda uygun olup merdivenler
boyunca tirabzanlar olmahdir.

Ofis icerisinde kullanilan mobilyalar diizenli olarak kontrol edilmelidir.
Ofiste temizlikten sorumlu kisi/kigiler belirlenmelidir.

Calisanlar, temizlikte kullanilan kimyasallarin tehlikeleri ve kullanimi konusunda bilgi-
lendirilmelidir.

Temizlik yapilan alanda kaymayi 6nlemek icin gerekli 6nlemler alinmalidir,
Ofis igerisindeki tim alanlar diizenli olarak havalandiriimalidir.

iklimlendirme cihazlarinin kontrolleri diizenli araliklarla yaptiriimalidir.

Ofis icerisindeki sicaklik ve nem, rahatsizlik vermeyecek dizeyde tutulmalidir.

Tum alanlarda yeterli aydinlatma saglanmis ve aydinlatmalar ¢aligir halde bulunmali-
dir.

Belirlenmis alanlar disinda ofis i¢erisinde sigara icilmesi yasaklanmahdir.

Cay, kahve, yemek vb. ihtiyaclar, calisma alanlarindan ayr bir yerde hazirlanmahdir.
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Calisanlar, iglerini bitirdikten sonra butiin malzemeleri yerlerine yerlestirmelidir.

Ofis icerisindeki yerlesim, calisanlarin faaliyetlerini kisitlamayacak sekilde tasarlanmis
ve uygulanmis olmalidir.

Ofiste kullanilan kablolu aletler takilma veya dismeyi 6nleyecek sekilde kullaniimalidir.
Kacgak akim rélesi ana elektrik hattina baglanmahdir.
Tum sigortalarin korunakl yerlerde olmasi saglanmalidir.

Sabit kurulumlar ve tesisatin, dizenli sekilde yetkili kisiler tarafindan bakimi yapiima-
hdir.

Elektrik, sigorta kutulari kilitlenerek, yetkisiz kigilerin erisimleri 6nlenmelidir.
Acikta kablo bulunmamali, prizlerin saglamligi diizenli olarak kontrol edilmelidir.

Kagit vb. kolay tutusabilir malzemeler, kivilcim yayabilecek cihaz/ekipman/ cisimlerden
uzakta muhafaza edilmelidir.

Elektrikli alet/ekipmanlar, Ureticilerce saglanan Turkce kullanim kilavuzlarinda belirti-
len hususlara uygun sekilde kullaniimahdir.

Elektrikli ekipmanlar dizenli olarak kontrol edilmeli, bozuk veya arizal ekipmanlarin
kullanimi engellenmelidir.

Cahsanlar, elektrikli aletlerin gavenli kullanimlari ile ilgili bilgilendirilmelidir.
Asansorler duzenli olarak kontrol edilmeli ve periyodik bakimlari yapiimaldir.
Asansdr i¢i ve 6nu aydinlatmalar yeterli dizeyde olmalidir.

AsansOr makine dairesine yetkisiz kisilerin girisi engellenmelidir.

Asansor icerisinde bulunan havalandirma sisteminin ¢calisip ¢calismadigi dizenli aralik-
larla kontrol edilmelidir.

Yangin merdiveni kapilari, apartman kapisi, acil ¢ikislar her an digariya dogru acilabilir
durumda olmalidir.

Yangin merdiveni kapilari, apartman kapisi, acil ¢ikislarin dntinde ve tim yol boyunca
kacisi engelleyecek bir malzeme bulundurulmamaldir.

Kapi ve kacis yollarini gésteren acil durum levhalari uygun yerlere yerlestiriimeli, yan-
gin merdiveninde isiklandirma saglanmis olmahdir.



Yangin sonduruculeri bulunmali ve son kullanma tarihleri kontrol edilmelidir.

Ofiste acil durumlarda goérevli sorumlu kisi veya kisiler belirlenmeli, telefon numaralari
gOranar yer (ler)e asiimahdir.

Acil durumlar ile ilgili iletisime gecilecek telefon numaralari (itfaiye, ambulans, polis vb.)
ofis icerisinde gérunur bir yere asiimalidir.

Ofis icerisinde; insanlardan, makine veya donanimlardan kaynaklanabilecek veya dig
ortam kaynakli gurilttu rahatsiz edici dizeyde olmamalidir.

Yuklerin elle tagsinmasinin da neden olabilecegdi kas iskelet sistemi hastaliklarina karsi
cahisanlar bilgilendirilmelidir.

Ekranl araclarin veya diger ekipmanlarin uzun sureli kullanimindan kaynaklanabile-
cek kas iskelet sistemi hastaliklarina karsi gerekli 6nlemler alinmaldir.

Ofiste kullanilan ekranli araglar uygun yerlere yerlestiriimelidir.

Calisanlarin uzun sire ayni pozisyonda veya fiziksel anlamda zorlayici ¢alismalari
(agir yuk kaldirma dahil) engellenmelidir.

Calisanlara yaptiklari ise uygun masa, sandalye veya destek ekipmanlar saglanmali-
dir.

Fazlaca yukariya uzanmay veya asagiya egilmeyi gerektiren islerde ¢alisanlarin uzun
sure hareketsiz ayni pozisyonda kalmasi engellenmelidir.

Calisanlarin kargl kargiya kaldiklari kazalar ve ise bagh hastaliklar Sosyal Givenlik
Kurumuna rapor edilmelidir.

Calisanlarin kargi karsiya kaldiklari 6nceden olmus kazalar veya ise bagli hastaliklar
incelenerek yeniden meydana gelmeleri 6nlenmelidir.

icerisinde yeterli malzeme bulunan ilkyardim cantasi temin edilmelidir.

Calisanlara (stajyerler de dahil olmak tzere) genel is saghgi ve guvenligi egitimi veril-
melidir.

Calisanlar, maruz kalabilecekleri olumsuz davraniglar (tehdit, hakaret vs.) kargisinda
nasil davranacaklari hususunda egitilmelidir.
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= ONERI - 2

isyeri Kullanimina Yonelik Genel Sartlar

Ofislerin temiz ve bakimli olmasina azami 6zen gésterilmelidir.
Personelin fiziki yapilarina uygun mobilya, mefrusat tercih edilmelidir.
Sarekli kullanilan cihazlar personelin kol erisim mesafesinde olmahdir.

Surekli bagvurulan tablo, grafik, vb. is yardimcilari, okunakli, acik ve kolay algilanabilir
olmali, personelin normal gorus agisi +15° icerisine yerlestiriimeli, personelin gbrus
mesafesinde engelleyici cisimler bulunmamalidir.

Statik (duragan) hareketler minimuma indirilmeli, dinamik hareketler hedeflenmelidir.
Bu amacla ofisler personelin rahatca hareket edecegi, her personele minimum 2 m?
hareket olanagi saglanacak sekilde diizenlenmelidir.

Tam agma — kapatma dagmelerinin hareket yoninin ayni olmasina dikkat edilmelidir.

Ofisler calisan saghgina uygun olacak sekilde havalandiriimalidir. Sik sik havalandi-
riimali, ortamdaki hava kalitesinin digsmesi 6énlenmeli, her personele minimum 10m?
hava dusecek sekilde dizenleme yapilmalidir. Toz, polen gibi ugusan partikiller icin
portatif hava temizleyicilerin kullaniimasi faydali olacaktir.

Genel aydinlatmada yansimayi ve kamasmay1 6nlemek icin i1sik kaynaklari mimkuan
oldugu kadar yuksege yerlestiriimelidir.

Hassas ve g6z yorucu islerde lokal aydinlatmaya basvurulmali, gézler sik sik kapatila-
rak ve uzak objelere bakmak suretiyle dinlendirilmelidir.

Acik renkli demirbas esyalar, camlar ve parlak yutzeyler, 15131 yansittigi icin goérlste
rahatsizhga ve kamagmaya sebep olurlar. Bdyle bir durum s6z konusu ise, aydinlatma
azaltilmali ve mat esyalar tercih edilmelidir.

Tavan aydinlatmalari ¢calisma yuzeyi ile 45° a¢l yapmali, dogrudan calisma noktasina
vurmamalidir.

Ofislerde pencere bulunmasinin ve pencerelerin acik tutulmasinin personelin motivas-
yonu Uzerinde olumlu etkisi olacaktir.

Fotograf, bitki, tablo gibi 6geler kullaniimasi psikolojik olarak ¢calisma ortamina baghligi
guclendirecektir.



Ofis calismalar ylUksek dikkat gerektirdiginden dolayi, strekli guralti énlenmeli, yik-
sek ses cikaran cihazlar izole edilmelidir.

Ofis ortaminda 1s1 20 — 22 °C civarinda tutulmalidir.
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= ONERI - 3
Bilgisayarla Calisma Sartlan

Bilgisayarla calismada bakis yonu belge — ekran — masa arasinda surekli degistigin-
den oturma yeri olarak eksenden donebilen, yiksekligi ayarlanabilir, kolgakli ve devril-
meye karg! guvenli 5 tekerlekli sandalyeler kullaniimalidir.

Calisma esnasinda ayaklar ve bacaklar icin yeterli hareket alani bulunmahdir.

Calisma masasi sabit ise alt kenarinin yerden yuksekligi 680 mm, ayarlanabilir ise 640
— 740 mm arasinda olmalidir.

Klavye ortasinin yerden yuksekligi 710 — 740 mm. olmahdir.

Sandalye ve arkalik yuksekligi otururken kolayca ayarlanabilir olmali, otururken kolla-
rin mimkin oldugu kadar az gergin ve yatay olmasina dikkat edilmelidir.

ideal bir calisma sandalyesinin boyutlari séyle siralanabilir;
Oturma ylzeyi:
Yerden yiksekligi : 380 — 510 mm.
- Eni: 400 — 450 mm.
- Boyu : 400 — 440 mm
- EQimi: 3°-5°
Sirt ylzeyi: Oturma ylzeyinden yiksekligi : 100 — 250 mm.
- Genigligi : 330 mm
- Geriye yatis toleransi : 104° - 120°
Kolcak yuksekligi(oturma ytzeyinden) : 200 mm.

Dik oturma, omurgaya yaklasik % 25 daha az yik binmesini saglar ve bir¢ok sirt prob-
lemini énler. Bu sebeple personele dogru oturma pozisyonun énemi agilanmalidir.

Bilgisayar ekraninin gérunti kalitesi, g6z saghgi acisindan ¢ok dnemlidir. Ekrandaki
yazi karakterlerinin buyuklugd 2,6 mm.’nin altina dismemeli, ekran tozlu kalmamali ve
gdruntude titresim olmamalidir.



Ekrana bakis uzakhgi 500 — 700 mm. arasinda olmahdir. Isik yansimasini minimuma
indirebilmek amaciyla ekranlar mimkiinse pencerelere 90° dik olacak sekilde yerles-
tirilmelidir.

Ekranin Ust kenari g6z hizasinda veya az asagisinda olmali, personel ¢calisirken bagini
egmek veya geriye atmak egiliminde olmamalidir. Bu durum boyun bélgesine uzun
sureli statik yuk getirecedi icin rahatsizliklara yol acilabilir.

Uzun sureli klavye kullaniminda, kollarin masa yuzeyinden asagida kalmasi ve buna
bagli olarak bileklerin sirekli masa kenarina dayali tutulmasi, bilek bélgesindeki si-
nirlere zarar verebilmektedir. Kollar yazi yazarken, yere paralel tutulmah ve bilekler
bukilmemelidir.

Uzun sureli mouse (fare) kullanimi avug ici, parmak ve bilek sinirlerini zedeleyebilmek-
tedir. Bu yizden mouse kullanimi minimuma indirilmeli, islemler mimkdn oldugunca
klavye ile yapiimalidir.

Saglikh bilgisayar calismasi icin ofisteki guralti maximum 55 — 65 desibel, ortam 1sisi
20 — 22 °C, nem orani % 45 — 55 olmahdir.

Bilgisayar calismasinda 1sik Ust — yanlardan 45° aciyla gelmelidir. Karsidan gelen 1s1k
gOzleri rahatsiz eder.

1 saatlik calisma sonunda 5 — 10 dakikalik, 2 saatlik calisma sonunda 15 — 20 dakikalik
dinlenme verilmeli, bu sure ekrandan uzakta, mimkinse dinamik hareket iceren bir
sekilde degerlendiriimelidir.

is planlamasi yapilirken ¢ok uzun siireyle, kesintisiz olarak veri girisi vb. bilgisayar
calismasi yapan calisanin monotonluk ve diyalog eksikligi sebebiyle psikolojik rahat-
sizliklar yasayabilecegi gbz 6ntinde bulundurulmalidir.
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