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1. TEKNIK BILGILER

Meslek

On Muhasebe Elemani

Meslegin Avrupa Yeterlilik Cercevesindeki Seviyesi

Seviye 41

Standardin Durumu

Bu Meslek Standardi uyarlanmistir

Standardin alindigi kurum ve referans numarasi

Tlirkiye Cumhuriyeti, MYK kurumu
Referans Kodu: 15UMS0505-4

Standardin revizyonu

On Muhasebe Meslek Komitesi

Standardi dogrulayan

Dogrulama bekliyor

Standardi onaylayan kurum Onay bekliyor
Hazirlama tarihi Ekim 2016
Onay tarihi Onay bekliyor
Versiyon numarasi 1

ilgili yasa

e Mesleki-Teknik Ogretim Dairesi Yasasi
(Kurulus, Gérev ve Calisma Esaslari)

e Talim ve Terbiye Dairesi Yasasi (Kurulus,
Gorev ve Calisma Esaslari)

e (Ciraklik ve Meslek Egitimi Yasasi

Bir sonraki revizyon tarihi

Ekim 2021

Meslegin yeterlilik seviyesi, EQF (Avrupa Yeterlilik Cergevesi) sekizli (8) seviye matrisinde seviye dort (4)

olarak belirlenmistir.
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2. MESLEGE GENEL BAKIS

2.1 Meslegin Tanimi

On Muhasebe Elemani (Seviye 4);meslegin gerektirdigi is organizasyonunu yapan, muhasebeye
dayanak olacak belgeleri hazirlayan, evrak ile ilgili islemleri ylirliten, 5n muhasebe ile ilgili hesaplarin
takibini ve raporlamasini yapan nitelikli kisidir.On Muhasebe Elemani (Seviye 4); gérevlerini is Saghg
ve Glvenligi, Cevre Koruma kural ve prosedirleri ve Kalite Yonetim prensipleri cercevesinde yerine
getirir.

2.2 Meslegin Uluslararasi Standart Meslek Sinifi (ISCO)
ISCO 08: 4311 (Muhasebe Kayitlari ve Defter Tutan Bliro Elemanlari)

2.3 Meslekile ilgili Yasal Diizenlemeler

Calisma hayatini dizenleyen yirirlikteki mevzuat

is Sagligi ve Giivenligi Yasasi

Cevre Yasasl

Ayrica, meslek ile ilgili ytrtrlikte olan kanun, tizik, yonetmelik ve diger mevzuata uyulmasi esastir.

2.4 Calisma Ortami ve Kosullari

On Muhasebe Elemani (Seviye 4) genellikle bir ofiste, masa basinda, bilgisayar kullanarak
¢ahsmalarini gergeklestirir. Calisma kosullari genel olarak diizenli olmakla birlikte, is yogunlugunda
veya isletmelerin yogun ¢alisma gerektirdigi donemlerde hafta sonlari veya mesai saatleri disinda da
calismalari gerekebilir.

On Muhasebe Elemani (Seviye 4) kurulus icindeki calisanlarla, béliim yéneticileri ve kurulus disindaki
musteri ve tedarikgilerle iletisim halindedir. Gorevlerini yaparken 6n muhasebe boélimiindeki diger
¢ahisanlarin yani sira gesitli devlet dairelerinin personeliyle, hukuk, muhasebe, biitge, finans,
pazarlama, Uretim, kalite gibi diger bolim galisanlari ile koordineli olarak ¢alsir.

On Muhasebe Elemani (Seviye 4) genellikle ofis ortaminda gérev yaptigi icin meslek hastaligi ve is
kazasi riski az olmakla beraber calisilan ortamin riskleriyle karsi karsiya kalabilmekte ve calisanlarda
boyun fitigi ve sirt agrilari yasanabilmektedir.
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3. MESLEK PROFILI

3.1 Gorev Alanlar; Gorevler; Performans Standartlari; Bilgi ve Beceriler;
Kullanilan Arag, Gere¢ ve EKipman

Gorev Alam1 A: Is Saghg ve Giivenligi (ISG) ve Cevre Koruma faaliyetlerini yiiriitiir

Gorevler

A1l

Kisisel giivenlik ve
giivenli calisma
yontemlerini
uygular

A.2

ISG risk ve
tehlikelerine karsi
6nlem alir

A3

Acil durum
prosediirlerini
uygular

A4

Cevre koruma
standart ve
yontemlerini
uygular

Performans Standartlari

A.1.1 Beden ve g6z saghgini koruyacak tedbirler alarak ¢alsir.

A.1.2 GCalisma ortaminin tehlikelerden uzak tutulmasina katki saglar.

A.1.3 Kurulus faaliyetlerinden kaynaklanan ve is sagligi ve glivenligini tehlikeye
duslirebilecek durumlara karsi ilgili mevzuat ve standartlara gore gerekli
onlemlerin alinmasini saglar.

A.2.1 Risk degerlendirme ¢alismalarina katkida bulunur.
A.2.2 Karsilastigl risk etmenlerini veya karsilasabilecegi olasi riskleri belirleyerek
ilgili kisilere bildirir ve 6nlem alinmasina katki koyar.

A.3.1 Acil durumlarda isyerinin Acil Durum Plani’'na uygun hareket eder.
A.3.2 Calisma ortaminda meydana gelen is kazasi gibi acil durumlarda temel ilk
yardim énlemlerinin alinmasini saglar.

A.4.1 Calistigi alanda ortaya c¢ikan cevresel atiklarin ve donustirulebilir
malzemelerin dogru yere iletilmesini saglar.

A.4.2 Kurulus kaynaklarini (eneriji, sarf malzemeleri ve benzeri) tasarruflu ve
verimli bir sekilde kullanir.

A.4.3 Cevre kalitesinin korunmasi ve iyilestirilmesine yonelik yapilan egitimlere
veya ¢alismalara katki saglar.

Gerekli bilgi ve beceriler

iletisim becerisi

Liderlik becerisi

LN WNE
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Acil durum bilgisi

Analitik diisinme becerisi

Cevre koruma uygulamalari ve 6nlemleri bilgisi
Gegerli regiilasyon (mevzuat) bilgisi

isyeri calisma prosediirleri bilgisi
is Sagligi ve Glivenligi bilgisi

Meslege iliskin yasal diizenlemeler bilgisi
. Problem ¢6zme becerisi
. Takim galismasi becerisi
. Temeldizeydekiymetlievrakbilgisi
. Uyari ve yon levhalari bilgisi
. Zamani iyi kullanma becerisi

Kullanilan arag, gere¢c ve malzeme

1. iletisim araglari

2. Yangin sondirme cihazlar
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Gorev Alani B: Kalite yonetim prensiplerini uygular

Gorevler

B.1

isyerinde kalite
yOnetim
sisteminin
olusturulmasina
katki koyar

B.2

Yurattugi is
siireglerinin
iyilegtirilmesine ve
gelistirilmesine katki
koyar

B.3
Siireglerle ilgili
mevzuati uygular

B.4

isle ilgili kalite
standartlarini
uygular

B.5

Yapilan ¢alismalarin
ve siireglerin
kalitesini denetler

B.6

Tamamlanan isin
kalitesinin 6n
denetimini yapar

B.7 iletisim ve
geribildirimi saglar

Performans Standartlari

B.1.1 isletmenin hizmet kalite standartlarina uygun sekilde talimatlarin
olusturulmasina katkida bulunur.

B.1.2 isletmenin kalite ydnetim ve iiretim gerekliliklerinin egitim
faaliyetlerine ve iletisim toplantilarina katilir; bilgilerini glincel tutar.
B.1.3 Ekibini/elemanlarini 6n muhasebe isleri kalite gerekleri konusunda
bilgilendirir, egitir.

B.2.1 Kendi alanindaki yenilikleri, kaliteli uygulamalari (iyi 6rnekleri) ve
rakiplerin ¢alismalarini arastirip takip eder ve yapilan isin kalitesini artirmak
icin yenilikgi ve yaratici ¢alisir.

B.2.2 Musterilerden ve ekibinden/elemanlarindan alinan geribildirimleri
(memnuniyet, sikayet, oneri, vs.) isin kalitesini gelistirmek i¢in
degerlendirir.

B.2.3 is siireglerinde kalitenin gelistirilmesine ydnelik goriis ve dnerilerini
ekibine iletir.

B.3.1 Sorumlulugundaki siireclerin yasal mevzuata, kalite sistemine ve
kurulus prosedirlerine uygunlugunu kontrol eder.

B.3.2 Sorumlulugundaki siireclerle ilgili resmi kurum ve kuruluslarin
yayinladigi kanun, yonetmelik ve talimatlari takip eder ve gerekli
glincellemelerini yapar.

B.3.3 Ekibindekileri mevzuat/prosedir degisimleri hakkinda bilgilendirir.

B.4.1 On muhasebe islemlerini standartlarina, ydntemlerine, ve mevzuata
uygun olacak sekilde gergeklestirir.
B.4.2 isin niteligine gore kalite gerekliliklerini uygular ve uygulatir.

B.5.1 is siireclerinin akisi ve islerin durumu ile ilgili kontrol ve tespitlerini
kayit altina alir.

B.5.2 Astlarinin gcalismalarini belirlenen standartlara gére denetleyip
geribildirimde bulunur.

B.5.3 Sorumlu oldugu alanlarda saptanan hata ve arizalari yetkili kisilere
isletme yonergelerine uygun olarak bildirir ve ilgili birimlerle isbirligi icinde
sorunlarin giderilmesini saglar.

B.5.4 is siireclerinde ortaya cikan aksakliklari, siireclerin uygun
noktalarinda isverene/lstine aktarir.

B.6.1 Tamamlanan islemlerin mevzuata ve muhasebe standartlarina
uygunlugunu kontrol eder.
B.6.2 Kontrol sonuglarina gore eksiklik ve aksakliklari giderir.

B.7.1 isyeri ve is alani calisma sistemi, prosediirleri ve kurallari ile ilgili
bilgileri ekibine/elemanlarina aktarir; ekibe yeni katilanlara oryantasyon
yapar.

B.7.2 iletisim toplantilari yapar, yapilan toplantilara katilir ve
ekibinin/elemanlarinin da katilmasini saglar.

B.7.3 Astlarinin motivasyonunu artirmak icin onlara etkili liderlik yapar ve
ayni hedefler dogrultusunda karsilikli saygi cercevesinde ekip olarak
¢alisiimasini saglar.

B.7.4 Ekip elemanlari, isvereni ve Ustleri arasinda iletisimi koordine eder.
B.7.5 Astlarindan gelen sikayet ve onerileri dinler, degerlendirir ve
¢o6zimler. Kendi yetkisi disinda olan konulari yetkili kisilere iletir.
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Gorevler Performans Standartlari

B.8 B.8.1 Kisisel ve kurumsal hedefler dogrultusunda kendi kisisel ve mesleki

Mesleki geligim gelisimi igin arastirma yapar; alaniyla ilgili yayinlari, ve gelismeleri takip eder.

faaliyetlerinde B.8.2 Muhasebecilik ile ilgili yasal ve teknik diizenlemeleri takip eder.

bulunur B.8.3Yeni bilgi ve becerilerini isinde uygulayarak yapilan isin gelistirilmesine
katki koyar.

B.8.4 Bilgi ve deneyimlerini birlikte calistigi kisilere aktarir.

Gerekli bilgi ve beceriler
Arastirma ve 6grenme becerisi
Astlarini isbasinda yetistirme bilgi ve becerisi
ikna becerisi
isyeri calisma prosediirleri bilgisi
Kalite Yonetim bilgisi
Mesleki gelismelere iliskin bilgi
Meslege iliskin yasal diizenlemeler bilgisi
Mesleki terim bilgisi
Problem ¢6zme becerisi
. SOzIU ve yazil iletisim becerisi
. Takim calismasi becerisi
. Temel isletme bilgisi
. Toplanti becerisi
. Zaman yonetimi becerisi

LN RAWNRE
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Kullanilan arag, gere¢ ve malzeme

1. Bilgisayar, ilgili yazilimlar ve donanim elemanlari (yazici, tarayici, harici bellek ve benzeri)
2. lletisimar aclari (telefon,tele-konferans sistemleri, faks, e-posta, sosyal medya ve benzeri)
3. Kaynak ve uygulama dokimanlari (genel formlar, prosediir dokiimanlari, is talimatlari,
toplu/bireysel is s6zlesmeleri ve benzeri)

Kirtasiye malzemeleri

Muhasebe kaynaklari

Muhasebe programlari

Ofis araglar (fotokopi makinesi, evrak imha cihazi, hesap makinesi, kilitli dolap ve benzeri)
Ofis malzemeleri (delgeg, zimba, hesap makinesi, ve benzeri)

PNV e



Ulusal Meslek Standardi: On Muhasebe Elemani — Seviye 4

Gorev Alam C: Is Organizasyonu yapar

Gorevler

C.1
is planlamasi yapar

C.2
is icin gerekli arag-
geregleri hazirlar

C3
is takibi yapar

c4
Toplantilara katilir

C.5
Miisteri ile iligkileri
yiiratiir

Performans Standartlari

C.1.1 Ginlak yapilacak isler listesini olusturur ve islerin dncelik sirasini
planlar.

C.1.2 is bitis zamanini icinde bulunulan mali dénemlere ve son teslim
tarihlerine gore belirler.

C.1.3 islerin zamaninda bitirilmesini saglamak icin gerekli ara kontrollerini
yapar ve yoneticisini yaptigi plan hakkinda bilgilendirir.

C.2.1 Gorevinde kullanacagi arag-gere¢ ve malzemelerin kullanima
uygunlugunu denetler, gerekli materyalleri hazir bulundurur.
C.2.2 Arag, gereg ve malzemelerin kullanimiile ilgili calisanlara bilgi verir.

C.3.1 Sorumlu oldugu mikelleflerin islemlerinin mevzuata uygun yapilip
yapiimadigini takip eder.

C.3.2 Yasal mevzuat ¢ergevesinde, kamu kurumlari ile yapilacak islemleri
takip eder.

C.3.3 Galisma izni formlarini hazirlar ve ilgili dairelere onaylatir.

C.4.1 Kamu kuruluslarinin, meslek 6rgiitlerinin ve diger kurumlarin
diizenlemis oldugu toplantilara katilip gerekli katkiyi koyar, toplanti
sonuglarini isverenine raporlar.

C.4.2 Kendi sorumlulugunda olan mukellef/musteriler ile toplantilarina
katilip, misterinin ihtiyacglari dogrultusunda gerekli bilgilendirme ve
yonlendirmeyi yapar.

C.5.1 Mukellef/musteri ile iletisimi stirekli koruyarak musteri
memnuniyetini saglar.
C.5.2 Msteri ile iletisimde dogru saygil, pozitif ve ikna edici davranir.

Gerekli bilgi ve beceriler

Analiz becerisi

ikna becerisi
iletisim becerisi

Raporlama becerisi

©oONOU A WN R

10. Toplanti becerisi

Arac, gereg ve ekipman bilgisi
Musteri memnuniyeti saglama becerisi
Problem ¢6zme becerisi

Takim ¢alismasi becerisi
. Temel ¢calisma mevzuati bilgisi

11. Zaman yonetimi becerisi

Kullanilan arag, gere¢c ve malzeme

1. Bilgisayar, ilgili yazimlar ve donanim elemanlari (yazici, tarayici, harici bellek ve benzeri)

2. lletisim araclari(telefon, tele-konferans sistemleri, faks, e-posta, sosyal medya ve benzeri)

3. Kaynak ve uygulama dokimanlari (genel formlar, prosediir dokiimanlari, is talimatlari,
toplu/bireysel is s6zlesmeleri ve benzeri)

NV R

Kirtasiye malzemeleri

Muhasebe kaynaklari

Muhasebe programlari

Ofis araclan (fotokopi makinesi, evrak imha cihazi, hesap makinesi, kilitli dolap ve benzeri)
Ofis malzemeleri (delgec, zimba, hesap makinesi, ve benzeri)
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Gorev Alan1 D: Muhasebeye dayanak olacak belgeleri hazirlar

Gorevler

D.1
Cek ve sozlesme 6n
hazirhg yapar

D.2

Fatura, sevk irsaliyesi
ve siparis belgesi
hazirlar

D.3
Fatura yerine gegen
belgeleri hazirlar

D.4

Calisanlarin bordro ve
bildirimlerinin
hazirlanmasina katki
saglar

Performans Standartlari

D.1.1 Cek ve sOzlesmeyi mevzuatta yer alan unsurlara gore yoneticisinin
bilgisi dahilinde hazirlar.

D.1.2 Cek ve sozlesmeyi mevzuata uygun olarak imzalattirir.

D.1.3 Cek ve sozlesmenin detaylarini muhasebe bilgi sistemine girer.
D.1.4 Cek alindi/verildi belgelerini diizenler ve ilgili kisiye imzalatir.
D.1.5 Cek ve sozlesmelerin hareketlerini vadelerine gore takip eder.

D.2.1 Meslek mensubu veya birim ydneticisinin onayi ile fatura ve fatura
yerine gecgen belgeleri vergi dairesinden belge basim izni alinarak,
mevzuata gore anlagmali matbaalara bastirarak temin eder.

D.2.2 Kullanilmamis fatura ve fatura yerine gegen belgelerin
muhafazasini saglar.

D.2.3 Faturayl mevzuatta yer alan unsurlara gore diizenler.

D.2.4 Sevk irsaliyesini mevzuatta yer alan unsurlara gore yoneticisinin
bilgisi dahilinde hazirlar.

D.2.5 Diizenlenen sevk irsaliyesinin faturasini, mevzuatta 6ngoriilen
slireye gore yoneticisinin bilgisi dahilinde hazirlar.

D.2.6 Sektoriin Ozelligine gore siparis belgesini yoneticisinin bilgisi
dahilinde hazirlayarak olusturur ve yerine getirilip getirilmedigini siparis
kartlari Gzerinden takip eder.

D.2.7 Belgeleri dizenlerken mal veya hizmetlerin fiyat, tutar, vergi,
indirim hesaplamalarini yapar.

D.2.8 ilgili mevzuata gére yukaridaki is ve islemlere iliskin konulari takip
eder, mevzuat hikimlerine gore yeni diizenlenecek belgeleri
yOneticisinin bilgisi dahilinde hazirlar.

D.3.1 Mevzuata gore mistahsil makbuzunda bulunmasi gereken
unsurlara dayanarak, mustahsil makbuzunu yneticisinin bilgisi dahilinde
hazirlar.

D.3.2 Mevzuata gore gider pusulasinda bulunmasi gereken unsurlara
dayanarak, gider pusulasini yoneticisinin bilgisi dahilinde hazirlar.
D.3.3 Mevzuata gore serbest meslek makbuzunda bulunmasi gereken
unsurlara dayanarak, Serbest Meslek Makbuzunu ydneticisinin bilgisi
dahilinde hazirlar.

D.3.4 Yazar kasa ve POS cihaz fislerini dizenler.

D.3.5 Mevzuata gore perakende satis belgesinde bulunmasi gereken
unsurlara dayanarak perakende satis belgesini yoneticisinin bilgisi
dahilinde hazirlar.

D.3.6 Mevzuata gore fatura yerine gecen diger belgeleri yoneticisinin
bilgisi dahilinde hazirlar.

D.4.1 Gunluk ve aylik calisma saatlerinin islemlerini gerceklestirerek
kayitlari kontrol eder.

D.4.2 Calisanlarin bordrolarini ve bildirimlerini hazirlar ve yoneticisine
imzalattirir.

D.4.3 izin, deneme siiresi formlari ve kendisine gelen her tiirlii resmi ve
gayri resmi evraki yoneticisinin onayina sunarak bunlarin takibini yapar.
D.4.4 Bordrolar ile yasal bildirimlerin hazirlanmasina ve bunlara iliskin
elektronik ortamda veri girislerinin yapiimasina katki saglar.
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Gorev Alani E: Evrak ile ilgili islemleri ytiriitiir

Gorevler

E.1
Muhasebe ile ilgili
evragi toplar

E.2
Dosyalama ve dijital
yedekleme yapar

E.4
E-fatura islemlerini

yapar

Performans Standartlari

E.1.1 Muhasebe kaydi yapilacak belgeleri toparlayip, tarih sirasina gore,
kanunen gecerli olup olmadiklarini kontrol ederek diizenler.

E.1.2 Muhasebe kaydi yapilmis belgeleri kontrol eder, eksik belge olmasi
durumunda yoneticisine bildirir.

E.1.3 Muhasebe kaydina esas olan belge ve verilerin isletme adina olup
olmadigini kontrol eder.

E.1.4 isletmenin satis faturalarinin seri ve sira numaralarinin diizgiin bir
sekilde gitmesini takip edip, tim faturalarin kayda alinmasini saglar.

E.1.5 Sevk irsaliyeleri ile faturalarin birbirlerini tutmasini kontrol eder, tespit
ettigi sorunlari birim yoneticisine bildirir.

E.2.1 Aradigi belgelere kolay ulasabilmek igin, bilgisayar ortaminda dosya
duzenler ve dosyalari kurumun dosyalama sistemlerine gore kodlar.

E.2.2 Alfabetik, kronolojik, sira numarali dosyalama sistemlerini kullanarak
dosyalari diizenler.

E.2.3 Mevzuata gore yazar kasadan Z raporunu ve X raporunu alir ve
dosyalar.

E.2.4 Dijital ortama kaydedilen bilgilerin kaybolmamasi igin yoneticinin
belirledigi araliklarda yedekleme yapar ve glivenli bir ortamda saklar.

E.4.1 E-faturayl mevzuatta belirltilen usullere gore elektronik ortamda
dizenler, dosyalar ve ciktisini alir.

E.4.2 Mevzuatta belirlenen usul ve esaslara gore islenmis e-faturayi
mevzuatta belirtilen sire icinde Maliye Bakanligi’'na beyan eder.
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Gorev Alan1 F: On muhasebe ile ilgili hesaplarin takibini ve raporlamasimi yapar

Gorevler

F.1

Stok hesaplarini takip

eder

F.2
Kasa ve banka

hesaplarini takip eder

F.3
Cari hesaplari takip
eder

F.5

Muhasebe bilgi
sistemine veri girisi
yapar

F.6

Muhasebe veri
sisteminde bilgi
glinceller

F.7
On muhasebe
raporlarini arsivler

Performans Standartlari

F.1.1 Gelen siparislerin sevk irsaliyelerini ve faturalarini kontrol ederek teslim
ahr.

F.1.2 Stoklara iliskin olarak bildirilen fiyat degisikliklerini muhasebe bilgi
sistemine isler.

F.2.1 isletme gereksinimlerine gore kasa hesabi tutar.

F.2.2 Kasa tahsilati ve 6demesini kurallarina gére yapar.

F.2.3 Elde bulunan fazla nakiti, st yoneticilerin talimatlarina uygun olarak
yatirimlara (doviz alim-satimi, repo ve benzeri) donustirir.

F.2.4 Yoneticisinin bilgisinde banka talimati hazirlar, EFT, havale ve benzeri
islemleri yapar ve belgelerini saklar.

F.3.1 Cari hesap kartlarini diizenler ve hesap hareketlerini takip eder.
F.3.2 Cari hesap yaslandirmasi yapar.
F.3.3 Kendisine verilen talimata gére cari hesaba iliskin 6deme ve tahsilat

yapar.

F.5.1 ilgili birim yéneticisinin verdigi bilgileri muhasebe bilgi sisteminin ilgili
boélimlerine tam ve dogru olarak isler.

F.5.2 Veri girisi ile ilgili karsilasmis oldugu sorunlar ile bunlara iliskin 6nerilerini
birim yoneticisine bildirir.

F.6.1 Muhasebe siireclerine iliskin sistemsel degisiklikleri/giincellemeleri (yasa
degisiklikleri, invan degisiklikleri, ve benzeri) takip eder.

F.6.2 Muhasebe siireclerine iliskin sistemsel degisiklikler/gtincellemelerle ilgili
veri girisini isyerinin politikalarina gore ve belirlenen siirede yapar.

F.7.1 Muhasebe bilgi sisteminde tanimlanmis olan raporlama faaliyetlerini
yOneticisinden gelen talepler dogrultusunda gerceklestirir.

F.7.2 Muhasebe bilgi sistemine ait arsivleme calismasini isyerinin muhasebe
politikalari dahilinde yapar.
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Gorev Alanlar1 D, E, F

Gerekli bilgi ve beceriler

LN WNRE

PR R R R R R R
NoOuUbdWNRO

Bilgisayarda kullanilan ofis programlari bilgisi ve becerisi
Dosyalama ve arsivleme bilgi ve becerisi

ikna becerisi

iletisim becerisi

Matematiksel beceri

Meslege iliskin yasal diizenlemeler bilgisi

Mesleki terim bilgisi

Muhasebe programlari bilgisi ve becerisi

Ofis arag gerecleri bilgisi ve kullanim becerisi

. Problem ¢6zme becerisi

. Temel calisma mevzuati bilgisi

. Temel diizeyde bankacilik islemleri bilgisi

. Temel diizeyde genel muhasebe bilgi ve becerisi

. Temel diizeyde kambiyo bilgisi

. Temel diizeyde vergi mevzuati bilgisi

. Temel isletme bilgisi

. Temel diizeyde is ve sosyal glivenlik mevzuati bilgisi

Kullanilan arag, gere¢ ve malzeme

1.
2.
3.

NV

Bilgisayar, ilgili yazihmlar ve donanim elemanlari (yazici, tarayici, harici bellek ve benzeri)
iletisim araglari(telefon, tele-konferans sistemleri, faks, e-posta, sosyal medya ve benzeri)
Kaynak ve uygulama doktimanlari (genel formlar, daire formlari, prosediir dokiimanlari, is
talimatlari, toplu/bireyselis sozlesmeleri ve benzeri)

Kirtasiye malzemeleri

Muhasebe kaynaklari

Muhasebe programlari

Ofis araclan (fotokopi makinesi, evrak imha cihazi, hesap makinesi, kilitli dolap ve benzeri)
Ofis malzemeleri (delgeg, zimba, hesap makinesi, ve benzeri)

11
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3.2 Tutum ve Davranislar
Meslegi uygulayan kisilerde bulunmasi gereken bazi 6nemli tutum ve davranislar:

LN R WNPR

NNRNNRRRRRPRRRRRR
WNEOWLXXNOUAWDNREO

Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

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

Cevre korumaya karsi duyarl olmak

Cevre, kalite ve iSG mevzuatinda yer alan diizenlemelere uygun ¢alismak
Deneyimlerini is arkadaslarina aktarmak

Ekip icerisinde uyumlu ¢alismak

Gorev tanimini, gorevi ile ilgili talimatlari ve sorumluluklarini bilmek ve yerine getirmek
Goreviyle ilgili teknolojik yenilikleri izlemek ve uygulamak

Guvenli calisma sartlarina uymak

insan iliskilerine 6zen géstermek

isyeri calisma prensiplerine uymak

isyeri hiyerarsi iliskisine uygun hareket etmek

isyerinde dogru kisilere, zamaninda ve dogru bilgi aktarmak

isyerine ait arag, gerec ve malzemelerin kullanimina 6zen géstermek
Kaynaklarin verimli kullanilmasina 6zen géstermek

Meslegine iliskin yeniliklere ve yeni fikirlere agik olmak

Meslek etigine uygun davranmak

Problemleri eksiksiz olarak yoneticilerine aktarmak

Sorumlulugu dahilindeki is ve islemlerde inisiyatif almak

Sorunlar karsisinda ¢6ziime yonelik yaklasimlarda bulunmak

Tehlike durumlarini dikkatle algilayip ilgilileri bilgilendirmek
Temizlik, diizen ve isyeri tertibine 6zen gostermek

4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIiRME

On Muhasebe Elemani (Seviye 4), meslek standardini esas alan yeterliliklere gére
belgelendirmenin yapilabilmesi icin 6lcme ve degerlendirme birgcok yontemin kullaniimasi
hedeflenmistir. Bu nedenle yazili ve/veya s6zlU, teorik, uygulamali, proje tabanl, dosya
degerlendirme vb. yéntemler kullanilabilecektir. Olcme degerlendirme ydntemi ile uygulama
esaslari bu meslek standardinda belirlenen yeterliliklere gére detaylandirilacaktir. Olgme ve
degerlendirme ile ilgili belgelendirmeye ait islemler yasa, tiiziik, genelge ve emirnamelerle
dizenlenir.

5. MESLEK ILE ILGILI GELISMELER, GORUS VE ONERILER
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6. EKLER

EK A: TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

ACIL DURUM PLANI: isyerlerinde meydana gelebilecek risk degerlendirmesi sonuglari, yangin,
tehlikeli kimyasal maddelerden kaynaklanan yayilim ve patlama ihtimali, ilk yardim ve tahliye
gerektirecek olaylar, dogal afetlerin meydana gelme ihtimali ve sabotaj ihtimali gibi bilgilerin ve
uygulamaya yonelik eylemlerin yer aldigi plan

BiRIM: Bir kurulusun islevsel biitiinliigii olan alt béliimlerinden (fabrika, sube, yénetim ofisi ve
benzeri) her biri

CARI HESAP YASLANDIRMASI: Cari hesaplara iliskin vadesi gecmis olan ve vadesi heniiz gelmemis
olan bakiyelerin tespit edilmesini ve belirlenecek analiz giini ile faiz oranina gore ne kadar vade farki
islediginin listelenmesi

E-FATURA: ilgili mevzuata uygun olarak elektronik belge biciminde olusturulmus ve kagit fatura ile
ayni hukuki niteliklere sahip fatura

EFT: Farkli bankalar arasinda yapilan elektronik fon transferi

FATURA: Satilan emtia veya yapilan is karsiliginda misterinin borgclandigi meblagi gostermek lizere
emtiayl satan veya isi yapan tiiccar tarafindan musteriye verilen ticari belge

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

HAVALE: Hesaplar arasi para gonderme islemi

ISCO: Uluslararasi Standart Meslek Siniflamasi

SEVK IRSALIYESI: Malin aliciya teslim edilmek izere satici tarafindan tasindigi veya tasittirildigi
hallerde saticinin, teslim edilen malin alici tarafindan tasinmasi veya tasittirilmasi halinde alicinin,
tasinan veya tasittirilan mallar icin dizenledigi tasitta bulundurulmasi zorunlu olan teslim tarihi,
malin nereye ve kime gonderildigi ve benzeri bilgileri iceren belge

ISG: is Sagligi ve Givenligi

KUGUK KASA HESABI: isletmelerde giinliik basit harcamalar ve nakit hareketlerinin takip edilmesi igin
acilan hesap

MESLEK MENSUBU: Serbest Muhasebeci Mali Misavirlik ve Yeminli Mali Misavirlik Kanunu
kapsaminda yetki almis Serbest Muhasebeci, Serbest Muhasebeci Mali Misavir ve Yeminli Mali
Musavir unvanh muhasebe meslegi mensuplari

MUHASEBE BiLGI SISTEMI: insan ve ekipman gibi kaynaklarin bir araya getirilerek finansal ve diger
verilerin bilgiye donustirialmesi icin tasarlanmis olan isletme ici ve isletme disi finansal bilgi
kullanicilarina, isletme faaliyetlerinin saglikli bir sekilde devam ettirilmesi, planlanmasi ve
denetlenmesi icin gerekli olan bilgileri finansal tablolarla sunan bir bilgi sistemi

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

MUSTAHSIL MAKBUZU: Birinci ve ikinci sinif tiiccarlar ile kazanci basit usulde tespit edilenler ve
defter tutmak mecburiyetinde olan giftgilerin; gercek usulde vergiye tabi olmayan giftgilerden satin
aldiklari mallarin bedelini 6dedikleri sirada diizenlenen belge

ON MUHASEBE RAPORLAMASI: On muhasebe islemleri ile ilgili olarak isletmenin ihtiya¢ duydugu
liste, tablo, rapor ve belgelerin (tahsilat ve 6demeler raporu, masraflar raporu, alis ve satis fatura
bilgileri listesi, cek-senet giris ¢ikis listesi, stok hareketleri listesi, cari hesap ekstre ve listeleri, misteri
listeleri ve benzeri) muhasebe bilgi sisteminin ilgili bélimleri Gzerinden diizenlenmesi

PERAKENDE SATIS BELGELERI: Birinci ve ikinci sinif tiiccarlar, kazanci basit usulde tespit edilenlerle
defter tutmak mecburiyetinde olan giftgilerin fatura vermek mecburiyetinde olmadiklari satislari ve
yaptiklariislerin bedelleri i¢in diizenledikleri perakende satis fisleri, makineli kasalarin kayit rulolari
veya giris ve yolcu tasima biletleri

PERSONEL OZLUK DOSYASI: isverenin calistirdigi her personel icin diizenlemesi gereken icinde
personele ait kimlik bilgileri, is s6zlesmesi ve ilgili mevzuatla belirlenmis tim evraklarin bulundugu
dosya
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POS CiHAZI: Miisterilerin ddeme noktalarinda nakit kullanmadan 6deme yapmasini saglayan, 6deme
icin kullanilan kartin gecerli ve kart hesabinin 6deme i¢in uygun olup olmadigini dogrulayarak
alisverisin hangi lye isyerinden ve hangi kart ile yapildigi bilgilerini derleyen ve aligveris tutarini
karttan tahsil ederek 6deme islemini tamamlayan elektronik cihaz

PUANTAIJ: Ucret hesaplamalarinda personelin galisma saatlerinin/giinlerinin toplamini gésteren
bilgiler butlini

REPO: Saticinin menkul degerleri ileride belirli bir tarihte ve 6nceden kararlastirilmis bir fiyat
Uzerinden tekrar satin alma taahhidd ile satmasi

RESMi EVRAK: Bir kamu goérevlisi (memur) tarafindan kanunda éngériilen usul ve esaslara uygun
olarak dizenlenmis belgeler

RiSK: Tehlikeden kaynaklanacak kayip, yaralanma ya da bagska zararli sonu¢ meydana gelme ihtimali
RiSK DEGERLENDIRMESi: isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin belirlenmesi, bu
tehlikelerin riske donismesine yol acan faktorler ile tehlikelerden kaynaklanan risklerin analiz
edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin kararlastiriimasi amaciyla yapiimasi gerekli
¢ahsmalar

SATIS BELGESI: Satis islemi sonunda miisteriye verilen belge

SERBEST MESLEK MAKBUZU: Serbest meslek erbabinin mesleki faaliyetlerine iliskin her tirli tahsilati
icin iki nisha diizenledigi, musteriye verilmek ve musteri tarafindan alinmak zorunda olan belge
STOK TAKIBI: isletmenin satmak, tretimde kullanmak veya tiiketmek amaciyla edindigi stoklarin
izlenmesi, kayit altina alinmasi, kontrolii ve yonetimi

UCRET BORDROSU: ilgili mevzuata gore isverenlerin her ay 6dedikleri icretler icin diizenlemek
zorunda olduklari ticret hesabini (isyerinin sicil numarasi, ilgili oldugu ay, lcretlinin adi-soyadi-sosyal
glvenlik sicil numarasi, ticret 6denen giin sayisi, sigortalinin ticreti, 6denen (cret tutari ve lcretin
alindigina dair sigortalinin imzasi bilgilerini iceren) gosterir ayrintili cetveller

X RAPORU: Odeme kaydedici cihazlardan alinan, isletmenin o giin o ana kadar (giin ici) yapilan
toplam satis rakamini gésterir mali hafiza raporu

Z RAPORU: Odeme kaydedici cihazlardan alinan ve giinliik verilerin toplamlarinin mali hafizaya
ylklenmesini saglayan giinliik kapanis raporu
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