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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

ACIL DURUM: syerinin tamaminda veya bir kismunda meydana gelebilecek yangin, patlama,
tehlikeli kimyasal maddelerden kaynaklanan yayilim, dogal afet gibi acil miidahale, ilkyardim
veya tahliye gerektiren olaylar,

ACIL DURUM PLANI: isyerlerinde meydana gelebilecek acil durumlarda yapilacak is ve
islemler dahil, bilgilerin ve uygulamaya y&nelik eylemlerin yer aldig: plan,

BIRIM: Bir kurulusun islevsel biitiinliigii olan alt bolimlerinden (fabrika, sube, yonetim ofisi
ve benzeri) her birini,

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

E-DEFTER: Sekil hiikiimlerinden bagimsiz olarak, 213 sayihh Vergi Usul Kanununa ve/veya
6102 say1h Tiirk Ticaret Kanununa gore tutulmasi zorunlu olan defterlerde yer almasi gereken
bilgileri kapsayan, elektronik kayitlar butiintinii,

E-IRSALIYE: Bir malin tasinmas: ve sevki siirecinde kullanilmas: gereken sevk irsaliye
belgesinin elektronik ortamda hazirlannus halini,

E-TEBLIGAT: Tebligati yapan birim tarafindan diizenlenen ve 6102 sayili Tiirk Ticaret
Kanunun ilgili mevzuat: ve 213 sayili Vergi Usul Kanunun ilgili mevzuati hitkiimlerine gére
tebligi gereken belge ve bildirimlerin, e-Tebligat sistemi ile miikelleflerin elektronik adreslerine
teblig edilmesini,

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

FATURA / e-FATURA: Satilan emtia veya yapilan is karsilifinda miisterinin borglandig
meblag: gostermek tizere, emtiayt satan veya isi yapan tiiccar tarafindan miisteriye verilen ticari
belgeyi veya bu belgenin elektronik ortamda diizenlenmis halini,

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

HAVALE: Banka hesabindaki bir paranin aymi bankadaki bir diger hesaba veya ayn1 bankada
bagkasina ait bir hesaba para gonderme iglemini,

ISCO: Uluslararasi Standart Meslek Simiflamasint,

IRSALIYE: Malin aliciya teslim edilmek iizere satici tarafindan tasindigl veya tasittimldig
hallerde, saticmn teslim edilen malin ahc: tarafindan taginmasi veya tasittirlmas: halinde
alicinin, tagman veya tasittirilan mallar igin diizenlenen, tagitta bulundurulmas: zorunlu olan;

teslim tarihi, malin nereye ve kime gonderildigi ve benzeri bilgileri igeren belgeyi.
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IRSALIYELI FATURA: Fatura ve sevk irsaliyesi islevlerini bir arada yerine getiren belgeyi,
ISG: Is saghig ve giivenligini,
KASA HESABI: Isletmelerde, nakit hareketlerinin takip edilmesi i¢in agilan hesab,

KISISEL KORUYUCU DONANIM: Calisanlann is sirasinda kargilastiklan risklere kars:
kendilerini korumak amaciyla kullandi1 veya tasidhg is giivenligi ckipmanlanini,

MESLEK MENSUBU: 3568 sayih Serbest Muhasebeci Mali Miisavirlik ve Yeminli Mali
Miisavirlik Kanunu kapsaminda yetki almis Serbest Muhasebeci, Serbest Muhasebeci Mali
Misavir ve Yeminli Mali Miisavir unvanli muhasebe meslegi mensuplarim,

MESLEK HASTALIGI: Cahgsilan veya yapilan isin niteliinden dolay: tekrarlanan bir
nedenle veya igin yiiriitiim sartlar1 yiiziinden ugramlan gegici veya siirekli hastalik, bedensel
veya ruhsal engellilik hallerini,

MUHASEBE BILGI SISTEMI: Insan ve ekipman gibi kaynaklarm bir araya getirilerek
finansal ve diger verilerin bilgiye domiistiiriilmesi igin tasarlanmis olan isletme ici ve isletme
dis: finansal bilgi kullanicilarina, isletme faaliyetlerinin saglikli bir sekilde devam ettirilmesi,
planlanmas1 ve denetlenmesi igin gerekli olan bilgileri, finansal tablolarla sunan bir bilgi
sistemini,

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

MUSTAHSIL MAKBUZU / e-MUSTAHSIL MAKBUZU: Birinci ve ikinci sif ticcarlar
ile kazanc: basit usulde tespit edilenler ve defter tutmak mecburiyetinde olan giftgilerin; gercek
usulde vergiye tabi olmayan ¢ift¢ilerden satin aldiklar mallarn bedelini 6dedikleri sirada
diizenlenen belgeyi veya bu belgenin elektronik ortamda diizenlenmis halini,

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

ON MUHASEBE RAPORLAMASI: On muhasebe islemleri ile ilgili olarak isletmenin
ihtiyag duydupu liste, tablo, rapor ve belgelerin (tahsilat ve ddemeler raporu, masraflar raporu,
alg ve satig fatura bilgileri listesi, ¢ek-senet giris gikis listesi, stok hareketleri listesi, cari hesap
ekstre ve listeleri, musteri listeleri ve benzeri) muhasebe bilgi sisteminin ilgili bslimleri
lizerinden diizenlenmesini,

PERAKENDE SATIS BELGELERI: Birinci ve ikinci simf tilccarlar, kazanci basit usulde
tespit edilenlerle defter tutmak mecburiyetinde olan ¢iftcilerin fatura vermek mecburiyetinde
olmadiklan satislar ve yaptiklan iglerin bedelleri igin diizenledikleri perakende satis figleri,
makineli kasalarin kayit rulolar veya giris ve yolcu tasima biletlerini,

PERSONEL OZLUK DOSYASI: Isverenin caligrdigi her personel igin diizenlemesi
gereken, i¢inde personele ait kimlik bilgileri, is sozlesmesi ve ilgili mevzuatla belirlenmis tim
evraklarin bulundugu dosyay1,
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PUANTAJ: Ucret hesaplamalarinda personelin calisma saatlerinin/glinlerinin toplanmim
gosteren bilgiler biitiiniinii,

RAMAK KALA OLAY: Igyerinde meydana gelen; galisan, isyeri ya da is ekipmamm zarara
ugratma potansiyeli oldugu halde zarara ugratmayan olayi,

REPO: Saticinm menkul degerleri ileride belirli bir tarihte ve dnceden kararlagtinlmis bir fivat
lizerinden tekrar satin alma taahhiidii ile satmasin,

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

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

RiSK DEGERLENDIRMESI: Isyerinde var olan ya da digaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske déniigmesine yol acan faktorler ile tehlikelerden kaynaklanan
risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin kararlagtirilmas: amaciyla
yapimasi gerekli ¢alismalar,

SATIS BELGESI: Satis islemi sonunda miisteriye verilen belgeyi,

SERBEST MESLEK MAKBUZU / e-SERBEST MESLEK MAKBUZU: Serbest meslek
erbabimn mesleki faaliyetlerine iliskin her tiirlii tahsilat: igin iki niisha diizenledigi, miigteriye
verilmek ve miigteri tarafindan alinmak zorunda olan belgeyi veya bu belgenin elektronik
ortamda diizenlenmis halini,

STOK TAKIBI: isletmenin satmak, tiretimde kullanmak veya tiiketmek amaciyla edindigi
stoklarin izlenmesi, kayit altina almmas:, kontrolii ve ydnetimini,

TEHLIKE: Isyerinde var olan ya da digaridan gelebilecek, ¢alisami veya isyerini
etkileyebilecek zarar veya hasar verme potansiyelini,

UCRET BORDROSU: 1lgili mevzuata gére, igverenlerin her ay odedikleri iicretler igin
diizenlemek zorunda olduklar iicret hesabim (isyerinin sicil numarasi, ilgili oldugu ay,
Gcretlinin adi-soyadi, sosyal giivenlik sicil numarasi, icret ddenen giin sayisi, sigortalinm
Gcreti, ddenen ticret tutart ve iicretin alindigina dair sigortalmn imzas: bilgilerini iceren)
gosterir ayrintih cetvelleri,

YENI NESIL ODEME KAYDEDICi CIHAZ: Teknolojik gelismeler ergevesinde teknik
ozellikleri yeniden belirlenen Odeme Kaydedici Cihazlan ifade etmektedir.

X RAPORU: Odeme kaydedici cihazlardan alinan ve mali degeri olmayan, igletmenin o giin o
ana kadar (giin i¢i) yapilan toplam satig rakamim gosterir, bilgi amach mali hafiza raporunu,

Z RAPORU: Odeme kaydedici cihazlardan alman ve glnlik verilerin toplamlarinin mali
hafizaya ytklenmesini saglayan giinliik kapamig raporunu,

ifade eder.
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1. GIiRiS

On Muhasebe Eleman: (Seviye 4) ulusal meslek standard: 19/10/2015 tarihli ve 29507 sayih
Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarmin ve Ulusal Yeterliliklerin
Hazirlanmasi Hakkinda Yénetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayil1 Resmi Gazete’de
yaymmlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulug, Gérev, Calisma Usul ve
Esaslani Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore MYK mn gorevlendirdigi Tiirkiye Serbest
Muhasebeci Mali Miisavirler ve Yeminli Mali Miisavirler Odalan Birligi (TURMOB)
tarafindan  hazirlanmug, sektdrdeki ilgili kurum ve kuruluslamn gorusleri  ahnarak
degerlendirilmis ve MYK Finans Sektér Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK
Yonetim Kurulunca onaylanmigtir.

On Muhasebe Elemam (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardinin 01 revizyonu TURMOB
tarafindan hazirlanmig, MYK Finans Sektér Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK
Yonetim Kurulunca onaylanmigtir.
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanim

On Muhasebe Eleman (Seviye 4) is saghig, giivenligi ile gevre ile ilgili 6nlemleri uygulayarak,
kalite gereklilikleri gergevesinde; is organizasyonu yapan, 6n muhasebe raporlamasi yapan,
muhasebeye dayanak olacak belgeleri hazirlayan, evrak ile ilgili islemler yiiriiten, 5n muhasebe
ile ilgili hesaplarin takibini yapan ve mesleki gelisime yonelik faaliyetleri yiriiten nitelikli
kisidir.

2.2. Meslegin Meslek Simiflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 4311 (Muhasebe Kaytlar1 ve Defter Tutan Biiro Elemanlart)

2.3. Meslege Yonelik Ozel Diizenlemeler

193 sayil1 Gelir Vergisi Kanunu ve yitriirlikteki alt mevzuati.

213 sayil1 Vergi Usul Kanunu ve viiriirliikteki alt mevzuati,

488 sayil1 Damga Vergisi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

3065 sayih Katma Deger Vergisi Kanunu ve viiriirliikteki alt mevzuati.

5520 sayih Kurumlar Vergisi Kanunu ve yuriirliikteki alt mevzuati.

6183 sayilt Amme Alacaklarimin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve yiriirlikteki alt mevzuata.
4857 sayili Is Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati,

5510 say1l Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuatt.
6102 sayili Tirk Ticaret Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

6331 sayili Is Saghig ve Giivenligi Kanunu ve yiriirlikteki alt mevzuat:.

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

*Meslegin icrasina yonelik ISG, Cevre ve diger konulardaki mevzuata uyulmasi esastir.
2.4. Caliyma Ortam ve Kosullar

On Muhasebe Eleman: (Seviye 4) genellikle masa basinda ve bilgisayar ile ¢alismalanm
gergeklestirir. Iyi aydinlatilmus, havalandirma sistemine sahip, temiz ve sakin ofis ortamlarinda
veya uzaktan cahsir. Calisma kosullan diizenli olmakla birlikte, i yogunlugunda veya
igletmelerin yogun galigma gerektirdigi donemlerde hafta sonlari veya mesai saatleri disinda da
¢aligmalari gerekebilir.

On Muhasebe Eleman: (Seviye 4) kurulus igindeki ¢alisaniarla, b6lim yoneticileri ve kurulug
disindaki miisteri ve tedarikgilerle iletisim halindedir. Gérevlerini yaparken 6n muhasebe
bolimiindeki diger calisanlarin yam swa vergi dairelerinin personeliyle, Sosyal Giivenlik
Kurumu personeliyle, hukuk, muhasebe, biitge, finans, pazarlama, iiretim, kalite, is saghigi ve
guvenligi gibi diger boliim ¢ahsanlan ile koordineli olarak ¢alisir.

On Muhasebe Elemam (Seviye 4) genellikle ofis ortaminda gérev yaptig1 igin meslek hastalig
ve is kazas: riski az olmakla beraber ¢aligilan ortamin riskleriyle kars: karsiya kalabilmekte ve
¢ahisanlarda boyun fitig1 ve sirt agrilar yasanabilmektedir.
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3. MESLEK PROFILIi

3.1. Gérevler, islemler, Basarim Olgiitleri, Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri

15UMS0505-4/6.12.2023/01

Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorey A. ISG, ¢evre koruma ve Kalite ile ilgili kurallary takip etmek
islemler Basarim Olgiitleri
- - - Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Ac¢ikiama Kod Aciklama
ALl Isyerindeki makine, arag ve gereglerini, bunlann giivenlik donanimlarini, Is saghg ve.gﬁve-n]igi konusundaki
"7 | saghk ve giivenlik isaretlerine ve talimatlarina uygun sekilde kullanir. mevzuat ve igyeri kurallari,
; alisma ortamindaki tehlike ve riskleri
i . A2 Talimatlar dogrultusunda, ISG ile ilgili 6nlemleri goz éniinde bulundurarak :: ia o tanymlama
al ISG talimatlarini e kendisini ve ¢evresindekileri riske atmayacak gekilde galigr. :nu ve tan i ’ | ivenii
. 4 - rag, gereg ve ekipmanlarin giivenli
uygulamak Caligma ortaminda ig siireglerine gére Kisisel Koruyucu Donanimiari > & (P oo .P . &
A.l3 N ) kullamim: ile ilgili talimat ve
(KKD) talimatlarina uygun olarak kullanir. N R X
. - - - — prosedurleri ve bunlari i siireglerine
Ald Yetkili oldugu araglarin bakimlari ile periyodik muayenelerini kontrol . uyeulama
o ederek uygunsuzluklar tstlerine bildirir. e y
- - — Kigisel koruyucu donanim kullanim,
Risk degerlendirmesi A1 Risk degerlendlirmeisxA 9al_1§n‘%alarmda gdézlem ve goriiglerini risk Saglik ve giivenlik isaretlerini tamima ve
degerlendirmesi ekibine iletir. .
A2 ¢aligmalarina katki — — — - - takip etme,
saglamak A2.2 Kendisini ve ¢evresini etkileyecegini gd;le{n.ledl'gl tehlike, risk ve ramak Karsilagtigi risk etmenlerini veya
kala olaylar1 yazih ve/veya sdzlii olarak ilgililer ile paylagir. karsilasabilecegi olasi riskleri belirleme,
A31 Acil durum planinda belirtilen hususlar dahilinde alinan 6nleyici ve Acil durum tiirlerine ve acil durum
A Acil durum talimatlarint " | smurlandirici tedbirlere uyar. talimatlarma uygun davranma,
’ uygulamalk A32 Isyerinde saghk ve giivenlik ile ilgili kargilastips acil durumlar, ilgili Galigma alanini kontrol etme,
- kigilere iletir. Cevre koruma talimatlarini is
Al Calistig) alanda ortaya ¢ikan gevresel atiklarin ve déniistiiritlebilir siireglerinde uygulama,
o malzemelerin dogru yere iletilinesini saglar.
4 Cevre koruma standart ve Ad2 Kurulug kaynaklarum (enerji, sarf malzemeleri ve benzeri) tasarruflu ve
A yontemlerini uygulamak o verimli bir gekilde kullanir.
Ad3 Cevre kalitesinin korunmast ve iyilestirilmesine ynelik yapilan egitimlere
o veya ¢aligmalara katki saglar.
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Gorev A. ISG, cevre koruma ve Kalite ile ilgili kurallari takip etmek
islemler Basarim Olciitleri
- Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Acikilama Kod Acikiama
A1 Is!gtmeni11 kali_te‘vc.is"si}reglerinin_ iyilestirilmesine iligkin 10. Kalite gerekliliklerini is stireglerinde
Y iriittigin is sticeglerinin talimatlarim, yiirottiigii is siireglerinde uygular. uygulama,
A.S iyilegtirilmesine katk 11. Is stiregleri ile ilgili mevzuat ve kalite
vermek A5.2 Is stirecleri dahilinde kalitenin gelistirilmesine yonelik goriis ve prosediirleri,
dnerilerini ekibine iletir. 12. Is siireglerinin iyilestirilmesi ve kalite
sistemindeki gdrev ve sorumluluklari,
Sorumlulugundaki siireglerin yasal mevzuata, kalite sistemine ve
A.6.1 . . o
kurulus prosediirlerine uygunlugunu kontrol eder.
Sureglerle 1[‘glh‘k.allte_ ve Sorumlulugundaki siireglerle ilgili resmi kurum ve kuruluglarin
A.6 mevzuat gerekliliklerini o . s . R .
uyeulamak A.6.2 | yayinladig: kanun, yonetmelik ve talimatlar: takip ederek gerekli
e giincellemelerini yapar.
A.6.3 | Calisanlar1 mevzuat/prosediir degigimleri hakkinda bilgilendirir.
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Girev B. Is organizasyonu yapmak
isiemler Basarim Ol¢iitleri
i Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod | Aciklama Kod | Aciklama
) 1. 15 plani olugturma,
B.11 Gﬂi‘ln]i{lk»y_alz[llac‘a'k i§][fx" llisffesir.li mle_i(lek.mensuiaiur}'d:fm veya birim 2. Zaman yonetimi,
yoneticisinden alarak iglerin 6ncelik sirasini planlar. 3. Muhasebe kaynaklari ve yazilunlari,
] 4. Is yeri caligma prosediirleri,
7 B.1.2 Is I?itis zamanini ic;i.nde bulunulan mali dénemlere ve son teslim 5. Arag-gereg ve ekipmanlar.
B.1 Is plan1 yapmak tarihlerine gore belirler.

Islerin zamaninda bitirilmesini saglamak icin gerekli ara kontrollerini
B.1.3 | yaparak meslek mensubunu veya yoneticisini yaptigi plan hakkinda
bilgilendirir.

Gorevinde kullanacagi arag-gereg¢ ve malzemelerin kullanima

B.2.1 uygunlugunu denetleyerek gerekli materyalleri hazir bulundurur.

Is icin gerekli arag-
gerecleri hazirlamak

B.2.2 | Arag, gereg ve malzemelerin kullamimi ile ilgili galiganlara bilgi verir.
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Gérev % C. On muhasebe raporlamasi yapmak
Islemnler - Basarim Olgiitleri
— — Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
CL1 ilgili birilln yoneticisinin verdigi b.ilgileri, muhasebe bilgi sisteminin ilgili 1. Mesleki terminoloji,
o . ” boltimlerine tam ve dogru olarak isler. 2. Meslege iligkin yasal diizenlemeler.
cl Muhasebe bilgi sistemine 3. Muhasebe bilei si . 1 ’
. veri girisi yapmak. B uhasebe bilgi sistemi yazilimlarimi
Cc12 Veri girisi ile ilgili karsilasms oldugu sorunlar ile bunlara iligkin kullanma,
o onerilerini, birim yoneticisine bildirir. 4. Sozlu ve yazili iletigim,
5. Ogrenme ve dgrendiklerini aktarma,
Muhasebe siireglerine iliskin sistemsel degigiklikleri ve giincellemeleri 6 Kay,“ ve raporlama,
C.2.1 | (organizasyon semasi, unvan degisiklikleri, egitim katilimlar ve benzeri) 7. Arsivleme.
Mubhasebe bilgi takip eder.
C.2 sisteminde veri
giincellemesi yapmak
C22 Muhasebe siireglerine iligkin sistemsel degisiklikler ve giincellemelerle
- ilgili veri girigini, igletme politikalarina gore ve belirlenen siirede yapar.
Mubasebe bilgi sisteminde tanimlanmis olan raporlama faaliyetlerini,
N €31 yoneticisinden gelen talepler dogrultusunda gergeklestirir.
3 On muhasebe raporlarini
: argivlemek
C32 Mubhasebe bilgi sistemine ait argivieme galigmasini, muhasebe
- politikalar1 ddhilinde yapar.
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Gorev D. Muhasebeye dayanak olacak belgeleri hazirlamak
Islemler - Basarim Olgiitleri Mesleki Bilgiler ve Uygulama

Kod i Aciklama Kod Acikiama T 1 Becerileri

Cek ve senedi mevzuatta yer alan unsurlara gore yéneticisinin bilgisi dahilinde

D.L1 hazirlar. 1.

Cek ve senetlerin diizenlemesi ile
ilgili temel mevzuat diizenlemeleri,

2. Cek ve senetleri mevzuata uygun

D.1.2 | Cek ve senetleri mevzuata uygun olarak, ¢cek veya senedin borglusuna imzalatir.

Cek ve senet 6n

D.1 hazirligi yapmak D.1.3 | Cek ve senetlerin muhasebe bilgi sistemine girigini yapar. olarak hazirlama,
. 4 T N 3. Cek ve senetlerin muhasebe bilgi
D.1.4 | Cek ahindi/verildi bordrolarim diizenler ve ilgili kisiye imzalatir. sistemine kaytt islemleri,
D.1.5 | Cek ve senetlerin hareketlerini vadelerine gore takip eder. 4. Fatura, i@g]iye ve siparis _
Meslek mensubu veya birim yoneticisinin onay: ile fatura ve fatura yerine gegen I'Jel.gelhefmm du_zen].e nmesn ve takibi
. i ile ilgili hukuki ve idari
D.2.1 | belgeleri mevzuata gore anlagmali matbaalara bastirarak veya notere onaylatarak M
> diizenlemeler,
temin eder. . . R
5. Fatura, irsaliye ve siparig
D.2.2 | Kullanilmamis fatura ve fatura yerine gec¢en belgelerin muhafazasim saglar. belgelerinin hesaplama islemlerini
D.2.3 | Fatura/e-Fatura/e-Arsiv Fatura ve fatura yerine gegen belgeleri mevzuatta yer alan gerc;ek]§§tir{11e, o
- unsurlara gére diizenler. 6. Fatura, irsaliye ve siparis
D2.4 Irsaliye/e-Irsaliyeyi mevzuatta yer alan unsurlara gore yoneticisinin bilgisi bel,t‘ge,elerme yonelik igletme
N - dahilinde hazirlar. politikalar:.
Fatura, irsaliye ve i i irealive/oirsall iliskin olarak Sneoril = ~
D.2 siparis belgesi D2.5 nuzer.1 enen irsaliye e—Ifs.a iyeye i 1§: in olarak, mevzuatta &ngériilen siireye gore
hazirlamak yoneticisinin bilgisi ddhilinde fatura/e-Fatura hazirlar.
D26 Sektortin  6zelligine gore siparis belgesini, yoneticisinin Dbilgisi dahilinde

hazirlayarak olusturur.

D.2.7 | Siparigin yerine getirilip getirilmedigini, siparis kartlari iizerinden takip eder.
Belgeleri diizenlerken mal veya hizmetlerin fiyat, tutar, vergi ve indirim
hesaplamalarim yapar.

Ilgili mevzuata ve isletme politikalarina gére yukaridaki is ve islemlere iligkin
D.2.9 | konular: takip ederek mevzuat hitkiimlerine gore yeni ihdas edilecek belgeleri
yoneticisinin bilgisi dahilinde hazirlar.

D.2.8
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Gérev D. Muhasebeye dayanak olacak belgeleri hazirlamak
islemler Basarim (")Iqijtleri P
; Mesleki Bilgiler ve Uygulama
T - - .
Kod | Acklama Kod | Agklama Becerileri
B D31 Miistahsil Makbuzunu/e-Miistahsil Makbuzunu, mevzuatia yer alan unsurlara gére
- ve yoneticisinin bilgisi dahilinde hazirlar. 7. Fatura yerine gecen belgelerin
D32 Gider Pusulasini/e-Gider Pusulasini, mevzuatta yer alan unsurlara gore duzenlemesi ile ilgili temel mevzuat
“=*“ | yoneticisinin bilgisi dahilinde hazirlar. dizenlemelerd,
b33 Serbest meslek makbuzunu/e-Serbest Meslek Makbuzunu, mevzuatta yer alan 8. Fatura yerine gegen belgeleri
o unsurlara gore yoneticisinin bilgisi dahilinde hazirlar. mevmata, t?ygun o]‘arak hazirlama,
D.3 Fatura yerine gegen - — — - — 9. Puantaj islemleri,
belgeleri hazirlamak D.3.4 | Yeni nesil ddeme kaydedici mhazrlle fig diizenler. 10. Bordro islemleri ile ilgili temel
D.3.5 Perakende satis belgesini, mevzuatta yer alan unsurlara gére yoneticisinin bilgisi hukuki ve idari diizenlemeler,
o dahilinde hazirlar. 11. Personel 6zlik bildirimleri ile
Mevzuatta yer alan diger fatura yerine gegen belgeleri (bilet/e-Bilet, yolcu listesi, e- ilgili temel hukuki ve idari
3.6 Yolcu Listesi, otel giinlilk miisteri listeleri, muhabere evraki, bono, polige, déviz diizenlemeler,
D.3.6 alim ve saum belgesi/e-Doviz Alm ve Satim Belgesi, komisyon belgeleri/e- 12. Bordro ve personel 6zlitk
Komisyon Belgeleri ve benzeri) yoneticisinin bilgisi ddhilinde hazirlar. bildirimlerinin kayit islemleri.
D.4.1 | Giinliik ve aylik puantaj islemlerini gergeklestirerek kayitlar: kontrol eder.
D.4.2 Bordronun hazirlanmasina girdi tegkil eden verileri bir araya getirip siniflandirarak
Cahsanlarin bordro “7“ | iicret hesap pusulalarini, bordrolari, puantaj evrakim yoneticisine sunar.
ve bildirimmlerinin . . . . . i
D4 diizenlenmesine katki | D.4.3 Izin, denﬁme _si_‘xrfas.l formlart ve kendisine gelen hgr Fi‘uflij resmi ve gayri resmi
~ evraki, yéneticisinin onayina sunarak bunlarn takibini yapar.
saglamak R
D44 Bordrolar ile yasal bildirimlerin hazirlanmasina ve bunlara iliskin elektronik

ortamda veri giriglerinin yapilmasina katki saglar.
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Gorev E. Evrakile ilgili islemleri yiiriitmek
islemler Basarmm Olgiitleri
— — — Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod A¢ikiama Kod Aciklama
Mubhasebe kayd: yapilacak belgeleri tarih sirasina gore, kanunen gegerli olup
E11 olmadigini kontrol ederek tasnif eder. 1. Muhasebe kaydi yapilan belgeler ve
kontrol &zellikleri,
E.1.2 | Muhasebe kaydi yapilan belgeleri kontrol eder, eksik belge olmasi durumunda 2. Belge dosyalama ve arsivieme
_yoneticisine bildirir. yontemleri.
Muhasebeyle ilgili E.1.3 Muhasebe kaydina esas belge ve verilerin igletme adina olup olmadigini
E1 evraki toplamak kontrol eder.
Isletmenin satig faturalarinm seri ve sira numarasini takip ederek, onceki ayda
E.1.4 | kayda alinan en son numaray: kontrol ederek kayda alinmayan bir belge
olmasim engeller.
Sevk irsaliyeleri ile faturalar: / bu belgelerin elektronik hallerini karsilagtirarak
E.L5 | sorunlan tespit ederek birim yoneticisine bildirir.
E2.1 Aradig1 belgelere kolay ulagabilmek igin dosya tasnif yontemlerine gore,
bilgisayar ortammda dizin hazirlar.
E.2.2 | Kurumun dzelligine gore, dosyalama sistemlerinden bir veya birkagm
kullanarak dosyalari kodlar.
E.2 Dosyalama yapmak
E23 Dosyalar; alfabetik, kronolojik, sira numarali ya da karma dosyalama
o sistemlerini kullanarak tasnif eder.
E.2.4 Mevzuata gore 6deme kaydedici cihazdan Z raporunu ve X raporunu alir ve
e dosyalar.
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Gorev E. Evrakile ilgili islemleri yiiriitmek
:slemler Bagarim Olelitleri Mesleki Bilgiler ve Uygulama
Kod Aciklama Kod Aciklama Becerileri
B34 Dijital ortama kaydedilen bilgilerin kaybolmamasi i¢in yedekleme programlarini
7
- kullanarak yedekleme yapar ve farkli ortamda saklar. 3. Yedekleme, arag, yéntem ve
Kayith bilgilerin yedeklemesinin, yoneticinin belirledigi araliklarda yapihp stratejileri,
B3 Dijital yedekleme E32 yapilmadigin: kontrol eder. 4. e-Belgelerin saklanmasi ve
yapmak y T - — iletilmesi ile ilgili temel hukuki ve
E.3.3 Yedekleme faaliyetini otomatik hale getirir. idari diizenlemeler.
E.3.4 Yedek dosyalarm dogru alinip almmadigini ve zamanlamasini kontrol eder.
E.41 Mevzuatta belirlenen usullere gore hazirlanan e-Faturayi, elektronik ortamda
o saklar.
e-Fatura islemlerini Mevzuatta belirlenen usul ve esaslara gore diizenlenen e-Faturayi, Gelir idaresi
E4 : ) E.4.2 . L s e B TARIL BT et ’ o
yapmak Bagkanligina, Kanunda belirtilen siire icerisinde iletilmesi igin hazir hale getirir.
E.4.3 e-Faturay: goriintiiler ve gerektiginde kagit baskilarini alir.
E.5.1 Mevzuatta belirlenen usullere gére hazirlanan e-Irsaliyeyi, elektronik ortamda
- saklar.
e-Irsalive E5.2 Mevzuatta belirlenen usul ve esaslara gore diizenlenen e-Irsaliyeyi, Gelir Idaresi
E5 islemlerini yapmak - Bagkanligina, Kanunda belirtilen siire igerisinde iletilmesi igin hazir hale getirir.
E.5.3 e-Irsaliyeyi goriintiileyerek gerektiginde kagit baskilarim alir.
E.6.1 Mevzuatta belirlenen usullere gore hazirlanan, fatura yerine gegen e-Belgeleri,
e elektronik ortamda saklar.
Fatura yerine gegen Mevzuatta belirlenen usul ve esaslara gore diizenlenen, fatura yerine gegen e-
E.6 ¢-Belgelerin E.6.2 Belgeleri, Gelir Idaresi Bagkanligina, Kanunda belirtilen siire igerisinde iletilmesi
islemlerini yapmak igin hazir hale getirir.
E.6.3 Fatura yerine gegen e-Belgeleri gortintitler ve gerektiginde kagit baskilarint alir.
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Gorev F. On muhasebe ile ilgili hesaplarin takibini yapmak
istlemier | Basarim Oleittleri
; ST - Mesleki Bilgiler ve Uypgulama Becerileri
Kod Ac¢iklama Kod Acikiama
. F.1.1 Séi?;iflj;e 111];?]0(]11-1:1:S:Il];};:{e'([;)s:[]i]écsi:;: gaiﬁgri:i/f-Fatm‘alan kontrol 1. Stok hesaplarinin takip islemleri,
F.1 S:r(r’lk }}:esapla”m takip & Y ¥ ) 2. Kasa ve banka hesaplarmnm takip
€ CK - . .
F.1.2 | Stoklara iliskin olarak bildirilen fiyat degisikliklerini, muhasebe bilgi iylemleri,
o sistemine igler. 3. Cari hesap takip islemleri.
F.2.1 | Isletme gereksinimierine gore, kasa hesabi tutar.
F.2.2 | Kasa tahsildti ve 6demesini, kurallarina gore yapar.
Fa Kasa ve banka hesaplarm 3 Elde bulunan fazla nakdi, iist yoneticilerin talimatlarina uygun olarak
’ takip etmek F.2. yatrunlara (ddviz alim-satimi, repo ve benzeri) yonlendirir.
Ust yoneticilerin bilgisi gercevesinde, banka talimat hazirlayarak
F.2.4 | elektronik bankacilik islemleri (EFT, havale ve benzeri) yapar,
belgelerini saklar.
F.3.1 | Cari hesap kartlarim diizenleyerek hesap hareketlerini takip eder.
F3 Cari hesaplari takip F.3.2 | Cari hesap yaglandirmasi yapar.
i etmek
F.3.3 Kendisine verilen talimata gore, cari hesaba iliskin ddeme ve tahsilat
- yapar.
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Gorev G. Mesleki gelisim faaliyetlerini yliritmek
isiemier Basanm Olgiitleri
— ; e - Mesleki Bilgiler ve Uygulama Beceriieri
Kost Agikdama Kod Aciklama
G.1.1 K.er_\dl konulartyla ilgili egitim ihtiyvaglarim amirleriyle de goruigerek 1. Arastirma yéntem ve teknikleri,
belirler. - SV :
2. Bireysel egitim ihtiyacim belirleme,
e 1 s . . . . s . 3. Mesleki veri ve kaynaklari izleme ve
Bi ! loki gelisimi | G-1.2 Egitim ihtiyaglariyla ilgili periyodik veya bir defaya dzgit egitimleri degerlendinme
reysel mesieki geligumi - arastirarak uygun olanlarina katilim igin talepte bulunur. T e et "
G.1 konusunda ¢alismalar s e ¢ 4 4. Kariyer geligim stiregleri, o
yapmalk . | Mesleki ve kigisel gelisim igin gerekli arastirma faaliyetlerini 5. Mesleli portfdy olusturma, degerlendirme
G.1.3 gergeklestirir. ve giincelleme,
6. Bilgi paylagim ve delegasyon siiregleri.
G4 Mubhasebe, siber giivenlik, kigisel verilerin korunmas, biligim
T teknolojileri alanlart ile ilgili yeni teknik ve geligmeleri takip eder.
Birlikte galign: Kisilerin G.2.1 | Bilgi ve deneyimlerini birlikte galistiga kisilere aktarr.
G.2 mesleki geligimine katk) B - T ;
summak G2.2 Sorumlulugunda[lq‘ stireg ve uygulamalar ile ilgili bilgilendirme
- toplantilar) ve egitimler yapar.
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3.2. Kullanilan Arag, Gereg ve Ekipmanlar

1. Bilgisayar ve gevre birimleri (yazici, tarayici, harici beliek ve benzeri)

2. Tlletisim araglar: (telefon, tele-konferans sistemleri, faks, internet erisimi ve benzeri)

3. Kaynak ve uygulama dokiimanlan (genel formlar, prosedirler, i talimatlan, toplw/
bireysel is sozlesmeleri ve benzeri)

4. Kirtasiye malzemeleri (kagit, kalem, delgeg, tel zimba ve benzeri)

5. Mubhasebe kaynaklan ve ilgili yazilimlar

6. Ofis araglan (fotokopi makinesi, evrak imha cihazi, hesap makinest, kilit sistemi iceren
evrak dolabi ve benzeri)
7. Internet ve bilisim giivenligi arac ve uygulamalars

3.3. Tutum ve Davramlar

Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

Calisma zamaniny, is emrine uygun sekilde etkili ve verimli kullanmak
Caligmalarinda planli ve organize olmak

Cevre korumaya karsi duyarli olmak

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

Ekip igerisinde uyumlu ¢aligmak

Gorev tammim, gorevi ile ilgili talimatlart ve sorumluluklanm bilmek ve yerine
getirmek

9. Goreviyle ilgili teknolojik venilikleri izlemek ve uygulamak

10. Giivenli ¢ahisma sartlanna uymak

11. Insan iliskilerine 6zen gostermek

12. Isyeri ¢aligma prensiplerine uymak

13. Isyeri hiyerarsi iliskisine uygun hareket etmek

14. Igyerinde dogru kisilere, zamaninda ve dogru bilgi aktarmak

15. Isyerine ait arag, gereg ve malzemelerin kullanimina 6zen gostermek
16. Kaynaklarin verimli kullamilmasina 6zen gostermek

17. Meslegine iligkin yeniliklere ve yeni fikirlere agik olmak

18. Meslek etigine uygun davranmak

19. Problemleri eksiksiz olarak yoneticilerine aktarmak

20. Sorumlulugu dahilindeki is ve iglemlerde inisiyatif almak

21. Sorunlar karsisinda ¢dziime yonelik yaklasimlarda bulunmak

22. Tehlike durumlarini dikkatle algilayip ilgilileri bilgilendirmek

23. Temizlik, diizen ve igyeri tertibine dzen gdstermek

90N A WD
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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

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

ACIL DURUM PLANI: Isyerlerinde meydana gelebilecek acil durumlarda yapilacak is ve
islemler dahil bilgilerin ve uygulamaya y6nelik eylemlerin yer aldig plam,

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

BA-BS: llgili mevzuata gére, bildnco esasina gore defter tutan miikelleflerin, belirli bir haddi
agan mal ve hizmet alimlanm “Mal ve Hizmet Alimlanna {liskin Bildirim Formu (Form Ba)”,
mal ve hizmet satiglari ise “Mal ve Hizmet Satiglarma Iliskin Bildirim Formu (Form Bs)” ile
bildirmelerini,

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

BUYUK DEFTER: Yevmiye defterine tarih sirasina gore kaydedilmis olan iglemlerin
niteliklerine gore simflandiriimis bir sekilde kaydedildigi hesaplarin bitiiniini,

E-DEFTER: $ekil htkiimlerinden bagimsiz olarak, 213 sayih Vergi Usul Kanununa ve/veya
6102 sayih Tiirk Ticaret Kanununa gére tutulmasi zorunlu olan defterlerde yer almas: gereken
bilgileri kapsayan, elektronik kayitlar biitiiniing,

E-IRSALIYE: Bir malmn tasinmast ve sevki siirecinde kullamlmas: gereken sevk irsaliye
belgesinin elektronik ortamda hazirlanmis halini,

E-TEBLIGAT: Tebligati yapan birim tarafindan diizenlenen ve 6102 sayih Turk Ticaret
Kanunun ilgili mevzuati ve 213 sayih Vergi Usul Kanunun ilgili mevzuat: hikiimlerine gore,
tebligi gereken belge ve bildirimlerin, e-Tebligat sistemi ile miikelleflerin elektronik adreslerine
teblig edilmesini,

ENVANTER: Isletme varlk ve kaynaklannmn finansal raporlama tarihinde tartilmasina,
6lctilmesine, sayilmasina ve uygun degerleme Olgiitlerine gore bedellerinin takdirine ait
iglemleri,

FATURA/ e-FATURA: Satilan emtia veya yapilan is karsiiginda miisterinin bor¢landign
meblag1 gistermek iizere emtiay: satan veya isi yapan tiiccar tarafindan miisteriye verilen ticari
belgeyi veya bu belgenin elekironik ortamda diizenlenmis halini,

GEKAP: Geri Kazamm Katilim Paym,

GELIR TABLOSU: [sletmenin belli bir donemde elde ettigi tim gelirler ile aym donemde
katlandig: biitiin maliyet ve giderleri ve bunlarin sonucunda isletmenin elde ettigi donem net
kan veya zarari gosteren mali tabloyu,

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2023



Yardime:r Muhasebe Elemani (Seviye 5) 15UMS0506-5/6.12.2023/01
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev.No

GUNLUK DEFTER (YEVMIYE DEFTERI): Ticari islemlerin belgelerden faydalanarak
tarih sirasi ile maddeler halinde kaydedildigi defteri,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Simiflamasin:,
ICMAL: Ozetleyerek ve toplamlar alarak raporlama yapilmasini,

IRSALIYE: Malin aliciya teslim edilmek iizere satic1 tarafindan tagindiga veya tasittirildig
hallerde saticimn; teslim edilen mahn alic: tarafindan tagimmas: veya tagittinimas: halinde
alicinin; taginan veya tagitirilan mallar i¢in diizenlenen tagitta bulundurulmasi zorunlu olan
teslim tarihi, malin nereye ve kime gonderildigi ve benzeri bilgileri iceren belgeyi,

IRSALIYELI FATURA: Fatura ve sevk irsaliyesi islevlerini bir arada yerine getiren belgeyi,
ISG: is saghg: ve giivenligini,
KDV: Katma Deger Vergisini,

KISiSEL KORUYUCU DONANIM: Calisanlarin is sirasinda karsilagnklan risklere karst
kendilerini korumak amaciyla kullandig: veya tajidig i gitvenligi ekipmanlanm,

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

MESLEK HASTALIGI: Calisilan veya yapilan isin niteliginden dolay1 tekrarlanan bir
nedenle veya isin yiiritiim sartlan yiiziinden ugranilan gegici veya siirekli hastalik, bedensel
veya ruhsal engellilik hallerini,

MESLEK MENSUBU: 3568 sayili Serbest Muhasebeci Mali Misavirlik ve Yeminli Mali
Miisavirlik Kanunu kapsaminda yetki almig Serbest Muhasebeci, Serbest Muhasebeci Mali
Misavir ve Yeminli Mali Miigavir unvanl muhasebe meslegi mensuplarini,

MIiZAN: Muhasebede kontrol araci olarak kullamlan, hesaplarin borg ve alacak toplamlariyla
bakiyelerinin bir tabloya toplu bir sekilde yaziimastyla olusan 6zet tabloyu,

MUHTASAR ve PRIM HIZMET BEYANNAMESI: Vergi Kanunlanna gore verilmesi
gereken muhtasar beyanname ile 5510 sayith Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas:
Kanunu uyannca verilmesi gereken aylik prim ve hizmet belgesinin birlestirilerek, kesilen
vergilerin matrahlar: ile birlikte sigortalmin sigorta primleri ve kazanglar toplami ile prim
6deme giin sayilarnin bildirilmesine mahsus beyannameyi,

PERAKENDE SATIS BELGELERI: Birinci ve ikinci simf tiiccarlar, kazanci basit usulde
tespit edilenlerle defter tutmak mecburiyetinde olan giftgilerin fatura vermek mecburiyetinde
olmadiklan satiglart ve yaptiklan islerin bedelleri i¢in diizenledikleri perakende satis fisleri,
makineli kasalarin kayit rulolan veya giris ve yolcu tasima biletlerini,

PUANTAJ: Ucret hesaplamalarinda personelin ¢alisma saatlerinin/giinlerinin toplamini
gdsteren bilgiler blitintint,

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2023



Yardime: Muhasebe Elemani (Seviye 5) 15UMS0506-5/6.12.2023/01
Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev.No

RAMAK KALA OLAY: Isyerinde meydana gelen; ¢alisan, isyeri ya da is ekipmamim zarara
ugratma potansiyeli oldugu halde zarara ugratmayan olay,

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

RISK DEGERLENDIRMESI: Isyerinde var olan ya da disanidan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske donligmesine yol agan faktérler ile tehlikelerden kaynaklanan

risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin kararlastirilmast amaciyla
yapilmasi gerekli ¢aligmalan,

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

SGK: Sosyal Givenlik Kurumunu,

STOPAJ: Iigili vergi mevzuat geregi, gelir iizerinden heniiz sahibinin eline gegmeden
kaynakta vergi kesilmesini,

TECIL: Belli kosullarda kamu alacagimn tahsilinin ertelenmesini,

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

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

UCRET BORDROSU: llgili mevzuata gore igverenlerin her ay odedikleri iicretler igin
diizenlemek zorunda olduklar ticret hesabim gosterir (isyerinin sicil numarasy, ilgili oldugu ay,
ticretlinin adi-soyadi, sosyal giivenlik sicil numarasi, ticret 6denen giin sayisi, sigortalinin
Uereti, ddenen iicret tutari ve licretin alindigina dair sigortahmin imzas: bilgilerini igeren)
ayrmtil cetvelleri,

ifade eder.
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1. GIRIS

Yardimer Muhasebe Elemam (Seviye 5) Ulusal Meslek Standard: 19/10/2015 tarihli ve 29507
sayith Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarimin ve Ulusal Yeterliliklerin
Hazirlanmasi Hakkinda Yénetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektdr Komitelerinin Kurulus, Gérev, Cahigma Usul ve
Esaslan Hakkinda Yoénetmelik hitkiimlerine gre MYK’min gérevlendirdigi Tiirkiye Serbest
Muhasebeci Mali Miisavirler ve Yeminli Mali Misavirler Odalan Birligi (TURMOB)
tarafindan  hazirlanmis, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin gériisleri ahnarak
degerlendirilmis ve MYK Finans Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK
Yonetim Kurulunca onaylanmistir.

Yardimc1 Muhasebe Eleman (Seviye 5) Ulusal Meslek Standardinim 01 revizyonu, TURMOB
tarafindan hazirlanmig, MYK Finans Sekiér Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK
Yonetim Kurulunca onaylanmastir.
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanmm

Yardimer Muhasebe Elemam (Seviye 5), is saghg, giivenligi ve cevre koruma ile ilgili
onlemleri uygulayarak, kalite sistemleri g¢er¢evesinde, muhasebeden sorumlu meslek
mensuplarinin denetim ve idaresi altinda olmak iizere; is organizasyonu yapan, muhasebe
kayitlarmin yapilmasina katk: saglayan, mali tablolarin hazirlanmasina yonelik 6n hazrhk
caligmalarini yiiriiten, maliyet muhasebesi iglemlerine katilan, vergi-ig-sosyal giivenlik ve diger
beyanlar ile bildirimlere iligkin &n bazirlik islemlerini yapan, isletmelerin kurulus, genel kurul,
degisiklik ve tasfiye islemlerine katilan, evrak ve defterler ile ilgili islemleri yiiriiten ve mesleki
gelisimine iliskin faaliyetleri yerine getiren nitelikli kisidir.

2.2. Meslegin Meslek Simiflandirma Sistemlerindeki Yeri

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

193 sayil1 Gelir Vergisi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

213 sayili Vergi Usul Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

488 sayili Damga Vergisi Kanunu ve yiirtirlilkteki alt mevzuati.

3065 sayili Katma Deger Vergisi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

4760 sayih Ozel Tiketim Vergisi Kanunu ve yiirtirkikteki alt mevzuati.

4857 sayili Is Kanunu ve yiriirlitkteki alt mevzuat.

5510 sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu ve yiiriirlitkteki alt mevzuati.
5520 sayil: Kurumlar Vergisi Kanunu ve yiiriirliikkteki alt mevzuat.

6102 sayil: Turk Ticaret Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuat.

6183 sayilh Amme Alacaklarinin Tahsil Usuli Hakkinda Kanun ve yiiriirlilkteki alt mevzuati.
6331 sayili I Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve yiiriirtiikteki alt mevzuat.

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve yiirtirlitkteki alt mevzuati.

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

2.4. Cahisma Ortami ve Kosullar:

Yardimer Muhasebe Elemam (Seviye 5) genellikle masa basinda ve bilgisayar ile ¢alismalarini
gergeklestirir. [yi aydinlatitmus, havalandirma sistemine sahip, temiz ve sakin ofis ortamlarinda
veya uzaktan ¢alisir. Calisma kosullan diizenli olmakla birlikte, is yogunlugunda veya
isletmelerin bilango ¢aligmalari dénemlerinde hafta sonlar1 ya da mesai saatleri disinda da
¢alismalar gerekebilir.

Yardimecr Muhasebe Elemamt (Seviye 5) kurulus igindeki ¢alisanlarla, boliim y&neticileri ve
kurulus digindaki miisteri vé tedarikgilerle, isletme sahipleriyle, vergi dairelerinin, Sosyal
Giivenlik Kurumunun ve ilgili diger kamu kurum ve kuruluslarimn personeliyle ve
muhasebeden sorumlu meslek mensubu ile iletisim halindedir.

Yardimc: Muhasebe Eleman: (Seviye 5) genellikle ofis ortaminda gérev yaptig1 igin meslek
hastalifn ve is kazasi riski az olmakla beraber calisilan ortamin riskleriyle karsi karsiya
kalabilmekte ve ¢alisanlarda boyun fitig1 ve sirt agrilan yaganabilmektedir.
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Gorev A. ISG, ¢evre koruma ve kalite ile ilgili kurallari takip etmek (devami var)
Islemier Bagarmm Olgiitleri
- - Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Ag¢iklama Kod | Aaklama
ALl Isyerindeki makine, arag ve gereglerini, bunlaﬁrTguvenlik donantmlarini, 1. Ts saghg ve giivenligi konusundaki
B saghik ve giivenlik isaretlerine ve talimatlarina uygun gekilde kullanm. mevzuat ve isyeri kurallan
Talimatlar dogrultusunda, ISG ile ilgili Snlemleri goz 6niinde 2. Calisma ortamindaki tehlike ve riskleri
N ISG talimatlarint A.1.2 2:]111;1111_dmarak, kendisini ve ¢evresindekileri riske atmayacak gekilde tanima ve tammlama
’ - - - — 3. Arag, gereg ve ekipmanlarin glivenhi
uygulamak Al3 Calisma ortaminda is streglerine gore Kisisel Koruyucu Donanimlari k1;11]9 5 i .ele.;;: limat & vendln |
o (KKD) talimatlarina uygun olarak kullamr. b ]anm‘u ret glx 1 talima \l,e prosedirier ve
Ald Yetkili oldugu araglarm bakimlars ile periyodik muayenelerini kontrol lfn, art iy siireglerine uygulama
""" | ederek uygunsuzluklar iistlerine bildirir. 4. K‘flsel koruyucu_ d(?nanlm lfu_l]amml
X . i Risk degerlendirmesi ¢aligmalarinda gozlem ve goriglerini risk 5. Sag]lk ve giivenlik isaretlerini tanima ve
Risk degerlendirmesi A-Z1 | jegerlendirmesi ekibine iletir. takip etme
A2 ¢aligmalarina katki — — - —— - T - 6. Kargilastig: risk etmenlerini veya
saglamak A22 zﬁzd‘;f;"’ia‘;‘e 9;;’:1?5\;2;‘,3:(:2%:‘;5 %)?;It'aglfzi‘l]emi?]i%é te;] lile:e;rnSk ve ramale karsilasabilecegi olasi riskleri belirleme
yiany Y - 5 Payrasir. 7. Acil durum tiirlerine ve acil durum
A31 Acil durum planinda belirtilen hususlar dahilinde alinan 6nleyici ve talimatlarina uygun davranma
A3 Acil durum sinirlanduric: tedbirlere uyar. 8. Cevre koruma talimatlarini is siireglerinde
talimatlarmi uygulamak A3.2 Isyerinde saglik ve guvenlik ile ilgili kargilagtigr acil durumlan, ilgili uygulama
T | Ligilere iletir. 9. Calisma alanini kontrol etme
A4l Galistiga alanda ortaya gikan gevresel atiklarin ve donustliriilebilir
o malzemelerin dogru yere iletilmesini saglar.
re k . standart . .
Cevxﬁe orulmz_i .q ancal Ad2 Kurulug kaynaklarini (enerji, sarf malzemeleri ve benzeri) tasarrufiu ve
A4 ve yontemlerini o verimli bir sekilde kullanir.
uygulamak
A43 Cevre kalitesinin korunmast ve iyilestirilmesine yonelik yapilan
o egitimlere veya ¢aligmalara katk: saglar.
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Gorev A. ISG, gevre koruma ve kalite ile ilgili kurallar: takip etmek
isiemler Basarim Olgiitleri
- --—- Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Agciklama Kod Agiklama
A5 Isletmenin kalite ve is siireglerinin iyilegtirilmesine iliskin 10. Kalite gerekliliklerini, is sireglerinde
- talimatlarini, yurittiigii is siireglerinde uygular. ’
Yiriittiigii is siireglerinin vi Bl Iy ¢ v uygulama
A.S5 iyilestirilmesine katki 11. s siiregleri ile ilgili mevzuat ve kalite
vermek Is siirecleri dahilinde kalitenin gelistirilmesine yonelik goriis ve prosedﬁl‘]eri
A.5.2 Snerilerini ekibine iletir. 12. Is sureglerinin iyilestirilmesi ve kalite
ststemindeki gorev ve sorumluluklan
N ) T 13. Igyeri, alisma temel prosediirleri
Sorumlulugundaki stireglerin yasal mevzuata, kalite sistemine ve
A.6.1 N ! o
kurulus prosediirlerine uygunlugunu kontrol eder.
Siireglerle ilgili'k_alite‘ ve Sorumlulugundaki siireglerle ilgili resmi kurum ve kuruluglarin
A6 mevzuat gerekliliklerini A.6.2 | yayinladigi kanun, yonetmelik ve talimatlar: takip ederek gerekli
uygulamak o .
giincellemelerini yapar.
A6.3 Sorumlulugundaki ¢aliganlars mevzuat/prosediir degisimleri hakkinda
e bilgilendirir.
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Girev B. Isorganizasyonu yapmak
istemier Basarim Olgiitleri
s - Mesleki Bilgiler ve Uyguiama Becerileri
Kod i Aciklama Kod Agiklama
- ) 1. Is plam olusturma
B.1.1 Giinlitk yapilacak igler listesini meslek mensubundan alir ve islerin 2. Zaman yonetimi
oncelik sirasun planlar. 3. Muhasebe kaynaklari ve yazilimlar
4. s yeri galisma prosediirleri
B.1 Is plant yapmak B.1.2 Is bitis zamaniny, i¢inde bulunulan mali dénemlere ve son teslim 5. Arag-gereg ve ekipmanlar
o tarihlerine gore belirler.
B.L3 Islerin zamaninda bitirilmesini saglamak igin gerckli ara kontrollerini
o yapar ve meslek mensubunu yaptig: plan hakkinda bilgilendirir.
B.2.1 Gorevinde kullanacagi arag-gereg ve malzemelerin kullantima
is i¢in gerekli arag- - uygunlugunu denetler, gerekli materyalleri hazir bulundurur.
B.2 gerecleri hazirlamak
B.2.2 | Arag, gereg ve malzemelerin kullanimu ile ilgili astlarina bilgi verir.
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Giirev C. Muhasebe kayitlarimin yapilmasina katki saglamak

istemler

Basarim Olgiitleri

Kod Acikiama

Kod Acikiama

Mesleki Bilgiler ve Uygulama
Becerileri

Meslek mensubuna, isletmenin mevzuat hiitkiimleri geregince tutmasi gereken

C.1.1 P
defterler hakkmda bilgileri sunar.
c1z [lgili mevzuatta belirtilen zaman ve bigimlere uygun olarak, meslek mensubunun
o gorigiini alarak tutulacak defterlerin 6n hazirligini yapar.
ci Tasdiki zorunlu C.1.3 Defter tasdiki i¢in tasdik serhi formunu, mevzuati gdz niine alarak dizenler.
’ defterleri hazwlamak C.1.4 Defter tasdiklerine iliskin, ilgili sistemlere veri girisi yapar.
C.1.5 Defterlerin onay i¢in noter veya ilgili kuruma génderilmesini saglar.
C.L6 Tasdiklenmis sayfalari, mevzuata gore sayfa numaralari ve tasdik kurallarina
o uygunlugu agisindan kontrol eder.
C.1.7 Mevzuata gore elekironik defterle ilgili izin alinmasi iglemlerini takip eder.
c2.1 Isletme igin hesap planini mevzuata uygun olarak ve meslek mensubunun
- ydnlendirmesine gore diizenler.
Muhasebe kayitlarmin yasal siiresi igerisinde yapilmasi i¢in gerekli belgeleri
C.2.2 o er etk
meslek mensubuna sunar ve muhasebe evraki ile ilgili islemleri yiritiir.
Muhasebe kaydina konu belgelerin igletmenin tiirii ve ¢alisma sekline (hacim,
c23 miktar, tutar olarak) uygun olup olmadigim kontrol eder ve muhasebe kaydini
Cc2 Muhasebe kayitlarmi hazirlar.
hazirlamal C2.4 Kaydi stok tutuluyor ise, belgelerin stok bilgilerini girerek, raporlar ve fiili stok ile
karsilagtirma yapar, sorunlari tespit eder ve meslek mensubuna bildirir.
C.2.5 Muhasebe kayitlarina iligkin raporlarm ¢iktisint alir, 6n kontrol ve onay i¢in meslek
mensubuna sunar.
C2.6 Ilgili mevzuatta yer alan siire ve kurallara gore ve meslek mensubunun gézetiminde

muhasebe kayitlarini yasal defterlere yazdirir.

1. Defter tutma miikellefiyeti ile ilgili
hukuki ve idari ditzenlemeler

2. Detfter tasdik siireci ve kurallan

3. Noterlik sistemi ve onay islemler

4. Tekdiizen Hesap Plam ve
uygulama siireci

5. Kayit nizami ve raporlama
islemleri '
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kaydeder.

Gorev C. Muhasebe kayitlarinm yapilmasina katki saglamak
isiemier Basarim Olgiitleri
$ i ¢ Mesleki Bilgiler ve Uygulama
Becerileri
Kod Acikiama Kod Aciklama
c.3.1 Meslek mensubunun gérevlendirmesi ile varlik ve kaynaklara iligkin envanter .
e iglemlerini yapar. 6. Fmar{sal raporlama ve uygulama
C32 Envanter iglemleri sonunda ulagilan sonuclart meslek mensubunun - ]s:urem .
3. . . . E ter sitrect
ina ams degerlendirmesine sunar. nvan
l‘u!dnsa-I raporlama g 8. Envanter takip listesi
C3 Fanhlen?de envanter c33 Daonemin faaliyet sonucunu meslek mensubunun talimatlarina gore hesaplar ve 9. Defter beyan sistemi
islemlerine katilmalk : meslek mensubunun kontrol ve onayina sunar.
Meslek mensubu ydnetiminde ve gérevlendirmesi ile mevzuata gore, uygun siire
C.3.4 | iginde ikinci simif tiiccarlarm envanter islemlerini, defter beyan sistemine
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eder.

Gorev D. Mali tablolarin hazirlanmasina yonelik hazirhk ¢calismalarmm yiiriitmek
istemler Basarim Olgiitleri
- Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
D.1.1 | Gereken bilgilerin mizanda yer alip almadigini kontrol eder. . .
1. Muhasebe bilgi sistemi yazilunlarini
Mizan diizenlemesi igin D.1.2 | Mizandaki bilgilerin tam ve dogru olup olmadigini kontrol eder, varsa kullanma
D.1 hazithk galismast yapmak hatalart meslek mensubuna bildirir. 2. Mizan diizenleme
D13 Meslek mensubunun mizan iizerinde yapacagi kontroller i¢in muavin 3. Bilango diizenleme
o defter dokiumleri ve envanter listelerini hazirlar. 4.  Gelir tablosu dizenleme
5. Defter beyan sistemi
D.2.1 | Muhasebe bilgi sisteminden bilangoyu alir.
D.2.2 Mevzuata gore bilangoda olmasi gereken bilgilerin yer alip almadigint
Bilango diizenlenmesi oo kontrol eder.
D.2 i¢in hazirhk ¢alismasi
yapmak D.2.3 | Nihai halinin verilmesi a¢isindan, bilangoyu meslek mensubuna sunar.
isletme yetkilileri tarafindan onaylanan kurum veya kuruluslara,
D.2.4 | pilangonun iletilmesini takip eder.
D.3.1 | Muhasebe bilgi sisteminden gelir tablosunu alir.
D.3.2 | Mevzuata gore gelir tablosunda olmasi gereken bilgilerin yer alip
Gelir tablosu diizenlemesi almadigm kontrol eder.
D.3 igin hazirlik galismast Nihai halinin verilmesi ag¢isindan, gelir tablosunu meslek mensubuna
yapmak D.3.3
sunar.
D.3.4 Talep eden kurum veya kuruluglara, gelir tablosunun iletilmesini takip
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Gorev D. Mali tablolarin hazirlanmasina yénelik hazirhk ¢aligmalarim yiiriitmek
isiemler Basarvm Olgiitleri
——= Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Acikiama
Mevzuata gore isletme defteri kayitlannin yapilmasi igin belgeleri ve
D.4.1 | verileri. meslek mensubunun denetiminde defter beyan sistemine girigini 6. Islctme defteri hesap ozeti
yapmak iizere hazirlar. diizenlemesi ile ilgili veri ve belgeler,
R Duran varliklara iligkin bilgilerin, sabit kiymet amortisman defterine ya da 7. lIsletme defteri hesap 6zeti
Isletme defteri hesap D42 . : is T o L i L - S .
i _ listelere kayit edilmesini saglamak amaciyla meslek mensubuna sunar. diizenlemesi ile ilgili temel hukuki ve
D.4 ozeti diizenlenmesine idari dizenlemeler:
. 5 c Meslek mensubu gorevlendirmesiyle, isletme defterini defter beyan >
katk saglamak D43 | . . 8. Serbest meslek defteri hesap 6zeti
sisteminden yazdirir. . PSRN .
e diizenlemesi ile ilgili veri ve belgeler,
D44 Mevzuata uygun olarak, isletme defteri hesap 6zetini nihai halinin 9. Serbest meslek defteri hesap dzeti
o verilmesi i¢gin meslek mensubuna sunar. diizenlemesi ile ilgili temel hukuki ve
Serbest meslek erbabimin gelirlerine iliskin belgeleri ve verileri, meslek ! ar} duzenlemelér, Lo .
.. . . . . 10. Basit usul hesap dzeti diizenlemesi
D.5.1 | mensubunun denetiminde, defter beyan sistemine girisini yapmak tizere L .
ile ilgili veri ve belgeler,
hazirlar. . . P :
- — - —— 11. Basit usul hesap dzeti diizenlemesi
. Serbest meslek erbabinin giderlerine iliskin belgeleri ve verileri, meslek O . P
Serbest meslek defteri .. . . . . ile ilgili temel hukuki ve idari
R D.5.2 | mensubunun denetiminde, defter beyan sistemine girisini yapmak iizere .
hesap 6zeti diizenlemeler.
D.5 . . hazirlar.
diizenlenmesine katl
saglamak D.5.3 Sabit kiymet ve amortismanlara iliskin bilgileri, mevzuata gore kayit ve
e hesaplamasimi yapmak tizere hazirlayip meslek mensubuna sunar.
p yap!
D.5.4 Mevzuata uygun olarak, serbest meslek defteri hesap 6zetini nihai halinin
- verilmesi i¢in meslek mensubuna sunar.
Basit usule tabi miikelleflerin alis ve giderleri ile satis ve hasilatlarina
Basit usul hesap ozeti D.6.1 | iliskin .belg(‘al.el:i ve verileri, meslek mensubunun denetiminde defter beyan
D.6 diizenlenmesine katki sistemine girigini yapmak iizere hazirlar.
saglamak D.6.2 Basit usule tabi miikelleflerin hesap dzetini meslek mensubuna sunulmak
o tizere defter beyan sistemi tizerinden alr.
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Gorev E. Maliyet muhasebesi islemlerine katilmak
isiemier i Basarnm Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod A¢iklama Kod A¢iklama
Mamul ve hizmet maliyetlerini etkileyen gider tiirlerini ve yerlerini meslek
E.11 mensubuna sunmak iizere ayirt eder. 1. Maliyet muhasebesi ile ilgili temel
Mamul ve hizmet iiretimine uygun stok kartlarini, meslek mensubuna sunmak bilgiler, hukf"k] ve 1da¥-1 duzenlemeler,
E.1.2 tzere diizenler 2. Mamul ve hizmet maliyet unsurlari,
——— 3. Stok degerleme yontemleri,
L3 Mamul ve hizmet tiretiminde katlanilan iscilik giderlerinin hesaplanmasina iliskin | 4 Gider dagitun yontemleri,
o bilgileri, meslek mensubuna sunmak tizere hazirlar. 5. Mamul ve hizmet maliyetini
Ma'_““‘ ve hizmet E.L4 Mamul ve hizmet liretiminde katlanilan hammadde giderlerinin hesaplanmasina muhasebelestirme.
maliyetinin o iligkin bilgileri, meslek mensubuna sunmak iizere hazirlar.
E.1 l'1.esa.plan.m:-351r?a E.15 Gider dagitimi siirecinin kullamlarak, endirekt giderlerin mamul ve hizmetlere
iligkin bilgileri o dagitilmasina iligkin bilgileri, meslek mensubuna sunmak {izere hazirlar.
hazirlamak
EL6 Mamuliin ve hizmetin, maliyetinin hesaplanmasina iliskin bilgileri, meslek
-1 mensubuna sunmak tizere hazirlar.
7 Gider dagitim tablosunun diizenlenmesine iligkin bilgileri, meslek mensubuna
o sunmak tizere hazirlar.
E.L8 Mevzuata uygun olarak, satiglann maliyeti tablosunun diizenlenmesine iligkin
-1 bilgileri, meslek mensubuna sununak tizere hazirlar.
Maliyet muhasebesi E21 Me\fzugta uygun olarak, 7/A seceneglune gﬁ;e ya?llacak maliyet kayitlarina iliskin
- kayitlarinin yapilmast bilgileri, meslek mensubuna sunmak iizere hazirlar.
’ igin gerekli bilgi ve E2.2 Mevzuata uygun olarak, 7/B segenegine gore yapilacak maliyet kayitlarina iliskin
kayitlari hazirlamak *“*“ | bilgileri, meslek mensubuna sunmak izere hazirlar.
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Girev ¥. Vergi beyan ve bildirimlerine iliskin 6n hazirhk islemlerini ytiriitmek
isiemler Bagarim Olgiitleri
s o e 3 . ¢ | Mesleki Bilgiler ve Uygulama
Kod | Acikiama Kod | Acklama Becerileri
i1 Kazang titrlerini tespit etmek tizere soru formu diizenler ve miikelleften gerekli bilgi
o ve belgeleri temin ederek tasnif eder. 1. Tiwk vergi sistemi ile ilgili temel
Mevzuata gore; kazanglari, kazanglara uygulanan istisna ve muafiyetler ile kanunen huk‘ukl ve "df“ i diizen lemgle.r.
Villik eelir vergisi F.1.2 | kabul edilmeyen giderlere iliskin bilgileri, gerekli hesaplarin yapilmas igin meslek 2. G"ehr vergisi Pfa‘ya'n“?f“es"“"
gelir varg mensubuna sunmak iizere hazirlar. diizenlenmesi ile ilgili temel
F.1 beyannamesi on - - — - - — — hukuki ve idari diizenlemeler,
hazirhgmi yapmak Fi3 Mevzuat ile belirlenen vergi dilimlerine gore, gelir vergisinin hesaplanmasina 3. Gelir vergisi beyannamesi
o iligkin bilgileri meslek mensubuna sunmak tizere hazirlar. hazirlama.
F14 Beyannameye iliskin bilgileri beyanname formuna (elektronik ortamda bulunan 4. K}uumlar verglst beymm11c51111n
o form dahil) islenmesi i¢in meslek mensubuna sunmak Gizere hazirlar. duzcnl'emn_cm 1.13 ilgili temel
hukuki ve idari diizenlemeler,
Fal Mevzuata gore kazanglari, kazanglara uygulanan istisna ve muafiyetleri, kanunen 5. Kurumlar vergisi beyannamesi
Kuramlar vergisi - kabul edilmeyen giderleri hesaplar. hazirlama,
¥.2 beyannamesi 6n F.2.2 | Mevzuatta belirlenen vergi oranma gore kurumlar vergisini hesaplar. 6. Katma deger vergisi
hazirligmns yapmak F2.3 Beyannameye iliskin bilgileri beyanname formuna (elektronik ortamda bulunan beyannamesinin didzenlenmesi ile
- form dahil) isleyerek ¢iktisini alip onay igin meslek mensubuna teslim eder. ilgili temel hukuki ve idari
F3.q | Mevauata gore ilgili doneme ait KDV'ye esas belgeler ve bilgilerin dogrulugunu, diizenlemeler,
- muhasebe kayitlarimdaki tutarlarla birlikte kontrol eder. 7. Katma deger vergisi beyannamesi
Mevzuata gore indirilecek, denecek ve devreden/iade alinacak KDV tutarina hazirlama.
F.3.2 | iliskin bilgileri gerekli hesaplamalarin yapilmas: i¢in meslek mensubuna sunmak
KDV beyannamesi tizere hazirlar.
F.3 sn hazirliginm yapmak F3.3 Beyannameye iliskin bilgileri, beyanname formuna (elektronik ortamda bulunan
- form dahil) islenmesi igin meslek mensubuna sunmak lizere hazirlar.
Vergi sorumlusu sifatiyla, KDV'nin hesaplanmasina ve beyanname formuna
F.3.4 | (elektronik ortamda bulunan form dahil) islenmesine iligkin bilgileri, meslek
mensubuna sunmak iizere hazirlar.
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Gorev F. Vergi beyan ve bildirimlerine iliskin 6n hazirhik islemlerini yiirittmek
e d —
istemier Basarim Olgiitleri )
s ¥ M Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
F.4.1 Mevzuata gére, ilgili doneme ait OTV'ye esas belgeleri ve bilgileri kontrol eder. 8. Ozel tiketim vergisi beyannamesinin
- — - o - - n diizenlenmesi ile ilgili temel hukuki ve
. . Mevzuata gore, istisna edilen, indirilecek, tecil-terkin edilecek ve dédenecek idari diizenlemeler
F.4 OTV beyannamesi 6n | g 4.2 OTV tutarinin hesaplanmasina iliskin bilgileri, meslek mensubuna sunmak 9. Ogel tiiketi o b .
. hazirhigini yapmak tizere hazirlar 8 zel tuketim vergisi beyannamesi
. . hazirlama,
F4.3 Beyannameye i“;fki]’l“bl]gllf:l‘i, e-Beyanname sistemine iglenmesi i¢in meslek 10. Muhtasar ve prim hizmet
mensubuna sunmak uzere hazirlar. - beyannamesinin diizenlenmesi ile
. Mevzuata gore, ilgili doneme ait vergi kesintilerine (stopaj) esas belgeler ve ilgili temel hukuki ve idari
F.5.1 P X g
primlier ile muhasebe kayitlarinin tutarl olup olmadigim kontrol eder. diizenlemeler
Muhtasar ve prim Mevzuata gore, muhtasar ve prim hizmet belgesi dmegini, ddenecek vergilerin 11. Muhtasar ve ;;rim hizmet beyannamesi
F.5 hizmet beyannamesi F.5.2 hesaplanmasina iliskin bilgileri ve 6denecek primleri, meslek mensubuna hazirlama.
6n hazuligim yapmak sunmak tzere hazirlar. 12. Gegici ve;gi beyannamesinin
e | et memons o caor | bt i i el v
et ¢ I * el idari diizenlemeler,
Mevzuat_a gore kaz_anglan, Ifz.azapglal_ra'uy‘g_ulanan istisna ve r_nuaﬁyet]ier[, kangnen 13. Gegici vergi beyannamesi hazirlama,
Gecici vergi F.6.1 kabul ed'l'lmeyen giderlere iliskin bilgileri, hesaplanmasi igin meslek mensubuna 14, Damga vergisi beyannamesinin
¢ g L sunmak iizere hazirlar. diizenl Lile ilgili | hukuki
F.6 beyannamesi dn F.6.2 Ilgili vergi mevzuatina gore, gegici vergiyi hesaplar. .duzc?x;'eansl ! el 1~g1 1 temel hukuki ve
hazuhigmt yapmak Beyannameye iligkin bilgileri, beyanname formuna (elektronik ortamda bulunan idari diizenlemeler, )
F.6.3 P P - 15. Damga vergisi beyannamesi
form dahil) islenmesi i¢in meslek mensubuna sunmak iizere hazirlar.
hazirlama.
- F.7.1 Damga vergisi mevzuatina gore, vergiye tabi islemleri tespit edip muhasebe
Damga vergisi kayitlari ile tutarli olup olmadigini kontrol eder.
F.7 beyannamesi on F.7.2 Damga vergisi tutarimm hesaplar.
hazirligini yapmalk F.7.3 Beyannameye iliskin bilgileri, beyanname formuna (elektronik ortamda bulunan
o form dahil) islenmesi i¢in meslek mensubuna sunmak tzere hazirlar.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2023




Yardimci Muhasebe Elemani (Seviye 5)

Ulusal Meslek Standard:

15UMS0506-5/6.12.2023/01
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

T
Girev ; F. Vergi beyan ve bildirimlerine iliskin 6n hazirhk isiemlerini yiiriittmek

T
| Bagarim Olgiitleri

isicmler
- Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Acikiama Kod Agikiama
F.8.1 Mevzuata gére BA-BS bildirimlerine esas olacak hazirliklar: yapar ve gerekli o
_ BA-BS formlar: n e tiim mutabakatlar yapilmig olarak meslek mensubuna iletir. 16. BA-BS Formlan ile iigili temel
’ hazirhgin: yapmak F8.2 BA-BS formlart ile ilgili bilgileri, formlara (elektronik ortamda bulunan form hukuki ve idari dizenlemeler, . i
o dahil) islenmesi icin meslek mensubuna sunmak iizere hazirlar. 17. BA-BS formlan ve hézu]ama stiregleri
- 18. Diizeltme ve matrah farklarmin
] F9.1 Beyanname ve.bi.ld_lrimlerde diizeltme gerektiren hususlari belirler ve meslek bildirimi ile ilgili temel hukuki ve
Diizeltme ve matrah mensubunun bilgisine sunar. idari dizenlemeler
F.9 f.arklarmda bildirim ilgih: m.e-vzuat.taki pisma.nhk ve slah hiikitmlerine gore g.erek]i vazi, beyanname | 19 c_dofter uygulamas: ilc ilgili temel
6n hazirhgini yapmak | F.9.2 ve bildirimleri (elektronik ortamda bulunan formlar dahil) hazirlayarak meslek hukuki ve idari dilzenlemeler
mensubuna sunar. 20. Diger beyan ve bildirimler ile ilgili
- . F.10.1 Olusturulan elektronik defterin Gelir Idaresi Bagkanhg sistemine yuklenmesi temel hukuki ve idari diizenlemeler
Elektronik defter U igin hazirhk ¢aligmalarimi, meslek mensubunun gozetiminde yapar.
F.10 islemleri i¢in 6n
hazirlik yapmak F.10.2 Elektronik defter beratlarimm imzalanarak kayit edilmesine iligkin hazirhik
. ¢alismalarini, meslek mensubunun gézetiminde yapar.
Igili mevzuat geregi F.11.1 [igili mevzuat1 inceler ve verilmesi gereken diger beyan ve bildirimlere iligkin
verilmesi gereken o hususlari, meslek mensubuna sunmak tizere hazirlar.
F.11 d?ge‘r Abeyan‘ ve Diger beyan ve bildirimlerin (GEKAP, Turizm Pay1 Beyannamesi, kargit
bildirimler i¢in 6n F.11.2 | inceleme tutanagi, mutabakat mektubu ve benzeri) uygun usul ve esaslarda 6n
hazirhk yapmak hazirlhiginy yapar.
Vergi beyan ve F.i2.1 B_cygrma{n_c ve bildirimlerin verilme siirelerini dikkate alarak ilgilileri
F.12 bildirimleri hakkinda bllgllend“"f
: ilgilileri [ .
bﬁgilendirmek F.12.2 | Vergi 6deme donemlerini dikkate alarak ilgilileri bilgilendirir.
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Gorev G. ls ve sosyal giivenlik beyan ve bildirimlerine iliskin n hazirhik islemlerini yiiriitmek
Isiemlier Basarun Olgiitleri
oo s R R + Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
G.1.1 Mevzuatla gore, igyeri agihs ve kapams bildirimlerinin kaydini hazirlar L. is Mevzuau ile ilgili beyan ve bildirimler,
ve onay i¢in meslek mensubuna sunar. ’ ) L
Mevzuata gore, muhtasar ve prim hizmet beyannamesini hazirlar ve 2. Sos}fal 'g‘uvenllk mevzuatl ile ilgili beyan
G.1.2 . ) ve bildirimler.
onay i¢in meslek mensubuna sunar.
Mevzuata gore, ISKUR bildirimlerini hazirlar ve onay i¢in meslek
G.1.3 | mensubuna sunar.
ﬁG.I.4 Mevzuata gore, igyeri bildirgesi;liw]"jé.zwlar ve onay i¢in meslek
mensubuna sunar.
SGK ve ISKUR beyan ve G.15 Mevzuata gore, sigortali ise girig/gikis bildirgesini hazirlar ve onay o
G.1 bildirimlerinin 6n icin meslek mensubuna sunar.
hazirhigini yapmak. Mevzuata gore, sigortali saglik raporu ve eksik giin bildirimlerini
G.1.6 yapar ve onay i¢in meslek mensubuna sunar.
G.1.7 Mevzuata gore, bagimsiz galisanlarin sigortalihik formlarint hazirlar ve
onay i¢in meslek mensubuna sunar.
Sosyal Giivenlik Kurumundan e-Bildirge ve diger elekironik
G.1.8 | uygulamalar i¢in meslek mensubunun onayi dahilinde, sifre talebinde
bulunur.
ISKUR'a verilmek tizere, isgiicii ¢izelgelerini hazirlar ve onay igin
G.1.9

meslek mensubuna sunar.
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meslek mensubuna sunar.

Gorev | G. Is ve sosyal giivenlik beyan ve bildirimlerine fliskin 6n hazirhk islemlerini yiiriitmek
isiemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Actklama Kod Aciklama
G.2.1 | Mevzuata gore, ¢cahsanlarin 6zliik dosyalarmi diizenler. 3. Personel 8zlik dosyasi hazirlama islemleri
Giinliik ve aylik puantaj islemlerini gergeklestirir, kayitlar: kontrol 4. Puantaj iglemleri,
G.2.2 5. Bordro diizenleme.
eder.
G2.3 Mevzuata gore, puantaj girislerini yapar, ticret eklentilerini de dikkate
e alarak, ticretleri hesaplar ve onay i¢in meslek mensubuna sunar.
Personel ozliikk dosyasi ve L . L R .
N . Mevzuata gére, ticret bordrosu ve bordro icmalini hazirlar ve onay igin
G.2 {icret bordrosu G.2.4
meslek mensubuna sunar.
diizenlemelk
G.2.5 | Mevzuata gore, ticret pusulasini hazirlar.
G.2.6 Mevzuata gore, kidem tazminati bordrosunu hazirlar ve onay igin
- meslek mensubuna sunar.
G.2.7 Mevzuata gore, ihbar tazminat1 bordrosunu hazirlar ve onay igin

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2023




Yardimci Muhasebe Eleman: (Seviye 5)
Ulusal Meslek Standardi

15UMS0506-5/6.12.2023/01

Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

iglemleri yapar.

Gorev H. Diger beyan ve bildirimler i¢in 6n hazirhk islemlerini yiiriittmek
isiemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Acklama Kod Actklama
. . o . . 1. Ticaret sicil islemleri ile ilgili beyan ve
H.1.1 MERSIS ortamindaki tescil igin gerekli is ve islemlerin hazirhgim bildirimler,
yapar. 2. Meslek kuruluslan ile ilgili beyan ve
bildirimler,
Ticaret sicil ve meslek H.1.2 | Ticaret sicil tasdiknamesi islemlerini takip eder. 3. TUIK Mevzuat ile ilgili beyan ve
H.1 kurulusu iglemlerini — bildirimler,
yapmak 3 Ticaret sicil ilaninin Ticaret Sicil Gazetesi'nde yayinlanmasim takip 4. TEKNOPARK Mevzuat: ile ilgili beyan ve
eder. bildirimler,
ilgili meslek kuruluglarina iliskin aidatlarin, tahakkuk ve 6demesini 5. AR'GE Mevzuati ile ilgili beyan ve
H.1.4 taki A . . . bildirimler,
p eder ve diger iglemleri yerine getirir. . .
6. Marka, Patent ve Fikri Miilkiyet Haklari
L Mevzuat ile ilgili beyan ve bildirimler.
Mevzuat geregi verilmesi gereken diger beyan ve bildirimleri (TUIK, gt beyan ve biidirimier
H.2.1 | TURKPATENT, TEKNOPARK, Odalar, Belediyeler, Sanayi Sicili,
Mevzuat geregi verilecek Vergi Daireleri ve benzeri) belirler.
H.2 diger beyan ve bildirim
islemlerini yapmak
Ha2.2 Mevzuat geregi, verilmesi gereken diger beyan ve bildirimlerle ilgili
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Sirket kurulug ve
I.1 degisiklik islemlerine I.1.4
yardim etmek

Mevzuata gore, genel kurul hazirhg yapar.

I.1.5 Mevzuata gore, sirket tir degisiklik islemlerine yardim eder.
1.1.6 Mevzuata gore, sube agma/kapama hazirhg yapar.
L7 6362 sayili Sermaye Piyasas1 Kanununa tabi olan sirketlerde, ilgili mevzuata
o gore sirket kurulus ve degisiklik iglemlerinin yapilmasma yardim eder.
Dénem kérmnin (ticari kar) mevzuata gore hesaplanmasina iliskin bilgileri,
121 meslek mensubuna sunmak iizere hazirlar.
Sirket ve ortakliklarda 2.2 Genel Kurul kararina gore, kr dagitimma takip eder.
L2 kar dagiimma yardim . Yedek akgelerin ayrilmasma iligkin bilgileri, meslek mensubuna sunmak
etmek 1.2.3 .
tizere hazirlar.
12.4 Pay sahiplerine dagitilmasina karar verilen kér paylaninin hesaplanmasina

iliskin bilgileri, meslek mensubuna sunmak tizere hazirlar.

J .
Gorev ; L Isletmelerin kurulus, genel kurul, degisiklik ve tasfiye islemlerine katilmak
isiemler [ Bagsarm Olgiitleri
e Mesieki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Koad Acikiama
Mevzuata gore, sirket kurulusu igin gerekli evraki, meslek mensubunun
L1l oy zetiminde hazirlar. 1. Sirket kurulusu ve degisiklik islemleri
Mo, ” Smetim Kurakn faslivet r liskin on hazirhk ile ilgili temel hukuki ve idari
L12 ;wzua]targore, yoénetim kurnlu faaliyet raporuna iliskin 6n hazirly dizenlemeler,
galiymalannl yapar 2. Sirket ve ortakhklarda kar dagitimi ile
1.1.3 | Mevzuata gore, ortak degisikligi hazirhgi yapar. ilgili temel hukuki ve idari

dizenlemeler,
3. Sirketler Muhasebesi.
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gore, devir ve tasfiye islemlerinin yapilmasina yardim eder.

Gorev L Isletmelerin kurulus, genel kurul, degisiklik ve tasfiye islemlerine katiimak
islemler Basarmm Olciitleri
T Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod . Aciklama Kod | Aqklama
1.3.1 Mevzuata gore, sermaye artigt hazirhi g1 yapar.
4. Sirket sermaye degigiklikleri ile
. N 1.3.2 Mevzuata gore, sermaye azaltim hazirligi yapar. ilgili temel hukuki ve idari
Slrkf# Se" maye diizenlemeler
1.3 degisikliklerine yardim B e
etmek 1.3.3 Mevzuata ?;(?]C. sermaye degisikligine iliskin bilgileri, muhasebe kayitlarinin 5. sirket tastiye ve devir islemleri ile
yapilmasi i¢in meslek mensubuna sunmak tizere hazirlar. PN . PR
ilgili temel hukuki ve idari
1.3.4 | 6362 sayih Sermaye Piyasas: Kanununa tabi olan girketlerde, ilgili mevzuata diizenlemeler
gore sirket sermaye degisikligi islemlerinin yapilmasina yardum eder.
1.4.1 Mevzuata gore, sirket devri hazirhigi yapar.
1.4.2 Mevzuata gore, sirket devirlerine iligkin bilgileri, devir kayitlarinin yapiimasi
. icin meslek mensubuna sunmak iizere hazirlar.
Devir ve tasfiye B . . .
L4 islemlerine yardimet 1.4.3 Mevzuata gore, sirket tasfiye islemlerini takip eder.
olmalc Mevzuata gore, sirket tasfiyesine iliskin bilgileri, tasfiye kayitlarinin
L4.4 | vapimas: igin meslek mensubuna sunmak tizere hazirlar.
6362 sayih Senﬁ;wge Piyasasi Kanununa tabi olan girketlerde ilgili mevzuata
L4.5
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Gorev J. Evrak ve defterlerle ilgili islemleri yiiriitmek
istemier Basarmm Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Acikiama Kod Aciklama
J.1.1 Dosyalama kurallarina gore, dosyalanacak evraki siniflandirir.
1. Dosyalama sistem yontemleri,
J.1.2 | Dosya tasnif yontemlerine gore, fihrist hazirlar. Dosyalama araglari,
— - - - 3. Defter ve belgelerin saklanmasi ile ilgili
J.1 Dosyalama yapmak 113 Kurumun 6zelligine gore, dosyalama sistemlerinden bir veya birkagini temel hukuki ve idari diizenlemeler,
: kutlanarak dosyalari kodlar. 4. Defter ve belgelerin kapanis tasdikleri ve
teslim iglemleri.
Dosyalart alfabetik, kronolojik, sira numaral ya da karma dosyalama
J.1.4 . S >
sistemlerini kullanarak tasnif eder.
J.2.1 Defter, belge ve dosyalarin giivenli bir ortamda saklanmasini saglar.
Defter ve belgelerin Kapanis tasdiki gereken defterleri belirler ve meslek mensubunun bilgisi
J.2 saklanmasina katkida J.2.2 ALl . PR X
dahilinde, defterleri kapams tasdiki igin hazirlar.
bulunmak
J.2.3 | Defter ve belgelerin isletine sahibine teslimi i¢in tutanak hazirlar.
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paylasu.

Gorev K. Mesleki gelisim faaliyetlerini yiiriitmek
isiemier Basarim Olgiitleri
e A S s — Mesieki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Acikiama Kod Acrklama
Kendi konulariyla ilgili egitim ihtiyaglarin amirleriyle de goriiserek . X
K.1.1 belirler. 1. Aragtirma yontem ve teknikleri,
2. Bireysel egitim ihtiyacini belirleme,
K12 Egitim ihtiyaglariyla ilgili periyodik veya bir defaya 6zgii egitimleri 3. Mesleki veri ve kaynaklar izleme ve
Bireysel mesleki geligimi o aragtirarak uygun olanlarina katithim igin talepte bulunur. degerlendirme,
K.1 konusunda ¢aligmalar — e o ;
yapmak Mesleki ve kisisel gelisim igin gerekli aragtirma faaliyetlerini 4. I(anyer_ gell§l\m stiregleri, .
K.1.3 gerceklestirit 5. Mesleki portfoy olusturma, degerlendirme ve
— gincelleme,
Mubhasebe, siber giivenlik, kisisel verilerin korunmasi, biligim 6. Bilgi paylasimi ve delegasyon siiregleri
K.1.4 &
* teknolojileri alanlari ile ilgili yeni teknik ve gelismeleri takip eder.
K.2.1 | Bilgi ve deneyimlerini birlikte calistig) kigilere aktarir.
Birlikte ¢alistig) kisilerin | g 5 5 Sorumlulugundaki stire¢ ve uygulamalar ile ilgili bilgilendirme
K.2 mesleki gelisgimine katk: - toplantilan ve egitimler yapar.
sunmak
K23 Muhasebe silre¢ ve uygulamalarn ile ilgili bilgileri meslek mensubuyla
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3.2. Kullamilan Arag¢, Gereg¢ ve Ekipmanlar

1.

Bilgisayar ve gevre birimleri (vazici, tarayici, harici bellek ve benzeri)

2. lletigim araglan (telefon, tele-konferans sistemleri, faks, internet erisimi ve benzeri)

Kaynak ve uygulama dokiimanlar: (genel formlar, prosediirler, is talimatlari, toplu/
bireysel i s6zlegmeleri ve benzeri)

4. Kartasiye malzemeleri (kdgit, kalem, delgeg, tel zimba ve benzeri)

o »

Muhasebe kaynaklan ve muhasebe ile ilgili yazilimlar

. Ofis araglar1 (fotokopi makinesi, evrak imha cihazi, hesap makinesi, kilit sistemi igeren

evrak dolab1 ve benzeri)

. Internet ve yazihm giivenligi ara¢ ve uygulamalart

3.3. Tutum ve Davranislar

PN R WD

— e e e s = O
NN BN = O

18.
19.
20.
2
22.
23.

—

Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

Calisma zamanim is emrine uygun sekilde etkili ve verimli kullanmak

Caligmalarinda planh ve organize olmak

Cevre korumaya kars1 duyarli olmak

Cevre, kalite ve ISG mevzuatinda yer alan diizenlemeleri benimsemek

Deneyimlerini is arkadaglarina aktarmak

Ekip igerisinde uyumlu ¢aligmak ve ekibi yonetmek

Gérev tanimini, gorevi ile ilgili talimatlan ve sorumluluklarim bitmek ve yerine getirmek
Goreviyle ilgili teknolojik yenilikleri izlemek ve uygulamak

. Guvenli ¢alisma sartlarina uymak

. Insan iligkilerine &zen gostermek

. Iyeri calisma prensiplerine uymak

. Isyeri hiyerarsi iliskisine uygun hareket etmek

. Isyerinde dogru kisilere, zamaninda ve dogru bilgi aktarmak

. Isyerine ait arag, gere¢ ve malzemelerin kullanimina 6zen gostermek
. Kaynaklarin verimli kullanilmasina ézen géstermek

. Meslegine iligkin yeniliklere ve yeni tikirlere a¢ik olmak

Meslek etigine uygun davranmak
Problemleri eksiksiz olarak yoneticilerine aktarmak
Sorumlulugu dahilindeki is ve islemlerde inisiyatif almak

. Sorunlar kargisinda ¢oziime yonelik yaklasimlarda bulunmak

Tehlike durumlarin: dikkatle algilayip ilgilileri bilgilendirmek
Temizlik, diizen ve isyeri tertibine 6zen géstermek

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2023



