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ACIKLAMALAR

KOD 344MV0066
ALAN Muhasebe ve Finansman
DAL/MESLEK Alan Ortak
MODULUN ADI Ticari Defter ve Belgeler

Bir muhasebe elemaninin ticari defter ve belgeleri tutmaya
MODULUN TANIMI baslamadan 6nce bilmesi gereken temel bilgilerin verildigi
6grenme materyalidir.

SURE 40/24

ON KOSUL Bu modiiliin 6n kosulu yoktur.

YETERLIK Defter ve belgeleri temin ve tasdik ettirmek
Genel Amacg

Ticari defter ve belgeleri TTK ve VUK’a gore temin edip
onaylatarak kullamima hazir hale getirebilecek ve isletme
evrakini dosyalayarak takip edebileceksiniz.

Amaclar

CICRUBNE 1. Ticari defter ve belgeleri temin edebileceksiniz.
2. Ticari defter ve belgeleri tasdik ettirebilecek, saklayip
gerektiginde resmi kurumlara ibraz edebileceksiniz.
3. Evraklar1 postalayabilecek, dosyalama ve arsivleme
yapabileceksiniz.
EGITIM OGRETIM . L o
Ticari defterler, ticari belgeler, VUK, TTK, bilgisayar,
ggxﬁmﬁf A|¥|E yazici, Klasor, dosya
Modiil i¢inde yer alan her 6grenme faaliyetinden sonra
- verilen 6l¢gme araglar ile kendinizi degerlendireceksiniz.
](;}IEJggIIEJL\};ENDiRME Modiil sonunda ise, kazandigimiz bilgi ve becerileri

belirlemek amaciyla 6gretmeniniz tarafindan hazirlanacak
olan bir 6l¢gme araciyla degerlendirileceksiniz.







GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Sabah uyanip pencereden disar1 baktiginizda, ya da okulunuza giderken gevrenizi
gozlemlediginizde, sizinle birlikte bircok kisinin kosusturma icinde islerine gittigini, is
yerlerini agarak giine basladiklarini gormektesiniz. Gérmiis oldugunuz kisilerin ortak amaci
yasamlarii siirdiirecek, geleceklerini gilivence altina almak igin gerekli parayr kazanmak
degil mi?

Iste bu parasal islemler, muhasebenin konusunu olusturur. Bir islem para ile ifade
edilemiyorsa muhasebeye konu edilemez. Muhasebeye konu olan bu islemler, kazang ve
kazang iizerinden alinan vergiler yoniinden de devleti yakindan ilgilendirir.

Muhasebede biitiin  kayitlarin  belgeye dayanmasi esastir. Belge, muhasebe
organizasyonunun temel unsurudur. Ancak muhasebe islemlerinde yetismis, muhasebe
ahlakini bilen, uygulayan yetigmis insan unsurunun 6nemi de tartisilmazdir.

Her meslekteki biiylimenin, kazanilmis saglam temel bilgiler 1s181inda gelistigini higbir
zaman aklinizdan ¢ikarmayiniz.






OGRENME FAALIYETi-1

AMAC
Bu 6grenme faaliyeti ile ticari defter ve belgeleri temin edebileceksiniz.

ARASTIRMA

u Cevrenizde bulunan kisilerin meslekleri geregi ticari defter tutup tutmadiklarini
Ogreniniz ve liitfen not aliniz.

1] Aligveris yaptiginizda belge alma ihtiyacin1 neden duyuyorsunuz? Diisiintiniiz.
Cevrenizde is yerlerini isletenler ile konusunuz, nigin ticari belge diizenleyip
defter tuttuklarini1 6greniniz.

u Derste, Vergi Usul Kanunu ile Tiirk Ticaret Kanunu’nu liitfen yaninizda

bulundurunuz.

1. DEFTER TUTMA SORUMLULUGU

1.1. Defter Tutmanin Amaclari

Defter tutma, isletmede meydana gelen parasal islemlerin belli bir diizen icerisinde
ticari defterlere yazilmasini ifade eder.

Devlet harcamalarimin karsilandigi, en biiylik kaynak vergidir. Vergi para demektir. O
halde kazang elde eden biitiin gercek ve tiizel kisilerin kazanglar1 lizerinden 6deyecekleri
vergi devleti yakindan ilgilendirir.

Resim 1.1: Verginin kaynagi para

Devlet kisilerin vergi karsisindaki durumlarini, verginin dogru hesaplanip
hesaplanmadigin isletmenin tuttugu ticari defter ve belgelerden 6grenir ve takip edebilir.

Defter tutma olaymi defter tutan kisi yoniinden ele alirsak ticari defterlerini ticari
belgelere dayanarak yasalarin istedigi sekilde tutan bir isletme sahibi, defterde yer alan
kayitlara bakarak:



cCoccC

Isletmesinin kar-zarar durumunu 6grenir,

Satacagi mallarin maliyet fiyatini, dolayistyla satis fiyatini bilir,

Isletmesi ile iliskisi olan kisilerle, arasindaki borg alacak tutarlarini dgrenir,
Devletine 6deyecegi vergi tutarini bilir,

Istatistiksel bilgi elde eder,

Onceki dénemlerle icinde bulundugu donemi karsilastirma — imkam
bulabileceginden igletmesinin verimini arttirici kararlar alir,

Anlagmazlik durumunda bu defter ve belgelerini ispat aracit olarak gerekli
kurumlara sunar.

1.2. Defter Tutacaklar

T.T.K. na gore bir ticari isletmeyi kismen dahi olsa kendi adna isleten kisiye tacir
denir. Ticari defter tutmak zorunda olan tacirler VUK 172. maddede belirtilmistir. Bunlar:

i

i

i

Ticaret ve sanat erbabi: Ticari kazang elde eden gergek kisi tacirlerdir.

Ticaret sirketleri: Gergek ya da tiizel kisilerin bir araya gelerek TTK
hiikiimleri ¢ergevesinde olusturmus olduklar1 ortakliklardir.

iktisadi kamu miiesseseleri: Devlete, 6zel idarelere, belediyelere ve diger
kamu idare ve kuruluslarina ait ve tabi olup faaliyetleri devamli bulunan ticari,
sinai ve zirai igletmeler.

Dernek ve vakiflara ait iktisadi isletmeler: Dernek ve vakiflara ait veya bagl
olan isletmeler.

Serbest meslek sahipleri: Ticari mahiyette olmayan isleri, bir isverene bagh
olmadan, kendi nam ve hesabina yapan, ilmi, mesleki bilgisi ile para kazanan
kisilerdir.

Ciftciler: Zirai faaliyetle ugrasanlar.

1.3. Defter Tutmayacaklar

Yukarida belirttigimiz kisi ve kuruluslardan, VUK’un 173. maddesinde belirtilen
sartlar1 tagiyanlar ticari defter tutmak zorunda degillerdir.

i

Gelir vergisinden muaf olan esnaf: Isyeri agmadan, is¢i calistirmadan, pazar
takibi yapmadan, motorlu ara¢ kullanmadan degeri yiiksek olmayan mallar
kendi adina iireten ya da alip satan kisiler gelir vergisinden muaf olduklar1 i¢in
ticari defter tutmazlar.

Gergek usulde vergiye tabi olmayan ciftciler: Gelir Vergisi Kanunumuzun
54. maddesinde belirtilen isletme biiyiikliiklerini asmamig olan ¢iftciler stopaj
yoluyla vergilendirildikleri i¢in ticari defter tutmazlar.



Gelir vergisi kanunumuza gore kazanclari basit usulde tespit edilenler:
Ticari kazanclar1 basit usulde vergilendirilenler ticari defter tutmazlar.

Kurumlar vergisinden muaf olan iktisadi kamu miiesseseleri ve dernek ve
vakiflara ait iktisadi isletmeler: Genel olarak kamu idare ve miiesseseleri
tarafindan genel insan ve hayvan sagligin1 koruma, toplumsal, egitim amach
isletilen kurumlar, dernek ve vakiflara ait olup bakanlar kurulunca vergi
muafiyeti taninmistir. Bu miiessese ve isletmeler de ticari defter tutmazlar.

1.3.1. Basit Usule Tabi Olmanin Genel Sartlari

Yukarida sayilanlar defter tutmazlar ve bu nedenle basit usule tabi tutulurlar. Basit
usulde ticari kazang, bir hesap donemi icinde elde edilen hasilat ile giderler ve satilan
mallarin alis bedelleri arasindaki olumlu fark olarak kabul edilir.

Y1l sonunda hesaplanan bu kazang tizerinden esnafin vergisi gelir vergisi beyannamesi
ile hesaplanarak beyanname 6deme zamaninda ddenir.

Basit usule tabi olmanin genel sartlar: sunlardir:

i

i

Kendi isinde bilfiil ¢alisan veya bulunanlar

Is yeri miilkiyetinin is sahibine ait olmas1 halinde, emsal kira bedeli, kiralanmis
olmasi halinde, yillik kira bedelinin toplama;

o Biiyiiksehirlerde;
0 2012 tarihinden itibaren 5.000 TL
o Diger yerlerde;
o] 2012 tarihinden itibaren 3.500 TL’yi asmamasi

Ticari, zirai veya mesleki faaliyetleri nedeniyle gercek usulde
vergilendirilmeyenler

Defter tutma hadlerinin disinda kalanlar

Milli Piyango bileti, akaryakit, seker ve bunlar gibi kar hadleri emsallerine
nazaran bariz sekilde diisiik olarak tespit edilmis bulunan emtia icin, Maliye
Bakanliginca belirlenecek alim satim hadleri uygulanir.

Basit usule tabi olmanin 6zel sartlar1 sunlardir:

u

Satin aldiklar1 mallar1 oldugu gibi veya isledikten sonra satanlarin yillik alimlar
tutarinin 70.000 TL (2011 Y1l i¢in 64.000.-TL) veya yillik satiglari tutarinin
105.000 TL (2011 Y1l i¢in 96.000.-TL) asmamasi,

1 numarali bentte yazili olanlarin disindaki islerle ugrasanlarin bir yil iginde
elde ettikleri gayri safi is hasilatinin 35.000 TL. (2011 Yili i¢in 32.000.-TL)
agmamasi,



u 1 ve 2 numarali bentlerde yazili islerin birlikte yapilmasi halinde, yillik satig
tutar1 ile is hasilati toplaminin 70.000 TL. (2011 Y1l i¢in 64.000.-TL)asmamasi.

Basit usulde vergilendirmenin sagladig1 baz1 avantajlar sunlardir:

u Defter tutulmaz. Vergi tevkifati yapilmaz, muhtasar beyanname verilmez ve
gegici vergi 6denmez.

u Basit usulde vergilendirilen miikelleflerin teslim ve hizmetleri katma deger
vergisinden istisnadir.

u Ticari kazancin tespitinde amortismana tabi iktisadi kiymet aliglar1 ve satiglart
dikkate alinmaz.

u Almman ve verilen belgelerin kayitlar1 miikelleflerin bagli olduklari meslek

odalarindaki biirolarda tutulmaktadir. Ancak, isteyen miikellefler kayitlarini
higbir yerden izin almadan kendileri tutabilecekleri gibi meslek mensuplarina da
tutturabilir.

u Belge vermedikleri giinlilk hasilatlart i¢in glin sonunda toplu belge
diizenleyebilirler.

1.4. Tutulmasi Zorunlu Defterler

Tiiccarlar defter tutma bakimindan iki sinifa ayrilmistir. (VUK madde 176)
Her sinifin defter tutma sekli ve tutmus oldugu defterler birbirinden farklidir.
Buna gore:

1] Birinci sinif tacirler bilango esasina gore,
u Ikinci sinif tacirler ise isletme hesab1 esasina gore defter tutarlar.

1.4.1. Birinci Simif Tacirin Tutmasi Gereken Defterler (VUK md. 177)
2012 yili igin:

u Satin aldiklar1 mallar1 oldugu gibi veya isledikten sonra satan ve yillik alim
tutar1 140.000.TL veya satis tutar1 190.000. TL’yi asanlar,

U Birinci bentte yazili olanlarin disindaki islerle ugrasip da bir yil i¢inde elde
ettikleri gayrisafi is hasilat1 77.000.TL’yi asanlar,

u 1 ve 2 numarali bentlerde yazili islerin birlikte yapilmasi halinde 2 numarali
bentte yazili is hasilatinin bes kati ile yillik satis tutarimin toplami
140.000.TL yi asanlar,

U Her tiirlii ticaret sirketleri,
u Kurumlar Vergisi’ne tabi olan diger tiizel kisiler,
u Kendi istekleri ile bilango esasina gore defter tutmayi tercih edenler.

Birinci simif tacir sayilip bilango esasina gére asagidaki defterleri tutarlar:
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u Yevmiye defteri (Gunliik defter)
a Defter-i Kebir (Biiyiik defter)
1] Envanter defteri

Yevmiye defteri (Giinliik defter): Islemlerin defter-i kebirde yer alan hesaplara
kaydedilmeden once tarih sirasiyla ve maddeler halinde kaydedildigi defterdir.

Defter-i kebir (Biiylik defter) : Yevmiye defterine kaydedilmis islemleri sistemli bir
sekilde hesaplara dagitan ve siniflandirilmis bir sekilde bu hesaplarda toplayan defterdir.

Envanter defteri: Ise baslama tarihinde ve izleyen her hesap déneminin sonunda
¢ikarilan envanter ve bilangolarin kaydedildigi defterdir. Bu tarihe “bilango glinii” denir.

1.4.2. ikinci Simf Tacirlerin Tutmas1 Gereken Defterler (VUK md. 178)

u 177. maddede yazil1 olanlarin disinda kalanlar

u Kurumlar Vergisi miikelleflerinden isletme hesab1 esasmna gore defter
tutmalarina Maliye Bakanliginca izin verilenler.

u Yeni ise baslayan tiiccarlar i hacimleri, yani alim satim 6lgiileri belli oluncaya
kadar

Ikinci simif tacir sayilirlar. ve Isletme hesab1 esasina gore “Isletme Hesab1 Defteri” adi
verilen ticari defteri tutarlar.

1.4.3. Serbest Meslek Erbabinin Tutmasi1 Gereken Defterler (VUK md. 210)

Serbest meslek sahibi ticari mahiyette olmayan isleri, bir isverene bagli olmadan,
kendi nam ve hesabina yapan, ilmi, mesleki bilgisi ile para kazanan kisilerdir. Bu kisilerden
Gelir Vergisi Kanunu’muzun 18 maddesinde belirtilen kisilerin (Yazar, cevirmen,
heykeltirag, ressam, bestekar, mucit, bilimsel arastirma ve inceleme yapanlar gibi)
kazanglar gelir vergisine tabi olmadig: i¢in ticari defter tutmalarina gerek yoktur.

Kendi adma bir is yeri agmis doktor, avukat, muhasebeci, mithendis, mimar gibi
kigiler ise gelir ve giderlerini “serbest meslek kazang defteri” ne islerler.

Doktorlar diledikleri takdirde, serbest meslek kazang defterindeki bilgileri protokol
defterinde gosterirlerse ayrica serbest meslek kazang defteri tutmayabilirler.

Ayrica noterlerin kendi resmi defterleri vardir. Bu nedenle noterlerin ayrica serbest
meslek defteri tutmalarina gerek yoktur.

Avukatlar da kazanglarmi serbest meslek defterine kaydeder. Ancak Avukatlik
Kanunu’na gore avukatlik ortakliklari is ve dava defteri, pay defteri, karar defteri, gelir gider
defteri ve demirbas defteri tutmak zorundadirlar.



1.4.4. Ciftcilerin Tutmasi1 Gereken Defterler
Gelir Vergisi Kanunu 54. maddesinde belirtilen gift¢iler defter tutmak zorundadir:

U Isletme biiyiikliigiinii asan,
a Bir bigerdévere veya bu mahiyetteki bir motorlu araca sahip olan,
u On yasina kadar ikiden fazla traktore sahip olan ciftgiler.

Bu sartlari tasimayanlarin defter tutmasina ve beyanname vermelerine gerek yoktur.

Defter tutmasi gereken ¢ift¢i onceden bildirmek kaydiyla isterse bilango esasina,
isterse isletme hesabi esasina gore defter tutar. Bilango usuliinii segenler iki y1l gegmedikge
bu usulden dénemezler.

Yukaridaki defterlerin yaninda imalat isiyle ugrasanlar “Imalat Defteri”, depo
isletenler “Ambar Defteri”, banka ve sigorta sirketleri “Banka ve Sigorta Islemleri Vergisi
Defteri, yabanci nakliyat kurumlari veya Tiirkiye temsilcileri “Hasilat Defteri” tutmak
zorundadirlar.

1.5. Defter ve Belge Temini

VUK’ta belirtilen ve tutulmasi zorunlu olan ticari defterler, elektronik ortamda
tutulacak ise yaprakli defter seklinde, elle tutulacak ise normal ticari defter seklinde
piyasadan temin edilebilir. Kullanilabilmeleri i¢in ise noter tasdik islemi yapilidir.

Ticari defterlere kayitta esas olan ticari belgeler ise Maliye Bakanliginin anlagma
yaptig1 matbaalardan temin edilebildigi gibi noter tasdiki sureti ile de temin edilebilir.

1.5.1. Anlasmah Matbaalardan Belge Temini

Bakanlik¢a kullanilmasi zorunlu hale getirilen ve ticari defterlere kayitta esas alinan
ticari belgeler; fatura, miistahsil makbuzu, serbest meslek makbuzu, gider pusulasi, yazar
kasa fisi, giris ve yolcu tasima biletleri, sevk irsaliyesi, tasima irsaliyesi, yolcu listesi, giinliik
miigteri listesi gibi belgelerdir.

Bu belgeler miikellefin bagli oldugu vergi dairesinin il sinirlar i¢inde kalan maliye
bakanliginin anlagsma yaptigr matbaalarda bastirilir.

Matbaa isletmesi siparisi aldig1 tarihten itibaren 15 giin i¢inde belgeleri basip teslime
hazir hale getirir.

Belgelerin hazir hale geldigi tarihten itibaren miikellef tarafindan bir ay iginde
alinmayan belgeler matbaa isletmesi tarafindan defterdarliga bildirilir ve durum tutanakla
tespit edildikten sonra basilan belgeler kesilerek iptal edilir.

Basilan belgelerin teslim ve iptal islemlerinde diizenlenen tutanaklar miikelleflerin
dosyalarina konulur.



Matbaa isletmecileri basimi ve dagitimmi yaptiklari belgelere iliskin olarak bilgi
formunu K n t eortamiadh diizenleyip Bakanliga bildirmek zorundadirlar.

Belgeyi Bastiran ve Teslim Alan Mikellefin

|Ad1 Soyady Varsa Unvam |
i |
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Sekil 1.4 : Tiizel kisiler icin K n t ebasnueutformu
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1.5.2. Noter Tasdiki Sureti ile Belge Temini

Anlagmali matbaalarin disindaki matbaalarda bastirilmis olan ticari belgelerin
kullanilabilmesi i¢in VUK’un ilgili hiikiimlerinde belirtilen bilgileri tagimasi ve noter
tasdikinin bulunmasi zorunludur.

Noter, tasdik etmis oldugu ticari belge koganinin arkasina 2 niisha halinde diizenlemis
oldugu “VUK uyarinca miikellefler tarafindan kullanilan belgelerin tasdikine iliskin Bilgi
Formu’’nun bir niishasini yapistirir. Diger niishasini ise miikellefin vergi dairesine gonderir.

Iktisadi kamu kuruluslari, il 6zel idareleri, belediyeler ve kdyler ile bunlar tarafindan
kurulan, isletilen miiessese ve isletmeler kullanacaklar1 belgeleri, VUK ilgili hiikiimlerinde
belirtilen bilgileri tasimasi kaydiyla anlagmali matbaa disindaki matbaalara bastirabilirler.
Ancak bu sekilde belge bastirilmasi halinde belgenin tizerine “VUK yonetmelik hiikiimlerine
tabi degildir.” ibaresinin yazilmasi zorunludur.

Al

Adresi

isi

~ergi Dairesi

rAGkeElerin Hesap No.su

Cinsi
Tastk Edlien Sern wve SiraiNo.su
Belgenin Tasdik Mo.su

Tasdik Tarhi

Tasdilkk Malkarmi

Tasdik Makarmi
Tarih, MOhor e lmeEa

Sekil 1.5: Belge tasdikine iliskin noter bilgi formu
1.5.3. Meslek Odalarindan Belge Temini
Basit usulde vergilendirilen miikellefler, hasilatlar ile ilgili olarak Vergi Usul Kanunu

hiikiimlerine gore fatura, perakende satis belgeleri ve ilgili mevzuatta sayilan diger belgeleri
diizenlemek ve kullanmak zorundadirlar. Buna gore,

u Basit usule tabi miikelleflerin kullandiklar1 belgeler ve zarflar sadece Tiirkiye
Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu (TESK) tarafindan bastirilmaktadir.
u Bu miikelleflerin kayitlar1 ister odalar biinyesinde olusturulan muhasebe

biirolarinda tutulsun, ister kendileri tutsun, belgelerini bagh olduklar1 oda veya
birlikten temin edeceklerdir.

u Miikelleflerin bulundugu yerde bagl olduklari oda veya birlik yoksa en yakin
oda veya birlige veya karma odaya kayit yaptiracaktir. Belgelerini de kayit
yaptirdigi bu odadan temin edeceklerdir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar

Oneriler

Defter tutacaklar ve defter
tutmayacaklar1 kanuna gore ayirt ediniz.

Cevrenizde el isi yapip satan, ticari taksi
isleten, market sahibi, avukat gibi
kisilere faaliyetleriyle ilgili defter tutup
tutmadiklarii tutuyorlarsa hangi ticari
defterleri tuttuklarini sorarak Ogreniniz
ve almis oldugunuz cevabi, VUK 172-
173 ile Gelir Vergisi Kanunu 47-48.
maddelerini dikkatlice okuyup
degerlendiriniz.

Yevmiye defterini matbaalardan temin
ediniz.

Biiyiikk  defteri
ediniz.
Envanter defterini matbaalardan temin
ediniz.

Isletme hesabi defterini temin ediniz.
Serbest meslek kazang defterini temin
ediniz.

matbaalardan  temin

flgili ticari defteri kirtasiyeden temin
ediniz.

Herhangi bir matbaaya gidiniz. Ticari
defter ve belge basimi konusunda
anlagsmali matbaa statiisiinde olup
olmadigini dgreniniz.

Gittiginiz matbaanin anlagsmali  bir
matbaa olup olmadigimi 6grenmek icin
Maliye Bakanlig ile ya da defterdarlik
ile yapmis oldugu sézlesmeyi isteyiniz
ve okuyunuz.

Notere gidiniz.

Is yerinin bulundugu yerdeki notere, is
yeri yoksa ikametgahimizin bulundugu
yer noterine gideceginizi unutmayiniz.

Defterleri notere tasdik ettiriniz.

Ticari defterin  her
tarafindan ~ numaralandirilip
edildigini goriiniiz.

Tasdik islemi yapilan ticari defterin ilk

sayfasinin noter
tasdik

sayfasma  “Tasdik  Bilgi Formu”
yapistirilms m1? Bakimiz.
Yapistirilan Tasdik Bilgi  Formu’nu

okuyunuz.

Defter tasdikine iliskin 6dediginiz defter
tasdik harcina iligkin makbuzunuzu
almay1 unutmayiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorularn dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

Basit usulde vergilendirilen miikellefler hangi ticari defteri tutmak zorundadirlar?
A) Yevmiye defteri

B) Serbest meslek kazang defteri

C) Defter tutmazlar

D) Protokol defteri

BURAK Limitet sirketi 01.05.2010 tarihinde kurularak faaliyete baslamistir. Bu sirket

icin asagidaki ifadelerden hangisi séylenemez?

A) Sirket oldugu i¢in birinci sinif tacirdir.

B) Bilango esasina gore defter tutar.

C)Yevmiye defteri, defterikebir, envanter ve bilango defteri tutmak zorunda oldugu
defterlerdendir.

D) Yeni ige basladigi i¢in is hacmi belli oluncaya kadar ikinci sinif tacir sayilir.

Defter tutma ile ilgili olarak asagidaki ifadelerden hangisi sdylenemez?
A) Isletme ile ilgili kar zarar durumu bilinir.

B) Devlete 6denecek olan vergi tutari bilinir.

C) Isletme ile iliskisi olan kisilerle olan borg alacak durumlar1 bilinir.
D) Isletme sahibi ile ilgili kisisel bilgiler dgrenilir.

Bayan Semra Oncel 10.4.2011 tarihinde Akin Caddesi Nu.18 Yenimahalle/ANKARA
adresinde kirtasiye malzemeleri ticareti ile ugragmak lizere bir is yeri acarak ige
baglamustir.

Bu tacir ile ilgili olarak asagidaki ifadelerden hangisi sdylenemez?

A) Yaptigi is, serbest meslek oldugu igin serbest meslek kazang defteri tutmalidir.

B) Isletme hesabi esasina gore defter tutar.

C) isterse bilango usuliine gore defter tutabilir. Bu takdirde birinci simf tacir sayilir.
D) Tutmas1 gereken defter isletme hesabi defteridir.

Asagidaki belgelerden hangisi ticari defterlere kayitta esas alinan belgelerden birisidir?
A) Fatura

B) Yazar kasa fisi

C) Serbest meslek makbuzu

D) Hepsi

Islemlerin defterikebirde yer alan hesaplara kaydedilmeden 6nce tarih sirasiyla ve
maddeler halinde kaydedildigi defter asagidakilerden hangisidir?

A) Defterikebir

B) Envanter ve bilango defteri

C) Yevmiye defteri

D) isletme hesab1 defteri

13



UYGULAMALI TEST

Bay ilyas USTA 18.10.2006 tarihinde Strazburg caddesi Nu.45 Sihhiye / ANKARA
adresinde “USTA KIRTASIYE” iinvanl bir is yeri acarak ise bagladigin1 beyan etmistir.

Bu tacirin defter tutma ve belge temini sorumlulugu ile ilgili olarak asagidaki sorular
(yukaridaki metine bagl olarak) dogru ise EVET, yanlis ise HAYIR olarak yanitlayiniz.

Degerlendirme Olgiitleri

Evet

Hayir

Yeni ise baslayan bir tacir ikinci sinif tacir sayilir mi1?

Tacirin smifinin tespiti agisindan alim satim Olgiilerine bakmak
gerekir mi?

w

Tacir isletme hesabi esasina gore mi defter tutacaktir?

>

Tacirin tutacagi defterin ad1 Isletme Hesab1 Defteri midir?

Tacir kullanacag ticari belgelerini anlagmali matbaalardan birine
bastirabilir mi?

Tacir kullanacagi ticari belgelerini anlagsmali matbaa digindaki
matbaalara bastirabilir mi?

Tacir anlagsmali matbaa disindaki matbaalara bastirmis oldugu
ticari belgelerini noter tasdiki olmadan kullanabilir mi?

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

AMAC

Bu 6grenme faaliyeti ile ticari defter ve belgeleri tasdik ettirebilecek, saklayacak ve
ibraz edebileceksiniz.

ARASTIRMA

Cevrenizde bulunan herhangi bir noteri ziyaret ediniz. Ticari defterlerin,
defterlerini bilgisayar ortaminda tutanlar i¢in miiteharrik (hareketli) yaprakli
defterlerin ilk sayfalarina tasdik islemi ile ilgili olarak yapistirilan defter tasdik
bilgi formundan edininiz.

Bir igletmeyi ziyaret ederek hangi defterleri tuttugunu sorunuz.

Alig veris yaptigimz is yerlerinin hangi defterleri tuttuklarini ve sebebini
Ogreniniz.

Bir muhasebeciyi ziyaret ederek saklama siiresi dolmus belgelerden ornekler

aliniz.

2. DEFTERLERIN TASDIKI

2.1. VUK’a gore Tasdik Edilecek Defterler (md. 220)

oo C

Yevmiye defteri

Envanter defteri

Isletme hesabi defteri

Serbest meslek kazang defteri

Ciftci isletme defteri

Imalat ve iiretim defteri

Yabanci nakliyat kurumlarinin hasilat defteri

Defterikebir yasal olarak tasdike tabi degildir. Ancak tasdike tabi olmayan bir defter
usuliine gore tasdik ettirildiginde daima sahibi lehine bir ispat aracidir.

2.2. TTK’ye gore Tasdik Edilecek Defterler (md. 66)

oo

Yevmiye defteri
Envanter defteri
Isletme hesabi1 defteri
Defter-i Kebir

Karar defteri
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Defter tutmak zorunda olan gergek ve tiizel kisiler ticari defterlerini tasdik ettirirken
hem VUK hem de TTK’nin ilgili madde hiikiimlerini goz 6niinde bulundurmalidirlar.

2.3. Tasdik Zamanlar

TTK’de tutulmasi gereken ticari defterlerin, kullanilmaya baslanmadan 6nce tasdik
edilmesi gerektigi belirtilip, herhangi bir tasdik zamani belirtilmemistir. (Madde 69)
VUK ’ta ise tutulmasi gereken ticari defterler ile ilgili olarak bazi tasdik zamanlari
belirlenmistir.(Madde 221-222) Buna gore:

u Oteden beri ise devam etmekte olanlar defterin kullanilacag: yildan dnce gelen
son ayda (Hesap donemi bir takvim yili olanlar aralik ay1 iginde),
u Hesap donemleri Maliye Bakanligi tarafindan belirlenenler, defterin

kullanilacagi hesap doneminden 6nce gelen son ayda,

u Yeniden ise baglayanlar, siif degistirenler ve yeni bir miikellefiyete girenler ise
baslama, siif degistirme ve yeni miikellefiyete girme tarihinden 6nce; vergi
muafiyeti kalkanlar, muafliktan ¢ikma tarihinden baglayarak on giin iginde,

u Tasdike tabi defterlerin dolmasi, dolayisiyla veya sair sebeplerle yil iginde yeni
defter kullanmaya mecbur olanlar bunlar1 kullanmaya baslamadan once,

u Defterlerini ertesi yilda da kullanmak isteyenler ocak ay1 iginde, hesap
donemleri Maliye Bakanliginca belirlenenler bu dénemin ilk ay1 icinde

Ticari defterleri ile ilgili olarak tasdik islemini yaptirmak zorundadirlar.

Defterlerini ertesi yilda da kullanmak isteyenler, ayn1 deftere ikinci bir tasdik iglemi
yaptirdiklarindan bu islem ARA TASDIK ya da TASDIK YENILEME olarak isimlendirilir.
(VUK madde 222)

2.4. Tasdik Yeri (VUK md. 223)

Ticari defterler, is yerinin, is yeri olmayanlar igin ikametgadhin bulundugu yerdeki
noter veya noterlik gorevini yapanlar tarafindan tasdik edilir.

Defterler anonim ve limitet sirketlerin kurulus asamasinda, sirket merkezinin
bulundugu yer ticaret sicili memuru veya noter tarafindan tasdik edilir.

2.5. Tasdik Sekli (VUK md. 225)

u Ciltli defterlerin tasdik sirasinda sayfalarinin sira numarasi ile kesintisiz devam
ettigine bakilarak her bir sayfa tasdik makaminin resmi miihrii ile miihiirlenir.
u Miiteharrik yaprakli (Bilgisayarin yazicisindan alman, kenarlarnn delikli,

birbirine ekli devamli sayfalar) yevmiye defteri kullanmalarma Maliye
Bakanliginca izin verilenler bir yil i¢inde kullanacaklarini tahmin ettikleri
sayida yaprag1 yukaridaki esaslara gore tasdik ettirirler.

Tasdik ettirilmis miiteharrik sayfalar bittigi takdirde yeni sayfalar kullanilmadan 6nce
tasdik ettirilmelidir. Bu yeni sayfalar tasdik makamu tarafindan, eski sayfalar1 izleyecek
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sekilde numaralandirilir: ilave yapraklarin saysi, ilk tasdik serhinin altina kaydedilip tasdik
edilir.

2.6. Defter Tasdiki Bilgi Formu

Tasdik edilen defter ile ilgili ayrintili aciklamay1 kapsayan bir formdur.

VUK 224. madde, defter tasdiki yapan makamin (noterlerin, anonim sirket ve limitet
sirketlerin kurulus asamasinda Ticaret Sicil memurlarinin) tasdik serhini yani tasdikle ilgili
ayrintili agiklamalar1 defterin birinci sayfasina yapmalarini ve bu agiklamalarinin igeriginin
su bilgilerden olugmasini hiikiim altina almistir.

] Defter sahibinin

Gergek kigilerde soyadi ve adi

Tiizel kisilerde unvani

Is adresi

Is veya meslekin tiirii

Defterin tiirti

Defterin kag sayfadan ibaret oldugu
Defterin kullanilacagi hesap dénemi
Defter sahibinin bagli oldugu vergi dairesi
Tasdik tarihi

Tasdik numarasi

Tasdiki yapan makamin resmi miihiir ve imzast

Sekil 2.1: Defter tasdiki bilgi formu
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2.7. Defterlerin Kayit Diizeni (VUK md. 215-219)
u Tiirkce Tutma ve Tiirk Parasi Kullanma Zorunlulugu (VUK md. 215)

Tutulacak defter ve kayitlarin Tiirk¢e tutulmasi zorunludur. Ancak, Tiirk¢e kayitlar
bulunmak kaydiyla defterlerde baska dilden kayit da yapilabilir. Bu kayitlar vergi matrahini
degistirmeyecek sekilde tasdik ettirilecek diger defterlere de yapilabilir.

Kayit ve belgelerde Tirk para birimi kullanilir. Belgeler Tiirk parasi karsiligi
gosterilmek sartiyla, yabanci para birimine gore de diizenlenebilir. Yurt disindaki miisteriler
adina diizenlenen belgelerde Tiirk paras1 karsilig1 gosterilme sart1 aranmaz.

1] Defterlerin Miirekkeple Yazilacagi (VUK md. 216)

Bu Kanuna gore tutulmasi mecburi defterler miirekkeple veya makine ile yazilir.
Kopya kagidi kullanilmasi ve kopya konulmasi da miimkiindiir. Defterlerde hesaplar
kapatilincaya kadar toplamlar gegici olarak kursun kalemi ile yapilabilir. Miirekkepli kalem
kullanimi genelde elde tutulan ticari defterler igindir. Giintimiizde defterlerin biiyiik bir
orandaki kismi bilgisayar ortaminda tutulup yazici yardimiyla kagida dokiilmekte
oldugundan bu sart kendiliginden saglanmaktadir.

0] Yanhs Kayitlarin Diizeltilmesi (VUK md. 217)

Yevmiye defteri maddelerinde yapilan yanlislar ancak muhasebe kurallarina gore
diizeltilebilir. Diger defterlerdeki yanlis yazi ve rakamlar, {izeri okunacak sekilde cizilir.
Dogrusu iist, yan tarafina veya ilgili bulundugu hesaba yazilir. Defterlere gegirilen bir kaydi
kazimak, ¢izmek veya silmek suretiyle okunamaz bir hale getirmek yasaktir.

u Bos Satir Birakilmayacagi, Sayfalarin Yok Edilemeyecegi (VUK md. 218)

Defterlerde kayitlar arasinda usulen yazilmaya mahsus olan satirlar, ¢izilmeden bos
birakilamaz ve atlanamaz. Ciltli defterlerde, defter sayfalar ciltten koparilamaz. Tasdikli
miiteharrik (hareketli) yapraklarda bu yapraklarin siras1 bozulamaz ve bunlar yirtilamaz.

2.8. Defterlerin Kayit Zamam (VUK md. 219)

U Islemlerin ticari defterlere 10 giin icinde kaydedilmesi gerekir.

u Kayitlarint devamli olarak muhasebe figleri ya da imzali evraklara dayanarak
yiirliten kuruluglarda, islemlerin bunlara islenmesi, deftere islenmesi
hiikkmiindedir. Ancak islemlerin esas defterlere aktarilmasi 45 giinii
asmamalidir.

U Serbest meslek kazang defterine ise islemler giinii giiniine kaydedilir. Halen
giinii gliniine tutulmasi zorunlu bulunan tek ticari defter serbest meslek kazang
defteridir.
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2.9. Belgelendirme

Mubhasebe, isletmenin faaliyetleri ve bu faaliyetlerin sonuclar ile ilgili olarak bilgi
iireten bir sistem olduguna gore, isletme ile iligkisi olan taraflarin bu bilgilere ihtiyag
duymalar1 dogaldir. Bunun i¢in muhasebede biitiin kayitlar belgeye dayanir.

Gerektiginde ispat etme 6zelligi bulunan bu belgelerin bir béliimii tacirler arasindaki
iligkilere yonelik, bir bolimii ise devlet ile tacir arasindaki iligkilere yonelik olarak
diizenlenir.

u Ticari Iliskileri Belgelendirme

Tim tacirler, isletme digindaki kisi ya da kuruluslarla ticari iliski igindedirler. Kira,
cari hesap, kredi, kefalet sézlesmeleri gibi her tiirlii so6zlesmeler, taahhiitnameler, ticari
mektuplar, virman talimatlari, Is emirleri, noter senetleri, bono, polige, cek ve benzeri her
tiirli belgeler ticari iliskileri kanitlayan belgelerdir.

u Ticari Islemleri Belgelendirme

Isletmeler fiiciincii sahislarla olan ticari iliski ve islemleriyle ilgili kayitlarini
belgelemek zorundadirlar. VUK ’ta belirtilen ve diizenlenmesi gereken belgeler sunlardir:

. Fatura

. Perakende satis belgeleri (perakende satis fisi, yazar kasa fisi, giris ve
yolcu tagima biletleri)

Miistahsil makbuzu

Serbest meslek makbuzu

Sevk irsaliyesi

Gider pusulast

Ucret bordrosu

Kiymetli maden alim belgesi

Tasima irsaliyesi

Yolcu listeleri

Glinliik miisteri listeleri

Diger belgeler (sozlesme, taahhiitname, kefaletname, mahkeme ilami gibi
hukuki belgeler, ihbarname, karar 6rnekleri, vergi makbuzlari)

VUK ile verilen yetkiye gore diizenlenmesi gereken belgeler ise adisyon, regete,
ambar teselliim fisi, irsaliyeli fatura, doviz alim satim belgesi ile banka, sigorta ve sermaye
piyasasi araci kuruluslarinin kullanacagi belgelerdir.

u Muhasebe Kayitlarin1 Belgeleme

Isletmelerin ticari iliskileri ¢ercevesinde gerceklestirmis olduklar ticari islemler, ticari
defterlere muhasebe kayitlar1 yapilarak aktarilir. Yapilan her bir muhasebe kaydmin da
diizenlenmis gercek belgelere dayanmasi esastir. Bu belgeler; makbuzlar, bordrolar,
dekontlar ve muhasebe fisleridir.
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u Belgelendirilmesi Zorunlu Olmayan Kayitlar

Tutulmasi zorunlu olan defterlere yapilan kayitlarin bir belgeye dayanmasi genel
kuraldir. Ancak asagidaki harcamalarin belgelendirilmesine gerek gérmemistir.

o Orf ve teamiile gore bir belgeye dayandirilmasi aliskanlik haline
getirilmemis ¢esitli giderler. Ornegin lokanta ve benzeri yerlerde verilen
bahsisler, seyahatlerde ortaya ¢ikan hamaliye iicretleri gibi,

o Belgenin teminine imkan olmayan giderler. Ornegin sehir i¢i yolcu
tagimaciligi ile ilgili olarak otobiislere yapilan 6demeler gibi,
o Vergi kanunlarina gore gotiirii olarak belirlenen giderler. Ornegin elde

ettigi kira gelirinin beyaninda gotiirii gider usuliinii segcen bir miikellef
gelirin %25’ini  gotiirii gider olarak hesaplayip gelirden indirebilir.
Indirilen bu giderlerin belgelendirilmesi gerekmez.

2.10. Defterlerin Saklanmasi

Defter tutmak zorunda olanlar, tutmus olduklar1 defterlerle bu defterlere kayitta esas
alman tiim belgeleri ilgili bulunduklar1 y1li izleyen takvim yilindan baglamak {izere 5 yil siire
ile saklamak zorundadirlar. (VUK madde 253)

Ornegin birinci sinif tacir olup bilanco esasina gore defter tutan Bay E. Bulut 2010
hesap donemine ait olarak tutmus oldugu biitiin defterlerini ve kayitta kullandigi tim
belgelerini 31.12.2015 tarihine kadar saklamak zorundadir. Ancak bu bes yillik siirenin
hesaplanmasinda 6zellik arz eden durumlart da g6z 6niinde bulundurmak gerekir.

Ornegin yukaridaki 6rnekte adi gecen tacir Bay E. Bulut’un 2009 yilinda isletmede
kullanilmak tizere bir duran varlik aldigini ve duran varlikla ilgili 5 yil siire ile de
amortisman ayiracagini diisliinelim. Bu duran varlik i¢in amortisman kayitlarini saklama
sorumlulugu, amortisman isleminin bitecegi 2013 yilim1 izleyen 01.01.2014 tarihinde
baglayacak ve 31.12.2018 tarihinde ise sona erecektir.

TTK 68. maddesinde ise ticari defter ve belgelerin saklama siiresi, son islem
tarihinden itibaren 10 y1l olarak belirlenmistir.

2.11. Defterlerin Ibrazi (VUK md.256-257)

Defter tutmak zorunda olan gercek ve tiizel kisiler saklamak zorunda olduklart her
tirlit defter ve belgelerini, kayitlari1 bagka bir ortamda tutuyorlarsa o ortamla ilgili
araglarini ve kayitlara ulasmak igin gerekli sifreleri saklama siiresi i¢inde yetkili makam ve
memurlarin istegi lizerine inceleme i¢in vermek zorundadirlar.

Inceleme ve kontrol sirasinda, denetimi yapilan kisinin yani miikellefin, yetkili olan
memurun ¢alismasini saglamak amaciyla, is yerinde bir yer tahsis etmek, kendisinden
istenen her tiirlii aciklamalar1 yapmak, gerektiginde is yerini gezip gormesini saglamak gibi
Odevlerinin oldugunu ve bu ddevlerin yerine getirilmesi gereken bir zorunluluk oldugunu
bilmesi gerekir.
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Defter ve belgelerin yetkili kisilere 15 giin i¢inde teslim edilmesi gerekmektedir.
2.12. Defterlerin Kaybolmasi ile flgili Sorumluluklar

Saklanilmasi zorunlu olan defter ve belgelerin yangin, deprem, su baskini ya da tacirin
elinde olmayan diger nedenlerden dolayr kaybolmasi durumunda, tacirin 15 giin iginde
isletmesinin bulundugu yerin yetkili mahkemesine basvurup zayi belgesi verilmesini
istemesi gerekir.

Zayi belgesini alan ve inceleme elemanina sunan tacire defterleri ibraz etmeme ile
ilgili vergi cezalar1 kesilemez. Ticari defter ve belgeleri saklama goérevi tacire aittir. Eger
tacir defter ve belgelerin korunmasinda gerekli dikkat ve 6zeni gbstermemisse zayi belgesi
kendisine verilemez. Zayi belgesini almamis bir tacir ise defter ve belgelerini ibrazdan
(yetkili mercilere incelenmesi ig¢in vermekten) kaginmig sayilir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar

Oneriler

Belgeleri  anlagmali  matbaalara

giderek aliniz.

Matbaaca basilan ticari belgeleri teslim
alirkken ya da siiresi iginde bastirmis
oldugunuz belgeleri teslim almamaniz
nedeniyle iptal edilen belgelerle ilgili olarak
tutanak diizenlendigini unutmayiniz.
Tutanaklar1 inceleyiniz.

Tasdik zamanlarini ayirt ediniz.

VUK madde 221-222’yi okuyunuz.

Defterleri zamaninda notere

gotiirerek tasdik ettiriniz.

Tasdik zamanlarini iyi 6greniniz.

Tasdiksiz defter kullanmayiniz.

Defterin delil olma o6zelligini aklinizdan
¢ikarmayimiz.

Defter sahibi ve defter ile ilgili
bilgileri yazarak defter tasdik bilgi

formunu diizenleyiniz.

VUK 224. maddesinde belirtilen bilgilerin
yapilan tasdik serhinde yer alip almadigini
gbzden geciriniz.

Defterlere Tiirkge yaziniz. De_ft_erlerlmzm tasdikli olmasina dikkat
ediniz.

Defterlere miirekkepli kalem ya da Defterlerinizi murekkgph kalemle
tutuyorsaniz sayfa gecici toplamlarini

makineyle yaziniz.

kursun kalem ile alabilirsiniz.

Yanlis kayitlarin tizerini tek ¢izgi ile
cizerek diizeltiniz.

Yevmiye defteri disindaki diger defterlerde
bu tiirli bir diizeltme yapamazsiniz.

Zamaninda kayit yapiniz.

Islem tarihinden itibaren 10 giin siireniz
oldugunu unutmayiniz. Muhasebe fislerine
10 giin icinde islemeniz sartiyla deftere
kayit stiresini 45 giine kadar
geciktirebilirsiniz.

Defterleri 6zenle saklayimniz.

Bu defterleri TTK’ye gore 10 yi1l, VUK’a
gore ise 5 yil saklamaniz gerektigini
unutmayiniz.

Defterleri ibraz ediniz.

Vergi incelemesi yapan memurlara gerekli
kolayligin saglanmasi kanun hiikmiidiir.

Belgelendirme yapimiz.

Belgeye dayanmayan bir islemi ticari

defterinize kesinlikle kaydetmeyiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorularn dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

VUK ’a gore asagida belirtilen ticari defterlerden hangisinin tasdiki zorunlu degildir?
A)  Yevmiye defteri

B)  Defterikebir

C) Isletme hesabi defteri

D) Ciftgi isletme defteri

2010 y1linda ticari faaliyetini slirdiirmiis, ayn1 faaliyetine 2011 yilinda da devam
edecek olan bir isletme sahibi 2006 yilinin ticari defterlerini ne zaman tasdik
ettirmelidir?

A) 2011 yili Ocak ayinda

B) 2011 yili Mart ayinda

C) 2010 yil1 Aralik ayinda

D) 2010 yili Kasim ayinda

Faaliyet konusu olarak asagidakilerden hangisini yapan bir tacir, ticari defterlerini
ikametgahinin bulundugu yerdeki notere tasdik ettirmelidir.
A)  Beyaz esya bayisi
B) Lokantact
C)  Siiper market
D) Nakliyeci

Ticari defterlerini bir sonraki yilda da kullanmak isteyen bir kisi ticari defterlerini ne
zaman tasdik ettirmelidir?

A)  Onceki yilm aralik ay1 iginde

B)  Onceki yilin ocak ay1 iginde

C) lzleyen yilin ocak ay1 i¢inde

D) lizleyen yilin aralik ay1 i¢inde

Noterin ticari defterlerin tasdiki ile ilgili olarak yapmis oldugu tasdik serhinde
asagidakilerden hangisi bulunmaz?

A)  Defter sayfalarinin yeterli olup olmadigi

B)  Defterin tiirii

C)  Tasdik numarasi

D)  Defterin kag sayfa oldugu

Ticari defterlerin kullanilmaya baglanmadan 6nce tasdik edilmesi gerektigi belirtilip,
herhangi bir tasdik zamani belirtilmeyen vergi kanunumuz asagidakilerden hangisidir?
A) GVK

B) TTK

C) KDV Kanunu

D) Borglar Kanunu
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10.

11.

12.

13.

Defter Tasdiki ile ilgili olarak asagidaki ifadelerden hangisi yanlistir?

A) Tasdike tabi olmayan bir defter usuliine gore tasdik ettirildiginde daima sahibi
lehine bir ispat aracidir.

B) Tasdik ettirilmis miiteharrik sayfalar bittigi takdirde yeni sayfalar kullanilmadan
once tasdik ettirilmelidir.

C) Vergi muafiyeti kalkanlarin defterleri, mutlaka Maliye Bakanligi tarafindan tasdik
edilir.

D) Ciltli defterlerin tasdik sirasinda sayfalarinin sira numarasi ile kesintisiz devam
ettigine bakilarak her bir sayfa tasdik makami tarafindan miihiirlenir.

Yevmiye defterini kimler tutar?
A)  Ikinci sinif tacirler

B) Ciftgiler

C) Birinci simif tacirler

D)  Serbest meslek sahipleri

Asagidaki defterlerden hangisi imalat ile ugrasanlarin VUK a gore tutmak zorunda
olduklar defterlerden biridir?

A)  Ambar defteri

B) Imalat defteri

C) Banka ve sigorta islemleri defteri

D) Hasilat defteri

Defterlerin kayit diizeni ile ilgili olarak asagidaki ifadelerden hangisi yanlistir?
A)  Defterlere kayitlar miirekkeple veya makine ile yazilir.

B)  Defterlerde bos satir birakilamaz.

C)  Defter sayfalar1 yok edilemez.

D) Defterlerde yanls yapilan kayit silinip dogrusu yazilarak diizeltilir.

Islemlerin ticari defterlere kayit siiresi asagidakilerden hangisidir?

A) 10 gin
B) 15 gin
C) 20gin
D) 30 gin

Asagidakilerden hangisi ticari iliskileri kanitlayan belgelerden biri degildir?
A)  Ticari mektup

B) Kira sozlesmesi

C) Taahhiitname

D)  Ucret bordrosu

Asagidakilerden hangisi defterlere kayitta esas olan muhasebe fislerinden biri
degildir?

A)  Siparis fisi

B) Kapanis fisi

C) Mahsup fisi

D) Kasa tediye fisi
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

Asagidakilerden hangisi VUK a gore belgelendirilmesi zorunlu olmayan
giderlerdendir?

A) Lokanta ve benzeri yerlerde verilen bahsisler

B)  Seyahatlerde ortaya ¢ikan hamaliye ticretleri

C)  Sehir ici yolcu tasgimaciligi ile ilgili ddemeler

D) lsletmeyle ilgili olarak yapilan elektrik harcamasi

Asagidakilerden hangisi VUK a gore diizenlenmesi gereken belgelerden biri degildir?
A) Fatura

B)  Yolcu listesi

C)  Gider pusulasi

D) ek giris bordrosu

Asagidakilerden hangisi ticari iligkileri belgelendiren bir belge degildir?
A)  Ticari mektup

B) Taahhiitname

C) Fatura

D) Cari hesap sozlesmesi

Asagidakilerden hangisi muhasebe fisi degildir?
A)  Kasa tahsil fisi

B)  Acilis fisi

C) Borg dekontu

D) Kasa tediye fisi

Ozkan Ozgiir’e ait olan ve 2010 yili hesap dénemine iliskin kayitlar1 tagiyan isletme
hesabi defterinin VUK’a gore saklanmasi gereken en son tarih asagidakilerden
hangisidir?

A) 31.12.2015

B) 31.12.2012

C) 31.12.2014

D) 31.12.2016

Asagidaki ciimlelerde bos birakilan yerlere dogru sozciikleri yazimz.
Her tiirlii ticaret sirketi ......... siif tacir olup.................... esasina gore defter tutar.

Serbest meslek kazang sahiplerinin tutmus olduklar defterin adi ...............
defteridir.

Defterlerini ertesi yilda kullanmak isteyenler, ayn1 deftere ikinci bir tasdik islemi
yaptirdiklarindan bu iglem ...................... olarak isimlendirilir.
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UYGULAMALI TEST

Serbest Muhasebecilik faaliyetini siirdiirmekte oldugunuz biironuza 14.12.2010
tarihinde gelen bir miikellef 6teden beri Bilango usuliine gore tutmakta oldugunu belirterek
yeni almis oldugu ticari defterlerini tasdik ettirmek istedigini beyan etmistir. Defterlerin
tasdikine iliskin olarak asagidaki sorulari dogru ise EVET, yanlis ise HAYIR olarak
yanitlayiniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir
VUK ’a gore defterlerin tasdik zamani gelmis midir?
TTK’ye gore tacirin tasdike tabi olmayan defteri var midir?
Defterlerin her sayfasi noter tarafindan tasdik edilmeli midir?
Defterin birinci sayfasina Defter Tasdik Bilgi Formu noter
tarafindan doldurulup yapistirilmali midir?
5. Tasdik Bilgi formunda VUK madde 224’te belirtilen bilgiler
bulunmali midir?
6. Defter tasdik bedelini 6dediginizde defter tasdik harci makbuzunu
almaniz gerekir mi?

HlwNE
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KONTROL LiSTESI

Defterini tuttugunuz ve lokantacilik faaliyeti yapmakta olan, isletme hesabi esasina
gore Isletme Hesab1 Defteri tutan miikellefinizin, bir aylik faaliyetine iliskin islemlerini ticari
deftere islemis bulunuyorsunuz. Buna goére asagidaki sorulari dogru ise EVET, yanlis ise
HAYIR olarak yanitlayiniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

1. Deftere yapmis oldugunuz kayitlarin mutlaka bir belgeye
dayanmasi gerekir mi?

2. Ticari islemlerin ticari deftere kaydedilmesi i¢cin VUK ta
belirtilen bir yasal siire var midir?

3. Isletme defterinde yanlis yazilan bir rakam silinerek yerine
dogru olan rakam yazilmalidir ifadesi sizce dogru mudur?

4. Lokantacilik faaliyeti yapmakta olan bu kisi kendi istegi ile
bilango usuliine gore defter tutabilir mi?

5. Defter ve belgeleri TTK’ye gorel0 yil siire ile saklamaniz
gerekir mi?

6. Defter ve belgeleri VUK a gore 3 yil saklamaniz yeterli midir?

7. Denetim elemanlarina gerekli kolayligi saglamanin VUK
hiikkmii oldugunu biliyor musunuz?

8. Sehir i¢i yolcu tagimacilifi ile ilgili olarak yapilan gider
belgelendirilmesi zorunlu bir gider midir?

9. Zayi belgesini almamis bir tacir, defter ve belgelerini yetkili
mercilere incelenmesi i¢in vermekten kaginmig sayilir mi?

DEGERLENDIRME

Sorulara vermis oldugunuz cevaplar ile modiiliin sonunda yer alan cevap anahtarini
karsilagtirmiz. Cevaplariniz arasinda yanlis olanlar varsa Ogrenme faaliyetinin ilgili
boliimiine geri doniiniiz ve anlasilmayan kismui tekrar gdzden gegiriniz. Vermis oldugunuz
cevaplar dogru ise bir sonraki érenme faaliyetine gecebilirsiniz. Modiilde yer alan 6grenme
faaliyetinin birini 6grenmeden digerine kesinlikle gegmeyiniz.
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OGRENME FAALIYETIi-3

AMAC

Bu Ogrenme faaliyeti ile  evraklar1  postalaylp  dosyalayabilecek ve
arsivleyebileceksiniz.

ARASTIRMA

u Cevrenizde herhangi bir resmi veya 6zel kurama gidip kullandiklar1 evraklar
hangi defterlere kayit ettiklerini arastiriniz.
u Cevrenizde herhangi bir resmi veya Ozel kurama gidip evraki nasil

dosyaladiklar1 hakkinda bilgi aliniz.

u Dosyalanan evrakin hangi kistaslara gore birbirinden ayrildiklarini arastiriniz.
u Arsivleme islemi yapan bir isletme tespit ediniz ve nasil arsivleme yaptigi
hakkinda bilgi edininiz.

3. EVRAK TAKIBI

3.1. Evrakin Kaydi ve Postalanmasi

Ticari hayatta yapilan igin 6zelligine gore bircok evrak gerek zorunlu gerekse istege
bagli olarak diizenlenir. Bilgi teknolojilerinin yayginlastig1 giiniimiiz sartlarinda bilgiye hizli,
giivenilir ve ekonomik bir sekilde ulagsma zorunlu olmustur. Bu zorunluluk mevcut evrakin
bir sistem dahilinde kayit edilmesini de beraberinde getirmektedir.

3.1.1. Evrak Tiirleri

Resmi veya o6zel kuruluglar, faaliyetlerini c¢esitli evraklar {izerinden yiiriitiirler.
Isletmenin ugras alanina gore s6z konusu evraklar gesitlilik géstermektedir.

a Gelen Evrak: Biiroya veya kuruma disaridan gelen evraklardir. Gelen evrak
iizerinde bir inceleme yapildiktan sonra “Gelen Evrak Kayit Defteri”ne evraka
iligkin bilgi kaydedilir.
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GELEN EVRAK KAYIT DEFTERI

GELIS
SIRA
NU

GELEN EVRAKIN iLGILi

TARIHI SAYISI CiNsi EKi | GELDIiGi YER

KONU

YAZININ

TARIHI
SAYISI :
DOSYA NU. :

TARIHI
SAYISI :
DOSYA NU. :

Deftere her yil mali takvim basi olan 1 Ocaktan itibaren kayit no 1 (bir)’den
baglatilarak kayit yapilir. Kayit numarasi verilirken atlama yapilmaz ve bogluk birakilmaz.
31 Aralikta da defter kapatilir. Ertesi y1l i¢in yeniden bir defter acilir.

Bir kurumda sadece bir “Gelen Evrak Kayit Defteri” bulunur. islemlerin takibinde bu
defterdeki tarih ve sayi, is takibi yapan muhasebeci, avukat, sikdyetci veya herhangi bir
talepte bulunan kisi tarafindan not edilir.

i

Giden Evrak: Kurum i¢inden bagka kuruluslara veya kisilere gonderilecek her
tirli yazt  “Giden Evrak Kayit Defteri”ne islenir. Giden Evrak Kayit
Defteri’nde de gonderilen belgeye iliskin bilgiler yer alir. Giden Evrak Kayit
Defteri’nde sira numaralar1 birbirini takip eder. Bu deftere kaydedilmeyen
herhangi bir evrak kurum digina gonderilmez. Kayit kurallar1 Gelen Evrak Kayit
Defteri’nde oldugu gibidir.

GIDEN EVRAK KAYIT DEFTERI

GiDis
SIRA
NU

GIDEN EVRAKIN iLGILI

TARIiHI SAYISI CiNsi EKi GITTIiGi YER

KONU

YAZININ

TARIHI
SAYISI
DOSYA NU. :

TARIHI
SAYISI
DOSYA NOU.:

3.1.2. Postalama

Isletme disina gonderilecek evrak, ilgili yerlere ulastirilmak iizere gesitli sekillerde
gonderilmektedir. Postalama tiirleri sunlardir:

i

Normal: Kapali zarf igerisinde verilen gonderiler ile {izerlerinde haberlesme
niteliginde yazilar bulunan zarfa konulmadan veya agik zarfla verilen kagit veya
kartlarin postalanmasidir. Mektup niteligindeki bu tip postalarn agirhign 2
kilogrami ge¢gmemektedir.Yurt iginde resmi daireler tarafindan verilen
mektuplar 5 kilograma kadar kabul edilir.
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Giing6ren/ISTANBUL

Gin: Aybike ENGIN ? “
i -

gy

Saymm Meral ARSLAN
TTOGM Kizilay/ ANKARA

Sekil 3.1: Normal posta (mektup)

Taahhiitlii: Taahhiit tcreti 6denmek kaydiyla kabul edilen, kabuliinden
alicisina teslimine kadar kayda tabi tutulan ve kaybi halinde posta kanununda
belirtilen miktar kadar hak sahibine tazminat 6denmesini gerektiren bir gonderi
tiirtidiir.

Taahhiitlii gonderiler, onemli evrak agisindan tercih edilmektedir. Muhasebeciler,
beyannameleri posta yontemiyle gondermek istediklerinde taahhiitlii postay1 tercih
etmektedir. Posta idaresi de sorumluluk altina girmektedir.

i

iadeli taahhiitlii: Postaya kayitl olarak verilen gonderiye ilistirilen alma haberi
kartinin, génderinin teslimi sirasinda alicisina imzalattirilarak gondericisine iade
edilmesi suretiyle gonderinin kime teslim edildiginin bildirilmesi hizmetidir.

Ozel ulak (ekspres): Gonderenler tarafindan ayrica iicreti verilirse degerli
mektuplar ve kutular, degerli ve degersiz posta kolileri ve havaleler sehrin
dagitma g¢evresi igindeki alicilarina konutlarinda verilir.

Postrestant: Agik alici adresinin génderici tarafindan bilinmemesi sebebiyle
havale iizerine sadece alict1 adi soyadi ve "Postrestant" ibaresi yazilarak
alicilarin ancak varis merkezi gisesine miiracaatlarinda 6denmek iizere
gonderilebilir. Havaleler i¢in gecerli olan bu yontem, alicinin havaleyi
gonderilen noktada almasini ifade eder.

APS (Acele posta servisi): Acele Posta Servisi, alicisina en c¢abuk teslim
edilmesini istediginiz gonderiler i¢in kurulmus, 6zel iicrete tabi bir posta servisi
olup bu servisten yararlanilarak géonderilen maddelere de Acele Posta Gonderisi
kisaca “APG” denilmektedir.

E-Posta: Knt e ortanentla gonderilen elektronik postalardir.  E-posta
hesaplarindan e-posta hesaplarina bilgi transferi yapilir. Beyannameler, slaytlar,
metinler, resimler, dosyalar vs. bu yolla bilgisayar ortaminda K n t eaginle t
transfer edilmektedir.

3.2. Dosyalama

Is hayatinda belge ve bilgilerin diizenli sistemli saklanmas1 her zaman igin kolaylik
saglayacaktir. Bir karar asamasinda ihtiya¢c duydugumuz bilgiyi hafizamizdan degil
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belgelerden temin ederiz. Isletmeler de karar asamasinda ihtiyag duyduklari bilgilere diizgiin
bir dosyalama sistemi ile ulagabilir.

3.2.1. Dosyalamanin Onemi

Isletmelerin kurulus amaclarini gerceklestirmeleri icin yazisma yapmalar1 gerekir.
Gelen ve giden evrak trafiginin yogunlugu, eldeki evrakin bir sistem igerisinde
siniflandirilmasi, saklanmasi ve arandiginda hemen bulunmasi ve is bitiminde yerine
kaldirilmasina dosyalama denir.

Anlagmazlik s6z konusu oldugunda ilgili gergek veya tiizel kisilikle yazigmalarin
kontroliinde, vergi gibi resmi sorumluluklarin yerine getirilmesinde evrakin dosya diizeni
son derece 6nemlidir. Dosyalama sistemindeki basari, dolayli yoldan miisteri memnuniyetini
de saglayacaktir. Miisterinin istedigi bilgiyi zamaninda ve saglikli alabilmesi o isletmenin
itibarini artiracaktir.

Resmi veya 6zel kurumlar tiim yazigsmalarin birer kopyasimi kendi biinyelerinde
olusturduklar1 dosyalama sistemi ile saklarlar. Birer hafiza niteligi tasiyan ve delil olan bu
dosya ve igindeki belgeler, ilerde herhangi bir islem igin tekrar bakilabilir. Bu durumda
dosya bulunup istenilen bilgi ve belgelere rahatlikla ulasilabilir.

Genel olarak dosyalama, tiim isletme kayit ve belgelerinin 6nceden belirlenmis sistem
geregince tutulmasi, siniflandirilmasi, diizenlenmesi ve korunmasidir. Biiro sisteminde gerek
iletisim gerekse bilgi isleme alt sistemi agisindan ¢ok Onemli olan dosyalama, biiro
sisteminin fonksiyonunu yerine getirmesini ifade eder.

Dosyalama igleminin diizenli yapildigi isletmelerde evrak, gelisi giizel ortalikta
olmayacak ve islemi biten belge dosyaya kaldirilacaktir. Is yerinde tertip ve diizen havasi
olacak ve ¢aligma masalarinda liizumsuz evrak kalmayacaktir.

Birimler aras1 gonderilen evrak, istenildigi an dosyadan kontrol edilip tekrar islem
yapma imkani sunar. Calisma diizeni daha da iyilesir. Belgeleri aramak gibi zaman kaybi
olmaz. Aranan belge hangi tarihli olursa olsun kolaylikla ulasilabilir.

Evrakin yasal diizenlemeden dogan belli bir siire saklanma zorunlulugu dosyalama
sistemi ile daha da kolaylagmaktadir. Bilgi edinme yasasi ile kurumlarin kendilerinden
istenmesi halinde 15 giin i¢cinde cevap verme zorunlulugu dosyalama sistemi ile daha ¢abuk
olacaktir.

Bilindigi gibi yoneticiler planlama, orgiitleme, yoneltme, kontrol etme ve karar verme
durumunda olduklar1 zaman ¢esitli bilgilere ihtiya¢ duyarlar. S6z konusu bilgiler ge¢mis
giinlerle, haftalarla, aylarla ya da yillarla ilgili olabilir.

3.2.2. Dosyalanacak Belgeler

Isletmeler acisindan 6nem arz eden, gerek kendi biinyelerinde hazirladiklar gerekse
disaridan igletmeye gelen belgelerden olusur.
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u Kuruma disaridan gelen belgeler: Isletme ile alakali gercek ve tiizel
kigiliklerin, isletmeye gonderdikleri ticari belgeler (fatura, irsaliyeli fatura,
bono, ¢ek, polige vb.), dilekgeler, resmi talimatlar, raporlar, makbuzlar,
dekontlar, kuruma verilen teklifler vb. belgeleri igerir.

i Kurumun disariya gonderdigi belgeler: Kurumun faaliyetlerine devam
ederken gondermekle yiikiimlii oldugu olagan evraktan olusur. Ticari belgeler,
resmi yazigsmalar, miisteri dilek¢e cevaplari, kurum raporlari, ihale alma
teklifleri vb. bu belgelerdendir.

u Kurumun faaliyetleri sonucu ortaya ¢ikan belgeler: Ozel isletmeler; bir
yillik (1 Ocak-31 Aralik) yani mali yilda elde ettikleri kazanglarini ve
giderlerini gosterir mali tablolar1 hazirlamakla yiikiimliidiir. Bu bilgi ve belgeler
istenildiginde ilgili kurum ve sahislara gosterilmek zorundadir.

Sirket ortaklari sirketin faaliyet konular ile ilgili olarak faaliyet raporunu incelemek
ister. Yilsonunda bir yillik icraati gosteren bu raporun ilgili tigiincii kisilere de gésterilmesi
i¢in diizenlenmelidir.

3.2.3. Dosyalama Siireci

Dosya agma asamasinda, hangi dosyalama sisteminin kullanilacagina kadar gegen
siireci kapsamaktadir. Gelen veya giden evrak defterine kaydedilen belgeler iizerine
dosyalanabilir isareti vurulmalidir. Bu isaretleme, kayit yapildigini artik dosyalama safhasina
evrakin hazir oldugunu gosterir.

Dosyalar kullanim bigimleri, yerleri ve amaglari bakimindan ¢esitli gruplara
ayrilabilir:

u Daimi dosyalar: Uzerinde yapilmasi gereken tiim islemlerin tamamlandig1
evrakin konulacagr dosyalardir. Bu dosyalar arsivleme igin hazir olan
dosyalardr.

a Bekleme dosyalari: Islem yapilmak iizere gelen evraklarin konuldugu
dosyalardir. Yazilar ya belli sahislarin gormesi i¢in bekletilir ya da ilgili
calismalarin yapilmasi i¢in bekleyen yazilarin konulmasi maksadiyla kullanilan

dosyalardir.

U Gegici dosyalar: Islemi bitmis evrakin son kontrolleri icin bekletilen
dosyalardir. Bu dosyalardaki yazilar daha ¢ok uzman kisilerin gérmesi igin
bekletilirler.

U Kapsadigi evrakin ozelligi nedeniyle boliimlenen dosyalar: Bunlar aym

evrakla ilgili diger evraklarin da bir arada bulunmasi amaciyla hazirlanan
dosyalardir. Bu dosyalar ¢apraz basvuru sistemine duyulan ihtiyagtan tutulur.

U Karma ve is dosyalari: Daha ¢ok giindelik faaliyetlerin siirdiiriilmesi sirasinda
kullanilan ve igerisinde ¢esitli evraklarin bulundugu dosyalardir.
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u Dosya agmak: Dosyalara yanlis evrak konulmamasi, dosyanin tasnifinde hata
yapilmamasi, aranan yazi veya dosyanin kolayca bulunabilmesi i¢in dosya
basliklar1 kullanilir. Dosya basliklar1 kisa ve dosyanin i¢cinde bulunan evraki
simgeleyecek agiklikta olmalidir.

Ornegin &grencilerle ilgili bir dosyaya, “Disiplin Isleri” yerine “Ogrenci Disiplin
Isleri” adi verilmelidir. Yeni dosya agma yetkisi belli kisilerde olmalidir. Bir dosya

dolmadan yenisi a¢ilmaz. Bunun nedeni, dosya sayisinin artmasini 6nlemek ve miimkiin
oldugu kadar ilgili belgeyi bir arada tutmaktir.

gzooos
ATLAS k. ATLAS k. | saat10:00
. ” \A\eﬂde

@
GELEN

Gelen evrak a cé& - Tarihle damgalan & 7 Kutusuna konur

Sekil 3.2. Dosyala islemi

Dosyalamada ilk asama gelen evrakin agilmasi, alindi tarihinin evrakin tist kismina, el
yazist veya damga ile yazilmasi ve bir kutuda biriken evrakin goérevli tarafindan alinarak
gerekli islem basamaklarini takip ettikten sonra esas dosyasmna konulmasidir. islem
basamaklar1 kontrol, fihristleme, kodlama, gruplama ve dosyaya yerlestirmedir.

Ikinci asama, ilgili kisinin masasina gelen evrak kutusuna konulmasi, ilgilice tetkik
edilerek “dosyalanabilir” parafinin konularak gonderilmek tiizere giden evrak sepetine
konulmasidir.

// E—
T\ ~—0 o]
= =
@)
Kgili tetkik eder Dosyalanabilir Dosyalamak i c¢in
GerejJ i yap é& Paraf éékoyar Giden evrak kutusuna

koyar

Sekil .3.3: Dosyalama Islemi
33



u Fihrist (indeks) olusturmak: Dosyalamada isimlerin 6nceden yerlerinin
bilinmesi amaciyla diizenlenen listelerdir. Yeni veya eski her dosya mutlaka bu
fihrist (indeks)te olmalidir. indekse bakarak ilgili ismin hangi
oldugunu bulmak miimkiindiir.

USAK MiLLI ESITIM MUDURLUGU TELEFON FIHRISTI

11 sxsgs 20 320 PR TEL.NO. TLGILI KISTVEYA BOLUM ADI
Milli Egitim Miidiirligiine 150 Baski Od.Tek.__: Cemal YOVANG
151 Baski Od.Tek. : Mesut KABAY
o o P 165 Milli EgLVakfi : Mehmet SIMSIR
Operatdr Kuruldugundan, 146 Halk Eggl,$eﬁ : Sadiye ESENTURK
147 Evrak Kayit $efi : Yusuf DUYMAZ
Liitfen aradigimiz Béliimiin 190 Argiv T Abdullah AY
132 Sofér Odasi
. Atil: 183 ay Ocag
veya Kkisinin dahili numarasmm T SS{KN Dgamﬁma
153 Alt Kat Danigma
- v 154 Kamelya
tuslayiniz; 186 por Sefi : Ismail CAKIR
155 Siv.Sav.Uzm. Nafiz UNAL 148 por Servisi : E.KIRAZ - H.H.DEMIRORS
156 Tef.Kur.Bsk. Mehmet TAS 125 istem Odasi__: Hayrullah ORHAN
158 Tef.Kur.Bsk.Yrd. Ahmet ONDER 126 istem Odasi__: Recep COSKUN
160 Mufettigler Odasi 144 Bltge : Nurettin SATILMIS
162 Teftis BUrosu 145 Depo Amb : Hayrettin KANDEMIR
188 Sorusturma Odasi 163 Bitge : Rasim EKICI
193 Atama Sefi : Kazim ASLANER 164 30lge : Aydin KARADEDELI
168 Atama : Bekir ATAR 2275967 |Tahakkuk Sefi : Adem KARAAHMETOGLU
169 Atama : A.CABAR - Y.CEYLAN 2234054 |Istatistik Tag.Egt.: Erdogan KUGUK
194 Atama : Bekir KAYA 2233993 |Saghk I3.BiL.Ed. : TUrker OZER
137 OzIlik At.Sef : Sitki TEZCAN 2279370 |MASGE Odasi
138 Ozluk (1.A) : H.YAVASCA - S.ALPER 2244872 |AB Proje Birimi - Hizmet lgi Egitim
139 OzIOk T A.CELIK - G.ACAR 2270801 |Ogretmenevi (ASO) MGAUNGZA
187 OzIOk Terfi__: R.YUCE - G.OZTURK 2233994 |Halk Egitim Mrk. (ASO) MOd0rGE0
191 Ozl0k : Zeki AVCI 2233996 _|Rehberlik Aragtirma Mrk. MOdUriGg0
141 Egt.-Ogretim : M.BOLME - O.YILDIZ 3151024 Banaz lice Milli Egitim M0OdUrlugo
142 Egt.-Odretim : Halil COSKUN 4142765 |Esme lige Milli Egitim MOdUOr0go
192 Koltor Sefi_: Meltem AKTURK 5171349 |Karahalli lige Milli Egitim MGJOrlug0
149 Ozel Egt.Sefi : Orhan UCAK 6181007 _|Sivash lice Milli Egitim MGJGriOg0
115 Ozel Egt. : Aslan AKKOSE 7161033 _|Ulubey lige Milli Egitim MUdOrGg0
184 Ozel Ogretim : Ramazan YILDIRIM
185 Ozel Ogretim : Ismail DEMIR
131 Ozel Ogretim : Mehmet OZCELIK

Sekil 3.4: Kodlama sistemi ile hazirlanmis telefon fihristi

dosyada

0] Kodlama ve kod sistemi olusturma: Fihristleme esnasinda segilen isim, konu
veya bagligt “KOD” olarak ifade edilmektedir. Dosyalarin alfabetik veya
sayisal kodla takip edilmesini ve bu koda gore raflara yerlestirilmesini ifade
eder. Kodlama sistemi, dosyalara rahat bir sekilde ulagsmay1 saglamaktadir.

& 2002 SdyleNasil?

9ll799753

293685

ULKE VEYA
SIMGE KODU

FIRMA KODU

ORUN KODU

KONTROL
KODU

Sekil 3.5: Barkod 6rnegi

Alfabetik kodlama sistemi, A’dan Z’ye kadar kodlar verilerek belge ve dosyalar
siralamaya tabi tutulur. Uygulamada pratikligi agisindan %90°1 bu sistemi kullanmaktadir.
Sistemin tasarlanmasi ve kurulmasi kolaydir. Kullanimi basittir. Kisa zamanda dosyalara
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ulagsmay1 saglar. Hata yapma orami azdir. Birbiri ile iliskili bilgilerin bir arada olmasina
imkéan saglar.

Numaralt dosyalama sistemi, her bir dosya i¢in bir kod verilir. Dosyalar raflara
kodlara gore yerlestirilir. Istenilen dosyaya ulasmak igin ilgili dosyanmn kodunu bilmek
gerekmektedir. Ornegin 100 Parasal islemler gibi.

Capraz basvuru sistemi: Birden ¢ok dosyayi ilgilendiren belgelerin, her bir dosyaya
ayr1 ayr1 fotokopileri veya capraz bagvuru belgesi yerlestirmek suretiyle dosyalama islemidir.
Capraz bagvurunun asil amaci, buna bakan kimsenin, aradigi evrakin nerede oldugunu ve
gerekli bilgiyi almasini temin etmesidir.

Capraz bagvuru sisteminde, her bir dosyaya bir suret yerlestirilmesi zaman kaybini
onleyecektir. Capraz bagvuru formu diizenlenmesi halinde zaman kayb1 olacaktir. Genelde
bu yontemde, belgenin ashi en ¢ok irtibat halinde olan dosyaya konur; diger dosyalara ise
capraz bagvuru formu yerlestirilir. Arastirma esnasinda bu form goriiliirse diger dosyalara
atif yapmaktadir.

Capraz bagvuru fisinde, yazinin geldigi yer, konusu, dosya numarasi, tarihi, yazinin
aslinin konuldugu dosya ve not kisimlar1 yer alir. Bak kisminda belgenin aslinin bulundugu
dosya isaret edilir.

CAPRAZ BAKVURU FK k K

KSim : K&é&kkale Ekya Tak aa k. Dosya No: 132
Konu : Nakliye Acil Servis

Tarih : 11 Ocak 2006

BAK : Hamit Temiz Muessesi Dosya No: 225
Tarih : 17 Ocak 2006

Haz&layané AdéSoyadé : O.Abbas CELK

Hazé&layané Sicil No : 254789 Knzasée

NOT: fEvrakén Asl® iBAKoOikaretinin kark ssnda adéyazédedosyada
bulunmaktadé.

Resim 3.1: Capraz Basvuru Fisi

Evrakin gruplandirilmas1 ve siralanmasi: Gelen ve giden evrak defterine
kaydedilen belgeler, dosyalanmak {izere kendi arasinda siniflandirilma iglemine tabi tutulur.
Siniflandirma yapmadan rastgele evrak takilirsa aranilan evrakin hangi dosya oldugunu
bulmak i¢in tiim dosyalar teker teker incelemek gerekir. Bu ise zaman ve is giicii kaybidir.

Gruplandirma evrakin {izerine yazilmis kodlar veya alt1 ¢izilmis isaretlerin ilk defa
alfabetik siraya konulmasidir. Bu is, evrakin esas yerine konulmasindan once tabi tutulacagi
son iglemdir.

Evrakin gruplanmasinda dort hususun dikkate alinmasinda fayda vardir:
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1. Evraki, A-C, C-D, E-M, N-R, S-Z gibi uygun goriilecek bir se¢ime tabi tutarak
kodlarina gore kiictik gruplara ayirmak.

2. Her bir grubu da yine alfabe sirasi ile kendi arasinda dizmek. Ornegin, A-C grubu
icin A-B-C ile baslayanlar1 ayr1 ayr ayirmak; sonra da A ile baslayanlar1 kendi aralarinda
Ab, Ac-Ar, As-Az seklinde ayirarak digerleri i¢in de benzeri bir sira takip etmek.

3. Her bir kiimeyi de yine kendi aralarinda alfabetik olarak siralamak, kelime i¢indeki
harflerin de alfabetik sirasina dikkat etmek gereklidir.

4. Alfabetik olarak siralanan kiimeleri birlestirerek, eldeki biitiin evraki tam
dosyalanir bir hale getirmek.

Yerlestirme: Dosyalama siirecinde son basamak gruplanan evraki dosya dolabina
yerlestirme isidir.

LLEONTIRDL
Evrak ieerinde dosyalanals pareti var mi?
ZFIHELSTLEERME

I.EODLAM &

LLGRurLaMa

S.YERLESTIIRME

Resim 3.2: Dosyalama

3.2.4. Dosyalama Tiirleri
Bilinen ve uygulanmakta olan dosya tasnif sistemleri sunlardir.

u Alfabetik dosyalama sistemi: Dosya ve igindeki evrakin, A’dan Z’ye
gruplandirilarak siraya konulmasidir. Telefon rehberlerindeki gibi alfabetik
siralama dikkate alinip bir sonraki harfe geciste aralarina ayrag yerlestirilir.

Sistemde, dosya isimleri esas alinarak, dosyalar alfabetik harf sirasina gore
dizilmektedir. Bu sistemde kisi isimleri yerine soy isimlerinin esas alinmasi
kullanim agisindan daha uygundur.
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Resim 3.3: Alfabetik dosyalama érnegi

Kolaylig1 ve kullanisligi nedeniyle tercih edilmektedir. Ancak, bazi harflerde yi1gilma
olur. Bu nedenle, bu harflere iliskin dosyalarin birden fazla olmasi normaldir.

1] Sayisal dosyalama sistemi: Rakam esasina dayali bu sistem, serial ve desimal
(ondalik) olmak tizere iki ayr1 sistem halinde uygulanmaktadir. Bu sistemlerin
birbirine olan benzerligi yalnizca dosyalarin almig oldugu sayilara gore
arsivlenmesi ile sinirhidir.

o Desimal Dosyalama Sistemi:

Swrali sayilarda, birbirini takip eden rakamlar her biri bir konu i¢in kodlanir ve
dosyalar bu sira numarasina gore raflara kaldirilir.

284/ Tasdik (sl

282-TerT (sl
2833-Intibak (gl
235=-Nakiller

230-Persenel Gzt sl
231-Tezkiye gl

Resim 3.4: Desimal dosyalama drnegi

Desimal dosyalama tasnif sisteminde belirlenmis konu numaralari isletmenin tiim
birimlerinde ayn1 sekilde kullanilmalidir.
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o Serial (Numarali) Dosyalama Sistemi

Bu sistemde dosyalar 1'den baslayarak sonsuza kadar miiteselsil numara alir. Bu
sistemin uygulanabilmesi i¢in olusan dosyalarin sayilarla aranabilecek o6zellikler ihtiva
etmesi gerekmektedir. Personel dosyalari, hasta dosyalari, emekli sicil dosyalari, karar
dosyalar1 vb. gibi belgelerin dosyalanmasi igin rahatlikla kullanilabilmektedir.

Sistem, dosyalar1 tanimlayan bir arastirma vasitasina (katalog, indeks vb.) ihtiyag
duymaktadir. Bu aragtirma vasitasi olmaksizin aranilan bilgi ve belgelere erisim imkansizdir.

| | e
& | &
| | S5
| | &

= | =
B | B
M NV

Resim 3.5: Numaral dosyalama érnegi

05:152:034
05:152:4109
OS2 0
OflLit52:043

a Cografi dosyalama sistemi: Isletme faaliyetleri, iilkenin degisik cografi
bolgelerine dagilmasi durumunda sehir, ilge ve belde ayrimi yerine,
bulunduklar1 cografi bolgelere gére dosyalari tasnif edilmelidir. Ornegin ig
Anadolu Bolgesi, Marmara Bolgesi vs.

== =X =q ==C =g

= 5 2 3 == | | =
=¢ =3 SE = SE ==
= || = = || =
= < = =
PE=P T T B =5
= | e

= =< = = =
= S [ | = S S| | =
=z Q5% <D S = =

Resim 3.6: Cografi dosyalama sstemi ornegi

u Kronolojik (zaman) dosyalama sistemi: Dosyalar tarih sirasina gore dizilir.
Bu tiir dosyalamada esas olan dosyalarin tarihidir.
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Resim 3.7: Kronolojik dosyalama sistemi

Senetler ve ¢ekler gibi 6nemli evrakta tarih son derece onemlidir. Banka islemleri,
muhasebe islemleri gibi mali konularda olusan belgelerin dosyalanmasinda rahatlikla
uygulanabilmektedir.

Bu sistem giivenilir ve basit bir sistemdir. Belgelerin kolay ve diizenli bir sekilde
dosyalanmasina imkan verir. Ancak uygulanabilmesi i¢in dosyalarin aranmasi veya talep
edilme esasinin tarihe dayali olmasi 6nemli bir 6n kosuldur.

0] Karma dosyalama sistemi: Isletmelerin faaliyet konusuna ve islerin
yogunluguna gore dosyalama sisteminin birden fazla olmasi, tabii ki kendi
icinde uyumlu olmak sartiyla isletme amaglarina ulagmada faydali bir
yontemdir.

Ornegin ABC sirketinin cografi dosyalama sistemini baz almasimin yaninda aym
bolgelerin kronolojik dosyalama sistemini de yapabilir.

u Konularina gore dosyalama: Tek Konu-Tek Dosya Sistemi seklinde de
adlandirilan bu sistem belgelerin konu bazinda ayrilmasini hedeflemesi
agisindan desimal sisteme benzemektedir. Bu sistemde konular ii¢lii boliinmeye
tabi tutulur. Bunlar ana konular, alt konular ve tek konulardir.

Ana konular konunun ilk ya da ilk iki harfi ile alt ve tek konular rakamla gosterilir.

Sistem, ihtiya¢ Ol¢iisiinde dikey ve yatay bolinmeye agiktir. Faaliyetlerin belirlenmesi ve
plan haline getirilmesi zorunludur. Ornek dosya plani:
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ANA KONULAR

1. ANA KONULAR 2. ALT KONULAR
ME  Mevzuat PE-3 Personel Ozliik Isleri
AP Arastirma, Planlama, Koordinasyon, PE-3-1 Tezkiye Islemleri
PE Personel, Egitim PE-3-2 Terfi Islemleri,
BT  Biitge ve Tahakkuk Islemleri PE-3-3  Intibak Islemleri
IM  Idari, Mali, Yapu Isleri PE-3-5  Nakiller

KU  Kiiltiir Faaliyetleri
Ki  Kamu iliskileri, Haberlesme

PE-3-1 Ted4ye gl
PE-3-2 Terf s
PE-3-3 (mtfbalk Igl.
[PE-8-4 /A Tasclik
PE-3-5 Nalkiller

PE-3 pers. O gl

Resim 3.8: Konularina gore dosyalama 6rnegi

a Sanal dosyalama sistemi: Bilgisayar ortaminda verilerin saklanmasini ifade
etmektedir. Bilgisayar depolama birimleri olan harddisk, cd, flash bellek, disket
gibi aygitlarda depolama islemi gergeklesir. Bu sekilde dosyalarin saklanmasi
ve lzerinde islem yapilmasi diger tiirlere gore daha basittir. Bilgisayarda
bilgiler gerektigi sekilde islenebilmektedir.

3.3. Arsivleme

Muhafazasi zorunlu olan evrak ve belgelerin bir diizen igerisinde korunup saklanmasi
islemidir. Istenildiginde belge ve belgelere ulasmada arsivleme énemli bir yer tutmaktadir.

3.3.1. Arsiv Tanim ve Cesitleri

Arsiv, kurum ve sahislarin faaliyetleri sonucunda ortaya c¢ikan ve belirli amaglarla
saklanan yazili, sesli ve gorlintiilii belge anlamia geldigi gibi, bu belgelerin belli bir diizene
gore saklandigi yere de arsiv denir.

Arsiv hizmetleri farkli kurum ve kuruluslarda farkli yontemlerle takip edilir.
Arsivleme faaliyetlerini ylirliten kisilere arsivist denir.

Arsivleme geleneksel metotlarla yapilabilecegi gibi, bilgisayarli otomasyon sistemleri
ile de yapilabilir. Arsivlemede kullanilan bazi deyimleri taniyalim:
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u Arsiv fonu:

Bir kurum ya da onemli bir kisinin ¢aligmalari sonucunda olusan dokiimanlarin
timiine arsiv fonu denmektedir. Kurum aile ya da bir kisinin arsivlerinin olusturdugu kiime
“Arsiv Fonu” dur. Orek olarak Atatiirk’iin arsivi ya da Icisleri Bakanliginin, DSI Genel
Miidiirliigi’niin ya da tiniversitemizin arsivleri birer arsiv fonudur.

u Arsiv malzemesi:

Her tiirlii yazili evrak, defter, resim, plan, harita, proje, damga, fotograf, film, plak, ses
ve gorlintii band1 vb. malzeme ve belgelere arsiv malzemesi denir.

u Arsiv Cegsitleri:

Birim arsivleri : Giinliik is akig1 igerisinde birimlerde malzemelerin
gegici bir siire saklanmasidir. Yapilan islerin 6zelligine gore birimde giin
giin biriken bilgelerden olusan birim arsivleri, birimin ihtiya¢ aninda
elinin altinda hazir bulunmasi birim ¢alismalari a¢isindan 6nemlidir.

Kurum arsivleri : Merkez arsivleri, birim arsivlerinden farkli olarak
merkez kurum veya kurulusta olusturulur. Belgelerin saklanma siiresi,
birim arsivlerine gore daha uzundur. Bu nedenle birim arsivlerinde
bulunmayan bilgilere merkez arsivden ulasmak miimkiindiir.

u Ozel arsivler : Kamu kurum ve kuruluslarinmn haricindeki gercek veya tiizel
kisilerin kendi biinyelerinde olusturduklar1 arsivlerdir. fhtiya¢ aninda, Devlet
Arsivleri Genel Miidiirliigiiniin belirleyecegi rayi¢c bedel iizerinden satin
almabilir.

Mikrofilm: Proje ve evrak arsivlerindeki bilgilerin giivenle saklanmasini,
bozulmadan gelecek kusaklara aktarilmasini saglamaktadir.

Mikrofilmde bozulma olayr daha azdir. Az yer kaplar. Tasinmasi
kolaydir. Kopyalanmasi basittir. Kopyalarinin ashi ile ayn1 olmasi gibi
ozellikleri nedeniyle mikrofilm argivleme i¢in ¢ok uygun bir aragtir.

Bilgisayar arsivleri : Bilgisayar ortaminda bilgilerin saklanmas1 ve takip
edilmesidir. Farkli teknolojik geligsmelerin takip edilmesi, arsivleme
yontemine katkida bulunacaktir. Giiniimiizdeki verilerin ¢ogu bilgisayar
ortaminda saklanmakta ve arsivlenmektedir. Yedekleme ile bu verilerin
saklanma iglemi yerine getirilir. Ornek olarak bir muhasebe béliimiiniin
tim verilerinin cd ortamima veya baska bir harddiske kopyalanmasi
verilebilir.
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3.3.2. Arsivin ve Arsivistin Gorevleri

i

Arsivin gorevleri:

o Arsiv malzemesini belirlemek ve ayirmak,

o Arsiv malzemesini kayba ugramadan korumak,
. Arsiv malzemesini gerekli sartlarda saklamak,
o Arsiv malzemesini faydalanmaya sunmak.

Arsivistin gorevleri:

. Arsiv dokiimanin1 toplamak,

Arsiv dokiimanini korumak,

Arsiv dokiimanini tasnif etmek,
Arsiv dokiimanini degerlendirmek.

Arsivleme kurum ve kuruluslarin faaliyetlerini stirdiiriirlerken ortaya ¢ikmis ve islem
siirecini tamamlamis her tiirli evrak, bilgi, belge, resim, fotograf gibi dokiimanlarin
Ongoriilen yasal siirenin sonuna kadar uygun ortamlarda giivenle ve bozulmadan saklanmasi

surecidir.

3.3.3. Belge Tiirleri

i

Belge: Bir olayin gercege uygunlugunu ya da bir olaym varligin1 kanitlayan
yazi, fotograf, resim, grafik, harita, film, disk, disket, manyetik bant vb. her
tirli bilgi kaynagidir. Belge cesitleri hazirlanma yerleri, bilgi sunus sekli,
nitelikleri ve kullanim siklig1 gibi unsurlar temel alinarak siniflandirilabilir.

Resmi belgeler: Resmi kurum ve kuruluslara génderilen veya bu kuruslardan
gelen belgeleri igerir. Ornegin SSK beyannamesi, mahkeme kararlari, dava
dilekgeleri bunlardan bazilaridir.

Ticari belgeler: Ticari faaliyetlerin bir sonucu olarak hazirlanan belgelerdir.
Ornegin faturalar, muhasebe kayitlar1, dekontlar, makbuzlar sayilabilir.

Gizli belgeler: Belgelerin 6nem derecesine gore “gizli” veya “gok gizli”
ibareleri iizerinde yazilir. Amag, bu belgelerin sadece ilgili kisi ya da kisilerin
eline gecmesini saglamaktir. Gerek 6zel sektorde gerekse kamu sektoriinde bu
belgeler yer almaktadir.

Kiymetli belgeler: TTK’ye gore kiymetli evrak niteligine haiz belgelerdir.
Bono, ¢ek, police gibi kambiyo senetlerinin yaninda Sermaye Piyasasi
Kanunu’nda yer alan hisse senedi, tahvil, hazine bonosu vb. belgeler de bu
kapsama girer. Ticari iliskilerdeki 6nemi dolayistyla kiymetli olan evrak,
kiymetli belge niteligindedir.

Onemli belge olmalar1 nedeniyle 6zenle saklanmas1 ve muhafaza edilmesi gerekir.
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3.3.4. Dosya ve Cekmece Etiketleri

Dosyalarin kutulara yerlestirilmesinde etiketleme yapilir. Dosya kurulus icin
hazirlandiginda, sol iist kismina etiket ¢izgileri basilir. Dosyalarin iizerinde muhakkak kagit
etiketler bulunmalidir. Etiketin en {ist kismina kod numaras1 konmadan dosyalama iglemi
olmaz.

Etiket basliklar1 ayn1 yerden baslamali, birinci kelimeler ayni hizada olmalidir. Bu
durum basliklarin kolay bulunmasini saglar.

Bagslik {izerine, isim kelime veya konular, fihristlenmis sirasina gore yazilir. Yazinin
tamamu ayn1 sekilde yazilir. Noktalama igaretleri normal sekli ile yazilir (A.S.) gibi ya da (A

S) gibi.

Bir basliktan birden fazla isim bulundugu zaman genellikle blok sekli ile yazilir. Iki
satirlt bagliklar tek satir araligi ile birinci satirin ii¢ vurus i¢inden baglamalidir.

Etiketler yaz1 makinesinde ya da bilgisayarda yazilirken zzimbali yerinden ¢ikarmadan
makineye takmak gerekir. Geregi kadar hazirladiktan sonra ilgili yerinden kopartilir ve
baslik ¢ikintisi lizerine yapistirilir.

Cekmece etiketleri hazirlanirken igindekini tam olarak gosterecek sekilde olmalidir.
Her ¢ekmece gozii tizerinde mutlaka baglik olmalidir. Cekmece etiketinde bir isim, rakam,
say1 veya yil1 gdsteren sayilar bulunabilir.

Dubleks baslikli ¢ekmece etiketleri son dosyanin ya da son kartin adin1 degil, oraya
kadar olan son kismin basligini tasir. Dubleks baslikli etiketler ¢cekmecelerde dosyalama ve
bulmay1 kolaylastirir, zaman kaybini 6nler.

u Etiketin hazirlanmasinda dikkate edilecek noktalar:
o Dosya ¢ekmece iizerinde ¢ok genis yer kaplamamali
. Etiket cok kalabalik olmamali, gbzler arasinda esit olarak calisabilme
diistintilmemeli
o Dosya basliklar1 goriinebilecek sekilde yerlestirilmeli
o Bagliklar dosyalar {izerinde fazla yiikseltilmemeli
o Etiketlerin yazilisinda standart kurallar kullanilmali
o Her dosya ¢ekmecesinin alfabetik veya niimerik kisim etiketine o kisimla

ilgili dosya konulmalidir.
o Aramada kolaylik saglamak icin en alt ¢ekmeceleri pasif dosyalara
ayirmalidir.

3.3.5. indeks (Fihrist) Tanim ve Tiirleri

Aranilan bir kelimenin veya konunun dosyalardan daha rahat ve kolay i¢in dnceden
hazirlanan bir islemdir. Olusturulan dosyalar ile fihrist yani indeks arasinda uyum olmalidir.
Fihristte belirtilen bir isim, gosterilen dosyada bulunabilmelidir. Kiitiiphanelerdeki
kataloglar, bu sisteme gore hazirlanmustir.
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Dosyalanacak evrakin hangi isim altinda saklanacaginin tespitine veya bagligin
secilmesine “fihristleme” denir.

1] Sahus isimleri: Isim ile soyad bir virgiille ayrilir ve soyadi bas tarafa yazilir.

1] Alfabetik swra: Fihristleme kurallart genis olarak isimlerin alfabetik harf
sirasina dayanir. Adlarin alfabetik siralanmasindan olusur. Ayni isme sahip
olunmasi halinde {iglincii tinite dikkate alinir. Yani {iglincii isim var ise bu baz
alinir.

Bir sahis ya da organizasyonun kanuni adinin her bir pargasi fihristlemede bir
lnite veya fihrist boliimii olarak dikkate almir. Ornegin M. Kemal Atatiirk ¢
nitelidir. Akerler Ltd. S. Ug {initeli bir ticari isimdir.

u Ismin ilk harfi ve soyadi veya yalmz soyadi: Soyad: ile kullanilan isim veya
ismin ilk harfi bag tarafa yazilir.

u Birlesik isimler: Birlesik kelimeler indekslemede tek {inite olarak dikkate
almir. Yabanci isimlerde de birlesik isimler tek tinite sayilir.

Isim Unite 1 Unite 2 Unite 3
Mustafa Kemal Atatiirk Atatiirk Mustafa Kemal
Mehmet Akif Ersoy Ersoy Akif Mehmet
Fatih Sultan Mehmet Mehmet Fatih Sultan
0] Yabane isimler indeksi: Yabanci isimlerin Onlerinde yer alan gesitli ekler

ismin pargast gibi disiinilir. “Mc, Mac, Des, Del De” gibi ekler isim gibi
alfabe sirasina dahil edilir.

isim Unite 1 Unite 2 Unite 3
George De Lasalle De Lasalle George
Condoleezza Rice Rice Condoleeza
Frank-Walter Steinmeter Steinmeter Frank-Walter
Jack Straw Straw Jack
Boris S. Tarasyuk Tarasyuk Boris S.
Hans Von Schimmel Von Schimmel Hans
U Sirket isimleri: Sirketlerin ticaret unvanlarinda yer alan ismin her bir pargasi

indeksleme de ayr ayr1 ele alinir.
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Tanmmis isimler, indeks siralamasinda herhangi bir degisiklik yapilmaz. Kisaltilmig
sozciiklerdeki her bir harf ayr1 birer sdzciik olarak diisiiniiliir. Birlesik yazilan yer isimleri
tek bir {inite olarak diisliniiliir. Numara ile baslayan isimlerde, numaranin sdylenisindeki
alfabeler dikkate alinarak, alfabetik siralama esas alinir. Meslek unvanlari siralamada dikkate
almmaz.

3.3.6. Odiin¢ Verme Sistemleri

Belirli bir siire sonra geri alinmak iizere bilgilerin veya kitaplarin verilmesini ifade
eder. Bu tip bir uygulamaya kiitiiphanelerde rastlamak miimkiindiir. Uyelerine en giizel
sekilde hizmet vermeyi amaglayan kurum veya kuruluslar, belirli sartlar1 yerine getirenlere
istenilen bilgi ve belgeleri verebilmektedir. Odiing verme islemi, alan kisi veya kurulusa da
Odevler getirmektedir.

Kartlar Uzerine Fihristlenmik k ekilde Yaz@eDFS ile kartlar

. Kog¢ Burroughs Ticaret A.k .
Gok Koll. k. ‘

‘ Kavala, Mehmet
YaléCad.Eski Han1/5

Goktepe, kmit ‘ Gok, Tahsin (ve) Ort.Ltd.k .

‘ Gok Koll.k .
‘ Ayten Kumak Maj azasé

‘ Ak réEfendi Lokantasé

‘ Apaydé Kuru Temizleme

‘ AEG BuzdolabéTamir Servisi

‘ AB Dick Ofset Teksir Makineleri

‘ AA Oto Radyo 4

Sekil 3.9: Kart 6rnekleri

Ihtiya¢ duyuldugunda arsivlenen belge ve dokiimanlar arsivden istenebilir. Arsivlerde
saklanan her tiir belge ve malzeme prosediire gore verilir. Argiv malzemesi istek formlari
diizenlenerek gerekli belge ve malzeme verilir. Bu formlar daha sonra kayit defterine
gegirilir. Bu defterlerin yaninda arsiv hatirlatma kartlar1 tutulmasi da yararhdir.

3.3.7. Arsivin Korunmasi

Arsiv malzemelerinin nerede ve hangi sartlarda korunacagi, argiv ortaminin nem ve
sicakliginin yaninda, yangin ve sel gibi tabi felaketlere karsi korunmasina dikkat edilmelidir.

u Arsiv ortaminin genelde ise yaramayan bodrum ve tavan aralari gibi yerlerden
secilmesi dogru degildir.

u Arsiv ortamlarmin 10-15 derece sicaklikta yerler olmasina dikkat edilmelidir.

a Arsivde korunacak malzemenin tozdan korunma-sina da 6zel bir Onem
verilmelidir.
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i

Arsivlerin yangin ve hirsizlik ihtimaline karsi da, ¢ok iyi korunmasi gerekir.
Ciinkii belgeler degerlidir ve degerli olduklar i¢in arsivlenmektedir.

Yangina kars1 en gilivensiz dolaplar agac dolaplardir. Celik dolaplarda yangina
kars1 ancak belirli bir siire dayanabilirler. Bu nedenle yangina en dayanikli
dolaplar secilmelidir.

Dolaplarin hirsizliga karst korunmalari ¢ok zordur.

Biitiin bunlar géz oOniinde bulundurularak, 6zellikle onemli belgeler c¢elik kasalar
icinde saklanabilir veya birer kopyalar1 alinip yedeklenerek ayri yerlerde korunabilir. Ancak;

i

c:

Harita, plan ve projeler gibi katlanmadan yatay olarak saklanmasi gereken arsiv
malzemeleri i¢in, 6zel gozleri olan ¢elik dolaplar kullaniimalidir.

Fotograf, resim, ses bantlari, plaklar, damgalar ve miihiirler gibi arsiv
malzemeleri ise, ¢esitli fiziksel faktorlere dayanikli kasalar iginde korunmalidir.
Ihtiya¢ duyuldugunda arsivlenen belge ve dokiimanlar arsivden istenebilir.
Arsivlerde saklanan her tiir belge ve malzeme prosediire gére verilmelidir.
Arsiv malzemesi istek formlar1 diizenlenerek gerekli belge ve malzeme verilir.
Bu formlar daha sonra kayit defterine gegirilir. Bu defterlerin yaninda arsiv
hatirlatma kartlar1 tutulmasi da yararhdir.

ARSIV MALZEMESI iISTEK FORMU

Arsiv Dosya ve Kod Numarasi:

Isteyenin Bagl Oldugu Birimin Adu:

Arsiv Dosyasiin Konusu:

Isteyenin Ad1, Soyadi ve Imzas:

Arsiv Malzemesinin Alindig1 Tarih: | ... [oeiinn /20...

Arsiv Malzemesinin lade Edilecegi Tarih: | ... /A /20...
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar

Oneriler

Evrak tiirlerini ayirt ediniz.

Gelen ve giden evrak olup olmadigina
bakiniz.

Gelen evraki ayirip deftere isleyiniz.

Giden evraki ayirip deftere kaydediniz.

Evraki ayirirken tarih, say1 ve konu gibi
kistaslar1 g6z 6niinde bulundurunuz.
Islediginiz evraklar1 dosyalarina takiniz.

Gidecek evraki postaya veriniz.

Gonderilecek evrakin 6nem derecesine
gbre postalama yontemlerinden birini
seciniz.

Yetkiliye hangi yolla postalanmasini
istedigini sorunuz.

Gelen evrak lizerine alindi tarihini ve
kasenizi basiniz.

Gelen evrak {izerine yazi yazdiginiz
kalem farkli olsun.

Gelen yaziy1 kontrol ediniz.

Yazinin acil mi, yoksa ne kadar
beklemede kalabilecegini iizerine not
diistiniiz.
Evraki gelen
yerlestiriniz.

evrak kutusuna

Gidecek evrak tzerine dosyalanabilir

Evrakin yetkili tarafindan kontrol edilip
edilmedigini sorunuz.

parafini atiniz. Evraki giden evrak kutusuna
yerlestiriniz.
Yazilari,  geldigi  kuruma  gore,

Kurumun dosya fihristini olusturunuz.

konularna goére, Onemine gdre veya
kurumun  ihtiyacina  gore  konu
basliklarini listeleyiniz.

Ornek  kurumun  ne  oldugunu
Ogretmeninizden yardim alarak
belirleyiniz.

Sadece yazilar degil degisik islemler i¢in
de fihrist olugturmaniz miimkiindiir.

Kurumun kod sistemini olusturunuz.

Konu bagliklaria gore yaptigimiz listeyi
kodlayiniz.

Kodlar 2,3,4 vb. bashklar altinda
almabilir.

Capraz basvuru sistemine gore bir yaziy1
birkag¢ dosyaya yerlestiriniz.

Capraz bagvuru fisini belgenin takilacagi
diger dosyalara takiniz.
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U Harflerin sirasina dikkat ediniz.
U Altt cizilmis bagliklara gore belgeleri
siralayiniz.

Dosyalanacak belgeleri bagliklara gore
alfabetik siraya diziniz.

Kodlarina gore her belgeyi ve malzemeyi
dosyasina yerlestiriniz.

Bu siraya gore kodlanmis dosyalara Her is yerinin kodlama sistemine gore yazilarinizi
yerlestiriniz. yerlestirmeniz gerekir. Yerine gore kodlama
sistemini siz de belirleyebileceksiniz.

U Arsivlenecek yerin temiz ve arsivleme
islemine miisait durumda olmasina
dikkat ediniz.

U Faaliyetteki kurallara dikkat ediniz.

Sirkette dosyalarin saklanacagi yeri
belirleyiniz.

Saklanmasi gereken diger malzemeleri

saklayacaginiz yeri belirleyiniz. U Bilgisayar ve diger makine ¢iktilari igin

0zel bir yer belirlemelisiniz.

Gizlilik 6nemine gore siralamanizi yapiniz.

Saklanacak belge ve malzemeleri U Gizli ve gizli olmayan malzeme ve
konularina gore ayiriniz. belgeleri kendi arasinda tekrar
gruplandiriniz.

Saklanacak belge ve malzemeleri U  Ayirdiginiz belge ve malzemeler igin

fihristleyiniz. liste olusturunuz.

Saklanacak malzeme ve belgeleri U Etiketleriniz sizin rahat sekilde

etiketleyiniz. hatirlayip gorebileceginiz tiirden olmal
U Etiket listenizi cekmecenizde saklayiniz.

Etiketleri malzeme ve dosyalara U Etiketlerinizin yapiskanli olmasina

yapistiriniz. dikkat ediniz.

U Dosya ve kolilerin etiketlerini
gorebileceginiz sekilde yerlestirme
islemini yapiniz.

Dosya ve kolilerinizi kapatarak, ilgili
birime yerlestiriniz.

Arsivden alinacak malzeme ve dosya

icin ayrt bir belge dosyast tutunuz. U Dosyaya arsiv istek fisini takiniz.

Zaman zaman arsivde saklanma siiresi U Bilgi ve dokiimanlari bir daha
gecmis malzeme ve dosyalar1 imha kullanilamayacak sekilde imha etmeniz
ediniz. gerekir.
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10.

11.
12.

13.

OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorularin cevaplarini dogru (D) ve yanhs (Y) olarak degerlendiriniz.

() Bilgiye hizli ve ekonomik ulagma istegi, giiniimiiz sartlarinda ¢ok 6nemli bir yere
sahiptir.

() Biiroya veya kuruma disaridan gonderilen evrak, “Giden Evrak Kayit Defteri’ne”
kaydedilir.

() Gelen ve giden evrak defterlerine ilk kayit 1 Ocak itibariyle yapilir ve sira
numarast 1 (bir) verilir. Son kayit ise 31 Aralik mesai bitimine kadardir. Ertesi
mali yil i¢in tekrar bu isleme devam edilir.

() Normal posta yontemi, agzi kapali zarf igerisinde verilen gonderiler ile
iizerlerinde haberlesme niteliginde yazilar bulunan zarfa konulmadan veya agzi agik
zarfla verilen kagit veya kartlarin postalanmasidir.

() Taahhiitlii mektup posta gonderisinde, gonderinin kayb1 halinde gonderene
herhangi bir 6deme yapilmaz.

() ladeli taahhiitlii, postaya kayitli olarak verilen gonderiye ilistirilen alma haberi
kartinin, gonderinin teslimi sirasinda alicisina imzalattirilarak, gondericisine iade
edilmesi suretiyle gonderinin kime teslim edildiginin bildirilmesi hizmetidir.

() Ozel ulak (ekspres) , gonderenler tarafindan ayrica iicreti verilirse degerli
mektuplar ve kutular, degerli ve degersiz posta kolileri ve havaleler sehrin dagitma
gevresi i¢indeki alicilarina konutlarinda verilmez.

(' ) Postrestant, havaleler i¢in gegerli olan bu yontem, alicinin havaleyi evinde
almasini ifade eder.

() Acele Posta Servisi, alicisina en ¢abuk teslim edilmesini istediginiz gonderiler i¢in
kurulmus, 6zel iicrete tabi bir posta servisi olup, bu servisten yararlanilarak génderilen
maddelere de Acele Posta Gonderisi kisaca “APG” denilmektedir.

() Deger konulmus mektuplar1 génderme, klise, kalip veya negatif kullanilarak baski
bir makine, bilgisayar veya fotograf usulil ile kagit, karton veya basimda kullanilan
diger bir madde iizerine basilmak, ¢ekilmek veya kopyalanmak suretiyle birbirinin
ayni olarak ¢ok sayida elde edilen baskilara ait mektup postasi génderisidir.

() APS’ye o6rnek olarak bulutcoskunca@hotmail.com verilebilir.

() Dosyalama sistemindeki basar1 dolayli yoldan miisteri memnuniyetini de
saglayacaktir.

() Her seyin yerli yerinde olmasi, isletme y6netimi degisse dahi ihtiya¢ duyulan
belgelere ulagsmada kolaylik saglamaz.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.
24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

() Dosyalama siireci, dosya agma asamasinda hangi dosyalama sisteminin
kullanilacagina kadar gecen siireci kapsamaktadir.

() Simflandirilmus belgeler, birimin 6zelligine gore dosyalar olusturularak, ilgili
dosyaya takilmasi islemine dosya agmak denir.

() Fihrist istenildigi gibi olusturulabilir, belli bir kurali yoktur.

() Kodlama sistemi, dosyalarin alfabetik veya sayisal kodla takip edilmesini ve bu
koda gore raflara yerlestirilmesini ifade eder. Dosyalara rahat bir sekilde ulasmay1
saglamaktadir.

() Giin, ay ve yil gibi zaman dilimleri 6l¢li alinarak ayni giin, ay ve yila ait olanlar
bir arada dosyalanr.

() Karma sistemi, isletme yonetiminin eline birden fazla veri girisi saglar.

() Konularina gore dosyalama, bilgisayar ortaminda verilerin saklanmasini ifade
etmektedir.

(' ) Sanal dosyalama islemi, konu adlar1 temel alinarak olusturulmasidir.

() Arsivleme, muhafazasi zorunlu olan evrak ve belgelerin bir diizen igerisinde
korunup saklanmasi islemidir.

() Arsivlemede belge akis iist makamlardan alt makamlara dogrudur.

() Belge, bir olayin gergege uygunlugunu ya da bir olayin varligini kanitlayan yazi,
fotograf, resim, grafik, harita, film, disk, disket, manyetik bant vb her tirlii bilgi
kaynagidir.

() Bono, ¢ek, polige gibi kambiyo senetleri “gizli belgeler” siniflandirmasi i¢inde yer
almaktadir.

() Devletin haklarimni bilmesi, bir konu hakkinda bilgi sahibi olma ve diizenlemeler
yapmay1, orf ve adetleri, ahlak ve sosyal normlar hakkinda bilgilenmeyi de saglayan
arsivler, devleti devlet yapan olmazsa olmazlar arasindadir.

() Birim arsivleri, merkez arsivlerinden farkli olarak merkez kurum veya kurulusta
olusturulur.

() Fihrist olusturma, aranilan bir kelimenin veya konunun dosyalardan daha rahat ve
kolay bulabilmek i¢in 6nceden hazirlanan bir islemdir. Olusturulan dosyalar ile fihrist
yani indeks arasinda uyum olmalidir.

() Dosyalama sistemi, belirli bir siire sonra geri alinmak iizere bilgelerin veya

kitaplarin verilmesini ifade eder.

() Yasal siiresini dolduran belgelerin arsivde olmasi zorunlu degildir.
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Objektif testlere iliskin cevap anahtarlari, modiilin sonunda yer almaktadir.
Cevaplarimizi kontrol etmek i¢in cevap anahtarinin yer aldigi kismi aginiz.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtar1 ile karsilastirimiz. Dogru cevap sayimizi belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Yanls cevap verdiginiz ya da cevap verirken tereddiit yasadiginiz
sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrar inceleyiniz. Tiim sorulara dogru cevap
verdiyseniz modiil degerlendirmeye geciniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Asagidaki sorular1 dogru ise EVET, yanlis ise HAYIR olarak yanitlayimniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir

1. Ticari defterlere kayitlar Tiirk¢e olmalidir.

N

Birinci smnif tacirler igletme hesabi esasina gore defter tutarlar.

3. Ticari defterlerde hesaplar kapatilincaya kadar toplamlar gegici
olarak kursun kalem ile alinabilir.

4. Yevmiye defteri maddelerinde yapilan yanlislar ancak muhasebe
kurallarina gore diizeltilebilir.

5. Defter tutma, isletmede meydana gelen parasal islemlerin belli
bir diizen i¢inde ticari defterlere yazilmasini ifade eder.

6. Defter tutan tacir tutugu defter sayesinde isletmesinin kar-zarar
durumunu 6grenir.

7. Gelir vergisinden muaf esnaflar da defter tutar.

8. lkinci siif tacirlerin zorunlu defterlerinden biri yevmiye
defteridir.

9. Sartlar1 uymasa bile bir tacir kendi istegi ile bilango usuliine gore
defter tutabilir.

10.Yeni ige baslayan gergek kisi bir tacir is hacmi belli oluncaya
kadar isletme hesab1 esasina gore defter tutabilir.

11.Bir ticari defter tasdik islemi yapilmadan kullanilabilir.

12.Ticari bir defterin tasdiki ispat agisindan gereklidir.

13.Defter ve belgeler vatandaglar gormek istedigi zaman ibraz
edilmelidir.

14 Fatura ticari iglemler ile ilgili bir belgedir.

15.Defter ve belgeler VUK a gore 5 yil saklanmalidir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirrmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konulari faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarmizin tiimii dogru ise bulmacaya geginiz.
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KARE BULMACA
Soldan saga:

1. Kurum disima gonderilen belgelerin kaydedildigi defterin adi; alici tarafindan
mektup veya gonderinin alindigini gosterir, posta gonderisi 2. Ermis kisi; Nispet 3. Uretim
(tersi); Ses, savt (tersi); giiclii, kuvvetli 4. Bir uygarlik adi; Arapgada ben; bir Tiirk toplulugu
5. Kinik, sozciigiiniin son iki harfi; bir uygarlik; sali kelimesinin son iki harfi 6. Belge; sila
sozcuginiin ilk iki harfi; eziyet; isim. 7. Israrla ayni seyi isteme, direnme; asker, nefer; cocuk
dogum hemsiresi. 8. Rehberlik Egitimi’nin bas harfleri; dosya ve evrak kelimlerinin bag
harfleri 9. APS’nin ac¢ilim1 10. Mektup, tebrik vb postalar1 dagitan resmi gérevli memur; bir
uygarlik. 11. Sanayi odasinin bas harfleri. 12. Medine miisliimanlarina verilen ad; bir cetvel.
13. Lakap 14. Bir posta gonderme yontemi; bir uzvumuz. 15. Genislik; Anadolu ajansi; yiice,
biiyiik. 16. Borca konu olan sey; manyetik veri sozciigiiniin ilk harfleri; bir azamiz. 17.
Diizen, nizam; merkez arsivinin bas harfleri. 18. Yemek; ilave. 19. Bir meyve; bir soru;
resmi evrak kelimelerinin bas harfleri. 20. Gonderilen evrakin kaydedildigi defter.

Yukardan asagiya:

A. Gelen belgelerin kaydedildigi defter. B. Gelir; ece kelimesinin ilk iki harfi. C.
Anmaktan emir; merkezi islem kelimelerinin ilk harfleri. C. Caym oldugunu gosterir;
Rize’nin ilk iki harfi; K n t eortammda gonderilen posta; bir gida; calgi aleti. D. Kayit
kelimesinin ilk harfleri; “evrak sistemi” bas harfleri; sahip olma; E. Hatira; posta
isletmesinin kisaltmasi; boy bos (tersi). F. Fihrist; “Ofis Arsivleme” kelimelerinin bas
harfleri; lezzet; hane, daire. G. Bilgisayarda bir komut; viicut azalarinin eklendigi yer. H.
Belgeler i¢ine konulur; “muntazam” ilk harfleri; belgelerin saklandig1 yer (tersi). |. Asker;
yer bulmak igin verilen tarif (tersi); uzaklik belirtir; ilave. I. Uzaklik belirtir; sofrada
kullanilan bir baharat; duraklama; se¢me. J. Baskentimiz; 6zel posta gonderisi. K. Binek
hayvani; sevgili. L. Para gobnderme; bir baglac. M. Biiyiik par¢a; seckin, 6nemli. N. Ekmegin
yapildig1 gida maddesi; Avrupa birliginin kisaltmasi; bir nota. O. Gonderilen postaya verilen
ad.
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DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki modiile gecmek icin 6gretmeninize basvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI -1’iN CEVAP ANAHTARI

1 C

2 D

3 D

4 A

5 D

6 C

7 Evet

8 Hayir
9 Evet

10 Evet

11 Evet

12 Evet

13 Hayir
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OGRENME FAALIYETI - 2’NiN CEVAP ANAHTARI

1 B
2 C
3 D
4 C
5 A
6 B
7 C
8 C
9 B
10 D
11 A
12 D
13 A
14 A
15 D
16 C
17 C
18 A
Birinci-
19 bilanco
Serbest
20 meslek
kazang defteri
Ara tasdik
21 veya tasdik
yenileme
22 Evet
23 Evet
24 Evet
25 Evet
26 Evet
27 Evet
28 Evet
29 Evet
30 Hayir
31 Evet
32 Evet
33 Hayir
34 Evet
35 Hayir
36 Evet
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OGRENME FAALIYETi 3°UN CEVAP ANAHTARI

1 Dogru
2 Yanhs
3 Dogru
4 Dogru
5 Yanhs
6 Dogru
7 Dogru
8 Dogru
9 Dogru
10 Yanlhs
11 Y anhs
12 Dogru
13 Yanls
14 Dogru
15 Dogru
16 Yanhs
17 Dogru
18 Dogru
19 Dogru
20 Yanhs
21 Yanhs
22 Dogru
23 Yanls
24 Dogru
25 Yanlhs
26 Dogru
27 Yanhs
28 Dogru
29 Yanhs
30 Dogru
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MODUL DEGERLENDIRMENIN CEVAP ANAHTARI

Evet

Hayir

Evet

Evet

Evet

Evet

Hayir

Hayir

Evet

Evet

Hayir

Evet

Hayir

Evet

Evet

10
11
12
13
1

4

15

-

MODUL DEGERLENDIRME BULMACANIN COZUMU
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KAYNAKCA

6762 Sayili Tiirk Ticaret Kanunu

193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu

213 Sayil1 Vergi Usul Kanunu

3100 Sayili Odeme Kaydedici Cihazlarin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun

210 Sayili Degerli Kagitlar Kanunu
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