DERS BiLGi FORMU

DERSIN ADI

TEMEL MUHASEBE

DERSIN SINIFI

9. Sinif

DERSIN SURESI

Haftalik 5 Ders Saati

DERSIN AMACI

Bu derste 6grenciye; is saghgi ve guvenligi tedbirleri dogrultusunda temel
muhasebeuygulamaveiglemleri
ileilgilibilgivebecerilerinkazandiriimasiamaclanmaktadir.

DERSIN OGRENME
KAZANIMLARI

1. Tark Ticaret Kanunu (TTK) ve Vergi Usul Kanunu'na (VUK) goére
ticari defter ve belgeler ile ilgili islemleri yaparak arsivler.

2. is saghg ve givenligi tedbirleri dogrultusunda Tirk Ticaret
Kanunu, Vergi Usul Kanunu ve Belediye Kanunu’na goére vergi
dairesi ve belediye ile ilgili islemleri yapar.

3. Ticaret Kanunu, Vergi Usul Kanunu ve ilgili mevzuatlar
dogrultusunda ticaret sicili, mesleki kurulus ve bakanlik iglemlerini
yapar.

4. Sosyal Guvenlik Kanunu ve bagh mevzuata gore is¢i, bagimsiz
calisan ve devlet memuru statisinde calisanlarin islemlerini
yaparak belgelerini diizenler.

5. Vergi Usul Kanunu, Tark Ticaret Kanunu, Katma Deger Vergisi
Kanunu (KDV), Sigorta Kanunu ve bagli mevzuata gére perakende
satis belgelerini, fatura ve irsaliyeyi ile fatura yerine gecgen
belgeleri dizenler.

6. Turk Ticaret Kanunu’nda yer alan belgeler ile Vergi Usul Kanunu,
Sermaye Piyasasi Kanunu (SPK) ve bagli mevzuata goére menkul
kiymetlere iligkin belgeleri duzenler

7. Vergi Usul Kanunu, Turk Ticaret Kanunu, Katma Deger Vergisi
Kanunu ve bagl mevzuata goére isletme defteri kayitlarini ve
isletme hesap 6zetini yapar.

8. Vergi Usul Kanunu, Turk Ticaret Kanunu, Katma Deger Vergisi ve
bagh mevzuata gbre serbest meslek kazang defteri kayitlarini ve
serbest meslek kazang tablosunu yapar.

EGITIM-OGRETIM

Ortam:Muhasebe Finansman atdlye/laboratuvari,

gg;’:’nl\“ﬁ Donanim: Etkilesimli Tahta/projeksiyon, bilgisayar, yazici/tarayici.
Bu derste; 0Ogrenci performansi belilemeye yonelik calismalar
degerlendirilirken ac¢ik uclu maddeler, ¢coktan se¢meli maddeler, dogru
. yanlis tiriinde maddeler, gézlem formu, derecelendirme 6lgegdi ve dereceli
OLCME VE puanlama anahtari gibi 6lgme araglarindan uygun olanlar secilerek

DEGERLENDIRME

kullanilabilir. Bunun yaninda 6z de@erlendirme ve akran degerlendirme
formlari kullanilarak o6grencilerin, 6gretimin sire¢ boyutuna katiimalari
saglanabilir.

KAZANIM SAYISI VE
SURE TABLOSU

g PR KAZANIM ;

OGRENME BIRIMI SAYISI DERS SAATI ORAN (%)
Defter ve Belgeler 3 20 11
Vergi Dairesi ve
Belediye islemleri 2 15 8
Calisma ve Sosyal
Guvenlik 3 15 8
Sosyal (_3uven|ik 3 o5 14
Islemleri
Fatura ve Fatura
Yerine Gegen 3 40 22
Belgeler
Kiymetli Evraklar
ve Menkul 2 15 8
Kiymetler




isletme Defteri 3 40 22

Serbest Meslek

Kazang Defteri 3 10 7
TOPLAM 22 180 100

OGRENME BIRIMI

KONULAR

OGRENME BIiRiMi KAZANIMLARI ve KAZANIM
ACIKLAMALARI

Defter ve Belgeler

Ticari Defter ve
Belgeler

Defter ve Belgelerin
Tasdik ve ibraz

TTK ve VUK’a gore ticari defter ve belgelerin

teminini agiklar.

o TTK ve VUK'a gore ticari defter ve belgelerin neler
oldugu belirtilir.

e TTK ve VUK'a gore ticari defter ve belgeleri
nerden temin edecegi belirtilir.

TTK ve VUK’a gore ticari defter ve belgeleri tasdik,
saklama, ibraz iglemlerini agiklar.

Islemleri e TTK ve VUK'a gore tasdik yeri belirtilir,
Dosyalama e TTK ve VUK’a gore saklama siireleri agiklanir.
e TTK ve VUK’a ticari defter ve belgeleri ibraz
edilecek kisi ve kuruluglar ve sureleri agiklanir.
is saghigi ve giivenligi tedbirleri dogrultusunda
dosyalama sistemlerine gore evrak takibini
yaparak arsivler.
e Gelen-giden evrak iglemleri belirlenir.
e Dosyalama cesitlerini 6rneklerle ve gorsellerle
belirtir.
TTK ve VUK’a gore vergi dairesi ile ilgili igslemleri
yapar.
e Ise baglama, birakma ve adres degisikligini
bildirme ile ilgili streler belirtilir
e ise baglama, birakma ve adres degisikligi ile ilgili
belgeler érneklerle agiklanir.
e Odeme kaydedici cihaz temini ile ilgili islemleri
siralar.
Vergi Dairesi ve 1. Vergi Dairesi e Hangi eylemlerin vergi sugu oldugunu ve bunlara
Belediye islemleri Islemleri uygulanacak cezalari agiklanir.

2. Belediye iglemleri

Belediye Kanunu’na gore belediye ile ilgili

iglemleri yapar.

e lsyeri agma ve calisma ruhsati alma ile ilgili
islemler anlatilir.

e Hafta sonu ve tatil calisma ruhsati alma ile ilgili
islemleri siralanir.

e ilan ve reklam vergisi ile islemleri agiklanr.

o Emlak vergisi ile ilgili islemler aciklanir.

e  Cevre ve temizlik vergisi ile ilgili islemleri agiklanir.




Calisma Ve Sosyal
Guvenlik

1. Ticaret Sicili islemleri

2. Mesleki Kurulus
islemleri

3. Calisma ve Sosyal
Gulvenlik Bakanhgi
islemleri

1.

TTK ve VUK’a gore ticaret sicili ile ilgili igslemleri
yapar.

Ticaret sicili is ve iglemleri agiklanir.

Resmi Gazete'yiagiklanir.

Sicil ilani agiklanir.

Tescil dilekgesi duzenlettirilir.

Sicil tasdiknamesi kabul islemleri agiklanir.

Sicil tasdikinin red ve itiraz iglemleri agiklanir.

Mesleki kuruluglarin mevzuatina gére mesleki

kurulus ile ilgili iglemleri yapar.

o Mesleki kuruluglar agiklanir.

e llgili mesleki kuruluglara kayit islemleri agiklanir.

e Tacirlerin ilgili mesleki kuruluglara karsi
sorumluluklari agiklanir.

e Tacirlerin ticaret odalarina kaydiagiklanir.

e Tacirin sanayi odasina kaydi agiklanir.

e ligili mesleki kuruluglara kayit islemleri agiklanr.

Calisma ve sosyal giivenlik ile ilgili mevzuata gore

bakanlik igslemlerini yapar.

e Calisma ve sosyal guvenlik ile ilgili bakanligin

gérevleriagiklanir.

Tirkiye Is Kurumu'nun gérevleri agiklanir.

Kidem ve ihbar tazminati hesaplanir.

Kidem tazminati hesaplanir.

Kidem tazminati bordrosu duzenlenir.

ihbar tazminatihesaplanir.

ihbar tazminati bordrosu diizenlenir.

Sosyal Giivenlik
islemleri

isci Statiisiinde Calisan
islemleri

Bagimsiz Calisan
islemleri

Devlet Memuru
Statusuinde Calisan
islemleri

1.

Sosyal Giivenlik Kanunu ve bagh mevzuata
gore bir isverene bagli olarak is¢i statiisiinde
calisanlarin iglemlerini yapar.

e Sosyal glivenlik kavramini, Turkiye'de sosyal
guvenligin gelisimi ve sosyal guvenlik
terimleriagiklanir.

e Sosyal glvenligin fonksiyonlarini,sosyal giivenlik
terimlerini,isverenin yukumlGlUkleri ve e-sigorta
kapsaminda yapilan islemlersiralanir.

e Sosyal Guvenlik Kurumunda sigortaliliklar ayirt
edilir.

e s yeri bildirgesini ve is yeri tescil
numarasiagiklanir.

e s yeri bildirgesi ile ilgili idari para cezalari
aciklanir.

e Sigortal bildirimi ile ilgili is ve islemleragiklanir.

e Ucret ve unsurlari ve aylik licret
bordrosuagiklanir.

e Aylik prim ve hizmet belgesi ve prim
oranlariagiklanir.

e Sigortal hesap figi ve sigortali eksik gtin bildirim
formuagiklanir.

o Kayit ve belgelere iliskin sorumluluklari ve idari
para cezalariagiklanir.

e s yeri bildirgesi diizenlenir ve is yeri bildirgesi ile
verilecek belgeler hazirlanir.

o Sigortali ise giris ve isten gikis bildirgesi
dizenlenir.

o Normal Ucretleri ve fazla mesaili Gcretler
hesaplanir.

e izinli ve raporlu ticretleri hesaplanir




e Ucret bordrosudiizenlenir.
e isciaylik hesap pusulasi diizenlenir.
o Sigortal eksik gtin bildirim formu dizenlenir.
2. Sosyal Giivenlik Kanunu ve bagh mevzuata
gore bagimsiz ¢alisanlar ile ilgili islemleri
yaparak belgeleri diizenler.
e Bagimsiz caliganlarda sigortallikagiklanir.
e Sigortaliligin baslangici ve kuruma bildiriimesi
aciklanir.
e Bagimsiz galiganlarin prime esas kazanglari
aciklanir.
e Bagimsiz caliganlarin prim oranlariagiklanir.
e Bagimsiz ¢caligsanlarin primlerinin 6deme
esaslariacgiklanir.
e Bagimsiz ¢alisanlarin saglik hizmetlerinden
yararlanma sartlariagiklanir.
e Bagimsiz ¢aliganlarin sigortaliidinin sona
ermesi ve bildirimiagiklanir.
e Bagimsiz ¢aliganlarin sigortallik is ve iglemleri
yapilr.
e Bagimsiz g¢alisanlarin sigortalilik
belgeleridizenlenir.
3. Sosyal Giivenlik Kanunu ve bagh mevzuata
gore devlet memuru statiisiinde galisanlar
islemleri yaparak belgeleri diizenler.

o Kamu gorevlilerinin sigortalihidi agiklanir

o Kamu gdrevlilerinde sigortaliidin baslangici ve
kuruma bildirilmesi acgiklanir.

e s yeri bildirgesi aciklar.

o Aylik prim ve hizmet belgesi agiklanir.

e Prime esas kazanglar ve prim oranlari agiklanir

e Sigortaliligin sona ermesi agiklanir

e lIse giris bildirgesi dizenler.

e Sigortali ise giris bildirgesi diizenlenir.

e s yeri bildirgesi diizenlenir.

e Aylik prim ve hizmet belgesi diizenlenir.

e Sigortali isten ayrilis bildirgesi duzenlenir.

Fatura ve Fatura
Yerine Gegen
Belgeler

Perakende Satis
Belgeleri

Fatura ve Irsaliye
Fatura Yerine Gegen
Belgeler

1.

VUK, TTK, KDV Kanunu ve baglhh mevzuata gore
perakende satig belgelerini diizenler.

e Yazar kasa kullanim zorunlulugu agiklanir.

e Pos makinasi kullanimiagiklanir.

e Perakende satis fisiaciklanir.

e Serbest meslek makbuzuagiklanir.

e Adisyon duzenlenir.

e Yazar kasa agiklanir.

e Pos makinasi agiklanir.

e Perakende satis fisi dizenlenir.

e Serbest meslek makbuzu diizenlenir.

2. VUK, TTK, KDV Kanunu ve bagh mevzuata goére

fatura ve irsaliye diizenler.
e Fatura ve unsurlariagiklanir.
e Elektronik fatura agiklanir.
e Mali muhur agiklanir.




e Elektronik imza agiklanir.

e Irsaliye ve irsaliye gesitleri agiklanir.
e irsaliye unsurlariagiklanir.

e Fatura duzenlenir.

e Elektronik fatura dizenlenir.

e Sevk irsaliyesi diizenlenir.

e rsaliyeli fatura diizenlenir.

e Tasima irsaliyesi diizenlenir.

3. VUK, TTK, KDV Kanunu, Sigorta Kanunu ve bagh
mevzuata gore fatura yerine gegen belgeleri
diizenler.

e Gunluk masteri listesi agiklanir.

e Sigorta poligesi agiklanir.

e Gider pusulasi dizenlenir.

e Maustahsil makbuzu duzenlenir.

e  GUnlik musteri listesi diizenlenir.

e Yolcu listesi duzenlenir.

o Kiymetli maden alim satim belgesi dizenlenir.

Kiymetli Evraklar
ve Menkul
Kiymetler

1. TTK'de Yer Alan Belgeler
2. Menkul Kiymetler

1. TTK’ye gore Tiirk Ticaret Kanunu’nda yer alan
belgeleri diizenler.
e TTK'de yer alan belgeler siralanir.
e Bono, ¢ek ve poligediizenlenir.
e Ciro agiklanir.
e Bono, police ve ¢ek ciro edilir.

2. VUK, TTK, SPK ve baglh mevzuata goére menkul
kiymetlere iligkin belgeleri diizenler.
e Yatirrmtanimlanir.
e Piyasa ve tirleriagiklanir.
e Hisse senedi tanimlanir.
e Hisse senedi turleri siralanir.
e Tahvil tanimlanir.
e Tahvil gesitleri siralanir.
e Diger menkul kiymetlersiralanir.
e Hisse senedine yatirim agiklanir.
e Tahvile yatirim agiklanir.
e Piyasalarintakibi yapilir.

isletme Defteri

1. Gelir ve gider kavramlari

2. isletme Defteri Gider
Kayitlari

3. lIsletme Defteri Gelir
Kayitlari

4. [sletme Hesabi Ozeti

1. Gelir ve gider kavramlarinin ayrimini yapar.
e Gelir ve gider kavrami agiklanir.

2. VUK, TTK, KDV ve bagh mevzuata gore isletme
defterine gider kayitlarini yapar.

e Isletme defteriaciklanir.

e isletme defterine kayit kurallari agiklanir.
e Gider kavrami aciklanir.

o Gider kayitlari agiklanir.

o KDV ve hesaplamalari agiklanir.

e isletme defteri temin edilir.

e Igletme defteri gider kayitlari yapilr.

o KDV hesaplamalari yapllir.




Gider kayitlarindaki hatalar dizeltilir.
VUK, TTK, KDV ve bagli mevzuata gore isletme
defterine gelir kayitlar yapilir.

3. VUK, TTK, KDV ve baglh mevzuata gore igletme
defterine gelir kayitlarini yapar.

Gelir kavramiagiklanir

Gelir kayitlari yapilir.

isletme defteri gelir kayitlari yapilir.

KDV hesaplamalari yapllir.

Gelir kayitlarindaki hatalar dizeltilir.

VUK, TTK, KDV ve bagli mevzuata gore isletme
hesap 6zeti diizenlenir.

4. VUK, TTK, KDV ve bagh mevzuata gore isletme
hesap 6zetini diizenler.

Envanter agiklanir.

Amortisman agiklanir.

isletme hesap 6zetiagiklanir.

isletme defteri ve belgelerin saklama kurallari
aciklanir.

isletme defter ve belgelerin ibrazi agiklanir.
isletme defteri ve belgelerinin kaybolmasi
durumunda yapilacak iglemleri agiklanir.
Envanter listesini hazirlanir.

Amortisman hesaplanir.

Envanter kayitlari yapilir.

isletme hesap 6zeti diizenlenir.

isletme defteri kayitlar ile ilgili 6rnek uygulama
yapar.

Serbest Meslek
Kazang Defteri

Serbest Meslek Gider
Kayitlari

Serbest Meslek Gelir
Kayitlari

Serbest Meslek Kazang
Ozeti

1. VUK, TTK, KDV ve baglh mevzuata gore serbest
meslek kazang defteri gider kayitlarini yapar.

Serbest meslek kazang defteri agiklanir.
Serbest meslek kazang defteri temin edilir.
Serbest meslek kazang defteri gider kayitlari
yapllir.

2. VUK, TTK, KDV ve bagh mevzuata gore serbest
meslek kazang defteri gelir kayitlarini yapar.

Serbest meslek kazang defteri gelir kayitlar

yapllir.
Stopaj hesaplamalari yapllir.

3. VUK, TTK, KDV ve bagh mevzuata gore serbest
meslek kazancini hesaplar.

Serbest meslek kazancinin unsurlari agiklanir.
Serbest meslek kazanci amortisman
hesaplamalar agiklanir.

Serbest meslek kazancinin hesaplanmasi
aciklanir.




UYGULAMA FAALIYETLERI/TEMRINLER

Uygulama faaliyeti/temrinler; ders kazanimina uygun olarak okulun fiziki kapasitesi ve donatimi, 6grenci sayisi goz
onlinde bulundurularak en fazla uygulama faaliyeti/temrini yaptiracak sekilde meslek alan ziimre 6gretmenler kurulu
tarafindan secilir. Meslek alan zimre o6gretmenleri tarafindan asagida yer alan temrinlerden farkli temrinlerin
uygulanmasina karar verilebilir.

Defter ve Belgeler

1. Anlagsmali matba veya meslek odasindan ticari belgeleri temin etmek
2. Temin edilen ticari belgelerin sunum dosyalarina eklenmesi-1

3. Kronolojik siralamaya goére temin edilen ticari belgeleri dosyalamak-2

Vergi Dairesi ve
Belediye Islemleri

1. Ise baslama, birakma ve adres degisikligini bildirme formlarini doldurma, Vergi levhasi
temin edip doldurmak, 6deme kaydedici cihaza ait levha doldurma

2. isyeri agma ve galisma ruhsati ve Haftasonu galisma ruhsati érnegi doldurma-2

Calisma ve Sosyal
Guvenlik

1.Tescil islemi icin gerekli evraklari toplayip doldurma
2.Gerekli odaya kayit igin gerekli evraklari toplar ve odaya ait kayit beyannamesini doldurma

3. Kidem ve ihbar tazminatini hesaplama-3

Sosyal Guvenlik
Islemleri

1.Sgk ise giris-isten ayrilis bildirgesini yapmak Aylik hizmet ve prim belgesini diizenlemek-2

2.BA/BS formunu doldurmak-2

Fatura ve Fatura
Yerine Gegen
Belgeler

1. Yazar kasa, pos, serbest meslek makbuzu ve adisyon belgeleri doldurma-2

2. Fatura, irsaliyeli fatura ve e-fatura doldurma-3

3. Gider pusulasi, mustahsil makbuzu, ginlik mdasteri listesi, yolcu listesi ve polige érnegdi
doldurma

Kiymetli Evraklar
ve Menkul
Kiymetler

1. Bono, ¢ek ve polige 6rnegdi doldurma-2

2. Menkul kiymetlerden; Hisse senedi, tahvil, repo, altin, faiz ve ddvizle ilgili aylik fiyat degdisim
grafigi hazirlama-1

isletme Defteri

1. Verilen uygulamayi gelir gider durumlarina gére gruplama
2. Gider kayitlarini isletme defterinin gider sayfasina kayit etme-4
3. Gelir kayitlarini igletme defterinin gelir sayfasina kayit etme-4

4. Verilen verilere gore isletme hesap 6zeti tablosu olugturma-4

Serbest Meslek
Kazang Defteri

1. Gider kayitlarini serbest meslek kazang gider sayfasina kayit etme-4
2. Gelir kayitlarini serbest meslek kazang gelir sayfasina kayit etme-4

3. Verilen verilere gore serbest meslek kazang 6zeti tablosu olusturma-4




DERSIN UYGULANMASINA iLISKIN AGIKLAMALAR

» Ogrencilere, is saghgi ve glvenligi kurallarina yénelik somut agiklamalar yapilmalidir.

o Bu derste: 6grencilerin, yaptigi ¢alismalari sinif arkadaslarina sunmasina firsat verilerek iletisim becerilerinin
gelismesi saglanmahdir.

¢ Bu derste: 6grencilerin yapacaklari ¢alismalarda ve sunumlarda, dijital becerilerinin gelismesi amaciyla gerekli olan
akilli tahta, bilgisayar, projeksiyon cihazi, ofis yazilimlari vb. olanaklar saglanmalidir.

o Bu derste: dgrenci merkezli 6grenme-6gretme yontem ve tekniklerinden faydalanilarak, égrencilerin derse aktif
olarak katilmalari saglanmali, bu sekilde &grencilerde inisiyatif alma ve girisimcilik becerilerinin gelismesi
saglanmalidir.

e Bu derste uygulamasi yapilacak ticari defter ve belgelerin 6grencilere uygulamasinin yaptirilmasi égrenmenin
kalicihgini artiracagindan bu defter ve belgeler 6grencilere temin edilmelidir. Elektronik ortamda yapilacak
uygulamalarda bilgisayar laboratuvarlarinda yapiimalidir.

¢ Anlatimdan ve 6rnek ¢alismalardan sonra, dersin 6grenme kazanimlarinin 6grencide pekistiriimesi amaciyla birden
fazla uygulama faaliyeti yapiimalidir.

¢ Bu derste, diiriistlitk deger, tutum ve davraniglari 6n plana gikaran etkinliklere yer verilmelidir.




