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ACIKLAMALAR

ALAN Muhasebe ve Finansman
DAL Alan Ortak
MODULUN ADI Defter ve Belgeler
MODULUN SURESI 40/21
Bireye / Ogrenciye is saghgt ve giivenligi tedbirleri
MODULUN AMACI dogrultusunda defter ve belgeleri hazirlama ve saklama ile
ilgili bilgi ve becerileri kazandirmaktir.

1. TTK ve VUK’a gore ticari defter ve belgeleri temin
edebileceksiniz.

MODULUN OGRENME 2. TTK ve ’VUK.a gore ticari defter ve belgelerl tasdik,
KAZANIMLARI saklama, ibraz iglemlerini yapabileceksiniz.

3. Is saghigt ve giivenligi tedbirleri dogrultusunda
dosyalama sistemlerine goére evrak takibini yaparak
arsivleyebileceksiniz.

EGITIM OGRETIM Ortam: Muhase‘pe ve Finansman étolye.m _

ORTAMLARI VE Donamim: Vergi Usul Kanunu, Tiirk Ticaret Kanunu, ofis

DONANIMLARI arag ggreglerl, ticari belge ve defterler, bilgisayar, yazici,
etkilesimli tahta

OLCMEVE Paliyetinden. sonta veren Slgme araslat il Kendini

DEGERLENDIRME

degerlendirebileceksiniz.




GIRIS

Sevgili Ogrencimiz,

Sabah uyanip pencereden disari baktigimizda ya da okulunuza giderken g¢evrenizi
gozlemlediginizde, sizinle birlikte bir¢cok kisinin kosusturma iginde islerine gittigini, is
yerlerini agarak giine basladiklarini gormektesiniz. Gormiis 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
ahlakin bilen, uygulayan yetigmis insan unsurunun 6nemi de tartisilmazdir.

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

Bu bireysel 6grenme materyalinde kazanacaginiz bilgi ve beceriler, size hem kigisel
hem de meslek yasaminizda 1s1k tutacaktir.

Bu bireysel 6grenme materyalinde verilen rakamlar ve oranlar 2017 yili igin
gegerlidir. Her yilbasinda bu rakamlar ve oranlar ilgili bakanlik tarafindan
giincellenmektedir.



OGRENME FAALIYETIi-1

OGRENME KAZANIMI

Bu 6grenme faaliyeti ile kazanilacak bilgi ve beceriler dogrultusunda, Tiirk Ticaret
Kanunu (TTK) ve Vergi Usul Kanunu'na (VUK) gore, ticari defter ve belgeleri temin
edebileceksiniz.

ARASTIRMA

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

Aligveris yaptiginizda belge alma ihtiyacini neden duyuyorsunuz? Diisliniiniiz.
Cevrenizde is yerlerini isletenler ile konusunuz, nigin ticari belge diizenleyip defter
tuttuklarini 6greniniz.

Derste, Vergi Usul Kanunu ile Tiirk Ticaret Kanunu’nu litfen yaninizda bulundurunuz.

1. DEFTER TUTMA SORUMLULUGU

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

1.1. Defter Tutmanin Amaclari

Devlet harcamalarmin karsilandigi, en biiyiik kaynak vergidir. O halde kazang elde
eden biitiin gercek ve tiizel kisilerin, kazanglari iizerinden odeyecekleri vergi, devleti
yakindan ilgilendirir.

Resim 1.1: Verginin kaynag para

Devlet kisilerin vergi karsisindaki durumlarini, verginin dogru hesaplanip
hesaplanmadigim 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:
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Isletmesinin kar-zarar durumunu 6grenir,

Satacag1 mallarin maliyet fiyatini, dolayisiyla satis fiyatin bilir,

Isletmesi ile iliskisi olan kisilerle, arasindaki borg- alacak tutarlarini 6grenir,
Devlete 6deyecegi vergi tutarimni bilir,

Istatistiksel bilgi elde eder,

Onceki dénemlerle icinde bulundugu donemi karsilastirma — imkam
bulabileceginden, isletmesinin verimini arttirict kararlar alir,

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

YV VVVVVY

1.2. Defter Tutacaklar

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

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

Ticaret sirketleri: Gergek ya da tiizel kisilerin bir araya gelerek TTK hiikiimleri
cergevesinde olusturmus olduklar: ortakliklardir.

iktisadi kamu miiesseseleri: Devlete, 6zel idarelere, belediyelere ve diger kamu idare
ve kuruluglarma 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 bagli olmadan,
kendi nam ve hesabina yapan, ilmi, mesleki bilgisi ile para kazanan kisilerdir.

Ciftgiler: Zirai faaliyetle ugrasanlar.

1.3. Defter Tutmayacaklar

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

Gelir Vergisi’nden muaf olan esnaf: Is yeri agmadan, is¢i calistirmadan, pazar takibi
yapmadan, motorlu ara¢ kullanmadan degeri yiiksek olmayan mallar1 kendi adina tireten ya
da alip satan kisiler Gelir Vergisi’nden muaf olduklari i¢in ticari defter tutmazlar.

Gergek usulde vergiye tabi olmayan ciftciler: Gelir Vergisi Kanunu’muzun 54.
maddesinde belirtilen igletme biiylikliiklerini asmamis olan c¢iftgiler stopaj yoluyla
vergilendirildikleri igin ticari defter tutmazlar.

Gelir Vergisi Kanunu’muza gore kazanclar1 basit usulde tespit edilenler: Ticari
kazanglari basit usulde vergilendirilenler ticari defter tutmazlar.
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Kurumlar Vergisi’nden muaf olan iktisadi kamu miiesseseleri ve dernek ve
vakiflara ait iktisadi isletmeler: Genel olarak kamu idare ve miiesseseleri tarafindan genel
insan ve hayvan sagligimi koruma, toplumsal, egitim amagli 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 iginde elde edilen hasilat ile giderler ve satilan

mallarin alis bedelleri arasindaki olumlu fark olarak kabul edilir (GV Kanunu Madde 47).

Yilsonunda hesaplanan bu kazang iizerinden esnafin vergisi
beyannamesi ile hesaplanarak beyanname 6deme zamaninda 6denir.

Gelir Vergisi

Kendi isinde bilfiil ¢alisan veya bulunanlar

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

Ticari, zirai veya mesleki faaliyetler dolayisiyla gergek usulde Gelir Vergisi’ne tabi
olmamak.

BUYUKSEHIRLERDE DiGER YERLERDE
2017 yih 2018 2019 2017 yih 2018 2019
6.500 TL 4.300 TL
asmamak | ............ | ... asmamak | ... | ...

Tablo 1.1 : Basit usule tabi olmanin genel sartlar
1.3.2. Basit Usule Tabi Olmanin Ozel Sartlar

Gelir Vergisi Kanunu’muzun 48. maddesine gore sunlardir:

(GVK mad.48/1 bent) Satin aldiklar1 mallari oldugu gibi veya isledikten sonra
satanlarin yillik alimlar1 tutarimm; 2017 takvim yili ig¢in 90.000 TL veya yillik satislart
tutarinin 130.000 TL asmamasi ( 2018 yilinda beyanname verecek olan miikellefler 2017
takvim yil1 i¢in gegerli olan tutarlar1 esas alacaklardir.).

(GVK mad.48/2 bent) 1 numarali bentte yazili olanlarin disindaki islerle ugrasanlarin
bir y1l icinde elde ettikleri gayri safi i hasilatinin; 2017 takvim yili i¢in 43.000 TL’yi
agsmamasi ( 2018 yilinda beyanname verecek olan miikellefler 2017 takvim yili i¢in gecerli
olan tutarlari esas alacaklardir.).

(GVK mad.48/3 bent) 1 ve 2 numarali bentlerde yazili islerin birlikte yapilmasi
halinde, yillik satig tutart ile is hasilati toplaminin; 2017 takvim yili igin 90.000 TL’yi
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asmamasi (2018 yilinda beyanname verecek olan miikellefler 2017 takvim yili igin gegerli
olan tutarlar1 esas alacaklardir.).

Milli piyango bileti, akaryakit, seker ve bunlar gibi kar hadleri emsallerine nazaran
bariz gekilde diisiik olarak tespit edilmis bulunan emtia i¢in, bu maddenin 1 ve 3 numaralt
bentlerinde yazili hadler yerine ilgili bakanliklarin miitalaasi alinmak suretiyle, Maliye
Bakanliginca belirlenecek alim satim hadleri uygulanir.

Basit usulde vergilendirmenin sagladig1 baz1 avantajlar sunlardir:

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

Basit usulde vergilendirilen miikelleflerin teslim ve hizmetleri Katma Deger
Vergisi’nden istisnadir.

Ticari kazancin tespitinde amortismana tabi iktisadi kiymet aliglar1 ve satislar1 dikkate
alinmaz.

Almman ve verilen belgelerin kayitlar1 miikelleflerin bagli olduklar1 meslek
odalarindaki biirolarda tutulmaktadir. Ancak, isteyen miikellefler kayitlarini higbir yerden
izin almadan kendileri tutabilecekleri gibi meslek mensuplarina da tutturabilir.

Belge vermedikleri giinliik hasilatlari 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:

Birinci sinif tacirler bilango esasina gore,
Ikinci smif tacirler ise isletme hesab1 esasina gére defter tutarlar.

1.4.1. Birinci Sinif Tacir Olmanin Sartlar:
Birinci sinif tacir olmanin gartlar1 sunlardir; (2017 takvim yili i¢in)

> (VUK mad.177/1 bent) Satin aldiklar1 mallar1 oldugu gibi veya isledikten sonra
satan ve yillik alim tutar1 170.000 TL veya satis tutar1 230.000. TL yi asanlar,

> (VUK mad.177/2 bent) 1. bentte yazili olanlarin digindaki islerle ugrasip da bir
yil iginde elde ettikleri gayrisafi is hasilati 90.000.TL yi asanlar,

> (VUK mad.177/3 bent) 1 ve 2 numarali bentlerde yazili islerin birlikte
yapilmasi halinde 2 numarali bentte yazili is hasilatinin bes kat1 ile yillik satis
tutarinin toplami 170.000.TL yi asanlar,

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



1.4.2. Birinci Sinif Tacirin Tutmasi Gereken Defterler

Vergi Usul Kanunu’nun 182. maddesinde bilango esasina gore tutulmasi gereken
defterler;

> Yevmiye defteri (Giinliik defter)
> Defterikebir (Biiyiik defter)
> Envanter defteri

Yevmiye defteri (Giinliik defter): Isletmede meydana gelen mali nitelikteki
islemlerin belgelere dayanarak tarih sirasiyla ve maddeler halinde diizenli olarak yazildigi
defterdir (VUK. Mad.183).

Defterikebir (Biiyiik defter) : Yevmiye defterine kaydedilmis islemleri sistemli bir
sekilde hesaplara dagitan ve simiflandirilmis bir sekilde bu hesaplarda toplayan defterdir
(VUK mad.184).

Envanter defteri: Ise baslama tarihinde ve izleyen her hesap doneminin sonunda
¢ikarilan envanter ve bilangolarin kaydedildigi defterdir. Bu tarihe “bilango giini” denir
(VUK mad.185).

1.4.3. ikinci Stmif Tacirlerin Tutmasi Gereken Defterler

Vergi Usul Kanunu’nun 178. maddesinde isletme hesabi esasina goére tutulmasi
gereken defterler;

177. maddede yazili olanlarin disinda kalanlar,

Kurumlar Vergisi miikelleflerinden isletme hesab1 esasina gore defter tutmalarina
Maliye Bakanliginca izin verilenler,

Yeni ige baglayan tiiccarlar is hacimleri, yani alim satim 6lg¢tileri belli oluncaya kadar
ikinci simif tacir sayilirlar ve isletme hesabi esasina gore “Isletme Hesab1 Defteri” adi
verilen ticari defteri tutarlar.

1.4.4. Serbest Meslek Erbabinin Tutmasi1 Gereken Defterler

Serbest meslek sahibi ticari mahiyette olmayan isleri, bir igverene 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, ¢evirmen,
heykeltiras, ressam, bestekar, mucit, bilimsel arastirma ve inceleme yapanlar gibi)
kazanglar1 Gelir Vergisi’ne tabi olmadigi igin ticari defter tutmalarina gerek yoktur (VUK
mad. 210).

Kendi adina bir is yeri agmis doktor, avukat, muhasebeci, mithendis, mimar gibi
kisiler 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 kazanglarimi serbest meslek defterine kaydeder. Ancak Avukatlik
Kanunu’na gore avukatlik ortakliklari is ve dava defteri, pay defteri, karar defteri, gelir gider
defteri ve demirbag defteri tutmak zorundadirlar.

1.4.5. Ciftcilerin Tutmasi1 Gereken Defterler
Gelir Vergisi Kanunu’nun 54. maddesinde belirtilen ¢iftciler defter tutmak zorundadir:

> Isletme biiyiikliigiinii asan,
> Bir bicerdovere veya bu mahiyetteki bir motorlu araca sahip olan,
> On yasina kadar ikiden fazla traktore sahip olan giftgiler.

Bu sartlar1 tasimayanlarin defter tutmasina ve beyanname vermelerine gerek yoktur.

Defter tutmasi gereken ¢iftgi onceden bildirmek kaydiyla isterse bilango esasina,
isterse igletme hesabi esasina gore defter tutar. Bilango usuliinii segenler iki yil gegmedikge
bu usulden donemezler.

1.4.6. Tutulmasi Gereken Diger Defterler

Yukaridaki defterlerin yaninda imalat isiyle ugrasanlar “Imalat Defteri”, depo
isletenler “Ambar Defteri”, banka ve sigorta sirketleri “Banka ve Sigorta Islemleri Vergisi
Defteri, yabanci nakliyat kurumlar1 veya Tirkiye temsilcileri “Hasilat Defteri” tutmak
zorundadirlar.

1.4.7. Elektronik Defter ve Belgeler

Elektronik defter, sekil hiikiimlerinden bagimsiz olarak Vergi Usul Kanunu madde
242’ye gore tutulmasi zorunlu olan defterlerde yer almasi gereken bilgileri kapsayan
elektronik kayitlar biitiintidiir.

Elektronik belge, sekil hiikiimlerinden bagimsiz olarak Vergi Usul Kanunu madde
242’ye gore diizenlenmesi zorunlu olan belgelerde yer alan bilgileri iceren elektronik
kayitlar biitliniidiir.

1.4.8. Elektronik Kayit

Elektronik ortamda, elektronik defter olusturmak, kaydetmek, muhafaza ve ibraz
etmek miimkiindiir. Bunun icin, miikelleflerin www.edefter.gov.tr internet adresinde
yayimlanan bagvuru kilavuzuna uygun olarak bagvuruda bulunmasi gerekmektedir.
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Elektronik kayit; elektronik ortamda tutulan ve elektronik defter ve belgeleri
olusturan, elektronik yontemlerle erisimi ve islenmesi miimkiin olan en kiiciik bilgi gesidir.

Vergi Usul Kanunu’nda ve diger vergi kanunlarinda defter, kayit ve belgelere iligkin
olarak yer alan hiikiimler elektronik defter, kayit ve belgeler icin de gecerlidir. Maliye
Bakanlig1, elektronik defter, belge ve kayitlar igin diger defter, belge ve kayitlara iliskin usul
ve esaslardan farkli usul ve esaslar belirlemeye yetkilidir (VUK mad. 242).

1.4.9. e-defter Berat1

Maliye Bakanligi, 1 Sira No.lu Elektronik Defter Genel Tebligi'nde yer alan sartlar
tasiyan gergek ve tiizel kisiler e-defter tutabilir.

Tebligde yer alan usul ve esaslar gergevesinde, elektronik ortamda olusturulan
defterlere iliskin olarak, Gelir Idaresi Baskanligi (GIB) tarafindan belirlenen standartlara
uygun bilgileri igeren ve Bagkanlik Mali Miihrii ile onaylanmis elektronik dosyadir.

[}
1 GELIR iDARESI
BASKANLIGI

Resim 1.2: e-defter berati

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 igin ise noter tasdik islemi yapilir.

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

1.5.1. Anlasmah Matbaalardan Belge Temini

Ticari belgeler, ticari defterlere kayitta esas alinan; fatura, miistahsil makbuzu, serbest
meslek makbuzu, gider pusulasi, yazar kasa fisi, giris ve yolcu tasima biletleri ile
diizenlenmesi zorunlu olan sevk irsaliyesi, tasima irsaliyesi, yolcu listesi, giinliik miigteri
listesi gibi belgelerdir.

Bu belgeler miikellefin bagli oldugu vergi dairesinin il simirlart i¢inde kalan Maliye
Bakanligi’nin anlagsma yaptig1 matbaalarda bastirilir.

Matbaa isletmesi siparisi aldig1 tarihten itibaren 15 giin icinde belgeleri basip teslime
hazir hale getirir.



Belgelerin hazir hale geldigi tarihten itibaren miikellef tarafindan bir ay iginde
almmayan 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 dagitimini yaptiklari belgelere iligkin olarak bilgi
formunu Internet ortaminda diizenleyip Bakanliga bildirmek zorundadirlar.

1.5.2. Noter Tasdiki Sureti ile Belge Temini

Anlagmali matbaalarin digindaki matbaalarda bastirilmig olan ticari belgelerin
kullanilabilmesi i¢in VUK’ un ilgili hiikiimlerinde belirtilen bilgileri tasimasi ve noter
tasdikinin bulunmasi zorunludur.

Noter, tasdik etmis oldugu ticari belge koganinin arkasina 2 niisha hélinde diizenlemis
oldugu “VUK uyarinca miikellefler tarafindan kullanilan belgelerin tasdikine iliskin bilgi
formunun 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 iizerine “VUK yonetmelik hiikiimlerine
tabi degildir.” ibaresinin yazilmasi zorunludur.

1.5.3. Meslek Odalarindan Belge Temini

Basit usulde vergilendirilen miikellefler, hasilatlari ile ilgili olarak Vergi Usul Kanunu
hiikiimlerine gére fatura, perakende satis belgeleri ve ilgili mevzuatta sayilan diger belgeleri
diizenlemek ve kullanmak zorundadirlar. Buna gore,

Basit usule tabi miikelleflerin kullandiklar1 belgeler ve zarflar sadece Tiirkiye Esnaf ve
Sanatkarlar1 Konfederasyonu (TESK) tarafindan bastirilmaktadir.

Bu miikelleflerin kayitlart ister odalar biinyesinde olusturulan muhasebe biirolarinda
tutulsun, ister kendileri tutsun, belgelerini bagli olduklari oda veya birlikten temin
edeceklerdir.

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



DEGERLER ETKINLIGI

Asagida verilen hatirlatici kelimelerin yan tarafinda birakilan bosluklara uygun
atasozii veya {iinli kisilerin sézlerini yazimz. Sinifta arkadaglarinizla paylagimniz.

Diuizenli olmak ; Serbestligi ararsan arzularinin koélesi olursun, disiplini segersen
gercek 6zglirliigl bulursun.
( Frank Herbert )

Caliskanlik ; Disiplin ve konsantrasyon ilgilenip ilgilenmediginiz meselesidir.
(Tom Kite)

Adalet
Tarafsizlik
Is ahlaki

"‘! U/ F.
LK)

Resim 1.3: iy giivenligi ve isci saghg
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UYGULAMA FAALIYETI

Is saghgn ve giivenligi tedbirlerini alarak asagidaki islem basamaklarim
tamamladiginizda Vergi Mevzuati’ na uygun olarak defter ve belgeleri hazirlama islemlerini
yapabileceksiniz.

Islem Basamaklari Oneriler

» Ergonomi ilkelerine uygun olarak
bilgisayar kullanmalisiniz.

» Calisma ortamini diizenlemelisiniz.

» Ortamin aydinlatma, havalandirma,
temizlik, giiriiltii vb. ilkelerine dikkat
etmelisiniz.

» Cevrenizde el isi yapip satan, ticari taksi
isleten, market sahibi, avukat gibi
kisilere faaliyetleriyle ilgili defter tutup
tutmadiklarini tutuyorlarsa hangi ticari
defterleri tuttuklarini sorarak 6grenmeli
ve almig oldugunuz cevabi, VUK 172-
173 ile Gelir Vergisi Kanunu 47-48.
maddelerini dikkatlice okuyup
degerlendirmelisiniz.

> Is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini aliniz.

» Defter tutacaklari ayirt ediniz.
» Defter tutmayacaklar ayirt ediniz.

> http://www.edefter.gov.tr internet

> Kimler e-defter berat1 alabilir. o A
adresini incelemelisiniz.

> Ikametgahimizin bulundugu yerdeki
vergi dairesine giderek anlagsmali
matbaalarin listesini almalisiniz.

» Anlagmali matbaalardan herhangi birine
giderek belge basimu siirecini
incelemelisiniz.

» Anlagmali matbaalar1 tespit ediniz.

> Ikametgahimizin bulundugu yerdeki 5
» Tacirlerin tutmasi gereken defterleri isletmeyi ziyaret ederek hangi tiir tacir

ayirt ediniz. oldugunu sorup hangi defterleri
tuttugunu tespit etmelisiniz.

> Gelir idaresi Baskanhigimin internet
» Elektronik kayit bagvuru siirecini sitesindeki www.edefter.gov.tr

inceleyiniz. adresindeki bagvuru kilavuzunu
incelemelisiniz.

11



OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorular dikkatle 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

E) Envanter defteri

AJA. Limited sirketi 01.05.2017 tarihinde kurularak faaliyete baglamistir. Bu sirket
icin agagidaki ifadelerden hangisi soylenemez?

A) Yeni ise bagladigi igin is hacmi belli oluncaya kadar ikinci sinif tacir sayilir.

B) Bilango esasina gore defter tutar.

C) Yevmiye defteri, tutmak zorunda oldugu defterlerdendir.

D) Sirket oldugu igin birinci siif tacirdir.

E) Envanter defteri, tutmak zorunda oldugu defterlerdendir.

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

B) Devlete 6denecek olan vergi tutari bilinir.

C) Isletme ile iliskisi olan kisilerle olan bor¢ alacak durumlar1 bilinir.
D) Isletme sahibi ile ilgili kisisel bilgiler 6grenilir.

E) Vergi Usul Kanunu’na gore zorunludur.

“Bayan D K 10.4.2017 tarihinde A. Caddesi No.18 Yenimahalle ANKARA adresinde
kirtasiye malzemeleri ticareti ile ugrasmak iizere bir i§ yeri agarak ise baglamistir.”
Bu tacir ile ilgili olarak asagidaki ifadelerden hangisi s6ylenebilir?

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

B) Bilango esasina gore defter tutmak zorundadir.

C) isterse bilanco usuliine gore defter tutabilir. Bu takdirde birinci sinif tacir sayilir.
D) Defterlerini notere onaylatmak zorunda degildir.

E) Defter kayitlarini belgeye dayanarak yapmaz.

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

B) Yazar kasa fisi

C) Serbest meslek makbuzu

D) Gider pusulasi

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

A) Defterikebir

B) Yevmiye defteri

C) Envanter defteri

D) isletme hesab1 defteri

E) Imalat defteri

Gelir Idaresi Bagkanlig1 (GIB) tarafindan belirlenen standartlara uygun bilgileri igeren
ve Baskanlik Mali Miihrii ile onaylanmis elektronik dosya hangisidir?

A) e-defter berati

B) e-defter

C) e-beyanname

D) Internet bankacilig

E) Noter makbuzu
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UYGULAMALI TEST

Bayan O.0. 18.10.2017 tarihinde Millet caddesi No.45 Ugyol /IZMIR adresinde “S
iinvanl bir is yeri agarak ise basladigin1 Maliye Bakanligina beyan etmistir.

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

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir

1. Yeni ise baglayan bir tacir ikinci sinif tacir sayilir mi?

2. Tacirin siifinin tespiti agisindan alim satim Sl¢iilerine bakmak
gerekir mi?

3. Tacir igletme hesabi1 esasina gére mi defter tutacaktir?

4. Tacirin tutacag: defterin adi Isletme Hesabi1 Defteri midir?

5. Tacir kullanacag ticari belgelerini anlagmali matbaalardan birine
bastirabilir mi?

6. Tacir kullanacagi ticari belgelerini anlagmali matbaa disindaki
matbaalara bastirabilir mi?

7. Tacir anlagmal1 matbaa digindaki matbaalara bastirmis oldugu
ticari belgelerini noter tasdiki olmadan kullanabilir mi?

8. Ticari defterler elektronik ortamda kayit edilebilir mi?

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirrmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

OGRENME KAZANIMI

Bu 6grenme faaliyeti ile kazanilacak bilgi ve beceriler dogrultusunda, TTK ve VUK
gore ticari defter ve belgeleri tasdik, saklama, ibraz islemlerini yapabileceksiniz.

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 isletmeyi ziyaret ederek hangi defterleri tuttugunu sorunuz.

> Aligveris yaptigmiz is yerlerinin hangi defterleri tuttuklarmmi ve sebebini

Ogreniniz.

> Bir serbest muhasebeci ve mali miisavirlik biirosunu ziyaret ederek saklama

stiresi dolmus belgelerden 6rnekler aliniz.

> Belgeleri sinifta arkadaglarinizla paylasiniz.

2. DEFTERLERIN TASDIKi

Ticari defterlerin tasdiki Vergi Usul Kanunu (VUK) ve Tiirk Ticaret Kanunu’na
(TTK) gore yapilmaktadir.

2.1. Vergi Usul Kanununa Goére Tasdik Edilecek Defterler

Vergi Usul Kanunu’nun 220. maddesine gore tasdik edilecek defterler ;
Yevmiye defteri

Envanter defteri

Isletme hesabi defteri

Serbest meslek kazang defteri

Ciftci isletme defteri

Imalat ve istihsal (Uretim) Vergisi defterleri

Nakliyat Vergisi defteri

Yabanci nakliyat kurumlarinin hasilat defteri.

VVVVVVYVYYVYY

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

2.2. Turk Ticaret Kanununa Gore Tasdik Edilecek Defterler

Tiirk Ticaret Kanunu’nun 64. maddesine gore tasdik edilecek defterler;
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Yevmiye defteri
Envanter defteri
Defterikebir
Karar defteri
Pay defteri

VVVYVYY

Defter tutmak zorunda olan gercek ve tiizel kisiler ticari defterlerini tasdik ettirirken
hem VUK hem de TTK’nin ilgili madde hiikiimlerini g6z 6niinde bulundurmalidirlar.

Resim 2.1: Ticari defterler

2.3. Tasdik Zamanlari

Tiirk Ticaret Kanunu’nun 64. maddesinde tutulmasi gereken ticari defterlerin tasdiki;
kurulus sirasinda ve kullanilmaya baglanmadan 6nce noter tarafindan yapilir. Bu defterlerin
izleyen faaliyet donemlerindeki acilis onaylari, defterlerin kullanilacag: faaliyet doneminin

ilk ayindan 6nceki ayin sonuna kadar notere yaptirilir.

Tutulmasi1 gereken ticari defterlerin, kullanilmaya baslanmadan 6nce tasdik edilmesi
gerektigi belirtilip herhangi bir tasdik zamani belirtilmemistir.

Tutulmasi gereken ticari defterler ile ilgili olarak bazi tasdik zamanlar1 belirlenmistir

(VUK madde 221-222). Buna gore:

TICARI DEFTER SORUMLULARI

TICARI DEFTER
TASDIK ZAMANI

Oteden beri ise devam edenler
(Hesap donemi bir takvim yili olanlar aralik ay1 i¢inde)

Ticari  defteri kullanacag:
yildan 6nce gelen son ayda

Hesap  donemleri tarafindan

belirlenenler

Maliye  Bakanlig

Defterin kullanilacagi hesap
doneminden once gelen son

ayda

Yeniden ige baslayanlar, simif degistirenler ve yeni bir
miikellefiyete girenler ise baglama, simif degistirme ve
yeni miikellefiyete girme tarihinden once; vergi muafiyeti
kalkanlar, muafliktan ¢ikma

Degisiklik tarihinden
baglayarak on giin iginde,

Tasdike tabi defterlerin dolmasi, dolayisiyla veya sair | Yeni  defter  kullanmaya
sebeplerle yil i¢inde yeni defter kullanmaya mecbur | baglamadan &nce
olanlar

Defterlerini ertesi yilda da kullanmak isteyenler Ocak ay1 i¢inde

Hesap donemi Maliye Bakanliginca  belirlenenlerin
defterlerini ertesi y1l kullanmak istemeleri halinde

Belirlenen donemin ilk ay1
icinde

Tablo 2.1: Vergi Usul Kanunu’na gore ticari defterlerin tasdik zamanlari
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Defterlerinin kullanilmayarak artan kismini ertesi yilda da kullanmak isteyenler, ayni
deftere ikinci bir tasdik igslemi yaptirdiklarindan bu islem ara tasdik ya da tasdik yenileme
olarak isimlendirilir (VUK mad. 222).

2.4. Tasdik Yerli

Ticari defterler, is yerinin, is yeri olmayanlar i¢in ikametgahin bulundugu yerdeki
noter veya noterlik gorevini yapanlar tarafindan tasdik edilir. (VUK mad. 223)

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

2.5. Tasdik Sekli

Ciltli defterlerin tasdik sirasinda sayfalarmin sira numarasi ile kesintisiz devam
ettigine bakilarak her bir sayfa tasdik makaminin resmi miihri ile miihiirlenir.

ki o
:’;’.j"“"’ QO
Gty sy

Y Lag

Pon e/

[

CORUM UCUNCO NOTERI

03 TEM 207

Resim 2.1: Noter tasdikli numaralandirilous ticari defter ara sayfa ve son sayfa

Bilgisayar araciligi ticari defterleri tutanlar, bir yil i¢inde kullanacaklarini tahmin
ettikleri sayida yapragi yukaridaki esaslara gore tasdik ettirirler. Y1l igerisinde sayfalarin
yetmemesi durumunda yeni sayfalar da kullanilmadan once tasdik ettirilmek zorundadir
(VUK mad. 225).

2.6. Defter Tasdiki Bilgi Formu

Tasdik edilen defter ile ilgili ayrintili agiklamay1 kapsayan bir formdur. Defter tasdiki
yapan makamin tasdik serhini yani tasdikle ilgili ayrintili agiklamalari defterin birinci
sayfasina yapmalarini ve bu agiklamalarinin igeriginin su bilgilerden olugsmasi hiikiim altina
alinmustir (VUK mad. 224).

Gergek kisilerde soyadi ve adi
Tiizel kigilerde unvani

Is adresi

Is veya meslekin tiirii

Defterin tiirii

Defterin kag¢ sayfadan ibaret oldugu

YVVYVYYYVY
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Defterin kullanilacag1 hesap donemi

Defter sahibinin bagli oldugu vergi dairesi
Tasdik tarihi

Tasdik numarasi

Tasdiki yapan makamin resmi miihiir ve imzast

VVVYVYY

PN

Sl _0“_3; 3L

o w

2

Resim 2.2: Defter tasdiki bilgi formu (1. Sayfa)

2.7. Defterlerin Kayit Diizeni

Vergi Usul Kanunu tutulmasi zorunlu ticari defterlerin kayit usul ve esaslarim
belirlemistir.

Tiirkge tutma ve Tiirk parasi kullanma zorunlulugu

Tutulacak defter ve kayitlarin Tiirkge tutulmasi zorunludur. Ancak, Tiirkce kayitlar
bulunmak kaydiyla defterlerde baska dilden kayit da yapilabilir. Bu kayitlar vergi matrahini
degistirmeyecek sekilde tasdik ettirilecek diger defterlere de yapilabilir (VUK mad. 215).

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

Defterlerin miirekkeple yazilacag

Bu Kanuna gore tutulmasi mecburi defterler miirekkeple veya makine ile yazilir.
Kopya ké&gidi kullanilmast ve kopya konulmasi da miimkiindiir. Defterlerde hesaplar
kapatilincaya kadar toplamlar gegici olarak kursun kalem ile yapilabilir. Miirekkepli kalem
kullanim1 genelde elde tutulan ticari defterler igindir. Giintimiizde defterlerin biiyiik bir
orandaki kismi bilgisayar ortaminda tutulup yazic1 yardimiyla kéagida dokiilmekte
oldugundan bu sart kendiliginden saglanmaktadir (VUK mad. 216).
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Resim 2.3: Yevmiye defteri sekli

Yanhs kayitlarin diizeltilmesi

Yevmiye defteri maddelerinde yapilan yanlislar ancak muhasebe kurallarina gore
diizeltilebilir. Diger defterlerdeki yanlis yazi1 ve rakamlar, iizeri okunacak sekilde ¢izilir.
Dogrusu ist, yan tarafina veya ilgili bulundugu hesaba yazilir. Defterlere gecirilen bir kaydi
kazimak, ¢cizmek veya silmek suretiyle okunamaz bir héle getirmek yasaktir.

(VUK mad. 217)

Bos satir birakilmayacagy, sayfalarin yok edilemeyecegi

Defterlerde kayitlar arasinda usulen yazilmaya mahsus olan satirlar, ¢izilmeden bos
birakilamaz ve atlanamaz. Ciltli defterlerde, defter sayfalan ciltten koparilamaz. Tasdikli
miiteharrik (hareketli) yapraklarda bu yapraklarin sirasi bozulamaz ve bunlar yirtilamaz
(VUK mad. 218).

2.8. Defterlerin Kayit Zamam

Vergi Usul Kanunu tutulmasi zorunlu ticari defterlerin kayit zamanlarm
belirlenmistir.

Ticari defterlere islemler10 giin i¢inde kaydedilmelidir.

Kayitlarini devamli olarak muhasebe figleri ya da imzali evraklara dayanarak yiiriiten
kuruluslarda, islemlerin bunlara islenmesi, deftere islenmesi hiikmiindedir. Ancak islemlerin
esas defterlere aktarilmasi 45 giinli asmamalidir.

Serbest meslek kazang defterine ise islemler giinii giiniine kaydedilir. Halen giinii

giiniine tutulmasi zorunlu bulunan tek ticari defter serbest meslek kazang defteridir
(VUK mad. 219).

2.9. Belgelendirme

Muhasebe, isletmenin faaliyetleri ve bu faaliyetlerin sonuclar ile ilgili olarak bilgi
ireten bir sistem olduguna gore, isletme ile iliskisi olan taraflarin bu bilgilere ihtiyag
duymalar1 dogaldir. Bunun i¢in muhasebede biitiin kayitlar belgeye dayanir.
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Gerektiginde ispat etme 6zelligi bulunan bu belgelerin bir boliimii tacirler arasindaki
iligkilere yonelik, bir boliimii ise devlet ile tacir arasindaki iligskilere yonelik olarak
diizenlenir.

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

Fatura

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

Miistahsil makbuzu

Serbest meslek makbuzu

Sevk irsaliyesi

Gider pusulasi

Ucret bordrosu

Kiymetli maden alim belgesi

Tasima irsaliyesi

Yolcu listeleri

Giinliik miisteri listeleri

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

VVVVVVVVVVVYY

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

Tiim tacirler, isletme digindaki kisi ya da kuruluslarla ticari iliski i¢indedirler. Kira,
cari hesap, kredi, kefalet sozlesmeleri gibi her tiirli soézlesmeler, taahhiitnameler, ticari
mektuplar, virman talimatlari, Is emirleri, noter senetleri, bono, police, ¢cek ve benzeri her
tiirli belgeler ticari iliskileri kanitlayan belgelerdir.

2.10. Ticari Defter ve Belgelerin Saklanmasi

Defter tutmak zorunda olanlar, tutmus olduklar1 defterlerle bu defterlere kayitta esas

alman tiim belgeleri ilgili bulunduklar1 yili izleyen takvim yilindan baglamak {izere 5 yil siire
ile saklamak zorundadirlar (VUK madde 253).

Ornegin birinci simf tacir olup bilango esasina gore defter tutan Bay E.B. 2017 hesap
donemine ait olarak tutmus oldugu biitiin defterlerini ve kayitta kullandig1 tiim belgelerini

31.12.2022 tarihine kadar saklamak zorundadir.

TTK 68. maddesinde ise ticari defter ve belgelerin saklama siiresi, son islem
tarihinden itibaren 10 yil olarak belirlenmistir.
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Resim 2.4: VUK ve TTK’ya gore ticari defter ve belgeleri saklama siiresi

2.11. Defterlerin ibrazi

Defter tutmak zorunda olan gergek ve tiizel kisiler saklamak zorunda olduklart her
tiirli defter ve belgelerini, kayitlarin1 bagka bir ortamda tutuyorlarsa o ortamla ilgili
araclarini ve kayitlara ulasmak i¢in gerekli sifreleri saklama siiresi i¢inde yetkili makam ve
memurlarin istegi izerine inceleme igin vermek zorundadirlar (VUK mad. 256-257).

Inceleme ve kontrol sirasinda, denetimi yapilan kisinin yani miikellefin, yetkili olan
memurun c¢aligmasini saglamak amaciyla, is yerinde bir yer tahsis etmek, kendisinden
istenen her tiirlii agiklamalar1 yapmak, gerektiginde is yerini gezip gdrmesini saglamak gibi
Odevlerinin oldugunu ve bu 6devlerin yerine getirilmesi gereken bir zorunluluk oldugunu
bilmesi gerekir.

Defter ve belgelerin yetkili kigilere 15 giin i¢inde teslim edilmesi gerekmektedir.

2.12. Defterlerin Kaybolmasi ile Ilgili Sorumluluklar

Saklanilmasi zorunlu olan defter ve belgelerin yangin, deprem, su baskini ya da tacirin
elinde olmayan diger nedenlerden dolayir kaybolmasi durumunda, tacirin 15 giin i¢inde
igletmesinin bulundugu yerin yetkili mahkemesine basvurup zayi (kaybolma, kullanilmaz
hale gelme) 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 gorevi tacire aittir. Eger
tacir defter ve belgelerin korunmasinda gerekli dikkat ve dzeni gostermemisse zayi belgesi
kendisine verilemez. Zayi belgesini almamis bir tacir ise defter ve belgelerini ibrazdan
(yetkili mercilere incelenmesi igin vermekten) kaginmis sayilir.
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DEGERLER ETKINLIGi

Diirdistlak pahall bir malktar,
her insanda bulunmaz,

Resim 2.6: Diiriistliik

Hz. Omer’in yukarida bulunan sdziinii kullanarak ticaret hayatinda diiriistliigiin
anlanmu ile ilgili 100 kelimelik paragraf yaziniz. Yaziniz1 sinifta arkadaglarmizla paylaginiz.
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UYGULAMA FAALIYETI

Is saghg ve giivenligi tedbirlerini alarak asagidaki islem basamaklarim
tamamladiginizda Vergi Mevzuati” na uygun olarak defter ve belgelerin tasdik, saklama,
ibraz islemlerini yapabileceksiniz.

Islem Basamaklar

Oneriler

> Is saghg ve giivenligi tedbirlerini
alimiz.

Ergonomi ilkelerine uygun olarak bilgisayar
kullanmalisiniz.

Calisma ortamini diizenlemelisiniz.
Ortamin aydinlatma, havalandirma,
temizlik, giiriiltii vb. ilkelerine dikkat
etmelisiniz.

ediniz.

Tasdik edilecek ticari defterleri ayirt

Vergi Usul Kanunu 220. maddeyi ve Tiirk
Ticaret Kanunu 64. maddeyi
incelemelisiniz.

» Ticari defterlerin tasdik zamani ve
seklini aragtiriniz.

Cevrenizde bulunan bir serbest muhasebeci
ve mali miisavirlik biirosuna giderek tasdik
zamanlarini 6grenmelisiniz.

Tasdik edilmis ticari defterleri
incelemelisiniz.

> Ticari defter tasdik stirecini
izleyiniz.

Cevrenizde bulunan bir notere giderek ticari
defterlerin tasdik stirecini takip etmelisiniz.
Tasdik edilmis ticari defterin ilk ve son
sayfa bilgilerini incelemelisiniz.

» Ticari defterlerin kayit diizenini
arastiriniz.

Vergi Usul Kanunu 215-216-217-218.
maddelerini incelemelisiniz. Cevrenizdeki
SMMM biirosuna giderek kayit yapilmig
ticari defterleri incelemelisiniz.

» Belgelerin ticari defterlere kayit
zamanini takip ediniz.

Vergi Usul Kanunu 219. maddeyi
incelemelisiniz.

Serbest kazang defterinin kayit siiresine
dikkat etmelisiniz.

esas alinan belgeleri aragtirmiz.

VUK’ a gore ticari defterlere kayitta

Vergi Usul Kanunu’nda belirtilen ticari
belgeleri incelemelisiniz.

Cevrenizdeki isletmelere giderek
kullandiklar ticari belgeleri isteyerek
incelemelisiniz.

» Ticari defter ve belgelerin saklanma
siirelerini belirtiniz.

Vergi Usul Kanunu 253. maddesini
incelemelisiniz.

Tiirk Ticaret Kanunu 68. maddesini
incelemelisiniz.

Cevrenizdeki bir isletmeye giderek gecmis
yillarda kullanilmis ticari defterlerini
incelemelisiniz.
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» Vergi Usul Kanunu’nun 256-257.

> Ticari defterlerin ibraz siirecini o o
maddelerini incelemelisiniz.

inceleyiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIiRME

Asagidaki sorular dikkatle okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

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

B) Defterikebir

C) Isletme hesab1 defteri

D) Ciftei isletme defteri

E) Envanter defteri

2017 yilinda ticari faaliyetini slirdiirmiis, ayni1 faaliyetine 2018 yilinda da devam
edecek olan bir igletme sahibi 2018 yilinda yeni kullanacagi ticari defterlerini ne
zaman tasdik ettirmelidir?

A) 2017 y1l1 Ocak ayinda

B) 2017 yili Kasim ayinda

C) 2017 yil1 Aralik ayinda

D) 2018 yil1 Aralik ayinda

E) 2018 yil1 Ocak ayinda

2017 yilinda ticari faaliyetini stirdiirmiis olan tacir ticari defterlerinin artan sayfalarini
ertesi yi1lda da kullanmak isteginde, ticari defterlerini ne zaman tasdik ettirmelidir?
A) 2017 y1l1 Ocak ayinda

B) 2017 yili Kasim ayinda

C) 2017 yil1 Aralik ayinda

D) 2018 yil1 Aralik ayinda

E) 2018 yil1 Ocak ayinda

Ticari defterlerin kullanilmaya baglanmadan 6nce tasdik edilmesi gerektigi belirtilip
herhangi bir tasdik zamani belirtilmeyen Vergi Kanunu’muz asagidakilerden
hangisidir?

A) Gelir Vergisi Kanunu

B) Tiirk Ticaret Kanunu

C) KDV Kanunu

D) Borglar Kanunu

E) Vergi Usul Kanunu

Yevmiye defterini kimler tutar?
A\) Ikinci simif tacirler

B) Ciftgiler

C) Birinci sinif tacirler

D) Serbest meslek sahipleri

E) Basit usulde vergilendirilenler
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Defterlerin kayit diizeni ile ilgili olarak asagidaki ifadelerden hangisi yanhstir?
A) Defterlere kayitlar miirekkeple veya makine ile yazilir.

B) Defterlerde bos satir birakilamaz.

C) Defter sayfalar1 yok edilemez.

D) Defterlerde yanlis yapilan kayit silinip dogrusu yazilarak diizeltilir.

E) Yevmiye defteri diizeltme usullerine gore diizeltilir.

Islemlerin ticari defterlere kayit siiresi asagidakilerden hangisidir?
A) 10 giin
B) 15 giin
C) 20 giin
D) 25 giin
E) 30 giin
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UYGULAMALI TEST

Serbest muhasebecilik faaliyetini siirdiirmekte oldugunuz biironuza 14.12.2018
tarihinde gelen bir miikellef 6teden beri bilango usuliine gore defter 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

1. VUK’a gore defterlerin tasdik zamani gelmis midir?

2. Defterlerin her sayfasi noter tarafindan tasdik edilmeli midir?

3. Defterin birinci sayfasina defter tasdik bilgi formu noter
tarafindan doldurulup yapistirilmali midir?

4. Tasdik bilgi formunda VUK madde 224’te belirtilen bilgiler
bulunmali midir?

5. Ticari defterlerin son sayfasinda defterin ka¢ sayfa oldugunu
belirten noter onay1 bulunmali midir?

6. Defter tasdik bedelini 6dediginizde defter tasdik harc1t makbuzunu
almaniz gerekir mi?
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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 gore asagidaki sorular1 dogru ise EVET, yanlis ise
HAY IR olarak yanitlayiniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

1. Deftere yapmis oldugunuz kayitlarin mutlaka bir belgeye
dayanmas1 gerekir mi?

2. Ticari islemlerin ticari deftere kaydedilmesi i¢in 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 TTKye gorel0 yil siire ile saklamaniz
gerekir mi?

6. Defter ve belgeleri VUK’a gore 3 y1l saklamaniz yeterli midir?

7. Denetim elemanlaria gerekli kolaylig1 saglamanin VUK
hiikmii oldugunu biliyor musunuz?

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

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

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-3

OGRENME KAZANIMI

Bu Ogrenme faaliyeti ile kazanilacak bilgi ve beceriler dogrultusunda, evraklar
postalama, dosyalama ve arsivleme islemlerini yapabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Cevrenizde herhangi bir resmi veya 6zel kurama gidip kullandiklar1 evraklart
hangi defterlere kayit ettiklerini arastiriniz.

> Cevrenizde herhangi bir resmi veya oOzel kurama gidip evraki nasil
dosyaladiklar1 hakkinda bilgi aliniz.

> Dosyalanan evrakin hangi kistaslara gore birbirinden ayrildiklarini arastiriniz.

> Arsivleme islemi yapan bir isletme tespit ediniz ve nasil arsivleme yaptigi
hakkinda bilgi edininiz.

»  Hangi belgelerin arsivlenmesi gerekir? Arastiriniz.

> Cevrenizde tanidiginiz arsivist var mi1? Gorevleri nelerdir? Arastiriniz. Sinifta

arkadaglarinizla paylaginiz.

3. DOSYALAMA

Isletmelerin kurulus amaclarini gerceklestirmeleri igin 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.

Resmi veya 6zel kurumlar tiim yazigsmalarin birer kopyasim1 kendi biinyelerinde
olusturduklar1 dosyalama sistemi ile saklarlar. Birer hafiza niteligi tagiyan ve delil olan bu
dosya ve i¢indeki belgeler, ileride 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.

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.
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Evrakin yasal diizenlemeden dogan belli bir siire saklanma zorunlulugu dosyalama
sistemi ile daha da kolaylasmaktadir. Bilgi edinme yasast ile kurumlarin kendilerinden
istenmesi halinde 15 giin icinde 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 gegmis
giinlerle, haftalarla, aylarla ya da yillarla ilgili olabilir.

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

Otomasyon sistemindeki gelismeler sonucu isletmeler, kurum ve kuruluslar arsivlerini
dijital ortamda tutabilmektedirler.

3.1. Evrak Tirleri

' Resmi veya 0zel kuruluslar, faaliyetlerini ¢esitli evraklar iizerinden yiiriitiirler.
Isletmenin ugras alanina gore s6z konusu evraklar ¢esitlilik gostermektedir.

3.1.1. Gelen Evrak

Biiroya veya kuruma disaridan gelen evraklardir. Gelen evrak iizerinde bir inceleme
yapildiktan sonra “gelen evrak kayit defteri”’ne evraka iligkin bilgi kaydedilir.

Deftere her yil mali takvim basi olan 1 Ocaktan itibaren kayit no 1 (bir)’den
baslatilarak kayit yapilir. Kayit numarasi verilirken atlama yapilmaz ve bosluk birakilmaz.
31 Aralikta da defter kapatilir. Ertesi yil i¢in yeniden bir defter agilir. Bir kurumda sadece bir
“gelen evrak kayit defteri” bulunur.

Gelen Evrak Kayit Defteri

ILGILI
g GELEN EVRAKIN > VAZININ
=9 o)
= Y
8 TARIHI SAYISI Cinsi | EKi | GELDIiGi YER
TARIHI
SAYISI
DOSYA NO. :
TARIHI
SAYISI
DOSYA NO. :

Sekil 3.1: Gelen evrak kayit defteri
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3.1.2. Giden Evrak

Kurum iginden bagka kuruluslara veya kisilere gonderilecek her tiirlii yazi “giden
evrak kayit defterine” islenir. Giden evrak kayit defterinde de gonderilen belgeye iliskin
bilgiler yer alir. Defterde sira numaralar1 birbirini takip eder, kaydedilmeyen herhangi bir
evrak kurum digina gonderilmez. Kayit kurallar1 gelen evrak kayit defterinde oldugu gibidir.

GIDEN EVRAK KAYIT DEFTERI

g GIDEN EVRAKIN S

p3e) 2 iLGIL

g o o . o X YAZININ

[©] TARIHI SAYISI CINSI EKI GITTIGI YER
TARIHI
SAYISI .
DOSYA NO :
TARIHI
SAYISI :
DOSYA NO:

Sekil 3.2: Giden evrak kayit defteri
3.2. Postalama

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

Normal postalama: Kapali zarf igerisinde verilen gonderiler ile {izerlerinde
haberlesme niteliginde yazilar bulunan zarfa konulmadan veya agik zarfla verilen kagit veya
kartlarin postalanmasidir.

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

Taahhiitlii gonderiler, 6nemli evrak agisindan tercih edilmektedir. Muhasebeciler,
beyannameleri posta yontemiyle gondermek istediklerinde taahhiitlii postay1 tercih
etmektedir. Posta idaresi de sorumluluk altina girmektedir.

adeli taahhiitlii: Postaya kayith 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 cevresi igindeki
alicilarina konutlarinda verilir.
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APS (Acele posta servisi): Acele Posta Servisi, alicisina en ¢abuk teslim edilmesini
istediginiz gdnderiler icin kurulmus, 6zel iicrete tabi bir posta servisi olup bu servisten
yararlanilarak génderilen maddelere de Acele Posta Gonderisi kisaca “APG” denilmektedir.

e-Posta: Internet ortaminda gonderilen elektronik postalardir. e-posta hesaplarindan
e-posta hesaplarina bilgi transferi yapilir. Beyannameler, slaytlar, metinler, resimler,
dosyalar vs. bu yolla bilgisayar ortaminda Internet ag ile transfer edilmektedir.

3.3. Dosyalanacak Belgeler

Isletmeler agisindan énem arz eden, gerek kendi biinyelerinde hazirladiklar1 gerekse
disaridan isletmeye gelen belgelerden olusur.

Kuruma disaridan gelen belgeler: isletme ile alakali gercek ve tiizel kisiliklerin,
isletmeye gonderdikleri ticari belgeler (fatura, irsaliyeli fatura, bono, ¢ek, police vb.),
dilekgeler, resmi talimatlar, raporlar, makbuzlar, dekontlar, kuruma verilen teklifler vb.
belgeleri igerir.

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

Kurumun faaliyetleri sonucu ortaya cikan belgeler: Ozel isletmeler; bir yillik (1
Ocak-31 Aralik) yani mali yilda elde ettikleri kazanglarimi1 ve giderlerini gésterir mali
tablolar1 hazirlamakla yiikiimliidiir. Bu bilgi ve belgeler istenildiginde ilgili kurum ve
sahislara gosterilmek zorundadir.

Sirket ortaklari girketin faaliyet konulari ile ilgili olarak faaliyet raporunu incelemek
ister. Yilsonunda bir yillik icraati gosteren bu raporun ilgili iglincii kisilere de gosterilmesi
i¢in diizenlenmelidir.

3.4. Dosyalama Siireci

Dosya agma asamasinda, hangi dosyalama sisteminin kullanilacagina kadar gecen
stireci kapsamaktadir. Gelen veya giden evrak defterine kaydedilen belgeler {izerine
dosyalanabilir isareti vurulmalidir. Bu isaretleme, kayit yapildigini artik dosyalama sathasina
evrakin hazir oldugunu gosterir.

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

Daimi dosyalar: Uzerinde yapilmasi gereken tiim islemlerin tamamlandig1 evrakin
konulacagi dosyalardir. Bu dosyalar arsivleme igin hazir olan dosyalardir.
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Bekleme dosyalari: Islem yapilmak iizere gelen evraklarin konuldugu dosyalardir.
Yazilar ya belli sahislarin gérmesi igin bekletilir ya da ilgili calismalarin yapilmasi igin
bekleyen yazilarin konulmasi1 maksadryla kullanilan dosyalardir.

Gecici dosyalar: Islemi bitmis evrakin son kontrolleri i¢in bekletilen dosyalardir. Bu
dosyalardaki yazilar daha ¢ok uzman kigilerin gérmesi icin bekletilirler.

Kapsadig1 evrakin o6zelligi nedeniyle béliimlenen dosyalar: Bunlar aym evrakla
ilgili diger evraklarin da bir arada bulunmasi amaciyla hazirlanan dosyalardir. Bu dosyalar
capraz bagvuru sistemine duyulan ihtiyactan tutulur.

Karma ve is dosyalari: Daha ¢ok giindelik faaliyetlerin siirdiiriilmesi sirasinda
kullanilan ve igerisinde ¢esitli evraklarin bulundugu dosyalardir.

Dosya agmak: Dosyalara yanlis evrak konulmamasi, dosyanin tasnifinde hata
yapilmamasi, aranan yazi veya dosyanin kolayca bulunabilmesi i¢in dosya basliklar
kullanilir. Dosya basliklart kisa ve dosyanin i¢inde bulunan evraki simgeleyecek aciklikta
olmalidir.

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 dosyada oldugunu bulmak miimkiindiir.

Kodlama ve kod sistemi olusturma: Fihristleme esnasinda segilen isim, konu veya
basligi “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.

oll795753l293685
I I

ULKE VEYA URUN KODU
SIMGE KODU

FIRMA KODU KONTROL
KODU

@ 2002 SoyleNasil?

Resim 3.1: Barkod

Alfabetik kodlama sistemi, A’dan Z’ye kadar kodlar verilerek belge ve dosyalar
siralamaya tabi tutulur. Uygulamada pratikligi acisindan %901 bu sistemi kullanmaktadir.
Sistemin tasarlanmasi ve kurulmasi kolaydir. Kullanimi basittir. Kisa zamanda dosyalara
ulagsmay1 saglar. Hata yapma orani azdir. Birbiri ile iliskili bilgilerin bir arada olmasina
imkan saglar.

34



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

3.5. Evrakin Gruplandirilmasi ve Siralamasi

Gelen ve giden evrak defterine kaydedilen belgeler, dosyalanmak iizere kendi arasinda
siniflandirilma islemine tabi tutulur. Siniflandirma yapmadan rastgele evrak takilirsa aranilan
evrakin hangi dosyada oldugunu bulmak i¢in tiim dosyalar teker teker incelemek gerekir. Bu
ise zaman ve is giicii kaybidir.

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

Evrakin gruplanmasinda dikkat edilmesi gerekenler ;

> 1. Evraki, A-C, C-D, E-M, N-R, S-Z gibi uygun goriilecek bir se¢ime tabi
tutarak kodlarina gore kiiclik gruplara ayirmak.

> 2. Her bir grubu da yine alfabe siras1 ile kendi arasinda dizmek. Ornegin, A-C
grubu icin A-B-C ile baslayanlar1 ayr1 ayr1 ayirmak; sonra da A ile baslayanlar
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
icindeki harflerin de alfabetik sirasina dikkat etmek gereklidir.

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

3.6. Dosyalama Tiirleri

Bilinen ve uygulanmakta olan dosya tasnif sistemleri sunlardir.
3.6.1. 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 sirasmma gore

dizilmektedir. Bu sistemde kisi isimleri yerine soy isimlerinin esas alinmasi kullanim
agisindan daha uygundur.
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Resim 3.2: Alfabetik dosyalama

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

3.6.2. Sayisal Dosyalama Sistemi

Rakam esasina dayali bu sistem, serial ve desimal (ondalik) olmak iizere iki ayri
sistem halinde uygulanmaktadir. Bu sistemlerin birbirine olan benzerligi yalnizca dosyalarin
almis oldugu sayilara gore arsivlenmesi ile sinirlidir.

> Desimal dosyalama sistemi

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

Q
Q

230-Persene] Ozl

Ogle
284-Tezkive Igl

233-Intibalk Il

232-Term (sl

23

Resim 3.3: Desimal dosyalama

Desimal dosyalama tasnif sisteminde belirlenmis konu numaralar1 igletmenin tiim
birimlerinde ayni1 sekilde kullanilmalidir.

> Serial (Numarali) dosyalama sistemi
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Bu sistemde dosyalar 1'den baglayarak sonsuza kadar miiteselsil numara alir. Bu
sistemin uygulanabilmesi i¢in olusan dosyalarin sayilarla aranabilecek ozellikler ihtiva
etmesi gerekmektedir. Personel dosyalari, hasta dosyalari, emekli sicil dosyalari, karar
dosyalari vb. gibi belgelerin dosyalanmasi igin rahatlikla kullanilabilmektedir.

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

63-752-125

67-752-011

Resim 3.4: Numarah dosyalama
> Cografi dosyalama sistemi
Isletme faaliyetleri, iilkenin degisik cografi bolgelerine dagilmasi durumunda sehir,

ilge ve belde ayrimu yerine, bulunduklari cografi bolgelere gore dosyalari tasnif edilmelidir.
Ornegin I¢ Anadolu Bolgesi, Marmara Bolgesi vs.

s
o

Resim 3.5: Cografi dosyalama sistemi

Kronolojik (zaman) dosyalama sistemi

Dosyalar tarih sirasina gore dizilir. Bu tiir dosyalamada esas olan dosyalarin tarihidir.
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01.04.1975-30.04.1975
01.06.1975-30.06.1975

01.05.1975-30.05.1975

01.01.1975-31.01.1975
01.02.1975-28.02.1975
01.03.1975-30.03.1975

Resim 3.6: Kronolojik dosyalama sistemi

Senetler ve g¢ekler gibi 6nemli evrakta tarih son derece 6nemlidir. 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 esasimin tarihe dayali olmasi 6nemli bir 6n kosuldur.

Karma dosyalama sistemi: Isletmelerin faaliyet konusuna ve islerin yogunluguna
gore dosyalama sisteminin birden fazla olmasi, tabii Ki kendi i¢inde uyumlu olmak sartiyla
isletme amagclarina ulasmada faydali bir yontemdir.

Ornegin ABC sirketinin cografi dosyalama sistemini baz almasmin yanmda ayni
bolgelerin kronolojik dosyalama sistemini de yapabilir.

Konularina gore dosyalama: Tek Konu-Tek Dosya Sistemi seklinde de adlandirilan
bu sistem belgelerin konu bazinda ayrilmasimi hedeflemesi agisindan desimal sisteme
benzemektedir. Bu sistemde konular {iglii 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¢iistinde dikey ve yatay boliinmeye agiktir. Faaliyetlerin belirlenmesi ve
plan haline getirilmesi zorunludur. Ornek dosya plani:
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KONULAR

1. ANA KONULAR 2. ALT KONULAR

ME  Mevzuat PE-3  Personel Ozliik sleri
AP Arastirma, Planlama, Koordinasyon, PE-3-1 Tezkiye Islemleri
PE Personel, Egitim PE-3-2 Terfi Islemleri,

BT  Biit¢e ve Tahakkuk Islemleri PE-3-3 Intibak Islemleri

M Idari, Mali, Yapa Isleri PE-3-5 Nakiller

KU  Kiiltiir Faaliyetleri

Ki  Kamu Iliskileri, Haberlesme

Tablo 3.1: Konulara gore dosyalama

PE-3 pers. Ozl IsL

PE-3-2 Terfi Isl
PE-3-3 Intibak I5L

PE-3-4 A. Tasdik
PE-3-5 Nakiller

Resim 3.7: Konularina gore dosyalama

Sanal dosyalama sistemi Bilgisayar ortaminda verilerin saklanmasini ifade etmektedir.
Bilgisayar depolama birimleri olan harddisk, cd, flash bellek, Bulut sistemi ile sanal ortamda
dosya depolama islemi gergeklesir. Bu sekilde dosyalarin saklanmasi ve lizerinde islem
yapilmas:t diger tiirlere gore daha basittir. Bilgisayarda bilgiler gerektigi sekilde
islenebilmektedir.

3.7. Arsivleme

Muhafazasi zorunlu olan evrak ve belgelerin bir diizen igerisinde korunup saklanmasi
islemidir. Istenildiginde belge ve belgelere ulasmada arsivleme 6nemli bir yer tutmaktadir.

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

3.7.1. Arsivin Gorevleri

Arsiv malzemesini belirlemek ve ayirmak,
Arsiv malzemesini kayba ugramadan korumak,
Arsiv malzemesini gerekli sartlarda saklamak,
Arsiv malzemesini faydalanmaya sunmaktir.
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3.7.2. Arsivistin Gorevleri

Arsiv hizmetleri farkli kurum ve kuruluslarda farkli yontemlerle takip edilir.
Arsivleme faaliyetlerini yiiriiten kisilere arsivist denir. Arsivistin gorevleri

Arsiv dokiimanini toplamak,

Arsiv dokiimanini korumak,

Arsiv dokiimanini tasnif etmek,
Arsiv dokiimanini degerlendirmek.

YV VVY

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

3.8. indeks ( Fihrist) Tanim ve Tiirleri

Aranilan bir kelimenin veya konunun dosyalardan daha rahat ve kolay bulunmasi igin
onceden hazirlanan bir islemdir. Olusturulan dosyalar ile fihrist yani indeks arasinda uyum
olmalidir. Fihristte belirtilen bir isim, gosterilen dosyada bulunabilmelidir. Kiitiiphanelerdeki
kataloglar, bu sisteme gore hazirlanmigtir.

Dosyalanacak evrakin hangi isim altinda saklanacaginin tespitine veya basligin
secilmesine fihristleme denir. Fihristleme ¢esitleri ;

3.8.1. Sahis Isimleri

Isim ile soyadu bir virgiille ayrilir ve soyadi bas tarafa yazilir.
3.8.2. Alfabetik Sira

Fihristleme kurallar1 genis olarak isimlerin alfabetik harf sirasina dayanir. Adlarin
alfabetik siralanmasindan olusur. Ayni isme sahip olunmasi hilinde iiglincii {inite dikkate
almir. Yani ligiincii isim var ise bu baz alinir.

Bir sahis ya da organizasyonun kanuni adinin her bir pargasi fihristlemede bir tinite
veya fihrist boliimii olarak dikkate almir. Ornegin M. Kemal Atatiirk ii¢ iinitelidir. A. Ltd.
Sti. li¢ tiniteli bir ticari isimdir.

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

Birlesik isimler: Birlesik kelimeler indekslemede tek iinite olarak dikkate alinir.
Yabanci isimlerde de birlesik isimler tek {inite sayilir.
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isim Unite 1 Unite 2 Unite 3

Mustafa Kemal Atatiirk Atatirk Mustafa Kemal
Mehmet Akif Ersoy Ersoy Akif Mehmet
Fatih Sultan Mehmet Mehmet Fatih Sultan

Tablo 3.2: Birlesik isimler indeksi

Yabana isimler indeksi: Yabanci isimlerin 6nlerinde yer alan gesitli ekler ismin
pargasi gibi diistiniilir. “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
Boris S. Tarasyuk Tarasyuk Boris S.
Hans Von Schimmel Von Schimmel Hans

Tablo 3.3: Yabanci isimler indeksi

Sirket isimleri: Sirketlerin ticaret unvanlarinda yer alan ismin her bir pargasi
indekslemede ayr1 ayr1 ele alinr.

Taninmis isimler, indeks siralamasinda herhangi bir degisiklik yapilmaz. Kisaltilmig
sOzctiklerdeki her bir harf ayri birer s6zciik olarak diistintiliir. Birlesik yazilan yer isimleri
tek bir tnite olarak disiinilir. Numara ile baslayan isimlerde, numaranin sdylenisindeki
alfabeler dikkate alinarak alfabetik siralama esas alinir. Meslek unvanlari siralamada dikkate
almmaz.

3.9. Arsivin Korunmasi

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

Arsiv ortamimin genelde ise yaramayan bodrum ve tavan aralar1 gibi yerlerden
secilmesi dogru degildir.

Arsiv ortamlarinin 10-15 derece sicaklikta yerler olmasina dikkat edilmelidir.

Arsivde korunacak malzemenin tozdan korunmasina da 6zel bir 6nem verilmelidir.

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

Yangina kars1 en giivensiz dolaplar agac dolaplardir. Celik dolaplar da yangina kars1
ancak belirli bir siire dayanabilirler. Bu nedenle yangina en dayanikli dolaplar secilmelidir.
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Dolaplarin hirsizliga karsi korunmalar1 ¢ok zordur.

Biitiin bunlar g6z 6niinde bulundurularak 6zellikle 6nemli belgeler ¢elik kasalar iginde
saklanabilir veya birer kopyalar1 alinip yedeklenerek ayr yerlerde korunabilir.

GUvVENLIK
ASLA mNCITMEZ

is kazaLAn)

AC| VERIR/

Resim 3.8: is giivenligi
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DEGERLER ETKINLIGI

Resim 3.9: is hayati ve diizen

“Bireylerin is hayatinda basarili olmalar igin is yerinde tertipli ve diizenli olmaya
O6nem vermeleri ve bu yagam tarzin1 benimsemeleri gerekir.”

Is hayat1 agisindan yukaridaki yagam felsefesinden anladiginiz1 asagidaki bos birakilan
yere yaziniz. Yazinizi sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.
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UYGULAMA FAALIYETI

Is saghgn ve giivenligi tedbirlerini alarak asagidaki islem basamaklarim
tamamladiginizda Vergi Mevzuati’ na uygun olarak evraklar1 postalama, dosyalama ve
arsivleme islemlerini yapabileceksiniz.

Islem Basamaklar Oneriler

» Ergonomi ilkelerine uygun olarak
bilgisayar kullanmalisiniz.

» Calisma ortamini diizenlemelisiniz.

» Ortamin aydinlatma, havalandirma,
temizlik, giirtiltii vb. ilkelerine dikkat
etmelisiniz.

» Cevrenizdeki bir isletmeyi ziyaret

» Evrak tiirlerini ayirt ediniz. ederek hangi tiir evraklarin

kullanildigini incelemelisiniz.

> Is saghig ve giivenligi tedbirlerini aliniz.

» Cevrenizdeki bir isletmeyi ziyaret
ederek gelen-giden evrak kayit
defterlerini islemelisiniz.

» Gelen evraki ayirip deftere isleyiniz.
» Giden evraki ayirip deftere kaydediniz.

» Cevrenizdeki postaneye giderek

» Gidecek evraki postaya veriniz. N o .
postalama yontemlerini izlemelisiniz.

» Cevrenizdeki bir isletmeye giderek
isletmenin dosya fihristini ve dosyalarini
incelemelisiniz.

» Kurumun dosya fihristini inceleyiniz.

» Cevrenizdeki bir igsletmeye giderek
isletmenin dosyalama kod sistemini
incelemelisiniz. Yetkililerden bilgi
almalisiniz.

» Kurumun kod sistemini inceleyiniz.

» Dosyalanacak belgeleri basliklara gore » Evinizdeki dosya ve kitaplar1 alfabetik
alfabetik siraya diziniz. siraya gore dizmelisiniz.

> Arsivlenecek yerin temiz ve arsivleme

» Sirkette dosyalarin saklanacag yeri islemine miisait durumda olmasina

belirleyiniz. dikkat etmelisiniz.
> Faaliyetteki kurallara dikkat etmelisiniz.
» Saklanacak belge ve malzemeleri » Evinizde saklamak istediginiz belge ve
fihristleyiniz. malzemeler igin liste olusturmalisiniz.

» Cevrenizdeki bir isletmeyi ziyaret
» Arsivleme siirecini takip ediniz. ederek arsivleme siirecini ve diizenini
incelemelisiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen bilgiler
dogru ise D, yanhs ise Y yaziniz.

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

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

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

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

5. () Her seyin yerli yerinde olmasi, isletme yonetimi degisse dahi ihtiyag duyulan
belgelere ulagmada kolaylik saglamaz.

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

7. () Fihrist istenildigi gibi olusturulabilir, belli bir kurali yoktur.
8. () Kodlama sistemi, dosyalarin alfabetik veya sayisal kodla takip edilmesini ve bu
koda gore raflara yerlestirilmesini ifade eder. Dosyalara rahat bir sekilde ulasmay1

saglamaktadir.

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

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

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

12. () Yasal siiresini dolduran belgelerin arsivde olmasi zorunlu degildir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirrniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplarmizin tiimii dogru ise “Modiil Degerlendirme” ye geginiz.

45



MODUL DEGERLENDIRME

Bu modiil kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz becerileri,
EVET, kazanamadiginiz becerileri HAYIR kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi
degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir

1. Is saghgi ve giivenligi tedbirlerini aldiniz mi1?

Tacirleri siiflandirdiniz m?

Tacirlerin tutmak zorunda olduklar: ticari defterleri ayirt ettiniz
mi?

e-defter berati alma siirecini 6grendiniz mi?

Elektronik kayit bagvuru siirecini 6grendiniz mi?

Ticari defterlerin tasdik siirecini 6grendiniz mi?

Ticari defterlerin tasdik zamani ve seklini 6grendiniz mi?
Ticari defterlere kayit diizenini 6grendiniz mi?

9. Ticari belgelerin ticari defterlere kayit zamanini 6grendiniz mi?
10. Ticari defter ve belgelerin saklama siirelerini 6grendiniz mi?
11.Ticari defter ve belgelerin ibraz siirelerini 6grendiniz mi?

12. Evrak tiirlerini ay1r ettiniz mi?

13. Gelen evrak defterini islediniz mi?

14. Giden evrak defterini iglediniz mi?

15. Giden evrak postaladiniz m?

16. Dosya fihristi olusturdunuz mu?

17. Dosya kod sistemi olusturdunuz mu?

18. Dosyalar alfabetik siraya dizdiniz mi?

19. Saklanacak belge ve malzemeleri fihristlediniz mi?

20. Arsivleme siirecini takip ettiniz mi?

N

w

@ N|o|g >

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilagtirmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplarmizin tiimii dogru ise bir sonraki modiile gegmek i¢in 6gretmeninize bagvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI -1’iIN CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FAALIYETI 3°UN CEVAP ANAHTARI
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Dogru

47



YV V.V V V VYV V

KAYNAKCA

http://www.gib.gov.tr Tiirk Ticaret Kanunu (21.08.2017 / 11.00)
http://www.gib.gov.tr Gelir Vergisi Kanunu (22.08.2017 / 14.00)
http://www.gib.gov.tr Vergi Usul Kanunu (22.08.2017 / 15.00)
http://www.gib.gov.tr Degerli Kagitlar Kanunu (23.08.2017 / 10.00)
http://www.edefter.gov.tr (23.08.2017 / 14.00)

OKTEM Recep, Ticari Bilgi ve Belgeler, Tiirkmen Kitabevi, istanbul 2004.
Tiirkce Sozliik, Tiirk Dil Kurumu Yaynlari, Ankara Universitesi Basimevi,
1983.

AR A. Fikret, Dosyalama-Arsiv Resmi Yazisma Rapor Yazma Teknikleri,
Ikinci Baski, TODAIE Yayinlari, Ankara, 1989.

ALTINOZ, Mehmet, Dosyalama ve Arsiv Yénetimi, Nobel Yaymncilik ve
Dagitim, Ankara, 2009.

48



