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OZET

Mesleki Uygulama Yonetim Sistemi, Meslek Yiiksekokullar1 Koordinatorliigii tarafindan
yiriitilen 3+1 Egitim Modeli kapsaminda, firma ve Ogrenci bilgilerinin kayit altinda
tutuldugu, Ogrencilerin otomatik ve maniiel yerlestirmelerinin yapildigi, raporlamaya
imkan veren, sistem yoneticileri ile kullanicilar arasinda is akigin1 yonetmeyi saglayan
platformdur. Mesleki Uygulama ¢alismasinin amaci; bir donemin isletmelerde uygulamali
olarak yapilarak, egitim siliresince bilgi ve deneyimleri uygulamali egitimle pekistirme
imkan1 bularak o6grencileri is ve meslek hayatina hazirlamak, is hayatina hazirlayarak
adaptasyon sorununa ¢oziim saglamaktir. Uygulama ogrencinin, sektoriin, Ogretim
elemanlarinin ve toplumun kazanacagi yararlari, gelecegin teminati olan genglerin bilgi,
beceri, davranis ve birlikte is gorme aligkanligit kazandirmak suretiyle hayata
hazirlanmasinda ve is diinyasinin ihtiya¢ duydugu nitelikli insan giicliniin yetistirilmesinde
profesyonel Mesleki Egitimi kapsamaktadir. Okulda 6grendigim bilgileri isyerinde
uygulama yaparak, 6grenmis oldugum bilgileri pekistirerek ve farkli yontemleri bilgilerime

ekleyerek biiyiik bir avantaj sagladim.

Uygulama yaparken dosyalama ve arsivleme sistemlerini, internet programlarini, ofisin
ortak ara¢ gereclerini yani fotokopi makinesi, faks makinesi, bilgisayar gibi arac¢larini,
sirketin kurumsal sistemini kullanarak 6grendigim bilgileri uyguladim ve bilmediklerimi
Ogrenerek bilgilerime yeni bilgiler ekleyerek gerek bireysel gerekse takim giicliyle

calisarak is hayatinin kurallar1 ve gergekleriyle tanigmis oldum.

Sonug olarak 6grendiklerimi pekistirme agisindan bu Mesleki Uygulama sistemini en iyi
sekilde degerlendirmeye c¢alistim bildiklerimi uyguladim ve bilmediklerimi sorarak,
gozlemleyerek ve arastirarak Ogrenmeye calistim. Isleri en az hatayla ve basariyla
tamamlayarak, gerektigi zaman yaraticth§imi yaptigim islerde kullandim. Isyerinin
kurallarina uyarak, ise ge¢ baslamamaya ve isyerinden erken ayrilmamaya dikkat ettim.
Soylenen isin zamaninda ve eksiksiz isin tamamini yapmaya Ozen gosterdim. Tiim
personelle iyi geginerek, giiler yiizii, hosgoriiyii ve saygiyr eksik etmemeye, her isi
eksiksiz, verildigi anda ve basariyla gerceklestirmeye calistim. Bilmediklerimi en giizel
sekilde aciklayarak ve uygulatarak 6greten personel tarafindan basarili sekilde 6grenmeyi

sagladim. Bu sistem, Ogrencilerin, tecriibe edinmesi, sanayiye, is yerlerine kolay
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adapte olmalar1 ve mezun olduklarinda kolay is bulmalar1 i¢in gelistirilmistir. 3+1
Egitim Sistemi" ile 68rencilere, teorik egitimin yaninda meslegiyle ilgili alanda birebir
calisma imkani sunulmustur. ilerleyen béliimlerde mesleki uygulamami yaptigim
sirket ve birim hakkinda sundugum bilgileri ve yaptigim, gézlemledigim ve arastirarak

yaptigim gorevleri gormek miimkiindiir.
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GIRIS

Mesleki uygulamami Tarakli Termal Turizm A.S sirketinde muhasebe biriminde yaptim.
Boliimiimle uygulama yaptigim birim arasinda yapilan ¢alismalar, kullanilan yontemler ve
biiro ortam1 olmasi nedeniyle bir ¢ok ortak yon bulunmaktadir. Ayrica bdliimiimden farkli
uygulamalar1 da gérmem, bildiklerimin disinda yeni yontemler ve ¢aligmalar 6grenmeme
katki sagladigindan olduk¢a avantajli olmustur. Biiro YoOnetimi; biiro faaliyetlerinin
yonetim fonksiyonlarin1 kullanarak gerceklestirilmesidir. Yani planlama, orglitleme,
kadrolama, yoneltme, koordinasyon ve kontrol islevlerinin biirolarda uygulanmasi
demektir. Kisaca biirolarda yapilan gesitli i ve hizmetlerin yiiriitilmesidir. Biiro Y6netimi,
isletmedeki ortak hedef ve amaca ulagmak i¢in tepe yonetim tarafindan yapilan stratejik
plan ve politikalarin uygulanip, ¢alisanin arag, gere¢, malzemenin ve diger kaynaklarin
koordinasyonunun saglanmasi, yonetilmesi ve denetlenmesi anlamlarini da tagimaktadir.
Biiro elemanin biironun iglemlerini yiirtitmek, gelen ve giden evrak islerini yiiriitmek,
iletisimi saglamak, dokiiman hazirlamak, dosyalama islemlerini yiiriitmek, toplanti
organizasyonu yapmak, seyahat organizasyonu yapmak gibi gorevleri bulunmaktadir.
Mesleki Uygulamami yaptigim muhasebe biriminde birebir ayni olmasa da benzer isleri
yapmaktayim. Muhasebe biriminde olmamin okudugum béliimiin disinda bana artilar
katmasi, biiro yoOnetimi haricinde muhasebe islemlerinin de bilgilerime eklenmesi
acisindan benim i¢in biiylik fayda saglamistir ve benim i¢in bilgilerime bilgi eklenmesi
biiylik bir avantajdir. Bulundugum isyerinde 6grendigim her isi basariyla uygulamaya
gecirmek, iyi bir gdzlemci ve arastirmaci olarak c¢alismalarimin devamini saglamay1
hedeflemekteyim. Mesleki uygulamanin amaci; ara eleman sikintisina kalic1 ¢oziimler

saglamaktir ve bu sistemle bu sikintinin giderilmesi hedeflenmektedir.

Hazirlamis oldugum mesleki uygulama raporunun birinci bolimiinde dosyalama ve
arsivlemenin tanimi, amaci, ¢esitleri, workcube ve ticari belgelerin tanimlari, is yerinde
kullanilan malzemeler, 6nemi, faydalari, e-mail, mail order, senet, cari hesap, dilekce
tanimlari, gelen ve giden evrak kayit islemleri, ba-bs mutabakat formu tanimi, bor¢ ve
alacak listelerinin diizenlenmesi konular1 ve bu konularda is yerinde yapilan gorevler

aktarilmaktadir. Ekler kisminda ise konularin gorsel olarak sunumu yer almaktadir.
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Sekil-1: Tarakli Termal Turizm



RAPOR ANA METNI YAPILAN CALISMA, GOZLEM VE ARASTIRMALAR

TARAKLI TERMAL TURIZM’IN TARIHCESI

Sirket, 10 Kasim 2010 yilinda Ahmet Geng ve Siileyman Tung tarafindan kurulmustur.
Sirket, Ada Celik ve Tarakli Termal olmak fiizere iki firma adi altinda faaliyet
gostermektedir. Ada Celik Tarakli Termal’den daha 6nce kurulmus daha eski bir tarihceye
sahip olan ve Taraklida faaliyet gosteren bir insaat firmasidir. Tarakli Termal Turizm ise
yeni kurulan Adapazari’nin merkezinde Yeni cami sokaginda faaliyet gosteren termal
tesislerinin ofisidir. Sirket, ikisi finansman ve biri insan kaynaklar1 olmak {izere alt1
muhasebe personeli, bir satin alma personeli, yedi satis-pazarlama personeli, iki miithendis,
tic tekniker, iki teknisyen, bir tesis miidiirii, yetmis is¢i olmak iizere doksan iki elemanla

faaliyetini devam ettirmektedir.

Yapimmma 2011 yilinda baslanan termal sehir projesinin 2014 yilinda tamamlanmasi
ongoriilmektedir. Proje biinyesinde bin 250 daire, spa ve aligveris merkezi, kongre
salonlar1, sportif alanlar, fizik tedavi ve rehabilitasyon hastanesi bulunmaktadir. TTNET in
“Miimkiinli’” kampanyasiyla adin1 duyuran Tarakli, turizmdeki ilerlemesini Termal Sehir
Projesiyle taglandirmaktadir. Toplam niifusu 3.480 e yaklasan Taraklida projenin hizmete
acilmasi ile 1.270 dairede yilda 30.480 devre miilkiin kullannmi saglanacak. Proje
kapsaminda on bes giinliik donemlerde 6.000 yillik 180.000 den fazla kisinin konaklamasi

planlanmaktadir.

[k etabmin 2014 yilinmn ikinci yarisina kadar tamamlanmasi planlanan proje hakkinda
bilgi veren Tarakli Termal Turizm A.S Yo6netim Kurulu Bagkant Ahmet Geng, Tiirkiye nin
4 ayn bolgesinde arastirma yaptiklarini, bozulmamis dogasi, tarihi ipek yolu iizerinde
olusu, tedavi amagh rezervi, yliksek termal suyu, biiyliksehirlere yakinligi, mevsimlerinin
her birinin ayn giizellikte yasandig1 eski bir Osmanli yerlesim yeri olmasi ve sahip oldugu
daha bircok o6zelligi nedeniyle Tarakliyt se¢meye karar verdiklerini belirtmektedir.
Projenin ikinci ve tglincii etaplarinda basta Avrupa ve Ortadogu olmak {izere diinyanin

bir¢ok iilkesine de satis hedeflenmektedir



1. DOSYALAMA VE ARSIVLEME
1.1. Dosyalama Tanim

Dosyalama, bilgilerin kayith tutulmasinin zorunlu bir sonucudur. Kaydedilmis bilgiler,
ihtiya¢ duyuldugunda kullanilmak tizere dosyalanirlar. Bilgilerin saklanmasinin asil nedeni

de budur.
1.2. Dosyalamanin Amaci

Biirolarda dosyalama faaliyetleri evrak islerinin daha diizenli, pratik ve kolay hale
getirilmesini saglamak amaciyla yapilir. Etkin bir dosyalama aym1 zamanda evrakin
bozulmasmi onler ve korunmasimi saglar. Dosyalamanin amaci; evrak ve belgeleri
arandiklar1 zaman kolaylikla bulunmalarini saglayacak sekilde ve belirli bir sisteme gore

korunmasidir
1.3. Dosyalama Sistemleri
1.3.1. Alfabetik Dosyalama sistemi

Alfabetik dosyalama sistemi, dosya isimlerinin esas alinarak dosyalarin alfabetik harf
sirasina gore siralanmasidir. Alfabetik dosyalamada, genellikle klasér dosyalari, harflere
boliinmiis indekslere gore hazirlanir. Klasorler, isimlere veya konulara gore siniflandirilir.
Klasér olugturmanin nedeni, isimlere ve konulara goére ayni harfle baglayan veya aym
bolgeye ait olan dosyalari, bir arada bulundurarak, istenen dosyaya kolay ulagsmayi

saglamaktir.
1.3.2. Sayisal/Niimerik Dosyalama Sistemi

Numarali dosyalama sistemi rakam esasina dayali olarak yapilir. Numaralarin belli bir
sinir1 yoktur. Numaralamaya 1’den baslanir ve kac¢ dosyaya ihtiya¢ varsa, o kadar numara
kullanilir. Niimerik sistem, Seri Niimerik Sistem ve Desimal Dosya Sistemi olmak iizere

kendi i¢inde iki kisma ayrilmaktadir.
1.3.3. Cografi Dosyalama Sistemi

Cografi dosyalama sisteminde, kurulusun is iligkisi icinde oldugu cografi (kita, iilke, bolge,
sehir, kasaba, mahalle, semt vb. ) yerler dikkate alinir. Cografi bolgeler gerektiginde daha

kiictik alt gruplara ayrilabilir.
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Cografi dosyalama sistemi, Ozellikle Tapu Sicili, Elektrik Idareleri, Su Idareleri, Niifus
Miidiirliikleri, Belediyeler gibi ¢alisma konulan cografi bolgelerle ilgili olan kuruluslar igin

uygundur.
1.3.4. Kronolojik Dosyalama Sistemi

Kronolojik dosyalamada, dosyalamanin esasini tarihler olusturur. Belgeler dosyalara;
yillara, aylara ve giinlere ayrilarak yerlestirilir. Kronolojik dosyalama sistemi, bor¢ ve

alacak islemlerinin takibi i¢in olduk¢a uygun bir sistemdir.
1.3.5. Konularina Gore Dosyalama Sistemi

Dosyalamanin, konularia gore yapilmas: durumunda, “’ayni konu, ayn1 dosyaya’’ ilkesine
gore, ayn1 konu ile ilgili biitiin belgeler ayn1 dosyada toplanir. Konularina gére dosyalama

sisteminde dosyalamanin esasini, konu olusturur.

Konu adlarina gore dosyalama yapilirken, konular iki yonteme gore dosyalanir. Bunlardan
biri sozliik yontemi, digeri de ansiklopedi yontemidir. So6zliik yonteminde belirlenen
konularin siralanisi, sozliikteki alfabetik siralamaya gore olur. Ansiklopedi yonteminde ise,
dosyalama belli ana gruplara ayrilir ve bu ana gruplarin altina, ilgili alt gruplar yazilir ve

siralamada yine alfabetik siralamaya uyulur.
1.3.6. Karma Dosyalama Sistemi

Daha once sayilan dosyalama sistemleri, baz1 durumlarda tek basina yeterli olmayabilir.
Dosyalama sistemlerinin  kuruluslarin ihtiyaglarini tek baglarina karsilayamamast
durumunda yapilacak is, dosyalamayir karma bicimde yapmaktir. Karma dosyalama
sistemi, dosyalama ihtiyacini karsilamak amaciyla birka¢ dosyalama sisteminin birlikte

kullanilmasidir.
1.3.7. Sanal Dosyalama Sistemi

Klasik biirolarda, ilk giriste dikkat ¢eken sey, evrak ve cesitli ebattaki dosyalardir. Sanal
ofisler, ofis estetigine uygun olmayan s6z konusu goriintiileri ortadan kaldirdig1 i¢in kara
kapli dosyalarin yerlerini bilgisayar ekranlar1 yer almistir. Elektronik dosyalama sistemi
konusunda c¢esitli programlar, yazilim paketleri gelistirilmis olup, evrak yonetimini son
derece basitlestirmekte ve evraklarin saklanma kapasitesini arttirmaktadir. En 6nemli

avantaji, evraka ya da belgeye erisme sirasinda ortaya c¢ikar. Ayni zamanda son derece
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giivenlidir. Sifreleme sistemiyle evraklara kolay ulasilabilir ve giivenle saklanma avantaji

saglanabilir.
1.4. Cahstigim Departmanda Yaptigim Gorevler

Her tiirlii makbuz, fatura, fis, sevk irsaliyesi, irsaliyeli fatura gibi ticari belgelerin ait
olduklar1 firmaya Ada Celik ve Tarakli Termale ait oluglarina gore ayirip, ait olduklar
aylara gore ve tarihsel olarak diizenlenmis olan klasdrlere tarihi siralarini yeni tarihten
gecmis tarihe gore diizenleyerek yerlestirme islemlerini yaptim. Mesleki uygulamami
yapmis oldugum sirkette personel 6zliikk dosyalar1 alfabetik, fatura veya kasa fisi gibi ticari
belgeler tarihsel, devre miilk satis sdzlesmeleri ise numarasal dosyalama sistemine gore

diizenlenmistir.

2. WORKCUBE KAVRAMININ TANIMI

Workcube, isletmelerin biitiin is ve iletisim siireglerini merkezi bir sistemde toplayarak
entegre bir hale getiren %100 web tabanli bir uygulama yazilimidir. Gelistirimine 2001
yilinda baslanan ve 2004 yilinda satisa sunulan Workcube, 5.000'e yakin is objesi ile
biiylik ve kiigiik olcekli hemen hemen her sektorden isletmenin biitiin is, isbirligi,
operasyonel ve iletisimsel ihtiyaglarini karsilayan e-isletme (e-business) yazilimidir.
Teknolojik gelismelerin is diinyasinda meydana getirdigi biliylik degisimler, isletmelerin
operasyonel ve iletisimsel yonetiminde kullanilan bir¢ok yeni kavramin ortaya ¢ikmasinin
yolunu a¢cmustir. ERP (Kurumsal Kaynak Planlama), CRM (Miisteri Iliskileri Y&netimi),
HRM (Insan Kaynaklar1 Yénetimi), SCM (Tedarik Zinciri Yonetimi), PLM (Uriin Yasam

Dongiisii Yonetimi) ve diger birgok kavrami biinyesinde toplayan Workcube; 6zgiin cok
sayida i ve iletisim araci ile miisterileri, is ortaklar1 ve ¢alisanlar1 gergek zamanli (online)
olarak tek bir noktada bir araya getiren 7 giin 24 saat ulasilabilir bir sistem olma 6zelligine

sahiptir.

3. TICARIi BELGELER VE TANIMLARI
3.1. Fatura’nin Tanim

Satilan mal veya yapilan is karsiliginda miisterilerin bor¢landig1 tutar1 gostermek iizere

mali satan veya isi yapan tiliccar tarafindan diizenlenip miisteriye verilen ticari bir belgedir.
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Fatura biri asil olmak iizere en az iki niisha olarak diizenlenmek zorundadir. Fatura en geg

malin tesliminden veya hizmetin yapildig1 tarihten itibaren en ge¢ yedi giin icinde

diizenlenebilir.

3.2. Faturada Bulunmasi Gereken Asgari Unsurlar

>
>

>
>

Faturanin diizenlenme tarihi, seri ve sira numarasi,

Faturay1 diizenleyenin adi, varsa ticaret unvani, is adresi, bagli bulundugu vergi
dairesi ve hesap numarasi,

Miisterinin adi, ticaret unvani, adresi, varsa vergi dairesi ve hesap numarasi,

Malin veya isin ¢esidi, miktari, fiyat1 ve tutari.

3.3 Sevk Irsaliyesi’nin Tanim

Satilmis ya da satilmak {izere olan bir malin, bir adresten digerine naklinde ya da ayni

isletmeye ait igyerleri arasinda taginmasinda diizenlenen ve iizerinde gonderilen malin

konusu, birimi ve malin kime ait oldugunun yazildig1 belgedir.

3.4. Sevk Irsaliyesinde Bulunmasi Gereken Bilgiler

YV V V V

YV VY

Sevk irsaliyesi ibaresi,

Maliye Baskanligi kligesi veya noter tasdikli miihrii sekli,

Gonderilen malin cinsi ve miktari,

Irsaliyeyi diizenleyen miikellefin; adi, soyadi, varsa ticaret unvani, is adresi, vergi
dairesi ve hesap numarast,

Miisterinin adi, ticaret unvani, adresi, varsa vergi dairesi ve hesap numarasi,
Miikellefin diger isyerine veya satilmak {izere bir aliciya gonderdigi hallerde malin
kime ve nereye gonderildigi,

Malin, tagiyana teslim tarihi ve miiteselsil irsaliye numarasi,

Diizenleyenin, mali alan ve teslim edenin imzalari.

3.5. Irsaliyeli Fatura’min Tanimi

Fatura ve sevk irsaliyesinin yerine gecerek diizenlenen bir belgedir.

3.6. irsaliyeli Faturada Bulunmasi Gereken Bilgiler

>

Irsaliyeli fatura ibaresi,
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» Maliye Bakanlig1 klisesi veya noter tasdiki,

> Irsaliyeli fatura diizenleyenin adi, ticari unvan, is adresi, bagl oldugu vergi dairesi
ve hesap numarasi,

» Malin ve hizmetin cinsi, miktar, fiyat1 ve tutari,

» Malin nereye ve kime gonderildigi, miisterinin adi, ticaret unvani, adresi, varsa
vergi dairesi ve hesap numarast,

> Irsaliyeli faturanin seri ve miiteselsil sira numarasi,

A\

Irsaliyeli faturanin diizenlenme tarihi ve saati,

> Irsaliyeli faturay: diizenleyenin imzast,

3.7. Cahstigim Departmanda Yaptigim Gorevler

1. Banka dekontlarin1 banka isimlerine ve ait oldugu Ada Celik ya da Tarakli Termal
firmasina gore ayirdim tarihsel siralarina gore yeni tarihten gegmis tarihe gore diizenledim
ve banka isimlerine goére diizenlenmis olan klasorlere ait olduklar1 bankalara gore
dekontlar tarihsel siraya gore klasorlere yerlestirdim. Bu islemin amaci, herhangi bir sorun

ciktiginda dekontlarin delil niteliginde gosterilmesidir

2. Personelin 6zlik dosyalarindaki evraklart ise giris formu, ise giris bildirgesi, hizmet
akdi, niifus ciizdan fotokopisi, aile durum bildirimi, niifus kayit 6rnegi gibi belge adlarina
gore (bkz. Ek 6) siralayarak alfabetik olarak diizenlenmis olan personel klasorlerine
sirastyla yerlestirdim. Bunun amac1 personel hakkinda bilgi edinmek, personeli tanimak,

sorunla karsilasildiginda bilgilere kolayca ulasabilmektir.

3. Personel izin ve istek formlarini alfabetik kartlarla ayrilmis olan personel izin ve istek
formu klasoriine personelin izin formlarini alfabetik siraya gore diizenleyerek kartlardaki
yerlerini bularak klasorlere yerlestirdim. Bunun amaci hangi personelin ne kadar izin

yaptiginin takip edilmesi ve gerektiginde klasdrden kolayca ulagilmasinin saglanmasidir.

(Bkz. Ek 10)

4. Her devre miilk satisinin satis sézlesmesi ve 6deme senetleri bulunmaktadir. Cok sayida
devre miilk oldugundan ve bu devre miilklerin her birinin satildigindan ¢ok sayida da satis

sOzlesmesi bulunmaktadir. Bu satis sozlesmelerinin her birine numaralar verilmistir ve
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klasorlere numarasal dosyalama sistemine gore diizenlemesi yapilmistir. Diizenli olmayan
sozlesme klasorlerinin numara siralarina gore diizenlemelerini yaptim ve numara
araliklarim1 klasoriin disindaki kagitlara yazdim. Klasorlere en ¢ok yiiz satis sdzlesmesi
alacak sekilde diizenleme ve yerlestirme yaptim. Bunun amaci aranan sézlesmeye zaman
kaybedilmeden kolayca ulasilmasini saglamak ve ddeme ya da satisla ilgili herhangi bir
sorun oldugunda satis sozlesmelerinin delil niteliginde olmasidir. Devre miilk satin alan
kisilerin gecerli gerekgeleri sebebiyle satis1 iptal edebilme haklar1 bulunmaktadir. Iptal
olan satig sozlesmelerinin arkasinda bulunan 6deme senetlerine iptal kasesi basarak ve o
senedin fotokopisini ¢cekerek ve sdzlesmenin her sayfasina da iptal kasesi basarak, senedin
aslin1 iptal eden kisiye gonderilmek iizere ayirdim fotokopi ¢ekilen niishasini ise dosyasina
koyarak yine numarasal siraya gore diizenledigim iptal klasorlerine numara sirasina gore
yerlestirdim. Bunun amaci ise iptal eden kisi itiraz ettigi takdirde bu sodzlesmelere

kolaylikla ulasilmasi ve iptal edildiginin delil niteliginde olmasidir.

5. Ise yeni giren her personelin workcube sisteminden giris islemlerinin yapilmasi
gerekmektedir. Yeni girislerin workcube HR kismindan, ise giris-cikislara girerek ilgili
kisinin kimlik bilgilerini, ise yerlestirilecegi birimi, aile durum bilgilerini, hangi firmada
baslayacagini, sigorta bilgilerini, ise giris tarihini sisteme sirasiyla girerek ve maas
planlama islemlerini yaparak personelin ise girislerini yaptim. Isten ¢ikan personelin yine
ayni kurumsal siteden ¢ikis tarihini yazarak ve bulundugu firmadan ¢ikis islemlerini
gergeklestirdim. Her ise giren veya isten ¢ikan personelin giris ya da ¢ikis formu olmak
zorundadir ve ise giren ya da ¢ikan kisiler sirketin anlasmali oldugu genel muhasebeye
bildirilmek mecburiyetindedir. Ise giris ve ¢ikis formlarini ise giris ¢ikis formlar1 klasorii
olarak diizenlenmis olan klasdre yerlestirdim. Ise girisi yapilan ve muhasebeye
bildirildikten sonra resmi ve kesin olarak ise alinan personel igin personel bilgi formu,
deneme siiresi takip formu ve ise yerlestirme sézlesme formlarinin kisinin bilgilerince
doldurulmas: gereklidir. Ise girisi yapilan personelin personel bilgi formunu, deneme siiresi
takip formunu ve ise yerlestirme sozlesme formlarni (bkz. Ek 1-Ek Ek 2-Ek 3) kimlik
bilgilerine gore, bagvuru formuna gore ise giris tarihini ve ise yerlestirildigi departmani, ise
girisinden itibaren deneme siiresini hesaplayarak tarihlerini yazdim. Bunun amaci ise
alinan personel hakkinda bilgi edinmek, tanimak, herhangi bir sorunla karsilasildiginda

dosyasindan kolayca ulasilmasi saglanarak sorunu ¢ozmektir.
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6. Ada Celik ya da Tarakli Termal adina yapilmis aligverislerin fatura veya kasa fisi gibi
ticari belgelerin workcube sisteminin ERP kismindan harcama yonetimine girerek yeni bir
masraf eklemek amaciyla harcama fisi kismina perakende satis fisi ya da faturanin adin
yazarak, tarih kismina faturadaki tarihi yazarak, faturadaki belge numarasini yazarak, belge
tiri kismima belgenin tiirline gore fatura ya da kasa fisi yazarak, agiklama kismina
faturadaki bilgiler dahilinde nereden ve ne aligverisi yapildigini yazarak yapilan alisverisin
tutar oranlarin1 ve kdv oranlarim1 yazarak, kredi kartiyla yapilmis aligverisleri kredi karti
olarak isaretleyerek ve gerekli agiklamalar1 yazarak fatura ve kasa fisi gibi ticari belgelerin
workcube sisteminde islenmesini yaptim ve kaydettim. Bu islemin amaci sirketin giderleri

acisindan aylik tutar takibi nedeniyle yapilmaktadir.

4. TARAKLI TERMAL BUROSUNDA KULLANILAN MALZEMELER
4.1 Biiro Malzemeleri Ve Onemi

Zamanla gelisen is hayat1 ve faaliyet alanlarindaki degigsmeler biirolar1 ve biirolarda yerine
getirilen isleri isletmeler i¢in vazgecilmez bir noktaya getirmistir. Artan biiro igleri insan
giiciiyle yeterince kisa zamanda, ekonomik ve kaliteli bir bigimde yerine getirilemez hale

geldiginde ise biiro makinelerinin kullanilmasi bir zorunluluk haline gelmistir.

Glinlimiiz modern biirolarinda ¢ok ¢esitli ve gelismis biiro makineleri kullanilmaktadir.
Makine ve malzemeler biiro hayatinin vazge¢ilmez birer parcasi olmus, makinesiz is

cikarmak hemen hemen imkansiz hale gelmistir.
4.2 Biiro Malzemelerinin Faydalari

> Insan emegine olan ihtiyac1 azaltir,
Isin maliyetini diisiiriir,
Verimliligi arttirir,

Islerin yapilmasi daha hizli olur,
Hata orani azalr,

Israf azalir,

Calisanlarin kendisini gelistirmesine olanak saglar,

YV V V V V V VY

Yapilan islerin daha diizenli ve temiz olmasi saglanir,
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» Mekandan ve kullanilan elektronik cihazlardan tasarruf saglar,

» Calisanlarin yorgunlugu azalir ve yapilan iglerin kontrol olanagi daha fazladir.
Bilgisayar

Bilgisayar gerek sayisal gerekse alfabetik verileri isleyen elektronik bir aractir. Verileri
belirli bir program mantigi dogrultusunda hizli okuyarak ve onlar1 ayn1 hizla

sonuclandirarak ¢alisir.
Faks

Faks makineleri, belirli bir yaziy1, resmi, fotografi vb. gibi belge ve bilgileri gondermek ve
almak i¢in telefon hattinin kullanilarak ileti islemini yerine getirirler. Faksi gonderecek
kisi, gonderecegi sayfayr makineye yerlestirir ve iletiyi alacak kisinin faks numarasin
cevirir. Baglant1 kurulunca faks makinesi belgeyi tarar ve akisin1 kaydeder, goriintiilenecek

kopyalar ¢ikarir.
Fotokopi Makinesi

Yazili bir metnin, fotografin, resmin ve benzeri belge ve bilgilerin kopyasini ¢ikarmaya ve

cogaltmaya yarayan fotokopi makineleri bilirolarin vazgecilmez araglarindan biridir.
Scanner (Tarayici)

Belge tizerindeki resimleri veya grafikleri bilgisayara aktaran aygitlardir.

Hesap Makineleri

Her tiirlii toplama, ¢ikarma gibi matematiksel islemlerin yapildigi araglardir.
Telefon

Telefon bir kisinin sesini elektrik sinyallerine doniistiirerek hat veya radyo dalgalariyla

diger bir kisiye iletmeye yarayan ve karsilikli konusma imkani veren bir iletisim aracidir.

5. E-MAIL’IN TANIMI

Bilgisayar aglarinda kullanicilarinin birbirleriyle yazili olarak haberlesmesini saglayan bir

yoldur.
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5.1. Cahstigim Departmanda Yaptigim Gorevler

1. Banka dekontlari, fatura gibi belgeleri scanner makinesiyle tarayarak, belgelerin
tizerindeki bilgilerin bilgisayara aktarilmasini sagladim ve ilgili ¢ mail adresine sirketin
workcube sisteminden mail olarak gonderdim. Ise yeni giren personelin kimlik
fotokopisini, aile durum bildirimini ve niifus kayit 6rnegi gibi belgeleri yine scanner
makinesiyle tarayarak bilgilerin bilgisayara aktarilmasindan sonra mail olarak genel

muhasebe biriminin mail adresine gonderdim.

2. Yedeginin olmasi gereken faturalar1 fotokopiyle ¢ogaltarak asillarini ayr1 klasdrlerine,
kopyalarin1 yedek klasorlerine yerlestirdim. Cogaltilmas1 gereken belgeleri fotokopi

makinesini kullanarak gerekli sayida ¢ogalttim.

3. Her tiirlii fatura, personelin sigorta ya da ise giris belgeleri, satis sozlesmeleri gibi
evraklarin faks makinesi yontemiyle alici tarafin faks numarasini ¢evirerek evraklari
gonderilen kisma yerlestirerek alict tarafa gonderdim. Gonderdigim evragin bir
fotokopisini ¢ekerek faks makinesinden gelen onay kagidini kopya evraga zimbalayarak
gonderilen fakslar klasoriine yerlestirdim. Bunun amaci karsi tarafin gelmedi diye itiraz

etmesine karsilik delil olarak gosterilme niteligi tasimasidir.

4. Personel ve stajyerlerin giinliik mesai ¢izelgelerini (bkz. Ek 4-Ek 5) kisilerin giris ve
cikis saatlerine gore ait olan ay ve giine gore yazarak bilgisayar ortaminda Excel

dosyasinda yaptigim listeye kaydettim ve izinli olan kisileri izinli olarak belirttim.

5. Istifa dilekgesi, ihtarname, icra dilekcesi gibi resmi yazilar bilgisayar ortaminda word
programinda yazdim, gerekli diizenlemeleri yaptim ve yazicidan ¢iktisini alarak muhasebe

sorumlusuna teslim ettim.

6. Temmuz, Agustos, Eyliil aylarinda ise giren kisileri kurumsal sistemin ise giris ¢ikis
kismindan tespit ederek, ad, soyad, mezuniyet durumu, mezun oldugu bolim, ise giris
tarithinden olusan bilgisayar ortaminda Excel listesi olusturdum ve bilgileri sistemden tespit
ederek listeye yazdim ve kaydettim. Bunun amaci bu aylarda ise baglayan personelin bu

bilgilerinin bilinmemesidir ve gerektiginde bilgilere kolayca ulagilmasinin saglanmasidir.
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6. MAIL ORDER’IiN TANIMI

Mail Order, kredi kartiyla 6deme yapilmasini saglayan bir kredi kart1 6deme talimatidir.
Mail order formu sadece firmamizin anlagsmali bankalar tarafindan Odeme talimati
gondermeye yetkili kilinmis, 6deme yetkilisi tarafindan goriiliir ve isleme koyulur. Mail
order formunda yer alan bilgiler ile, kisinin imzalayarak onayladig: islem diginda bir islem
yapilmas1t miimkiin degildir. Miisteri almak istedigi {irlin ya da hizmetin niteligi, fiyat1 gibi
temel bilgilerin bulundugu formu imzalayarak kredi karti numarasini, kredi kart1 son

kullanma tarihini ve kredi kart1 giivenlik numarasini belirtir.
6.1. Cahstigim Departmanda Yaptigim Gorevler

1. Devre miilk satin alan ve mail order 6deme ydntemini secen kisiler i¢in diizenlenmis
bor¢ tutarini1 ve taksit sayisini gosteren listelerden giinii gelmis ddemelerin kredi karti
numaralarini, kredi kartt son kullanma tarihini ve kredi kart1 glivenlik numaralarini pos
makinesinden girerek satin alan kisinin talep etmis oldugu taksit tutarmi kredi kartindan
cektim ve bilgisayar ortaminda mail order aylik tutar takibi Excel listesi diizenleyerek
biitlin mail order miisterilerinin ad, soyad, taksit, tutar ve tarihlerini listeye sirasiyla
yazdim, kaydettim ve kartlarindan ¢ekim yapildik¢a Excel dosyasina kaydettigim listeden

O6deme yapilan tarihlerinin 6dendigini belirtmek i¢in o tarihi kirmizi renge boyadim.

2. Personelin 6zliik dosyasindaki eksik belgeleri tespit ettim ve Excel dosyasinda belgesi
eksik olan kisilerin ad, soyadlarindan ve eksik olan belgelerinden olusan bir liste
olusturdum bilgisayara kaydettim ve listeyi muhasebe sorumlusuna teslim ettim. Bunun
amaci eksik olan belgeleri toplamak, personel hakkindaki bilgilere dosyasindan kolayca

ulagsmay1 saglayabilmektir (bkz. Ek 7).

3. Fatura, kasa fisi, makbuz gibi ticari belgelerin aylik giderlerin takip edilmesi amaciyla
sirketin kurumsal sisteminden masraf ekle kismina belge tiiriine, tarihine, tutarina ve
aciklamasina gore harcama yapilan firmanin ismini de ekleyerek faturalarin sisteme

islenmesini yaptim ve ait oldugu firmanin kasesini basarak dosyalama islemlerini yaptim.

4. Odeme yapmayan kisilerin ihtarnamelerini, satis1 iptal olan kisilerin iptal kaselenmis
senetlerini kargo posetlerine yerlestirerek, ad, soyad ve adreslerini posetlerin {izerlerine

yazarak kargolanmaya hazir hale getirdim.
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7. SENET’IN TANIMI

Bir kisinin 6demeye veya yapmaya borg¢lu oldugu seyi gostermek amaciyla en az iki kisi
arasinda diizenlenen kiymetli bir evraktir. Ticari anlamda ise senet; satilan bir mal ve
hizmetin tutarlar1 pesin 6denmeyip gelecek bir tarihte 6denmesi icin diizenlenen bir
belgedir. Senette iki taraf bulunur. Bor¢lu(muhatap); senet bedelini ddeyecek kisidir.
Alacakli(lehtar); Bono bedelini tahsil edecek kisidir.

7.1. Senetlerin Ozellikleri

» Muayyen bir bedelin 6denmesi hususunda kayitsiz ve sartsiz havaleyi,
> Odeyecek olan kimsenin (Muhatabin) ad1 ve soyadin,

» Vadeyi,

> Odeme yerini,

» Kime veya kimin emrine 6denecek ise onun ad ve soyadini,

» Diizenleme tarihini ve yerini,

» Diizenleyenin imzasini ihtiva eder.

7.2.Senet Ornegi

Odeme giind Yeni Tiirk Liras: Ykr, No.
Isbu emre mubarrer senedim ..., MUKABIEAE ..o tarihinde
B ot s it i S R B R e B b i ce e VR e hanvale
vukarida yazili yalniz YTi Yks
ddevecegi ........, Bedatt L et ahzolunmustur. 15 bu bone vadesinde Gdenmiedigi
takdirde miitleakip bonolarmda muaccelivet kesbedeceiing, thuilal vukuumda ....ovcv i

miahkemelerinin selituveting simdiden kabul eylen ... Okudu ...

Isim
Adlresi o7 U RTINS TN

fiaz, furil

T.C. Kimlik No
Vergi D, Hes. No.
i mfm o (0 T e N . L DR
VarE ) F e BN ssioninissrissmnasisbisins aniaas iy anici s scobiysens

Odeyecek

Sekil 2: Senet Ornegi
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7.3. Cahistigim Departmanda Yaptigim Gorevler

1. Bankaya taksit 6demesi yapmis olan kisilerin senet tahsilat islemlerini sirketin kurumsal
sisteminin senet tahsilat kismindan 6deme yapan kisinin adini1 ve soyadini cari hesap yazan
kisma yazarak, ddeme yaptig tarihi, banka ismini se¢cim oklarindan secerek ve ddeme
tutarinin dogrulugunu kontrol ederek senet tahsilat islemini yaptim. Bu kisiler sirketin
anlasmali oldugu bankaya giderek Odemelerini yaparlar ve sirketin Oonceden bankaya

gondermis oldugu senetlerini 6demelerini yaptiktan sonra bankadan alirlar.

8. CARI HESAP’IN TANIMI

Birbiriyle siirekli is iliskisinde bulunan iki kisinin karsilikli bor¢ ve alacaklarini her
defasinda nakden odeyip tahsil etmek yerine bunlar1 bor¢ ve alacak kalemleri halinde bir
hesaba yazip, belirlenen bir tarihte hesabin kesilmesiyle dogacak bakiyeye borglu

durumdaki tarafin alacaklisina 6deyecegine iliskin s6zlesme.
8.1. Calistigim Departmanda Yaptigim Gorevler

1. Her igyerinin belirli ihtiyaclar1 vardir ve ihtiyaglarin karsilanmasi amaciyla karsiliginda
fatura ya da kasa fisi gibi belgelerin sirketin giderlerinin bilinmesi ve muhasebesinin
tutulmasi agisindan zorunludur. Tarakli Termalin kurumsal sitesinden sirket i¢in yapilmis
aligverislerin ve karsiliginda alinmis fatura, fis gibi ticari belgeleri cari hesap kismindan
masraf ekle boliimiine girerek sirasiyla harcama fisi islem tipini segerek, cari hesap
kismina perakende satis fisi yazarak, fatura ya da fisteki tarihi, belge numarasini, belge
tiiriiniin fatura m1 kasa fisi mi oldugunu isaretleyerek ve agiklama kismina faturadaki ya da
kasa figindeki belge numarasini ve nereye kime ait oldugunu belirterek, kredi kartiyla
yapilmis olan aligverislerin kasa fisi bilgilerine gore yine gerekli yerleri doldurup acgiklama
kismin1 yazip, kredi kartinin ait oldugu kisinin kredi karti numarasini seg¢ip yapilan
aligveriste ne alindigin1 KDV tutarin1 ve toplam tutar1 hesaplayip ticari belgelerin sisteme
islenmesini yaptim. Islemini yaptigim ticari belgelere ait olduklar1 subenin kasesini basip,

tarihsel olarak diizenlenmis ve ait oldugu sube ve ayina gore klasorlere yerlestirdim.
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9. DILEKCE’NIN TANIMI

Bir istegi bildirmek, bir sikdyeti duyurmak veya herhangi bir konuda bilgi vermek

amaciyla resmi veya 6zel kurumlara/kuruluslara yazilan resmi yazidir.
9.1. Dilekcede Dikkat Edilecek Hususlar

» Dilekge ¢izgisiz beyaz kagida yazilmalidir. Dilek¢e metni kisa olmalidir.

» Dilekge bilgisayarla, daktiloyla ya da dolma kalemle yazilmalidur.

» Dileke¢eye sorunla ilgilenecek kuruma (veya makama) hitapla baslanir. Hitaplar
kurumun idari yapisina uygun olmali ve eksiksiz yazilmalidir.

» Hitaptan sonra paragraftan itibaren dilek¢enin metnine gegilir. Kisa bir
tanitimdan sonra dilek (istek, sorun veya durum) yazilir. Dilek¢ede ciddi, resmi
ve saygili bir Uslip kullanilir. Yapilmasi istenen, talep edilen her neyse, en kisa
sekilde fakat tam olarak acik¢a ifade edilir. Gereksiz ayrintilara ve kisisellige
yer verilmez.

» Dilek¢e metni tamamlandiktan sonra sag tarafa (veya sag ist kdseye) tarih
atilir. Tarihin altina dilekgeyi verenin adi soyadi yazilir ve imzalanir. Bir
dilekcede sadece bir kisinin imzasi olacagi, imzasiz dilekcelerin gegersiz
oldugu ve imzanin okunabilecek nitelikte olmas1 gerektigi unutulmamalidir.

» Dilek¢e imzalandiktan sonra sol tarafa agik adres yazilir. Dilekgeyle birlikte
verilen ekler varsa bunlar adresi yazdiktan sonra ekler basligi altinda numara
verilerek siralanir. Evrakin kaybolmamasi icin (varsa) ekler mutlaka

belirtilmelidir.
9.2. Calistigim Departmanda Yaptigim Gorevler

1. Bir personelin maas kesintisiyle ilgili sirkete gonderilmis icra celbine cevap olarak
Word programinda bir icra dilek¢esi yazdim, diizenledim ve yazicidan ¢iktisini alarak
zarfladim iadeli taahhiitlii posta i¢in gonderilen yeri, adresi, gonderen kismina da sirketi

yazdigim bir taahhiit kart1 doldurdum ve postalamaya hazir hale getirdim (bkz. Ek 8).

2. Sirket i¢in ¢esitli yerlerden aligverisler yapilmaktadir ve bu aligverislerin hepsi nakit
olarak yapilmamaktadir. Kurumlara bor¢lu ya da bazen de onlardan alacakli
kaliabilmektedir. Sirketin cari hesap takibi icin Excel’de cari hesap, bor¢ ve alacak

miktari, bakiye, telefon numarasindan olusan bir liste diizenledim. Cari hesap kismina
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bor¢lu ya da alacakli olan kurum veya kisinin adini, bor¢ ve alacak miktarin1 Tarakli
Termalin kurumsal sisteminden cari kismina isimleri yazarak gerekli bilgileri sirasiyla
buldum ve listeye yazdim. Sistemden bulamadigim telefon numaralarini klasoérlerdeki
faturalardan aradigim kurumun ismine gore buldum ve telefon numaralarimi tespit edip
yaptigim listeye ekledim (bkz. Ek 9). Bunun amaci kars: tarafin ya da Tarakli Termalin
alacak ve borcunun olup olmadiginin takip ve tespit edilmesidir. Sirketten ¢ikan ve sirkete
giren paranin, alacak ya da bor¢ olup olmadiginin hesabinin tutulmasi gerekmektedir. Bu
nedenle tespit, kontrol ve takipler diizenli olarak yapilmaktadir. Bu liste olusturulduktan
sonra kurumlar tek tek aranir ve mutabik(aralarinda anlasmazlik olmayan, birbirine uyan)
olunup olmadig1 6grenilir. Yani karsilikli iki tarafin birbirine alacak ve borg¢ olup olmadig:
tespit edilir. Eger varsa listedeki agiklama kismina not alinir, kontrol edilir ve alacak, borg

sorunu ¢oziiliir.

10. GELEN BELGELER ve GELEN EVRAK KAYIT ISLEMLERI

Kuruluslara belge, bagli bulunduklar 6rgiitlerden, kendi sube ve tagra birimlerinden, diger

resmi dairelerden, 6zel ve tiizel kisilerden gelmektedir.

Genellikle evrakin biiylik bir kismi Orgiit bakimindan iliskili bulunulan kuruluslardan
gelmektedir. Gelen ve giden belgenin gorecegi islemin tespitinde evrakin geldigi yerler ve

bu yerlerden hangi oranlarda geldigi konusu 6nemli bir etkendir.
Kuruluglara gelen belgeler,

» PTT kanaliyla,

» Cesitli kuruluslarin kuryeleri veya is sahibi kisiler eliyle,
> Faks, Teleksle,

» Kargo ile,

» E-posta (E-mail) gibi 6zel haberlesme araglari ile gelmektedir.

Gerek kurulus i¢i, gerek kuruluslar arasi1 yazismalarda PTT araciligi, genellikle sehir digina
gonderilen yazilar i¢in kullanilmakta, ayn1 sehir i¢ine gidecek evrakin daha ¢abuk ulagsmasi
amaci ile ¢cok kez 6zel kuryeler kullanilmaktadir. Boylece, her kurulus bir veya daha ¢ok
sayida kurye calistirmakta, baz1 hallerde bir tek evrakin iletilmesi i¢in dahi bir kuryenin

gorevlendirildigi de olmaktadir.
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10.1. Gelen Belgelerin Kontrolii Ve izlenmesi

10.2. Gelen Belgenin Teslim AliInmasi

Belgenin teslim alinisi tiiriine ve gelis sekline gore degisir.

Posta ile Gelen Adi Belge: Herhangi bir formalite uygulanmaz. Postacilar tarafindan ilgili
birime birakilir.

Taahhiitlii ve iadeli Taahhiitlii Belge: Belgenin geldigi servisteki ilgili kisi tarafindan

imza karsilig1 alinir.

flgili Kisilerin Getirdikleri Belge: Bu tiir belgeler kuruluslarda gérevlendirilen 6zel bir
memurluk tarafindan alinir, kaydir yapilir ve ilgililerine belgenin tarih ve numarasini

gosteren bir makbuz verilir.

Kurye ile Gelen Belge: Kurum i¢i veya kurum disindan gelen belgeler kurye tarafindan
ilgili

Birim veya kisiye zimmet defterleriyle birlikte getirilir ve imza karsiliginda teslim alinir.

Bu yontem ¢ogunlukla gizlilik iceren belgelerde kullanilir.

Kargo ile Gelen Belgeler: Kuruluslarin gorevlendirdigi ilgili kisiler tarafindan imza

karsiliginda teslimalinir.
Faks, Teleksle Gelen Belgeler: Bu haberlesme araclari ile gelen belgeler ilgili birim veya
kisilere iletilir. Gizli belgeler bu yolla génderilemez.

E-Posta (E-Mail)Yoluyla Gelen Belgeler: Bu yolla gelen belgeler kurulusun elektronik
posta adresine gonderilir. Kuruluglarda genellikle elektronik postalarin alinmasi, okunmasi
ve cevaplanmasi sekreter tarafindan yapilir. Gerekli goriiliirse ¢iktisi alinip gelen belge

defterine kaydi yapilir dosyasina kaldirilir. Ya da elektronik ortamda saklanir.
10.3. Gelen Belgelerin A¢ilmasi

Teslim alinan belgelerden 6zel mektuplar ayrilir. Kaydedilmeden ve agilmadan sahiplerine

iletilir. Personele gorevleri ile ilgili gelen mektuplar agilir ve kaydedilir.
10.4. Gelen Belgelerin Gruplandiriimasi

Gelen belgelerin hepsi tek tek gozden gegirilerek gruplandirilir. Bu gruplandirmada

faturalar ayrilir. Diger belgeler ilgili birimlere gonderilir.
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10.5. Gelen Belgelerin Kaydedilmesi

Gelen belge, gelen servisinde, gelen belge defteri veya gelen belge fisine kaydedilir. Gelen

belge defteri veya fisinde bulunan siitunlar:

Belge sira numarasi: Ilgili yilin 1 Ocak — 31 Aralik tarihleri arasini kapsar.

Belgenin geldigi yer: Belgeyi gonderen kisi ya da kurulusun adinin belirtildigi siitundur.
Tarih: Belgenin geldigi tarihin yazildig: siitundur.

Belgenin numarasi: Belgenin lizerindeki say1 boliimiindeki bilgiler yazilir.

Ek: Belge ile birlikte gelen ve belgeyi tamamlayici belgelerin belirtildigi siitundur.
Konu: Belgenin igeriginin kisaca belirtildigi siitundur.

Dosya numarasi: Belgenin saklanacagi dosya numarasini belirtir.

Cikis numarasi: Gelen belgeye cevap verildiginde, cevabin giden belge defterinden aldigi

¢ikis sira numarasinin yazildig siitundur.

Aciklamalar: Belgenin gonderildigi birim, kisi ya da yapilan iglem hakkinda bilgilerin

yazildigr siitundur.

10.6. Gelen Evrak Ornegi

GELEN EVRAGIN
Geldigi Yer No Tarih Ozii Eki Aciklama
Ceylan 20 10.11.2012 Fatura '
Otomotiv
Valaf 500 13.12.2012 Fatura 2|
Leasing
Cahit Iptal
Altinkaya 5 05.10.2012 Dilekcesi | Y |ttt

Sekil 3: Gelen Evrak Ornegi

11. GIDEN BELGELER ve GIDEN EVRAK KAYIT iSLEMLERI

Kuruluslar, genellikle gelen ve giden belgelerin teslim edildigi ve ilgili islemlerin yapildigi

b2 (13

ayr1 boliim olustururlar. Bu boliime “haberlesme servisi”, “gelen — giden evrak servisi”,
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“belge isleme boliimii” gibi adlardan biri verilebilir. Bu boliimde gerekli kayit ve kontrol

islemleri yapildiktan sonra belge, ilgili kisi ve birimlere teslim edilir.
11.1. Giden Evraklarin Kaydedilmesi

Cikis sira numarasi: Giden belge defteri ya da fisi, 1 Ocak — 31 Aralik tarihleri arasim
kapsar. 1 Ocak tarihinde “l1” numaradan baslayarak 31 Aralik aksamina kadar sira
atlamadan devam eder. En son numaranin altindan ¢izilerek o yila ait kayit islemi kapatilir.

Gonderildigi yer: Belgenin gonderildigi kisi ya da kurulus adinin belirtildigi siitundur.
Tarih: Belgenin tarihinin yazildig boliimdiir.

Ek: Belgeyle birlikte gonderilen ve belgeyi tamamlayici nitelikteki belgelerin say1 olarak
belirtildigi siitundur.

Konusu: Belgenin igeriginin kisaca belirtildigi siitundur.
Dosya no: Gonderilen belgenin kopyasinin saklanacagi dosya numarasini belirtir.

Gelis sira numarasi: Gonderilen yaziya cevap bekleniyorsa gelen cevabin gelen belge
defterinden aldig1 gelis sira numarasi bu siituna yazilir ve belge ile ilgili kayit islemi

kapatilir.

Aciklamalar: Gelen belge defteri ve giden belge defterinin iliskilendirilmesi i¢in gerekli

goriilen aciklamalarin yazildig: boliimdiir.

11.2. Giden Evrak Ornegi

GIDEN EVRAGIN
Gittigi Yer No Tarih Ozii Eki Aciklama
Mahmut 56 10.10.2012 Senet
Serhan
Emel Bekci 40 10.11.2012 Sozlesme
Ercan 120 20.09.2012 | Mail Order 2
Simsek Dosyasi

Sekil 4: Giden Evrak Ornegi

26




11.3. Cahistigim Departmanda Yaptigim Gorevler

Gelen evraklarin oncelikle geldigi yer, no, tarih, 6zii, eki ve acgiklama hususlarina gore
evrak kayit defterine yazilarak kayit islemini yaptim. Sahsa 6zel evraklar1 agilmadan
kisinin masasia biraktim. Ayni sekilde giden evraklari gittigi yer, no, tarih, 6zii, eki,
aciklama hususlarina gore giden evrak kayit defterine kayit islemlerini yaptim. Kargo
yoluyla gidecek evraklar1 gidecegi kargonun posetine koyarak ve gerekli isim ve adres
bilgilerini yazarak, posta yoluyla gidecek evraklar1 da zarflara koyarak ve gerekli isim ve

adres bilgilerini yazarak kargolanmaya ve postalanmaya hazir duruma getirdim.

12. ODEME GECiKMELERI ve LISTELER

Odeme gecikmesi; devre miilk satin almis kisilerin taksit tutarlarim diizenli 6dememesi
sonucu aksatmasidir. Odemelerini diizenli ddememis olan ii¢ ay ve daha fazla gecikmesi
olan kisilerin workcube sisteminin ERP kismindan ¢ek,senet tahsilat ve senet listesi
boliimlerinden gecikmesi olan kisileri, ka¢ ay gecikmeleri oldugunu ve geciktirdikleri
tutarlan tespit ederek, s6zlesme numarasi, ad, soyad, toplam 6denecek bedel, geciken tutar,
O0denen tutar ve neden geciktigine dair agiklamadan olusan bir Excel listesi diizenledim.
Bunun amaci, gecikmelerin takibini yapmak ve yonetici istediginde rapor olarak bilgi
vermek amactyla hazir bulundurmaktir. Workcube sisteminin ERP kismindan g¢ek,senet’i
acarak rezervasyon haricindeki satislart isaretledim, birkag giin geciktirilmis 6demelerin
tarihlerini yazdim ve kisilerin listesini doktiim, sistemden bu kisilere geciktigini hatirlatan
bir metni igeren sms attim ve birka¢ giin sonrasinin tarihlerini yazip dokerek listedeki
kisilere 6deme hatirlatma icerikli metni sms olarak gonderdim. Bunun amaci 6demesi
gecikmis ve 6deme yapmamis kisilere 6demenin geciktigini hatirlatmak, birkag¢ giin sonra
O0demesi olan kisilere de gelecekteki 6demeyi hatirlatmaktir. Buna ragmen kisi hala 6deme
yapmiyorsa 0deme bilgisi alinmak {izere kisi aranir ve 6deme hakkinda gerekli goriisme
yapildiktan sonra sistemden {iye bilgisine not olarak gecikmenin nedeni ve hangi tarihte

O0deme yapabilecegi not edilir (bkz. Ek 11).
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13. BORC VE ALACAK LISTELERININ DUZENLENMESI

Sirketin belli bash ihtiyaglart vardir ve bu ihtiyaglarinin giderilmesi i¢in ¢esitli yerlerden
aligverigler yapilmaktadir. Workcube ERP-iiye yonetimi-kurumsal iiyeler kismina girerek
aligveris yapilmis kurumlarin faturalarina gore borg ve alacak listesi olusturdum, alacak ve
bor¢ miktarlarini sistemden buldum ve Excel listesine yazdim, kurumlarin telefon ve faks
numaralarini da bularak listeye ekledim. Daha sonra kurumlara bor¢ ve alacak tutarlarina
gore diizenlenmis ba-bs mutabakat formlarimi faks yoluyla gonderdim. Kurumlar da

mutabik olunup olunmadigina dair arama ya da faks yoluyla geri doniisler yaparlar.
13.1. Ba-Bs Mutabakat Formunun Tanitilmasi

Maliye bakanligina her aym 5’ine kadar bildirilmesi gereken formdur. Mal alig, mal alig
iadesi, mal satis, mal satis iadesi, demirbaglar, giderler vb. (kisaca faturalandirilmis
belgeler) hesaplarinda kdv hari¢ tutarda 8.000,00 tI’yi gegen faturalarin toplam tutarlarini

ve fatura adetlerinin bildirilmesi gerekmektedir.
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SONUC

Mesleki uygulama sistemi ile, Tiirkiye’nin ihtiya¢ duydugu ara eleman sikintisinin
cozililmesi hedeflenmektedir. Bu sistem ile Ogrenciler 1 yil boyunca islerine
odaklanacak ve is hayatina daha hazir hale gelecekledir. Bu sistem sayesinde teorik
egitimin yaninda meslegimizle ilgili pratik yapma alani bulmus olduk. Bu sistem,
Ogrencilerin tecriibe edinmeleri, is yerlerine kolay adapte olmalar1 ve mezun
olduklarinda kolay is bulabilmeleri amaciyla gelistirilmistir. Bu uygulama baglamadan
once bu sistemin gerekliligine c¢ok da olumlu bakmamistim. Fakat uygulama
basladiktan sonra is birebir 6gretilmeye baslaninca sisteminin 6neminin ve faydasinin
farkina varmis oldum. Isin tam anlamiyla gretilecegini diisiinmiiyordum.
Diisiincelerimin aksine uygulamami yaptigim isyerinde personelin kendi yaptigr isi
ayrintilartyla ve genis kapsamli sekilde 6grendim ve isi kendi bagima yapacak duruma
kadar geldim. Okulda 6grendigim bilgilerin uygulanisini1 gordiim, okulda 6grenmemis
oldugum bilgileri de isyerinde 6grenme firsatim oldu. Gerek uygulayarak, gerek
gozlemleyerek ve gerekse arastirmalar yaparak bolimiim olan biiro yonetimi ve
yonetici asistanlig1 haricinde muhasebenin de igyerinde isleyisi konusunda bilgi ve
donanim sahibi olmus oldum. Bu sistemin okul, 6grenci, 6&retmen, aileler, isyerleri
yani herkes i¢in ¢ok faydali oldugunu diisiiniiyorum. Bu sistemden memnun olmayan
ogrenciler bile en ufak bir bilgi 6grenmislerdir ve bu sistem onlara ufak da olsa bir
fayda saglamistir. Isyeri isleyisini gerektigi gibi diizen ve kurallar icinde
siirdiirmektedir. Fakat isyerinde monotonlugu yok etmek amaciyla motivasyonu
arttirict etkinlikler yapma yoluna gidilirse sirket ve calisanin yararina olur diye
diiginliyorum. Mesela isinde en iyi performansi sergileyen elemani se¢gmek ve onu
kiigiik odiillerle miikafatlandirmak hem motivasyonu arttirict bir etken olacaktir hem
de bu secilen kisiler diger personele 6rnek olarak sirketin verimliligini arttiracaktir.
Gozlemlerim sonucunda kendi alanimin bana vermis oldugu bilgiler dahilinde
telefonla gorlisiilme yapildiktan sonra notlarin diizen igerisinde kayit altina
alinmadiginin farkina vardim. Bu konuda diizen saglamak ve unutmamak icin kalici
olmast agisindan telefon kayit kartlar1 hazirlanabilir. Boylece goriisiilme yapilan
kisiler ve notlar diizenli bir sekilde kayit altina alinmis olur ve notlarin iletilmesi

gereken kisilere kolayca iletilmesi saglanmis olur.
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EKLER

EK 1: PERSONEL BIiLGI FORMU

TANITIM - REFERANSG
I H DANISMANLIK 0OzEL isTIHDAM BUROSU
BILGI FORMU
T.C. Kimlik Na ICiﬂsiyeli [ 1Bay [ 1Bayan E
Adi Soyad 1 Uyrugu [[ JTC [ )Diger J
Ev Adresi _ ‘Z(
Ev Telefonu Gsm | 2.TelNo E
Dogum Yeri Ana - Baba Adi Dogum Tarihi x
. : =
E-Mail Adresi |Boy / Kilo| <
~ Askerlik Yaptigi ’ . T
| Yer Sinif ve %egr}his Slg_nfta No Kan Grubu =
Ehliyeti At
| Sinfive Ainis Tarihi Medeni Hali Gocuk Sayich
OGRENIM DURUMU OKUL ADI BOLUMU SURES] | BITIRMEYILI
Orta Ogretim
Lise ve Dengi -
Yiiksek Okul |
Fakiilte =
— =
Yuksek Lisans uzJ
KATILDIGINIZ KURSLAR 0O
. = - >
KURSU VEREN MAKAM KURSUN ADI sUREsSI | BITIRME YILI 3
*
Kullandwimz bilgisayar programlan ve Makine vs.ler g
- =
BILDIGINIZ DKUMA YAZMA KONUSMA |  OBRENME SEKLI =
YABANCI DILLER ORTA | I¥I [COK IVI[ORTA | ¥i [COK iYi|ORTA | IV |COK i¥i| (Okul-Kurs - Yurtdisi
'DAHADNCECAUSTIBINIZ|  sameviniy | . ISE GIRIS TARIH]
VERLERIN ADLARI GOREVINiZ ALDIGINIZ UCRET AYRILIS TARIHI | AYRILIS NEDENI TELEFON NO
=
)=
OTURDUBUNUZ EV KENDINIZEMI AIT 8
SIGARA KULLANIYORMUSUNUZ? EVET ISE GUNLUK TOKETIM MIKTARINI BELIRTINIZ 7}
LUTFEN ARKA SAYFAYA GECINIZ
www.trdanismanlik.com.ti
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EK 2: PERSONEL ISE YERLESTIRME SOZLESMESI

E [EE YERL=- RME SOZLESMESI
l—"@ IShivin ADE SOYAD! 10k ok el el el =
i FIPMANIN FAALIVET ALAN B

hini ADRES] M B B o . o] L e
;-‘-iw AN TELEFON - FAX ?\JUE\fi#\::DL;l.-‘;iP i
; T .
g;SEE‘:'E RLESTIRILECEG! BIRIM / BOLUM 0
" SRENIN ADH sgmd
DQGL{ YER! / TARIHI / CINSIYET] ‘ _____________________ g g

(EGITIV CURUMU

SCORENIN UCRETL - MAASI

ISGORENE 8

SUNULAN IMKANLAR |

ARACIHIK HiZvET BLDEl |

JQOZ._L_Q‘VEE TARIH!

FIELY NOYL AR

‘ Brenden hesinikle oret almn‘a*mcahs;

ingdren ishast vaptidi aiin SOSYAL glivence aitina ahinasakby

Tukands belirilen bilgiler asagda imzs alna ahnrushy,

ISGORENIN ISVERENIN

ADI SOYADI 401 SOYADI

{ZASI

Inm=n o
MEZAS]

O7ZFL I8TiHDAR

TR DANISMARLIL AD 2

ADES0OYAD 1
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EK 3: PERSONEL DENEME SURESI TAKIP FORMU
E SURESI TAKIP FORMU

DENEME

—

SIRKET ADI

[CALISANIN ADI SOYADI

|
\GOREY] |
HSE GIRIS TARIHI i

iD NEME SURES| sOnU

AD] BOYADI

DNAY [MZA |PUAN |ORTALAMA

LK AMIR :

J"I. HAFTA : ey
i OST AMIR :
E LK AMIR ¢
2. HAFTA: | ——
UST AMIR :

ILK AMIR :

3.HAFTA

1051‘ AMIR :

UST AMIR :
iLK ARMIR :
4. HAFTA: - :
UST AMIR : |
|
LK AMIR | |
5. HAFTA :

LK AMIR :

5 HJ’%FT&\ 3
| UST AM]R :

liLK AMIR :

=~

MAFTA

JsT AmMiR -
LK AMIR : }-
5. HAFTA . | :
UST AMIR -
GENEL ORTALAMA ;
|
SONUC : g ]
0 i KADRC ONAY!/ iiza |
|
NOT
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EK 4: STAJYER GUNLUK MESAI CIZELGESI

GUNLUK MESAI CiZELGESI

NO

PERSONELIN ADI | GIRIS CIKIS

SOYADI SAATI PARAF SAATI

PARAF ACIKLAMA

HUSEYIN DOGAN

SEDA HASRET

SIBEL AKBAS

RABIA GOKCE

AYSEN AKAT

SIBEL DILEKLI

ERCAN YAVUZER
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EK 5: PERSONEL GUNLUK MESAI CIZELGESI

GUNLUK MESAI GiZELGESI

PERSONELIN ADI
SOYADI

GIRIS
SAATI

PARAF

CIKIS
SAATI

PARAF

ACIKLAMA

AHMET ISKENDER

ARIF YILDIZHAN

FATIH GENC

FERDI TUFEKGI

JALE KOVACIOGLU

KADRIYE MESE

KAMIL TASCI

MURAT CiDDi SARAC

SANIYE CAM

10

SULEYMAN TURKER

11

RASIM SUHA SARI

12

SELCUK KARDUZ

13

HANDE UZGUN

11

KUBILAY YASIN
OZTUNG

12

TUNAHAN SOGANCI

13

SEDA SURER
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EK 6: OZLUK DOSYALARINDA BULUNMASI GEREKEN BELGELERIN ADLARI

OZLUK DOSYASINDA BULUNMASI GEREKEN BELGELER

VAR
é - BELGE ADLARI NOTLAR y (/) .
wn Z

1 | IS BASVURU FORMU IS YERI

2 | HIZMET AKDI(4857 SAYILI KANUNUN) IS YERI

3 | SIGORTALI iSE GIRIS BILDIRGESI IS YERI

4 | PERSONEL BILGI DOSYASI IS YERI

5 | AILE DURUM BILDIRiMi IS YERI

6 | NUFUS CUZDAN FOTOKOPISI ISTEKLI
7 | VUKAATLI NUFUS KAYIT ORNEGI ISTEKLI
8 | IKAMETGAH BELGESI ISTEKLI
9 | CALISANIN BAKMAKLA YUK. OLD. KiS. KIMLIK FOT. | ISTEKLI
10 11;:2)/%(1) %IE)APII\IL EERII{SONELIN EVLILIK CUZDAN ISTEKLI
11 | SABIKA KAYDI ISTEKLI
12 | SAGLIK RAPORU ISTEKLI
13 | VEREM SAVAS DISPANSERINDEN AKCIGER FiLMi ISTEKLI
14 | ASKERLIK DURUMUNU GOSTEREN BELGELER ISTEKLI
15 | KAN GRUBU KARTI ISTEKLI
16 | 4 ADET FOTOGRAF ISTEKLI
17 | SOFORLER ICIN EHLIYET FOTOKOPISi ISTEKLI
18 | EN SON BITIRDIGI OKULA AIT DIPLOMA FOTOKOPISI | ISTEKLI
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EK 7: OZLUK DOSYALARINDA BULUNAN EKSiK BELGELER CiZELGESI

is ISE GIRIS PERSONEL AILE
PERSONELIN [ BASVURU | BELIRSiZ SURELI | BILDIRGES BILGI DURUM
ADISOYADI | FORMU iS SOZLESMESI i DOSYASI BILDIRIMIi
ALI AKKUS YOK
ALI YAVUZ YOK
ALIHAN
CELIK YOK
ALI OZY ANIK YOK
ABDULLAH
BALIKCI YOK
AHMET
ERENER YOK
AHMET HAS YOK
ARIF
YILDIZHAN YOK
AYDIN
KARAMAN
AYHAN
KURUM
CAFER
ULUKOYLU YOK
CENGIiZz
EVKURAN YOK
DOGAN
TAHAN YOK
DURSUN
KILIC YOK
EYUP CELIiK YOK
ERGUN
DEMIRCI YOK
FATIH
KILICKESER
FAIK BASER YOK
FEVZI
OZDEMIR YOK
GULTEKIN
YILMAZ YOK
HALIL DEMIR YOK
HALIL AKTAS YOK
HARUN
CAVDAR YOK
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EK 8: ICRA DILEKCESI ORNEGI

TARIH:

BiLECiK iCRA MUDURLUGUNE
BILECIK

KONU: 2012/5229 Esas sayil yaziniz
SAYI :417

Sirketimize géndermis oldugunuz maas kesintisi (Haczi) yaziniza istinaden is bu cevap dilekgesi
kaleme alinmistir. Tespiti yapilan borglu Cafer Mama’nin sirketimiz Taseronu Akgeng insaat Mad.
Ltd. Srk. Calisanlarindan olup s6z konusu taseron ile 01.02.2012 tarihi itibariyle hicbir iliskimiz
kalmamis olup, borglu Cafer Mama’nin da sirketimiz ¢alisani olmadigini beyan ederiz. 06.11.2012

IMZA:
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EK 9: CARI TAKIP CiZELGESI

Kategori Tl Borg TI Alacak TI Bakiye Telefon Telefon 2 Acikllama
Hizmet
Tedarikg¢ileri 504 504 0,00(A) | 0264 2814789
Hizmet
Tedarikgileri | 8.005.796,52 | 620.462,70 | 7.385.333,82(B)
Uriin
Tedarikg¢ileri 236 236 00264 2420270 | 0532 6477513
Hizmet
Tedarikgileri 708 708 0| 0264 2767400
Hizmet
Tedarikg¢ileri 2.834,12 2.998,37 164,25(A) | 0264 2771818
Hizmet
Tedarikg¢ileri 354 354 00264 2821204 | 0264 2821295
Hizmet
Tedarikg¢ileri 5.000,00 0 5.000,00(B)
Hizmet
Tedarikgileri 504 504 0,00(A) | 0264 2813525
Uriin
Tedarikg¢ileri 2.000,00 2.000,10 0,10(A) | 0264 4912777
Hizmet
Tedarikgileri 1.100,94 1.100,94 0] 0264 2770047
1.T. Gurubu 13.000,00 3.500,00 9.500,00(B)
Hizmet
Tedarikg¢ileri 7.338,60 7.342,40 3,80(A) | 0264 4181200
Insaat
Grubu 73.499,75 2.598,04 70.901,71(B)
Insaat
Grubu 106,2 106,2 010212 5499436
Hizmet
Tedarikgileri 606 606 0] 0264 2780024
Hizmet
Tedarikgileri 2.527,56 2.527,56 0] 0533 4777424
Hizmet
Tedarikg¢ileri 740,5 740,5 0,00(B) | 0264 2738700
Hizmet
Tedarikg¢ileri 150 650 500,00(A) | 0264 2774725
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EK 10: PERSONEL iZiN ISTEK FORMU

PERSONEL iZiN iISTEK FORMU

TARIH :

e eeenn/2012 o ADI - SOYADI :
PERSONEL iZiN FORMU
FORM NO: iMZA :
iZIN SURESI
GUN : SAAT :
iziN TUORU
UCRETLI UCRETSIZ YILLIK HASTAL”; (RAPOR DIGER
X

iZIN MAZERETI

iZNi VEREN

ONAY

39




EK 11: ODEME GECIKMELERI CIZELGESI

No Teslim Ad-Soyad | Siire¢ | Tutar | Odenen | Geciken Acgiklama
SA Birsen Damga
310 | 01.07.2012 Yenipazarli | Vergisi 13.010, | 1.900,00 2x440
6 00
SA- S .
306 | 24.06.2012 | FATMA 1 Damga | o5 | g gp | 2X3:500+10 05394270856 esi huéeym beyin
3 BEHCET | Vergisi 00 x530 aranmasini istiyor.
SA-
255 |29.04.2012 | EMAN | DamOal g 400 | oo | 3:200+7x45 IHTAR GONDERILDI.
5 Senel Vergisi 00 0
SA- Servet Damga
241 | 18.04.2012 ) g . | 8.925,0 0,00 8.925,00
7 Emin Vergisi 0
. SELAHATTIN BEY ARANDI ZOR
556 30.03.2012 E;';ahjﬂ;gﬁ‘l Damga 295,00 | 285+ 7x290 | DURUMDAYMIS ODEYEMIYOR.IPTAL
.03. o , +7x . .
1 209 Vergisi | oo ISTEDI.SERKAN YAKICI ARANDI.SON
00 DURUMLA ILGiLl BIiZE BiLGi VERECEK.
*Eylil ayr icinde meblaginin Naci Beyin
SA- belirledigi bir 6deme yapacak.Ekim
191 | 28.02.2012 | Naci Dede E)/Zg?s? 2006800’ 60.0885 10. ayi sonunda 35.000 TL 6deme
2 270.00 yapacakKasim ayi sonunda kalan kisim
0,00 odenecek.
bayi 2012 haziranda tapu verilcek
SA- . .
203 | 17.03.2012 | Subutay | Damga 8.000,00 | 1.400,00 | demis.tapuyu elime almadan son
6 Emin Vergisi | o 4000 6dememi yapmam diyor.aranip bilgi
0 verilecek.
SA- . 2 ;
ocak 20ye kadar 6demesi
189 | 26.02.2012 | Muzeyyen | Damoa | g 56 | 7 784 00 | 5364540 ve _
8 Yurtéren Verg|S| 00 gec|kecekm|§_
SA- o 5 15.000.0 30 kasim 1500t| 6deyecek.
sman amga .000, . e .
181 | 17.02.2012 ugelik Vergisi | 18.000, 0 4x750 7araliga kadar bitin 6demeyi
3 00 kapatacak.toplam 3000t|
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