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	E

              EĞİTİM TARİHLERİ:  EYLÜL 2023 –AĞUSTOS 2024

	AY
	HFT
	DERS ADI
	DERS MODÜLLERİ
	SÜRE
	KAZANIM / YETERLİKLER
	İÇERİK
	ÖĞRT.

KONT.

	EYLÜL
	1
	MUHASEBEYE GİRİŞ
	İş Güvenliği ve Sağlığı
	40/8 %11,12
	Çalışanların yasal hak ve sorumluluklarını açıklar.
	A-İş sağlığı ve güvenliği temel kavramları
1.İş sağlığı ve güvenliği temel kavramlarını açıklar.
2.Çalışanların yasal hak ve sorumluklarını açıklar.
3.İş yeri tertip ve çalışma düzeni hakkında açıklama yapar.
4.İş kazasını ve kaza sonrası uygulanacak resmi prosedürleri açıklar.
1.İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili kavramları listeler.
2.Çalışma ortamında alınması gereken güvenlik tedbirlerini alır. 
3.İş kazası sonrası resmi prosedürleri yerine getirir.
	

	
	2
	
	İş Güvenliği ve Sağlığı
	
	Meslek hastalıkları ve işyerinde oluşabilecek iş kazalarına karşı gerekli tedbirleri açıklar.
	B-Meslek hastalıkları
1.Meslek hastalıklarını açıklar.
2.Meslek hastalıklarına karşı alınacak önlemleri sıralar.
3.Çalışma ortamında biyolojik ve psikososyal risk etmenlerini açıklar.
4.Tütün ürünlerinin zararlarını ve pasif etkilerini açıklar.
	

	
	3
	
	İş Güvenliği ve Sağlığı
	
	Meslek hastalıkları ve işyerinde oluşabilecek iş kazalarına karşı gerekli tedbirleri açıklar.
	1.Meslek hastalıklarına karşı koruyucu ve önleyici kişisel tedbirleri alır.
2.Çalışma ortamında biyolojik ve psikososyal risk etmenlerini araştırır. 
	

	EKİM
	1
	
	İş Güvenliği ve Sağlığı
	
	Meslek hastalıkları ve işyerinde oluşabilecek iş kazalarına karşı gerekli tedbirleri açıklar.
	C-İş kazaları ve alınacak tedbirler
1.Kimyasal, fiziksel ve ergonomik risk etmenlerini açıklar.

2.Elle kaldırma ve taşıma kurallarını açıklar.

3.Parlama, patlama, yangın ve yangından korunmayı açıklar.

4.İş ekipmanlarının güvenli kullanımını açıklar.

5.Elektrik kaynaklı iş kazalarına karşı riskleri ve önleyici tedbirleri açıklar.

6.İş kazası sebeplerini, iş kazalarına karşı korunma tedbirlerini ve tekniklerini açıklar.

7.Sağlık ve güvenlik işaret levhalarını açıklar.

8.Kişisel koruyu donanımları (KKD) açıklar.

9.Ekranlı araçlarla çalışma kurallarını açıklar.

10.İş sağlığı ve güvenliği genel kurallarını ve iş güvenliği kültürünü açıklar. 

11.Tahliye ve kurtarma işlemlerini açıklar.

1.Kimyasal, fiziksel ve ergonomik risk etmenlerine karşı kendini korur.

2.Elle kaldırma ve taşıma kurallarını uygular.

3.Yangın ve yangına karşı kişisel ve çalışma ortamı koruyucu müdahalelerde bulunur.

4.İş kazalarına karşı kendini ve iş ortamını koruyucu tedbirler alarak korur.

5.Güvenlik ve sağlık işaretlerinde belirtilen uyarılara uygun hareket ederek gereğini yapar.

6.Kişisel koruyucu donanımları kullanır.

7.İş sağlığı ve güvenliği tedbirleri genel kurallarını uygular.
	

	
	2
	MUHASEBEYE GİRİŞ
	Defter ve Belgeler
	40/14
%19,44
	Türk Ticaret Kanunu (TTK) ve Vergi Usul Kanunu’na (VUK) göre ticari defter ve belgeler ile ilgili işlemleri açıklar.
	A-Ticari Defter ve Belgeler
1.Taciri tanımlar.    2.Tacirleri sınıflandırır.
	

	
	3
	
	Defter ve Belgeler
	
	
	3.Tacirlerin tutmak zorunda olduğu defter ve belgeleri sıralar.
	

	
	4
	
	Defter ve Belgeler
	
	
	4.Ticari defter ve belgelerin nereden ve nasıl temin edileceğini açıklar.
1.Ticari defterleri temin eder.  2.Ticari belgeleri temin eder.
	

	KASIM
	1
	MUHASEBEYE GİRİŞ
	Defter ve Belgeler
	
	Türk Ticaret Kanunu, Vergi Usul Kanunu ve Belediye Kanunu’na göre vergi dairesi ve belediye ile ilgili işlemleri açıklar. 
	B-Defter ve Belgelerin Tasdik ve İbraz İşlemleri

1.Tasdik edilecek defter ve belgeleri sıralar.

2.Defter ve belgelerin tasdik zamanlarını açıklar.  3.Defterin kayıt düzenini açıklar.  4.Defterlerin kayıt zamanlarını açıklar. 5.Defter ve belgelerin saklama usullerini açıklar. 6.Defterlerin ve belgelerin ibraz usullerini açıklar.7.Elektronik defteri açıklar.
	

	
	2
	
	Defter ve Belgeler
	
	
	1.Defterleri ve belgeleri tasdik için hazırlar.  2.Defter tasdiki bilgi formunu düzenler.  3.Defterleri ve belgeleri ilgili yerlere tasdik işlemlerini takip eder.  4.Defter ve belgeleri usulünce saklar.   5.Defter ve belgeleri ilgililere ibraz eder.   6.Elektronik defter beratı alır.
	

	
	3
	
	ARA TATİL
	

	
	4
	
	Defter ve Belgeler
	
	Türk Ticaret Kanunu, Vergi Usul Kanunu ve Belediye Kanunu’na göre vergi dairesi ve belediye ile ilgili işlemleri açıklar.
	C-Dosyalama
1.Evrak türlerini ayırt eder.         2.Posta türlerini açıklar.

3.Dosyalama türlerini tarif eder. 4.Arşivi tanımlar.  5.Arşivisti tanımlar.    6.Arşivin görevlerini açıklar. 7.Arşivistin görevlerini açıklar.
1.Gelen evrakı ayırt ederek deftere kaydeder.

2.Giden evrakı ayırt ederek deftere kaydeder.

3.Postalama işlemini yürütür.   4.E posta kullanarak gönderme işlemi yapar.
	

	
	5
	
	Defter ve Belgeler
	
	
	5.Evrakları dosyalar.  6.Evrakları arşivler.
7.Dosyalamada kullanılan temel büro araç-gereçlerini kullanır.
	

	ARALIK
	1
	MUHASEBEYE GİRİŞ
	Vergi Dairesi ve Belediye İşlemleri
	40/14
%19,44
	Türk Ticaret Kanunu, Vergi Usul Kanunu ve Belediye Kanunu’na göre vergi dairesi ve belediye ile ilgili işlemleri açıklar. 
	A-Vergi Dairesi İşlemleri
1.Vergi dairesine yapılacak bildirimleri açıklar. 2.Vergi levhasını açıklar.

3.Ödeme kaydedici cihaz kullanma zorunluluğunu açıklar.

4.Ödeme kaydedici cihazlara ait levhayı açıklar.

5. Z raporunu açıklar. 6.Vergi suç ve cezalarını açıklar.

7.Mükellefin vergi suç ve cezaları ile ilgili haklarını açıklar.
	

	
	2
	
	Vergi Dairesi ve Belediye İşlemleri
	
	
	1.İşe başlama bildirimini düzenler.  2.Adres değişikliği dilekçesi yazar.

3.İş değişikliği dilekçesi yazar.    4.İş yeri sayısı değişikliği dilekçesi yazar.

5.İşi bırakma bildirimi düzenler.
	

	
	3
	
	Vergi Dairesi ve Belediye İşlemleri
	
	
	6. Vergi levhasını tasdik ettirir.    7. Ödeme kaydedici cihazı kullanır.

8. Ödeme kaydedici cihaza ait levhayı alır.  9. Ödeme kaydedici cihaz alım satım işlemlerini yapar.   10. Ödeme kaydedici cihazdan ilgili raporları alır.
	

	
	4
	
	Vergi Dairesi ve Belediye İşlemleri
	
	
	11.Vergi suç ve cezaları ile ilgili işlemleri yapar.
	

	OCAK
	1
	MUHASEBEYE GİRİŞ
	Vergi Dairesi ve Belediye İşlemleri
	
	Türk Ticaret Kanunu, Vergi Usul Kanunu ve Belediye Kanunu’na göre vergi dairesi ve belediye ile ilgili işlemleri açıklar. 
	B-Belediye İşlemleri
1.Tacirin belediyeye karşı sorumluluklarını sıralar.

2.İş yeri açma ve çalışma ruhsatını açıklar.   3.Hafta sonu ve tatil çalışma iznini açıklar. 4.İlan ve reklam vergisini açıklar. 5.Eğlence vergisini açıklar. 6.Emlak vergisini açıklar.  7.Çevre temizlik vergisini açıklar.
	

	
	2
	
	Vergi Dairesi ve Belediye İşlemleri
	
	
	1.İş yeri açma ve çalışma ruhsatı başvuru formu düzenler.

2.Hafta sonu ve tatil çalışma formu düzenler.

3.İlan ve reklam vergisi beyannamesi düzenler.
	

	
	3
	
	Vergi Dairesi ve Belediye İşlemleri
	
	
	4.Emlak vergisi beyannamesi düzenler. 5.Çevre temizlik vergisi bildirgesi düzenler. 6.Eğlence vergisi beyannamesi düzenler
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	ŞUBAT
	1
	MUHASEBEYE GİRİŞ
	Çalışma ve Sosyal Güvenlik
	40/14
%19,44
	Türk Ticaret Kanunu, Vergi Usul Kanunu ve ilgili mevzuatlar doğrultusunda ticaret sicili, mesleki kuruluş ve bakanlık işlemlerini açıklar.
	A-Ticaret Sicili İşlemleri

1.Ticaret sicili iş ve işlemlerini açıklar.  2.Ticaret Sicil Gazetesini açıklar.

3.Sicil ilanını bilir.
	

	
	2
	
	Çalışma ve Sosyal Güvenlik
	
	
	1.Tescil dilekçesini düzenler. 

2.Sicil tasdiknamesi kabul işlemlerini takip eder.
	

	
	3
	
	Çalışma ve Sosyal Güvenlik
	
	
	3.Sicil tasdikinin red ve itiraz işlemlerini takip eder.
	

	
	4
	
	Çalışma ve Sosyal Güvenlik
	
	
	4.Sicil ilanının Resmi Gazete’de yayınlanmasını takip eder.
	

	MART
	1
	MUHASEBEYE GİRİŞ
	Çalışma ve Sosyal Güvenlik
	
	Türk Ticaret Kanunu, Vergi Usul Kanunu ve ilgili mevzuatlar doğrultusunda ticaret sicili, mesleki kuruluş ve bakanlık işlemlerini açıklar.
	B-Mesleki Kuruluş İşlemleri
1.Mesleki kuruluşları sıralar.

2.İlgili mesleki kuruluşlara kayıt işlemlerini açıklar.
	

	
	2
	
	Çalışma ve Sosyal Güvenlik
	
	
	3.Tacirlerin ilgili mesleki kuruluşlara karşı sorumluluklarını açıklar.
	

	
	3
	
	Çalışma ve Sosyal Güvenlik
	
	
	1.Tacirlerin ticaret odalarına kayıt işlemlerini takip eder.
	

	
	4

	
	Çalışma ve Sosyal Güvenlik
	
	
	2.Tacirin sanayi odasına kayıt işlemlerini takip eder.

3.İlgili mesleki kuruluşlara kayıt işlemlerini takip eder.
	

	
	5
	
	Çalışma ve Sosyal Güvenlik
	
	
	4.Oda üyelik aidat işlemlerini takip eder.
	

	NİSAN
	1
	MUHASEBEYE GİRİŞ
	Çalışma ve Sosyal Güvenlik
	
	Sosyal Güvenlik Kanunu ve bağlı mevzuata göre işçi, bağımsız çalışan ve devlet memuru statüsünde çalışanların belgelerini düzenler. 
	C-Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı İşlemleri
1.Çalışma ve sosyal güvenlik ile ilgili bakanlığın görevlerini sıralar.
	

	
	2
	
	ARA TATİL
	

	
	3
	
	Çalışma ve Sosyal Güvenlik
	
	
	2.Türkiye İş Kurumu’nun görevlerini sıralar. 
3.Kıdem ve ihbar tazminatını açıklar.
1.Kıdem tazminatını hesaplar.  2.Kıdem tazminatı bordrosunu düzenler.
	

	
	4
	
	Çalışma ve Sosyal Güvenlik
	
	
	3.İhbar tazminatını hesaplar.     4.İhbar tazminatı bordrosu düzenler.
	

	MAYIS
	1
	MUHASEBEYE GİRİŞ
	Sosyal Güvenlik İşlemleri
	40/22
% 30,56
	Sosyal Güvenlik Kanunu ve bağlı mevzuata göre işçi, bağımsız çalışan ve devlet memuru statüsünde çalışanların belgelerini düzenler. 
	A-İşçi Statüsünde Çalışan İşlemleri
1.Sosyal güvenlik kavramını açıklar.   2.Sosyal güvenliğin fonksiyonlarını sıralar. 3.Türkiye’de sosyal güvenliğin gelişimini açıklar.  4.Sosyal Güvenlik Kurumunda sigortalılıkları ayırt eder.  
5.Sosyal güvenlik terimlerini açıklar.
	

	
	2


	
	Sosyal Güvenlik İşlemleri
	
	
	6.İşverenin yükümlülüklerini sıralar.  
7.e-sigorta kapsamında yapılan işlemleri sıralar.

8.İş yeri bildirgesini açıklar.

9.İş yeri tescil numarasını açıklar.
	

	
	3
	
	Sosyal Güvenlik İşlemleri
	
	
	10.İş yeri bildirgesi ile birlikte verilecek belgeleri sıralar.

11.İş yeri bildirgesi ile ilgili idari para cezalarını açıklar.

12.Sigortalı bildirimi ile ilgili iş ve işlemleri açıklar.

13.Ücret ve unsurlarını açıklar.  14.Aylık ücret bordrosunu açıklar.

15.Aylık prim ve hizmet belgesini açıklar. 16.Prim oranlarını açılar.   17.Sigortalı hesap fişini açıklar. 18.Sigortalı eksik gün bildirim formunu açıklar. 19.Kayıt ve belgelere ilişkin sorumlulukları açıklar.

20.İdari para cezalarını açıklar.
	

	
	4
	
	Sosyal Güvenlik İşlemleri
	
	
	1.İş yeri bildirgesini düzenler.  2.İş yeri bildirgesi ile verilecek belgeleri hazırlar.  3.Sigortalı işe giriş bildirgesini düzenler.

4.Sigortalı işten çıkış bildirgesini düzenler.

5.Sigortalı bildirim belgesini düzenler.
	

	
	5
	
	Sosyal Güvenlik İşlemleri
	
	
	6.Normal ücretleri hesaplar. 7.Fazla mesaili ücretleri hesaplar.

8.İzinli ve raporlu ücretlerini hesaplar.  9.Ücret bordrosunu düzenler.

10.İşçi aylık hesap pusulasını düzenler.  11.Yıllık ücretli izin defterini düzenler.  12.Sigortalı eksik gün bildirim formu düzenler.
	

	HAZİRAN
	1
	MUHASEBEYE GİRİŞ
	Sosyal Güvenlik İşlemleri
	
	Sosyal Güvenlik Kanunu ve bağlı mevzuata göre işçi, bağımsız çalışan ve devlet memuru statüsünde çalışanların belgelerini düzenler. 
	B-Bağımsız Çalışan İşlemleri
1.Bağımsız çalışanlarda sigortalılığı açıklar.

2.Sigortalılığın başlangıcı ve kuruma bildirilmesini açıklar.

3.Bağımsız çalışanların prime esas kazançlarını açıklar.

4.Bağımsız çalışanların prim oranlarını açıklar.
	

	
	2
	
	Sosyal Güvenlik İşlemleri
	
	
	5.Bağımsız çalışanların primlerinin ödeme esaslarını açıklar.

6.Bağımsız çalışanların sağlık hizmetlerinden yararlanma şartlarını açıklar.
	

	
	3
	
	Sosyal Güvenlik İşlemleri
	
	
	7.Bağımsız çalışanların sigortalılığının sona ermesi ve bildirimini açıklar.
	

	
	4
	
	Sosyal Güvenlik İşlemleri
	
	
	1.Bağımsız çalışanların sigortalılık iş ve işlemlerini yapar.

2.Bağımsız çalışanların sigortalılık belgelerini düzenler.
	

	TEMMUZ
	1
	MUHASEBEYE GİRİŞ
	Sosyal Güvenlik İşlemleri
	
	Sosyal Güvenlik Kanunu ve bağlı mevzuata göre işçi, bağımsız çalışan ve devlet memuru statüsünde çalışanların belgelerini düzenler. 
	C-Devlet Memuru Statüsünde Çalışan İşlemleri
1.Kamu görevlilerinin sigortalılığını açıklar.  2.Kamu görevlilerinde sigortalılığın başlangıcı ve kuruma bildirilmesini açıklar.
	

	
	2
	
	Sosyal Güvenlik İşlemleri
	
	
	3.İş yeri bildirgesini açıklar.
	

	
	3
	
	Sosyal Güvenlik İşlemleri
	
	
	4.Aylık prim ve hizmet belgesini açıklar.
	

	
	4
	
	Sosyal Güvenlik İşlemleri
	
	
	5.Prime esas kazançlar ve prim oranlarını açıklar.
	

	AĞUSTOS
	1
	MUHASEBEYE GİRİŞ
	Sosyal Güvenlik İşlemleri
	
	Sosyal Güvenlik Kanunu ve bağlı mevzuata göre işçi, bağımsız çalışan ve devlet memuru statüsünde çalışanların belgelerini düzenler.
	6.Sigortalılığın sona ermesini açıklar.
	

	
	2
	
	Sosyal Güvenlik İşlemleri
	
	
	1.İşe giriş bildirgesini düzenler.
	

	
	3
	
	Sosyal Güvenlik İşlemleri
	
	
	2.Sigortalı işe giriş bildirgesi düzenler.

3.İş yeri bildirgesi düzenler.
	

	
	4
	
	Sosyal Güvenlik İşlemleri
	
	
	4.Aylık prim ve hizmet belgesi düzenler.

5.Sigortalı işten ayrılış bildirgesi düzenler.
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