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Muhasebe ve Finans Yonetimi Programi
STAJ DEFTERI DOLDURMA VE YAZMA KILAVUZU

Muhasebe ve Finans Yonetimi Programi Ogrencilerinin zorunlu staj siireglerinde neler
yapmalan gerektigi hakkinda hazirlanmis olan bu kilavuz, staj defterinin doldurulmasi
siirecinde bir yol gostericidir. Asagidaki konu basliklarina ilave konular staj defterinde yer
alabilir. Asagida belirtilen konu basliklari staj yapilan isletmede farkli bagliklar altinda
yapiliyor olabilir. Bu durumun staj defterinden belirtilmesi gereklidir.

1.STAJ YAPILAN iS YERI HAKKINDA BILGILER

Kurumsal isletme Hakkinda Genel Bilgiler

Hangi Sektorde Faaliyette Bulunuyor?

Calisan Sayisi

Pazardaki Hacmi

isletmenin Organizasyon Yapisi

Staj yapilan departmandaki is Akisi

Staj yapilan departmandaki ¢calisanlarin yetki
ve sorumluluk alanlar

Hangi Tuir Mal veya Hizmet Uretiyor?

Serbest Muhasebeci ve Mali Musavirlik Ofisi Hakkinda Genel Bilgiler

Musavirlik Ofisindeki Calisan Sayisi

Musavirlik Ofisinde Kullanilan Muhasebe Paket
Programlan

Mukellef sayisi ve tlrleri vs.

Muhasebe burosunda calisanlarin gorevleri,
sorumluluk ve yetkileri, aralarindaki is bolimu

Musavirlik Ofisindeki Gunlik is Akig!




2. STAJDEFTERINDE ANLATILMASI GEREKLIi OLAN KONU BASLIKLARI

islem Tiirii

Siiregler, Uygulamalar ve Belgeler

Fatura islemleri

isletmede kullanilan ticari belgelerin (fatura,
irsaliye, bordro, serbest meslek makbuzu,
makbuzlar [tahsilat, tediye vb.] vs.) turleri,
duzenlenmesive onaylanmasi

Cek/Senet islemleri

islenmesi, saklanmasi ve siiregleri

Stok islemleri

Stok Takip Sistemi, Stok Degerleme Yontemi,
Degeri Diisen Stok islemleri

Duran Varlik islemleri

Demirbas Envanter islemleri, Amortisman
islemleri ve Kullanilan Amortisman Yéntemi

Varsa Yatirimlara Ait islemler

Sureg ve belgeler

Kredi ve Borglanmaya Ait islemler

Surec ve Belgeler

Maliyet Hesaplarina ve Maliyet Muhasebesine Ait
islemler

Surec ve Belgeler

Gelir ve Gider Hesaplarina Ait islemler

Sirec ve Belgeler

Defter islemleri

Surec ve Belgeler

Tim Beyanname islemleri

Sirec ve Belgeler

Bir Miikellefe Ait Aylik ve Yillik Bazda Yapilan islemler

Sirec ve Belgeler

Finansal Tablo Hazirlama islemleri

Sirec ve Belgeler

Sosyal Giivenlik Kurumu islemleri(Sgk, Bagkur)

Sirec ve Belgeler

E-Uygulamalar

Sirecler ve Uygulama Ornekleri

Muhasebe Paket Programlari

Paket Programdaki is Siirecleri

Dijital Uygulamalar

Siirecler ve is Akislari

3. YAZIM KURALLARI

e Staj defteri elle doldurulmasi durumunda okunakli olmasina dikkat

edilmelidir.

e Staj defterinin her sayfasi is yeri yonetimi tarafindan paraflanmalidir
e Staj defterinin doldurulmasinda Turkce Dil Bilgisi Kurallarina uyulmalidir.

Onemli Uyar :

is Yeri Yonetimine Defterde Bulunan Anketin doldurtulmasi
Staj Defterinin Kayit Yenileme Haftasi Ogrenci islerine teslim edilmesi




