DERS BİLGİ FORMU

	DERSİN ADI
	PAKET PROGRAMLAR–1

	BÖLÜM
	MUHASEBE VE VERGİ 

	PROGRAM
	MUHASEBE VE VERGİ UYGULAMALARI

	DÖNEMİ
	

	DERSİN DİLİ
	Türkçe

	DERS KATEGORİSİ 
	Zorunlu Ders
	Meslek Dersi
	Seçmeli Ders

	
	
	X
	

	ÖN ŞARTLAR
	Genel Muhasebe başarmış olmak

	SÜRE VE DAĞILIMI
	Haftalık Ders Saati
	Okul Eğitimi Süresi
	Bireysel Öğrenme Süresi (Proje, Ödev, Araştırma, İşyeri Eğitimi)
	Toplam

	
	4
	(8+20+12+10+6)   56
	(120–56)            64
	(4*30)             120

	KREDİ 
	Ders Kredisi
	AKTS Kredisi

(1kredi=25–30 saat)

(1modül=1 kredi)

	
	
	5

	DERSİN AMACI
	Bu ders ile öğrencinin banka işlemlerini ve muhasebe kayıtlarını yapması amaçlanmaktadır.

	ÖĞRENME ÇIKTILARI VE YETERLİKLER
	1- Program Kurmak
2- Muhasebe İşlemleri
3- İşletme Defteri
4- Personel Takibi
5- Yedeklenme

	DERSİN İÇERİĞİ VE DAĞILIMI

(MODÜLLER VE HAFTALARA GÖRE DAĞILIMI)
	Hafta
	Modüller/İçerik/Konular

	
	1
	Program Kurmak

	
	2
	Program Kurmak

	
	3
	Muhasebe İşlemleri

	
	4
	Muhasebe İşlemleri

	
	5
	Muhasebe İşlemleri

	
	6
	Muhasebe İşlemleri

	
	7
	Muhasebe İşlemleri

	
	8
	İşletme Defteri

	
	9
	İşletme Defteri

	
	10
	İşletme Defteri

	
	11
	Personel Takibi

	
	12
	Personel Takibi

	
	13
	Yedekleme

	
	14
	Yedekleme

	EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI VE DONANIM
	Ortam
	Donanım
	İşyeri

	
	
	
	

	ÖLÇME VE 

DEĞERLENDİRME
	Not/açıklama/öneri: Bilgisayar laboratuarında  uygulamalı imtihan yapılacaktır.

	
	Yöntem
	Uygulanan yöntem
	Yüzde (%)

	
	Ara Sınavlar
	
	

	
	Ödevler
	
	

	
	Projeler
	
	

	
	Dönem Ödevi
	
	

	
	Laboratuar
	
	

	
	Diğer
	
	

	
	Dönem Sonu Sınavı
	
	

	
	
	
	

	ÖĞRETİM ELEMANI
	Lisans diplomasına sahip öğretim elemanı

	KAYNAKLAR
	Ders kitabı, yardımcı kitap ve paket program

	İŞBİRLİĞİ YAPILACAK KURUM/KURULUŞLAR
	Program yazılım firmaları ile iş birliği yapılarak program temin edilecektir.




MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL

:  PROGRAM KURMAK

MODÜLÜN KODU
:

BÖLÜM

:  MUHASEBE VE VERGİ

PROGRAM

:  MUHASEBE VE VERGİ UYGULAMALARI

DERS


:  PAKET PROGRAMLAR

SÜRE


:  30/8

KREDİ


: 1

ÖN KOŞUL

: Bilgisayar kullanmak, ticari belgeleri düzenlemek, muhasebe kayıtları yapmak

ÖĞRETİM YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
: Program kurmak modülünde anlatım, uygulama, problem çözme, soru cevap yöntem ve teknikleri uygulanacaktır.

EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAMI

: Bilgisayar laboratuarı, projeksiyon, projeksiyon perdesi, tahta, bilgisayar, bilgisayar masası, yazıcı, internet bağlantısı, güç kaynağı

MODÜLÜN AMACI
: Öğrenci, işletmeye göre paket program seçebilecek, yükleyip çalıştırabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ

: 

Öğrenci:

1. Programı seçerek genel kurulumu yapabilecektir.

2. Paket program sistem işlemlerini yapabilecektir.

İÇERİK

1- PROGRAM SEÇME VE YÜKLEME 

1.1- Bilgisayarla Çalışırken Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

1.2-Muhasebe Paket Programı 

1.3-Program Seçimi

1.4-Paket Program Çeşitleri

1.5-Paket Programlarının Genel Özellikleri

1.6-Çalışma Adımları

1.7-Programın Yüklenmesi 

1.8.Microsoft SQL Server Kurulumu

1.9.Borland BDE Kurulumu

1.10 Paket Program Kurulumu ve Ayarları

1.11.Paket Program SQL Kurulumu

1.12.Enstelasyon İşlemleri

1.12 Konfigürasyon İşlemleri

1.13Uygulama

2.SİSTEM İŞLEMLERİ

2.2.Paket Program SQL SYS’ ye Giriş

2.3.Sistem İşlemleri

2.3.1.Şirket İşlemleri

2.3.1.1.Şirket Açma

2.3.1.2.Şirket Bilgileri ve Şirket Listesi

2.3.1.3.Şirket Kapama

2.3.1.4.Diğer Şirket İşlemleri

2.3.2.Kullanıcı İşlemleri

2.3.2.1.Kullanıcı Tanımları

2.4.Ortak Tanımlar

2.4.1.Ortak Parametreler

2.5.Raporlar

2.6.Servis İşlemleri

2.7.Hakkında

2.8.Yardımcı İşlemler

2.8.1.Takvim ve Saat

2.8.2.Hesap Makinesi

2.8.3.Ajanda

2.8.4.Not Defteri

2.8.5.Elektronik Posta Gönderme

2.8.6.Döviz Çapraz Kur Çevrimi

2.8.7.Günlük kur Bilgileri

2.3 Uygulama

 ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Temel bilgisayar kullanımı ve muhasebe kayıt yöntemleri hakkında soru cevap tekniği ile öğrencinin hazır bulunuşluğu ölçülecektir.

2. Eğitim-Öğretim faaliyetleri esnasında gerekli bilgi ve beceriler ve öğrencilerin gelişim düzeyleri programı bilgisayara kurma uygulamaları yaptırılarak izlenecektir.

3.  Modül sonunda öğrencinin kazandığı yeterlik laboratuar ortamında uygulama sınavı yapılarak ölçülecektir.

AÇIKLAMA
: Uygulama için birden fazla paket program temin edilmelidir.

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: PAKET PROGRAM KULLANMAK

	
	

	İŞLEM NO:
	İŞLEMİN ADI: PROGRAMI SEÇMEK VE GENEL KURULUMU YAPMAK

	
	

	YETERLİK: PAKET PROGRAMI KURMAK VE AYARLARI YAPMAK

	ORTAM(Araç, gereç, ekipman ve koşullar):Bilgisayar, muhasebe paket programı

	STANDART: Tek Düzen Muhasebe sistemi, Paket Programlar

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1 Paket programın kurulum aşamalarını belirlemek

2. Microsoft SQL Server programının kurulumunu yapmak

3. Borland BDE programının kurulumunu yapmak

4. Paket programın kurulumunu yapmak

5. Enstelasyon işlemlerini gerçekleştirmek

6. Konfigürasyon işlemlerini gerçekleştirmek 
	1- PROGRAM SEÇME VE YÜKLEME 

1.1- Bilgisayarla Çalışırken Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

1.2-Muhasebe Paket Programı 

1.3-Program Seçimi

1.4-Paket Program Çeşitleri

1.5-Paket Programlarının Genel Özellikleri

1.6-Çalışma Adımları

1.7-Programın Yüklenmesi 

1.8.Microsoft SQL Server Kurulumu

1.9.Borland BDE Kurulumu

1.10 Paket Program Kurulumu ve Ayarları

1.11.Paket Program SQL Kurulumu

1.12.Enstelasyon İşlemleri

1.12 Konfigürasyon İşlemleri

1.13Uygulama 
	1-.Bilgisayar işletim sistemlerini kullanabilmek

2-Klavyeyi hızlı kullanabilmek

3-Ofis programlarını kullanabilmek

4-İşletme genel ihtiyaçlarını tespit etmek edebilmek.

5-Muhasebe paket programını seçebilmek
6- Paket programın kurulum aşamalarını yapabilmek

2. Microsoft SQL Server programının kurulumunu yapmak.

3. Borland BDE programının kurulumunu yapmak.

4. Paket programın kurulumunu yapmak.

5. Enstelasyon işlemlerini gerçekleştirmek.

6. Konfigürasyon işlemlerini gerçekleştirmek
	1-Düzenli ve titiz olmak                                   2-Yeniliklere açık olmak                               3-Öğrenmeye istekli olmak
4-İş ahlakı ve etik kurallara uymak 
5-Araştırmacı olmak
6-Bilgisayar karşısında oturuş ve duruş kurallarına uymak
7-Teknolojik gelişmeleri yakından takip etmek

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	SÜRE:  Yapılış Süresi: 60 dakika                                       Öğrenme Süresi: 4 ders saati

	

	NOT:

	


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: PAKET PROGRAM KULLANMAK

	
	

	İŞLEM NO:
	İŞLEMİN ADI: PAKET PROGRAM SİSTEM İŞLEMLERİNİ YAPMAK

	
	

	YETERLİK: PAKET PROGRAMI KURMAK VE AYARLARI YAPMAK

	ORTAM(Araç, gereç, ekipman ve koşullar): Bilgisayar, muhasebe paket programı

	STANDART: Tek Düzen Muhasebe sistemi, Paket Programlar

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Sistem programının kısa yolunu oluşturmak

2. Programda şirket açmak

3. Programda şirket listelemesini ve şirket bilgilerini değiştirmek

4. Programda default şirket tanımlaması yapmak

5. Programda şirket kapama işlemleri yapmak

6. Programda kullanıcı kartı açmak

7. Programın diğer işlemlerini sıralamak

8. Sistem programında yardımcı işlemleri uygulamak 
	2.SİSTEM İŞLEMLERİ

2.2.Paket Program SQL SYS’ ye Giriş

2.3.Sistem İşlemleri

2.3.1.Şirket İşlemleri

2.3.1.1.Şirket Açma

2.3.1.2.Şirket Bilgileri ve Şirket Listesi

2.3.1.3.Şirket Kapama

2.3.1.4.Diğer Şirket İşlemleri

2.3.2.Kullanıcı İşlemleri

2.3.2.1.Kullanıcı Tanımları

2.4.Ortak Tanımlar

2.4.1.Ortak Parametreler

2.5.Raporlar

2.6.Servis İşlemleri

2.7.Hakkında

2.8.Yardımcı İşlemler

2.8.1.Takvim ve Saat

2.8.2.Hesap Makinesi

2.8.3.Ajanda

2.8.4.Not Defteri

2.8.5.Elektronik Posta Gönderme

2.8.6.Döviz Çapraz Kur Çevrimi

2.8.7.Günlük kur Bilgileri

2.3 Uygulama
	1. Sistem programının kısa yolunu oluşturmak.

2. Programda şirket açmak.

3. Programda şirket listelemesini ve şirket bilgilerini değiştirmek.

4. Programda default şirket tanımlaması yapmak.

5. Programda şirket kapama işlemleri yapmak.

6. Programda kullanıcı kartı açmak.

7. Programın diğer işlemlerini sıralamak.

8. Sistem programında yardımcı işlemleri yapmak
	1-Düzenli ve titiz olmak                                   

2-Yeniliklere açık olmak                               

3-Öğrenmeye istekli olmak                          

4-İş ahlakı ve etik kurallara uymak                

5-Araştırmacı olmak                                            6-Bilgisayar karşısında oturuş ve duruş kurallarına uymak
7-Teknolojik gelişmeleri yakından takip etmek

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	SÜRE:  Yapılış Süresi: 30 dakika                                       Öğrenme Süresi:4 ders saati

	

	NOT:

	


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL

:  MUHASEBE İŞLEMLERİ

MODÜLÜN KODU
:

BÖLÜM

:  MUHASEBE VE VERGİ

PROGRAM

:  MUHASEBE VE VERGİ UYGULAMALARI

DERS


:  PAKET PROGRAMLAR

SÜRE


:  30/20

KREDİ


: 1

ÖN KOŞUL

: Bilgisayar kullanmak, ticari belgeleri düzenlemek, muhasebe kayıtları yapmak, program kurmak, şirket kurmak

ÖĞRETİM YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
: Muhasebe modülünde anlatım, uygulama, problem çözme, soru cevap yöntem ve teknikleri uygulanacaktır.

EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAMI

: Bilgisayar laboratuarı, projeksiyon, projeksiyon perdesi, tahta, bilgisayar, bilgisayar masası, yazıcı, internet bağlantısı, güç kaynağı

MODÜLÜN AMACI
: Muhasebe işlemlerini paket programda yapabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ

: 

Öğrenci:

1. Firma kuruluş işlemleri ve hesap planı işlemlerini yapabilecektir.

2. Bilanço esasına göre  işletmelerin muhasebe kayıtlarını yapabilecektir.

3. Raporlar ve mali tabloları oluşturabilecektir.

İÇERİK

1. MUHASEBE

1.1.Muhasebe Parametreler 

1.2. Vergi parametreleri 

1.3. Hesap planı 

1.4.Alt Hesapları oluşturmak

1.5. Hesap palanında hesap değiştirmek ve silme

1.6.Uygulama 

2. BİRİNCİ SINIF DEFTER TUTMA 

2.1. Muhasebe Süreci

2.1.1. Açılış Kayıtları

2.1. 2. Muhasebe Fişleri

2.1.3. Yevmiye Defteri: 

2.1.4. Defter-i Kebir: 

2.1.5. Mizanlar- Sağlama Tabloları: 

2.1.6. Yardımcı Defter Kayıtları

2.1.7.  Gelir Tablosu

2.1.8.  Bilanço

2.1.9.  Envanter Bilanço Defteri

2.1.10.Sene Sonu İşlemleri

2.2. Paket Muhasebe Programı 

2.2.1 Program Yapısı

2.2.2. Firma Tanımlama 

2.2.3. Ticari Sisteme Giriş

2.2.4. Yardımcı hesapları açma

2.2.5. Kullanılan Kasa Hesabını 

2.2.6. Mahsup Fişi Kaydetme

2.2.7. Tahsil Fişi Kaydetme

2.2.8. Tediye Fişi Kaydetme

2.2.9. Fiş Girerken Hesap Açma

2.2.10 Yanlışları Düzeltme 

2.2.11. Satışların Maliyeti ve Giderlerin Yansıtılması

2.2.12. Gider Hesaplarını Kapama 

2.2.13. Gelir Tablosu Hesaplarını K/Z Hesabına Aktarılması

2.2.14. Uygulama

3 MALİ TABLOLAR VE RAPORLAR 

3.1.Mali tablolar

3.1.1.Bilanço 

3.1.2 Gelir Tablosu 

3.1 3 Fon Akım Tablosu 

3.2.1 Raporlar

3.2.1 Fiş Dökümleri

3.2.2 Mizanlar

3.2.3 Defter dökümleri

3.2.4 Beyannameler

3.3 Uygulama

 ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Temel bilgisayar kullanımı ve paket programlarda muhasebe modülü hakkında soru cevap tekniği ile öğrencinin hazır bulunuşluğu ölçülecektir.

2. Eğitim-Öğretim faaliyetleri esnasında gerekli bilgi ve beceriler ve öğrencilerin gelişim düzeyleri muhasebe uygulamaları yaptırılarak izlenecektir.

3.  Modül sonunda öğrencinin kazandığı yeterlik laboratuar ortamında uygulama sınavı yapılarak ölçülecektir.

AÇIKLAMA
: Uygulama için birden fazla paket program temin edilmelidir.

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU I
	İŞ: PAKET PROGRAM KULLANMAK

	
	

	İŞLEM NO:
	İŞLEMİN ADI: FİRMA KURULUŞU VE HESAP İŞLEMLERİ YAPMAK

	
	

	YETERLİK: MUHASEBE İŞLEMLERİ YAPMAK

	ORTAM(Araç, gereç, ekipman ve koşullar):Bilgisayar, Bilgisayar masası, Muhasebe Paket Programı

	STANDART: Tek Düzen Muhasebe Sistemi, Paket Programlar

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Muhasebe işlemleri için bilgisayarda firma tanımlamak

2.Hesap planı oluşturmak

3.Alt Hesapları açmak, değiştirmek ve silmek
	1. MUHASEBE

1.1.Muhasebe Parametreler 

1.2. Vergi parametreleri 

1.3. Hesap planı 

1.4.Alt Hesapları oluşturmak

1.5. Hesap palanında hesap değiştirmek ve silme

1.6.Uygulama 
	1.Muhasebe temel kavramlarını bilmek.

2.Vergi mevzuatını takip etmek

3.Hesap kavramını bilmek

4. Hesap planının kullanmak

5.Hızlı bilgisayar kullanmak

6.Programa muhasebe parametrelerini girmek.

7.Programa vergi parametrelerini girmek

8.Hesap planını oluşturmak

9.Hesap planında alt hesaplar açmak.

10. Hesapları değiştirmek ve silmek. 
	1-Düzenli ve titiz olmak 
2-Yeniliklere açık olmak
3-Öğrenmeye istekli olmak
4-İş ahlakı ve etik kurallara uymak
5-Araştırmacı olmak

6-Bilgisayar karşısında oturuş ve duruş kurallarına uymak
7-Bilgisayarı doğru ve hızlı şekilde kullanmak
8-Teknolojik değişiklikleri yakından takip etmek

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	SÜRE:  Yapılış Süresi : 60 dakika                                      Öğrenme Süresi: 6 ders saati

	

	NOT:

	


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU I
	İŞ: PAKET PROGRAM KULLANMAK

	
	

	İŞLEM NO:
	İŞLEMİN ADI: MUHASEBE KAYITLARI YAPMAK

	
	

	YETERLİK: MUHASEBE İŞLEMLERİ YAPMAK

	ORTAM(Araç, gereç, ekipman ve koşullar):Bilgisayar, Bilgisayar masası, Muhasebe Paket Programı

	STANDART: Tek Düzen Muhasebe Sistemi, Paket Programlar

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1-Tahsil, Tediye, Mahsup, Açılış, Kapanış Fişlerini kullanmak.

2-Açılış kaydını yapmak

3-Fişler aracılığıyla muhasebe defterlerini kaydetmek

4-Fişleri düzeltmek silmek

5-Fişler üzerinde hesap açmak

6-Otomatik kdv hesaplamak

7-Kısayol tuşlarını kullanmak

8-Yardım tuşlarını kullanmak


	2 . BİRİNCİ SINIF DEFTER TUTMA 

2.1. Muhasebe Süreci

2.1.1. Açılış Kayıtları

2.1. 2. Muhasebe Fişleri

2.1.3. Yevmiye Defteri: 

2.1.4. Defter-i Kebir: 

2.1.5. Mizanlar- Sağlama Tabloları: 

2.1.6. Yardımcı Defter Kayıtları

2.1.7.  Gelir Tablosu

2.1.8.  Bilanço

2.1.9.  Envanter Bilanço Defteri

2.1.10.Sene Sonu İşlemleri

2.2. Paket Muhasebe Programı 

2.2.1 Program Yapısı

2.2.2. Firma Tanımlama 

2.2.3. Ticari Sisteme Giriş

2.2.4. Yardımcı hesapları açma

2.2.5. Kullanılan Kasa Hesabını 

2.2.6. Mahsup Fişi Kaydetme

2.2.7. Tahsil Fişi Kaydetme

2.2.8. Tediye Fişi Kaydetme

2.2.9. Fiş Girerken Hesap Açma

2.2.10 Yanlışları Düzeltme 

2.2.11. Satışların Maliyeti ve Giderlerin Yansıtılması

2.2.12. Gider Hesaplarını Kapama 

2.2.13. Gelir Tablosu Hesaplarını K/Z Hesabına Aktarılması

2.2.14. Uygulama


	1-Muhasebe işlemleri için bilgisayarda firma tanımlamak.

2-Hesap planı oluşturmak.

3-Muhasebe fiş çeşidini ayırt etmek.

4-Muhasebe fişlerini kullanarak muhasebe işlemlerini yapmak.

5-Kayıtları düzeltmek.

6-Ticari defterleri kaydetmek

7-Kısayol tuşlarını oluşturmak.

8-Otomatik kdv hesaplar yapmak

9-Yardım menülerini kullanmak.


	1-Düzenli ve titiz olmak                                   2-Yeniliklere açık olmak                               3-Öğrenmeye istekli olmak                          

4-İş ahlakı ve etik kurallara uymak                5-Araştırmacı olmak                                            6-Bilgisayar karşısında oturuş ve duruş kurallarına uymak
7-Bilgisayarı doğru ve hızlı şekilde kullanmak
8-Teknolojik değişiklikleri yakından takip etmek

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	SÜRE:  Yapılış Süresi :120 dakika                                      Öğrenme Süresi:7 ders saati

	

	NOT:

	


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU I
	İŞ: PAKET PROGRAM KULLANMAK

	
	

	İŞLEM NO:
	İŞLEMİN ADI: RAPORLAR VE MALİ TABLOLARI OLUŞTURMAK

	
	

	YETERLİK: MUHASEBE İŞLEMLERİ YAPMAK

	ORTAM(Araç, gereç, ekipman ve koşullar):Bilgisayar, Bilgisayar masası, Muhasebe Paket Programı

	STANDART: Tek Düzen Muhasebe Sistemi, Paket Programlar

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1-Mali tablo tanımları yapmak

2.Mali tablo dökümlerini almak

3.Mali tabloları ofis programlarına aktarmak.

4.Fiş dökümleri almak

5.Mizanları almak

6. Defter dökümlerini almak

7. Beyannameleri düzenlemek ve internetten göndermek
	3 MALİ TABLOLAR VE RAPORLAR 

3.1.Mali tablolar

3.1.1.Bilanço 

3.1.2 Gelir Tablosu 

3.1 3 Fon Akım Tablosu 

3.2.1 Raporlar

3.2.1 Fiş Dökümleri

3.2.2 Mizanlar

3.2.3 Defter dökümleri

3.2.4 Beyannameler

3.3 Uygulama
	1-Muhasebe işlemleri için bilgisayarda firma tanımlamak.

2-Muhasebe kayıtlarını yapmak

3-Dönem sonu işlemlerini yapmak

4-Mali tablo tanımlarını yapmak.

5-Mali tabloları düzenlemek

6-Raporları almak.

7-Mizanları düzenlemek.

8-Defter dökümlerini almak

9-Beyannameleri düzenlemek.

10-Beyannameleri vergi dairesine internetten göndermek.

11-Mali tabloları yorumlamak


	1-Düzenli ve titiz olmak
2-Yeniliklere açık olmak
3-Öğrenmeye istekli olmak

4-İş ahlakı ve etik kurallara uymak
5-Araştırmacı olmak

6-Bilgisayar karşısında oturuş ve duruş kurallarına uymak
7-Bilgisayarı doğru ve hızlı şekilde kullanmak
8-Teknolojik değişiklikleri yakından takip etmek

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	SÜRE:  Yapılış Süresi:30 dakika                                       Öğrenme Süresi: 7 ders saati

	

	NOT:

	


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL

:  İŞLETME DEFTERİ

MODÜLÜN KODU
:
BÖLÜM

:  MUHASEBE VE VERGİ

PROGRAM

:  MUHASEBE VE VERGİ UYGULAMALARI

DERS


:  PAKET PROGRAMLAR

SÜRE


:  30/12

KREDİ


: 1

ÖN KOŞUL

: Bilgisayar kullanmak, ticari belgeleri düzenlemek, muhasebe kayıtları yapmak, program kurmak

ÖĞRETİM YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
: İşletme defteri modülünde anlatım, uygulama, problem çözme, soru cevap yöntem ve teknikleri uygulanacaktır.

EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAMI

: Bilgisayar laboratuarı, projeksiyon, projeksiyon perdesi, tahta, bilgisayar, bilgisayar masası, yazıcı, internet bağlantısı, güç kaynağı

MODÜLÜN AMACI
: Öğrenci, işletme defteri işlemleri yapabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ

: 

Öğrenci:

1. İkinci sınıf işletmelerin işlemlerini yapabilecektir.

2. İşletme defteri programını kullanabilecektir.

İÇERİK

1.İŞLETME DEFTERİ

1.1.1.sınıf 2.sınıf İşletme kavramı

1.2 Firma kuruluşu

1.3 Firma ayarları

1.4 Hesap kavramı

1.5 Hesap planı

1.6 Gider ve Gelir kavramları

1.7.Hesap planını işlemleri

1.8 Uygulama

2.PAKET PROGRAMDA İŞLETME DEFTERİ KAYITLARI

2.1.Kayıt İşlemleri

2.2.Dönem Sonu Envanter İşlemleri

2.3.Demirbaş Tablosu

2.4.Gelir ve Gider Hareketlerinin Kaydı

2.5.Raporlar

2.6.Servis İşlemleri

2.7.Mesajlar ve hataların Giderilmesi 

2.8 Uygulama 

 ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Temel bilgisayar kullanımı ve ikinci sınıf işletmeler hakkında soru cevap tekniği ile öğrencinin hazır bulunuşluğu ölçülecektir.

2. Eğitim-Öğretim faaliyetleri esnasında gerekli bilgi ve beceriler ve öğrencilerin gelişim düzeyleri işletme defteri uygulamaları yaptırılarak izlenecektir.

3.  Modül sonunda öğrencinin kazandığı yeterlik laboratuar ortamında uygulama sınavı yapılarak ölçülecektir.

AÇIKLAMA
: Uygulama için birden fazla paket program temin edilmelidir.

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: PAKET PROGRAM KULLANMAK

	
	

	İŞLEM NO:
	İŞLEMİN ADI: 2.SINIF İŞLETMELERİN İŞLEMLERİNİ YAPMAK

	
	

	YETERLİK: İŞLETME DEFTERİ İŞLEMLERİ YAPMAK

	ORTAM(Araç, gereç, ekipman ve koşullar):Bilgisayar, Bilgisayar masası, Muhasebe Paket Programı

	STANDART: Tek Düzen Muhasebe Sistemi, Paket Programlar

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.İşletme hesabı defterini diğer ticari defterlerden ayırt etmek

2-Programda firma kurmak

3-Program ayarlarını yapmak

2-İşletme defteri hesap planını oluşturmak

3-Hesap eklemek, çıkartmak ve değiştirmek

4-Gider ve gelir ayrımını yapmak
	1.İŞLETME DEFTERİ

1.1.1.sınıf 2.sınıf İşletme kavramı

1.2 Firma kuruluşu

1.3 Firma ayarları

1.4 Hesap kavramı

1.5 Hesap planı

1.6 Gider ve Gelir kavramları

1.7.Hesap planını işlemleri

1.8 Uygulama
	1. İşletme hesabı defterini diğer ticari defterlerden ayırt etmek.

2.Programda 2.sınıf işletme kurmak

3.Hesap Planını oluşturmak

4.Gider ve gelir ayrımını yapmak.

5.Hesapları değiştirmek ve silmek 
	1-Düzenli ve titiz olmak
2-Yeniliklere açık olmak

3-Öğrenmeye istekli olmak
4-İş ahlakı ve etik kurallara uymak
5-Araştırmacı olmak
6-Bilgisayar karşısında oturuş ve duruş kurallarına uymak
7-Bilgisayarı doğru ve hızlı şekilde kullanmak
8-Teknolojik değişiklikleri yakından takip etmek

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	SÜRE:  Yapılış Süresi: 30 dakika                                      Öğrenme Süresi: 6 ders saati

	

	NOT:

	


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: PAKET PROGRAM KULLANMAK

	
	

	İŞLEM NO:
	İŞLEMİN ADI: İŞLETME DEFTERİ PROGRAMI KULLANMAK

	
	

	YETERLİK: İŞLETME DEFTERİ İŞLEMLERİ YAPMAK

	ORTAM(Araç, gereç, ekipman ve koşullar):Bilgisayar, Bilgisayar masası, Muhasebe Paket Programı

	STANDART: Tek Düzen Muhasebe Sistemi, Paket Programlar

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.İşletme defterini bilgisayar ortamında düzenlemek

2.İşlem kodlarını tanımlamak

3.Gider belgelerini kaydetmek

4.Gelir belgelerini kaydetmek

5.Rapor düzenlemek
	2.PAKET PROGRAMDA İŞLETME DEFTERİ KAYITLARI

2.1.Kayıt İşlemleri

2.2.Dönem Sonu Envanter İşlemleri

2.3.Demirbaş Tablosu

2.4.Gelir ve Gider Hareketlerinin Kaydı

2.5.Raporlar

2.6.Servis İşlemleri

2.7.Mesajlar ve hataların Giderilmesi 

2.8 Uygulama 
	1.İşletme defterini bilgisayar ortamında düzenlemek.

2.İşlem kodlarını tanımlar.

3.Gider belgelerini kaydetmek.

4.Gelir belgelerini kaydetmek.

5.Rapor düzenlemek.


	1-Düzenli ve titiz olmak
2-Yeniliklere açık olmak

3-Öğrenmeye istekli olmak
4-İş ahlakı ve etik kurallara uymak 
5-Araştırmacı olmak

6-Bilgisayar karşısında oturuş ve duruş kurallarına uymak
7-Bilgisayarı doğru ve hızlı şekilde kullanmak
8-Teknolojik değişiklikleri yakından takip etmek

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	SÜRE:  Yapılış Süresi: 60 dakika                                       Öğrenme Süresi: 6 ders saati

	

	NOT:


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL

:  PERSONEL TAKİBİ

MODÜLÜN KODU
:

BÖLÜM

:  MUHASEBE VE VERGİ

PROGRAM

:  MUHASEBE VE VERGİ UYGULAMALARI

DERS


:  PAKET PROGRAMLAR

SÜRE


:  30/10

KREDİ


: 1

ÖN KOŞUL

: Bilgisayar kullanmak, ticari belgeleri düzenlemek, muhasebe kayıtları yapmak, program kurmak, şirket kurmak

ÖĞRETİM YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
: Personel takibi modülünde anlatım, uygulama, problem çözme, soru cevap yöntem ve teknikleri uygulanacaktır.

EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAMI

: Bilgisayar laboratuarı, projeksiyon, projeksiyon perdesi, tahta, bilgisayar, bilgisayar masası, yazıcı, internet bağlantısı, güç kaynağı

MODÜLÜN AMACI
: Personel işlemlerini paket programda yapabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ

: 

Öğrenci:

1. Personel kartlarına açacak ve ayarları yapabilecektir.

2. Personel bordo ve bilgi işlem güvenliği işlemlerini yapabilecektir.

İÇERİK

1-PERSONEL KARTLARI

1.1-Personel işlemleri için bilgisayarda firma tanımlar.

1.2- Program parametrelerini 

1.3-Personel Sicil bilgileri

1.4-Personel Kartları

1.5-Personel çalışma bilgileri

1.6-Uygulama

2. PERSONEL BORDRO VE BİLGİ İŞLEM GÜVENLİĞİ

2.1. Personel İşlemleri

2.2. Ücret Bordrosu

2.3. Aylık Prim ve Hizmet Belgesi

2.4. Bilgi İşlem Güvenliği

2.2.RAPORLAR

2.2.1.Serbest zarf Dökümü

2.2.2.Genel İcmal Raporu

2.2.3.Ücret Bordrosu

2.2.4.Personel Durum Raporu

2.2.5.Aylık Prim ve Hizmet Belgesi

2.2.6.Sigortalı İşe Giriş Bildirgesi

2.3. Bakım

2.3.1. Yedekleme

2.3.2. Yedekten Yükleme

2.3.3 Uygulama

 ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Temel bilgisayar kullanımı ve personel paket programı modülü   hakkında soru cevap tekniği ile öğrencinin hazır bulunuşluğu ölçülecektir.

2. Eğitim-Öğretim faaliyetleri esnasında gerekli bilgi ve beceriler ve öğrencilerin gelişim düzeyleri personel uygulamaları yaptırılarak izlenecektir.

3.  Modül sonunda öğrencinin kazandığı yeterlik laboratuar ortamında uygulama sınavı yapılarak ölçülecektir.

AÇIKLAMA
: Uygulama için birden fazla paket program temin edilmelidir.

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: PAKET PROGRAM KULLANMAK

	
	

	İŞLEM NO:
	İŞLEMİN ADI: PERSONEL KARTLARINI AÇMAK VE AYARLARI YAPMAK

	
	

	YETERLİK: PERSONEL PROGRAMINI KULLANMAK

	ORTAM(Araç, gereç, ekipman ve koşullar):Bilgisayar, Bilgisayar masası, Muhasebe Paket Programı

	STANDART: Tek Düzen Muhasebe Sistemi, Paket Programlar

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1-Bordro ve muhasebe programlı bir şirket açmak

2-Bordro program parametrelerini ayarlamak

3-Personel sicil bilgilerini girmek

4-Personel sicil kartlarını açmak

5-Bordro raporlarını incelemek

6-Personel sicil kartlarında değişiklik yapmak
	1-PERSONEL KARTLARI

1.1-Personel işlemleri için bilgisayarda firma tanımlar.

1.2- Program parametrelerini 

1.3-Personel Sicil bilgileri

1.4-Personel Kartları

1.5-Personel çalışma bilgileri

1.6-Uygulama
	1-Bordro ve muhasebe programlı bir şirket açmak

2-Bordro program parametrelerini ayarlamak

3-Sicil bilgileri oluşturmak

4-Sicil kartlarını açmak

5-Sicil kartlarını değiştirmek

6-Sicil kartlarını silmek
	1-Düzenli ve titiz olmak
2-Yeniliklere açık olmak

3-Öğrenmeye istekli olmak 
4-İş ahlakı ve etik kurallara uymak

5-Araştırmacı olmak

6-Bilgisayar karşısında oturuş ve duruş kurallarına uymak
7-Bilgisayarı doğru ve hızlı şekilde kullanmak
8-Teknolojik değişiklikleri yakından takip etmek

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	SÜRE:  Yapılış Süresi : 60 dakika                                      Öğrenme Süresi: 5 ders saati

	

	NOT:

	


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: PAKET PROGRAM KULLANMAK

	
	

	İŞLEM NO:
	İŞLEMİN ADI: PERSONEL BORDRO VE BİLGİ İŞLEM GÜVENLİĞİ İŞLEMLERİ YAPMAK

	
	

	YETERLİK: PERSONEL PROGRAMINI KULLANMAK

	ORTAM(Araç, gereç, ekipman ve koşullar):Bilgisayar, Bilgisayar masası, Muhasebe Paket Programı

	STANDART: Tek Düzen Muhasebe Sistemi, Paket Programlar

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Çalışma süreleri girmek

2.Ücret bordrosu düzenlemek

3.Değişik özellikler taşıyan ücret bordrolarını düzenlemek

4.Serbest zarf dökümü almak

5.Genel icmal raporu almak

6. Ücret bordrosu almak

7.Personel durum raporu almak

8.Aylık prim ve hizmet belgesi almak

9.Sigortalı işe giriş bildirgesi almak

10 Personel toplu puantaj ön değer girişi tanımlaması yapmak
11.Bordro raporlarını incelemek

12.Bilgisayarın günlük bakımını yapmak

13.Bilgileri ye yedeklemek.

14.Yedekten yükle yapmak 
	2. PERSONEL BORDRO VE BİLGİ İŞLEM GÜVENLİĞİ

2.1. Personel İşlemleri

2.2. Ücret Bordrosu

2.3. Aylık Prim ve Hizmet Belgesi

2.4. Bilgi İşlem Güvenliği

2.2.RAPORLAR

2.2.1.Serbest zarf Dökümü

2.2.2.Genel İcmal Raporu

2.2.3.Ücret Bordrosu

2.2.4.Personel Durum Raporu

2.2.5.Aylık Prim ve Hizmet Belgesi

2.2.6.Sigortalı İşe Giriş Bildirgesi

2.3. Bakım

2.3.1. Yedekleme

2.3.2. Yedekten Yükleme

2.3.3 Uygulama
	1-Aylık çalışma sürelerini hesaplamak

2-Aylık çalışma sürelerini programa girmek

3-Ücret bordrosu düzenlemek

4-Değişik özellikler taşıyan ücret bordrolarını düzenlemek

5-Serbest zarf dökümü almak.

6. Genel icmal raporu almak.

7. Ücret bordrosu almak.

8. Personel durum raporu almak.

9. Aylık prim ve hizmet belgesi almak.

10. Sigortalı işe giriş bildirgesi almak.

11. Personel toplu puantaj ön değer girişi tanımlaması yapmak
12-Bilgisayarın günlük bakımını yapmak

13-Yedekleme ve yedekten yükleme yapmak.
	1-Düzenli ve titiz olmak
2-Yeniliklere açık olmak
3-Öğrenmeye istekli olmak
4-İş ahlakı ve etik kurallara uymak
5-Araştırmacı olmak
6-Bilgisayar karşısında oturuş ve duruş kurallarına uymak
7-Bilgisayarı doğru ve hızlı şekilde kullanmak
8-Teknolojik değişiklikleri yakından takip etmek

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	SÜRE:  Yapılış Süresi: 120 dakika                                      Öğrenme Süresi 5 ders saati

	

	NOT:


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL

:  YEDEKLEME

MODÜLÜN KODU
:

BÖLÜM

:  MUHASEBE VE VERGİ

PROGRAM

:  MUHASEBE VE VERGİ UYGULAMALARI

DERS


:  PAKET PROGRAMLAR

SÜRE


:  30/6

KREDİ


: 1

ÖN KOŞUL

:  Bilgisayar kullanmak, ticari belgeleri düzenlemek, muhasebe kayıtları yapmak, program kurmak, şirket kurmak, işletme defteri işlemleri, muhasebe işlemleri, personel işlemleri, cari hesap takibi, stok takibi, kasa takibi, banka takibi, çek senet takibi yapmak.

ÖĞRETİM YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
: Yedekleme modülünde anlatım, uygulama, problem çözme, soru cevap yöntem ve teknikleri uygulanacaktır.

EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAMI

: Bilgisayar laboratuarı, projeksiyon, projeksiyon perdesi, tahta, bilgisayar, bilgisayar masası, yazıcı, internet bağlantısı, güç kaynağı

MODÜLÜN AMACI
: Öğrenci, çek ve senet takibi yapabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ

: 

Öğrenci:

1. Muhasebeleştirme işlemleri yapabilecektir.

2. Yedekleme yapabilecektir.

İÇERİK

1.ENTEGRASYON İŞLEMLERİ

1.1 Stok entegrasyon tanımları

1.2.Fatura entegrasyon tanımları

1.3.Cari hesap entegrasyon tanımları

1.4.Banka Hesapları entegrasyon tanımları

1.5.Çek ve Senet entegrasyon tanımları

1.6.Kasa entegrasyon tanımları

1.7 Muhasebeleştirme işlemi

1.8 Hata raporları

1.9.Uygulama

2. YEDEKLEME

2.1 Stok kartları ve işlemleri yedeği

2.2.Faturaların yedeği

2.3.Cari hesap kartları ve işlemlerin yedeği

2.4.Banka Hesapları kartları ve banka işlemleri yedeği

2.5.Çek ve Senet işlemleri yedeği

2.6.Kasa kartı ve işlemleri yedeği

2.7 Firma verileri yedeği

2.8 Program yedeği

2.9 Sistem yedeği

2.10.Yedek geri yükleme

2.11.Uygulama

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Temel bilgisayar kullanımı ve yedekleme hakkında soru cevap tekniği ile öğrencinin hazır bulunuşluğu ölçülecektir.

2. Eğitim-Öğretim faaliyetleri esnasında gerekli bilgi ve beceriler ve öğrencilerin gelişim düzeyleri muhasebeleştirme ve yedekleme uygulamaları yaptırılarak izlenecektir.

3.  Modül sonunda öğrencinin kazandığı yeterlik laboratuar ortamında uygulama sınavı yapılarak ölçülecektir.

AÇIKLAMA
:
	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: PAKET PROGRAM KULLANMAK

	
	

	İŞLEM NO:
	İŞLEMİN ADI: MUHASEBELEŞTİRME İŞLEMLERİ YAPMAK

	
	

	YETERLİK: MUHASEBELEŞTİRME VE YEDEKLEME İŞLEMLERİ YAPMAK

	ORTAM(Araç, gereç, ekipman ve koşullar):Bilgisayar, Bilgisayar masası, Muhasebe Paket Programı, Firma Bilgileri

	STANDART: Tek Düzen Muhasebe Sistemi, Paket Programlar

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Stok kartları entegrasyon tanımlarını yapmak

2.Alış faturası entegrasyon tanımlarını yapmak

3.Satış faturası entegrasyon tanımlarını yapmak

4. Cari hesap entegrasyon tanımlarını yapmak

5. Banka hesapları entegrasyon tanımlarını yapmak

6.Müşteri çek ve senedi entegrasyon tanımlarını yapmak

7.Firma çek ve senedi entegrasyon tanımlarını yapmak

8.Kasa kartı entegrasyon tanımlarını yapmak

9.Muhasebe işlemleri yapmak

10.Hata raporunu almak

11.Hataları ayıklar
	1.ENTEGRASYON İŞLEMLERİ

1.1 Stok entegrasyon tanımları

1.2.Fatura entegrasyon tanımları

1.3.Cari hesap entegrasyon tanımları

1.4.Banka Hesapları entegrasyon tanımları

1.5.Çek ve Senet entegrasyon tanımları

1.6.Kasa entegrasyon tanımları

1.7 Muhasebeleştirme işlemi

1.8 Hata raporları

1.9.Uygulama
	1. Paket programda firma kurmak.

2.Stok programını kullanmak.

3.Fatura programını kullanmak.

4.Cari hesap programını kullanmak.

5.Banka programını kullanmak.

6.Çek ve senet programlarını kullanmak.

7.Kasa programını kullanmak.

8.Stok entegrasyon tanımlarını yapmak.

9.Fatura entegrasyon tanımlarını yapmak.

10.Cari hesap entegrasyon tanımlarını yapmak.

11. Banka hesapları entegrasyon tanımlarını yapmak.

12. Çek ve senet entegrasyon tanımlarını yapmak.

13.Kasa entegrasyon tanımlarını yapmak.

14. Muhasebeleştirme işlemini yapmak.

15.Hata raporunu almak.

16.Hataları ayıklamak.
	1-Düzenli ve titiz olmak
2-Yeniliklere açık olmak
3-Öğrenmeye istekli olmak
4-İş ahlakı ve etik kurallara uymak
5-Araştırmacı olmak
6-Bilgisayar karşısında oturuş ve duruş kurallarına uymak
7-Bilgisayarda hızlı yazı yazmak

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	SÜRE:  Yapılış Süresi: 30 dakika                                       Öğrenme Süresi: 3 ders saati

	

	NOT:


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: PAKET PROGRAM KULLANMAK

	
	

	İŞLEM NO:
	İŞLEMİN ADI: YEDEKLEME YAPMAK

	
	

	YETERLİK: MUHASEBELEŞTİRME VE YEDEKLEME İŞLEMLERİ YAPMAK

	ORTAM(Araç, gereç, ekipman ve koşullar):Bilgisayar, Bilgisayar masası, Muhasebe Paket Programı, Firma Bilgileri

	STANDART: Tek Düzen Muhasebe Sistemi, Paket Programlar

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Stok kartları ve işlemleri yedeklemek

2.Faturaların yedeğini almak.

3.Cari hesap kartları ve işlemleri yedeklemek

4.Banka hesap kartları ve banka işlemleri yedeklemek.

5.Çek ve senet işlemleri yedeklemek

6.Kasa kartı ve işlemleri yedeklemek

7.Firma verilerini yedeklemek.

8.Program yedeğini almak.

9.Sistemin yedeğini almak

10.Yedekleri yüklemek
	2. YEDEKLEME

2.1 Stok kartları ve işlemleri yedeği

2.2.Faturaların yedeği

2.3.Cari hesap kartları ve işlemlerin yedeği

2.4.Banka Hesapları kartları ve banka işlemleri yedeği

2.5.Çek ve Senet işlemleri yedeği

2.6.Kasa kartı ve işlemleri yedeği

2.7 Firma verileri yedeği

2.8 Program yedeği

2.9 Sistem yedeği

2.10.Yedek geri yükleme

2.11.Uygulama
	1. Paket programda firma kurmak.

2.Stok programını kullanmak.

3.Fatura programını kullanmak.

4.Cari hesap programını kullanmak.

5.Banka programını kullanmak.

6.Çek ve senet programlarını kullanmak.

7.Kasa programını kullanmak 8.Stok kartları ve işlemleri yedeklemek.

2.Faturaların yedeğini alır..

3.Cari hesap kartları ve işlemleri yedeklemek.

4.Banka hesap kartları ve banka işlemleri yedeklemek..

5.Çek ve senet işlemleri yedeklemek.

6.Kasa kartı ve işlemleri yedeklemek.

7.Firma verilerini yedeklemek.

8.Program yedeğini almak.

9.Sistemin yedeğini almak.

10.Yedekleri geri yüklemek.
	1-Düzenli ve titiz olmak
2-Yeniliklere açık olmak

3-Öğrenmeye istekli olmak
4-İş ahlakı ve etik kurallara uymak
5-Araştırmacı olmak
6-Bilgisayar karşısında oturuş ve duruş kurallarına uymak
7-Bilgisayarda hızlı yazı yazmak

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	SÜRE:  Yapılış Süresi : 30 dakika                                      Öğrenme Süresi: 3 ders saati

	

	NOT:


