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30 IS GUNU STAJ SURESINCE HAFTALIK YAPILACAK FAALIYETLER
1. HAFTA: KURUM TANITIMI VE KAMU MALI YONETIM YAPISI

¢ Kurumun organizasyon yapisi ¢izilerek birimlerin gérev ve sorumluluklar agiklanacaktir.

*  Kurumun faaliyet konusu, hukuki yapisi, bagh oldugu iist kurum ve genel isleyisi tamtilacaktir.

* Kurumda kullanilan bilgi sistemleri (VEDOP, Dijital Vergi Dairesi, KBS, e-Biitce, belediye gelir
otomasyonu, muhasebe paket programlari vb.) incelenecektir.

Kamu Maliyesinin Kurumsal Yapisi:
* Hazine ve Maliye Bakanligi, Cumhurbagkanlig1 Strateji ve Biitce Bagkanlig1
Gelir idaresi Bagkanhgi, vergi dairesi baskanliklari, vergi daireleri ve mal miidiirliikleri
»  Defterdarlik, muhasebe miidiirliikleri ve Muhasebat Genel Miidiirliigii
+  Strateji gelistirme birimleri, Vergi Denetim Kurulu ve Sayistay

15018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda harcama yetkilisi, gerceklestirme
gorevlisi ve muhasebe yetkilisinin gorevleri aciklanacaktir.

2. HAFTA: VERGILENDIRME SURECi VE MUKELLEFIYET ISLEMLERI

Vergilendirme Siireci (213 sayili Vergi Usul Kanunu):
* Vergiyi doguran olay, tarh, teblig, tahakkuk ve tahsil asamalari
* Vergi kimlik numarasi; ise baglama, adres degisikligi ve isi birakma bildirimleri
*  Vergi levhasi, e-Tebligat ve Dijital Vergi Dairesi islemleri

_|Hayali bir miikellef icin ise baslama bildirimi, vergi levhasi ve tahakkuk fisi 6rnekleri diizenlenecektir.

Tiirk Vergi Sistemi:
*  Gelir izerinden alinan vergiler: gelir vergisi, kurumlar vergisi
+  Harcama iizerinden alinan vergiler: KDV, OTV, damga vergisi, BSMV, har¢lar
+ Servet iizerinden alinan vergiler: emlak vergisi, motorlu tasitlar vergisi, veraset ve intikal vergisi
*  Vergi mahremiyeti ve miikellef haklar

3. HAFTA: BEYANNAMELER, VERGI CEZALARI VE UYUSMAZLIKLAR

Elektronik ortamda diizenlenen beyannameler incelenecektir:

*  Gelir Vergisi Beyannamesi (Hazir Beyan Sistemi dahil)
Kurumlar Vergisi ve Gegici Vergi Beyannameleri
KDV Beyannamesi (KDV-1)

Mubhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi (MPHB)
Damga Vergisi Beyannamesi

" JHazir Beyan Sistemi iizerinden ornek bir kira geliri beyannamesi hazirlanacak, hesaplama mantigi
agiklanacaktir.

Vergi Cezalar1 ve Uyusmazlhiklar:
* Vergi ziyai, usulsiizliik ve 6zel usulsiizliik cezalar
*  Gecikme faizi, gecikme zammi, pismanlik ve 1slah
+ Izaha davet, uzlasma, cezalarda indirim ve vergi yargisi

4. HAFTA: KAMU ALACAKLARI VE MAHALLI iDARE GELIRLERI

6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun:
+  Odeme siiresi, vade ve gecikme zamm
+  Odeme emri, haciz, ihtiyati haciz ve teminat islemleri
* Tecil ve taksitlendirme; kamu alacaklarinin yapilandirilmasi

| Ornek bir 6deme emri ile tecil-taksitlendirme dilekgesi diizenlenecektir.
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Mahalli idareler Maliyesi:
*  Emlak vergisi (1319 sayili Kanun) ve 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu kapsamindaki vergiler
(ilan ve reklam, eglence, cevre temizlik vergisi vb.)
* Belediye harglar1 ve harcamalara katilma paylar1
*  Genel biitce vergi gelirlerinden mahalli idarelere ayrilan paylar

=1 Ornek bir konut igin emlak vergisi hesaplanacak ve tahakkuk belgesi diizenlenecektir.

5. HAFTA: KAMU BUTCESI, HARCAMA VE MUHASEBE iSLEMLERI

Biitge Islemleri:
*  Merkezi yonetim biitcesinin hazirlanmasi, kabulii ve uygulanmasi
* Analitik biitge siniflandirmasi (kurumsal, fonksiyonel, finansman tipi, ekonomik)
+  Odenek, 6denek aktarmasi ve biitce gerceklesme raporlar

Harcama Siireci:
*  Onay belgesi, yaklasik maliyet ve piyasa fiyat arastirmasi
+ Dogrudan temin (4734 sayili Kamu Thale Kanunu md. 22), muayene ve kabul islemleri
+  Odeme emri belgesi ve eki belgeler; tasinir islem fisi

| Bir mal alimi igin onay belgesi, piyasa fiyat arastirma tutanagi, muayene ve kabul komisyonu tutanagi ve
O6deme emri belgesi 6rnek olarak diizenlenecektir.

Devlet Muhasebesi:
*  Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi ve tahakkuk esasli muhasebe
*  Mubhasebe islem fisi, yevmiye kayitlari, mizan ve bilango

6. HAFTA: PERSONEL GIiDERLERI, SGK VE MALi RAPORLAMA

Personel Giderleri ve Sosyal Giivenlik:
»  Kamu gorevlisi maag bordrosunun unsurlari (aylik, ek gosterge, yan 6demeler ve kesintiler)
+  Isci ticret bordrosu (briit-net hesaplama), gelir vergisi ve damga vergisi istisnalari
*  SGK prim hesaplamalar1 ve Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi ile bildirim

Mali Raporlama ve Denetim:
*  Kesin hesap, faaliyet raporu ve mali istatistikler
* Ic¢ kontrol, i¢ denetim ve Sayistay denetimi

=] Ornek bir iicret bordrosu diizenlenecek; staj siiresince gozlemlenen bir mali siire¢ degerlendirilerek sorun
ve ¢oOziim 6nerileri yazilacaktir.

ONEMLI NOTLAR

+ Tiim konular hakkinda gerekli teorik bilgiler verilecek ve aciklamalar yapilacak olup, bu igerikler el
yazisi ve mavi tiikkenmez kalemle yapilacaktir,

+ Tiim calismalar érnek belge diizenlenerek yapilacaktir.

*  SMMM biirosu ya da isletmelerin muhasebe-finans biriminde staj yapan 6grenciler, kamu kurumlarina
0zgii konulan (biitce, harcama siireci, mahalli idare gelirleri vb.) teorik aciklama ve érnek belge
iizerinden hazirlayacaktir.

*  Kurumdan alinan belge 6rneklerinde miikellef ve kisilere ait bilgiler karartilacak; vergi mahremiyeti
ve kisisel verilerin korunmasi ilkelerine uyulacaktir.

* Staj dosyasinin yetersiz kaldig1 durumlarda ek sayfa kullamlacaktir.

DOSYA TESLiMi

> Staj dosyasi, miilakat yapilmak {izere sahsen teslim edilecektir. Teslim tarihi ve gerekli durumlarda
ayrica bilgilendirme yapilacaktir.
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