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MUHASEBE BILIMiNDE BELGE, BELGE DUZENI VE
ISLETMELER ACISINDAN ONEMI

Suphi ASLANOGLU ©

OZET

isletmelerin gelecege yonelik faaliyetlerini
planlamasi ve mevcut durumlarinin tespitini ya-
pabilmesi, muhasebe departmanindan saglana-
cak bilgilere dayanmaktadir. S6z konusu bilgile-
rin guivenilir ve saghkli olmasi, gelecege donuk
projeksiyonlarin dogru yapilmasini saglar. Bilgi-
lerin gtivenilirligi ise bilginin dayanagini olustu-
ran finansal nitelikli islemlerin objektif belgelere
dayandiriimasi ile elde edilir. Bu baglamda, fi-
nansal nitelikte islemler ile muhasebe arasindaki
baglantiyi saglayan ve muhasebe sisteminde ka-
yit araci olarak adlandirilan belgeler ve olusturu-
lan belge diizeni, muhasebenin kendisinden
beklenen sorumlulugu yerine getirmesi agisindan
hayati bir 6neme sahiptir. Objektif verilere daya-
[ olarak olusturulan belge dizeniyle isletmeler;
maliyet, pazarlama, satis ve dagitimla ilgili bir-
cok karara yon verecek guivenilir bir finansal bil-
gi sistemine sahip olurlar. Bu ¢alismada, muha-
sebe bilimi agisindan belge konusu ele alinarak,
belgeleme ve belge diizeninin isletmeler igin ya-
rattigi deger tizerinde durulmustur.

* Dr., Kirikkale Universitesi iiBF isletme Bolimii

Anahtar Kelimeler: Belge, belge diizeni, bel-
geleme, muhasebe bilimi

ABSTRACT

Documentation And Documentation Organi-
zation In Accounting Science And Their Impor-
tance For Enterprises

Planning of future activities and determining
of current financial situations of enterprises are
hugely depend on information provided by acco-
unting departments. Reliability of the datas con-
tribute to objectiveness of future projections. Re-
liability of data depends upon objectively produ-
ced financial documents. In this context, acco-
unting documents that link financial activities to
accounting have a vital importance. Enterprises
that have regular and objective document orga-
nization can make reliable costs, marketing, sa-
les, distributions decisions. In this study, docu-
mentation will be analyzed from point view of
accounting science. Importance of documentati-
on, documentation organization and added valu-
es of them will be stressed.

Key Words: Document, documentation orga-
nization, documentation, accounting science
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1. GIRIS

Guntimiizde yasanan globallesme olgusuyla
birlikte, isletmeler arasinda ulusal ve uluslar ara-
si diizeyde ticaret hacmi artis gostermis ve ticari
iliskiler daha karmasik bir hale gelmistir. Taraflar
arasinda gerceklesen ticari iliskilerin saghkli bir
temele dayanmasi, s6z konusu iliskilerin somut
ve objektif kanitlar ile desteklenmesine baghdir.
Kanitlar, ticari iliski sonucunda taraflar arasinda
yasanan hesaplasmanin vazgecilmez unsurudur.

Hesaplasma olgusu ticari iliskilerin 6ztina
olusturmaktadir. Bu nedenle, ticari iliskilerde he-
saplasmayi kolaylastiracak bir sistem arayisi 6n
plana ¢ikmis olup bu dogrultuda muhasebe siste-
mi gelistirilmis ve sistemin temelini ise belge ve
belge dizeni olusturmustur. Bu baglamda, belge
ve belge diizeni, ekonomik verilerin karar stireg-
lerinde kullanilmasinda temel bir arag haline gel-
mis olup ticari iliskilerin kanitlayici unsuru ola-
rak tim ekonomik birimler acisindan buyik bir

dnem tasimaktadir .

isletmelerde meydana gelen finansal nitelikli
olay ve islemlerin yarattigi deger hareketlerinin
muhasebe kayitlarina gecmesini saglayan belge
diizeni, bilgi kullanicilarina planlama, kontrol ve
isletmenin faaliyetlerini stirdtirmede ihtiyac du-
yacaklari bilgileri saglayan bir veri isleme stireci

olan muhasebe bilgi sisteminin’ amacina ulas-
masi agisindan temel kosuldur. Muhasebeye ko-

nu olan finansal nitelikteki islemlerin muhasebe
kayitlarina gecirilmesini saglayan belge duizeni,
ayni zamanda muhasebe organizasyonunun da

temelidir’. Bu calismada, muhasebe uygulamala-
rinda buytk 6nem tasiyan belge ve belge diizeni
ele alinarak, belge diizeninin isletmeler agisin-
dan tasidigi 6nem tzerinde durulmustur.

2. BELGE KAVRAMI

Muhasebenin temel kavramlarindan birisi ta-
rafsizlik ve belgelendirme kavrami olup bu kav-
ram, muhasebe kayitlarinin gercek durumu yan-
sitan ve usuliine uygun olarak diizenlenmis ob-
jektif belgelere dayandirilmasi ve muhasebe ka-
yitlarina esas alinacak yontemlerin segilmesinde
tarafsiz ve Onyargisiz davranilmasini gerektirir.
Bu kavram cercevesinde belge; gerceklesen bir
islemi kisi, yer, zaman, nitelik ve nicelik gibi agi-
lardan saptayan, tanimlayan ve kanitlayan yazili
bir nesne olarak tanimlanabilir. Vergi yasalarinin

uygulanmasi agisindan ise belge4; tutulan defter
ve kayitlarin ispati, tevsiki ve agiklanmasi icin
gerekli olan her turlt vesikalardir.

isletmelerde faaliyetler belgeler tizerinden yi-
ratilduglinden, belge kullanimi hem vyasal bir
zorunluluk hem de verimlilik ve etkinlik sagla-
manin geregidir. Belgeler, isletme faaliyetlerini
ylrutme araci olmalarinin yaninda, bu faaliyetle-
re yasal dayanak olusturmak suretiyle bir faaliye-

" OKTEM, Recep, Ticari Bilgi ve Belgeler, Tiirkmen Kitabevi, istanbul 2004, s.3.

* Marshall B. ROMNEY, Paul John STEINBART, Barry E. CUSHING, Accountingi Information Systems, Seventh Edition,
Addison-Wesley Publishing Co.,1997, s.2./den alintilayan ACAR, Durmus ve DALGAR, Huseyin, “Entelektuel
Sermayenin Olctilmesinde Muhasebe Bilgi Sisteminin Katkisi”, Muhasebe ve Denetime Bakis, Sayi:14, Y11:2005, s5.29.,
ATAMAN, Umit ve HACIRUSTEMOGLU, Ristem, Yoneticiler icin Muhasebe ve Finans Bilgileri, Tirkmen Kitabevi,

istanbul 1999.

’ ATABEY, Ata ve PARLAKKAYA, Raif, Muhasebede Belge Diizeni, Nobel Yayin Dagitim, Ankara 2004, s.1.
" KUMKALE, Riiknettin, Hukuki ve Mali Yonleriyle Defter ve Belgeler, Seckin Yayinevi, Ankara 2003, 5.51.
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tin giderilmesi, bir olayin aydinlatilmasi, bir hak-
kin korunmasi yada aydinlanmasinda kanitlayici

o .5
ve tanimlayici 6neme sahiptir .

Ekonomik bir olayin olusmasi icin alis veya
satis isleminin gerceklesmesi gerekmektedir. Alis
ve satis islemi, borg¢ ve alacak iliskisini meydana
getirmektedir. Bu iliskinin var oldugunun kanit-
lanmasi icin belge gereklidir. Alacak yaratan bel-
ge fatura, borcu gideren belge ise makbuzdur.
Kaydin esasi belgedir. Muhasebe defterlerine ya-
ptlan her kaydin mutlaka islemin gercek durumu-
nu yansitan, usuliine uygun olarak diizenlenmis
ve isletme ile ilgili tim finansal bilgi kullanicila-
rina karsi ispat edici 6zelligi olan objektif bir bel-

geye dayandiriimasi gerekirﬁ. Aksi takdirde def-
terlere kaydedilen islemler dayanag olmayan
gercek disi birtakim yazi ve rakamlardan olusur
ki kanunen bunun kabuliine olanak yoktur. Ul-
kemizde muhasebe belgeleri ve bu belgelerin
diizenlenme kosul ve esaslari basta vergi kanun-
lari olmak tizere, Tirk Ticaret Kanunu ve serma-
ye piyasasi mevzuatinda ayrintili bir sekilde di-
zenlenmis bulunmaktadir.

Yasal diizenlemeler agisindan konuya bakil-
diginda, muhasebe kayitlarinin kanunlar naza-
rinda gecerliligini saglayan objektif kanit olan

belge ile ilgili olarak su dizenlemeler s6z konu-

sudur’; Genel olarak bakildiginda, Borclar Kanu-
nu konuyu ispat agisindan Ticaret Kanunu ise

" ATABEY, Ata ve PARLAKKAYA, Raif, age., s.1.

hak sahibinin belirlenmesi yoniinde belgeyi ele
aldigr anlasiimaktadir. Ticari isletmeler agisin-
dan, borglar kanununa gore bir belgeden soz
edebilmek icin taraflar arasinda bir akdin varlig
gereklidir. Bu ise ancak taraflar arasinda kurul-
mus bir iliski ile mimkin olmaktadir. Bu iliski
tzerine kurulan hukuki islem sozlesmeleri mey-
dana getirmektedir. Bu yontiyle sozlesme iki ta-
rafli bir hukuki islemi olusturmakta olup borglar
kanununda belirlenen sartlarda diizenlenen bir
sozlesme aksi ispatlanana kadar Borglar Kanunu
hiktimleri geregi belge niteligindedir. icra iflas
kanununda belge 6zel olarak tanimlanmamistir
ancak olusan islemlerin varligina deginilerek bel-
ge kullanilmistir. Tirk Ticaret Kanunu’nda kiy-
metli evrak kavrami altinda incelenen belgeler
genellikle guvenlik ve el degistirme gereksinimi
sonucu dogmustur. Diizenlenen kiymetli evrak
ile, ileri strtilmek istenen hak belgeye yerlesmis
ve bir butlinlesme meydana gelmistir. Belge,
maddi olmakla birlikte maddi olmayan hakla bu-
tinlesip kiymetli evraki olusturmustur. Vergi
Usul Kanunu agisindan ele alindiginda, isletme-
lerin, faaliyetleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili
taraflara (devlet, ortaklar vb.) konusu ile sinirli ol-
mak kaydiyla gerektiginde bilgi ve belge sunma
miukellefiyetleri olup mukelleflerin hangi belge-
leri kullanacaklari ve bu belgelerin kullanma se-
kil ve esaslari Vergi Usul Kanunu’nun ilgili mad-

delerinde’ ifade edilmistir. Vergi Usul Kanu-

¢ ALTUG, Osman, Muhasebe-Hukuk iliskileri, Tritkmen Kitabevi, istanbul 1999, s.104., KARAYALCIN, Yasar,
Muhasebe Hukuku, Banka ve Ticaret Hukuku Arastirma Enstitiisi Yayin No:216, Seving Matbaasi, Ankara 1988, s.65.

’ GOKCEN, Girbiiz, Genel Muhasebe, ilkeler ve Tekdiizen Hesap Plani Uygulamalari, Beta Yayinevi, istanbul 2007,

s.215.
* OKTEM, Recep, a.g.e., 5.59-62.
’ Vergi Usul Kanunu, m.227-242.
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nu ‘na gore, vergi matrahlarinin hesaplanmasi

icin mukelleflerin Vergi Usul Kanunu uyarinca
tutuklari defterlerde yer alan ve tigtinct sahislar-
la olan miinasebet ve muamelelerle ilgili bulu-
nan kayitlarini belgelemesi gerekmektedir.

3. MUHASEBE BiLiIMiINDE BELGENIN YERi
VE ONEMI

Muhasebe kayitlarina dayanak teskil eden ya-
zili veya basili kagit, muhasebe agisindan belge-

yi olusturur' . Muhasebe finansal bilgi tireten bir
sistem oldugundan, Uretilen bilgilerin gtivenilir
olmasi temel kosuldur. Muhasebe bilgilerin gu-
venilirligi, finansal nitelikteki islemlerin objektif
belgelere dayandiriimasi ile saglanir. Diger bir
ifadeyle; muhasebe bilgilerinin, gerek bu bilgile-
re ihtiyac duyan kisi ve kuruluglara yararli olabil-
mesi, gerekse muhasebe kayitlarinin giivenilirli-
ginin kanitlanabilmesi ve muhasebe verilerine
dayanilarak hazirlanan finansal raporlarin objek-
tif bir nitelige sahip olabilmesi icin mutlaka bel-
gelere dayandiriimasi gerekmektedir. Belge, mu-
hasebe organizasyonunun temel unsurudur. Ote
yandan, muhasebenin tarafsizlik ve belgelendir-
me veya objektif belge kavrami, muhasebe kayit-
larinin gercek durumu yansitan ve usuliine uy-
gun olarak duzenlenmis objektif belgelere da-
yandiriimasi geregini ifade eder. Muhasebenin
temel fonksiyonlarindan biri olan kaydetme
fonksiyonunun yerine getirilebilmesi icin, finan-

" Vergi Usul Kanunu, m.227.

sal nitelikteki islemlerle ilgili bilgilerin toplanma-
sina ihtiyac vardir. Bilgi toplama ise, isletme igin-
de ve disinda olusabilecek sistemlestirilmis bir
bilgi ve belge akimi ile saglanabilir. Diger taraf-
tan, muhasebenin sosyal sorumluluk kavraminin
gereginin yerine getirilebilmesi agisindan da bel-

geler biytk bir 6Gnem tasimaktadir'".

Muhasebenin sosyal sorumlulugunu vyerine
getirebilmesini saglamak icin, isletmelerde ama-
ca uygun bir finansal bilgi sisteminin kurulmasi
ve islerliginin saglanmasi gerekmektedir. Bu bag-
lamda, finansal bilgi sisteminde su konular

onemli yer tutmaktadir’; isletme icinde kullani-
lan ve dis cevreden gelen belgelerin nitelikleri,
belgelerin isletme icinde olusturduklar bilgi aki-
mi ve isletmeye iliskin belgelerin disa iletilmesi.

Muhasebeye konu olan mali nitelikteki islem-
lerin muhasebe kayitlarina gecirilmesini saglaya-
cak olan belgeler, muhasebe organizasyonunun
da temelini olusturur. Muhasebede belge, islem
ile kayit arasinda bir kopri fonksiyonunu yerine
getirmis olup isletmenin kurulusundan itibaren
baslamak tizere muhasebe kayitlarina esas tegkil
edecek belgeler genel olarak soyle siniflandirila-

bilir”"; fatura ve fatura yerine gecen belgeler, fa-
turayr tamamlayan ve fatura diizenlemesini ge-
rektiren belgeler, kambiyo senetleri, menkul kiy-
metler, dis ticarette kullanilan belgeler, muhase-
be fisleri ve bunlarin disinda kalan belgeler. Bu
belgeler, bir sistem igerisinde defterlere kaydedi-

" SUMER Haluk, Seyahat Acentelerinde Kullanilan Belgeler, Defterler, Raporlar, ismail Akgiin Vakfi Yayini, istanbul

1994, s.1’den alintilayan OKTEM, Recep, a.g.e., 5.63.
" ATABEY, Ata ve PARLAKKAYA, Raif, a.g.e., s.4.

N AYBOGA, Hanifi, “isletmelerde Muhasebe Hukuk Belge ve Organizasyonu”, Mali Coziim Dergisi, Yil:11, Sayi:56,

Temmuz-Agustos-Eylul 2001, 5.62.
" ATABEY, Ata ve PARLAKKAYA, Raif, a.g.e., 5.83.
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lir ve denetlenir. Muhasebe organizasyonunda
bu sistem, isletmelerin ytklendikleri borglarin,
yapilacak 6demelerin ve diger yukumlultkleri-
nin saghkli bir sekilde kontrol edilebildigi defter
tutma sistemidir.

4. BELGE DUZENi VE ONEMI

Her isletme buytkligine ve faaliyet tirlne
gore belgeler ile bu belgelerin isletme icindeki
akisini ve dis cevreye iletilmesi konularini muha-
sebenin temel kavramlarina, genel kabul gormus
muhasebe ilkelerine, muhasebe standartlarina,
muhasebe politikalarina ve isletme igi dinamik-
lere gore irdeleyerek yonlendirmelidir. Muhase-
be, bilgi treten bir sistem oldugundan, tretilen
bilgilerinde guivenilir olmasi temel kosuldur. Bu
konu ise s6z konusu finansal bilgilerin belgelen-
dirilmesi ile olanaklidir. Muhasebe bilgilerinin;
bir taraftan ona gereksinim duyan isletme ile ilgi-
li taraflara yararh olabilmesi, diger taraftan da
muhasebe kayitlarinin gecerliliginin kanitlanabil-
mesi ve mali raporlarin objektif olarak hazirla-
nabilmesi icin objektif belgelere dayandiriimala-
rina baghdir. Mali nitelikteki islemlerin meydana
getirdigi deger hareketlerinin, muhasebe kayitla-
rina gecmesini saglayacak olan objektif belgeler,
muhasebe organizasyonu agisindan buytk bir
o6neme haiz olup muhasebe organizasyonunun

C e e . 15
temel unsurlarindan birisini olusturmaktadir .

Bu baglamda, belge diizeni, olusturulacak
belgelerin gruplanarak isletme ici akislarinin be-
lirlenmesi islemlerini kapsar ve isletmenin faali-
yet konusu, buyuklugi ve is hacmi gibi faktorler-
den onemli olciide etkilenir. isletmelerde giiveni-
lir bir kayit diizeninin olusturulabilmesi icin iyi

" AYBOGA, Hanifi, a.g.e., 5.64.
" ATABEY, Ata ve PARLAKKAYA, Raif, a.g.e., 5.5-6.

bir belge diizeninin kurulmasi gerekir. Diizenli
bir belgeleme sisteminin saglanmasi, muhasebe
organizasyonuna dusen bir gorev olup tim mu-
hasebe sistemini etkiler. Belgeler muhasebede,
muhasebe defterlerinde oldugu gibi kanit fonksi-
yonunu yiiklenmis olup muhasebenin ayrilmaz
bir parcasini teskil ederler. Belge dizeni su asa-

16
malardan olusmaktadir ;

e Belgelerin Olusturulmasi; belgelerin olusu-
munda, kanunla dizenlenen belgeler ve isletme
ihtiyaclarina gore tiretilen belgeler ayri ayn ele
alinir. Kanunla dizenlenen belgelerde, belgenin
kapsami ve sekli s6z konusu kanunda yer alan
hikiimler dogrultusunda olusturulur. isletme ihti-
yaglarina gore turetilen belgelerde ise, tamamen
ihtiyaca uygun kapsam ve sekilde olusturulur.

e Belgelerin iletilmesi; bu asamada belgenin
isletmenin hangi departman ve servisine gonde-
rilmesi gerektigi, diger bir ifadeyle isletme ici aki-
st belirlenir.

e Belgelerin Kontrolu; belgeler kapsam ve he-
saplama bakimindan ilgili birimlerce kontrol edi-
lerek belgelerde olabilecek hatalarin baslangicta
duizeltilme olanagi elde edilir.

e Belgelerin Birlestirilmesi; ekonomik bir bel-
ge dizeninin saglanmasi igin birlestirilmesi
muimkin olan belgelerin tek bir belge haline ge-
tirilmesi islemini kapsar. Ornegin, bir malin sati-
st ile ilgili fatura ve sevk irsaliyesi ayri ayri du-
zenlenebilecegi gibi, her iki belge irsaliyeli fatu-
ra seklinde birlestirilmek suretiyle tek bir belge
diizenlenebilir.

e Belgelerin Kaydedilmesi; belgenin muhase-
be departmaninca bir kayit numarasi verilerek
muhasebe kayitlarina yansitilmasidir.
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e Belgelerin Saklanmasi; belgelerin kanit
fonksiyonunun bulunmasi ve muhasebe kayitla-
rina esas teskil etmesi nedeniyle saklanmasi gere-
kir. Nitekim, VUK’na gore tutulmasi zorunlu def-
ter ve belgelerin kullanildiklari ve diizenlendikle-
ri yih takip eden takvim yilinin basindan itibaren
5 yil, TTK’ya gore ise 10 yil stireyle muhafaza
edilmesi zorunludur. Belgelerin saklanmasi ve is-
tenildigi zaman kolaya erisilebilmesi icin, islet-
menin buyuklugline gore degismekle birlikte, is-
letmede bir arsiv olusturulmasi gerekir. Arsivle-
me sistemi, ilerde ortaya ¢ikabilecek olasi prob-
lemler acisindan son derece 6énemlidir. Diizgtin
bir sekilde yapilan arsivieme ile gerekli oldugu
anda belgelere kolayca ulagmak mumkin olabi-
lecektir.

5. BELGELEME iLKELERi

isletmelerin giivenilir bir muhasebe sistemine
sahip olmalari, iyi bir belge diizeni olusturmala-
riyla ancak mumkin olabilir. Givenilir bir mu-
hasebe sisteminin saglanmasi agisindan, litera-
tirde ve uygulamada bazi ilkeler saptanmis ve
genel kabul gormistir. isletmede iyi bir belge
diizeninin kurulmasinda dikkate alinmasi gere-

ken s6z konusu ilkeler soyle ifade edilebilir’;

e Her kayit bir belgeye dayanmalidir. Muha-
sebe organizasyonunda vazgecilmez bir ilke ni-
teliginde olan bu ilkeye gore; belgesiz muhasebe
kaydi olmaz ve her muhasebe kaydi yazili bir
orijinal belgeye dayanmalidir. Bu nedenle, belge
muhasebenin temel 6gesidir. Belge ile bir isletme
olgusu; zaman, deger ve sorumluluga uygun ola-

rak tespit edildiginden, muhasebenin kanitlama
glictiniin 6nkosulu olan “belgesiz kayit olmaz"”

ilkesinin nemi tekrar ortaya cikmaktadir'.

e Karisikligi ve duplikasyonu (cifte kayit) 6n-
lemek icin kaydin dayandigi belge kesin olarak
belirlenmelidir. Ctinkt, bir islem icin birden faz-
la belge s6z konusu olabilir, cek listesi ve banka
hesap ozeti gibi,

e Belgelerde yapilacak degisiklikler kurallara
uygun olarak yapilmali, belge tizerinde hicbir
sey okunmaz hale getirilmemeli, gerekli degisik-
lik agikca gosterilmeli ve paraf edilmelidir,

* Belge tizerinde ilgili hesaplar belirtilerek 6n
kayit saglanmahdir,

* Muhasebe kaydindan sonra belge tizerine
isaret konarak, belgenin kayda gegmemesi veya
birden fazla gegmesi onlenmelidir,

e Ayni icerikte ¢cok sayida islemin s6z konusu
olmasi halinde, toplu bir belge diizenlenerek ras-
yonel calisma diizeni saglanmalidir. Ornegin ilk
madde ve malzeme ¢ikislari icin bir mahsup fisi-
nin  dizenlenmesi gibi,

e Belgelerle ilgili islemlerde kolaylik saglan-
masi ve hatalarin 6nlenebilmesi icin belgeler
farkli renklerde olmali ve numaralanarak tasnifli
olarak ve kolayca erisilebilecek sekilde arsivlen-
melidir. Ornegin, kasa tahsil ve kasa tediye fisle-
rinin farkli renklerde olmasi  durumunda , tah-
sil ve odemelerin birbiri yerine yanhs kaydedil-

mesi 6nlenmis olur,

e Tum belgeler diizenleyenler ve yetkililer ta-
rafindan imzalanmali ve paraf edilmelidir.

v AYBOGA, Hanifi, a.g.e.s, 65., CEYHAN, Murat, “Muhasebe Biliminde Belge”,

www.alomaliye.com/murat_ceyhan_belge.htm

" ARGUN, Dogan, “Seyahat Acentalari ve Tur Operatérleri Arasindaki Islemlerde Belgelendirme Acisindan Bir Sorun
ve Coziim Onerisi”, Mali Céziim Dergisi, Y1l:12, Say1:60, Temmuz-Agustos-Eyliil 2002, 5.185.
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6. BELGE TURLERI

Muhasebe veri ve tablolarinin givenilirligini
saglayan ve muhasebe islemlerinin dayanag
olan belgeleri genel olarak asagidaki sekilde bir

ayirima tabi tutmak mimkindir' ;
6.1. Olusumuna Gore Belgeler

Belgeler olusumuna gore; dogal belgeler ve
yapay belgeler olmak tzere ikiye ayrilr.

6.1.1.Dogal Belgeler

Ticari islemler sonucunda kendiliginden olu-
san belgeler dogal belgeler olarak adlandirilir. Bu
belgeler, isletmelerin tglincu kisilerle arasindaki
mali nitelikteki islemleri icin diizenlenen, icer-
mesi gereken bilgilerin yasalarca belirlendigi bel-
gelerdir. Ticari hayatta kullanilan belgelerin bu-
yuk bir bolimunt dogal belgeler olusturmakta-
dir. Vergi Usul Kanunu, dogal belgeleri devlet ile
miukellef arasindaki iliskilerde bir ispat araci ola-
rak dikkate alirken, Tirk Ticaret Kanunu ise islet-
melerin gerek aralarinda ve gerekse ti¢linci kisi-
lerle olan iliskilerinde ortaya ¢ikan uyusmazlik-
larda ve isletmenin i¢ binyesindeki isleyisinde
bir ispat araci olarak dikkate almaktadir. Kendi
icerisinde farkli tirlere ayrilmakla birlikte dogal
belgeler duizenlendikleri islemlere gore asagida-
ki gibi siniflandirilabilir;

e Alislara Ait Belgeler; Mal ve hizmet satin
alinmasi ile ilgili belgelerdir. Bu belgelerin basin-
da fatura gelir. Ancak, bazi durumlarda 6rnegin
mustahsilden satin alinan mallar igin fatura alin-
masi mumkin olmayabilir. Bu tir mal alimlar
icin fatura yerine gecen bir belge turt olan mus-
tahsil makbuzu diizenlenir.

e Satislara Ait Belgeler; Mal ve hizmet satis-
larini belgelendirmek icin dizenlenen belgeler-

dir. Bu belgelerin de basinda fatura gelmektedir.
Satis faturasi genellikle toptan satislar icin diizen-
lenmektedir. isletmede gerceklesen perakende
satislar icin fatura yerine gecen perakende satis
vesikalari diizenlenir.

e Giderlere Ait Belgeler; Elektrik, su, telefon,
seyahat, tcret gibi giderler yapildikca alinan bel-
gelerdir. Bu belgelerin de baginda fatura gelmek-
tedir. Ancak, avukat, mali musavir gibi serbest
meslek erbabina yaptirilan isler icin bunlara ya-
pilan 6demeler sirasinda alinan serbest meslek
makbuzu da bir gider belgesidir. Ayrica, hamala,
glindelikgi gibi belge diizenlemesi mimkin ol-
mayan kisilere yaptirilan isler igin isletme tarafin-
dan duzenlenen gider pusulasi diger bir gider
belgesidir. Bunlarin disinda, mukelleflerin isyer-
lerinde kullaniimak ve tiiketilmek Gzere satin al-
diklari kanuni haddi asmayan mal ve hizmet
alimlar igin diizenlenen perakende satis fisi ve-
ya yazar kasa fisleri de gider belgesi olarak kabul
edilmektedir.

* Tahsil ve Odeme Belgeleri; Kayitlarda yer
alan bir alacagin para veya para yerine gegen
araglarla tahsil edilmesi veya bir borcun yine pa-
ra veya para yerine gecen araglarla 6denmesi
icin diizenlenen belgelerdir. isletme alacagini
karsi taraftan; nakit veya cek olarak tahsil eder-
ken kasa tahsil makbuzu duizenler; alacagina kar-
silik senet almis ise senet giris bordrosu diizenler.
Defter tutan tiiccarlar arasinda, bir taraf icin tah-
sil makbuzu karsi taraf icin 6deme makbuzudur.

* Mahsup Belgeleri; Hesaba gecirme belgele-
ri olarak da adlandirilan bu belgeler, para ve pa-
ra yerine gecen ddeme araglari tarafindan kulla-
nilmaktadir. Ornegin , bir bankanin bir isletmeyi
neden belirterek borglandiriimasi halinde bu is-

" AYBOGA, Hanifi, a.g.e., 5.67-71, ATABEY, Ata ve PARLAKKAYA, Raif, a.g.e., 5.2-3.
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lem icin bir bor¢ dekontu diizenlenir. Diger yan-
dan, bankanin isletmeyi yine bir neden belirterek
alacaklandirmasi halinde bu kez alacak dekontu
diizenlenir.

6.1.2.Yapay Belgeler

Yapay belge diizenlenmesi zorunlu olmayan
islemler icin isletme icinde isletmenin ic islemle-
rini izlemek icin diizenlenen, yasalarca icerikleri
belirlenmemis, muhasebe kaydina esas alinan
belgelerdir. Yardimci belgeler veya isletme ici
belgeler olarak da ifade edilen ve hesap akisini
duizenleyerek kolaylastiran yapay belgeler, dogal
belgelere gore tiirce ve sayica daha azdir. Clinku
kural olarak, dogal belgelerin olmadigi islemler
icin yapay belge dlizenlenir. Yapay belgeleri, di-
zenlendikleri islemleri esas alarak asagidaki gibi
siniflandirmak mimkandiir;

e Giderlere iliskin Belgeler; Bazi giderler icin
belge alinmasi ¢ok zor veya imkansizsiz olabilir.
isle ilgili dolmus ticreti, vapur Ucreti, tren Gcreti
gibi giderler bunlara 6rnek olarak verilebilir. An-
cak yine de bu gibi hallerde, gideri yapan kisi,
bunlarin agiklamal bir listesini yaparak imzalar.
Bu belgeye gider listesi adi verilmektedir. Bu gi-
der listesi, giderlere iliskin bir yapay belgedir. Gi-
derlere iliskin diger bir yapay belge turt de, isle
ilgili olmak sartiyla verilen harcirahlar (yolculuk-
lar) igin diizenlenen harcirah beyannamesidir.

* Envanterle ilgili Belgeler; Donem sonu en-
vanter calismalarina dayanak olmak (zere du-
zenlenen belgelerdir. Bu tir belgelere su 6rnek-
ler verilebilir; Mal sayim cetvelleri, amortisman
hesaplama tablolari, yeniden degerleme tablola-
r1, gelecek yillara ve aylara ait giderlerin hesapla-
ma ¢alismalari, gelecek yillara ve aylara ait gelir-
lerin hesaplama calismalari, gider ve gelir tahak-
kuklarini hesaplama calismalari vs.

e Maliyet Muhasebesi Belgeleri; Isletmede
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gerceklesen her turlt stok hareketlerini izlemek
icin duzenlenen belgeler, birer yapay belgedir.
Bu belgelere su ornekler verilebilir; Hammadde
ve malzeme istek fisi, hammadde ve malzeme
teslim alma fisi, depodan tretime hammadde ve
malzeme cikis fisi, Uretim raporlari, ambar fisi,
hammadde ve malzeme fisi vs.

6.2.islevlerine Gore Belgeler

isletmedeki islevlerine gore belgeleri dort gru-
ba ayirmak mimkiinddr;

e Alislara Ait Belgeler; S6z konusu belgeler,
mal ve hizmet alimlar ile ilgili olarak diizenle-
nen belgelerdir. Alslar muhasebe defterlerine
belgelere dayali olarak kaydedileceginden, alis
islemine iliskin belgeye ihtiyac vardir. Alslara
iliskin belgelere alis faturalari, perakende satis
belgeleri gibi belgeler 6rnek verilebilir.

e Satiglara Ait Belgeler; isletmenin mal ve
hizmet satisina iliskin olarak diizenledigi belge-
lerdir. Satis faturalari, perakende satig belgeleri
gibi belgeler s6z konusu belgelere 6rnek olarak
verilebilir.

e Giderlere Ait Belgeler; isletmenin yaptig
giderler icin diizenlenen belgelerdir. isletme fa-
aliyetlerinin yurtttlmesi icin tiketilecek mal ve
hizmet alimlari ile ilgili faturalar, serbest meslek
makbuzlari, gider pusulasi, tcret bordrosu gibi
belgeler bu belgelere 6rnek olarak verilebilir.

 Genel Nitelikli Belgeler; isletme faaliyetle-
rinin yarGtilmesi icin gerekli olan haberlesme
belgeleri, ticari mektuplar, kira kontratolari, ban-
ka hesap ozetleri gibi belgeler bu belgelere 6rnek
teskil eder.

6.3.Diizenlendikleri Kanunlara Gore Belge-
ler

Ulkemiz uygulamasinda ispat edici belgelerin
onemli bir bolimu Vergi Usul Kanunu, Tark Ti-



vergi
raporu

MAKALELER

sayl: 100 e ocak 2008

caret Kanunu ve Sermaye Piyasasi Kanunu ¢erce-
vesinde ¢ikarilan sermaye piyasasi kurulu teblig-
lerinde diizenlenmis bulunmaktadir. Ote yan-
dan, Borclar Kanunu ve icra-iflas Kanunu’nda da
belgeler ile ilgili hukimler bulunmaktadir. S6z
konusu kanunlar cercevesinde diizenlenen basli-
ca soyle siralanabilir;

* Vergi Usul Kanunu’nda Diizenlenen Belge-
ler; Vergi Usul Kanunu’na gore belgeler, vergi
mikelleflerinin 6zellikle gelir ve giderleri ile ilgi-
li tim kayitlarinin ve vergi beyanlarinin kanitlan-
masi ve denetim icin arag¢ olarak kabul edilmek-
tedir. Vergi Usul Kanunu’na gore mukelleflerin,
kural olarak vergi matrahinin hesaplanabilmesi
icin gerekli tim islemleri gerek bu kanunun ve
gerekse kanunun verdigi yetkiyle Maliye Bakan-
lig1'nca tirl ve igerigi belirtilen niteliklere haiz
olarak belgelendirmeleri gerekir. isletmeler, Ver-
gi Usul Kanunu’na gore tutuklari defterlerde yer
alan ve Ugtinci sahislarla olan miinasebet ve
muamelelerle ilgili bulunan kayitlarini belgele-

mek zorundadir20. Vergi Usul Kanunu’nda bel-
geler ayrintili ve somut bir sekilde ele alinmstir.
Fatura, sevk irsaliyesi, , irsaliyeli fatura, peraken-
de satis belgeleri, gider pusulasi, mustahsil mak-
buzu, serbest meslek makbuzu, ticret bordrosu,
tasima irsaliyesi, yolcu listeleri, gtinlik musteri
listeleri, muhabere evraki Vergi Usul Kanu-
nu’nda yer alan belgeler olarak siralanir.

e Tiirk Ticaret Kanunu’nda Diizenlenen Bel-
geler; Turk Ticaret Kanunu’na gore belgeler, tacir
ve Uclincl kisilerin ¢ikarlari acisindan ele alin-
maktadir. Kanun’a gore belgeler, isletme sahibi
tacirin sirketlerde sirketin ve ortaklarinin birbirle-
riyle ve tigtinci kisilerle olan iliskilerinde ortaya
citkan uyusmazliklarda ve ticari isletmenin ic

* Vergi Usul Kanunu, m.227

bunyesinin isleyisinde bir ispat araci olarak kul-
lanilmaktadir. Kanun’a gore diizenlenen belge-
ler; police, bono, cek, hisse senedi, tahvil, emtia
senetleri, ordino, konsimento, manifesto, hamule
senedi, tasima senedi olarak ifade edilebilir.

e Sermaye Piyasasi Kanunu’nda Diizenlenen
Belgeler; Sermaye piyasasi mevzuatinda, Vergi
Usul Kanunu ve Turk Ticaret Kanunu gergevesin-
de diizenlenen tim belgeler ispat edici belgeler
olarak aynen kabul edilmis ancak kamuyu aydin-
latma ilkesi ¢cercevesinde sermaye piyasasi faali-
yetlerinin o6zelligi geregi hisse senetleri tahviller
gibi belgeler yeniden diizenlenmis, bunlarin ya-
ninda araci kurumlar ve diger bazi sermaye piya-
sasi yardimct kurumlari i¢in bu kurumlara 6zgi
islem ve kayitlarda gecerli olacak yeni bazi bel-
geler olusturulmustur. Bu belgelerden o6zellikle
aract kurumlarin diizenleyecekleri bazi belgeler;
menkul kiymet hareket listesi, menkul kiymet do-
kiim, islem sonug formu, emanet giris fisi, ema-
net ¢ikis fisi, menkul kiymet bordrosu, seans ta-
kip formu, islem dagrtim listesi, emir takip formu,
kredili islem-agiga satis ve odlng islemleri izle-
me formlari, repo islem dekontlari, aracilik s6z-
lesmeleri olarak siralanabilir.

SONUC

isletme ici ve isletme digi finansal bilgi kulla-
nicilarina isletme faaliyetlerinin saglikl bir sekil-
de surdirilmesi, planlanmasi ve denetlenmesi
icin gerekli olan finansal bilgilerin akisini sagla-
yan muhasebe bilgi sisteminde, tretilen bilgilerin
glvenilirligi; belgeleme ve belge diizeninin olus-
turulmasi ile saglanir. Belgeleme ve belge diize-
ninin olusturulmasi ise, kurum ve isletmedeki bii-
tin varhigin, borglarin ve finansal nitelikteki is ol-
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gularinin nicelik ve degerlerinin kanunlarca ge-
cerli olan objektif not ve belgelere dayanmasi,
bunlarla tanitilmasi ve kanitlanmasi demektir.
Ulkemizde, vergi kanunlari basta olmak Uzere,
Turk Ticaret Kanunu ve Sermaye Piyasasi Kanu-
nu’nda belge, belge diizeni ve belgeleme ile ilgi-
li gerekli kosul ve esaslar ayrintili bir sekilde hii-
kiim altina alinmistir.

Belgeleme ilkesine gore, belgesiz hicbir hesa-
ba islem yapilamaz ve her kayit bir belgeye da-
yanmak zorundadir. isletmeler, tciinci kisilerle
yaptiklari batin finansal nitelikteki islemleri bel-
gelendirmek durumundadir. Yonetime arag olma
ozelligi acisindan bakildiginda ise, yoneticilerin
onemli ve dogru yargi ve kararlara varabilmesi,
muhasebeden objektif belgelere dayali olarak
edinilen bilgileri arac olarak benimsemeleri ve
kullanmalari ile saglanir.

Muhasebe uygulamalarinin objektif belge sis-
temine ve belge diizenine dayali olarak yurtttl-
mesi, muhasebe sisteminin yapisi ve muhasebeyi
yonlendiren yasalarin bir geregi olarak uygulan-
mahdir. Muhasebenin temel fonksiyonlarindan
birisi olan bilgi toplama ve kaydetme fonksiyo-
nunun yerine getirilmesi, ancak isletme icinde ve
disinda olusturulabilecek sistemlestirilmis bir
belgeleme ve belge akimi ile saglanabilir. Bu
baglamda, muhasebe uygulamalarinda kayit
araglari olarak dikkate alinan belgelerin ve kayit-
larin yapildigi defterlerin 6nemi buyuktar.
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