
ÖZET

‹flletmelerin gelece¤e yönelik faaliyetlerini
planlamas› ve mevcut durumlar›n›n tespitini ya-
pabilmesi, muhasebe departman›ndan sa¤lana-

cak bilgilere dayanmaktad›r. Söz konusu bilgile-
rin güvenilir ve sa¤l›kl› olmas›, gelece¤e dönük
projeksiyonlar›n do¤ru yap›lmas›n› sa¤lar. Bilgi-
lerin güvenilirli¤i ise bilginin dayana¤›n› olufltu-
ran finansal nitelikli ifllemlerin objektif belgelere
dayand›r›lmas› ile elde edilir. Bu ba¤lamda, fi-
nansal nitelikte ifllemler ile muhasebe aras›ndaki
ba¤lant›y› sa¤layan ve muhasebe sisteminde ka-
y›t arac› olarak adland›r›lan belgeler ve oluflturu-
lan belge düzeni,  muhasebenin kendisinden
beklenen sorumlulu¤u yerine getirmesi aç›s›ndan
hayati bir öneme sahiptir. Objektif verilere daya-
l› olarak oluflturulan belge düzeniyle iflletmeler;
maliyet, pazarlama, sat›fl ve da¤›t›mla ilgili bir-
çok karara yön verecek güvenilir bir finansal bil-
gi sistemine sahip olurlar. Bu çal›flmada, muha-
sebe bilimi aç›s›ndan belge konusu ele al›narak,

belgeleme ve belge düzeninin iflletmeler için ya-

ratt›¤› de¤er üzerinde durulmufltur. 

Anahtar Kelimeler: Belge, belge düzeni, 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. G‹R‹fi

Günümüzde yaflanan globalleflme olgusuyla
birlikte, iflletmeler aras›nda ulusal ve uluslar ara-
s› düzeyde ticaret hacmi art›fl göstermifl ve ticari
iliflkiler daha karmafl›k bir hale gelmifltir. Taraflar
aras›nda gerçekleflen ticari iliflkilerin sa¤l›kl› bir
temele dayanmas›, söz konusu iliflkilerin somut
ve objektif kan›tlar ile desteklenmesine ba¤l›d›r.
Kan›tlar, ticari iliflki sonucunda taraflar aras›nda
yaflanan hesaplaflman›n vazgeçilmez unsurudur. 

Hesaplaflma olgusu ticari iliflkilerin özünü
oluflturmaktad›r. Bu nedenle, ticari iliflkilerde he-
saplaflmay› kolaylaflt›racak bir sistem aray›fl› ön
plana ç›km›fl olup bu do¤rultuda muhasebe siste-
mi gelifltirilmifl ve sistemin temelini ise belge ve
belge düzeni oluflturmufltur. Bu ba¤lamda, belge
ve belge düzeni, ekonomik verilerin karar süreç-
lerinde kullan›lmas›nda temel bir araç haline gel-
mifl olup ticari iliflkilerin kan›tlay›c› unsuru ola-
rak tüm ekonomik birimler aç›s›ndan büyük bir

önem tafl›maktad›r
1
.

‹flletmelerde meydana gelen finansal nitelikli
olay ve ifllemlerin yaratt›¤› de¤er hareketlerinin
muhasebe kay›tlar›na geçmesini sa¤layan belge
düzeni, bilgi kullan›c›lar›na planlama, kontrol ve
iflletmenin faaliyetlerini sürdürmede ihtiyaç du-
yacaklar› bilgileri sa¤layan bir veri iflleme süreci

olan muhasebe bilgi sisteminin
2

amac›na ulafl-
mas› aç›s›ndan temel kofluldur. Muhasebeye ko-

nu olan finansal nitelikteki ifllemlerin muhasebe
kay›tlar›na geçirilmesini sa¤layan belge düzeni,
ayn› zamanda muhasebe organizasyonunun da

temelidir
3
. Bu çal›flmada, muhasebe uygulamala-

r›nda büyük önem tafl›yan belge ve belge düzeni
ele al›narak, belge düzeninin iflletmeler aç›s›n-
dan tafl›d›¤› önem üzerinde durulmufltur.

2. BELGE KAVRAMI 

Muhasebenin temel kavramlar›ndan birisi ta-
rafs›zl›k ve belgelendirme kavram› olup bu kav-
ram, muhasebe kay›tlar›n›n gerçek durumu yan-
s›tan ve usulüne uygun olarak düzenlenmifl ob-
jektif belgelere dayand›r›lmas› ve muhasebe ka-
y›tlar›na esas al›nacak yöntemlerin seçilmesinde
tarafs›z ve önyarg›s›z davran›lmas›n› gerektirir.
Bu kavram çerçevesinde belge; gerçekleflen bir
ifllemi kifli, yer, zaman, nitelik ve nicelik gibi aç›-
lardan saptayan, tan›mlayan ve kan›tlayan yaz›l›
bir nesne olarak tan›mlanabilir. Vergi yasalar›n›n

uygulanmas› aç›s›ndan ise belge
4
; tutulan defter

ve kay›tlar›n ispat›, tevsiki ve aç›klanmas› için
gerekli olan her türlü vesikalard›r.

‹flletmelerde faaliyetler belgeler üzerinden yü-
rütüldü¤ünden, belge kullan›m› hem yasal bir
zorunluluk hem de verimlilik ve etkinlik sa¤la-
man›n gere¤idir. Belgeler, iflletme faaliyetlerini
yürütme arac› olmalar›n›n yan›nda, bu faaliyetle-
re yasal dayanak oluflturmak suretiyle bir faaliye-
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tin giderilmesi, bir olay›n ayd›nlat›lmas›, bir hak-
k›n korunmas› yada ayd›nlanmas›nda kan›tlay›c›

ve tan›mlay›c› öneme sahiptir
5
.

Ekonomik bir olay›n oluflmas› için al›fl veya
sat›fl iflleminin gerçekleflmesi gerekmektedir. Al›fl
ve sat›fl ifllemi, borç ve alacak iliflkisini  meydana
getirmektedir.  Bu iliflkinin var oldu¤unun kan›t-
lanmas› için belge gereklidir. Alacak yaratan bel-
ge fatura, borcu gideren belge ise makbuzdur.
Kayd›n esas› belgedir. Muhasebe defterlerine ya-
p›lan her kayd›n mutlaka ifllemin gerçek durumu-
nu yans›tan, usulüne uygun olarak düzenlenmifl
ve iflletme ile ilgili tüm finansal bilgi kullan›c›la-
r›na karfl› ispat edici özelli¤i olan objektif bir bel-

geye dayand›r›lmas› gerekir
6
. Aksi takdirde def-

terlere kaydedilen ifllemler dayana¤› olmayan
gerçek d›fl› birtak›m yaz› ve rakamlardan oluflur
ki kanunen bunun kabulüne olanak yoktur. Ül-
kemizde muhasebe belgeleri ve bu belgelerin
düzenlenme koflul ve esaslar› baflta vergi kanun-
lar› olmak üzere, Türk Ticaret Kanunu ve serma-
ye piyasas› mevzuat›nda ayr›nt›l› bir flekilde dü-
zenlenmifl bulunmaktad›r. 

Yasal düzenlemeler aç›s›ndan konuya bak›l-
d›¤›nda, muhasebe kay›tlar›n›n kanunlar naza-
r›nda geçerlili¤ini sa¤layan objektif kan›t olan

belge
7

ile ilgili olarak flu düzenlemeler söz konu-

sudur
8
; Genel olarak bak›ld›¤›nda, Borçlar Kanu-

nu konuyu ispat aç›s›ndan Ticaret Kanunu ise

hak sahibinin belirlenmesi yönünde belgeyi ele
ald›¤› anlafl›lmaktad›r. Ticari iflletmeler aç›s›n-
dan, borçlar kanununa göre bir belgeden söz
edebilmek için taraflar aras›nda bir akdin varl›¤›
gereklidir. Bu ise ancak taraflar aras›nda kurul-
mufl bir iliflki ile mümkün olmaktad›r. Bu iliflki
üzerine kurulan hukuki ifllem sözleflmeleri mey-
dana getirmektedir. Bu yönüyle sözleflme iki ta-
rafl› bir hukuki ifllemi oluflturmakta olup borçlar
kanununda belirlenen flartlarda düzenlenen bir
sözleflme aksi ispatlanana kadar Borçlar Kanunu
hükümleri gere¤i belge niteli¤indedir. ‹cra iflas
kanununda belge özel olarak tan›mlanmam›flt›r
ancak oluflan ifllemlerin varl›¤›na de¤inilerek bel-
ge kullan›lm›flt›r. Türk Ticaret Kanunu’nda k›y-
metli evrak kavram› alt›nda incelenen belgeler
genellikle güvenlik ve el de¤ifltirme gereksinimi
sonucu do¤mufltur. Düzenlenen k›ymetli evrak
ile, ileri sürülmek istenen hak belgeye yerleflmifl
ve bir bütünleflme meydana gelmifltir. Belge,
maddi olmakla birlikte maddi olmayan hakla bü-
tünleflip k›ymetli evrak› oluflturmufltur. Vergi
Usul Kanunu aç›s›ndan ele al›nd›¤›nda, iflletme-
lerin, faaliyetleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili
taraflara (devlet, ortaklar vb.) konusu ile s›n›rl› ol-
mak kayd›yla gerekti¤inde bilgi ve belge sunma
mükellefiyetleri olup mükelleflerin hangi belge-
leri kullanacaklar› ve bu belgelerin kullanma fle-
kil ve esaslar› Vergi Usul Kanunu’nun ilgili mad-

delerinde
9

ifade edilmifltir. Vergi Usul Kanu-
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nu
10
’na göre, vergi matrahlar›n›n hesaplanmas›

için mükelleflerin Vergi Usul Kanunu uyar›nca
tutuklar› defterlerde yer alan ve üçüncü flah›slar-
la olan münasebet ve muamelelerle ilgili bulu-
nan kay›tlar›n› belgelemesi gerekmektedir.

3. MUHASEBE B‹L‹M‹NDE BELGEN‹N YER‹

VE ÖNEM‹

Muhasebe kay›tlar›na dayanak teflkil eden ya-
z›l› veya bas›l› ka¤›t, muhasebe aç›s›ndan belge-

yi oluflturur
11
. Muhasebe finansal bilgi üreten bir

sistem oldu¤undan, üretilen bilgilerin güvenilir
olmas› temel kofluldur. Muhasebe bilgilerin gü-
venilirli¤i, finansal nitelikteki ifllemlerin objektif
belgelere dayand›r›lmas› ile sa¤lan›r. Di¤er bir
ifadeyle; muhasebe bilgilerinin, gerek bu bilgile-
re ihtiyaç duyan kifli ve kurulufllara yararl› olabil-
mesi, gerekse muhasebe kay›tlar›n›n güvenilirli-
¤inin kan›tlanabilmesi ve muhasebe verilerine
dayan›larak haz›rlanan finansal raporlar›n objek-
tif bir niteli¤e sahip olabilmesi için mutlaka bel-
gelere dayand›r›lmas› gerekmektedir. Belge, mu-
hasebe organizasyonunun temel unsurudur. Öte
yandan, muhasebenin tarafs›zl›k ve belgelendir-
me veya objektif belge kavram›, muhasebe kay›t-
lar›n›n gerçek durumu yans›tan ve usulüne uy-
gun olarak düzenlenmifl objektif belgelere da-
yand›r›lmas› gere¤ini ifade eder. Muhasebenin
temel fonksiyonlar›ndan biri olan kaydetme
fonksiyonunun yerine getirilebilmesi için, finan-

sal nitelikteki ifllemlerle ilgili bilgilerin toplanma-
s›na ihtiyaç vard›r. Bilgi toplama ise, iflletme için-
de ve d›fl›nda oluflabilecek sistemlefltirilmifl bir
bilgi ve belge ak›m› ile sa¤lanabilir. Di¤er taraf-
tan, muhasebenin sosyal sorumluluk kavram›n›n
gere¤inin yerine getirilebilmesi aç›s›ndan da bel-

geler büyük bir önem tafl›maktad›r
12
. 

Muhasebenin sosyal sorumlulu¤unu yerine
getirebilmesini sa¤lamak için, iflletmelerde ama-
ca uygun bir finansal bilgi sisteminin kurulmas›
ve ifllerli¤inin sa¤lanmas› gerekmektedir. Bu ba¤-
lamda, finansal bilgi sisteminde flu konular

önemli yer tutmaktad›r
13
; iflletme içinde kullan›-

lan ve d›fl çevreden gelen belgelerin nitelikleri,
belgelerin iflletme içinde oluflturduklar› bilgi ak›-
m› ve iflletmeye iliflkin belgelerin d›fla iletilmesi. 

Muhasebeye konu olan mali nitelikteki ifllem-
lerin muhasebe kay›tlar›na geçirilmesini sa¤laya-
cak olan belgeler, muhasebe organizasyonunun
da temelini oluflturur. Muhasebede belge, ifllem
ile kay›t aras›nda bir köprü fonksiyonunu yerine
getirmifl olup iflletmenin kuruluflundan itibaren
bafllamak üzere muhasebe kay›tlar›na esas teflkil
edecek belgeler genel olarak flöyle s›n›fland›r›la-

bilir
14
; fatura ve fatura yerine geçen belgeler, fa-

turay› tamamlayan ve fatura düzenlemesini ge-
rektiren belgeler, kambiyo senetleri, menkul k›y-
metler, d›fl ticarette kullan›lan belgeler, muhase-
be fiflleri ve bunlar›n d›fl›nda kalan belgeler. Bu
belgeler, bir sistem içerisinde defterlere kaydedi-
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lir ve denetlenir. Muhasebe organizasyonunda
bu sistem, iflletmelerin yüklendikleri borçlar›n,
yap›lacak ödemelerin ve di¤er yükümlülükleri-
nin sa¤l›kl› bir flekilde kontrol edilebildi¤i defter
tutma sistemidir. 

4. BELGE DÜZEN‹ VE ÖNEM‹

Her iflletme büyüklü¤üne ve faaliyet türüne
göre  belgeler ile  bu  belgelerin iflletme içindeki
ak›fl›n› ve d›fl çevreye iletilmesi konular›n› muha-
sebenin temel kavramlar›na, genel kabul görmüfl
muhasebe ilkelerine, muhasebe standartlar›na,
muhasebe politikalar›na  ve iflletme içi dinamik-
lere göre irdeleyerek  yönlendirmelidir. Muhase-
be, bilgi üreten bir sistem oldu¤undan, üretilen
bilgilerinde güvenilir olmas› temel kofluldur. Bu
konu ise söz konusu finansal bilgilerin belgelen-
dirilmesi ile olanakl›d›r. Muhasebe bilgilerinin;
bir taraftan ona gereksinim duyan iflletme ile ilgi-
li taraflara  yararl› olabilmesi, di¤er taraftan da
muhasebe kay›tlar›n›n geçerlili¤inin kan›tlanabil-
mesi  ve mali  raporlar›n objektif olarak haz›rla-
nabilmesi için objektif belgelere dayand›r›lmala-
r›na ba¤l›d›r. Mali nitelikteki ifllemlerin meydana
getirdi¤i de¤er hareketlerinin, muhasebe kay›tla-
r›na geçmesini sa¤layacak olan objektif belgeler,
muhasebe organizasyonu aç›s›ndan büyük bir
öneme haiz olup muhasebe organizasyonunun

temel unsurlar›ndan birisini oluflturmaktad›r
15
. 

Bu ba¤lamda, belge düzeni, oluflturulacak
belgelerin gruplanarak iflletme içi ak›fllar›n›n be-
lirlenmesi ifllemlerini kapsar ve iflletmenin faali-
yet konusu, büyüklü¤ü ve ifl hacmi gibi faktörler-
den önemli ölçüde etkilenir. ‹flletmelerde güveni-
lir bir kay›t düzeninin oluflturulabilmesi için iyi

bir belge düzeninin kurulmas› gerekir. Düzenli
bir belgeleme sisteminin sa¤lanmas›, muhasebe
organizasyonuna düflen bir görev olup tüm mu-
hasebe sistemini etkiler. Belgeler muhasebede,
muhasebe defterlerinde oldu¤u gibi kan›t fonksi-
yonunu yüklenmifl olup muhasebenin ayr›lmaz
bir parças›n› teflkil ederler. Belge düzeni flu afla-

malardan oluflmaktad›r
16
; 

• Belgelerin Oluflturulmas›; belgelerin oluflu-
munda, kanunla düzenlenen belgeler ve iflletme
ihtiyaçlar›na göre türetilen belgeler ayr› ayr› ele
al›n›r. Kanunla düzenlenen belgelerde, belgenin
kapsam› ve flekli söz konusu kanunda yer alan
hükümler do¤rultusunda oluflturulur. ‹flletme ihti-
yaçlar›na göre türetilen belgelerde ise, tamamen
ihtiyaca uygun kapsam ve flekilde oluflturulur. 

• Belgelerin ‹letilmesi; bu aflamada belgenin
iflletmenin hangi departman ve servisine gönde-
rilmesi gerekti¤i, di¤er bir ifadeyle iflletme içi ak›-
fl› belirlenir. 

• Belgelerin Kontrolü; belgeler kapsam ve he-
saplama bak›m›ndan ilgili birimlerce kontrol edi-
lerek belgelerde olabilecek hatalar›n bafllang›çta
düzeltilme olana¤› elde edilir.

• Belgelerin Birlefltirilmesi; ekonomik bir bel-
ge düzeninin sa¤lanmas› için birlefltirilmesi
mümkün olan belgelerin tek bir belge haline ge-
tirilmesi ifllemini kapsar. Örne¤in, bir mal›n sat›-
fl› ile ilgili fatura ve sevk irsaliyesi ayr› ayr› dü-
zenlenebilece¤i gibi, her iki belge irsaliyeli fatu-
ra fleklinde birlefltirilmek suretiyle tek bir belge
düzenlenebilir.

• Belgelerin Kaydedilmesi; belgenin muhase-
be departman›nca bir kay›t numaras› verilerek
muhasebe kay›tlar›na yans›t›lmas›d›r. 

vergi
raporu                                                             say›: 100  •  ocak 2008MAKALELER

25

15
AYBO⁄A, Hanifi, a.g.e., s.64.

16
ATABEY, Ata ve PARLAKKAYA, Raif, a.g.e., s.5-6.



• Belgelerin Saklanmas›; belgelerin kan›t
fonksiyonunun bulunmas› ve muhasebe kay›tla-
r›na esas teflkil etmesi nedeniyle saklanmas› gere-
kir. Nitekim, VUK’na göre tutulmas› zorunlu def-
ter ve belgelerin kullan›ld›klar› ve düzenlendikle-
ri y›l› takip eden takvim y›l›n›n bafl›ndan itibaren
5 y›l, TTK’ya göre ise 10 y›l süreyle muhafaza
edilmesi zorunludur. Belgelerin saklanmas› ve is-
tenildi¤i zaman kolaya eriflilebilmesi için, ifllet-
menin büyüklü¤üne göre de¤iflmekle birlikte, ifl-
letmede bir arfliv oluflturulmas› gerekir. Arflivle-
me sistemi, ilerde ortaya ç›kabilecek olas› prob-
lemler aç›s›ndan son derece önemlidir. Düzgün
bir flekilde yap›lan arflivleme ile gerekli oldu¤u
anda belgelere kolayca ulaflmak mümkün olabi-
lecektir. 

5. BELGELEME ‹LKELER‹

‹flletmelerin güvenilir bir muhasebe sistemine
sahip olmalar›, iyi bir belge düzeni oluflturmala-
r›yla ancak mümkün olabilir. Güvenilir bir mu-
hasebe sisteminin sa¤lanmas› aç›s›ndan, litera-
türde ve uygulamada baz› ilkeler saptanm›fl ve
genel kabul görmüfltür. ‹flletmede iyi bir belge
düzeninin kurulmas›nda dikkate al›nmas› gere-

ken söz konusu ilkeler flöyle ifade edilebilir
17
;  

• Her kay›t bir belgeye dayanmal›d›r. Muha-
sebe organizasyonunda vazgeçilmez bir ilke ni-
teli¤inde olan bu ilkeye göre; belgesiz muhasebe
kayd› olmaz ve her muhasebe kayd› yaz›l› bir
orijinal belgeye dayanmal›d›r. Bu nedenle, belge
muhasebenin temel ö¤esidir. Belge ile bir iflletme
olgusu; zaman, de¤er ve sorumlulu¤a uygun ola-

rak tespit edildi¤inden, muhasebenin kan›tlama
gücünün önkoflulu olan ‘’belgesiz kay›t olmaz’’

ilkesinin önemi tekrar ortaya ç›kmaktad›r
18
.

• Kar›fl›kl›¤› ve duplikasyonu (çifte kay›t) ön-
lemek için kayd›n dayand›¤› belge kesin olarak
belirlenmelidir. Çünkü,  bir ifllem için birden faz-
la belge söz konusu olabilir, çek listesi ve banka
hesap özeti  gibi,

• Belgelerde yap›lacak de¤ifliklikler kurallara
uygun olarak yap›lmal›, belge üzerinde hiçbir
fley okunmaz hale getirilmemeli, gerekli de¤iflik-
lik aç›kça gösterilmeli ve paraf edilmelidir,

• Belge üzerinde ilgili hesaplar belirtilerek ön
kay›t sa¤lanmal›d›r, 

• Muhasebe kayd›ndan sonra belge üzerine
iflaret konarak, belgenin kayda geçmemesi veya
birden fazla geçmesi önlenmelidir, 

• Ayn› içerikte çok say›da ifllemin söz konusu
olmas› halinde, toplu bir belge düzenlenerek ras-
yonel çal›flma düzeni  sa¤lanmal›d›r. Örne¤in ilk
madde ve malzeme ç›k›fllar› için bir mahsup fifli-
nin    düzenlenmesi gibi, 

• Belgelerle ilgili ifllemlerde kolayl›k sa¤lan-
mas› ve hatalar›n önlenebilmesi için belgeler
farkl›  renklerde olmal› ve numaralanarak tasnifli
olarak ve kolayca eriflilebilecek flekilde arflivlen-
melidir. Örne¤in, kasa tahsil ve kasa tediye fiflle-
rinin farkl› renklerde olmas›    durumunda , tah-
sil ve ödemelerin birbiri yerine yanl›fl kaydedil-
mesi önlenmifl olur,

• Tüm belgeler düzenleyenler ve yetkililer ta-
raf›ndan imzalanmal› ve paraf edilmelidir. 
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6. BELGE TÜRLER‹

Muhasebe veri ve tablolar›n›n güvenilirli¤ini
sa¤layan ve muhasebe ifllemlerinin dayana¤›
olan belgeleri genel olarak afla¤›daki flekilde bir

ay›r›ma tabi tutmak mümkündür
19
; 

6.1. Oluflumuna Göre Belgeler

Belgeler oluflumuna göre; do¤al belgeler ve
yapay belgeler olmak üzere ikiye ayr›l›r.

6.1.1.Do¤al Belgeler

Ticari ifllemler sonucunda kendili¤inden olu-
flan belgeler do¤al belgeler olarak adland›r›l›r. Bu
belgeler, iflletmelerin üçüncü kiflilerle aras›ndaki
mali nitelikteki ifllemleri için düzenlenen, içer-
mesi gereken bilgilerin yasalarca belirlendi¤i bel-
gelerdir. Ticari hayatta kullan›lan belgelerin bü-
yük bir bölümünü do¤al belgeler oluflturmakta-
d›r. Vergi Usul Kanunu, do¤al belgeleri devlet ile
mükellef aras›ndaki iliflkilerde bir ispat arac› ola-
rak dikkate al›rken, Türk Ticaret Kanunu ise ifllet-
melerin gerek aralar›nda ve gerekse üçüncü kifli-
lerle olan iliflkilerinde ortaya ç›kan uyuflmazl›k-

larda ve iflletmenin iç bünyesindeki iflleyiflinde
bir ispat arac› olarak dikkate almaktad›r. Kendi
içerisinde farkl› türlere ayr›lmakla birlikte do¤al

belgeler düzenlendikleri ifllemlere göre afla¤›da-
ki gibi s›n›fland›r›labilir;

• Al›fllara Ait Belgeler; Mal ve hizmet sat›n
al›nmas› ile ilgili belgelerdir. Bu belgelerin bafl›n-
da fatura gelir. Ancak, baz› durumlarda örne¤in
müstahsilden sat›n al›nan mallar için fatura al›n-
mas› mümkün olmayabilir. Bu tür mal al›mlar›
için fatura yerine geçen bir belge türü olan müs-

tahsil makbuzu düzenlenir.

• Sat›fllara Ait Belgeler; Mal ve hizmet sat›fl-
lar›n› belgelendirmek için düzenlenen belgeler-

dir. Bu belgelerin de bafl›nda fatura gelmektedir.
Sat›fl faturas› genellikle toptan sat›fllar için düzen-
lenmektedir. ‹flletmede gerçekleflen perakende
sat›fllar için fatura yerine geçen perakende sat›fl

vesikalar› düzenlenir.

• Giderlere Ait Belgeler; Elektrik, su, telefon,
seyahat, ücret gibi giderler yap›ld›kça al›nan bel-
gelerdir. Bu belgelerin de bafl›nda fatura gelmek-
tedir. Ancak, avukat, mali müflavir gibi serbest
meslek erbab›na yapt›r›lan ifller için bunlara ya-
p›lan ödemeler s›ras›nda al›nan serbest meslek
makbuzu da bir gider belgesidir. Ayr›ca, hamala,
gündelikçi gibi belge düzenlemesi mümkün ol-
mayan kiflilere yapt›r›lan ifller için iflletme taraf›n-
dan düzenlenen gider pusulas› di¤er bir gider
belgesidir. Bunlar›n d›fl›nda, mükelleflerin iflyer-
lerinde kullan›lmak ve tüketilmek üzere sat›n al-
d›klar› kanuni haddi aflmayan mal ve hizmet
al›mlar› için düzenlenen perakende sat›fl fifli ve-
ya yazar kasa fiflleri de gider belgesi olarak kabul

edilmektedir.

• Tahsil ve Ödeme Belgeleri; Kay›tlarda yer
alan bir alaca¤›n para veya para yerine geçen
araçlarla tahsil edilmesi veya bir borcun yine pa-
ra veya para yerine geçen araçlarla ödenmesi
için düzenlenen belgelerdir. ‹flletme alaca¤›n›
karfl› taraftan; nakit veya çek olarak tahsil eder-
ken kasa tahsil makbuzu düzenler; alaca¤›na kar-
fl›l›k senet alm›fl ise senet girifl bordrosu düzenler.
Defter tutan tüccarlar aras›nda, bir taraf için tah-
sil makbuzu karfl› taraf için ödeme makbuzudur.

• Mahsup Belgeleri; Hesaba geçirme belgele-
ri olarak da adland›r›lan bu belgeler, para ve pa-
ra yerine geçen ödeme araçlar› taraf›ndan kulla-
n›lmaktad›r. Örne¤in , bir bankan›n bir iflletmeyi
neden belirterek borçland›r›lmas› halinde bu ifl-
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lem için bir borç dekontu düzenlenir. Di¤er yan-
dan, bankan›n iflletmeyi yine bir neden belirterek
alacakland›rmas› halinde bu kez alacak dekontu
düzenlenir.

6.1.2.Yapay Belgeler

Yapay belge düzenlenmesi zorunlu olmayan
ifllemler için iflletme içinde iflletmenin iç ifllemle-
rini izlemek için düzenlenen, yasalarca içerikleri
belirlenmemifl, muhasebe kayd›na esas al›nan
belgelerdir. Yard›mc› belgeler veya iflletme içi
belgeler olarak da ifade edilen ve hesap ak›fl›n›
düzenleyerek kolaylaflt›ran yapay belgeler, do¤al
belgelere göre türce ve say›ca daha azd›r. Çünkü
kural olarak, do¤al belgelerin olmad›¤› ifllemler
için yapay belge düzenlenir. Yapay belgeleri, dü-
zenlendikleri ifllemleri esas alarak afla¤›daki gibi
s›n›fland›rmak mümkündür;

• Giderlere ‹liflkin Belgeler; Baz› giderler için
belge al›nmas› çok zor veya imkans›zs›z olabilir.
‹flle ilgili dolmufl ücreti, vapur ücreti, tren ücreti
gibi giderler bunlara örnek olarak verilebilir. An-
cak yine de bu gibi hallerde, gideri yapan kifli,
bunlar›n aç›klamal› bir listesini yaparak imzalar.
Bu belgeye gider listesi ad› verilmektedir. Bu gi-
der listesi, giderlere iliflkin bir yapay belgedir. Gi-
derlere iliflkin di¤er bir yapay belge türü de, iflle
ilgili olmak flart›yla verilen harc›rahlar (yolculuk-
lar) için düzenlenen harc›rah beyannamesidir.

• Envanterle ‹lgili Belgeler; Dönem sonu en-
vanter çal›flmalar›na dayanak olmak üzere dü-
zenlenen belgelerdir. Bu tür belgelere flu örnek-
ler verilebilir; Mal say›m cetvelleri, amortisman
hesaplama tablolar›, yeniden de¤erleme tablola-
r›, gelecek y›llara ve aylara ait giderlerin hesapla-
ma çal›flmalar›, gelecek y›llara ve aylara ait gelir-
lerin hesaplama çal›flmalar›, gider ve gelir tahak-
kuklar›n› hesaplama çal›flmalar› vs.

• Maliyet Muhasebesi Belgeleri; ‹flletmede

gerçekleflen her türlü stok hareketlerini izlemek
için düzenlenen belgeler, birer yapay belgedir.
Bu belgelere flu örnekler verilebilir; Hammadde
ve malzeme istek fifli, hammadde ve malzeme
teslim alma fifli, depodan üretime hammadde ve
malzeme ç›k›fl fifli, üretim raporlar›, ambar fifli,
hammadde ve malzeme fifli vs.

6.2.‹fllevlerine Göre Belgeler

‹flletmedeki ifllevlerine göre belgeleri dört gru-
ba ay›rmak mümkündür; 

• Al›fllara Ait Belgeler; Söz konusu belgeler,
mal ve hizmet al›mlar› ile ilgili olarak düzenle-
nen belgelerdir. Al›fllar muhasebe defterlerine
belgelere dayal› olarak kaydedilece¤inden, al›fl
ifllemine iliflkin belgeye ihtiyaç vard›r. Al›fllara
iliflkin belgelere al›fl faturalar›, perakende sat›fl
belgeleri gibi belgeler örnek verilebilir.

• Sat›fllara Ait Belgeler; ‹flletmenin mal ve
hizmet sat›fl›na iliflkin olarak düzenledi¤i belge-
lerdir. Sat›fl faturalar›, perakende sat›fl belgeleri

gibi belgeler söz konusu belgelere örnek olarak
verilebilir.

• Giderlere Ait Belgeler; ‹flletmenin yapt›¤›
giderler için düzenlenen belgelerdir. ‹flletme fa-
aliyetlerinin yürütülmesi için tüketilecek mal ve
hizmet al›mlar› ile ilgili faturalar, serbest meslek
makbuzlar›, gider pusulas›, ücret bordrosu gibi
belgeler bu belgelere örnek olarak verilebilir.

• Genel Nitelikli Belgeler; ‹flletme faaliyetle-
rinin yürütülmesi için gerekli olan haberleflme

belgeleri, ticari mektuplar, kira kontratolar›, ban-
ka hesap özetleri gibi belgeler bu belgelere örnek
teflkil eder. 

6.3.Düzenlendikleri Kanunlara Göre Belge-

ler

Ülkemiz uygulamas›nda ispat edici belgelerin
önemli bir bölümü Vergi Usul Kanunu, Türk Ti-
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caret Kanunu ve Sermaye Piyasas› Kanunu çerçe-
vesinde ç›kar›lan sermaye piyasas› kurulu tebli¤-
lerinde düzenlenmifl bulunmaktad›r. Öte yan-
dan, Borçlar Kanunu ve ‹cra-‹flas Kanunu’nda da

belgeler ile ilgili hükümler bulunmaktad›r. Söz

konusu kanunlar çerçevesinde düzenlenen bafll›-
ca flöyle s›ralanabilir;

• Vergi Usul Kanunu’nda Düzenlenen Belge-

ler; Vergi Usul Kanunu’na göre belgeler, vergi
mükelleflerinin özellikle gelir ve giderleri ile ilgi-
li tüm kay›tlar›n›n ve vergi beyanlar›n›n kan›tlan-
mas› ve denetim için araç olarak kabul edilmek-
tedir. Vergi Usul Kanunu’na göre mükelleflerin,
kural olarak vergi matrah›n›n hesaplanabilmesi
için gerekli tüm ifllemleri gerek bu kanunun ve
gerekse kanunun verdi¤i yetkiyle Maliye Bakan-
l›¤›’nca türü ve içeri¤i belirtilen niteliklere haiz
olarak belgelendirmeleri gerekir. ‹flletmeler, Ver-
gi Usul Kanunu’na göre tutuklar› defterlerde yer
alan ve üçüncü flah›slarla olan münasebet ve
muamelelerle ilgili bulunan kay›tlar›n› belgele-

mek zorundad›r20. Vergi Usul Kanunu’nda bel-
geler ayr›nt›l› ve somut bir flekilde ele al›nm›flt›r.
Fatura, sevk irsaliyesi, , irsaliyeli fatura, peraken-
de sat›fl belgeleri, gider pusulas›, müstahsil mak-
buzu, serbest meslek makbuzu, ücret bordrosu,
tafl›ma irsaliyesi, yolcu listeleri, günlük müflteri
listeleri, muhabere evrak› Vergi Usul Kanu-
nu’nda yer alan belgeler olarak s›ralan›r.

• Türk Ticaret Kanunu’nda Düzenlenen Bel-

geler; Türk Ticaret Kanunu’na göre belgeler, tacir
ve üçüncü kiflilerin ç›karlar› aç›s›ndan ele al›n-
maktad›r. Kanun’a göre belgeler, iflletme sahibi
tacirin flirketlerde flirketin ve ortaklar›n›n birbirle-
riyle ve üçüncü kiflilerle olan iliflkilerinde ortaya
ç›kan uyuflmazl›klarda ve ticari iflletmenin iç

bünyesinin iflleyiflinde bir ispat arac› olarak kul-
lan›lmaktad›r. Kanun’a göre düzenlenen belge-
ler; poliçe, bono, çek, hisse senedi, tahvil, emtia
senetleri, ordino, konflimento, manifesto, hamule
senedi, tafl›ma senedi olarak ifade edilebilir.

• Sermaye Piyasas› Kanunu’nda Düzenlenen

Belgeler; Sermaye piyasas› mevzuat›nda, Vergi
Usul Kanunu ve Türk Ticaret Kanunu çerçevesin-
de düzenlenen tüm belgeler ispat edici belgeler
olarak aynen kabul edilmifl ancak kamuyu ayd›n-
latma ilkesi çerçevesinde sermaye piyasas› faali-
yetlerinin özelli¤i gere¤i hisse senetleri,tahviller
gibi belgeler yeniden düzenlenmifl, bunlar›n ya-
n›nda arac› kurumlar ve di¤er baz› sermaye piya-
sas› yard›mc› kurumlar› için bu kurumlara özgü
ifllem ve kay›tlarda geçerli olacak yeni baz› bel-
geler oluflturulmufltur. Bu belgelerden özellikle
arac› kurumlar›n düzenleyecekleri baz› belgeler;
menkul k›ymet hareket listesi, menkul k›ymet dö-
kümü, ifllem sonuç formu, emanet girifl fifli, ema-
net ç›k›fl fifli, menkul k›ymet bordrosu, seans ta-
kip formu, ifllem da¤›t›m listesi, emir takip formu,
kredili ifllem-aç›¤a sat›fl ve ödünç ifllemleri izle-
me formlar›, repo ifllem dekontlar›, arac›l›k söz-

leflmeleri olarak s›ralanabilir.

SONUÇ

‹flletme içi ve iflletme d›fl› finansal bilgi kulla-
n›c›lar›na iflletme faaliyetlerinin sa¤l›kl› bir flekil-
de sürdürülmesi, planlanmas› ve denetlenmesi
için gerekli olan finansal bilgilerin ak›fl›n› sa¤la-
yan muhasebe bilgi sisteminde, üretilen bilgilerin
güvenilirli¤i; belgeleme ve belge düzeninin olufl-
turulmas› ile sa¤lan›r. Belgeleme ve belge düze-
ninin oluflturulmas› ise, kurum ve iflletmedeki bü-
tün varl›¤›n, borçlar›n ve finansal nitelikteki ifl ol-
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gular›n›n nicelik ve de¤erlerinin kanunlarca ge-
çerli olan objektif not ve belgelere dayanmas›,
bunlarla tan›t›lmas› ve kan›tlanmas› demektir.
Ülkemizde, vergi kanunlar› baflta olmak üzere,
Türk Ticaret Kanunu ve Sermaye Piyasas› Kanu-
nu’nda belge, belge düzeni ve belgeleme ile ilgi-
li gerekli koflul ve esaslar ayr›nt›l› bir flekilde hü-
küm alt›na al›nm›flt›r.  

Belgeleme ilkesine göre, belgesiz hiçbir hesa-
ba ifllem yap›lamaz ve her kay›t bir belgeye da-
yanmak zorundad›r. ‹flletmeler, üçüncü kiflilerle
yapt›klar› bütün finansal nitelikteki ifllemleri bel-
gelendirmek durumundad›r. Yönetime araç olma
özelli¤i aç›s›ndan bak›ld›¤›nda ise, yöneticilerin
önemli ve do¤ru yarg› ve kararlara varabilmesi,
muhasebeden objektif belgelere dayal› olarak
edinilen bilgileri araç olarak benimsemeleri ve
kullanmalar› ile sa¤lan›r.

Muhasebe uygulamalar›n›n objektif belge sis-
temine ve belge düzenine dayal› olarak yürütül-
mesi, muhasebe sisteminin yap›s› ve muhasebeyi
yönlendiren yasalar›n bir gere¤i olarak uygulan-
mal›d›r. Muhasebenin temel fonksiyonlar›ndan
birisi olan bilgi toplama ve kaydetme fonksiyo-
nunun yerine getirilmesi, ancak iflletme içinde ve
d›fl›nda oluflturulabilecek sistemlefltirilmifl bir
belgeleme ve belge ak›m› ile sa¤lanabilir. Bu
ba¤lamda, muhasebe uygulamalar›nda kay›t
araçlar› olarak dikkate al›nan belgelerin ve kay›t-
lar›n yap›ld›¤› defterlerin önemi büyüktür. 
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