SİGORTA VE VERGİ MEVZUATI

        TÜRK TİCARET KANUNUNUN  1263. maddesine göre sigorta şöyle tanımlanmıştır.

         Sigorta bir akittir ki,  bununla sigortacı bir prim karşılığında  diğer bir kimsenin para ile ölçülebilir bir menfaatini zarara uğratan bir tehlikenin meydana gelmesi halinde tazminat vermeyi , yahut bir veya birkaç kimsenin hayat müddetleri sebebi ile veya hayatlarında meydana gelen belli  bir takım hadiseler dolayısıyla  bir para ödemeyi üzerine alır.

       Kısaca sigorta ise şöyle tanımlanabilir: Sigorta bir kimsenin belirli bir ücret karşılığında gerek kendisinin ve gerekse üçüncü şahısların canına ve malına yasal tanımlamalar içindeki tehlikelerden doğacak zarar ve hasarlarını karşılamak üzere yapılan sözleşmedir.

                                                  SİGORTANIN ÖZELLİKLERİ

1. Sigorta sözleşmesi yapılmış olmalıdır.

2. Sigortacı meydana gelen hadiseler dolayısıyla para  ödemeyi yani teminatı veren kimse olmalıdır.

3. Sigortalı ise teminata hak kazanan kişidir.

4. Sigortanın bir bedeli olmalıdır.

5. Sigortacı sigortayı bir prim karşılığında yapmalıdır.

                                            SİGORTANIN TEMEL İLKELERİ

1.Doğruluk ve dürüstlük ilkesi

2. Yakın sebep ilkesi

3. Menfaat ilişkisi ilkesi

4. Reasurans (mükerrer sigorta) ilkesi

5. Hasarın nakden ödenmesi ilkesi

6. Rücu hakkı (hakların devri) ilkesi

RİZİKO

           Bir kimsenin para ile ölçülebilir bir menfaatini halele (zarara) uğratan tehlikeye  RİZİKO denir.

RİZİKONUN SİGORTALANABİLMESİ İÇİN ŞU ÖZELLİKLERİ TAŞIMASI GEREKİR

 1. Gerçekleşmemiş olması

2. Olabilecek bir tehlike olmalı

3. Belirsiz (gayri muayyen) olmalı

4. Meşru olmalı (ahlaka ve yasalara uygun)

SİGORTANIN YARARLARI

1. Sigorta güven ve emniyet sağlar.

2. Sigorta müteşebbisleri yeni yatırımlara yönlendirir.

3. Toplanan primler büyük bir sermaye birikimi oluşturur.

4. Sigorta, kredi temininde kolaylık sağlar.

5. Sigorta, sigortalanan tesislerin riziko açısından da iyileştirilmesi yolunda fayda sağlar.

SİGORTALININ YÜKÜMLÜLÜKLERİ

1. Beyan mükellefiyeti

a)Sözleşme yapılırken

b)Herhangi bir değişiklikte

c)Rizikonun gerçekleşmesi halinde

    2.Koruma önlemlerini alma mükellefiyeti

3.Prim ödeme borcu

4. Malın muayenesine müsaade mükellefiyeti

SİGORTACININ YÜKÜMLÜLÜKLERİ

     1.Sigorta bedelini ödeme borcu

2. Halefiyet

3.Poliçe verme mükellefiyeti

SİGORTA ÇEŞİTLERİ    

            Sigorta çeşitleri 2 grupta incelenir. Bunlar;

1. Sosyal (resmi) sigortalar

2. Özel sigortalar

RESMİ SİGORTALAR

1. Sosyal Sigortalar Kurumu: 9.7.1945 tarih ve 4792 sayılı kanunla kurulmuştur. Çalışma bakanlığına bağlı milyonlarca işçinin sosyal güvenliğini  ilgilendiren önemli bir kuruluştur.

İŞÇİLERE UYGULANACAK ÇEŞİTLİ SİGORTA ŞEKİLLERİ

1. İş kazası ve meslek hastalığı sigortası

2. Hastalık Sigortası

3. Analık  sigortası.

4. Malüllük sigortası

5. Yaşlılık sigortası

6. Ölüm sigortası

İŞ KAZASI

Tanım: Kanunun belirlediği hal ve  durumlardan birinde meydana gelen ve sigortalıyı hemen veya sonradan bedence veya ruhça arızaya uğratan olaylara iş kazası denir.

BİR KAZANIN İŞ KAZASI SAYILABİLMESİ İÇİN GEREKLİ ŞARTLAR

1. Sigortalının iş yerinde bulunduğu sırada olması gerekir.

2. İşveren tarafından yürütülmekte olan iş dolayısıyla meydana gelmesi gerekir.

3. İşveren tarafından başka bir yere görevlendirilme sırasında olması gerekir.

4. Emzikli kadın sigortalının çocuğuna süt vermek için ayrılan zamanlarda olması gerekir.

5. Sigortalıların, işverence sağlanan bir taşıtla işin yapıldığı yere toplu olarak götürülüp-getirilmesi sırasında meydana gelmesi gerekir.

MESLEK HASTALIĞI

             Sigortalının çalıştırıldığı işin niteliğine göre tekrarlanan bir sebeple veya işin yürütülme şartları yüzünden uğradığı geçici veya sürekli hastalık, sakatlık veya ruhi arıza halleridir.

MALLÜLÜK SİGORTASI

Tanım: Her ne sebeple olursa olsun  vücutlarında hasıl olan arızalar veya tutulmuş oldukları tedavisi imkansız hastalıklar yüzünden vazifelerini yapamayacak duruma gelen iştirakçilere malül denir.

2. BAĞ-KUR: Belirli bir prim karşılığında  devlet eliyle esnaf ve sanatkarlar ve bağımsız çalışan vatandaşların sosyal güvenliklerini sağlamak üzere 1479 sayılı kanunla kurulmuş bir sosyal güvenlik kurumudur.

          Bağ-kur sigortalısı sayılanlar, malüllük, yaşlılık ve ölüm sigortalarına sağlanan sosyal sigorta yardımlarından yararlandırılırlar.

3. EMEKLİ SANDIĞI: 8 Haziran 1945 gün  ve 5434 sayılı T.C. Emekli Sandığı Kanunu ile kurulmuştur. Kamu görevini memur olarak yapanları kapsar.

ÖZEL SİGORTALAR

       Özel sigortalar kişilerin özel menfaatlerini çeşitli tehlikelere karşı korumak ve onların haklarını mallarını teminat altına almak için geliştirilmiş bir sistemdir.

ÖZEL SİGORTALARIN FAALİYET ALANINA GİREN VE HİZMET SUNULAN SİGORTA  BRANŞLARI VE ÇEŞİTLERİ

1. Yangın sigortası

2. Nakliyat sigortası

3. Kaza sigortası

4. Makine- montaj sigortası

5. Hayat sigortası

6. Ziraat sigortası

VERGİ  HUKUKU  HAKKINDA GENEL BİLGİLER

       Vergi: Kamu giderlerini karşılamak üzere devletin, tek taraflı olarak ve vergilendirme yetkisine dayanarak, kişilerin gelir ve malları  üzerinden aldığı ekonomik değerlerdir.

VERGİ İLE İLGİLİ KAVRAMLAR

VERGİNİN KONUSU: Gerçek kişilerin bir  takvim yılı  içerisinde elde ettiği kazanç ve iratlarından alınan ve gelir  vergisine tabi olan net tutarlardır.

Vergiye  Tabi Olan Kazanç ve İratlar Şunlardır

1. Ticari kazançlar

2. Zirai kazançlar

3. Ücretler

4. Serbest meslek kazançları

5. Menkul sermaye iratları

6. Gayrimenkul sermaye iratları

7. Diğer kazanç ve iratlar

Mükellef: Vergi kanunlarına göre kendisine vergi borcu düşen gerçek ve tüzel kişiye mükellef denir.

Vergi sorumlusu: Verginin ödenmesi bakımından alacaklı vergi dairesine karşı muhatap olan kişiye vergi sorumlusu denir.

Vergi doğuran olay: Vergi alacağı, vergi kanunlarının vergiye bağlandıkları olayın vukuu veya hukuki durumun tekamülü ile doğar.

Verginin Tarhı: Verginin tarhı, vergi alacağının kanunlarda gösterilen matrah ve oranlar üzerinden vergi dairesi tarafından  hesaplanıp bu alacağı miktar itibariyle tespit eden idari  işlemlere denir.

Verginin matrahı: Verginin, kanunlarda gösterilen konular  üzerinden hesaplanmasına  esas alınan değer yada miktarlara matrah denir.

Verginin tebliği: Vergilendirmeyi ilgilendiren ve hüküm ifade eden hususların yetkili makamlar tarafından mükellefe veya ceza sorumlusuna yazı ile bildirilmesine denir.

Verginin Tahakkuku:  Tarh ve tebliğ edilen bir verginin ödenmesi için gereken safhaya gelmesi işlemine denir.

Verginin Tahsili: Verginin tahsili vergi alacağının kanuna uygun olarak ödenmesini ifade eder.

VERGİ ÇEŞİTLERİ

 1.Gelir üzerinden alınan vergiler

a. Gelir vergisi

b. Kurumlar vergisi

2. Servet üzerinden alınan vergiler

a. Emlak vergisi

b. Arazi vergisi

c. Motorlu taşıtlar vergisi

d. Taşıt alım vergisi

e. Veraset ve intikal vergisi

3. Gider üzerinden alınan vergiler

a. KDV

b. Akaryakıt tüketim vergisi

c. ÖTV

d. Banka ve sigorta muameleleri vergisi

e. Şans oyunlarından alınan vergiler

f. Tekel üzerinden alınan vergiler

VERGİ BEYANNAME ÇEŞİTLER

1. Yıllık gelir beyannameleri

2. Muhtasar beyanname

3. KDV 

Muaflık: Vergiden muaf olmak; kanunlarda yazılı şartları taşıyan kişilerin kazanç ve iratlarından vergi alınmamasını ifade eder.

İstisna: Bazı  vergi konularından vergi alınmamasına istisna denir.

VERGİ SUÇ VE CEZALARI

       Vergi kanunlarında yazılı şartlara aykırı hareket edenler, bu kanunda belirtilen vergi  cezalarından kaçakçılık, ağır kusur, kusur ve usulsüzlük cezaları ile diğer cezalardan biriyle cezalandırılırlar.

MUHASEBE

       Her tacirin verimli çalışıp çalışmadığını kontrol etmesi gerekir. Çağımızdaki  ekonomik gelişmeleri  düzenli ve sistematik  takip edebilmek, olaylara  karşı hazırlıklı olmak zorundadır. Alınan tedbirlerin yeterli olup olmadığının kontrolü en iyi şekilde muhasebedeki kayıt esaslarını uygulamakla mümkündür. Her işletme sahibi  vergi usul kanununda uğraştığı faaliyetleri ve kanunda belirtilen defter tutma  mükellefiyetiyle ilgili kendisine uygun bir kayıt nizamını  yerine getirmek zorundadır.

      Muhasebe: İşletmede bir dönem içerisindeki mali hareketlere ilişkin bilgilerin ilgili defterlere kayıt edilmesi ve yıl sonunda işletmenin kara geçip geçmediğini kontrol etmek, işletme sahibine ve ilgili kişilerin yararına bilgi sunan ilimdir.

       Kısaca muhasebe  ise  bir faaliyet dönemi içerisindeki kıymet hareketlerini ifade eder şeklinde tanımlanabilir.

MUHASEBENİN TEMEL UNSURLARI

1. KAYDETME: Muhasebe işletmedeki para ile ifade edilebilen kıymet hareketlerinin sistemli bir şekilde belgelere dayanarak kanuni defterlere kaydedilmesini ifade eder.

2. SINIFLANDIRMA(BÖLÜMLEME): Toplanan belgelerin tarih sarasına göre kaydedilmeleri ve özelliklerine göre bölümlere ayrılarak yönetime yararlı olabilecek şekilde düzenlenmesini ifade eder.

3. RAPOR ETME: Bölümlenmiş bilgiler bu bilgileri kullanacak kişilerin amaçlarına uygun raporlar haline getirilmesi ve bu raporlardan yararlanılmasını ifade eder.
4. YORUMLAMA: Muhasebe raporlarında yer alan bilgilerin  anlamını ve olayları ile sonuçları arasındaki ilişkinin araştırılmasını ifade eder. Muhasebe raporlarının yorumlanması işletmenin   geleceğine yönelik çalışmaların hedef noktasını oluşturur.   
          Muhasebe işletmenin beyni gibidir. İşletmenin ekonomik gelişmeler karşısındaki dirimini göstermesi bakımından yöneticiler karşısındaki durumunu göstermesi bakımından yöneticilere gerekli bilgiyi muhasebe sağlar. Yöneticilerin olumlu ve olumsuz karar almalarını etkileyen  en önemli kontrol aracı muhasebedir.

Muhasebenin Amaçları:  İşletmelerin değişebilir nitelikte olmasına rağmen muhasebenin amaçları aynıdır. Muhasebenin amaçlarını maddeler halinde şu şekilde sayabiliriz.

1. Kendileriyle iş ilişkisinde bulunan diğer tacirlerin durumlarını bilmek.

2. Teşebbüsün sahip olduğu değerleri tespit etmek kontrol etmek ve tedbirleri almak.

3. İşlem ve çalışmaların sonucunu tespit etmek.

4. Gerektiğinde ilgili belge ve kayıtları delil olarak mahkemeye göstermek.

Vergi Usul Kanunu Yönünden Muhasebenin Amaçları

1. Mükellefin vergi ile ilgili servet sermaye ve hesap durumunu tespit etmek.

2. Vergi ile ilgili faaliyet ve  hesap neticelerini tespit etmek.

3. Vergi ile ilgili muameleleri belirlemek.

4. Mükellefin hesap kayıtlarının yardımıyla üçüncü şahısların vergi karşısındaki durumlarını kontrol itmek ve incelemek.

MUHASEBENİN FAYDALARI

       Muhasebeden tam olarak faydalanabilmek için kanunların emrettiği ve uygulamalarda kullanılmasına izin verilen, ticaret  belgelerinin bilinmesine ihtiyaç vardır. Her ticari işlemden sonra mutlaka belge almak lazımdır. Bu alışkanlık toplumumuzda henüz tam olarak oturmamıştır. Bu bakımdan vergi kaçakçılığının önüne bir türlü geçilememektedir. Ayrıca muhasebeye işletme sahipleri veya büyük şirketler gerektiği şekilde yeterli derecede önem vermemektedirler.  Muhasebenin önemi ülkemizde henüz tam olarak anlaşılmamıştır.  Ayrıca işverenler muhasebe ücretini fuzuli yapılan  bir masraf olarak görmektedirler. Yalnız son çıkan serbest muhasebeci, mali müşavir ve yeminli müşavir kanunu  ile bu bakımdan önemli bir  adım atılmış ve boşlukların bir kısmı olsun doldurulma yoluna gidilmiştir. Günümüzde her kuruluş, her işletme gerek özel gerekse resmi faaliyet içerisinde olsun şu veya bu şekilde muhasebeden faydalanmaktadırlar.  Kanunda tarif edilmiş her ticari işin düzenli bir şekilde  muhasebeleştirilmesi v devletin bu konuyla görevli elemanlarına bu belgelerin gösterilmesi zorunludur.

 Muhasebenin faydalarını  9  maddede şöyle sıralayabiliriz.

1. Muhasebe işletme sahiplerine ve üçüncü şahıslara işletme sonuçları hakkında bilgi verir.

2. Muhasebe gerçek maliyetlerin çıkarılmasında yardımcı olur.

3. Muhasebe işletme dışındaki kişilerle ilgili ticari faaliyetlerden doğan borç ve alacak ilişkilerini tespit eder.

4. Muhasebe  istatistik bilgilerine göre işletmenin geleceğine ait çalışma programlarını düzenler.

5. Muhasebe işletmenin yöneticilerine mali ve iktisadi konular hakkındaki gelişmelerden zamanında bilgi sahibi olmalarını sağlar.

6. Muhasebe ticari anlaşmazlıkların çözümüne yardımcı olur.

7. Muhasebe işletmenin verimli çalışıp çalışmadığını veya karlı mı, zararlı mı  çalıştığını belirtir.

8. Muhasebe işletme sahiplerinin  her ticari konuda bilgi sahibi olmasını sağlar.

9. Muhasebe  vergilerin zamanında ve doğru olarak tespit edilmesine katkı sağlar.

               Muhasebeden yeterli düzeyde faydalanabilmek için ticaret belgeleri ve kayıtlardaki rakamların ve gösterilen hesapların doğru ve açık ve anlaşılır bir şekilde kayıt edilmesi gerekir. Bunun sağlanabilmesi için tüm kamu ve özel kesimin ticari işletmelerine 1 ocak 1994 tarihinde tek düzen  hesap planını uygulaması zorunluluğu getirilmiştir.

MUHASEBENİN   İŞLETMEDEKİ   YERİ

       İşletmelerin, amaçlarına erişebilmeleri hesap bakımından örgütlenmeleriyle mümkündür. İşletmelerin hesap yoluyla kontrol eden bu organizasyon yönetimle gerçekleşir. İşletmelerdeki hesap organizasyonu işletmelerin kuruluş amaçlarına ve faaliyetlerine göre çeşitli olabilmektedirler. Muhasebe dört bölüme ayrılabilir.

1.  Genel muhasebe

2.  Maliyet muhasebesi

3.  İşletme istatistikleri

4.  İşletme bütçeleri

                     Hangi çeşit mal hizmet üretilirse üretilsin bir işletmenin üretim faaliyetlerinde bulunabilmesi için üretim araçlarına sahip olması gerekir.İnsan ihtiyaçlarını gidermek için çok sayıda çeşitli işletmeler faaliyette bulunurlar. 

           İşletmeler mülkiyet bakımından üçe ayrılırlar.

 Bunlar:
1. Kamu işletmeleri

2. Özel işletmeler

3. Karma işletmeler

4. Yabancı sermayeli işletmeler

    İşletmeler büyüklüklerine göre de 3’e ayrılırlar:

      1.   Küçük işletmeler

2. Orta işletmeler

3. Büyük işletmeler

           Hangi işletme türü olursa olsun faaliyetlerine başladıktan sonra  bu işletmelerde muhasebe önemli bir bölüm olarak yer almaktadır. Çünkü muhasebe ilk olarak belirli bir anda sahip olduğu varlıklar üzerindeki hakları borç ve sermayesinin değerini göstermek için yapılan çalışmaları gösterir.

Varlıklar: İşletmenin sahip olduğu ekonomik değerleri ifade eder.

Sermaye: İşletme sahiplerinin varlıklar üzerindeki haklarını ifade eder.

Borçlar: Üçüncü şahısların varlıklar üzerindeki haklarını  ifade eder.

       Muhasebenin temel amacı; işletmelerin mali ve ekonomik durumlarını tespit etmektir.

         Bu bakımdan müteşebbislerin (girişimcilerin) işletmelerindeki faaliyetlerle ilgili kontrol aracının en önemlisini muhasebe teşkil etmektedir. İşletme faaliyetleri ile ilgili olaylara ait bilgiler ancak muhasebe ile elde edilir. İşletme sahipleri tarafından verilen varlıklar işletmenin faaliyetlerinin yürütülmesi sırasında olumlu veya olumsuz yönde devamlı bir artış gösterirse işletmenin varlıkları ve kaynakları üzerinde de değişmeler olacaktır. İşletme sahipleri bu değişmelerin sonuçlarını olumsuz veya olumlu olsun öğrenmek isteyeceklerdir. Ayrıca varlıkları oluşturan unsurları miktar ve değer olarak gelir ve giderlerin türünü ve unsurlarını ilişki kurulan kişilerin üzerindeki alacak tutarlarını bilmek isteyeceklerdir.

       İşletmeler muhasebeden aldıkları bilgilere dayanarak,  seçtikleri ekonomik amaca göre en kısa sürede en az giderle en fazla kara ulaşabilmeleri için muhasebe verilerine çok ihtiyaç duyarlar. Bizim gibi yatırım araçları kısıtlı olan ülkelerde, bu husus daha da büyük önem taşımaktadır. Muhasebe, yapılan işlemlerin belirli biçimde kayıt ve sonuçlarının çıkarılmasını  sağlar. Ayrıca, en kısa sürede doğru, süratli ve güvenilir bilgiyi verdiği için muhasebenin işletmedeki yeri çok önemlidir.

TİCARET BELGELERİ VE TANIMI

              Muhasebede önemli olan ticari işlemlerin belgelere dayandırılmasıdır. Yapılan bir ticari işlemin bir olgunun varlığını bir anlaşmanın doğruluğunu kanıtlayacak evraklara belge denir. Dolayısıyla muhasebede kayıtların temelini belgeler oluşturmaktadır. Belge mükellefin ispat vasıtasıdır. 

              Ticaret hayatında güven ve düzenin sağlanması bakımından alım satımla uğraşan tüccarlar kanunların emrettiği  çeşitli belgeleri kullanırlar. Kullanılan bu belgelere ticaret belgeleri denir. 

           Vergi Usul Kanunu ve Türk Ticaret  Kanunu yönünden vergiye tabi işleler ticari defterlerdeki kayıtlara dayanılarak tespit olunur. Özellikle vergi kontrol işlemlerinin çok sık yapıldığı günümüzde bütün alış veriş belgeleri önem kazanmıştır. Günümüzde tüm alış verişlerin ticari belgelere dayandırılması bir vatandaşlık görevidir.

             Ayrıca her vatandaş alış veriş yaptığı zaman karşılığında belge almak ve ticari  işletmeler de belge vermek zorundadır. Bu belgelerin ticaret ahlak ve kurallarına uyularak düzenlenmesi gerekmektedir. Belgeler en az iki nüsha olarak düzenlenir.

TİCARET BELGELERİNİN  ÇEŞİTLERİ

1. Alış veriş belgeleri

2. Fatura ve fatura yerine geçen belgeler

3. Senetler

4. Ulaşım belgeleri

5. Bordrolar

6. Beyannameler

7. Diğer belgeler

1. Alış veriş belgeleri: Ticarete konu olan mal ve hizmetlerin temin edilmesini mümkün kılan ticari işlemlerin gerçekleştirilmesini sağlamak için kullanılan ticari mektuplara alış veriş belgeleri denir. Her ticari işletme ihtiyaç duyduğu malları günümüz şartlarına ve piyasanın durumuna göre birçok malı bünyelerinde bulundurmak ve tüketicinin hizmetine sunmak zorundadır. Çünkü tüketicinin isteklerine hitap edemeyen firmalar  kısa zamanda ticari hayata veda etmek durumunda  kalabilirler. Özellikle tüketicilerin özlem ve isteklerini karşılayabilmek için hem çok çeşitli,  hem de kalite ve fiyat bakımından uygun  mal olması gereklidir. 

             Ticari hayat riskli  olmasına rağmen toplumun zorunlu, kültürel ve medeni ihtiyaçlarını iyi değerlendiren firmaların satışları her geçen gün artmaktadır. Üstelik son derece satış kolaylıkları sağlanarak ve tüketicinin ayağına hizmet götürülerek tüketim artırılmaktadır. Bunun için işletmeler her zaman satışa hazır mal bulundurmalı ve  satılanların yerine yeni mal alımları yapılmaları müşteri ihtiyaçlarına zamanında cevap vermeleri gereklidir. İşletmeler talebi karşılayabilmek için malları ya bizzat giderek veya sipariş vermek suretiyle temin etme yoluna gitmektedirler.

           Çağımızda  haberleşme araçları eskiye göre hızlı bir gelişme ve değişme içindedir. Haberleşme ağı sayesinde üretici firmalara siparişlerini iletebilmeleri ve hemen cevap almaları imkan dahilindedir. Bu gibi işlemlerin büyük bir kısmı ticari mektuplar ile yapılmaktadır. Ülkemizde serbest piyasa ekonomisi uygulanmaktadır. Büyük firmalar piyasa mallarını satabilmek için alım satımı meslek edinen aracı kuruluşların ayağına kadar gitmekte ve ticari anlaşmalarını  sağlayabilmektedirler.

          Alışverişlerin gerçekleştirilmesi için ticari mektupların düzenlenmesine ihtiyaç vardır. Böylece alıcı ile satıcı arasında bir hukuki ilişkinin varlığının ilk ve temel basamağı atılmış olur. Alış veriş  belgeleri mal siparişlerinin yapıldığı ve bu siparişlerin hangi kısımlarının yerine getirildiğini belgeleyen anlaşma  mahiyetindedir. Sipariş mektuplarının çeşitleri şunlardır.

1. Sipariş mektubu

2. Sipariş kabul mektubu

3. Mal gönderme mektubu

4. Mal teslim alma mektubu

2. Fatura  ve Fatura Yerine Geçen Belgeler: Mal alım satımında üzerinde durulması gereken  en önemli belge faturadır. Fatura ticari işlemlerin temelini oluşturan ve bu işlemleri birbirine bağlayan ticari belgedir. Tüccarlar bütün alım satım işlerinde fatura tanzim etmek ve almak mecburiyetindedirler.
Fatura: Satılan mal veya yapılmış bir iş karşılığında müşterinin borçlandığı tutarı göstermek üzere malı satan veya işi yapan tüccar tarafından müşteriye verilen ticari bir belgedir.

Fatura kullanmak mecburiyetinde olanlar:

1. Birinci ve ikinci sınıf tüccarlar

2. Serbest meslek erbabı

3. Kazançları götürü usulde tespit olun tüccarlar

4. Defter tutmak zorunda olan çiftçiler

5. Vergiden muaf esnaf, sattıkları  mal veya yaptıkları işler için fatura vermek ve fatura istemek, almak mecburiyetindedirler.

Fatura yerine geçen belgeler:

1. Perakende satış vesikaları

a. Perakende satış fişleri

b. Yazar kasa kayıt ruloları

c. Giriş ve yolcu taşıma biletleri

2. Gider pusulaları

3. Müstahsil makbuzu

Fatura Çeşitleri

1. Bayağı fatura

2. Gönderme faturası

3. Orijinal fatura

4. Genel  fatura

5. Geçici fatura

6. Komisyoncu alış faturası

7. Komisyoncu satış faturası

SENETLER

        İstikrarlı bir ekonomi politikasını uygulanması enflasyon, pahalılık gibi nedenlerle hayat şartları zorlaşmıştır. Bu durum tacirleri değişik ödeme araçları bulmaya yönlendirmiştir. Ödeme araçlarından bir kısmı peşin bir kısmı kredi kartı ile yapılmasına rağmen yetmemektedir. Bu ilave olarak veresiye ve taksitli satış uygulaması geliştirmiştir. Karşılıklı ilişkilerin geliştirilmesi istikrarın her iki tarafın güven içinde   ticari faaliyetlerde bulunabilmeleri  için senet denilen kıymetli evrak ortaya çıkmıştır. Kıymetli evrak (senet) şöyle tanımlanmıştır. “Kıymetli evrak öyle senetlerdendir ki  bunların kapsadığı hak senetten ayrı olarak ileri sürülemeyeceği gibi senetten ayrı olarak başkasına devredilemez”. 

                        Ticari senetler kendi arasında üçe ayrılırlar.

                    1. Bono                           2. Poliçe                 3. Çek 

1. Bono:  Borçlu tarafından alacaklıya hitaben belli bir tarihte alacaklısına veya onun emrine kayıtsız şartsız ödenecek miktarı gösteren taahhüt senedine bono denir. Bono borç ödeme vadi şeklinde olup ticari hayatta en fazla kullanılan senet çeşitlerinden birisidir.

                 Bonoda en az iki şahıs yani borçlu (keşideci) ve alacaklı (lehtar)   

     bulunur.   Kefillerde imzaladıkları bonodaki miktardan borçlu gibi 

     sorumludurlar. 

2. Poliçe:  Ticari iş yapan üç kişi arasında düzenlenen bir ödeme  emridir.

Poliçedeki taraflar: 

1. Keşideci: Poliçeyi düzenleyen ve imzalayan kimsedir.

2. Lehtar: Poliçenin vadesi geldiğinde poliçenin üzerinde yazılı tutarı tahsil edecek şahıs.

3. Muhatap: Poliçenin vadesi geldiğinde poliçede yazılı tutarı ödeyecek olan şahıstır. Yani borçludur.

          Poliçede yazılı belirtilmemişse de  görüldüğünde ödenecektir.

Keşideci poliçeyi muhataba hitaben düzenlediği için poliçe ödeme gününden önce muhataba gösterilmelidir. Muhatap poliçeyi kabul edip etmemekte serbesttir. Kabul ediyorsa kabulümdür deyimini yazar ve imzalar. Sadece imza da kabul anlamındadır. 

3. Çek: Bir alacağın tamamını veya bir kısmını kendisi yada bir başkası  adına hemen ödenebilmesi için borçlu  tarafından düzenlenen belgeye çek denir.   Çekler bir ödeme aracıdır. Görüldüğünde hemen ödenmesi gerekli belge niteliğindedir Çekler banka üzerine yazılır ve banka tarafından ödenir.

Çek çeşitleri:

1. Nama yazılı çek: Çeki tahsil edecek olan hamilin adı soyadı yazılır.

2. Hamiline yazılı çek: Hamiline yazılı çeklerde isim olmaz. Çeki taşıyan alacaklıdır. 

Ciro: Bir senet üzerindeki hakkın  yani senede yağlı hakkın arkasının imza edilerek başkasına devredilmesine ciro denir.

Ciro Çeşitleri: 

1. Tam ciro         2. Beyaz ciro         3. Hamiline ciro

BORDROLAR

         Bir hesabın ayrıntılarını gösterebilmek için düzenlenen cetvele bordro   

        denir.  Bordrolar ikiye ayrılır.

                          1. Ücret bordroları             2. Maaş bordroları

1. Ücret bordroları: İşveren tarafından her ay ödenen ücretler için tanzim edilen ve ücretin dökümünü ayrıntılı olarak gösteren cetvellere ücret bordrosu denir.  İşverenler her ay ödedikleri ücretler için ücret bordrosu düzenlemek zorundadırlar.

2. Maaş bordrosu:  Maaş bordroları 657 sayılı Devlet Personel Kanunu kapsamına giren  Emekli Sandığına bağlı memurlar için peşin ödenen paraları göstermek  üzere düzenlenen bordrolardır.

BEYANNAMELER

               Vergi  borçlarının miktarını gösteren ve mükellef tarafından süresi içerisinde vergi dairesine verilen belgeye beyanname denir. Beyanname vergi mükelleflerinin kazançlarını gösteren cetveldir. 

       Beyannameler mükellefler tarafından yapılan yazılı bildirimlerdir. Vergi kanunlarına bağlı olarak vergi beyanları ile ilgili vergi dairelerine verilir. Vergi beyanları üçe ayrılır.

Beyanname çeşitleri

1. Yıllık beyanname

2. Muhtasar beyanname

3. KDV beyannamesi

DİĞER BELGELER

1. Sevk irsaliyesi

2. Adisyon fişi

3. Serbest meslek makbuzu

4. Taşıma ve otel işletmelerine ait belgeler

a. Taşıma irsaliyesi

b. Yolcu listesi

DEFTER TUTMANIN ESASLARI

                Vergi mükelleflerinin en önemli görevlerinden birisi Vergi Usul Kanununda belirtilen esaslara  göre defter tutmalarıdır. Çünkü vergi mükellefleri beyan ettikleri vergilerle ilgili işlemlerini belli bir sırada düzenleyerek kayıtlarını tutarlar.

Defter tutmanın amaçları

1. Mükelleflerin vergiyle ilgili servet, sermaye ve hesap durumunu tespit etmek.

2. Tutulan defter kayıtlarına göre vergiyle ilgili faaliyet ve hesap sonuçlarını tespit etmek

3. Vergiyle ilgili işlemleri belirlemek

4. Mükelleflerin vergi karşısındaki durumlarını tutulan defterlerdeki hesap üzerinden kontrol etmek ve incelemek

5. Tutulan defter ve kayıtlardan mükelleflerin, 3. şahısların vergi karşısındaki durumlarını kontrol etmek ve incelemek amacı ile defter tutarlar.

Tutulması Zorunlu Olan Defterler :  Tüccarlar defter tutmak bakımından 2 sınıfa ayrılırlar.

1.  Birinci Sınıf Tacirler: Bilanço esasına göre defter tutarlar. Kazançlarını bu esasa göre tespit ederler. Çift taraflı kayıt usulünü uygulamak zorundadırlar. Tutmak zorunda oldukları defterler şunlardır.

1. Yevmiye defteri (günlük defter)

2. Defter-i kebir (büyük defter)

3. Envanter ve bilanço defteri

4. İmalat defteri (sadece imalatçılar)

5. Karar defteri ve pay defteri (şirketlerde)

2. İkinci  Sınıf Tacirler: İşletme hesabı esasına göre defter tutup kazançlarını bu esasa göre belirleyen basit kayıt usulünü uygulayan tacirlerdir.

Tutmak zorunda oldukları defterler şunlardır.

1. İşletme hesabı defteri

2. Günlük perakende satış ve hasılat defteri

Defterlerin tasdik zamanı ve tasdik makamı:  Tacirlerin tutulması zorunlu olan defterleri kullanmaya başlamadan önce tasdik ettirmeleri zorunludur. Defterler iş yerinin, iş yeri olmayanlar için ikametgahının bulunduğu yerdeki noterler tarafından tasdik olunur.

Defterlerin saklama müddeti: Vergi Usul Kanununun 253. maddesine göre defter tutmak zorunda olan tacirlerin tuttukları defterlerle  belgeleri bulundukları yılı takip eden takvim yılından başlayarak 5 yıl süre ile , Türk Ticaret Kanununun 68. maddesine göre ise defter ve belgeleri 10 süre ile saklaması gerekir.

Tacirlerin defter gösterme açısından sorumlulukları: Gerçek ve tüzel kişilerin muhafaza ettikleri her türlü defter vesika ve karneleri saklama süresi içinde yetkili makam ve memurların talebi üzerine ibraz ve inceleme için arz  etmek zorundadırlar. Defterlerin kanuna uygun  tutulmaması halinde işverenle beraber muhasebeciler de sorumlu  tutulurlar.

Hesap Dönemi: Muhasebe işlemlerinde hesap dönemi normal olarak bir takvim yılıdır. Her hesap dönemi sonunda hesaplar kapatılır ve ertesi hesap dönemi başında hesaplar yeniden açılır.

Defterlerde Kayıt Nizamı

1. Tutulacak defter ve kayıtların Türkçe olması gerekir.

2. Kayıtlar defterlere mürekkepli kalemle veya kopya kalemi ile  veya yazı makinesi ile yazılmalıdır. 

3. Tutulması zorunlu defterlerde yapılan yanlışlıklar muhasebe kurallarına göre düzeltilir.

4. Defterlerde kayıtlar arasında satırlar çizilmeden boş bırakılamaz ve atlanamaz.

5. Defterlere geçirilen bir kaydı kazımak, çizmek, silmek suretiyle okunmaz  bir hale getirmek yasaktır.

6. Defterlerde defter sayfaları yırtılmaz.

7. Birinci sınıf tacirler çift taraflı kayıt yapmak zorundadırlar.

İşletme Hesabı Esasına Göre Defter Tutmak

         İkinci sınıf tacirlerin bir hesap dönemi içinde elde ettikleri ticari kazançlarını göstermek için tuttukları defterlere işletme  hesabı esası defteri denir.

            Bu defterler kayıtlar tek taraflı ve basit bir şekilde kaydedilir. İşletme hesabı defteri, ciltli  sayfaları karşılıklı ve aynı sıra numaralıdır.  İşletme hesabı defterinin karşılıklı iki sayfasının sol sayfası gider, sağ sayfası gelir kısmını teşkil eder. Gelir ve gider sayfalarına işletmeyle ilgili belgeler sıra ve tarih numarasına göre kaydedilir. 

İşletme defterinin gider kısmına şunlar yazılır:

1. İşletmenin dönem başındaki mal mevcudu

2. Dönem içinde satın alınan mallar ile hizmetler karşılığında ödenen paralar

3. İşletmeyle ilgili ödenen tüm giderler

4. Ödenen KDV miktarı

5. Bankalardan alınan kredi faizleri

6. İşletmeye alınan demirbaşlar için yıl sonunda ayrılan amortisman miktarları.

İşletme defterinin gelir kısmına ise şunlar yazılır:

1. Satılan mal bedelleri

2. Yapılan hizmet karşılığı tahsil edilen paralar

3. İşletme faaliyetlerinden elde edilen tüm gelirler

4. Hesaplanan KDV tutarı

5. Dönem sonunda sayım sonucu tespit etilen  mal mevcudu

6. Banka mevduat hesaplarına işleyen faizler

	                                             İŞLETME HESABI DEFTERİ
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İşletme hesabı defteri işleniş şekli

İşletme Hesabı özeti

          Yıl sonunda işletme hesabı özeti çıkarılır. İşletme defterinin dönem başı ve dönem sonu mal envanteri işlendikten sonra her sayfası ayrı, ayrı toplanır. Gelir giderinden fazla ise fark kar, gider gelirinden fazla ise işletme  zarar etmiş demektir.   Kar gider sayfasına zarar ise gelir sayfasının toplam sütununa yazılıp toplandığında  gelir ve gider sayfalarının toplamları eşit olur.

Gider                                İşletme Hesabı Özeti                                            Gelir                             

 Dönem başı mal mevcudu                             Dönem içindeki satılan mal tutarı

 Dönem içinde satılan mal tutarı                     Dönem içinde yapılan hizmetler                                                              

 Dönem içinde yaptırılan hizmetler                  için alınan paralar     

 İçin ödenen paralar                                        Dönem sonunda kalan mal mev-

                                                                      cudu

---------------------------------                              -------------------------------------

Toplam              xxxxx                                       Toplam                    xxxxxx

Fark(kar)             xxxx                                       Fark (zarar)               xxxx

Genel Toplam  xxxxxxxx                                   Genel Toplam      xxxxxxx

MALİYET

         Maliyeti   oluşturan giderler yada tüketilen varlıklar işletmeye  girişlerinden tüketilmesine kadar geçen zaman içinde maliyete dönüşmekte ve maliyet fiyatını etkilemektedir.

Maliyet: İşletmelerin kendi çalışma konusuna giren mal ve hizmetlerin elde edilmesi için harcanan çeşitli giderlerin toplam para değerine  maliyet denir.

Maliyete etki eden faktörler

 Maliyete etki eden 6 tane faktör vardır.

1. Hammadde

2. Yardımcı maddeler

3. İşçilik

4. Genel giderler

5. Amortismanlar

6. Bakım onarım giderleri

Maliyeti oluşturan mallar için yapılan giderler

a. Direkt ilk madde ve malzeme giderleri

b. Direkt işçilik giderleri

c. Genel imal giderleri

Direkt madde giderleri

      Mamul mal için ne kadar harcama yapıldığı hesaplanabilen maddelerdir. Örnek: Ayakkabı yapımında kullanılan deri gibi.

En direkt madde giderleri

      Her bir mamul malın içerisinde ne kadar olduğu hesaplanamayan maddelerdir. Örnek: Çivi, yağ

Direkt işçilik giderleri

      İlk maddeyi doğrudan doğruya işleyene ödenen işçilik ücreti

En direkt işçilik giderleri

       İşletmede harcanan emeği mamul hale getirilen mallardan  hangisiyle ilişkisi olduğu tespit edilmeyen işçilik ücretleridir.

Genel imal giderleri

      Üretimle ilgili olup hangi mamul mal ile ilişkisi olduğu  tespit edilemeyen giderlerdir. Örnek: Kira, sigorta gideri gibi.

MALİYETİ DÜŞÜRÜCÜ TEDBİRLER

          Maliyetleri düşürücü tedbirlerin başında bir işletmenin kuruluş yeri seçiminin etkisi çoktur. Yapılacak üretim faaliyetlerinde giderlerin azaltılmasına esas olacak çalışmalar göz önüne alınmalıdır. Sanayi ve ticaret işletmeleri en çok iktisadi açıdan gelişmiş şehir ve bölgelerde kurulmaktadır. Bunun sebepleri maliyetle ilgilidir.

İşletmeler kurulurken şu etkenleri göz önüne almalıdırlar

1. Ham madde ve yardımca maddelerin kolayca temin edilmesi

2. Ulaşım imkanlarının kolay ve ucuz olması

3. Nitelikli iş gücünün kolay ve çabuk bulunması

4. Bu bölgelerde daha geniş  imkanların bulunması

5. İthal ve ihraç imkanlarının daha kolay takip edilmesi

6. Alt yapının gelişmiş olması

7. Üretimde kullanılacak makine ve tesislerin yenilenmesi ve onarılmasının daha kolay olması

8. Sanayinin çok geliştiği bu bölgelerde işletmelerin  mel ve hizmetlerden birbirlerinden kolayca faydalanmaları

Maliyet fiyatının hesaplanması

        Ticari mallarda kullanılan maliyet ile ilgili kavramlar şunlardır.

1. Fatura brüt fiyatı: Satıcının hiçbir indirim yapmadan faturaya yazdığı para miktarına denir.

2. Alış fiyatı: Mal alımı için satıcıya ödenen para miktarına denir.

3. Maliyet fiyatı: Mal alış fiyatına o mal satılıncaya katar yapılan giderlerin (nakliye, sigorta, ambalaj vb. ) eklenmesiyle bulunan  fiyata denir.

4. Satış fiyatı: Maliyet fiyatına belirli bir kar eklemek suretiyle bulunan fiyata denir. Diğer bir  ifadeyle malın müşteriye satıldığı fiyattır. Eğer satış fiyatı maliyet fiyatının altında olursa işletme zarar, satış fiyatı maliyet fiyatının üstünde olursa işletme kar etmiş demektir.

Örnek: 1. Maliyet fiyatı üzerinden %20 karla satılan malın maliyet fiyatı 100 olursa satış fiyatı ne olur?

Cevap:       satış fiyatı= Maliyet fiyatı + kar

                     120                 100               20
Örnek : 2. Maliyet fiyatı üzerinden %10 zararla satılan bir malın maliyet fiyatı 100 olursa satış fiyatı ne olur?

 Cevap:        Satış fiyatı   =  Maliyet fiyatı – zarar

                          90                      100                10

Örnek : 3. Satış fiyatı üzerinden % 15 karla satılan bir malın maliyet fiyatı ne olur?

Cevap:       satış fiyatı  - kar  = Maliyet fiyatı 

                        100           15   =   85

İŞLETME BİLGİSİ

  
İŞLETME NEDİR? 

İşletme: Üretim faktörlerini uyumlu bir şekilde bir araya getirerek, ihtiyaç duyulan ekonomik  mal veya hizmetleri üretip, pazarlayıp fayda yaratmak, dolayısıyla kar  elde etmek için faaliyette bulunan kuruluşlara işletme denir.

Kısaca işletme ise; ihtiyaç duyulan söz konusu mal ve hizmetleri üreten veya pazarlayan teknik ve ekonomik birime işletme denir.

      İşletmelerin üretimlerini gerçekleştirebilmeleri için üretim faktörlerine ihtiyaç vardır. Bunlar:

                                               ÜRETİM FAKTÖRLERİ

1. Emek: Üretimin yapılabilmesi için insanlar tarafından ortaya konulan fiziksel ve zihinsel katkıya emek denir.

2. Doğal kaynaklar: Doğada var olan fakat tükenebilen kaynaklardır. Örneğin: Demir, kömür,  hava, su, ormanlar, petrol gibi.

3. Sermaye: işletmelerin kurulabilmesi ve faaliyet gösterebilmesi için gerekli olan araç,  gereç, makine, doğal kaynaklar ve işgücü gibi 

     elemanların satın alınmasını sağlayan para ve kredi şeklindeki fonlardır.

4. Müteşebbis: Talep edilen mal veya hizmetin üretilip pazarlanması için, üretim faktörlerini bir araya getiren, organize eden kişi veya kişilerdir.

İŞLETMELERİN AMAÇLARI

1. Genel amaçları:

a. Kar  elde etme amacı

b. Topluma hizmet etme amacı

c. Varlıklarını  sürdürme amacı

2. Özel amaçları:

a. En yüksek kalite düzeyinde mal ve hizmet üretmek

b. Çalışanları maddi ve manevi yönden en iyi şekilde tatmin etmektir.

c. İstihdam imkanı sağlar.

d. Uluslar arası pazarlara da girerek ilişkileri güçlendirmek.

e. Ucuza mal edip, ucuza satmak.

İŞLETMELERİN SINIFLANDIRILMASI

1.Hitap ettikleri tüketicilere göre işletme çeşidi

a. Grup elbise üretimi

b. Grup makine üretimi.

2.Ürettikleri mal  ve hizmete göre işletme çeşidi

a.Kullanım süresine göre

b. Ait olduğu sektöre göre; endüstriyel, tarımsal, hizmet.

3.Üretim araçlarının mülkiyetine göre işletme çeşidi

              a.Özel işletmeler

              b.Kamu işletmeleri

              c.Karma işletmeler

4.Hukuki bakımdan işletme çeşidi

a. Kamu işletmeleri.

b. Özel işletmeler

c. Yabancı sermayeli işletmeler

İNSANLARIN İŞLETME KURMA NEDENLERİ

1. Politika veya ekonomik bir düşüncenin işlenmesi.

2.  Sosyal saygınlık kazanma

3. Topluma hizmet etme

4. Miras ve benzeri nedenlerle elde edilen kazançların değerlendirilmesi

5. Bağımsız  bir iş kurma

6. Başka  iş ve iş yapma imkanlarının olmaması

KURULUŞ ÇALIŞMALARI SIRASINDA ARAŞTIRILMASI GEREKEN KONULAR

1. Talep               

2. Uygunluk

3. Rekabet durumu

İŞLETMELERİN KURULUŞ YERİ SEÇİLİRKEN GÖZ ÖNÜNE ALINMASI GEREKEN HUSUSLAR

1. Ekonomiklik

2. Verimlilik

3. Karlılık

KURULUŞ YERİ ARAŞTIRMASI  VE İNCELEMESİ YAPILIRKEN GÖZ ÖNÜNDE BULUNDURULMASI GEREKEN FAKTÖRLER

1. Ekonomik faktörler                 2. Doğal faktörler

3.  Sosyal faktörler                       4. Psikolojik, fizyolojik, politik faktörler

YÖNELTME VE YÖNELTME FONKSİYONLARI

Yöneltme: Örgüt üyelerinin önceden hazırlanan planlar ile uyuum içerisinde faaliyetlere başlamalarını uyarma çabalarını içeren faktörlere yöneltme denir.

YÖNETİCİDE YANİ LİDERDE BULUNMASI GEREKEN ÖZELLİKLER

1. Üretimin ve verimliliğin yükselmesini sağlamak.

2. İş görenleri örgütlemek

3. Haberleşme ortamını sağlamak

4. Astların başarılarını  objektif olarak değerlendirmek

5. İşbirliğini sağlamak

6. Yetkilerini ve kuvvetini dengeli bir biçimde kullanmak

7. Kaynak kullanımında öncelikleri belirlemek

8. Örgütü başarıyla temsil etmek

9. Örgüt içerisindeki grupları çalıştırmak 

HABERLEŞME

Tanım:  İnsanlar arasındaki bilgi akışı, işletme bölümleri  arasında, bölümler içerisindeki gruplar arasında veya bireyler arasında oluşan bilgi alış verişine haberleşme denir.

Haberleşme Değişik Biçimlerde Gerçekleştirilebilir.

      Haberleşme çeşitleri

1. Sözlü haberleşme

2. Yazılı haberleşme

3. Hareket ve mimikler

4. Elektronik araçlar (telefon tv. Gibi)

Haberleşmeyi Engelleyen Faktörler

1. Teknik Engeller

2. Dil güçlükleri

3. Psikolojik güçlükler

PAZARLAMA 

Tanımı: Üretilmiş mal  ve hizmetlerin var olan veya potansiyel müşterilerin eline geçmesi için yapılan işlemlere pazarlama denir.

Pazarlamanın Önemi

1. Topluma sağladığı yararlar

a. Şekil faydası                   b.  Yer faydası

c. Zaman faydası                   d. Mülkiyet faydası

2. İşletmelere sağladığı yararlar

Pazarlama Fonksiyonları

1. Satın alma fonksiyonu

2. Satış fonksiyonu

3. Depolama fonksiyonu

4. Sınıflandırma fonksiyonu

5.  Finansman fonksiyonu

6. Ulaştırma fonksiyonu

TOPTANCILIK

Tanım:Mal ve hizmetin başkalarının kullanması veya yeniden satılması için satılmasına toptancılık,  bu  işi yapan  kişi veya kuruluşlara da toptancı denir.

REKLAM

Tanım:Belirli bir bedel karşılığında işletmenin mal ve hizmetlerinin kişisel olmayan mesajlar yoluyla tüketicilere ulaştırılmasına reklam denir.

Reklamın Faydaları:

1. Tüketicilerin ürünü tanımasını ve diğer emsalleri ile  kıyaslama yapabilmesini sağlar.

2. Tüketicilerin dikkatini çekerek talebi artırır.

3. Ürünü nerede ve ne zaman alabileceklerini öğrenirler.

4. Ürünün sürümünü artırır.

İş ve İnsan İlişkileri Ders Notları

İş: Bir fayda sağlamak için girişilen tüm faaliyetlere iş denir. 

İnsan İlişkileri: Bir iş yerinde amaçlara uygun olarak çalışanları yönetmek için yöneticilerin uyguladığı ilke ve kuralların tümüdür. 


İnsan ilişkileri; yaşantıya yenilik, fayda ve kalite getirdiği oranda başarıya ulaşır. 

Aile: Anne, baba ve evlenmemiş çocuklardan meydana gelen en küçük sosyal topluluğa aile denir. 

Geniş(Ataerkil) Aile: Anne, baba, onları anne ve babaları, çocuklar, torunlar ve diğer akrabalardan oluşan topluluğa denir. 

Aile Birliğinin Bozulmasını Etkileyen Nedenler

1. Ailede geçim darlığı
2. Anne-baba arasındaki uyumsuzluk
3. Anne veya babadan birisinin akli dengesinin bozuk olması
4. Anne-babanın alkol veya uyuşturucu bağımlısı olması
5. Akrabalarla ilişkilerde anlaşamamak
6. Anne-baba arasında huysuzluk, inatçılık, kavgacılık bulunması
Toplumda İnsan İlişkilerini Düzenleyen Kurallar

1. Hukuk kuralları
2. Din kuralları
3. Ahlaki kurallar
4. Görgü(örf ve adet) kuralları
İş ve İnsan İlişkileri kurma Yöntemleri

1. Mesleği iyi öğrenmek
2. Ustaya ve işverene saygı göstermek 
3. Mesleğe saygı göstermek
4. İnsanlara saygı ve hoşgörü göstermek
5. Temizlik ve düzene özen göstermek
6. Doğru ve dürüst davranmak
7. Yenilik ve gelişmeleri izlemek 
Amir: Başkalarından sorumlu olan, başkalarının işlerini idare eden kişidir. Kısaca; emrindekileri sevk ve idare eden kişidir. 

Yönetici: Bir iş yerinin her türlü yönetiminden sorumlu olan kişidir. 

Yönetim: Bir amaca ulaşma yolunda girişilen faaliyetlerin tümüdür. 

İyi Bir Yöneticide Bulunması Gereken Özellikler

1. İnsanları sevmeli ve saymalı
2. Mesleğinde yeterli bilgi ve beceri sahibi olmalı
3. Kültürlü ve zeki olmalı 
4. Olgun ve objektif olmalı
5. Dürüst olmalı
6. Hoşgörü sahibi olmalı
7. Cesaretli olmalı
8. Problemleri(sorunları) çözebilme yeteneği olmalı
9. Dinamik ve enerjik olmalı
İşyerinde Amirin Yapması Gerekenler

1. Çalışanların eğitim ve motivasyonunu sağlamak
2. İş yerinde yapılan veya yapılamayan işleri takip etmek
3. İş yerinde çalışanlar arasında mükafat(ödül) ve ceza sistemini uygulamak
İşyerinde Çalışan Personelin Dikkat Etmesi Gerekenler

1. Amir ve işverenlerini sevmeli ve saymalı
2. İşiyle ilgili eksiklikleri tespit etmeli
3. Hata yaptığında amirlerine haber vermeli
4. Kendisine verilen işleri zamanında yapmalı
5. Sır saklamasını bilmeli
İnsan Niçin Çalışmalıdır?

1. Para kazanmak için
2. Geleceğimiz için
3. Sağlığımız için
4. İstek ve ihtiyaçlarımızı karşılamak iç,n
5. Çevre edinmek ve toplumda itibar kazanmak için
6. Tüm insanlara yararlı olmak için
Haberleşme(İletişim): Bir kişinin bir bilgiyi anlaşılır biçimde başkalarına aktarmasıdır.

1. Haberleşme Unsurları

2. Konuşan(Gönderici)
3. Dinleyen(Alıcı)
4. Söylenen söz
Haberleşme Araçları

1. Telefon                          6. Televizyon
2. Telgraf                          7. Sinema
3. Mektup                          8. Sergi ve fuarlar 
4. Gazete                           9. Konferanslar
5. Radyo                             10. Bilgisayar-internet
Haberleşme Kavramı:

   Kaynak – Mesaj – Kanal – Alıcı

Bu kavrama haberleşme zinciri denir. Bir tanesi olmazsa haber yerine ulaşmaz.

Etkili Bir Haberleşmede Dikkat Edilecek Hususlar

1. Tüm haberleşme unsurları dikkate alınmalıdır.
2. Mesaj net, açık ve anlaşılır şekilde iletilmelidir.
3. Alıcı iyi bir dinleyici olmalıdır.
4. Alıcı ile kaynak arasında ortak yönler olmalıdır.
5. Haberin güvenilir ve kısa olmasına dikkat edilmelidir.
Haberleşme Çeşitleri

1. Yazılı haberleşme

2. Sözlü haberleşme

3. Resimle haberleşme

4. Mimiklerle haberleşme(Kaş, göz, el vb… hareketlerle)

5. Kitlesel haberleşme

6. Kişisel haberleşme

7. Kimyasal haberleşme

Haberleşmenin Faydaları

1. İnsanlar arasında iletişim ve dayanışmayı sağlar.

2. İnsanların kişiliklerini geliştirir.

3. İnsanlar arasında gruplaşmayı ve kültür gelişimini sağlar.

Problem(Sorun): İnsanın zihinsel ve fikirsel yönden rahatsız olduğu durumlara problem denir.

Problem Belirtileri

1. Dalgınlık ve unutkanlık
2. Aşırı içki ve sigara
3. Sert hareket ve kırıcı davranışlar
4. Uykusuz kalmak
5. İşe geç kalmak ve devamsızlık etmek
İş ve İnsan İlişkilerinin Çeşitleri

1. Olumlu(İyi) İlişkiler: İnsanlar arasındaki ilişkiler her iki tarafa da fayda sağlıyorsa olumlu ilişlidir. 
   Bir iyilik, güzellik, arkadaşlık, samimi davranışlar vs… iyi ilişkilerdir.

2. Olumsuz(Kötü) İlişliler: İnsanlar arasındaki ilişki taraflardan birine veya her ikisine de zarar veriyorsa bu ilişki olumsuzdur. Kavgalar, ayrılmalar, küfür ve kötü sözler, yaralama ve öldürme, küsme, kin ve nefret vs… kötü ilişkilerdir. 

İş ve İnsan İlişkilerini İyi Kuramamanın Zararları

1. Yalnızlıkta kurtulamazlar.

2. Dert ortağı iyi bir dost bulamazlar.

3. Mesleklerini iyi öğrenemezler.

4. İyi bir usta olamazlar.

5. Müşterilerine iyi sahip çıkamazlar.

6. Kazançlarını günden güne azaltırlar.

7. Piyasada itibar sahibi olamazlar.

İş Güvenliği: Atölye ve iş yerlerinde işin yapılışı sırasında,  çeşitli sebeplerden kaynaklardan sağlığa zarar verebilecek şartlardan korunmak için yapılan tüm çalışmalar ve tedbirlere iş güvenliği denir.

İNSAN SAĞLIĞI VE İŞ GÜVENLİĞİ

İş Güvenliğinin Amacı

1. Çalışanları korumak  2. Üretim güvenliğini sağlamak    3. İşletme güvenliğini sağlamak

İş Güvenliğinin İçeriği

1. İş güvenliği teknik birimlerle ilişkili bir bilim dalıdır. Teknik bilimler, sosyoloji,  iktisat ve hukuk bilimleridir.

2. Çalışma alanı olarak iş güvenliği inşaat, fabrika, maden ve sağlık hizmetlerini içine alır.

3. İlmi kural ve usullere uygun olarak yapılmayan iş güvenliği çalışmaları yararlı olmaz hatta zararlı bile olabilir.

Genel Olarak Kaza

Kaza: Belli bir zarar ve arızaya neden olan, beklenmeyen, umulmayan ve planlanmamış bir olaydır.

 İş kazası: Sigortalıyı hemen veya sonradan bedence veya ruhen arızaya uğratan olaylara iş kazası denir.

İş Kazası Olarak  Kabul Edilen Sebepler

1. Sigortalının iş yerinde bulunduğu sırada meydana gelen tüm olaylar.

2. İş veren tarafından verilen bir işin yapılışı sırasında, yapılan tüm kazalar.

3. Emzikli kadının süt izni sırasında meydana gelen kazalar.

4. Sigortalının iş veren tarafından sağlanan araç ile işe gidiş gelişi sırasında oluşan kazalar.

Kaza Çeşitleri:

      İş kazaları , trafik kazalar , ev kazaları, deniz kazaları, spor kazaları, av kazaları, tarım kazaları olarak sayılabilir.

İş kazalarının meydana gelmesini etkileyen faktörler

1. Makine  ve teçhizat   2. Malzeme   3. Çevre (İş yeri ortamı)    4. İnsan (Çalışan kişiler)

İş kazalarında işçiyi olumsuz etkileyen faktörler

 1.Fazla çalışma yapmak   2. Çok fazla iş yoğunluğu   3. Mantıksız iş seçimi   
 4.Fazla ve sürekli  iş gücü harcanması  5. İşçinin fiziksel veya ruhsal yapısına uymayan iş

 6.Sürekli gece vardiyası

İş kazalarının önlenmesinde alınacak tedbirler

1. Emniyetsiz durumları ortadan kaldırmak

2. Emniyetsiz davranışları önlemek

3. Çalışmada iyi yöntemlerin uygulanması

4. Otomasyona geçmek

5. Kişisel koruyucular kullanmak

Kişisel koruyucularda aranan özellikler

1. Kişinin vücut yapısına uygun olmalıdır.

2. İşe ve amaca uygun olmalıdır.

3. Hijyenik şartlara uygun olmalıdır.

4. Çalışmayı ve işçinin hareketlerini engellememelidir.

5. Kolay malzemeden yapılmış olmalıdır.

YARALANMA

       Bir kaza sonucunda kazaya maruz kalan kişinin vücudunda meydana gelen kesilme, yırtılma, ezilme, kırılma vb. hallere yaralanma denir.

        Yaralanmayı önlemek için iş kazalarının önlenmesi gerekir. Bunun içinde eş güvenliği kurallarına uymamız gerekir.

İŞ KAZASI SONUCUNDA VÜCUTTA MEYDANA GELEN DEĞİŞİKLİKLER

1. Hafif yaralanmalar:  İşe devamı  engellemez, yara tedavi edildikten sonra çalışan kişi işine devam edebilir.

2. Ağır yaralanmalar:  Yaralanan kişinin vücudunda bir arıza meydana gelir. Yaralanma tedavi edildikten sonra bazen işe devam edilebilir.  Bazen de sürekli sakat kalarak çalışmayabilir.

3.  Ölüm: En şiddetli iş kazasıdır.

Yaralanmanın ağırlığına göre iş görmezlik durumları

1. Geçici iş görmezlik

2. Sürekli  kısmi iş görmezlik

3. Sürekli tam iş görmezlik

4. Ölüm

İLK YARDIM

       Yaralıya kazadan hemen sonra doktor gelinceye kadar hayatını kurtarmak için zamanında ve yerinde yapılan yardıma ilk yardım denir.

İlk yardımın hedefi

1. Teşhis: Ani hastalığın  ve yaralanmanın nasıl meydana geldiğini anlamak gerekir.

2. Tedavi: Kazayı oluşturan sebepler devam ediyorsa hemen yok edilir. Kazaya  uğrayan kişinin hayati durumu tespit edilir.

3.  Taşıma: Kazaya uğrayan kişinin en çabuk şekilde  doktor bakımına verilmesi, hayatının kurtarılması açısından çok önemlidir. Taşıma işi; en uygun şartlarda,kaza geçiren kişiye zarar vermeden yapılmalıdır.

İlk yardım metotları

1. Kaza geçiren kişiye ilk yardım zamanında ve telaşsız yapılmalıdır.

2. Eğer solunum durmuşsa suni solunum yaptırılmalıdır.

3. Kanama varsa durdurulmalıdır.

4. Kaza geçiren kişiye iyi şeyler söyleyerek moralini düzgün tutmalıdır.

5. Hastayı lüzumundan fazla soymamalıdır.

6. Şok durumu varsa hastayı uyanık tutmalı, şoka karşı önlem almalıdır.

7. Eldeki imkanları en iyi şekilde kullanarak hastanın doktor kontrolüne en kısa sürede teslim edilmesi gerekir.

İlk yardımda yapılması gerekenler

1. Pansuman: 

a. Kanamanın durdurulmasında

b. Yaranın kapatılmasında

c. Enfeksiyonu önlemede pansuman yapılır.

d. Cilt altındaki şişmeyi   ve kanamayı önlemek için soğuk pansuman yapılır.

e. Göze yakın yerlerde alkol kullanılmamalıdır.

2. Sargılar:

               Sargılar şu haller için kullanılır:

a. Pansumanı yerinde tutmak  için

b. Kırıkları tespit etmek için

c. İncinmiş bir kısma destek vermek için

d. Şişmeyi önlemek için  veya azaltmak için

İki çeşit sargı vardır:

a. Üçgen sargı    b.  Silindirik sargı

Sargı yapılırken sargının ne sıkı, ne de gevşek olmamasına dikkat etmeliyiz.

3. Kanamalar:

Kanama: Her hangi bir etki sonucu damarlarda dolaşan kanın damarlardan dışarıya çıkmasına kanama denir.

Kanama Çeşitleri

1. İç kanama          2. Dış kanama

1. İç kanama: İnsanın iç organlarının yaralanması sonucunda kanın vücut boşluğunda toplanmasına iç kanama denir.

İç kanama geçiren kişide şu belirtiler olur(Dalak, mide, karaciğer vb.)

1. Kişi ayakta duramaz yıkılır, bayılır.

2. Hastanın rengi solar.

3. Soğuk terlemeler görülür.

4. Hasta soluk alıp vermekte zorlanır.

5. Nabzı yavaş atar.

6. Hasta havasızlıktan boğulacağını söyler.

7. Hasta aşırı susuzluk duyar.

8. Hasta heyecanlı ve huzursuz olur.

2. Dış kanamalar:

Kanayan damarın durumuna göre; atar damar, toplar damar ve kılcal damar kanamalarına dış kanama denir.

a.. Atar damar kanamaları: Kan damardan kesik, kesik fışkırarak akar. Rengi açık kırmızıdır.

b.. Toplar damar kanamaları :  Kanın rengi koyu kırmızıdır. Kanamada fışkırma olmaz, sürekli akar.

c.. Kılcal damar kanamaları: Basit sıyrık, kesik olayları sonucunda kanama sızıntı halinde oluşur.

Dış kanamalarda yapılacak ilk yardım
1. Temiz bir bez ile kanayan yerin üzeri kapatılır ve sarılır.

2. Kanayan yer mümkünse kalp hizasının üzerinde tutulur.

3. Hastanın bilinci yerindeyse ılık içecekler ağızdan verilmelidir.

4. Sargının üzerinden kan çıkıyor ise sargı çıkarılmalıdan ikinci üçüncü sargı yapılmalıdır.

5. Kanamalı hasta az hareket ettirilerek en yakın sağlık kuruluşuna götürülmelidir.

Turnike sargı(boğucu sargı)

Tek kemikli bölgelerde atar damar kanamalarında uygulanır. Turnike sargı dar olarak kıvrılmış üçgen bir sargı ve kemer veya lastik bir bandaj, herhangi bir sert parça ile kanama bölgesinin sıkıştırılmasıdır.

              On beş dakikada bir gevşetilerek kanama duruncaya kadar devam edilir.

Yanıklar ve Haşlanmalar

Yanık: Fiziksel ve kimyasal etkilerle vücut dokularında oluşan büyük veya küçük yaralara yanık denir.

Fiziksel etkiler: Sıcak, soğuk, ateş, güneş gibi etkilerdir.

Kimyasal etkiler: Asit ve alkali asitlerden etkilenmeler.

Haşlanma: Su buharı gibi yaş  sıcaklıklarla etkileşen vücuttaki tahribatlara haşlanma denir.

Yanma ve haşlanma belirtileri: Deride kızarma, deride su toplanması, şiddetli ağrı, ileri derecede yanıkta deride tahribat.

Yanık yaraların dereceleri

1. Birinci derece yanıklar: Üst deri hafifçe kızarmıştır. Deride tahribat yoktur, acı vardır.

2. İkinci derece yanıklar: Üst deri  kırmızı görünümdedir. Kırmızılıklar üzerinde su kabarcıkları oluşur. Acı vardır.

3. Üçüncü derece yanıklar: Deri ve kemik arasındaki yumuşak dokular harap olmuştur. Görünümü pişmiş et şeklindedir. Sinirler tahrip olduğu için acı yoktur.

4. Dördüncü derece yanıklar: Yanan vücut bölümleri kömürleşmiştir. Deri ve altı dokuları, kemik harap olmuştur. Kömürleşme vücutta geniş bir alana yayılmış ise ölümcül vakalar gözlenir.

Yanıklarda Genel Tedavi

1. Yanık şokuna karşı önlem alınmalıdır.

2. Ağrıyı azaltıcı ağrı kesici ilaçlar verilmelidir.

3. Yanan vücudun bölümleri mikroplara karşı korunmalıdır.

4. Yanık bölge temiz bezle gevşek olarak sarılmalıdır.

5. Yanık elbiseler çıkarılmamalıdır.

6. Yanık bölgeye el sürmeyiniz, su kabarcıklarını patlatmayınız.

7. Yanan kişiye sıvı içecekler verilmelidir.

8. Yanık üzerine kesinlikle salça, diş macunu, yoğurt vb. şeyler sürülmemelidir.

9. Yanık bölgede kesinlikle pamuk kullanmayınız.

10. Yanığın en iyi ilacı sudur.

ZEHİRLENMELER

       Vücuda yeterli miktarda girdiğinde ölüme götüren katı, sıvı, gaz maddelere zehir denir. Zehirlerin, kişilerde oluşturduğu duruma zehirlenme denir.

        Zehirlenme, ağızdan, deriden, akciğerden ve enfeksiyon yoluyla gerçekleşir.

Besin Zehirlenmesi: Bayat, kirlenmiş, kirli sularda yıkanmış, zehirli besinlerin yenmesiyle oluşan zehirlenmelere besin zehirlenmesi denir.

Besin zehirlenmesine sebep olan yiyecekler

 1. Konserveler  2. Bayat yiyecekler  3. Kremalı pastalar    4. Dondurmalar

 5. Çeşitli içecekler  6. Kirli sularda yıkanan sebze ve meyveler

Besin zehirlenmesinin belirtileri

a .Bulantı   b. Kusma   c. Karın ağrısı    d.Göz bebeklerinin büyümesi

Besin zehirlenmesinde ilk yardım

1. Hasta hemen kusturulmalıdır. Bunun içinde hemen bul tuzlu su içirilmelidir.

2. Hasta fazla hareket ettirilmemelidir.

3. Hasta en  kısa yoldan  sağlık kuruluşuna ulaştırılmalı varsa zehirlenmeye neden olan besin de götürülmelidir.

Tarım ilaçları ile zehirlenme

Bağ, bahçe ve tarla tarımında haşerelere karşı yapılan ilaçlamada zehirli ilaçlar kullanılır. Bu tür  meyveleri ve sebzeleri yıkamadan yemek veya ilaçlama anında koruyucu önlemler almadan yapılan ilaçlama esnasında zehirlenmeler  oluşur.

Tarım ilaçlarından zehirlenme belirtileri

1.Hırıltılı soluk alıp verme       2 .  Göz bebeklerinde küçülme

3. Ağız çevresinde köpüklü salya oluşması    4.  Boğazda solunum yetersizliği

Tarım ilaçlarından korunma

1. Tarım ilaçlarının kapları kullanıldıktan sonra gömülmeli veya yakılmalı, kesinlikle açıkta bırakılmamalıdır.

2. İlaçlama yapan kişi kendi güvenliği için koruyucular kullanmalı ve bilinçli ilaçlama yapmalıdır.

3. İlaçlama rüzgarsız bir havada yapılmalıdır.

4. İlaçlama yapılırken herhangi bir şey yenilip içilmemelidir.

5. Sebze ve meyveler çok iyi yıkanmalıdır.

Gaz Zehirlenmeleri

       Gaz zehirlenmesi gerek evlerimizde gerek iş yerlerimizde en çok rastlanan zehirlenme şeklidir.  Gaz zehirlenmesi solunum yolu ile olan zehirlenmedir.

Gaz zehirlenmesi çeşitleri

1. Karbon monoksit

2. İyi yanmamış kömür

3. Havagazı, LPG gazı

4. İyi çekmeyen sobalar

5. Maden ocaklarında grizu(gaz) patlaması

6. Egzoz gazları

Gaz zehirlenmelerinde yapılacak ilk yardım

1. Hasta gazlı ortamdan temiz havaya çıkarılır.

2. Hasta solunum güçlüğü çekiyorsa oksijen verilir.

3. Hasta sıcak tutulur, şoka girmesi önlenir.

4. Hemen bir sağlık kuruluşuna götürülür.

YABANCI CİSİM KAÇMASI

         Göz, kulak, burun ve boğaza yabancı cisim kaçması sık rastlanan bir durumdur.

1. Kulağa yabancı cisim kaçması: Nohut, buğday gibi yabancı madde kaçtığında kesinlikle kulağa su dökülmemelidir. Kulağa böcek kaçmış ise oksijenli suyu kulağa dökerek böceğin çıkması sağlanır. Kulağa sivri uçlu iğne, tel veya çivi kaçması veya batması durumunda çıkarmadan en kısa zamanda doktora gidilmelidir.

2. Boğaza yabancı cisim kaçması:  Boğaza kaçan cisim kılçık gibi görülebilecek bir cisim ise cımbızla almayı denemeliyiz. Eğer görülmüyor ve yutkunma zorluğu çekiyorsa hemen doktora götürülmelidir.  Boğazda besin tıkanması olmuş ise hasta yatırılarak yarı çevrilir ve kürek kemiklerinin üzerine vurularak baskı yapılır. Boğaz yolunun açılması sağlanır. Yatırma durumunda hastanın ensesine kesinlikle vurulmamalıdır.

3. Gözde yabancı cisim: Göze yabancı cisim kaçmış ise göz kesinlikle ovulmamalıdır. Bir süre göz kapalı tutularak yabancı cismin göz yaşı ile dışarıya atılmamsı sağlanabilir. Eğer bu durumda kaçan cisim gözümüzden çıkmamış ise temiz bir bez ucu ile çıkarmalıyız. Göze yabancı cisim batmış ise gözü temiz bir bez ile kapatarak hemen doktora gitmeliyiz.

KIRIKLAR

         Vücuttaki kemik bütünlüğünün bozulmasına kırık denir. Düşme, vurma, çarpma kısaca herhangi bir kaza sonucunda kırık olabilir. Kırıklar kol, bacak el ve ayak bileklerinde daha çok olur.

ÇIKIKLAR

                   Bir ekleme bağlı olan temel kemiğin dönmesi, şiddetli burkulma sonucunda eklemin içinde bulunduğu çukurdan çıkması durumudur.

BURKULMA

        Ani dönme ve burkulma  durumlarında eklemlerde ve eklem çevresinde  bulunan bağlarda sinir bağlarında oluşan zedelenme, yırtılma ve tahrişlerdir.

ZORLAMALAR

       Kaslarda belirli bir esneklik sınırı vardır.  Eğer kasları  zorlayacak olursak, kasları oluşturan lifler uzayarak kopabilir. Bu nedenle vücudumuzu gereksiz durumlarda zorlamamalıyız.

ELEKTRİK ÇARPMASI

        Elektrik akımına kapılarak oluşan kazalardır. Elektrik  akımına tutulan kişi hemen akımından kurtarılmalıdır. Kesinlikle akıma tutulan kişinin vücuduna dokunmamalıyız. Bu durumda elektriği geçirmeyen plastik malzemeler, ağaç ve odun gibi malzemelerle temas ederek kurtarmaya çalışmalıyız. Elektrik akımını kesecek düğme, şalter sigorta veya bağlantı kabloları iptal edilmelidir.

DONMALAR

        Vücudun hava etkisi nedeniyle sıfırın altına düştüğünde fonksiyonlarını kaybetmesine donma denir.

         Donma el, yüz ve ayaklardan başlayarak bütün vücuda yayılır, morarma ile kendini gösterir.

        Donmaya başlayan kişi konuşma güçlüğü çeker ve hareketleri kısıtlanır. Donan veya donmaya başlayan kişi hemen sıcak bir ortama sokulmamalıdır. Böyle bir durumda kangren oluşabilir. Hasta felç olabilir.

Yapılması gereken işleri :  Hasta battaniyeye sarılarak el ve ayakları ılık su ile yıkanmalıdır. Hasta ılık ortamda tutulmalıdır.

İŞ KAZALARININ ÖNLENMESİNDE KULLANILAN KORUYUCULAR

1. Solunum sistemi koruyucuları

a. Filtreli toz maskesi

b. Basınçlı temiz hava maskesi

c. Süzgeçli gaz maskesi

d. Basınçlı oksijen solunum cihazı

2. Vücutta kullandığımız koruyucular

a. Ellerde kullanılan koruyucular:  

     Eldiven:  işin özelliğine göre uygun eldiven kullanmalıyız. Kullanılan eldiven parmaklarımıza uygun olmalıdır.

b. Gözlerin  korunması: 

Gözlükler: Gözlükleri işin özelliğine  göre seçilmeli, kullanan kişi numaralı gözlük kullanıyorsa, koruyucu gözlük buna uyarlanmalıdır.

c. Başın korunması:  Başlıklar, baretler kullanılır.

d. Ayakların korunması: Özel koruyucu ayakkabılar kullanılır.

e. Kulakların korunması:  Uygun kulak tıkaçları, kulaklıklar kullanılır.

Gürültü ve titreşimin olumsuz etkileri

Gürültü: Genel olarak arzu edilmeyen, istenmeyen sese gürültü denir.

Sesin şiddetini ölçen birim desibeldir. Gürültü; sinir, ruh sağlığı ve işitme organımızda etki yapar, bizi rahatsız eder.

Titreşim: İş yerlerinde  makine ve tezgah üzerinde kurulmuş olan sistemden dolayı meydana gelen hareket ve salınımlara titreşim denir.

MESLEK HASTALIĞI

       Bir insanın sağlığının yaptığı işten zarar görmesi sonucu meydana gelen tüm hastalıklara meslek hastalığı denir.

Meslek hastalıklarının sınıflandırılması

1. Kimyasal maddelerden dolayı oluşan meslek hastalıkları;  kurşun, civa ve fosfordan oluşan hastalıklardır.

2. Mesleki deri hastalıkları; Egzama  hastalıkları, ağız yaraları vb.

3. Çeşitli solunum sistemi ile ilgili meslek hastalıkları; kömür tozları, çeşitli tozlar, pamuk iplikleri vb.

4. Mesleki bulaşıcı hastalıklar; sarılık, brusella, şarbon, AIDS vb.

5. Fiziki etkilerden oluşan meslek hastalıkları; gürültü, titreşim, ağır yük, dengesiz çalışma varis vb.

YETERLİ VE DENGELİ BESLENME

Beslenme: İnsanın hayatsal faaliyetlerini devam ettirmesi için gerekli olan enerjiyi besin yolu ile dışarıdan almasına beslenme denir.

Yaşamak için mi yeriz?  Beslenmek için mi yeriz?

BESİN GRUPLARIMIZ

1. Proteinler:  Büyüme  ve gelişmede ölen hücrelerin yenilenmesinde görev alırlar.

Başlıca protein kaynaklarımız

a.Et ve süt ürünleri    b. Bitkisel (kuru baklagiller) ürünler

c.Karbon hidratlar   d.  Tahıllar  e . Yağlar:Bitkisel yağlar, hayvansal yağlar

2. Vitaminler: 

A vitamini: Sindirim, solunum, görme bozuklukları için faydalıdır.

Eksikliğinde: Gece körlüğü, kemik erimeleri  görülür ve vücudun direnci zayıflar.

Bulunduğu besinler: Balık yağı, karaciğer, böbrek, süt ve süt ürünlerinde, havuç, kuru fasulye, bezelye, marul domates.

B ve C vitamini: Bunlar suda eriyen vitaminlerdir. Daha çok tüm meyvelerde ve narenciye ürünlerinde vardır. Vücudun direncini artırır.

D vitamini: Kalsiyum ve fosforun ince bağırsaklarda erimesi ile kemiklerde depo edilir ve kemik gelişimi sağlar. Güneşte bol miktarda bulunur.

Eksikliğinde: Raşitizm denilen kemik hastalığı gözlenir.

E vitamini: A vitamininin özelliklerini kaybetmesini  önler. Bitkisel yağlarda,  yeşil yapraklı sebzelerde ve tahıllarda bol  miktarda E vitamini vardır.

Beslenmenin Temel Amaçları

1.Sağlıklı olmak    2. Yaşamın sürdürülmesi   3. Sağlıklı büyüme ve gelişme

4.Vücudumuzun çalışabilmesini sağlamak  5. Yeterli enerjinin sağlanması

6.Hastalıklardan korunmak

Meslek Hastalıklarından Korunma Metotları

1. Tıbbi korunma önlemleri

a. İşçi sağlık taraması     b . Eğitim ve uyarı

2. İş yerine ait korunma önlemleri

a. Kullanılan zararları  maddelerin kullanılmaması

b. İş yerlerinin havalandırılması

c. Zararlı maddelerin çalışanlardan uzak tutulması

d. İş yerinde nem, temizlik, bakım koşullarının sağlanması

3. İşçiye ait korunma önlemleri

  a.Başın korunması       b . Gözlerin  korunması

   c. El, ayak ve bacakların korunması   d . Solunum sisteminin korunması

EKONOMİ

Tanımı:  Sınırsız insan  ihtiyaçlarının kıt kaynaklarla karşılanması bilimine ekonomi denir.

       Ekonominin konusu; Yer yüzünde insanların ihtiyaçlarına cevap verebilecek her türlü  kıt malların  bulundurulması ve  üretilmesine yönelik faaliyetlerin tümünü kapsar. Ekonomi bilimini üç başlık altında sınıflandırabiliriz.

a. Genel ekonomi       b. Makro ekonomi        c. Mikro ekonomi

İHTİYAÇLAR

Tanımı: Karşılandığı zaman sevinç ve mutluluk veren karşılanmadığı zaman acı ve üzüntü veren duygulara  ihtiyaç denir.

       İhtiyaçlar ikiye  ayrılır:

a. Zorunlu İhtiyaçlar: İnsanların hayatlarını devam ettirebilmeleri için karşılanması zorunlu olan ihtiyaçlara zorunlu ihtiyaçlar denir. Örnek; su, ekmek,  giysi, barınma gibi.

b. Zorunlu olmayan ihtiyaçlar:İnsanların hayatlarını  sürdürebilmeleri için zorunlu olmayan ihtiyaçlardır. Örnek; tv, araba, sinema, seyahat gibi.

MAL

Tanımı:  İnsanların ihtiyaçlarını gidermeye yarayan ve tabiatta sınırlı miktarda bulunan şeylere mal denir. Malları kullanış sürelerine göre iki gruba ayırabiliriz.

a. Dayanıklı  Mallar: Kullanım yönünden insanların ihtiyaçlarına uzun süre hizmet eden mallara denir. Örnek; Tv, buzdolabı,  mobilya, gibi.

b. Dayanıklı olmayan mallar: Kullanımları yönünden insan ihtiyaçlarına uzun süre hizmet etmeyen allar bir kullanışta tükenen mallardır. Örnek: Sebze, meyve, ekmek vb.

FAYDA: Malların ihtiyaçları karşılama özelliğine fayda denir. İhtiyaç arttıkça fayda artar.

KIYMET: Mal ve hizmetlere verilen önem derecesidir.

SERVET: Kişilerin sahip oldukları iktisadi değerlerin tamamına servet denir.

ÜRETİM

Tanımı: İnsan ihtiyaçlarını  karşılayacak mal ve hizmetleri çoğaltmak ve faydasını artırmak amacıyla  yapılan tüm faaliyetlere üretim denir.

        Yeryüzünde bulunan kıt kaynakların insanlığın hizmetine sunulması ve bu kaynaklardan yeterli düzeyde yararlanmalarını sağlamak ekonomi biliminin görevlerindendir. Mal ve hizmetlerden herkesin yararlanabilmesi için öncelikle ihtiyaç duyulan malların üretilmesi gereklidir.  Mal ve hizmetler  insan  ihtiyaçlarını gidermede kullanılır.  İhtiyaç duyulan ve önemi daha  fazla olan malların öncelikle  üretilmesi şarttır. Diğer bir ifade ile  insanların ihtiyaçlarını giderme özelliği   daha fazla olan malların öncelikle çoğaltılması üretilmesi gereklidir. Tüm bu  ekonomik faaliyetlerin başında  üretim gelmektedir. İnsan ihtiyaçları sürekli olduğu için  üretimin de sürekli olması gerekmektedir.

        Ekonomide ihtiyaçlarımızı gideren mal ve hizmetlerin sürekli bulunabilmesi ve onlardan yeterli faydayı elde etmenin temeli üretime dayanmaktadır. Üretim faaliyetlerinin olabilmesi için üretim elemanlarına ihtiyaç vardır.

              Üretim elemanları şunlardır:

1. Tabiat

2. Emek

3. Sermaye 

4. Müteşebbis

1. Tabiat(Toprak, Doğal kaynaklar): Üretimin  en önemli elemanı tabiattır. Tabiattan yararlanabilmek için insanların üretim faaliyetlerinde bulunması gereklidir. Yer altı ve yerüstünde bulunan tüm doğal kaynakların temel unsuru topraktır. Ter türlü toprak, arazi, orman, madenler, göller, akarsular, denizler, hatta hava bu gruba girmektedir.

2. Emek: Emek insan gücüne dayanmaktadır. İnsan emeği ister bedenen ister fikren veya hem bedenen hem fikren yapılan bir iş olsun üretime katılması yönünden  emek faktörü olarak kabul edilir. İktisadi malların üretilmesi ve insan ihtiyaçlarının karşılanmasında insan gücünün her bakımdan  üretime katılması büyük önem taşır. Emek bir ülkenin nüfus artışı ile sınırlıdır.  Burada önemli olan  üretime katkıda bulunan çalışanların sayısıdır. Üretime katkıda bulunmayan yaşlı, hasta, sakat ve küçük yaştaki çocukların sayısını çıkardığımız  zaman insan gücü olarak üretime katılanların nüfus miktarı 1/3 kalmaktadır.

3. Sermaye: Sermaye insanlar tarafından ihtiyaç duyulan tüm malların üretilmesini sağlayan önemli bir üretim elemanıdır. Buna kapital de denir. Sermaye denilince para ve para ile değerlendirilen tüm varlıklar sermaye olarak kabul edilir. Örnek: Her türlü mal, araç, teçhizat, makine, vb.  
              Sermaye sonradan üretilmiş ve insan emeğinin verimliliğini artıran 

      araçlardır.

4. Müteşebbis: Üretim faktörlerini bir araya getiren mal veya hizmet üretmek amacıyla her türlü kar veya zararı üstlenerek teşebbüsü kuran  ve işlemesini sağlayan kişiye müteşebbis denir. 

Teşebbüs: İnsan ihtiyaçlarını karşılamak için bir mal veya hizmet üretmek amacıyla müteşebbislerin kurduğu hukuki ve ekonomik kuruluşlara teşebbüs denir.  

       Teşebbüs çeşitleri

1. Özel teşebbüs

2. Kamu teşebbüsü

3. Karma teşebbüs

4. Yabancı sermayeli teşebbüs

FİYAT TALEP VE ARZ HAKKINDA GENEL BİLGİLER

FİYATIN TANIMI VE ÖZELLİKLERİ

 Tanımı:  Her hangi bir mal veya hizmetin başka bir mal  veya hizmetle değişim oranına  fiyat denir.

         Fiyat  mekanizmasının oluşabilmesi için  öncelikle çeşitli malların üretilmesi ve bu malların alınıp satıldığı yerlere ve bu yerlerde alıcı ile satıcının bir  araya geldiği piyasalara ihtiyaç vardır. Bu piyasaların kendine has özellikleri vardır. Bu gibi piyasalarda mallar rahatlıkla el değiştirir. Bu el değiştirmede fiyatlar malın özelliğine göre kendiliğinden oluşur.   Yani malların alınıp satılması ve fiyatlarının oluşması serbest piyasada  her malın arz ve talebine göre oluşur.

           Herhangi bir mal veya hizmetin mutlaka bir fiyatı vardır. Çünkü bu mal veya hizmetlerin çeşitli özellikleri vardır. Ekonomik malların özellikleri şunlardır:

1. Ekonomi de bu mallar kıt mallardandır. 

2. Ekonomide bu mal faydalı mallardandır.

Piyasalar alıcı ve satıcıların durumlarına, alış veriş şartlarına göre şu gruplara ayrılır.

1. Monopol Piyasa: Fiyatların ve satış şartlarının tek kişi yani tek satıcı tarafından belirlenip bunun müşterilere kabul ettirildiği piyasaya  monopol piyasa veya satıcı tekel piyasası adı verilir. Satıcı tekel piyasasında birden fazla alıcı bir tane satıcı vardır.

2. Monopson piyasa: Alıcının tek satıcının birden fazla olduğu piyasaya monopson piyasa veya alıcı tekel piyasası denir.  Bu piyasada alıcının önerdiği şartları satıcılar kabullenmek zorundadır.

3. Serbest rekabet piyasası: Hem alıcının hem de satıcının çok olduğu  piyasalara serbest rekabet piyasası denir. Bu piyasalarda fiyatları tek satıcının veya tek alıcının etkilemesi mümkün değildir. Çünkü çok sayıda satıcı ve alıcı vardır.

TALEP

Tanımı: Belirli bir  zamanda bilerli bir fiyattan satın alınmak istenen mal veya hizmet miktarına talep denir.

        Bir kimsenin bir  malın piyasasını etkileyebilmesi için o malı satın  alması gerekir. Yada o mala duyulan istek ve özlemin yani satın alma arzusunun parayla desteklenmesi lazımdır. Fiili olarak bir malın bedelini ödeyebilmesi, satın alabilmesi  şarttır. Parası olup ta  harcamayan kimselerin istekleri piyasayı etkilemez.

          Bir mala olan talep miktarının artması veya azalması insanların gelirleri ve satın alma güçlerine bağlıdır. İnsanların gelirleri ve satın alma güçlerine göre talep eğilimi değişecektir. Bir mala talebin artması  fiyatını yükseltir. Malın fiyatının düşmesi halinde de o mala olan talep artar.  Talep ile fiyat arasında çok yakın bir ilişki vardır.

ARZ

Tanımı: Belirli bir malın belirli bir zamanda satılmak üzere piyasaya sunulmasına  arz denir.

         Halk arasında arz satışı yapılmak üzere piyasaya mal getirmek demektir. Belli bir malın  arz sayılabilmesi için satışa sunulmak üzere piyasaya getirilmiş olması lazımdır. Yoksa arz sayılmamaktadır. Çünkü bu durumda piyasayı etkilememektedir.

        Bir malın fiyatı  arttığında satışa arz edilen mal miktarı da artmaktadır. Fiyatı düştüğünde satışa arz edilen mal miktarı da azalmaktadır. Belki de o kumsa fiyatı  düştüğünde malını satmaktan vazgeçecektir. Ekonomide buna arz kanunu denir.

PARA, KREDİ VE BANKACILIK HAKKINDA GENEL BİLGİLER

Para: Yaşadığımız toplumda  çeşitli ihtiyaçların karşılanabilmesi için herkes tarafından kabul edilen ve kullanılan bir mübadele aracıdır.

Kredi: Kredi hazır bir ekonomik değerin belirli bir sürede bir bedel ve vaadi karşılığında gelecek bir servetle değiştirmesidir.kredi günümüz ekonomisinde önemli bir yer tutmaktadır.bu işlevini bankalar aracılığıyla yerine getirmektedir.

Kredinin Faydaları:

1- Kredi milli serveti meydana getiren tüketim ve sermaye malları stokunun en verimli ve faydalı şekilde kullanılmasını sağlar.

2- Kredi tasarruf paralarının ekonomiye kazandırılmasını sağlar.

3- Kredi sıkıntısı içinde olan firma ve işletmelerin kurulması büyümesi ve yaşaması için kaynak oluşturulmasına imkan verir.

4- Kredi satışları artırır.

5- Kredi tasarrufu ödüllendirmek suretiyle teşvik eder.

6- Kredi bankalarda ki tasarruflara büyük kitlelerin yararlanması için önemli bir araçtır.

KREDİ ÇEŞİTLERİ

1. NAKTİ KREDİLER:

a. Kullanılma yerlerine göre:

1. Tarım kredisi

2. üretim kredisi

3. Tüketim kredisi

4. Yatırım kredisi

5. Turizm kredisi

6. Maden kredisi

7. Ulaşım kredisi

8. Sanayi kredisi

b. Vadelerine göre krediler:

1. Kısa vadeli krediler

2. Orta vadeli krediler

3. Uzun vadeli krediler.   

2. NAKTİ OLMAYAN KREDİLER

a. Kefalet mektubu kredileri

b. Teminat mektubu kredileri

c. Garantiler

d. Kabul ve ciro kredileri

BANKA: Para, kredi, mevduat ve sermaye piyasalarında faaliyet gösteren ve her türlü bankacılık hizmetlerini yapmak üzere kurulan mali kuruluşlaradır.

BANKALARIN ÖZELLİKLERİ:

1. Bankalar para ticareti yapan kuruluşlardır.

2. Bankalar halktan mevduat toplamak suretiyle kredi ihtiyacı olan firma ve kişilere kredi verirler.

3. Bankalar ödemelerde aracılık ederler.

4. Bankalar kredi alış verişinin esası olan güveni sağlarlar.

5. Bankalar halk tarafından kullanılmayan paraların ekonomide kullanılmasını sağlarlar.

6. Bankalar hisse senedi ve tahvil ihracına aracı olurlar.

Bankaların Çeşitleri:

1. T.C. Merkez Bankası

2. Ulusal ticaret bankaları

3. Diğer ticaret bankaları

4. Kalkınma ve yatırım bankaları

SANAYİ VE TÜRKİYE’DE SANAYİ HAREKETLERİ

SANAYİ:  Sanayi ham maddelerin mekanik ve kimyasal metotlarla değişikliğe uğratılması ve kullanılması  yoluyla çeşitli maddelerden yeni  mal ve hizmet üretilmesiyle ilgili faaliyetlerin bütünüdür. Sanayiinin bir diğer adı da endüstridir. Örnek: Ayakkabı sanayi, otomotiv sanayi  gibi.

         Sanayi de esas olan yeni bir malın birçok işlemden sonra meydana getirilmesi veya üretilmesidir.Yani sanayi makine devrinin başlamasını ifade eder. Buna bağlı olarak üretimin, gelir ve istihdamın artması söz konusu olmuştur.

SANAYİ HAREKETLERİNİN AŞAMALARI

        Sanayi  çok uzun süren gelişmelerin sonucunda meydana gelmiştir. Türkiye’de sanayileşme  hareketlerinin başlangıcının temeli ve alt yapısını oluşturan sanayiimizin gelişmesine yön ve hız veren faaliyetleri dört aşamada inceleyebiliriz.

1. Küçük sanayii(el  Sanayii): Küçük sanayiinin  en belirgin özelliği üretimin sınırlı sayıda ve el becerileriyle yapılmasıdır. Sermayesi ve işçisi az olan küçük  işletmelerde yapılmıştır.  Bu sanayiinin   tüketici kitlesi de azdır. Bu bakımdan fazla bir gelişme gösterememiştir. Sanayideki büyük  gelişmeler rekabet  ve teknik gelişmelere ayak uyduramaması sonucu faaliyetlerini devam ettirememiştir.  Örnek: Halıcılık, terzilik gibi.
2. Ev sanayii:  Müteşebbisler adına ve onların verdikleri araç gereçlerle kendi konutlarında yaptıkları faaliyetleri kapsamaktadır. Örnek:  Konfeksiyon ve süs eşyası yapımı gibi.

3. İmalat sanayii: Üretimin biraz daha genişçe yapıldığı faaliyetlerdir. Fabrikalaşmanın başladığı ancak yeterli ölçüde gelişemediği dönemlerde üretimin bir kısmı el emeği  ile yapılmıştır. Üretimi daha  çok sipariş üzerine  yaptığı için yeterli büyümeyi gösterememiştir. Cumhuriyet döneminden sonra sevindirici gelişmeler göstermiştir. Örnek: Kağıt sanayiinde üretilen yazı  kağıdı ve gazete kağıdı üretimi gibi.
4. Büyük Sanayii: Büyük çaptaki  ekonomik faaliyetleri ifade eder. Üretim araçlarının üretildiği sanayiidir. Büyük sanayii  tüketiciye en uzak ve tüketim malları üreten sanayi dallarını besleyen grup niteliğindedir. Örnek Şeker sanayii, iplik sanayi gibi.
TÜRKİYE’DE SANAYİİ

           Sanayii  alanında  ilk hareket kamu iktisadi teşekküllerinin (KİT) kurulması ile başlamıştır. Sümerbank, Etibank gibi kuruluşlar daha sonraki yıllarda ekonominin hem çekirdeğini hem de  modelini oluşturmuştur. Sanayiinin kuruluşundaki ana iç pazara dönük olmuştur.

                 Türk sanayii faaliyetlerini ve gelişmesini üç dönemde inceleyebiliriz. 

1. Cumhuriyetten önceki dönemde sanayii

2. Cumhuriyetten sonraki dönemde sanayii

3. Türk sanayiinin  yarını ve sanayileşme gereği.

ÇALIŞMA  HUKUKU

       Çalışma hayatında işçi ile işveren arasındaki ilişkileri düzenleyen hukuk kurallarının bütününü kapsayan hukuk dalına iş hukuku denir.

İşçi: Bir hizmet sözleşmesine dayanarak herhangi bir işte ücret karşılığı çalışan kişiye işçi denir.

Bir kimsenin işçi sayılabilmesi için bulunması gereken şartlar

1. İş verene ait bir iş yerinde, işin hizmet sözleşmesine dayanarak yapılması

2. İş verene ait bir iş yerinde, işin ücret karşılığında yapılması ve çalışanın gerçek  kişi olması

3. İşverene ait bir işyerinde bir işin yerine getirilmesi gerekir. 

İŞÇİNİN İŞVERENE KARŞI BORÇLARI 

1. Hizmet borcu

2. İşverenin talimatına uyma
3. Sadakat borcu

4. Rekabet etmeme borcu

İŞVEREN:Bir hizmet sözleşmesine dayanarak herhangi bir işte işçi çalıştıran gerçek veya tüzel kişiye işveren denir.

İŞVEREN VEKİLİ: İş yerinde iş veren adına hareket eden işin ve işyerinin yönetiminde görev alan kimselere işveren vekili denir. 

İŞVRENİN İŞÇİYE KARŞI GÖREVLERİ

1. Ücret ödeme borcu

2. işçiyi koruma borcu

3. Eşit işlem borcu

4. İş,alet taşıt ve hayvan verme borcu

5. İşverenin diğer borçları ( çalışma belgesi ,kimlik karnesi ,hafta tatili,yılık      ücretli ,izin ,ara dinlemesi gibi borçlar).

İşyeri: İşin yapıldığı yere iş yeri denir.

İş yerinden sayılan yerler: İşin özelliği ve yürütümü bakımından iş  yerine bağlı bulunan  yerlere, dinlenme, çocuk emzirme, yemek , uyku, yıkanma, muayene ve bakım, beden veya mesleki eğitim yerleri ve avlu gibi sair eklentiler ve araçlar da iş yerinden sayılır. Servis otobüsleri, dozer, kepçe gibi iş yerinde kullanılan araçlar.

SÜREKLİ VE  SÜREKSİZ İŞLER

       Nitelikleri bakımından in çok 30 iş günü süren işlere süreksiz iş, bundan daha  fazla süren işlere sürekli iş denir.

HİZMET AKDİ

        Hizmet akdi, bir mukaveledir ki onunla işçi belli veya belli olmayan bir zamanda hizmet görmeyi ve iş sahibi de ona bir ücret vermeyi taahhüt eder.

Hizmet Sözleşmesinde Bulunması Gereken Unsurlar

1. İşçinin ve işverenin ad ve soyadları

2. Yapılacak işin konusu

3. İş yerinin adresi

4. Sözleşmenin süresi

5. Ücretin ödenme şekli ve zamanı

6. Varsa tarafların ileri sürdükleri özel şartlar

7. Hizmet sözleşmesinin yapıldığı tarih

8. Tarafların imzası

TAKIM SÖZLEŞMESİ

       
Birden çok işçinin meydana getirdiği bir takımı temsil ederek bu işçilerden birinin takım kılavuzu sıfatı ile işverenle yaptığı sözleşmeye takım sözleşmesi denir.

Hizmet Sözleşmesini Sona Erdiren Sebepler

1. Sözleşmede belirtilen sürenin sona ermesi

2. Kanunda  yazılı bildirim süresine uymak şartıyla, fesih bildiriminde bulunmak

3. Taraflardan birinin haklı nedenlere dayanması

4. Taraflardan birinin ölümü  halinde

KIDEM TAZMİNATI

       İş kanununa tabi işçilerin hizmet sözleşmelerinin, bu kanunda belirtilen nedenlerden biriyle sona ermesi halinde, işçinin çalışma sürelerine ve ücretine göre hesaplanan  iş veren tarafından işçiye  veya mirasçılarına ödenmesi gereken 30 günlük ücreti tutarındaki para miktarına kıdem tazminatı denir.

Çalışma Belgesi: Özel ve resmi özellikleri eski işverenler tarafından; işçiyle ilgili ilişkilerini göstermek üzere düzenlenen belgelere çalışma belgesi denir.

SENDİKALAR

        İşçilerin veya işverenlerin çalışma ilişkilerinden doğan ortak menfaatlerini korumak ve geliştirmek amacıyla, anayasada belirtilen demokratik esaslara uygun tüzel kişiliğe sahip kuruluşlara sendika denir.

        İki türlü sendika vardır;

1. İşçi sendikaları

2. İş veren sendikaları

GREV 

Tanımı:  İşçilerin, topluca çalışmamak suretiyle işyerinde işi durdurmak veya işin niteliğine göre önemli ölçüde aksatmak amacıyla aralarında anlaşarak  veyahut bir teşekkülün aynı amaçla topluca çalışmamaları için verdiği karara uyarak işi bırakmalarına grev denir.

Amacı: İşçilerin ekonomik, sosyal  durumlarını ve çalışma şartlarını koruma ve düzeltmeleri için bir baskı aracı olarak kullanılmasıdır.

LOKAVT

Tanımı: İşyerinde  faaliyetin tam olarak durmasına sebep olacak şekilde, işveren veya işveren vekili tarafından kendi teşebbüsü ile veya bir kuruluşun verdiği karara uyarak  işçilerin topluca işten uzaklaştırılmamsına lokavt denir.

Amacı: Toplu iş sözleşmesinin yapılması esnasında uyuşmazlık çıkması ve grev kararı alınması halinde işveren veya işveren vekili tarafından alınır.

Grev ve lokavtın yapılamayacağı işler:

1. Can ve mal kurtarma işlerinde

2. Cenaze ve defin işlerinde

3. Su, elektrik, havagazı, kömür, doğalgaz ve petrol sondajı, üretimi ve dağıtımı işlerinde

4. Banka ve noterlik hizmetlerinde

5. İtfaiye, temizlik, deniz, kara ve demiryolu hizmetlerinde

6. Sanatoryum, hastane,  dispanser gibi sağlık kuruluşlarında

7. Eğitim ve öğretim kurumlarında, kreş ve huzur evlerinde

8. Milli Savunma Bakanlığı ile  Jandarma Genel Komutanlığı, Sahil Güvenlik Komutanlığı çalışanları grev ve lokavt yapamaz.

TOPLU İŞ SÖZLEŞMESİ

        İşçi teşekkülleri ile işverenler veya işveren teşekkülleri arasında yapılmış bulunan ve iş şartlarını, tarafların hak ve borçlarını düzenleyen yazılı anlaşmadır.

SAKAT VE ESKİ HÜKÜMLÜ ÇALIŞTIRMA

       İşverenler 50 veya daha fazla işçi çalıştırdıkları işyerlerinde %2 oranında sakat ve eski hükümlüyü meslek, beden ve ruhi durumlarına uygun bir işte çalıştırmakla yükümlüdürler.

       İşverenler çalıştırmak zorunda oldukları sakat ve eski hükümlü işçileri İş ve İşçi Bulma Kurumu aracılığıyla alırlar.

ÜCRET

Tanımı: Bir kimseye bir iş karşılığında işveren veya üçüncü kişiler tarafından nakit olarak ödenen paraya ücret denir.

       Ücret Türk parası ile en geç bir ay içinde ödenir. Hizmet sözleşmesinde veya toplu iş sözleşmesinde bu süre 1 haftaya kadar indirilebilir. İşverenler her ödemede işçinin ücretini gösteren bordroyu imzalatmak zorundadır.

Ücret Hesaplama Şekilleri

1. Zamana göre ücret (günlük , haftalık, aylık)

2. Götürü ücret

3. Yüzde usulü ücret

ASGARİ ÜCRET: İşçilere bir çalışma günü karşılığı olarak ödenen ve işçinin gıda, konut, giyim, sağlık, ulaşım ve eğitim ihtiyaçlarını karşılayan en az düzeydeki ücrettir.

ÇALIŞANLARI   İZİN   HAKKI

       En az bir yıl çalışmış olan sigortalı işçilerin şu şekilde yıllık ücretli izin hakları vardır:

1. Hizmet süresi 5 yıla kadar olan işçilerin yılda 12 gün

2. Hizmet süresi 5-15 yıl arasında olan işçilerin yılda 18 gün

3. Hizmet süresi 15- yıldan fazla olan işçilerin yılda 24 gün

Ancak 18 ve daha küçük yaştaki işçilere en az 18 gün ücretli izin verilir.

Çalışanların Ara Dinlenme Süreleri

1. Günde 4 saat veya daha kısa süre çalışanlara 5 dakika

2. Günde 4-7,5 saat arasında çalışanlara 30 dakika

3. 7,5 saatten fazla çalışan işçilerin bir saat ara dinlenmesi vardır.

ÇOCUKLARI  ÇALIŞTIRMA  YASAĞI

      İş kanununa göre 15 yaşından küçük çocukların çalıştırılması yasaktır. Sadece mesleki  eğitim görmek  şartıyla hafif işlerde 13 yaşını doldurmuş çocuklar çalıştırılabilir.

         Maden ocakları, kablo döşenmesi, kanalizasyon ve tünel  inşaatlarında 18 yaşından küçük erkek çocuklar ile her yaşta kadın işçilerin çalıştırılması yasaktır.

TİCARET HUKUKU

Tanım: Şahıslar arasındaki ticari ilişkileri düzenleyen hukuk kurallarının tümüne ticaret hukuku denir.

Ticari işletme: Ticarethane veya a yahut ticari şekilde işletilen müesseselere ticari işletme denir.

Tacir: Bir ticari işletmeyi kısmen dahi olsa kendi adına işleten kimseye tacir denir. 

Ticaret  sicili: Sicil belirli konularda belli bir takım bilgilerin işlendiği resmi bir kayıt sistemidir. Örnek Nüfus sicili, tapu sicili. Ticari bilgilerin işlendiği sicile de ticaret sicili denir.

Ticaret ünvanı: Tacirin  ticari işlerinde kullandığı adıdır.

             Her tacir ticari işletmenin açıldığı günden  itibaren 15 gün içinde ticari işletmesini ve seçtiği ticaret ünvanını işletme merkezinin bulunduğu yerin ticaret siciline tescil ve ilan ettirmeye mecburdur.

İşletme Adı: İşletme sahibinin hedef tutmaksızın doğrudan doğruya işletmeyi tanıtmak ve benzer işletmelerden ayırt etmek için kullanılan adlara işletme adı verilir.  

TİCARİ DEFTERLER

1. Yevmiye (günlük) defteri

2. Defter-i Kebir(büyük defter)

3. Envanter  defteri

4. Karar defteri

CARİ HESAPLAR

      İki kimsenin para, mal,  hizmet ve diğer hususlardan dolayı birbirlerindeki alacaklarını ayrı, ayrı  istemekten karşılıklı olarak vazgeçip bunları kalem, kalem borç ve alacak şekline çevirerek hesabın kesilmesinden çıkacak bakiyeyi isteyeceklerine dair bulunan sözleşmeye cari hesap sözleşmesi denir.

TİCARET ŞİRKETLERİ

       Ticaret şirketleri, tüzel kişiliğe sahip olup, şirket sözleşmesinde yazılı işletme konularını gerçekleştirmek için kurulan şirketlere denir.

Ticaret Şirketlerinin Çeşitleri

1. Kollektif şirket

2. Komandit şirket

3. Limited şirket

4. Anonim şirket

5. Kooperatifler

KIYMETLİ  EVRAKLAR

Tanım:Kıymetli evraklar öyle senetlerdir ki, bunların içerdikleri hak, senetten ayrı olarak ileri sürülemeyeceği gibi, senetten ayrı olarak da başkasına devredilemez.

Kambiyo Senetlerinin Çeşitleri

1. Bono                   2. Poliçe                  3. Çek

İŞ YAZILARI

       İş yazıları birkaç defa okumaya gerek kalmadan anlaşılır ve açık şekilde olmalıdır.

İş yazılarının özellikleri:

1. Doğru olmalıdır

2. Kısa olmalıdır

3. Açık olmalıdır

4. Planlı olmalıdır

5. Samimi olmalıdır

6. Saygılı olmalıdır

Yazı Çeşitleri:

1. İş yazıları

2. Resmi yazılar

3. Özel yazılar

3308 SAYILI ÇIRAKLIK VE MESLEKİ EĞİTİM KANUNU

       19 Haziran 1986 tarihinde 3308 sayılı Çıraklık ve Mesleki Eğitim Kanunu çıkarılmış ve çeşitli illerde gençleri meslek sahibi yapmak üzere Mesleki Eğitim Merkezleri kurulmuştur. 

      Bu kanun çırak kalfa ve usta gibi elemanların yetiştirilmesi ve bunları   düzenleyen kurallar getirmiştir. Bu kanunda aday, çırak, kalfa usta ve usta öğretici kavramları tanımlamış, çıraklığa başlama şartları belirlenmiştir.     

     Sözleşme yapılma şartları tespit edilmiştir. Sözleşme yapılma şartları,

     kalfalık  ve    Ustalık sınavlarının ne zaman ve nasıl yapılacağı konularında 

     açıklamalar   getirilmiştir.

