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ONSOZ

Giliniimiiz kosullarinda isletmelerin varliklarin1  devam ettirebilmeleri ve diger
isletmelerle rekabet edebilmeleri igin iyi bir raporlama sistemine sahip olmalar1
zorunluluk haline gelmistir. Cok hizli bir degisim siirecine giren diinyada yer almak,
varligint devam ettirmek icin gelismelere ayak uydurmak isteyen isletmelerde
gelismelerden dogan karmagikligin iginden ¢ikabilmek, dogru raporlama yapma
ihtiyacini dogurmaktadir.

Isletmelerde, biitiinliik olmadigi miiddetce, calisma sonuglarindan beklenen etkinin
saglanabilmesi zordur. Bu yiizden, raporlama, bu ¢aligsmalarin i¢inde ¢ok 6nemli bir yer
tutar. Giinlimiizde gelisen isletme bilimiyle, isletme yoneticilerinin bilgi ihtiyac1 da
siirekli olarak artmaktadir ve raporlama sisteminin énemi belirginlesmektedir. Ozellikle
bilgi islem konusundaki hizli gelismeler ¢alismalarin daha fazla artmasina neden
olmustur. Bunun sonucu olarak da yoneticiye, kapsadigi teknik, ilke ve kavramlari
acisindan uygun igerik ve bigimde, “5SN-1K” sorularinin cevabini yargi ve Onerilerle
Ozet seklinde verebilecek raporlamanin sunulmasi gerekmektedir.

Bu eser ile, Turquality Yonetimi ve Raporlama iligkisi ile okuyucuya farkli bir bakis
acist saglanmasi amacglanmugtir. Kitapta bahsedilen konu, asama agama ele alinan
Raporlama siirecidir. Bir rehber niteliginde diisiiniilen bu kitap, Raporlama konusunda
tablo ve harita Ornekleri ile zenginlestirilerek okuyucuya yeni bir bakis agisi
kazandirmasi amaglanmistir.

Calismalarimda bana yardime1 olan tiim arkadaglarima tesekkiir ederim.

Bilginin tesekkiirii paylagmaktir.

Salim Cam (MBA, MSc)
Genel Miidiir
ProGroup Uluslararast Danismanlik









1. Isletme Sistemi
isletme, Orgiit ve Organizasyon

Isletme, ¢evresine acik, insan, makine, malzeme, sermaye gibi bir takim beseri
ogelerden olusan ekonomik, teknik ve sosyal bir biitiin olup kar saglamak iizere bir
dizi faaliyet gerceklestiren, mal veya hizmet {iretip pazarlayan ekonomik birimdir.

Yonetim ise, sahip olunan kaynaklari;
planlamak, organize etmek, yiiriitmek ve
denetlemek suretiyle isletme hedeflerine
etkin ve verimli bir bi¢imde ulagsmanin
saglanmasidir.

Bir diger tanmimiyla yonetim, bir hedef
dogrultusunda belirli kisitlar dahilinde
baskasina is yaptirabilme sanati olarak
nitelendirilir.

Bireyler

Orgiit veya organizasyon ise, beseri fiziki kaynaklarin es giidiilenmis olarak bir araya
getirildigi agik sistemdir. Baska bir deyisle orgiitler, ¢evreden birtakim girdileri
alarak isleyen, bunlar1 enerjiye, yani faaliyete doniistiiren ve sonucta ¢iktilar
bi¢iminde yine ¢evreye veren agik sistemler olarak tanimlanir.

Organizasyon kavrami iki degisik anlamda
kullanilir. Birincisi bir yapi, iskelet ve onceden
planlanmig iliskiler toplulugu anlamina gelen
organizasyondur (rgiit). Ikincisi ise, bu yapinn
olusturulmasi siirecini, bir faaliyetler dizisini ve
organize etme faaliyetlerini ifade eder.

Isletme-cevre iliskilerine bakildiginda, ¢evredeki
degisim, ona uyum saglaylp yasamaya devam
edebilmeleri i¢in Orgiitlerin  degismesini  ve
gelismesini, yani yenilenmesini gerektirir.

Cesitli sekillerde yapilabilen bu degisme ve gelisme faaliyetlerinin en genis olan1 ve
yeniden Orgiitlenme, yeniden diizenleme gibi birgok alt bashigi kapsayan yeniden
yapilanma ¢aligmalari, Orgiitlerine ve yOnetimlerine yeni bir bakis agisi
kazandirmaya, ayni zamanda basarilarini artirmaya yonelik bir degisme siirecidir. Bu
stireg, Orgiitlerin yeni kosullara uyum saglamasini, problemlerini ¢dzmesini, tiirli
deneylerden yararlanmasimi ve olgunluga ulasmasini saglamak amaciyla ihtiyag
duyulan degismeyi, uygulama ve karsilama siirecidir.



Bu siirecin bazi 6nemli 6zellikleri su sekilde agiklanabilir:

Bilingli, planli ve devamlidir. “Neredeyiz?”, “Nerede olmak istiyoruz?”, “Ne
olmak istiyoruz?” Sorularini agiklamaya calisir.

Planli bir degismeyi basglatma ve gergeklestirme ¢cabasindadir.

Uzun donemlidir. Cevreye en iyi seklinde uyum saglayarak orgiitiin bagarisini
artirmay1 hedefler.

Cesitli izleme ve kontrol asamalari ile izlenir. (Kilometre taglari (milestone),
amagclar, aksiyonlar, hedefler, amaglar vb.)

Orgiitii bir biitiin olarak ele alir.

Hedef fiziksel olarak yayginlagmak ya da biiyiimek degil, yapisal olarak en dogru
noktay1 yakalamaktir. (rightsizing)

. Siireclerle Yonetim ve Raporlama

Isletmelerde yeni anlayislardan biri de, klasik yonetim sisteminden siirecler bazinda
yonetim sistemine geg¢meleridir. Buna gore isletmeler siireglerini kisim kisim
miiteselsilen bélmekte ve detaya inerek yekpare bir yonetim anlayist ile biitiini
yonetebilmektedirler.

Siiregler boylece baglama zamani, bitis zamani, siire¢ sorumlusu, siire¢ girdisi, siireg
ciktis1 vb. parametreler ile belirlenir ve dlgiilebilir. Isletme, siirekliligi ve basariy1 her
biri bir organ vazifesi goren siireclerini diizgiin planlamaktan, uygulamaktan, kontrol
etmekten ve olusan geri bildirim (feedback) neticesinde de o©nlem almakla
yapabilmektedir.

Bozucu Etki
L
Hata
Karsilastiricr  Ykselteci
E M
+ C
Cikarma Toplama Cikis
Kontrol Kontrol Edilen
Sistemi Sistem
Geribesleme

Raporlama sistemi iste bu dongiide hem organlar arasi bir damar vazifesi gormekte
hem de sistemin geri bildirimli ve dinamik bir yap1 kazanmasini saglamaktadir.



3. Yonetim Fonksiyonlari ile Raporlama iliskisi

Yoneticilerin organizasyonlarini dogru ve etkin bir sekilde yonetebilmeleri icin
organizasyonlari ile ilgili operasyonel siireglere de hakim olmalar1 gerekmektedir.
Organizasyonun dogru ve etkin bir bigimde ydnetilmesi yonetim fonksiyonlarinin da
etkin ve verimli olarak iglemesini gerektirmektedir.

Bir yonetici kendi organizasyonunu ne kadar iyi tanir ve onunla ilgili ne kadar ¢ok
bilgi toplarsa yonetim siireci de o kadar saglikl: isler.

Yoneticiler organizasyonlart igin gerekli bilgiyi organizasyonun i¢ ve dis
kaynaklarindan saglamaktadir. Bilgi, kisisel ve kurumsal kararlarin temelini
olusturur.

KONTROL

y

RAPORLAMA




4. Veri Madenciligi ve Raporlama

Isletmede, yonetim becerileri, isletmede temel ve destek siireclerinin komplikasyonu
arttikca artmakta, bununla birlikte uzun periyotlar dahilinde ¢ok fazla veri madeni
(datamining) meydana gelmekte ve bu da, uzun vadeli stratejilerde izledigi rotadan
isletmeyi kolayca saptirabilmektedir.
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Burada yonetim kademesinin, ¢agimizin artik en biiylikk sorunu haline gelmis
kavramlarindan biri olan dataminingden kurtulmasi ve milyonlarca data arasindan
dogru olan ve yararli bilgileri siizmesi, yorumlayabilmesi ve neticesinde saglanacak
geribildirim (feedback ) mekanizmasi ile rotasindan sapmadan ve siireclerini dogru
planlamak, uygulamak ve kontrol etmek sureti ile dinamik yapisini siirdiirmesi
gerekmektedir.

SABLONLAR

Diizglin bir raporlama sisteminin kurulmasi ve faaliyete sokulmasi halinde
isletmenin milyonlarca gereksiz bilgi havuzu i¢inde yorumlanabilecek dogru bilgileri
¢ekmesi mimkiin olacaktir. Cagimizda {iretim etkinligi, kapasite kullanim orani,
isgiicti verimliligi gibi rasyolar ne kadar 6nemli ise veri siizme verimliligi (data
productivity) de o kadar 6nemli hale gelmistir.



5. Yirmi Birinci Yiizyil’da Raporlamanin Onemi

Gliniimiizde, isletmeler  artik
Fordist diisiinceden siyrilmig ve
yapilarini,  kitle  {iretim  ile
esnekligi bir arada barindiran
yalin sistem mantig1 iizerine insa
etmistir. Bununla birlikte
ozellikle 1970’1erden sonra petrol
krizi patlak vermis ve artik eskisi
kadar zengin kaynaklar
kullanilarak iiretim
yapilayamayacagi anlasilmistir.

Bu durum isletmelerde yonetim mantiginda 5 temel degisim meydana getirmistir;

Artik eskisi gibi zengin kaynaklarla iiretim yapilamamakta, neticede ben
iiretimimi yaparim sonra satarim mantigt son bulmus ve pazarlama tabanli bir
anlayis olusmustur.

Piyasa monopol yapidan tam rekabetci bir yapiya doniismiis ve Henry Ford’un
soyledigi “Miisterilerim her renk arabayi almakta &zgiirdiir ancak siyah olmak
sartiyla!” istihzai yapi tarih olmus ve miisteri adeta kral haline gelmistir.

Kar anlam degistirmistir. Fordist donemde “Ben iretirim, karimi kafama gore
koyar ve satarim.” Mantigi ortadan kalkmig ve “Ben iretirim, satis fiyatini
piyasanin belirlemis oldugu gibi belirlerim ve maliyeti ¢ikartip karimi bulurum”
anlayis1 ortaya ¢ikmustir.

Ihtiyaclar artik miisteriler tarafindan degil iireticiler tarafindan belirlenmekte,
artan mobilite ile trlin Omiirleri kisalmakta ve degisen ihtiyaglar firmalar1 ¢ok
daha dinamik olmaya zorlamakta ve bask1 altinda tutmaktadir.

Firmalar i¢in artitk kar maksimizasyonu amag¢ olmaktan c¢ikmig, deger
maksimizasyonu 6nemli bir unsur olmustur. Yani, 20. Yiizy1l mantig1 ile bir bulus
yap ve aniden artan bir satigla piyasayi kasip kavur ve sonrasinda yok ol seklinde
nitelendirilen Innovasyon mantig1 bitmis ve siirdiiriilebilirlik (sustainability)
mantig1 onem kazanmistir.



6. Raporlamanin Teorik Cercevesi

6.1. Raporlama

Isletme organizasyonunun iirettigi bilgilerin yazili olarak tam, kisa, agik, dogru ve

uygun Usluplu bir sekilde yapilmasidir.

6.2. Raporlarin Yazilma Amaci

Raporun amaci, bir isletmede yonetim kadrolarimin
alacagi kararlara 1s1k tutmak ve yonetime yardimei
olmaktir. Bu amagla hazirlanan raporlarda okuyucu,
konudan haberi olmasa bile, yapilan aciklamalar
sonucunda herhangi bir soru sormaya ihtiyag
duymadan bilgi sahibi olabilmelidir. Bunun i¢in 5N-1K
kuralina uyulmalidir.

6.3. Raporlamada Temel Ilkeler

%
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Raporlarin diizenlenmesinde uyulmasi gereken temel ilkeleri asagidaki bigimde

siralamak miimkindiir.

e Raporlar orgiit yapist gz 6niinde bulundurularak hazirlanmalidir.

e Fiili durumu yansitan rakamlar elde edilebilen

en uygun standartlar ile

karsilagtirtlmalidir. Finansal igerikteki raporlar mutlaka muhteviyatini muhasebe

departmanindan almalidir.

e Raporlarda 6nemli bilgilere yer verilmelidir.

e Raporlar istisnalara gére yonetim anlayisina uygun olarak diizenlenmelidir.

e Raporlarda yorum bulunmalidir.

e Raporlar diizenli zaman araliklariyla hazirlanmalidir.

e Raporlar anlagilir bir dilde ve sunus bigimi kullaniciya uygun olmalidir.

e Raporlar standardize edilmis yaz1 karakterlerinden, standart bi¢imde
Ol¢eklendirilmis dokiimanlardan olusturulmalidir. Kisacasi isletmenin kurumsal

kimligine uygun olarak hazirlanmalidir.
o Raporlar birbirleriyle uyum saglamalidir.
e Raporlarin hazirlanma siiresi kisa olmalidir..
e Raporlar amaca uygun hazirlanmalidir.

e Raporlar aras1 entegrasyon olmalidir.



6.4. Rapor Tiirleri
o Bilgi raporlari

o Kontrol raporlari
- Faaliyet kontrol raporlari
- Sorumluluk kontrol raporlar1

o Stratejik Raporlar

6.4.1. Bilgi Raporlan

Bilgi raporlart yonetim kararlarmin alinmasini kolaylastiran 6nemli bir bilgi
kaynagi niteligindedir. Bilgi raporlar1 gegmis ile ilgili istatistiki verileri
yOneticiye sunan bir raporlar dizisidir. Bilgi raporlari, isletme faaliyetleriyle ilgili
iiretim ve satig miktarlari, personel sayist gibi ¢esitli fiziki biiyiikliikleri ve ayrica
isletme dis1 bilgi kaynaklarindan saglanan fiyatlar genel seviyesi, sanayi dallar
itibariyle karlilik oranlari, menkul deger fiyatlari gibi bir dizi isletme dis1 bilgiyi
de igerir.

6.4.2. Kontrol Raporlari

Kontrol raporlarinin 6nemi, yoneticiyi belirli bir konuda uyarma gorevini
tasimas1 ve yoneticiyi karar almaya sevk etmesidir. Yonetim kontrol sistemi
programlama, biitceleme - ylirlitme ve Olgme, raporlama ve analiz olarak
isimlendirilen temel asamalardan meydana gelir. Kontrol raporlarinin amaci
yiritillen faaliyetlerin igletme hedeflerine gore 6nemli farkliliklar gosterdigi
durumlart agik bir bigimde ortaya koymak ve yonetim kontrol sisteminin etkin
bicimde ¢aligmasini saglamaktir.

Bu da, siireglerin planlanan ve gerceklesen aksiyonlarla
“ " yonetilmesi ve sapmalarin iyi bir sekilde yorumlanmasi
oL t : gereg%nin 6n§mini 'V}Jrgulamaktadlr. Kontrol r'aporlarl
% ‘\ yonetim faaliyetlerinin basarisinin degerlemesinde de
7‘1 6nemli bir arag niteligindedir. Kontrol raporlar1 faaliyet
\ raporlart ve sorumluluk kontrol raporlart olarak iki ayri

o baglik altinda incelenir.

Faaliyet Kontrol Raporlar

Faaliyet kontrol raporlari, igletmenin 6rgiit yapisina uygun bigimde diizenlenmis
olan ve temel amaci s6z konusu oOrgiit birimi veya boliimiinde siirdiiriilen
ekonomik faaliyetler ile ilgili kontrol fonksiyonunun vyerine getirilmesini
saglamak ve bu faaliyetlerin basarisim1 degerlemek olan raporlar setidir. Bu
raporlar yalnizca yoneticinin sorumlulugunda ve kontroliinde olan faaliyetlerin
degil, bir biitiin olarak bdliimiin ekonomik faaliyetlerinin basarisini degerlemek
amaciyla kullanilmaktadirlar.



Sorumluluk Kontrol Raporlar

Sorumluluk kontrol raporlari, isletmenin Orgiit yapisinin icerisindeki
yoneticilerin, sorumluluk alanlar1 igerisinde kendileri tarafindan kontrol
edilebilen hasilat ve maliyet unsurlarina gore, yoneticinin basarisini degerlemek
amaciyla kullanilan bir raporlar dizisidir.

Sorumluluk kontrol raporlarindaki en Onemli Ozellik, raporun kapsamina,
yalnizca bdliim yoneticisi tarafindan kontrol edilebilen maliyet unsurlarinin
alinmig olmasidir. Sorumluluk raporlarinin biinyesinde, bolim yoneticileri
tarafindan kontrol edilemeyen maliyetlerin de bilgi agisindan gosterilmesi
miimkiindiir. Ancak bu durumda dahi, bdlim yoneticisinin faaliyetlerinin
kontrolii ve basarisinin degerlenmesi, yalnizca kendi kontroliinde bulunan
maliyet unsurlarina dayanilarak yapilacaktir.

6.4.3. Stratejik Raporlar

e Hukuki raporlar

e Finansal raporlar

e Isletmenin temel politika ve amaglarina iliskin raporlar
e Personel ve organizasyona iligkin raporlar

e Dis gevreye iligkin bilgiler

e Biitge raporlari

e Turquality isletme yonetimi raporlari

7. Turquality ve Raporlama iliskisi

TURQUALITY® Projesi, siradan bir destek programi olmayip “Olumlu Tiirk Mali”
imajin1 olusturabilmek i¢in, makro diizeyde yapilmis ve yapist itibariyle tek “Devlet
Tegvik Programi”dir. Proje, Tiirkiye’nin markalagsma projesidir ve rekabet giiciinii
arttirmay1 hedeflemektedir.

Gelecegin Turk ve diinya ekonomisi igin getirecegi tehditleri firsata ¢evirebilmek,
uluslararasi arenada rekabet {istiinliigii kazanabilmek i¢in, TURQUALITY® Projesi
son derece onemlidir. Giiniimiizde gittikge agirlasan rekabet kosullart ve degisen
tiiketim kaliplari, uluslararasi arenada yer almak isteyen sirketleri, daha fazla katma
deger ve daha fazla pazar payr anlamina gelen giiclii markalar yaratmaya tesvik
etmektedir.

TURQUALITY®; iilkemizin, rekabet avantajint elinde bulunduran ve markalagma
potansiyeli yiiksek olan {iriin gruplarina sahip firmalarin, {iretimlerinden
pazarlamalarina, satiglarindan satig sonrasi hizmetlerine kadar biitiin siiregleri
kapsayacak sekilde yonetsel bilgi birikimi, kurumsallagsma ve gelisimlerini saglamak
suretiyle, uluslararasi pazarlarda kendi markalariyla kiiresel bir oyuncu olabilmeleri
amaciyla olusturulmus destek platformudur.
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TURQUALITY® projesi vizyonunu “10 yilda 10 diinya markasi yaratmak™ olarak
belirlemistir. Belirlenen bu vizyona ulagsmak i¢in ise asagidaki misyon ve hedefler
dogrultusunda hareket edilmesi gerektigi tespit edilmistir. TURQUALITY®’nin
misyonu, “Gliclii kiiresel markalar1 gelistirerek iilkemizin ihracatini arttirmak™ ve
“Geligtirilen Tirk markalar1 eliyle Tirk Mali” imajin1 ve Tiirkiye’ nin itibarini
giiglendirmek” tir. TURQUALITY®’nin hedefleri ise;

e Marka potansiyeli olan firmalara kiiresel bir marka olma yolunda finansal kaynak
saglamak suretiyle, markalagsmada ivmelendirici bir rol oynamak.

e Global Tiirk markalar1 yaratabilmek i¢in firmalarin ve markalarinin gelisimlerine
yonelik strateji, operasyon, organizasyon ve teknoloji danigmanligi ¢aligmalart ile
destek olmak.

e Program kapsaminda bulunan firmalarin yonetim birimlerine yodnelik egitim
destegi vermek suretiyle toplam insan kaynaklarini gliclendirmek.

e fletisim ve tamtim faaliyetleri ile yurtdiginda olumlu Tiirk mali imajinin
olusturulmast ve tutundurulmasini saglamak.

o Tiirk firmalarimin marka potansiyelini ve bilincini arttirmak.

e Tirk firmalarinin pazar bilgisi dahilinde aksiyon alabilmeleri igin istihbarat
destegi saglamak.

e Secilmis Tiirk Markalari i¢in bir inkiibator ve katalizor olmak.

TURQUALITY® Programi kapsaminda gerceklestirilen firma ©n inceleme
caligmasinda, firma 3 ana bdliimde, 10 farkli performans unsuru bazinda
degerlendirilir.

Degerlendirilen Ana Béliimler:

e Firma’nin operasyonel ve organizasyonel yetkinligini,
e Firma’nin finansal performansini,

e TURQUALITY® Programu kapsaminda incelenen markanin elde etmis oldugu
uluslararasi giicii ve yillar bazinda gostermis oldugu performansi igermektedir.

Incelenen performans unsurlari sunlardir:

e Stratejik Planlama ve Kurumsal Performans Yonetimi
e Finansal Performans

e Marka Yonetimi

e Marka Performansi

e Tedarik Zinciri Y06netimi

e Miisteri, Pazarlama ve Ticaret YOnetimi

e Uriin Tasarim/Gelistirme



e Insan Kaynaklar1 Y®onetimi
e Kurumsal Yonetisim

o Bilgi Teknolojileri

Firmalar, belirtilen 10 performans alaninda gesitli agilardan incelendikten, en iyi
uygulamalar ve performans kriterleri ile karsilasgtirildiktan sonra, mevcut seviyeleri
belirlenir. Mevcut seviyelerinin sunumunda “4-Seviyeli Olgunluk Modeli” s6z
konusudur.

“4 Seviyeli Olgunluk Modeli” nde, kurumlarin ilgili performans alaninda dort ayri
seviyede farklilik gdsteren diizeyleri sergilenmektedir:

1. SEVIYE II. SEVIiYE IIL. SEVIYE IV. SEVIYE

Isletmenin performanst
iyi bir seviyede,
sirkette iyilestirme
¢aligmalarina devam
edilmeli.

Sirketin performansi
oldukga iyi, sirkette
rekabet avantaji
olusmus.

Isletmenin performans1 | Isletmenin performansi
yeterli degil. iyilesmeye baslamus.

. Turquality ile Ilgili isletme Yénetimi Raporlar:

Fonksiyonel Raporlar _r'

Isletmenin 6rgiit yapis1 i¢inde siirdiiriilen ekonomik faaliyet
sonuglarini, miktarsal ve rakamsal veriler seklinde
istatistiki olarak sunan raporlardir.

Operasyonel Raporlar

_ Isletme organizasyonunun faaliyetleriyle ilgili isletme ici ve
i isletme disindan alinan, fiyat, performans gibi operasyonel

raporlamalardir.

Stratejik Raporlar

Yonetim kararlarmin alinmasini kolaylastiran, isletmenin hedef ve
amagclarinin belirlenmesine 151k tutan verileri igeren raporlardir.



Satin Alma Béliimiine Ait Raporlar

Stratejik

Fonksiyonel

Operasyonel

Tedarik¢i Performans Raporlart
(Kalite, teslimat, uygun fiyat, vs.)

\/

Diinya Capinda Alternatif Tedarikg¢i Listesi Raporu

Satin Alma Siirecine Iliskin Performans Raporu

Toplam Satin Alma Iginde Tedarikgilerin Pay1
Orani Raporu

Hammadde ve Ambalaj Bazinda Satin Alma
Paylar1 Raporu

Hammadde Stok Seviyesi Raporu

<. 2l 22

Tedarikgilerin Aylik Fiyat Listeleri Raporu

Aylik Satinalma Biitcesi Raporu

Satmalma Biitge Olusturma Raporu

Satin Alma Biitcesi ve Sapma Oranlari ve
Nedenleri Raporu
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i¢ Pazarlama Béliimiine Ait Raporlar

Stratejik

Fonksiyonel

Operasyonel

I¢ Piyasa Biitgesi, Gergeklesme Oranlar1 ve Varsa
Sapma Nedenlerinin Raporu

Bir Onceki Yillara Gore (5 Yillik) Miktar Satis
Oranlar1 Raporu

Tiiketici Segmentasyon Yapisina Ait Rapor

Miisteri Sadakat Programlar1 Raporu

Anahtar Miisteri Performans Raporu

Tiiketici ve Kurumsal Miisteri Bilgileri Raporu

Kurumsal Miisteri Karlilik Raporu

Bir Onceki Yillara Gére Biiyiime Oranlar1 Raporu

Fiyat Belirleme ve Analiz Raporu

Pazarlama Etkinligi Takip Raporu

Satig Plan1 Raporu

A e

Pazarlama Performans Olgiitleri Raporu

Bolge Bazinda Satis Paylar1 Raporu

Miisteri Bazinda Satig Paylari Raporu

Uriin Bazinda Satis Paylar1 Raporu

Uriin Bazinda Uriin Hayat Egrileri Raporu

12




Dis Pazarlama Boéliimiine Ait Raporlar

Stratejik

Fonksiyonel

Operasyonel

Sistemli Pazar Analizi Raporu

Periyodik Miisteri Memnuniyet Ol¢iimii Raporu

Yurtdis1 Fuarlara Katilim Raporu

Satis Yapilan Tiim Ulkelerin Ulke Bazinda Ciro
Dagilimlarin1 Gosteren Rapor

Yurtdis1 Tiiketici ve Kurumsal Miisteri Bilgileri
Raporu

Yurtdis1 Pazara Yonelik Pazar Aragtirma Raporu

Yurtici Pazarlama Etkinligi Takip Raporu

Yurtdis1 Pazarlama Etkinligi Takip Raporu

Miisteri Talep - Tahmin Tablolar

Isletmenin Giiclii ve Zayif Yonleri Analizi (SWOT)
Raporu

Isletmenin Yillik Plan ve Biitgeleme Raporu

Isletmenin Aylik Biitge Kontrol Raporu

Isletmenin Basabas Noktas1 Analizi Raporu

2 2 2 2 2
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Uretim Béliimiine Ait Raporlar

Stratejik

Fonksiyonel

Operasyonel

Durus Siireleri Takip Raporu

Hat Bazinda Uretim Raporu

Iskarta ve Fire Miktar1 Takip Raporu

Aylik Isgilik Kullanim Raporu

Aylik Kaba Kapasite Raporu

Yillik Uretim Miktar1 Raporu

Uretim ve Satis Miktar1 Karsilastirma Raporu

Uretim Performansi1 Raporu

Malzeme ve Mamul stok ve Uretim Karsilastirma
Raporu

Yillar Bazinda Verimlilik Raporu
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Mali Isler Boliimiine Ait Raporlar

Stratejik

Fonksiyonel

Operasyonel

Aylik Finansman Giderleri Raporu

\/

Mamul Maliyetini Olusturan Raporlar

Standart Uretim Maliyetleri Raporu

Uriin Bazinda Maliyet Raporu

Briit ve Net Kar Marj1 Raporu

P | A .

Finansal Rasyolar Raporu

Yatirim Fizibilite Raporlar

Mali Analiz Raporu

Finansal Analiz Raporu

Karsiliksiz Cek Senet Raporu

Yurt i¢i ve Yurt Digt Borg Yaslandirma Raporu

2

Satis Biitgesi Kontrol Raporu

DIMM Giderleri Biitgesi

Genel Yonetim Giderleri Biitgesi

Hedef Rasyo Analizi ve Verimlilik Raporu

Déviz Kuru Risk Seviyesi Raporu

<. 2 =2 i
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Insan Kaynaklari Boliimiine Ait Raporlar

Stratejik

Fonksiyonel

Operasyonel

Is Giicii Devir Hiz1 Raporlart

Performans Analizi Raporlari

Personel Hareketleri Raporu

Devamlilik Raporu

Kariyer Plan1 Raporu

Ucret Skalalar1 Raporu

Calisma Envanteri Raporu

Yetkinlik Modellerini Anlatan Rapor

Personel Sosyal Olanaklari Raporu

16




9. Rapor Hazirlama ve Sunumu

9.1. Raporlamada Hitap Sekilleri

a) Ust Makamlara Yazilan Raporlar

............ bilgilerinize arz olunur. Saygilarimizla
............ bilgilerinize arz ederiz. Saygilarimizla
............ bilgilerinize saygilarimizla arz ederiz
............ arz ederim. Saygilarimla

............ arz olunur. Saygilarimla

............ izninize sunulur. Saygilarimla

Saygilarimla,

Ayse Onder

Sirketler Grubu Yo6netim Kurulu’na,

Muhasebe Miidiirii

Sirketin 31.12.2012 tarihli bilangosuyla, 2012 y1l1 kar/zarar hesabinin ve bu hesaplar hakkinda
yonetim kurulu raporunda yapilan agiklamalarin, muhasebe kayitlarima uygun oldugunu ve
gosterilen karin fiilen tahakkuk ettigini bilgilerinize arz ederim.
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b) Ayni Makamlara Yazilan Raporlar

. ..... bilgilerinize arz ve rica ederim. Saygilarimla,

. ..... bilgilerinize sunulur. Saygilarimizla,

................ Sirketler Grubu Muhasebe Departmani’na,

Sirketin 31.12.2012 tarihli bilangosuyla, 2012 yili kar/zarar hesabinin ve bu hesaplar hakkinda
yonetim kurulu raporunda yapilan agiklamalarin, muhasebe kayitlarina uygun oldugunu ve
gosterilen karin fiilen tahakkuk ettigi bilgilerinize sunulur.

Saygilarimizla,

Ayse Onder
Muhasebe Miidiirii

C) Alt Makamlara Yazilan Raporlar

« ... bilgilerinizi rica ederim.

. ..... geregini rica ederim.

. ..... geregi i¢in bilgilerinizi rica ederim.
. ..... bilgileriniz rica olunur.

................ Sirketler Grubu Muhasebe Departmani’na,

Sirketin 31.12.2012 tarihli bilangosuyla, 2012 yil1 kar/zarar hesabinin ve bu hesaplar hakkinda
yonetim kurulu raporunda yapilan agiklamalarin, muhasebe kayitlarina uygun olup olmadigini
ve gosterilen karm fiilen tahakkuk edilip edilmediginin bilgisinin geregini rica ederim.

Ayse Onder
Muhasebe Miidiirii
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9.2. Rapor Yazim Teknikleri

a)

b)

c)

d)

€)

9)

Uzun Bashiklar ve Basliklardan Once-Sonra Birakilacak Bosluklar

Uzun bagliklar sola dayali olarak yazilir. Uzant1 satirinda miimkiin oldugunca
en az iki kelime olmasina dikkat edilir.

e Birinci dereceden basliklardan sonra iki satir bogluk birakilir.

o Tkinci dereceden basliklardan 6nce ve sonra birer satir bosluk birakilir.

o Uciincii dereceden basliktan sonra bosluk birakilmaz.

e Dordiincii dereceden baslik paragraf basi yapilarak paragraf hizasindan ve
koyu siyah yazilir.

e Raporlarda dordiincii dereceden daha fazla alt baslik kullanilmaz.

Sayfa Numarasi

Raporun basina ve sonuna konan bos sayfalar diginda, raporun her sayfasina bir
numara verilir. Raporda sayfa numarasi metnin sag alt kosesine 12 punto
biiyiikliigiinde yazilir ve koyu siyah bi¢im kullanilmaz.

Renk Kullanin

Raporlarda grafik ve tablolarda dahil olmak iizere renk kullanilmamasina dikkat
edilmelidir. Gerektiginde gri gdlge rengi kullanilabilir.

Aln Cizili Yazum Bicimi

Raporun hi¢bir yerinde higbir kelimesinde alt1 ¢izili yazim bi¢imi kullaniimaz.

Ttalik Yazim Bicimi
Onem verilen, vurgulanmak istenen kelime ve terimler koyu siyah degil, italik
yazilir. Bagliklarin disinda higbir yerde koyu siyah kullanilmaz.

Tirnak Isareti Kullanimi

Sadece 6zel kullanima sahip terim ve deyimlerde kullanilabilir.

Parantez Kullanimi

Raporlarda parantez kullanimindan miimkiin oldugunca kaginilir. Yabanci
kelimelerin Tiirkgesini yazdiktan sonra ayrica parantez iginde Ingilizcesini
gostermeye gerek yoktur.
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h)

)

k)

Kelime Uzunlugu

Rapor yaziminda miimkiin oldugunca az sayida hece iceren kelimeler tercih
edilir. Harf ve hece sayis1 fazla olan kelimelerin kullanimindan kaginilmalidir.

Ciimle Uzunlugu

Raporlarda optimum ciimle uzunlugu yedi ild 17 kelime arasinda degisir. Daha
kisa ve daha uzun ciimlelerden kaginmak gerekir.

Yaz Alam

Raporun yazilmasinda kullanilan belli dl¢iideki yazi kagitlarinin dért yanindan
belli bosluklar birakildiktan sonra arta kalan yazi alanidir. Rapordaki yazilar,
¢ok 6nemli bir neden olmaksizin, bu alanin disina tasirilmaz.

Paragraf Uzunlugu
Uzun ve kisa paragraflardan birlikte yararlamlir. Ideal bir sayfada ortalama iig
paragraf bulunmalidir.

Raporun Uzunlugu

Raporun uzunlugu icin bir standart getirilemez. Arastirilan konunun 6nemine,
ayrintisina, verilen zamana, veri ve materyallerin zenginligine gdre raporun
uzunlugu degisir. Bir analiz raporu ideal olarak 70-80 sayfayir asmamalidir.

m) Raporlarda Kisaltmalarin Kullanimi

Raporlarda kisaltma kullanilmaz. Sadece herkes tarafindan c¢ok iyi bilinen
uluslararasi nitelige sahip kisaltmalar kullanilabilir.

N) Rakamlarin Kullanilmasi

Metinde gecen rakamlarla ilgili olarak 10°a kadar olan sayilar yaziyla, 10 ve
yukarisindakiler ise rakam olarak yazilir. Metne tarih bile olsa rakamla
baslanmaz.

9.3. Rapor Plam

Raporlarin diizenleme plani
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o Giris : Rapor i¢in baslangi¢ bilgilerini sunar.
e Ana Govde : Hitap ettigi kitleye raporun igerigini agiklar. Sonuglar
tartigir ve  ¢ikarimlari sunar.

o Bitig : Okuyuculara ek bilgileri sunar.



Raporu Kaleme Alan kigi kendisine su sorulart sormaldr

Bunu nigin yaziyorum?

Neyi basarmaya ¢calistyorum?

Rapor Hazirlanirken
Sorulmasi Gerekenler

Raporu Hazirlayan
Kendisine Su Plani
Yapmalhdir

Diizenleme Plam

5N-1K
e Konuyu verir.
e  Amaci verir.

e  Yontemi belirler.

e  Mekan ve yeri belirler.
e Siireyi belirler

e Ilgili kisileri belirler.

Konuyu se¢meli
Okuyucuyu segmeli
Bilgi arastirip
toplamali

Fikirleri diizenlemeli
Yaziya gecirmeli

Veriler kontrol
edilmeli, gézden
gecirilmeli
Planlama yapilmali
Akiler bir sira
Fikir akist

Grafik ve tablolar
Sayisal veriler

lyi Bir Rapor Yazmay: Engelleyen Etmenler

Raporu yazmak i¢in yetersiz zaman ayirmak

Cokbilmislik egilimi
Diisiince tembelligi
Orgiin egitim yetersizligi

Olumsuz ¢evre kosullari

Amaca uygun araglarin bulunmamasi

Bilgi kaynaklarinin yetersizligi

21



9.4. Rapor Organizasyonu

10.

(T

GENEL MUDUR
f
1 1 | 1 1
=1
PAZARLAMA e CIRET]F TINALMA MALI VE IDARI
[ MUDURO ][SAT'S’M@ JJMUDU 0 ﬁUDURU ][ISLERMUDURU]
o S

r

[

VARDIYA SEF|
\

BAKIM SEF|

Raporlar hazirlanirken bilgiler hiyerarsik yapiya uygun bir sekilde toplanir ve her
birimin midiirii bu bilgiler dogrultusunda bir rapor olusturur. Boliim miidiirleri
raporlarin1  hazirlarken raporlarin  yonetime hitap edecegini unutmamalidir.
Olusturduklar1 raporlarin sade, anlasilabilir ve giivenilir olmasi, yonetimin kriz
donemlerinde hizli karar alabilmesi i¢in ¢ok 6nemlidir.

Rapor Kontrolii

Rapor tamamlandiktan sonra, bastan sona kadar, dikkatli bir gézle tekrar okunmali
ve gerekiyorsa kelime ve ciimle tashihleri yapilmalidir. Son kontrol, igerik ve sekil
sartlart acisindan yapilmalidir. Unutulmamalidir ki, insanlar 6ncelikle raporun
seklini goriirler. Bu agidan temizlik, diizen, bi¢im ve yapi, raporla ilgili olarak
okuyucularda ilk izlenimin dogmasia yol agar. Igerik kontrolii; ama¢ ve amacin
gerceklesme derecesi agisindan, tslup ise; agiklik ve ifadelerin anlasilirlik derecesi
acisindan yapilmalidir.

10.1. Rapor Kontrol Listesi

a) Raporu Kullanacak Olan Kisinin Ihtiyacini Karsiliyor mu?
¢ Yonetimin ne istedigini ve neyi kavrayabileceginizi arastiriniz.
e Yoneticiler rakamlara ve muhasebeye yatkin midir?

e Kullanilan dil ve terimler raporu alacak olan kisiye yabanci
gelmemelidir.

e Alt yonetim diizeyleri i¢in daha ayrintili; iist yonetim diizeyleri igin
Ozet bilgiler sunulur.
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b) Rapor Hazirlama Periyodu Var mi?

Raporlarin gilinliikk, haftalik ya da aylik olarak mi hazirlanmalari
gerektigini saptayiniz.

Bozuk mamullerle ilgili kontrol raporlari ve benzerleri genellikle
giinliik (ya da saatlik) olmalidir.

Uzun siireli ¢oziimlemeler ve egilimler genellikle aylik, ii¢ aylik ve
yillik olmalidir.

c) Sistem Esnek mi?

Kosullar degistik¢e raporlar1 gdzden gegiriniz.

Yonetimde herhangi bir degisiklik raporlarda da degisiklik
gerektirebilir.

Gerektiginde 6zel raporlar diizenlenmeli ve rapor setine katilmalidir.

Ozel raporlarin gegerlilik siiresini belirtiniz.

d) Raporda Dogru Veriler Kullanilmig mi?

Raporun amacini goz dniinde bulundurunuz.
Gergeklerin yeterli olarak saglandigindan emin olunuz.
Gereksiz ayrmntilari ¢ikariniz.

Diizenli araliklarla hazirlanan raporlar, 6zel raporlara gereksinimi en
az diizeye indirilmelidir.

e) Sunus, Bicim ve Cizgiler Standart mi?

Sunus bigimi tutarlt olmalidir.

Standart kapak ve uygun bir baslik saglayiniz.

Raporlar1 ayirmak i¢in renkler kullanilabilir.

Herhangi bir boliimii bulmay1 kolaylastirmak i¢in flapa kullanilabilir.

Standart sayfa numarasi kullaniniz.

f) Raporlar Zamaninda Hazirlaniyor mu?

Gerektiginde ani raporlar hazirlaymiz.

En 6nemli raporlar1 en dnce hazirlayiniz.
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Muhasebe sistemini raporlarin elde edilmesini saglayacak sekilde
diizenleyiniz.

Temel veriler i¢in kesin zaman programi saptayiniz.
Islerin az oldugu dénemlerde kesin verileri hazirlayiniz.

Ust diizeydeki yoneticiler icin kabataslaklar ve kursun kalemle
yazilmis kopyalar hazirlayiniz.

g) Rapor Yalin mi?

Olaylar1 6zet olarak belirtiniz.

Rapor tek basina kullanilabilmelidir.

Teknik terimlerden kagininiz.

Onemli verileri agiklayiniz ve yorumlayniz.

Karmasik tablolar1 ¢ikariniz.

Kisa bagliklar kullaniniz.

Cizgiler, biiyiik harfler ve satir bas1 bosluklar1 kullaniniz.

h) Raporda Keyaslama Y apilmig mi?

Aylik ve kiimiilatif verileri gegen yilla karsilagtiriniz.
Fiili sonuglar1 standartlar ve biitgelerle karsilastiriniz.
Olumlu ya da olumsuz artis ya da azaliglar1 belirtiniz.

Olumsuz farklar1 kirmizi ile gosteriniz (parantez ya da yildiz isareti de
olabilir). Biiyiik farklar1 agiklayimniz.



11. Raporlama Plam

Giinliik
Kime
Raporun Ad1 Gind Raporun Kapsam Raporun Amaci
Siparisler Satig Baglica mamullere gore satislar | Satig kotalariyla kontrol
Miidiirii
Satis faturalarmin | Ust kademe | Miisteri faturalarmin TL ile Cari rakamlarin gegen aym ve
o T gecen yilin rakamlariyla
Ozeti Yoneticiler tutari
karsilastirilmasi
Bos gegen zaman R Isci kartlarinin bos gegen Bos gegen zamanlarin yer,
Uretim Md. o ; . . .
raporu zaman yoniinden incelenmesi maliyet ve neden kontrolii
Giinliik calisma malat, hacim, isgilik ve
rauorlllj Gals Nezaretgi malzeme farklari ile ilgili Giinliik basarilarin kontrolii
P sonuglarin dzeti
Giinliik masraf Kisim Deglsken gepel }.malz}t .. .
maliyetlerinin biitce ile Degisken masraflarn kontrolii
raporu Bagkanlart
karsilagtirilmasi
Giinliik iggiicii Kisim . Caligmas1 gereken is¢i sayisinin
raporu Baskanlart Her kisimda ¢aligan is¢i sayilari Yontrolii
et e Formenler I
t(,} ;ng;l: iscilik Nezaretgiler ﬁljllgllirla allltlkgl:;l;llllk Stlirekt ve Maliyet kontrolii
¥ Boliim Bsk. 5¢ 4
Giinlik verim . Standart saatler, fiili saatler ve Verimlilik kontrolii ve
Nezaretci . . .
raporu verim orani diizenlemeleri
Haftalik
Kime
Raporun Ad1 Génd Raporun Kapsami Raporun Amaci
Fabrika kapasitesine gore
Satis Md. .. .
L P Mamul gruplarina ve bolgelere yapilan program gergevesinde
Siparisler raporu Uretim R T, . . AR
gore mamul tiirlerinin 6zetleri sat1g i¢in satis yonetimine
Pazarlama . .
yardim edilmesi
Kullanim ve — Standart ve fiili olarak Malzeme kullaniminin kontrolii
Uretim Md S . .
kay1p raporu kullanilan malzemelerin 6zeti ve fazla kayiplarin 6nlenmesi
Direkt is¢ilik - Fiili saatler, standart saatler ve Fazla ¢alismalarin, tecriibesiz
Uretim Md L . R Lo e
raporu bunlarla ilgili maliyetlerin 6zeti | is¢ilerin, fazla zamann dl¢timii
Kisim masrafinin Kisim Yo Biltge, fiili masraflar ve Kisim masrafinm konirolii

Ozeti

farklarinin dizini
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Aylik

Raporun Ad1 Kime Gond. Raporun Kapsam Raporun Amaci
Briit karmn Satis ve iiretim Mamullere ve yan iiriinlere Her mamuliin briit kar
incelenmesi genel md yard. gore briit kar tablosu katkisinin gosterilmesi

Satig masrafinin
incelenmesi

Satis Md.

Biitce ve fiili masraflarin
karsilastirilmasi

Satig masraflarmin ve
farklarinin kontrolii

Malzeme fiyat
farki raporu

Uretim Gn. Md.
Yard., Satinalma

Sefi

Fiili malzeme maliyetleri ile
standart malzeme fiyatlarmimn
karsilagtirilmasi

Fiyat degisme egiliminin
satinalma sefinin
verimliliginin g6sterilmesi

Malzeme miktar
farki raporu

Uretim Gn. Md.
Yrd.
Nezaretgiler
Formenler

TL ve yiizdeler olarak fiili
maliyetlerin standart
maliyetle karsilastirilmasi

Standart maliyetlere gore fiili
malzeme kullaniminin
kontroli

Mamul kayip
raporu

Uretim Gn. Md.
Yrd.
Nezaretgiler

Uretilen saglam mamullerin
tutar1, kayiplarin tutar1 ve
toplama gore yiizdeleri

Mamul kayiplarinin kontrolii

Basari raporu

Genel Md. Yard.

Direkt is¢ilik ve genel imalat

Kisimlara gore ve masraflara
gore verimliliklerin ve

Formenler maliyetleri verimsizliklerin gosterilmesi
Uretim maliyet | Béliim Fiili maliyet, standart maliyet | Dashca maliyet dgelerinin
o . kontrolii ve hacim etkisinin
tablosu nezaretgileri ve farklarin 6zeti e .
Ol¢iilmesi
Satin alma Satmn alma Fiili satiglarn, tiiketimin ve Egitimin ve politika
L stok rakamlarinin
raporu komitesi sonucunun saptanmasi
karsilagtirilmasi
. Aylik faali 1 1 1
Faaliyet raporu Genel Md. ylik faaliyet sonuglar ve Sonuglarin genel durumunun
farklart izlenmesi
Satigin Fiili satiglarin kotalarla ..
incelenmesi Satig Md. Kargilastirimast Satic1 ¢aligmalarin kontrolil
Tade ve — Bozuk veya iiretim nedeniyle | Nedenlerine gore iadelerin
S . Uretim Md. . :
indirimlerin Md. Yard misteriler tarafindan yapilan miktarmin ve tutarmin
incelenmesi ' ) iadelerin dizini gosterilmesi
Kisimlara gore Formenler Fiili masraflarin biitce ile Masraflarm kontrolii

biitge raporu

karsilastirilmasi
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12. Rapor Ornekleri

WVIdOL T3N3D
(%) 90 QO (%) ALNOL SILVS [E=le=1] |-=aEH (wNoL) 14 | (%) 90309 (%) ALNOL SILVS [E=le=1N] [E=le=1N] (1wNoL) (114 lav naox
YIAONQ WA VS HQ9 3A30108 JnE] NOAZIASY 35108 X1 WA DEONQ YIAONQ WA VS FHO9 3A301N8 JLE] NOAZATY | 301081l TIA DEONO
JILVIONNY STAAY NENYS NNHN
ON V4AVS ONNOAZASY (epuizeg unin) ey |
o 25 : _ ISV
Py NYOdVY TOYINOY [S3OLNE SILVS ogv
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ABC
FIRMASI

IADE MIKTARLARI RAPORU

RAPOR NO

YL

SAYFA NO

KISIMLAR

MIKTAR: TON

AYLIK

KUMULATIF

URUNKODU | URUN ADI

ONCEKI YIL
FiiLi

ILK BUTGE
HEDEF

REVIiZYON| FiiLi
HEDEF |MIKTAR]

BUTGEYE
GORE
DEGISIM

ONCEKI YILA|
GO

RE
DEGISIM (%)

ONCEKI
YL FilLi

Lk
BUTGE
HEDEF

REVIZYON
HEDEFA

BUTGEYE
GORE
DEGISIM

FiiLi
MIKTAR}

ONCEKI YILA

GORE
DEGISIM(%)

YURTIGI

Uriin 1

Uriin 2

Uriin 3

Uriin 4

Uriin 5

Uriin 6

Uriin 7

Uriin 8

Uriin 9

Uriin 10

Uriin 11

TOPLAM

IHRACAT

Uriin 1

Uriin 2

Uriin 3

Uriin 4

Uriin 5

Uriin 6

Uriin 7

Uriin 8

Uriin 9

Uriin 10

Uriin 11

TOPLAM

GENEL TOPLAM
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RAPOR NO

ABC YILI SATINALMA BUTCESI OZET RAPORU A
FRMASI | 77 REVIZYON :
SAYFA NO :
URUN GRUBU BIRIM ONCEKI YIL BUTGE YIL CARI YILFilLi | BUTGE SAPMASI 63:;@;"‘

Satis igin Gerekli Miktar

Dénem Sonu Stok (+)

Dénem Bas1 Stok (-)

Satin Alinacak Miktar

Birim Fiyat (TL)

Satinalma Maliyeti (TL)

Satis Igin Gerekli Miktar

Dénem Sonu Stok (+)

Dénem Bas! Stok (-)

Satin Alinacak Miktar

Birim Fiyat (TL)

Satinalma Maliyeti (TL)

Satis Igin Gerekli Miktar

Dénem Sonu Stok (+)

Dénem Basi Stok (-)

Satin Alinacak Miktar

Birim Fiyat (TL)

Satinalma Maliyeti (TL)

Satis Igin Gerekli Miktar

Dénem Sonu Stok (+)

Dénem Basi Stok (-)

Satin Alinacak Miktar

Birim Fiyat (TL)

Satinalma Maliyeti (TL)

Satis gin Gerekli Miktar

Donem Sonu Stok (+)

Dénem Basi Stok (-)

Satin Alinacak Miktar

Birim Fiyat (TL)

Satinalma Maliyeti (TL)

Satis icin Gerekli Miktar

Dénem Sonu Stok (+)

Dénem Basi Stok (-)

Satin Alinacak Miktar
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RAPORNO :

ABC MAMUL STOK HAREKET RAPORU L
FIRMASI -
TUTAR: SAYFA NO :
> CARIDONEM F .
UL DONEMBASI STOK ALIMURETIM CARIDONEMSATIS | DONEMSONU STOK
MKTAR | TUTAR | MKTAR | TUTAR | MKTAR | TUTAR | MKTAR | TUTAR
TOPLAM
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RAPORNO :
.ABC BASABAS NOKTASI RAPORU YIL
FIRMASI SAYFA NO:
TUTAR :
FARK
ACIKLAMA CARIYIL BUTGE YILI
TUTAR %

Ortalama Briit Satis Fiyati

Ortalama Vergi ve Fonlar (-)

Ortalama Net Satis Fiyat

Ortalama Satilan Malin Maliyeti

Ortalama Briit Kar

1-Basabas Noktas| Net Masraflar Toplami

Uretim Gideri

Satis Gideri

Yénetim Gideri

Ihracat Gideri

Amortisman Gideri

Tali Uriin Geliri (-)

1-Basabas Noktasi Uretimi

Uretimden Satis Miktari (....LT,....TON)

1-Bagabas Nok. Uzerindeki Satis Miktari (....LT,....TON)

2-Basabas Noktas| Net Masraflar Toplami

Kidem Tazminati Karsihdi

Vakif Bagis1

Faaliyetle ligili Diger Gelir Gider Farki (-/+)

2 Basabas Noktasi Uretimi

Uretimden Satis Miktari (....LT,....TON)

2-Basabas Nok. Uzerindeki Satig Miktari (....LT,....TON)

3-Basabas Noktas| Net Masraflar Toplami

istirak Geliri (-)

Finansman Geliri (-)

3-Bagabas Noktasi Uretimi

Uretimden Satis Miktari (....LT,....TON)

3-Basabas Nok. Uzerindeki Satis Miktari (....LT,....TON)
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RAPORNO :
ABC PERSONEL RAPORU L
FIRMASI
TUTAR : SAYFA NO :
I- BUTGE YILI PERSONEL DURUM OZET TABLOSU
PERSONEL GECEN YIL SONU |BUTCE YILI GIRECEK | BUTGE SONU MEVCUDU GECENYIL GOREFARK
SAYI %
Kapsam Disi
Kapsam igi
Gegici Is
TOPLAM
1I-BUTGE YILI KIDEM TAZMINATI YUKU TABLOSU
FARK
PERSONEL GEGENYILIK.T. YUKU| BUTGEYILIK.T. YUKU ORTALAMA KIDEM
TUTTARI %
Kapsam Disi
Kapsam igi
TOPLAM
lll- BUTGE YILI UCRET ODEME TUTARLARI TABLOSU
ODEMENIN TURU GEGEN YIL BUTCE FARK
TUTARI %
Normal Ucret
Ikramiye
Prim
A) Ciplak Ucret Toplami
Fazla Mesai
Sosyal Yardim
B) Diger Odeme Toplami
(A+B) Giydirilmis
Ucretler Toplam1
Kidemli Ihbar Tazminati Odemesi
Kidemli Tazminat Kargilama Yiki
Toplam Ucret Yiikii
IV. BIRIMISCI- MEMUR ORTALAMA MALIYETI TABLOSU
(Memurda Yonetim Kademeleri Ortalamaya Dahil Degildir.
GEGEN YIL FiiLi BUTGE YILI FARK
Brim Isci ortalama Maliyet........... TL/YIL
Birim idari / Teknik Ortalama Maliyet......... TL/YIL
*Personel kademesindeki giydirilmis ticretler toplamina gére yapilacaktir.
RAPOR NO
ABC | ... YILI DAGITILABILIR KAR TABLOSU YIL
FIRMASI SAYFANO
TUTAR : CARIYIL
Gecgen Donem Ticari Kar
Vergiler ve Fonlar
I. Tertip Kanuni Intiyat
Finansman Fonu Onceki Yl (+)
Finansman Fonu Cari Yil (-)
DAGITILABILIR KAR
Kurucu Kar Payl
Yonetim Kurulu Kar Pay
1. ve Il. Temett
Fevkalade Ihtiyat
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RAPOR NO

ABC . KISM| PERSONEL KADROLARI BUTGESI Vi
FIRMASI oavrA o
AYLAR
BUTCE
" N YILIORT.
KISIMLAR OCAK SUBAT MART NISAN MAYIS HAZIRAN | TEMMUZ | AGUSTOS EYLUL EKIM KASIM ARALIK KADRO
Onayl Kadro
Fiili Kadro

SEF VE MUHENDISLER

llave Kadro

Ayrilacak Kadro

Biitge Yili Kadro

AMIRLER/FORMEN

Onayh Kadro

Fiili Kadro

llave Kadro

Ayriacak Kadro

Bitge Yili Kadro

MEMURLAR

Onayh Kadro

Fiili Kadro

ilave Kadro

Ayriacak Kadro

Biitge Yili Kadro

ISCILER (DAIMI)

Onayh Kadro

Fiili Kadro

ilave Kadro

Ayriacak Kadro

Biitge Yili Kadro

ISCILER (GEGICI)

Onayh Kadro

Fiili Kadro

ilave Kadro

Ayrilacak Kadro

Biitge Yili Kadro

TOPLAM

Onayh Kadro

Fiili Kadro

ilave Kadro

Ayriacak Kadro

Biltge Yili Kadro

Aciklamalal
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RAPOR NO:

ABC MASRAF RAPORU v
FIRMASI
TUTAR: SAYFANO :
DEPARTMANLAR GEGEN YIL CARI YIL FARK FARK %

TOPLAM

GIDER TURLERI iTIBARIYLE

Personel Giderleri

Yurtigi Seyahat Giderleri

Yurtdig| Seyahat Giderleri

Reklam ve Tanitim Giderleri

Bakim Onarim Giderleri

Musavirlik Giderleri

Personel Tanigma Giderleri

Haberlesme Giderleri

Binek Arag Giderleri

Kirtasiye Giderleri

Temsil Agirlama Giderleri

Toplant Giderleri

Arastirma - Gelistirme Giderleri

Diger Giderler

TOPLAM

SIRKETLER

TOPLAM
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/TURQUALITY

Uluslararasi Danismanlik
hizmeti  veren  ProGroup
Uluslararasi Danismanlik,
uzman ve deneyimli

kadrosunun sundugu egitim
ve danismanlik hizmetleri ile
isletmelerin TURQUALITY ve
MARKALASMA stireglerinde
rehberlik yapmaktadir.

Turquality Destek Programi

Olumlu Tark mali imaji
olusturulmasi ile birlikte
markalasma potansiyeli bulunan ve
farkli sektérlerde Uretilen driinlerin
Uretiminden pazarlanmasina,
satisindan satis sonrasi hizmetlere
kadar, yurtdisi hedef pazarlarinda
tanitim ve tutundurulmasini
kapsayan “TURQUALITY Destek
Programi” cercevesinde, ProGroup
Uluslararasi  Danismanlk 2009
yilinda TURQUALITY tarafindan
akredite edilmigtir.

Uzman kadrosu ile isletmelere
rehberlik eden ProGroup, sektdrin
lider isimlerinden GENTAS, GILEK,
SINBO, ARZUM, INOKSAN, KiLiM,
UGUR ve BALPARMAK markalarinin
TURQUALITY / MARKA destegi

almasini saglamistir.

TURQUALITY ve MARKA konusunda
cesitli  sektorlerdeki  sirketlerde
calismalarini  slrdiiren  ProGroup
Uluslararasi Danismanlik ve Egitim
Sirketi, isletmelerin rekabet giicini
arttirabilmeleri icin Yurtici egitim
giderlerinin %70'i T.C. Dis Ticaret
Mustesarligi tarafindan desteklenen
egitimleri verme konusunda akredite
olmus bir firmadir.

ve Marka Rehberiniz

Danismanlik ve Egitim Hizmetleri

ProGroup Genel Midiri Salim Cam,
tecribeli Uzman, Danisman ve Egitmen
kadrosuyla; uluslararasi pazarda rekabet
gictni  arttirmak  igin  MARKA  ve
TURQUALITY  programina  basvurmak
isteyen veya program kapsaminda yer
alan firmalara;

Stratejik Planlama

Biitce Yonetimi

Finans Performans Yonetimi
Pazarlama-Satis Yonetimi
Marka Performansi ve Yonetimi
insan Kaynaklari Yonetimi
Tedarik Zinciri Yonetimi

Uriin Gelistirme Yénetimi

Bilgi Teknolojileri Yonetimi

VV VvV VVVYVYVYY

Kurumsal Yonetim

konularinda danismanlik ve egitim
hizmetleri vermeye devam etmektedir.

PRRIO

ﬁ
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Isletmelerde

Pratik Raporlama

Glnumiuz kosullarinda isletmelerin varlklarini devam ettirebilmeleri ve diger isletmelerle
rekabet edebilmeleri icin iyi bir raporlama sistemine sahip olmalari zorunluluk haline
gelmistir. Cok hizli bir degisim strecine giren diinyada yer almak, varligini devam ettirmek
icin gelismelere ayak uydurmak isteyen isletmelerde gelismelerden dogan karmasikligin
icinden cikabilmek, dogru raporlama yapma ihtiyacini dogurmaktadir.

Bu eser ile, Turquality Yonetimi ve Raporlama iliskisi ile okuyucuya farkl bir bakis acisi

saglanmasi amaclanmistir. Kitapta bahsedilen konu, asama asama ele alinan Raporlama
surecidir. Bir rehber niteliginde dustinulen bu kitap, Raporlama konusunda tablo ve harita
ornekleri ile zenginlestirilerek okuyucuya yeni bir bakis acisi kazandirmasi amaclanmistir.

> Www.progroup.com.tr ﬁﬁ@ GRO U P

DANISMANLIK )



