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1. Aday Kullanim Kilavuzu

1.1 Dijital Adim Mobil Uygulamasina Giris

Dijital Adim Mobil Uygulamasi, “Staj ve Sinavlara Iliskin Usul ve Esaslar Hakkindaki Uygulama
Yonergesi“nin “Dijital Ortamda Belge Alim1” baglikli1 15.A.2 bélimiinde yer alan diizenleme dayanak
alinarak gelistirilmistir.

Meslek mensuplarinin, aday meslek mensuplarinin, aday meslek mensubu adaylarinin ve diger
paydaslarin TESMER’e, TESMER Subelerine ve kayith olduklar1t SMMM Odalarina fiziksel olarak
teslim etmeleri beklenen evrakin, evrak sahipleri tarafindan; mobil cihazlar ve uygulamalar ile
dijital (uzaktan) kimlik dogrulamasi yapilarak, bu mobil cihazlarla fotograflarinin ¢ekilmesi ve
TESMER Otomasyon Sistemi’'ne (TEOS) yiiklenmesi ile bu sistem {lizerinden otomatik olarak ilgili
birimlere dijital olarak dagitiminin yapilmasi Dijital Adim Mobil Uygulamasi ile saglanacaktir.

1.2 TEOS Sistemine Kayit

TEOS; TURMOB-TESMER, Oda veya
TESMER Subelerinde bulunan birimlerde
kullanilmak tizere gelistirilmis web
tabanl biitlinlesik bilgi sistemidir.

Dijital ortamda evrak gonderilebilmesi ve
alinabilmesi i¢in evrak gonderecek kisinin
TEOS’ta (https://teos.tesmer.org.tr)
kullanici kaydinin olmasi gereklidir.

Kullanict  kaydi  olusturmak  igin

www.tesmer.org.tr ~ web  adresinden

“TEOS Staj ve Sinav islemleri” meniisii altinda bulunan “TEOS Giris” baglantisina tiklayarak veya
https://login.tesmer.org.tr adresinden dogrudan giris yaparak, “Yeni Hesap Olusturun”
baglantisina tiklandiginda gelen “Kayit O1” formunu doldurarak kullanici kaydi olusturabilir.

https://login.tesmer.org.tr Kayit Ol formu

jmzalanmistir.
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1.3 TEOS’ta Kayithh Kullanicilarin Dijital Adim Uygulamasina Girisi

Dijital Adim Mobil Uygulamasi1 TEOS ile biitiinlesik olarak c¢alismaktadir. Dijital Adim Mobil
Uygulamasi'na giris yapan kullanicinin TEOS’taki dosyas1 uygulama tarafindan algillanmakta ve

kullanicinin yiikleyebilecegi belgelerin listesi Mobil Uygulamada gosterilmektedir.

Uygulamanin bu islevini yerine getirebilmesi i¢in kullanicilarin, T.C. Kimlik Numarasi ve TEOS

Sifresi ile Dijital Adim Mobil Uygulamasi’na giris yapmalar1 gereklidir.

1.4 Dijital Adim Mobil Uygulama Mantiksal Yapi

Dijital Adim Mobil Uygulamasinda;

- Aday (Son kullanici)
- 0da/TESMER Subesi
- TESMER

arasinda  guvenlikli  veri
paylasimi  yapilmaktadir. Uygulamanin
mantiksal  yapist  yandaki  sekilde
gosterilmistir.

paydaslar

1.5 Dijital Adim ANDROID ve I0S Minimum isterleri

Android

i0S

e Android 5.0 Isletim Sistemi
e 8 MP veya lizeri kamera

e 2GBRAM

e [0S 11 isletim Sistemi

e 8 MP veya lizeri gomiilii otomatik
odaklamali kamera

e 1GBRAM

Dijital Adim Mobil Uygulamasini kullandiginiz
cihazin isletim sistemine gore ilgili mobil

marketten indirebilirsiniz.

jmzalanmistir.
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1.6 Dijital Adim ANDROID Uygulamasi
Kullanim Kilavuzu

1.6.1 Uygulamay1 Baslatma
1.6.2 Acilis

Uygulama baslatildiktan sonra acilis ekranlari
ile kullaniciya uygulama hakkinda bilgi verilir.
Kullanici daha sonra “Giris Yap” butonuna
dokunarak uygulamaya giris ekranini agar.

Cihazin uygulamalar ekranindan “Dijital
Adim” logosuna dokunarak uygulama
baslatilir.

jmzalanmistir.




Bilgi

Agik riza metni, aydinlatma metni ve
taahhiitnameyi detayli okumak icin tizerlerine
tiklamak gerekir.

jmzalanmistir.

1.6.2 Giris Yapma

Kullanic1 TEOS’a kayith T.C. kimlik numarasi
ve sifresini ilgili alanlara girer. Ardindan ilgili
kutucuklar isaretlendikten sonrasinda “Giris
yap” butonuna dokunarak uygulamaya giris
yapar.

*Sifreyi  gormek icin
tiklanabilir.

*Bir sonraki giriste uygulamanin T.C. Kimlik
numarasini tekrardan yazmamak icin “Beni
Hatirla” butonu aktif hale getirebilir.
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Bilgi

Istenilen  bilgilerin  girilmemesi

kutucuklarin

isaretlenmemesi

sekildeki uyarilar ¢ikacaktir.

jmzalanmistir.

veya
halinde

1.6.3 Kimlik Dogrulama

Uygulamaya giris yaptiktan sonra ekranda
bulunan  “Kimlik Dogrulamay1 Baslat”
butonuna dokunarak kimlik dogrulama
baslatilir.




Bilgi

TEOS’a kayith profil fotografiniz ve T.C kimlik
numaraniza profilim ekranindan
ulasabilirsiniz

jmzalanmistir.

1.6.4 Kimlik Dogrulama On yiiz

Kimlik dogrulamanin bu adiminda T.C niifus
cizdani, T.C kimlik karti veya pasaportun
fotografli kismi kameraya tutularak fotografi
cekilir veya dokiiman galeriden segilir.




Bilgi

Kimlik dogrulamasi yapilabilmesi ve fotograf
cekilerek video kaydi alinabilmesi i¢in Dijital
Adim Uygulamasina gerekli izinler
verilmelidir.

Galeriden fotograf se¢mek ve cekilen
fotograf/dosyalar1 kaydetmek i¢cin dosya izni
verilir.

jmzalanmistir.

1.6.5 Kimlik On sayfa Diizenleme

Cekilen kimlik 6n ytzi 8 noktali gerceve ile
gosterilir. Noktalar kimligin disina tasmissa
kullanic1 biiyiite¢ yardimi ile manuel olarak
resmi kirpabilir. Ardindan “onay” butonuna
basarak bir sonraki adima gecer.




1.6.6 Kimlik On Yiizii Onaylama

Kullanic1 fotografi g¢ekilen kimlik 6n yuziini
diizenledikten sonra goriintiiler.

Fotograf diiz konumda degil ise saga veya sola
cevir butonlariyla fotografi uygun konuma
getirebilir. Ardindan “onay” tusuna basarak
bir sonraki adima gecger.

jmzalanmistir.

1.6.7 Kimlik Arka Yiizi

Kimlik dogrulamanin bu adiminda 6n yuzi
eklenmis olan kimlik belgesinin arka ytzi
kameraya tutularak fotografi gekilir.




1.6.8 Kimlik Arka Yiizii Diizenleme

Fotografi ¢ekilen kimlik belgesinin arka ytizii
sekiz noktali cerceve ile gosterilir. Noktalar
kimlik belgesinin disina tasmigsa kullanici
biiylitec yardimi ile manuel olarak resmi
kirpabilir. Ardindan “onay” tusuna basarak bir
sonraki adima gecer.

jmzalanmistir.

1.6.9 Kimlik Arka yiiz Onaylama

Kullanic1 fotografi gekilen kimlik belgesinin
arka ytuziini diizenledikten sonra gortintiiler.

Fotograf diiz konumda degil ise saga veya sola
cevir butonlariyla fotografi uygun konuma
getirebilir. Ardindan “onay” tusuna basarak
bir sonraki adima geger.




1.6.10 Kimlik Onizleme

Kullanic fotografi ¢gekilen kimligin 6n ve arka
yuziini gorintiler.

On yiiz veya arka yiize tiklayarak detayh
Onizlemeyi agabilir. Ardindan “onay” tusuna
basarak islemine devam eder veya “silme”
tusuna basarak islemi yenileyebilir.

jmzalanmistir.

1.6.11 Ozcekim (Selfie)

Ozcekim, 3 adimdan olusan bir canlihk
kontrolii gerceklestirir. Kullanici ekranin
altinda bulunan yonergeleri uygular. Bu li¢
adimh canlilik kontrolii kayda alinir. Basarih
her yonerge ekranin iist kisminda bulunan
boliimde “onay” isareti ile gosterilir. Tim
adimlar basariyla gecildikten sonra bir
sonraki adimla devam edilir.




1.6.12 Video Kayd1

Kimlik dogrulamanin bu adiminda, kullanici
ekranin altinda yer alan kirmizi Kkayit
butonuna basarak “vermis oldugum bilgilerin
dogrulugunu ve belgelerin bana ait oldugunu
onayliyorum.” tlimcesini yiizii goriinecek
sekilde video kaydi alarak tekrar eder.

jmzalanmistir.

Bilgi

Uygulamanin video ve ses kaydi yapabilmesi
icin kullanicidan kameraya ve mikrofona
erisim izni istenir. Izin verilmedigi siirece
dogrulama islemi tamamlanamaz.




1.6.13 Video Kayd1

Video kaydi basariyla tamamlandiktan sonra
“onay” tusuna basarak “Kimlik Dogrulama”
islemi tamamlanir.

Islemin basariyla tamamlanamadig1
durumlarda ytliz tanima stireci tekrarlanir.

jmzalanmistir.

1.6.14 Evrak Yiiklemeye Baslama

Kimlik dogrulama tamamlandiktan sonra
adayin dosya tipine gore yiiklemesi gereken
evrak listesi ekrana gelir. Yandaki gorselde
Staja Giris Sinavina 6n bagvuru yapan adayin
yluklemesi gereken evrak listesi
gorinmektedir.

Bu ekranda gorilen butonlarin {tzerine
dokunarak  evrak  yiikleme  islemine
baslanabilir.




1.6.15 Evrak Yiikleme 1.6.16 Evrak Diizenleme

Fotografi gekilen belge sekiz noktali cerceve
kullanilarak kirpilir.

Ardindan “onay” tusuna basilarak isleme
devam edilir.

1.6.17 Diizenlenen Evraki Onaylama

Secilen evraki yiiklemek icin evrak kameraya
gosterilerek fotografi cekilir.

Diizenlenen belge bu ekranda goriintiilenir.

Belge uygun konumda degil ise saga veya sola
cevirme butonlariyla dik konuma getirilir.
Ardindan “onay” tusuna basilarak belge
eklenir.

jmzalanmistir.




1.6.18 Evrak Yiikleme

Eklenen belgenin yaninda “Onay” isareti
belirir.

Daha sonra ekranin en altinda bulunan
“Yiikle” butonuna basilarak belge TEOS’a
gonderilir.

jmzalanmistir.

Bilgi

Yiiklenecek olan evraka istege bagh aciklama
yazilabilir. Ardindan “Yiikle” butonuna
basilarak gonderilir.

Yiikleme isleminin basarili olduguna dair
bilgilendirme yapilir.




1.6.19 Evrak Takibi Meniisii

Yiiklenen evraklarin takibi ana sayfada
bulunan “Evrak Takibi” meniisiinden takip
edilebilir.

jmzalanmistir.

1.6.20 Evrak Takibi Meniisii

Evrak takibi ekraninda yiiklenen evrak ile
ilgili bilgiler goruntiilenebilir.

Onaylanmamis olan  evrakin  {izerine
tiklanarak ardindan da aktif hale gelecek olan
“Gonder” butonuna basilarak bu meniiden
tekrar evrak gonderilebilir.

Onaylanmis evrak tekrar gonderilemez!




1.7 Dijital Adim I0S Uygulamasi
Kullanim Kilavuzu

1.7.1 Uygulamay1 Baslatma
1.7.2 Acilis

Uygulama baslatildiktan sonra agcilis ekranlari
ile kullaniciya uygulama hakkinda bilgi verilir.
Kullanici daha sonra “Giris Yap” butonuna
dokunarak uygulamaya giris ekranini agar.

Ana ekrandan veya uygulama arsivinden
“Dijital Adim” yazili uygulama logosuna
tiklayarak uygulamayi baslatilabilir.

jmzalanmistir.




1.7.3 Giris Yapma

Kullanic1 TEOS’a kayith T.C. kimlik numarasi
ve sifresini ilgili alanlara girer. Ardindan ilgili
kutucuklar isaretlendikten sonrasinda “Giris
yap” butonuna dokunarak uygulamaya giris
yapar.

*Sifreyi  gormek  i¢in
tiklanabilir.

*Bir sonraki giriste uygulamanin T.C. Kimlik
numarasini tekrardan yazmamak icin “Beni
Hatirla” butonu aktif hale getirebilir.
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jmzalanmistir.

Bilgi

Istenilen  bilgilerin  girilmemesi  veya
kutucuklarin isaretlenmemesi halinde
sekildeki uyarilar ¢cikacaktir.




Bilgi 1.7.4 Kimlik Dogrulama

Uygulamaya giris yaptiktan sonra ekranda
bulunan  “Kimlik Dogrulamay1 Baslat”
butonuna dokunarak kimlik dogrulama
baslatilir.

Acik riza metni, aydinlatma metni ve
taahhiitnameyi detayli okumak i¢in tizerlerine
tiklamak gerekir.

jmzalanmistir.




Bilgi

TEOS’a kayith profil fotografiniz ve T.C kimlik
numaraniza profilim ekranindan
ulasabilirsiniz.

1.7.5 Kimlik Dogrulama On yiiz

Kimlik dogrulamanin bu adiminda T.C niifus
clizdani, T.C kimlik karti veya pasaportun
fotografli kismi kameraya tutularak fotografi
cekilir veya dokiiman galeriden segilir.

jmzalanmistir.

1.7.6 Kimlik On sayfa Diizenleme

Cekilen kimlik 6n yuizi 8 noktali gerceve ile
gosterilir. Noktalar kimligin disina tasmissa
kullanic1 biiytite¢ yardimi ile manuel olarak
resmi kirpabilir. Ardindan “onay” butonuna
basarak bir sonraki adima geger.

1.7.7 Kimlik On Yiizii Onaylama

Kullanic1 fotografi ¢ekilen kimlik 6n ytliziini
diizenledikten sonra goriintiiler.

Fotograf diiz konumda degil ise saga veya sola
cevir butonlariyla fotografi uygun konuma
getirebilir. Ardindan “onay” tusuna basarak
bir sonraki adima geger.




1.7.8 Kimlik Arka Yiizii

Kimlik dogrulamanin bu adiminda 6n yizi
eklenmis olan kimlik belgesinin arka yiizi
kameraya tutularak fotografi gekilir.

1.7.9 Kimlik Arka Yiizii Diizenleme

Fotografi cekilen kimlik belgesinin arka yiizii
sekiz noktal gerceve ile gosterilir. Noktalar
kimlik belgesinin disina tasmigsa kullanici
biiylitec yardimi ile manuel olarak resmi
kirpabilir. Ardindan “onay” tusuna basarak bir
sonraki adima geger.

jmzalanmistir.

1.7.10 Kimlik Arka yiiz Onaylama

Kullanic1 fotografi gekilen kimlik belgesinin
arka yuiziinl diizenledikten sonra goriintiiler.

Fotograf diiz konumda degil ise saga veya sola
cevir butonlariyla fotografi uygun konuma
getirebilir. Ardindan “onay” tusuna basarak
bir sonraki adima gecer.




1.7.11 Kimlik Onizleme

Kullanici fotografi ¢ekilen kimligin 6n ve arka
yuziini gorintiler.

On yiiz veya arka yiize tiklayarak detayh
Onizlemeyi agabilir. Ardindan “onay” tusuna
basarak islemine devam eder veya “silme”
tusuna basarak islemi yenileyebilir.

jmzalanmistir.

1.7.12 Ozgekim (Selfie)

Ozgekim, 3 adimdan olusan bir canhlk
kontrolii gerceklestirir. Kullanici ekranin
altinda bulunan yonergeleri uygular. Bu ig¢
adiml canlilik kontrolii kayda alinir. Basarih
her yonerge ekranin iist kisminda bulunan
boliimde “onay” isareti ile gosterilir. Tim
adimlar basariyla gecildikten sonra bir
sonraki adimla devam edilir.




1.7.13 Video Kayd1

Kimlik dogrulamanin bu adiminda, kullanici
ekranin altinda yer alan kirmizi kayit
butonuna basarak “vermis oldugum bilgilerin
dogrulugunu ve evrakin bana ait oldugunu
onayliyorum.” tiimcesini ylizii goriinecek
sekilde video kaydi alarak tekrar eder.

jmzalanmistir.

1.7.14 Video Kaydi

Video kaydi basariyla tamamlandiktan sonra
“onay” tusuna basarak “Kimlik Dogrulama”
islemi tamamlanir.

Islemin basariyla tamamlanamadigi
durumlarda ytliz tanima stireci tekrarlanir.




1.7.15 Evrak Yiiklemeye Baslama

Kimlik dogrulama tamamlandiktan sonra
adayin dosya tipine gore yiiklemesi gereken
evrak listesi ekrana gelir. Yandaki gorselde
Staja Giris Sinavina 6n basvuru yapan adayin
yuklemesi gereken evrak listesi
gorinmektedir.

Bu ekranda gorillen butonlarin tzerine
dokunarak  evrak  yiikleme  islemine
baslanabilir.

jmzalanmistir.

1.7.16 Evrak Yiikleme

Secilen evraki yiiklemek icin evrak kameraya
gosterilerek fotografi gekilir.

1.7.17 Evrak Diizenleme

Fotografi cekilen evrak sekiz noktal gerceve
kullanilarak kirpilir.

Ardindan “onay” tusuna basilarak isleme
devam edilir.




1.7.18 Diizenlenen Evraki Onaylama

Diizenlenen evrak bu ekranda goriintilenir.

Evrak uygun konumda degil ise saga veya sola
cevirme butonlariyla dik konuma getirilir.
Ardindan “onay” tusuna basilarak evrak
eklenir.

Dokiiman
editori ekraninda ¢oklu dokiiman ekleyebilir,
eklediginiz dokiimanlar1 diizenleyebilirsiniz.
Daha sonra “Kaydet” butonuna basarak
isleminize devam edebilirsiniz. Dokiimanlarin
Ustline basili tutarak silebilir ve yerlerini
degistirebilirsiniz

jmzalanmistir.

1.7.19 Evrak Yiikleme

Eklenen evrakin yaninda “Onay” isareti belirir.

Daha sonra ekranin en altinda bulunan
“Yukle” butonuna basilarak evrak TEOS’a
gonderilir.

1.7.20 Evrak Takibi Meniisi

Yiiklenen evrakin takibi ana sayfada bulunan
“Evrak Takibi” mentistinden takip edilebilir.




1.7.21 Evrak Takibi Meniisi

Evrak takibi ekraninda ytklenen evrak ile Onaylanmamis olan evrak tizerine tiklanarak

ilgili bilgiler gorintiilenebilir. ardindan da aktif hale gelecek olan “Goénder”
butonuna basilarak bu meniiden tekrar evrak
gonderilebilir.

Onaylanmis evrak tekrar gonderilemez!

jmzalanmistir.




1.8 Staja Giris Sinavi Basvurulari

Staja Giris Sinavi bagvurulari, her yilin Nisan, Agustos ve Aralik aylarinda yapilir. i1k kez sinava
katilmak i¢in basvuru yapan her aday icin TEOS'ta "Dijital Staja Giris Sinav Dosyasi1" acilir. Sinav
sliresince, adaya iligkin tiim bilgi ve evrak bu dosyaya eklenir.

Staja Giris Smavi basvurulari, "ilk Basvuru (Dosya)" ve "Tekrar Basvuru" olmak iizere iki
sekilde yapilmaktadir. Staja Giris Sinavina ilk kez basvuruda bulunacak aday, Oda/TESMER
Subesine gitmeden bagsvuru evrakini "Dijital Adim Uygulamas1” lizerinden yiikleyebilecektir.
Aday tarafindan yliriitiilen islemler asagida agiklanmistir.

1.8.1 ilk Bagvuru (Dosya)

Staja Giris Sinavina basvuru yapmak isteyen aday, TEOS’tan (https://login.tesmer.org.tr) yeni
hesap olusturur. Bundan sonraki tiim stlireclerde TEOS kullanic1 hesabini kullanir.

Aday, Staja Giris Sinavina basvuru yapmak i¢in TEOS tlizerinden "Sinav Bagvurular1” meniisiine
girerek 6n bagvurusunu yapar. Basvuru yapan her aday icin TEOS tizerinde dijital dosya olusur.
Dosya icerisinde bulunmasi gereken evraklar listelenir. Bu evraklarin bir kismi TEOS
tarafindan olusturulur. Bir kisminin ise aday tarafindan uygulama tzerinden yiliklenmesi
gerekir.

jmzalanmistir.




TEOS kullanici hesabiyla uygulamaya giris yapar.

Yiiklemesi gereken evrak bashklar1 ekranda gériintiilenir. ilgili
evraklar Dijital Adim Mobil Uygulamasi tarafindan
yonlendirilen adimlar izlenerek uygulama tlizerinden TEOS'a
yuklenir.

Evrakin
yuklenmesinden sonra aday TEOS'a
girer, smav lcretini TEOS iizerinden
kredi kartiyla veya ilgili banka
subelerinden 6demis oldugu iicret ile
basvurusunu tamamlar. Bu adimla
birlikte adayin basvurusu gerceklesir.

Basvuru evrakim yiikledigi halde
sinav licretini 6demeyen adaylarin 6n
basvurulari isleme alinmaz.

Dijital Adim Mobil Uygulamasi izerinden

evrakini yiikleyip, TEOS iizerinden

0demesini yapip smav basvurunu

gerceklestiren adayin, basvuru evraki

TEOS’ta; T.C. Kimlik Numarasi, adi soyadi, evrak adi, tarih ve referans numarasi ile "Onay
Bekleyen Evraklar” meniisiinde "SGS" bashg altinda ve kisi kartinda goriintiilenir.

Sinavda basarisiz olanlardan, tekrar sinava girmek isteyenler TEOS iizerinden "Sinav
Basvurular1” menitisiine girer, sinav licreti 6deyerek sinav basvurusu yapar. Gerekli evrak ilk
basvuruda yiiklenip onaylandig i¢in tekrar yiiklenmesine gerek yoktur.

jmzalanmistir.




Evrak Takibi

Adaylar, Dijital Adim Mobil Uygulamasi veya TEOS
lizerinden yiiklenen evrakin onay durumunu (onay
bekleyen / onaylanan / ret edilen) takip edebilir.

1.8.3 TEOS’a Yiiklenen Evrak Kontrolii

Dijital Adim Mobil Uygulamasi iizerinden TEOS’a yiiklenen evrak, Oda/TESMER
Subesi/TESMER tarafindan kontrol edilir.

Kontrolde uygun bulunmayan evraklar “Ret” edilir ve bu ret kaydi “Dijital Adim”
uygulamasinin “Evrak Takibi” béliimiinde evraki gonderen kisi tarafindan gortlebilir.

Kontrol edilen ve “Ret” edilmis olan evrak hakkinda TEOS tarafindan SMS/e-Posta yolu ile
adaya bilgi verilir.

1.9 Staj

Staja giris sinavinda basarili olan aday ilgili staja baslama doneminde, TEOS ilizerinden "Staj
Baslatma" meniisiinde asagidaki adimlari izleyerek, staja baslama tarihi, staj tiirti, staj yapacagi
firmanin unvani ve staja onay veren meslek mensubunun bilgilerini girer. Staja baslamak i¢in
On basvurusunu yapar. Bu islemden sonra, TEOS tlzerinde adayin "Dijital Staj Dosyas1" acilir.
Adayn, staj siiresince sunmasi gereken evraka iliskin liste olusur. Olusan evrak listesi Dijital
Adim Uygulamasina aktarilir.

1.9.1 Staja iliskin Evrakin Dijital Adim Mobil Uygulamasi Uzerinden Yiiklenmesi

Aday, Dijital Adim Uygulamasina giris yapar. Yiiklemesi gereken evrak basliklar1 ekranda
goriintilenir. ilgili evrak Dijital Adim Mobil Uygulamasi tarafindan yénlendirilen adimlar
izlenerek TEOS'a yiiklenir.
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Evrak Takibi

Adaylar, Dijital Adim Mobil Uygulamasi veya TEOS
lizerinden yiiklenen evrakin onay durumunu (onay
bekleyen / onaylanan / ret edilen) takip edebilir.

1.9.3 TEOS’a Yiiklenen Evrak Kontrolii

Dijital Adim Mobil Uygulamasi iizerinden TEOS’a ytliklenen
evrak, Oda/TESMER Subesi/TESMER tarafindan kontrol edilir.

Kontrolde uygun bulunmayan evraklar “Ret” edilir ve bu ret kaydi “Dijital Adim” uygulamasinin
“Evrak Takibi” bolimiinde evraki gonderen kisi tarafindan goriilebilir.

Kontrol edilen ve “Ret” edilmis olan evrak hakkinda TEOS tarafindan SMS/e-Posta yolu ile
adaya bilgi verilir.
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Zorunlu Stajyer Egitimi (e-USE)

e-Stajyer Egitimi; TESMER merkezi elektronik sistemleri
lizerinden belirlenen egitim donemleri; dersler ve ders
icerikleri ile uzaktan egitim yontemi ile yapilir.

Aday meslek mensuplarinin egitime fiili katilimi; TESMER,
Oda/TESMER Subesi tarafindan izlenir. Aday meslek
mensuplarinin egitimlere fiilen katilimi saglanir.

Staj1 baslayan adaylarin Dijital Adim Uygulamasi lizerinde
“Stajyer Egitimi (e-USE)” meniist goruliir.

Aday meslek mensubu, talebine ait dilek¢e ve eklerini
“Dijital Adim Uygulamas1” iizerinden yonlendirmeleri takip
ederek yukler. (Dilekge orneklerine
http://temelegitim.tesmer.org.tr adresinden ulasilabilir.)

Mobil cihazda (galeri) kayithh olabilecek evrak, yine
uygulamada mevcut segenekler kullanilarak yiiklenebilir.

Evrakini yiikleyen adaylar uygulama tizerinde bulunan “Evrak Takibi” meniisiinden, yiikledigi

evrakin durumunu takip edebilir.
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1.11.1 ilk Bagvuru (Dosya)

Aday, SMMM Sinavina basvuru
yapmak icin TEOS'a girer. "Sinav
Basvurular1” meniisii lizerinden 6n
basvurusunu yapar. Basvuruya
iliskin evrak listesi TEOS'ta olusur.

Aday, Dijital  Adim Mobil
Uygulamasi'na, akilli telefon veya
tablet tlizerinden TEOS kullanici
hesabiyla giris yapar.

Yiklemesi gereken evrak basliklar
uygulama lizerinde goriintiilenir.

llgili evrak Dijital Adim Mobil
Uygulamasi tarafindan
yonlendirilen adimlar izlenerek
TEOS'a ytiklenir.

Sinavda  basarisiz  olanlardan,
tekrar smava girmek isteyenler
TEOS lizerinden "Sinav
Basvurular1” meniisiine  girer,

erbest Muhasebeci Mali Miisavirlik Sinav Basvurusu

sinav ucreti 6deyerek sinav basvurusu yapar. Gerekli evrak ilk basvuruda yiiklenip onaylandig:
icin tekrar yiiklenmesine gerek yoktur.

1.11.2 Evrak Takibi

Adaylar, Dijital Adim Mobil Uygulamasi veya
TEOS tizerinden yiiklenen evrakin onay
durumunu (onay bekleyen / onaylanan / ret

edilen) takip edebilir.
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TEOS’a Yiiklenen Evrak Kontrolii

Dijital Adim Mobil Uygulamasi lizerinden TEOS’a yiiklenen evrak, Oda/TESMER Subesi/TESMER
tarafindan kontrol edilir.

Kontrolde uygun bulunmayan evrak “Ret” edilir ve bu ret kaydi “Dijital Adim” uygulamasinin “Evrak
Takibi” bélimiinde evraki génderen kisi tarafindan goriilebilir.

Kontrol edilen ve “Ret” edilmis olan evrak hakkinda TEOS tarafindan SMS/e-Posta yolu ile adaya bilgi
verilir.

1.12 Yeminli Mali Miisavirlik Sinav Bagvurusu

Sinava iliskin bagvurular, sinav ilaninda belirtilen stirelerde TEOS tizerinden yapilir ve bagvuru
evraki "Dijital Adim Mobil Uygulamas1” iizerinden ytklenir.

Ilk kez sinava katilmak iizere basvuru yapan her aday i¢cin TEOS'ta " Dijital YMM Dosyas1" agilir.
Sinav stiresince, adaya iliskin tiim bilgi ve evrak bu dosyaya eklenir.

YMM Sinavi basvurulari, "Ik Bagvuru (Dosya)" ve "Tekrar Basvuru" olmak iizere iki sekilde
yapilmaktadir.

1.12.1 ilk Bagvuru (Dosya)

Yeminli Mali Miisavirlik Sinavina basvuru yapmak isteyen
aday, TEOS’tan (https://login.tesmer.org.tr) yeni hesap
olusturur. Bundan sonraki tiim siireglerde TEOS kullanici
hesabini kullanir.

Aday, T.C. Kimlik Numarasi ve sifresi ile TEOS'a giris yapar.
Yapmis oldugu hizmetlere iliskin bilgileri TEOS'a isler ve
YMM Sinavi i¢in 6n basvurusunu gergeklestirir.

Aday, ilgili evrak baslklarina dokunarak uygulama
lizerinden hizmetlerine iliskin evrak ile sinav basvuru
evrakini TEOS'a yiikler.

Sinavda basarisiz olanlardan, tekrar sinava girmek
isteyenler TEOS iizerinden "Sinav Basvurular1" meniisiine
girer, sinav ucreti 6deyerek sinav basvurusu yapar. Gerekli
evrak ilk bagsvuruda yiklenip onaylandig1 icin tekrar
yuklenmesine gerek yoktur.
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Evrak Takibi

Adaylar, Dijital Adim Mobil Uygulamasi veya TEOS {izerinden
ylklenen evrakin onay durumunu (onay bekleyen / onaylanan /
ret edilen) takip edebilir.

4

1.12.3 TEOS’a Yiiklenen Evrak Kontrolii

Dijital Adim Mobil Uygulamasi iizerinden TEOS’a yiiklenen evrak, Oda/TESMER Subesi/TESMER
tarafindan kontrol edilir.

Kontrolde uygun bulunmayan evraklar “Ret” edilir ve bu ret kaydi “Dijital Adim” uygulamasinin
“Evrak Takibi” boliimtinde evraki génderen Kkisi tarafindan goriilebilir.

Kontrol edilen ve “Ret” edilmis olan evrak hakkinda TEOS tarafindan SMS/e-Posta yolu ile
adaya bilgi verilir.

1.13 Diger Talepler

Staj ve sinav islemleri nedeniyle TEOS'a kayith olan adaylar, saglik mazeretleri, engelli indirimleri,
kimlik bilgisi degisikligi, askerlik sevk-tehir islemleri, yurtdis1 egitim, yurt disi calisma, isyeri adres
degisikligi, isyeri unvan degisikligi, licret iadesi, staj veya sinavlara iliskin taleplerini Dijital Adim
Uygulamasi iizerinden TEOS'a yiikleyerek basvuruda bulunabilirler.

Aday talebine iliskin evraki Uygulama iizerinden secerek TEOS’a ytikler.

Dijital Adim Mobil Uygulamasi lizerinden yiiklenen evrak bu uygulamanin “Evrak Takibi” mentisi
altinda “Evrak alindi, onay bekliyor” seklinde goriiliir. Evrakin onay durumu bu uygulama ve TEOS
iizerinden takip edilir.
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Oda / TESMER Subesi ve TESMER Kullanim Kilavuzu

14.01.2021 tarihli TURMOB Yénetim Kurulu karari ile uygulamaya alinan Staj ve Sinavlara
lliskin Usul ve Esaslar Hakkindaki Uygulama Yonergesi'nin "Dijital Ortamda Belge Ahm"
baslikll 15.A.2 boliimiinde, "adaylar tarafindan fiziki olarak TESMER / TESMER Subesi /
Odalara teslim edilmesi gereken dosya ve evraklar, adaylar tarafindan dijital kimlik
dogrulamasi yapilarak TEOS tlizerinden alinabilir. Uygulamaya iliskin esaslar TESMER Yo6netim
Kurulu tarafindan belirlenerek ilgililere duyurulur." diizenlemesine yer verilmistir.

Bu diizenlemeye gore, Staj ve Sinavlara iliskin evraklar, adaylar tarafindan fiziki olarak
TESMER/TESMER Subeleri/Odalara teslim edilmeyecek, Dijital Adim Uygulamasi tizerinden
TESMER Otomasyon Sistemine (TEOS) ytiklenecektir.

Adaylarin, Dijital Adim Uygulamasi tlizerinden evrak yiikleyebilmeleri i¢cin TEOS'ta kayith
kullanici1 hesab1 bulunmasi gerekmektedir.

Adaylar, ilgili mobil marketten "Dijital Adim Mobil Uygulamasi"ni akilli telefon veya tablete
indirir. TEOS kullanici hesabiyla uygulamaya giris yaptiktan sonra belirtilen adimlari izleyerek
basvuru evrakini uygulama tizerinden TEOS'a yiikler.

2.1 Staja Giris Sinavi Basvurusu
Staja Giris Sinavi bagvurulari, her yilin Nisan, Agustos ve Aralik aylarinda yapilir.

Staja Giris Sinavi basvurusu, "Ilk Basvuru (Dosya)" ve "Tekrar Bagvuru" olmak iizere iki sekilde
yapilmaktadir. Staja Giris Sinavina ilk kez basvuruda bulunacak aday, Oda/TESMER Subesine
gitmeden basvuru evrakini "Dijital Adim Mobil Uygulamasi” iizerinden ytikleyebilecektir. Aday,
Oda/TESMER Subesi, TESMER tarafindan yiirtitiilen islemler asagida agiklanmistir.

2.1.1 ilk Bagvuru (Dosya)

Staja Giris Sinavina basvuru yapmak isteyen aday, TEOS’tan (https://login.tesmer.org.tr) yeni
hesap olusturur. Bundan sonraki tiim stlireclerde TEOS kullanic1 hesabini kullanir.

Aday, Staja Giris Sinavina basvuru yapmak i¢in TEOS tlizerinden "Sinav Basvurular1” meniisiine
girerek 6n bagvurusunu yapar. Basvuru yapan her aday icin TEOS tizerinde dijital dosya olusur.
Dosya icerisinde bulunmasi gereken evrak listelenir.

Bu evraklarin bir kismi TEOS tarafindan olusturulur. Bir kisminin ise aday tarafindan uygulama
lzerinden yiiklenmesi gerekir. Adayin yiliklemesi gereken evrak listesi Dijital Adim
Uygulamasina aktarilir.

Aday, ilgili mobil marketten "Dijital Adim Uygulamasi"ni (Uygulama) akilli telefon veya tablete
indirir. TEOS kullanici hesabiyla "Uygulamaya giris yapar. Yiiklemesi gereken evrak baslklar:
ekranda goriinttlenir. Belirtilen adimlari izleyerek asagidaki listede 3, 4 ve 6. siralarda yer alan
evraklar1 "Uygulama" tizerinden TEOS'a ytikler.
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aja Giris Sinavi Basvuru Evraklan (ilk Basvuru)

S.No |Evrak Aciklama
1 SMMM Staj Bagvuru Basvuru gercgeklestikten sonra TEOS tarafindan
Formu olusturulur.
2 Staja Giris Sinavi Basvuru gercgeklestikten sonra TEOS tarafindan
Basvuru Belgesi olusturulur.
3 Adli Sicil Belgesi e-Devlet kapisi iizerinden alinmis karekodlu adli sicil
belgesi (Adli sicil kaydi varsa, mahkeme karari)
4 e-Mezun Belgesi / Noter |e-Devlet kapisi lizerinden alinmis mezun belgesi veya
Onayli Diploma noter onayli diploma (Kimlik bilgileri diplomanin arka
sayfasinda yer aliyorsa diplomanin her iki sayfasinin da
noter onayli olmasi gerekir.)
5 Taahhitname Aday tarafindan onaylandiktan sonra TEOS tarafindan
olusturulur.
6 Biyometrik Fotograf 1 adet biyometrik fotograf
7 Diger TESMER Tarafindan gerekli goriilen diger belgeler

Evrakin yliklenmesinden sonra aday TEOS'a girer, TEOS tizerinden kredi kart1 veya ilgili banka
subelerinden 6demis oldugu sinav ticreti ile bagvurusunu yapar.

Basvuru evrakini yiikledigi halde sinav iicretini 6demeyen adaylarin 6n basvurulari
isleme alinmaz.

Uygulama iizerinden evrakini yiikleyip, TEOS lizerinden 6édemesini yapan adayin, basvuru
evraki, T.C. Kimlik numarasi, ad1 soyadi, evrak adi, tarih ve referans numarasi ile "Onay
Bekleyen Evraklar" mentsiinde "SGS" baslig1 altina ve kisi kartinda asagidaki sekilde
goriintiilenir.

TEOS Onay Bekleyen Staja Giris Sinavi Basvurulari
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aja Giris Sinavi Bagvurusu Yapan Adayin TEOS Kisi Karti

& YUKLENEN EVRAKLAR
YUKLEME
REFERANS NO EVRAK ADI EVRAK AGIKLAMASI TARIH DURUMU KAYNAK GORUNTULE/ONAYLA
4710606 Staja Giris Sinavi Basvuru gerceklestikten sonra TEOS tarafindan olusturulur. 08.03.2022,Sah  Oda Onayi @ c
Bagsvuru Belgesi Bekliyor
4710605 SMMM Staj Bagvuru Basvuru gerceklestikten sonra TEOS tarafindan olusturulur. 08.03.2022,Sali  Oda Onay! @ s
Formu Bekliyor
T6378475267608726510U287543  Adli Sicil Belgesi e-Devlet kapisi Gzerinden alinmig karekodlu adli sicil belgesi (Adli sicil 05.04.2022,Sah  Oda Onayi Dijital @
kaydi varsa, mahkeme karari) Bekliyor Adim
TB378475267610289012U287543  Biyometrik Fotograf 1 adet biyometrik fotograf 05.04.2022,Sali  Oda Onayi Dijital @
Bekliyor Adim
4710609 Taahhttname Aday tarafindan onaylandiktan sonra TEOS tarafindan olusturulur. 08.03.2022,Salh  Oda Onay! @ s
Bekliyor
T6378475267608726511U287543  e-Mezun Belgesi/ e-Devlet kapisi Gzerinden alinmis mezun belgesi veya noter onayl 05.04.2022,Sah  Oda Onayi Dijital @

Noter Onayh Diploma  diploma (Kimlik bilgileri diplomanin arka sayfasinda yer aliyorsa Bekliyor Adim
diplomanin her iki sayfasinin da noter onayli olmas| gerekir)

Adaylar, ytikledikleri evrakin onay durumunu (onay bekleyen / onaylanan / ret edilen) "Dijital
Adim Uygulamas1” ve TEOS tizerinden takip edebilirler.

2.1.2 Tekrar Basvuru

Sinavda basarisiz olanlardan, tekrar sinava girmek isteyenler TEOS tzerinden "Sinav
Basvurular1” meniisiline girer, sinav licreti 6deyerek sinav basvurusu yapar. Gerekli evrak ilk
basvuruda yiiklenip onaylandigi i¢in tekrar yiiklenmesine gerek yoktur.

2.1.3 Odalar/TESMER Subeleri Tarafindan Yapilacak islemler

Sinav bagsvurulari, "Onay Bekleyen Evraklar”" menitisiinde "SGS" basligi altinda ve ilgililerin kisi
kartinda gorintiilenir. Ayrica, sinav basvurusu listesi de alinabilir. Bu listede, basvurularin
karsisinda onay durumlari da yer alir.

Adaylarin, uygulama tizerinden ytikledikleri evrak ile TEOS tarafindan olusturulan belgelerinin
tamami (toplam 7 adet) Oda/TESMER Subesi tarafindan TEOS lizerinden; goriiniirlik, ilgililik
ve 3568 sayili Yasa'ya uygunluk yonleri ile tek tek kontrol edilir ve evrakin dogrulamasi
yapilarak uygun evrak onaylanir. Uygun olmayan evrak nedeni yazilarak ret edilir. Adaya, SMS
ve / veya e-posta ile bilgi verilir.

Aday, ret edilen evrakin dogrusunu uygulama tlzerinden yeniden yiikleyebilir. Yeniden
yiklenen evrak "Onay Bekleyen Evrak" listesine ve adayin kisi kartina eklenerek kontrol ve
onay siirecine dahil olur.

Aday tarafindan, onayli evrak degistirilemez. Degistirilebilmesi icin ilgili Oda/TESMER Subesi
veya TESMER tarafindan evrakin ret edilmesi gerekmektedir.

Oda/TESMER Subesi tarafindan kontrol edilip onaylanan evrak adayin kisi kartinda
"Onaylandi” olarak goriintiilenir.

Kontrol sonrasi, basvurusu uygun olmayan adaylarin sinav bagvurulari silinerek dosyalari iptal
edilir.
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ESMER Tarafindan Yapilacak islemler

Sinav bagvurularinin tamamlanmasindan sonra, TESMER tarafindan sinav basvuru raporu
alinir. Ilgililerin basvurular1 kontrol edilir. Onaysiz olan dosyalar tespit edilir. Eksikleri
tamamlatilmak tizere ilgili Oda/TESMER Subesine bildirilir. Eksiklerini tamamlamayan veya
sinava katilmak istemeyen adaylarin sinav bagvurularinin silinmesi saglanir.

Sinav Ucretlerini 6deyip basvuru yapmayan adaylar tespit edilerek e-posta, SMS veya telefon
ile iletisime gegilerek sinava girmek isteyenlerin bagvuru yapmalari saglanir.

Sinav Giris Belgelerinde kullanilmak tizere, TEOS kisi kartina yiiklenen fotograflarin formata
uygun olup olmadigi kontrol edilir. Formata uygun olmayanlar ile iletisime gecilerek uygun
fotograflarin yiiklenmesi saglanir.

Basvuru yapan adaylarin, sinav haklar1 olup olmadig1 kontrol edilir. Sehven basvuru yapan
adaylarin basvurular silinerek ilgililere bilgi verilir.

Basvurular tzerinde yapilan kontrol islemleri tamamlandiktan sonra, katiima bilgisi (T.C.
Kimlik Numarasi, Adi, Soyadi, Sinav Merkezi, Yabanci Dil Tercihi) ve fotograflari sinavi yapan
Universiteye gonderilir. Ayrica, katihima bilgisi ve katilimcilarin varsa 6zel talepleri saglik
raporlart ile birlikte e-posta yolu ile sinavi yapan tiniversiteye gonderilir.

Sinavdan bir hafta once, sinava katilacak adaylarin sinav yerleri iiniversite tarafindan
kesinlestirilerek giris belgeleri olusturulur ve TESMER'e gonderilir. Simav Giris Belgeleri,
TESMER tarafindan kontrol edilir, TEOS (http://belge.tesmer.org.tr) lizerinden adaylarin
erisimine agilir.

2.2 Serbest Muhasebeci Mali Miisavirlik Staj1 (Staj)

- Bagimsiz calisan serbest muhasebeci mali miisavir / yeminli mali miisavir yaninda veya
sirketlerinde,

- Kamu kuruluslarinin veya bilango esasina gore defter tutan 6zel kuruluslarin muhasebe
biriminde gorev yapan serbest muhasebeci mali miisavir / yeminli mali miisavir
gozetiminde,

- Kamu kuruluslarinin veya bilanco esasina gore defter tutan 6zel kuruluslara misavirlik
hizmeti veren serbest muhasebeci mali miisavir / yeminli mali miisavir denetiminde,

fiillen calhisilarak staj yapilir.

2.2.1 Stajin Baslatilmasi ve Staj Siiresi
Staj, her yilin Ocak, Mayis ve Eylil aylarinin ilk 10 giinii icerisinde baslatilir. Staj siiresi 3 yildir.

Staja giris sinavinda basarili olanlar, sinav sonucunun agiklandig1 tarihten sonraki staja
baslama déneminden itibaren 3 yil icerisinde staja baslayabilirler. Bu siire icerisinde staja
baslamayanlarin sinav sonucu gecersiz sayilarak dosyasi islemden kaldirilir.

2.2.2 Staj Baglatma On Basvurusu

Staja giris sinavinda basarili olan aday, ilgili staja baslama déneminde TEOS {izerinden "Staj
Baslatma" meniisiinde asagidaki adimlari izleyerek, staja baslama tarihi, staj tiirti, staj yapacagi
firmanin unvani ve staja onay veren meslek mensubunun bilgilerini girer, staja baslamak i¢in
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asvurusunu yapar. Bu islemden sonra, TEOS iizerinde adayin "Dijital Staj Dosya
Adayin, staj stiresince sunmasi gereken evraklara iliskin liste olusur.

Bunlar; Staja Baslama Evrak Listesi (Ortak Evraklar), TEOS'a girmis oldugu staj tipine (meslek
mensubu yaninda/gézetiminde/ denetiminde/mesleki sirketlerde) gore, olusan evrak listesi,
Staj Dosyasi Kapanis Evrak Listesi (Ortak) olup asagida belirtilmistir.

a) Staja Baslama Evraki (Ortak Evrak)

Aday, TEOS {izerinden staj baslatmak i¢in 6n basvurusunu yaptiktan sonra adayin yiiklemesi
gereken evrak "Dijital Adim Uygulamasi“na yansir.

TEOS tarafindan olusturulan evrak ile Odalar/TESMER Subeleri tarafindan olusturulacak evrak
"Uygulama" iizerinde yer almaz. (Asagidaki listenin 1, 2, 8 ve 9. siralarda bulunan evraklar)

Aday akilli telefon/tablet lizerinden Dijital Adim Uygulamasi'na girer, yiiklemesi gereken evrak
basliklar1 ekranda goriintiilenir.

Aday, asagidaki listede 3, 4, 5, 6, 7. siralarda yer alan evraki sirasi ile yiikler. 9. sirada yer alan
"Staj Baslatma Belgesi" ise adayin stajinin baslatilmasindan sonra ilgili Oda/TESMER Subesi
tarafindan TEOS'a yiiklenir.

S.No | Evrak Aciklama

1 SGS Sonug Belgesi TEOS tarafindan olusturulur.

2 Staja Baslama On Basvuru | Aday tarafindan staj baslatma islemleri yapildiktan sonra
Belgesi TEOS tarafindan olusturulur.

3 Adli Sicil Belgesi e-Devlet kapisi tizerinden alinmis adli sicil belgesi (adli sicil

kaydi varsa mahkeme karari)
4 Sosyal Giivenlik Kayit Emekli Sandig1 ve Bag-Kur kaydi olmadigina dair e-Devlet

Belgesi kapisi iizerinden alinmis karekodlu belge
5 SGK Tescil ve Hizmet [s yeri unvanlarini iceren e-Devlet kapisi lizerinden alinmis
Dokimu karekodlu SGK hizmet dokiimii

6 Vergi Miikellefiyet Belgesi | Ticari faaliyeti olmadigina dair vergi dairesi veya e-Devlet
kapisi lizerinden alinan belge

7 Askerlik Durum Belgesi | Askerlik sevk ve terhis tarihlerini iceren belge
8 Staj Baslatma Adayin onayindan sonra TEOS tarafindan olusturulur.
Taahhtitnamesi
9 Staj Baslatma Belgesi Adayin staji baslatildiktan sonra oda tarafindan TEOS
lizerinden olusturulur.
10 |Diger TESMER tarafindan gerekli goriilen diger belgeler
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TEOS Onay Bekleyen Staja Baslama Basvurular

Staj Basvurusu Yapan Adayin TEOS Kisi Karti

b) Meslek Mensubu Yaninda Staj

Aday, asagida yer alan ilk 5 evraki sirasi ile "Uygulama" tizerinden TEOS'a yiikler. Daha sonra,
staj siiresi icerisinde sirasi ile diger evraki ytikleyebilir.

S.No |Evrak Aciklama
1 Staja Baslama Dilekgesi / Is |[TESMER'in web sitesinden indirilir, doldurulur,
Yeri Degisikligi Dilekcesi imzalanir. Uygulama lizerinden yiiklenir.
2 SGK Ise Giris Bildirgesi e-Devlet kapisindan alinmis karekodlu ise giris
bildirgesi
3 Ilk aya iliskin Aylik Sigortali | Aylik Sigortali Hizmet Listesinin ilk sayfasi ve ilgilinin
Hizmet Listesi bulundugu sayfa (Barkodlu belge)
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.No |Evrak Aciklama
4 Staj Onay Belgesi TESMER'in web sitesinden indirilerek ilgili meslek
mensubu tarafindan diizenlendikten sonra aday
tarafindan uygulama lizerinden yiiklenir.
5 Faaliyet Belgesi(M. Staja onay veren meslek mensubunun faaliyet belgesi
Mensubu)
6 Son aya iliskin Aylik SGK Hizmet listesinin ilk sayfasi ve adayin bulundugu
Sigortali Hizmet Listesi sayfa
7 Isten Ayrilis Bildirgesi e-Devlet kapisindan alinmis karekodlu isten Ayrilis
Bildirgesi
8 SGK Tescil ve Hizmet Is yeri unvanlarim iceren e-Devlet kapisi iizerinden
Dokimi alinmis karekodlu SGK hizmet dékiimii (Isten ayrilis /
stajin sonunda,)
9 Stajyer Degerlendirme Meslek mensubu tarafindan kapali zarf icerisinde
Formu (Tezkiye) Odaya gonderilen staj degerlendirme formu oda
tarafindan TEOS'a yiiklenir.
10 Diger TESMER tarafindan gerekli goriilen diger belgeler
sisteme yiiklenir.
11 Stajyer Durum Tespit Oda tarafindan yapilan denetimlerde doldurulur.
Tutanagi TEOS'a yiiklenir.

c) Meslek Mensubu Gézetiminde Staj

Aday, asagida yer alan ilk 11 evraki "Uygulama" {lizerinden yiikler. Daha sonra, staj siiresi
icerisinde sirasi ile diger evraki yiikler.

S.No

Evrak

Aciklama

1

Staja Baslama Dilekgesi / Is
Yeri Degisikligi Dilekcesi

TESMER'in web sitesinden indirilir. doldurulur,
imzalanir. Uygulama lizerinden yiiklenir.

2

SGK Ise Giris Bildirgesi (Aday)

e-Devlet kapisindan alinmis karekodlu ise giris
bildirgesi

Ik aya iliskin Aylik Sigortal
Hizmet Listesi (Aday ve
M.Mensubunun)

Aylik Hizmet listesinin ilk sayfasi ile aday ve meslek
mensubunun bulundugu sayfalar (Barkodlu)

Staj Onay Belgesi

TESMER'in web sitesinden indirilerek ilgili meslek
mensubu tarafindan diizenlendikten sonra aday
tarafindan uygulama iizerinden yiiklenir

Tek Kisi Staj Belgesi

TESMER'in web sitesinden indirilir.
tarafindan  doldurulup imzalandiktan
uygulama lizerinden yiiklenir.

igililer
sonra

Oda Kay1t Belgesi (M. Mensubu)

Staja Onay veren meslek mensubunun Oda Kayit
Belgesi

Sirketin Ticaret Sicil Gazetesi

Sirket merkez adresini gdsteren, son yayimlanan
gazete

Sirketin Genel imza Sirkiileri

Sirketin Genel Imza Sirkiileri (son diizenlenen)

Sirketin Organizasyon Semasi

Sirketin Organizasyon Semasi (Giincel)

10

Gorev Tanim Yazisli

Meslek mensubu ve adayin gorev tanim yazisi

11

Sirketin Vergi Levhasi

Sirketin Vergi Levhasi
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.No | Evrak Aciklama
12 Son aya iliskin Aylik Sigortali SGK Hizmet listesinin ilk sayfasi ile adayin ve meslek
Hizmet Listesi mensubunun bulundugu sayfalar
13 Isten Aynilis Bildirgesi e-Devlet kapisindan alinmis karekodlu Isten Ayrilis
Bildirgesi
14 SGK Tescil ve Hizmet Dékiimii | Is yeri unvanlarini iceren e-Devlet kapisi iizerinden
(Adayin) alinmis karekodlu SGK hizmet dékiimii (Isten ayrilis
/ stajin sonunda,)
15 SGK Tescil ve Hizmet Dékiimii | Is yeri unvanlarini iceren e-Devlet kapisi iizerinden
(M.Mensubu) alinmis karekodlu SGK hizmet dékiimii (Isten ayrilis
/ stajin sonunda,)
16 Stajyer Degerlendirme Formu | Meslek mensubu tarafindan kapali zarf igerisinde
(Tezkiye) Odaya gonderilen staj degerlendirme formu oda
tarafindan TEOS'a yiiklenir.
17 Diger TESMER tarafindan gerekli goriilen diger belgeler
18 Stajyer Durum Tespit Tutanag1 |Oda tarafindan yapilan denetimlerde doldurulur.
TEOS'a yiiklenir.

d) Meslek Mensubu Denetiminde Staj

Aday, asagida yer alan ilk 10 evraki "Uygulama" iizerinden TEOS'a ytikler. Daha sonra, staj
suresi icerisinde sirasi ile diger evraki ytikleyebilir.

S.No |Evrak Aciklama

1 Staja Baslama Dilekgesi/ Is [TESMER'in web sitesinden indirilir, doldurulur,
Yeri Degisikligi Dilekcesi imzalanir. Uygulama tlzerinden yiiklenir.

2 SGK Ise Giris Bildirgesi e-Devlet kapisindan alinmis karekodlu ise giris bildirgesi.

3 Ik aya iligkin Aylik Aylik Sigortali Hizmet Listesinin ilk sayfasi ve ilgilinin
Sigortali Hizmet Listesi bulundugu sayfa (Barkodlu belge) sisteme yiiklenir.

4 Sirketin Vergi Levhasi Sirketin vergi levhasi

5 Sirketin Ticaret Sicil Sirket merkez adresini gosteren, son yayimlanan gazete
Gazetesi

6 Sirketin Genel Imza Sirketin Genel Imza Sirkiileri (son diizenlenen)
Sirkiileri

7 Staj Onay Belgesi TESMER'in web sitesinden indirilerek ilgili meslek
mensubu tarafindan dizenlendikten sonra aday
tarafindan uygulama iizerinden yiiklenir

8 Tek Kisi Staj Belgesi TESMER'in web sitesinden indirilir. ilgililer tarafindan
doldurulup imzalandiktan sonra uygulama iizerinden
yuklenir.

9 Faaliyet Belgesi Staja onay veren meslek mensubunun faaliyet belgesi

(M.Mensubu)

10 |Sozlesme Meslek mensubu ile sirket arasinda yapilan sézlesme,
sozlesme mesleki sirket ile yapilmis ise staja onay veren
meslek mensubunun sirketin ortag ve yetkilisi olduguna
dair Sirketin Ticaret Sicil Gazetesi ve Yetkili Imza
Sirkiileri de sisteme ytiklenir.
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.No | Evrak Aciklama
11 | Son Aya iligskin Aylik SGK Hizmet listesinin ilk sayfasi ve adayin bulundugu
Sigortali Hizmet Listesi sayfa
12 |isten Ayrihs Bildirgesi E-Devlet kapisindan alinmis karekodlu Isten Ayrihis
Bildirgesi
13 | SGK Tescil ve Hizmet Is yeri unvanlarini iceren e-Devlet kapisi lizerinden
Dokiimii alinmis karekodlu SGK hizmet dékiimii (Isten ayrihs /
stajin sonunda,)
14 | Stajyer Degerlendirme Meslek mensubu tarafindan kapal zarf icerisinde Odaya
Formu (Tezkiye) gonderilen staj degerlendirme formu oda tarafindan
TEOS'a yiiklenir.
15 | Diger TESMER tarafindan gerekli goriilen diger belgeler
16 | Stajyer Durum Tespit Oda tarafindan yapilan denetimlerde doldurulur. TEOS'a
Tutanagi yuklenir.

e) Mesleki Sirkette (SMMM/YMM) Staj

Aday, asagida yer alan ilk 7 evraki "Uygulama" tizerinden TEOS'a yiikler. Daha sonra, staj stiresi
icerisinde sirasi ile diger evraki yiikleyebilir.

S.No |Evrak Aciklama

1 Staj Baglama Dilekgesi /Is |TESMER'in web sitesinden indirilir, doldurulur,
Yeri Degisikligi Dilekcesi imzalanir. Uygulama tlizerinden yiiklenir.

2 SGK Ise Giris Bildirgesi e-Devlet kapisindan alinmis karekodlu Ise Giris

Bildirgesi.

3 Ik aya iliskin Ayhk Ayhk Sigortali Hizmet Listesinin ilk sayfas1 ve ilgilinin
Sigortali Hizmet Listesi bulundugu sayfa (Barkodlu)

4 Sirketin Ticaret Sicil Mesleki Sirketin Ticaret Sicil Gazetesi ve Yetkili Imza
Gazetesi ve Yetkili Imza Sirkiileri (son diizenlenen) (Staja onay veren meslek
Sirkiileri mensubu sirketin imza yetkili ortagi olmasi gerekir.)

5 Staj Onay Belgesi TESMER'in web sitesinden indirilerek ilgili meslek
mensubu tarafindan diizenlendikten sonra aday
tarafindan uygulama lizerinden yiiklenir.

6 Faaliyet Belgesi (M. Staja onay veren meslek mensubunun Faaliyet Belgesi

Mensubu)

7 Sirketin Vergi Levhasi Sirketin Vergi Levhasi

8 Son aya iliskin Aylik SGK Hizmet listesinin ilk sayfasi1 ve adayin bulundugu
Sigortali Hizmet Listesi sayfa (Barkodlu)

9 Isten Ayrilis Bildirgesi e-Devlet kapisindan alinmis karekodlu Isten Ayrilis

Bildirgesi

10 Staj Degerlendirme Formu | Meslek mensubu tarafindan kapal zarf icerisinde Odaya

(Tezkiye) gonderilen staj degerlendirme formu oda tarafindan
TEOS'a yiiklenir.

11 SGK Tescil ve Hizmet Is yeri unvanlarini iceren e-Devlet kapisi iizerinden
Dokimi alinmis karekodlu SGK hizmet dékiimii (Isten ayrihs /

stajin sonunda,)

12 Diger TESMER tarafindan gerekli gortilen belgeler
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Evrak

Aciklama

13

Stajyer Tespit Tutanagi

Oda tarafindan yapilan denetimlerde doldurulur. TEOS'a
yuklenir.

f) Staj Dosyasi Kapanis Evraki (Ortak Evrak)

Aday, staj bitiminde asagidaki listede 3, 4, 5. siralarda yer alan evraki "Uygulama" lizerinden
TEOS'a ytkler. 2. ve 6. sirdaki evrak Oda/TESMER Subesi tarafindan TEOS sistemi lizerinden

olusturulur.
S.No |Evrak Ac¢iklama
1 E-Stajyer Egitimi TEOS tarafindan olusturulur.
Tamamlama Belgesi
2 Kurs Katilim Belgesi, Kurs Katilim Belgesi, kursun stajdan sayildigina dair Y.K
kursun stajdan sayildigina |kararini iceren yazi TEOS tarafindan olusturulur.
dair yazi
3 Sosyal Giivenlik Kayit Emekli Sandig1 ve Bag-Kur kaydi olmadigina dair e-
Belgesi Devlet kapisi lizerinden alinmis karekodlu belge
4 Vergi Miikellefiyet Belgesi | Ticari faaliyeti olmadigina dair vergi dairesi veya e-
Devlet kapisi lizerinden alinan belge
5 Askerlik Durum Belgesi Askerlik sevk ve terhis tarihlerini iceren belge
6 Staj Bitirme Belgesi TEOS tarafindan olusturulur.
7 Taahhiitname Aday tarafindan onaylandiktan sonra TEOS tarafindan
olusturulur.
8 Diger TESMER tarafindan gerekli goriilen diger belgeler

"Dijital Adim Uygulamas1” Uzerinden ytiklenen evrak, TEOS'ta "Onay Bekleyen Evrak"
menisinde "Staj" bashg altina T.C. Kimlik Numarasi, adi soyadi, evrak adi, tarihi ve referans
numarasi ile kayit olur. Adayin staj kartinda yer alan evrak listesine de aktarilir.

Adaylar, yiikledikleri evrakin onay durumunu (onay bekleyen / onaylanan / ret edilen) "Dijital
Adim Uygulamasi” ve TEOS lizerinden takip edebilirler.

2.3 Stajdan Sayilan Hizmetler

Kanunun 6'nc1 maddesinin ikinci fikrasinin (a), (b), (c), (d), (e), (f), (g), (h), (1) ve (i) bentlerinde
belirtilen hizmetlerde bulunanlarin bu hizmetlerde gecen siireleri staj siiresinden sayilir.

Kanunun 6/1 maddesinde belirtilen calismalar haricindeki bentlerde ¢alismasi bulunanlardan
staja giris sinavinda basarili olma ve Temel Egitim ve Staj Merkezi'nin egitim programini (e-
stajyer egitimi) tamamlama sarti aranmaz.

a) Kanunlar1 uyarinca vergi incelemesine yetkili olanlarin, bu yetkiyi aldiktan sonra kamu
hizmetinde gegen stireleri staj siresinden sayilir.

b) 4059 sayili Hazine Miistesarlig1 ile Dis Ticaret Miistesarligl Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun uyarinca Hazine Miistesarli§i Hazine Kontrolorleri Kurulunda denetim yetkisine
sahip olarak calisan denetim elemanlarinin bu hizmetlerde gegen stireleri ile 5411 sayili
Bankacilik Kanunu uyarinca banka denetimine yetkili olanlarin bu hizmetlerde gecen
stireleri staj siiresinden sayilir.
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99 sayili Sermaye Piyasasi Kanunu uyarinca Sermaye Piyasasi Kurulunda
yetkili olarak g¢alisanlarin bu hizmetlerde gegen siireleri ile ayn1 Kanunun miilga ek 1.
maddesine gore kurulan Tiirkiye Muhasebe Standartlar1 Kurulu uzmanlarinin bu kurulda
gecen hizmet siireleri staj siiresinden sayilir.

d) 3056 sayili Basbakanlik Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek
Kabulii Hakkinda Kanun uyarinca Basbakanlik Teftis Kurulunda goérev yapan denetim
yetkisine sahip Bagsbakanlik miifettislerinin bu hizmetlerde gegen siireleri staj siiresinden
say1lir.

e) 178 sayii Maliye Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname uyarinca goérev yapan Bilitce Kontrolorleri, Muhasebat Kontrolérleri ve Milli
Emlak Kontroloérlerinin bu hizmetlerde gecen stireleri staj stiresinden sayilir.

f) 3143 sayili Sanayi ve Ticaret Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkindaki Kanun ile 6102
say1li Tirk Ticaret Kanunu htikiimlerine gore ticaret sirketleri nezdinde denetim yetkisine
sahip olan Sanayi ve Ticaret Bakanlif1 miifettisleri ve kontroldrlerinin denetim
hizmetlerinde gegen stireleri staj sliresinden sayilir.

g) Vergi yargisinda gorev yapan hakimlerin bu gorevlerde gecen siireleri staj slresinden
sayilir.

h) Tiirkiye genelinde mali denetim yapan banka miifettislerinden yarisma sinavi ile meslege
giren ve yeterlilik sinavinda basarii olanlarin, bu yetkiyi aldiklar1 tarihten itibaren
bankalarda ve diger kamu kurum ve kuruluslarinda gegen siireleri staj siiresinden sayilir.

1) Kamu kuruluslarinin veya bilango esasinda defter tutan 6zel kuruluslarin muhasebe
birimlerinde birinci derece imza yetkisini haiz, muhasebenin fiilen sevk ve idare
edilmesinden veya mali denetiminden sorumlu bulunanlarin bu hizmetlerde gegen stireleri,
Oda/TESMER Subesi nezdinde staj dosyasi actirmak, staja baslama sinavini kazanmis
olmak ve TESMER'in Egitim Programlarini (e-stajyer egitimi) tamamlamalari kosulu ile staj
stiresinden sayilir.

i) 3568 sayilli Kanunun 5.maddesinin (A) fikrasinin (a) bendinde sayilan konularda 6gretim
liyesi, 6gretim gorevlisi veya arastirma gorevlisi olarak calisanlarin bu gorevlerde gegen
hizmet siireleri staj siiresinden sayilir.

2.3.1 Stajdan Sayilan Hizmetler Kapsaminda Basvuruda Bulunacak Adaylarin Yapmasi
Gereken Islemler;

Bu kapsamda, hizmetlerini stajdan saydirma talebiyle basvuruda bulunacak aday, TEOS
(https://login.tesmer.org.tr) adresinden yeni hesap olusturur. Bundan sonraki tiim stireglerde
TEOS kullanici hesabi kullanir.

Aday, TEOS'a girer, staj baslatma meniisii altinda bulunan stajdan sayilan hizmetler
boliimiinden, gorev yaptig1 kurum ve stajdan sayilacak siirenin baslangi¢ ve bitis tarihlerini,
calisma giin sayilarini sisteme girer, daha sonra bu hizmetlerini belgeleyen evraki "Dijital Adim
Uygulamasi” tizerinden TEOS'a yiikler.

Stajdan sayilan hizmetler kapsaminda basvuru yapan adaylarin ytiiklemeleri gereken ortak
evrak ile hizmet tipine gore yiiklemeleri gereken evrak asagida belirtilmistir.
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Stajdan Sayilan Hizmetler (SGS muaf ortak evrak)

S.No | Evrak Aciklama

1 Adli Sicil Belgesi e-Devlet kapisi tizerinden alinmis karekodlu adli sicil belgesi
(Adli sicil kaydi varsa, mahkeme karari)

2 e-Mezun Belgesi / Noter | e-Devlet kapisi lizerinden alinmis mezun belgesi veya noter

Onayl Diploma onayli diploma (Kimlik bilgileri diplomanin arka sayfasinda

yer aliyorsa diplomanin her iki sayfasinin da noter onayli
olmas gerekir.)

3 Askerlik Durum Belgesi | Askerlik sevk ve terhis tarihlerini iceren belge

4 Biyometrik Fotograf 1 Adet Biyometrik Fotograf

5 Diger TESMER tarafindan gerekli goriilen diger belgeler

2.3.3 Stajdan Sayilan Hizmetler 3568 S.K 6/a

S.No |Evrak Aciklama

1 Hizmet llgili kurumdan alinir. (mal miidiirlerinden, ayrica, goérev yapilan
Belgesi ilcelerde bagimsiz vergi dairesi olmadigina dair yazi istenir.)

2 Diger TESMER tarafindan gerekli goriilen diger belgeler sisteme yiiklenir.

2.3.4 Stajdan Sayilan Hizmetler 3568 S.K 6/b

S.No |Evrak Aciklama
1 Hizmet Belgesi llgili kurumlardan alinir.
2 Denetim yetkisinin bulundugunu Yetki tarihini iceren yazi ilgili kurumdan
gosteren belge alinir.
3 Diger TESMER tarafindan gerekli goriilen diger
belgeler
2.3.5 Stajdan Sayilan Hizmetler 3568 S.K 6/c
S.No |Evrak Aciklama
1 Hizmet Belgesi I1gili kurumlardan alinir.
Denetim yetkisinin bulundugunu Yetki tarihini igeren yazi ilgili kurumdan
2 gosteren belge alinir
TESMER tarafindan gerekli goriilen diger
3 Diger belgeler
2.3.6 Stajdan Sayilan Hizmetler 3568 S.K 6/d
S.No |Evrak Aciklama
1 Hizmet Belgesi llgili kurumlardan alinir.

Denetim yetkisinin bulundugunu

Yetki tarihini iceren yazi ilgili kurumdan

2 gosteren belge alinir.
TESMER tarafindan gerekli goriilen diger
3 Diger belgeler
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tajdan Sayilan Hizmetler 3568 S.K 6/e

S.No |Evrak Aciklama
1 Hizmet Belgesi Ilgili kurumlardan alinir.
2 Diger TESMER tarafindan gerekli goriilen diger belgeler

2.3.8 Stajdan Sayilan Hizmetler 3568 S.K 6/f

S.No |Evrak Aciklama
1 Hizmet Belgesi Ilgili kurumlardan alinir.
Denetim yetkisinin bulundugunu
2 gosteren belge Yetki tarihini iceren yazi ilgili kurumdan alinir.
TESMER tarafindan gerekli gortilen diger belgeler
3 Diger sisteme ytklenir.

2.3.9 Stajdan Sayilan Hizmetler 3568 S.K 6/g

S.No |Evrak Aciklama
1 Hizmet Belgesi llgili kurumlardan alinir.
2 Diger TESMER tarafindan gerekli goriilen diger belgeler

2.3.10 Stajdan Sayilan Hizmetler 3568 S.K 6/h

S.No | Evrak Aciklama
1 Hizmet Belgesi ilgili kurumdan alinr.
2 Yetkili imza Sirkiileri Hizmet belgesini imzalayanlarin yetkili imza sirkiileri
3 Yeterlilik Sinavi Basar1 | Banka Miifettisligi Yeterlilik Sinavi Basar1 Belgesi
Belgesi
4 Banka Sandig1 Sosyal Banka sandigina tabi olanlardan istenir
Giivenlik Yazisi
5 SGK Ise Giris Bildirgesi |SGK'li calisanlardan e-Devlet iizerinden alinmis kare kodlu
6 SGK Tescil ve Hizmet SGK'li calisanlardan e-Devlet tizerinden alinmis isyeri
Dokiimii unvanlarini da iceren kare kodlu belge
7 Bankanin Vergi Levhasi | Bankanin Vergi Levhasi sisteme ytiklenir.
8 Diger TESMER tarafindan gerekli gortlen diger belgeler sisteme
yuklenir.

2.3.11 Stajdan Sayilan Hizmetler 3568 S.K 6/1

S.No | Evrak Aciklama
1 Talebi iceren dilekce Oda / TESMER'e hitaben yazilmis talebi iceren dilekce
2 SGK Ise Giris Bildirgesi e-Devlet kapisi iizerinden alinmis karekodlu ise Giris

Bildirgesi

3 Ilk Aya Iliskin Aylik Sigortall |Aylik Sigortali Hizmet Listesinin ilk sayfasi ve ilgilinin
Hizmet Listesi bulundugu sayfa (Barkodlu belge)
4 Ticaret Sicil Gazetesi (Imza | Imza yetkisini ve sirketim merkez adresini gésteren

Ticaret Sicili Gazetesi

yetKisini belgeleyen)
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.No | Evrak Aciklama
5 Sirketin Genel Imza Sirkiileri | Sirketin Genel Imza Sirkiileri
6 Hizmet Belgesi ilgili firma tarafindan diizenlenmis belge
7 Son aya iliskin Sigortali Aylik | SGK Hizmet listesinin ilk sayfasi ve adayin bulundugu
Hizmet Listesi sayfa
8 Sirketin Organizasyon Gerekli goriilmesi halinde Sirketin Organizasyon
Semasi Semasi
9 SGK Isten Ayrilis Bildirgesi e-Devlet kapisindan alinmis karekodlu isten Ayrilis
Bildirgesi
10 |SGK Tescil ve Hizmet Is yeri unvanlarini iceren e-Devlet kapisi iizerinden
Dokiimii alinmis karekodlu SGK hizmet dokiimii
11 |[Sirketin Vergi Levhasi Sirketin Vergi Levhasi
12 | Diger TESMER tarafindan gerekli goriilen diger belgeler

2.3.12 Stajdan Sayilan Hizmetler 3568 S.K 6/i

S.No | Evrak Aciklama
1 Hizmet belgesi llgili kurumlardan alinir.
2 Atama Karar Miitevelli Heyeti atama karar1 (Vakif Universitelerinde
calisanlar icin)
3 Vermis Oldugu Derslere I1gili kurumlardan alinir
lliskin Yaz
4 Vergi Miikellefiyet Belgesi | Ticari faaliyeti olmadigina dair vergi dairesi veya e-
Devlet kapisi lizerinden alinan belge (Vakif
Universitelerinde calisanlardan istenir.)
5 SGK Ise Giris Bildirgesi Sigortali calisanlardan e-Devlet lizerinden alinmis
karekodlu SGK Ise Giris Bildirgesi
6 Ilk Aya Iliskin Sigortal Sigortali calisanlardan barkodlu Sigortali Aylik Hizmet
Aylik Hizmet Belgesi Belgesi
7 SGK Tescil ve Hizmet Is yeri unvanlarini iceren e-Devlet kapisi lizerinden
Dokiimi alinmis karekodlu SGK hizmet dokiimii
8 Vergi Levhasi Vakif iiniversitelerinden istenir.
9 Diger TESMER tarafindan gerekli goriilen diger belgeler

2.3.13 TESMER Subeleri / Odalar Tarafindan Yapilacak islemler

Staj ve stajdan sayilan hizmetler kapsaminda yapilan basvurulara iliskin "Dijital Adim
Uygulamas1” lizerinden yiiklenen evrak, TEOS'ta "Onay Bekleyen Evrak" meniisiinde "Staj"
bashgi altina T.C. Kimlik Numarasi, ad1 soyadi, evrak adj, tarih ve referans numarasi ile kayit
olur ve adayin staj kartinda yer alan evrak listesine de aktarilir.

TESMER Subeleri/Oda gorevlileri tarafindan her giin diizenli olarak TEOS'a girilerek
"Onay Bekleyen Evrak" meniisii kontrol edilir.

Adaylarin, basvuru evraki ilgili Oda/TESMER Subesi tarafindan TEOS tizerinden tek tek
indirilerek; goruiniirlik, ilgililik ve 3568 sayili Yasa'ya uygunluk yonleri ile tek tek kontrol edilir
ve evrakin dogrulamasi yapilarak uygun evrak onaylanir. Uygun olmayanlar nedeni yazilarak
ret edilir. Adaya, SMS ve/veya e-posta ile bilgi verilir.
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ay, onay bekleyen, evrak ile ret edilen evraki yeniden ytikleyebilir.

Aday, ret edilen evrakin dogrusunu uygulama iizerinden yiikledigi anda "Onay Bekleyen Evrak"
meniisiinde ilgili baslik altina eklenerek kontrol ve onay siirecine yeniden dahil olur.

Adaylarin staj sirasinda yapmis olduklari isyeri degisikligi, meslek mensubu degisikligi bilgileri
de ayni sekilde oncelikle TEOS'a girilir. Daha sonra uygulama tizerinden yiiklenir yine ayni
stireclerden gecerek kontrol ve onay siirecine dahil olur.

2.3.14 TESMER Tarafindan Yapilacak islemler
Oda/TESMER Subesi tarafindan onaylanan evrak adayin kisi kartinda goriintiilenir.

Oda/TESMER Subesi tarafindan onaylanan evrak TEOS {izerinden tek tek acilir, hizmet bilgileri
ve yuklenen evrak isyeri bazh tek tek kontrol edilir. Uygun olanlar onaylanir. Hatali girilen
veriler TEOS iizerinden diizeltilir. Yiiklenmeyen veya yanlis yiiklenen evrakin tamamlanmasi
icin ilgili adaya ve baglh oldugu Oda/TESMER Subesine bildirilir.

Adaya yapilan bildirimler SMS veya e-posta yolu ile Oda/TESMER Subesine yapilan bildirimler
ise e-posta yolu ile yapilir.

2.4 Serbest Muhasebeci Mali Miisavirlik Sitnav Basvurusu

Sinava iliskin bagvurular, sinav ilaninda belirtilen siirelerde TEOS iizerinden yapilir ve basvuru
evraki "Dijital Adim Uygulamasi"” izerinden ytiklenir.

SMMM Sinav basvurular, "Ik Basvuru (Dosya)" ve "Tekrar Basvuru" olmak iizere iki sekilde
yapilmaktadir. Bagvuru ve evrakin kabulii siirecinde aday, Oda/TESMER Subesi ve TESMER
tarafindan ytriitiilen islemler asagida aciklanmistir.

2.4.1 ilk Bagvuru (Dosya)

Ik kez sinava katilmak iizere basvuru yapan her aday icin TEOS'ta "Dijital SMMM Sinav
Dosyas1" agilir. Sinav siiresince, adaya iligkin tiim bilgi ve belgeler bu dosyaya eklenir.

Aday, SMMM Sinavina basvuru yapmak icin TEOS'a giris yapar. "Sinav Basvurular1” mentistine
girerek o6n basvurusunu tamamlar. Basvuruya iliskin evrak listesi TEOS'ta olusur. Aday
tarafindan yiiklenmesi gereken evrak basliklar1 "Uygulama"ya yansir. TEOS tarafindan
olusturulan belgeler ise "Uygulama"da yer almaz.

Aday, Dijital Adim Uygulamasi"na akilli telefon veya tablet tizerinden TEOS kullanici hesabiyla
giris yapar. Yiiklemesi gereken evrak basliklar1 uygulama tizerinde gértntilenir.

Aday, belirtilen adimlar izleyerek asagidaki listede; 1, 3 ve 5. siralarda yer alan evraki ytikler.
2 ve 4. siralardaki evrak TEOS tarafindan olusturuldugu i¢in uygulama iizerinde yer almaz.
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SMMM Sinavi Basvuru Evraki (ilk Basvuru)

S.No |Evrak Aciklama

1 SMMM Sinav Bagvuru | Odadan alinan sinav bagvuru formu doldurulup,
Formu imzalandiktan sonra uygulama iizerinden ytiklenir.

2 SMMM Sinavi Basvuru | Sinav basvurusu gergeklestikten sonra TEOS tarafindan
Belgesi olusturulur.

3 Adli Sicil Belgesi e-Devlet kapisi lizerinden alinmis karekodlu adli sicil belgesi

(Adli sicil kaydi varsa, mahkeme karar1)

4 Taahhiitname Aday onayladiktan sonra TEOS tarafindan olusturulur.
Biyometrik Fotograf 1 Adet Biyometrik Fotograf

6 Diger TESMER tarafindan gerekli gortilen diger belgeler

Evrakin ytiklenmesinden sonra aday TEOS'a girer, TEOS iizerinden kredi kart1 veya ilgili banka
subelerinden 6demis oldugu sinav tlicreti ile sinav bagvurusunu yapar.

Basvuru evrakini yiikledigi halde sinav iicretini 6demeyen adaylarin basvurusu isleme
alinmaz.

Sinav basvurusunun gerceklesmesi sonrasinda, adayin "Uygulama" iizerinden yiiklemis oldugu
evrak TEOS'ta "Onay Bekleyen Evrak"” meniisiinde SMMM kisi kartina aktarilir.

TEOS Onay Bekleyen SMMM Sinav Basvurulari
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SMMM Sinavi Basvurusu Yapan Adayin TEOS Kisi Karti

Adaylar, ytikledikleri evrakin onay durumunu (onay bekleyen / onaylanan / ret edilen) "Dijital
Adim Uygulamasi” ve TEOS tizerinden takip edebilirler.

2.4.3 Tekrar Basvuru

Sinavda basarisiz olanlardan, tekrar sinava girmek isteyenler TEOS iizerinden "Sinav
Basvurular1” mentisiine girer, sinav iicreti 6deyerek sinav basvurusu yapar. Gerekli belgeler ilk
basvuruda yiiklenip onaylandigi i¢in tekrar yiiklenmesine gerek yoktur.

2.4.4 0da/TESMER Subesi Tarafindan Yapilacak islemler

"Dijital Adim Uygulamas1" iizerinden SMMM sinav basvuru evraki yiiklenip, sinav ticreti
o0dendikten sonra, TEOS'ta "Onay Bekleyen Evrak" meniisiinde "SMMM" alt meniisiinde yer alir
ve ilgili adayin SMMM Sinav kartina aktarilir.

Oda/TESMER Subesi tarafindan, TEOS iizerinden ilgililerin sinav kartina girilerek yiiklemis
olduklar1 evrak kontrol edilir. Uygun olan evrak onaylanir. Uygun olmayanlar ret nedeni
yazilarak ret edilir. Adaya, SMS ve/veya e-posta ile bilgi verilir.

Aday, ret edilen belgenin dogrusunu uygulama iizerinden yiikledigi anda "Onay Bekleyen
Evrak" havuzuna eklenerek yeniden kontrol ve onay siirecine dahil edilir.

Aday tarafindan, onayli evrak degistirilemez. Degistirilebilmesi icin ilgili Oda/TESMER Subesi
veya TESMER tarafindan evrakin ret edilmesi gerekmektedir.

Oda/TESMER Subesi tarafindan kontrol edilip onaylanan evraklar adayin kisi kartinda
"Onayland1” olarak goriintiilenir.

Evrakim yiikleyip, basvuru siiresi icerisinde sinav iicretini 6demeyen adaylarin
basvurulari kabul edilmez.
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ESMER Tarafindan Yapilacak islemler

Sinav basvurulari, Odalar/TESMER Subeleri tarafindan kontrol edilip onaylandiktan sonra,
sinav basvurusu yapan adaylarin kisi kartlarina girilir. Yiiklemis olduklar1 evrak tek tek
indirilerek kontrol edilir. Tespit edilen eksik bilgi ve belgeler tamamlatilmak tizere, ilgili
Odalar/TESMER Subelerine bildirilir. Eksiklerini tamamlamayan veya sinava katilmak
istemeyen adaylarin sinav basvurulan silinir. Ilgili Oda/TESMER Subesine e-posta, SMS veya
telefon ile iletisime gecilerek bilgi verilir.

Sinav Giris Belgelerinde kullanilmak tizere, TEOS kisi kartina yiiklenen fotograflarin formata
uygun olup olmadigi kontrol edilir. Formata uygun olmayanlar ile iletisime gecilerek uygun
fotograflarin yiiklenmesi saglanir.

Basvuru yapan adaylarin, sinav haklar1 olup olmadig1 kontrol edilir. Sehven basvuru yapan
adaylarin basvurular silinerek ilgililere bilgi verilir.

Basvurular iizerinde yapilan kontrol islemleri tamamlandiktan sonra sinava girmeye hak
kazananlar katilimal listesine alinir.

Sinavdan bir hafta 6nce, sinava katilacak adaylarin Sinav Giris Belgeleri olusturulur. TEOS
(http://belge.tesmer.org.tr) lizerinden adaylarin erisimine agilr.

2.5 Yeminli Mali Miisavirlik Sinav Basvurusu

Sinava iliskin basvurular, sinav ilaninda belirtilen siire icerisinde TEOS tizerinden yapilir ve
basvuru evraki "Dijital Adim Uygulamas1” tizerinden ytiklenir.

YMM Sinawvi bagvurulari, "Ik Basvuru (Dosya)" ve "Tekrar Basvuru" olmak iizere iki sekilde
yapilmaktadir. Basvurunun kabulii siirecinde Aday ve TESMER tarafindan ytriitiilen islemler
asagida aciklanmistir.

2.5.1 ilk Bagvuru (Dosya)

Yeminli Mali Miisavirlik Sinavina ilk kez basvuru yapmak isteyen aday,
(http://login.tesmer.org.tr) web adresine girerek TEOS'a kayit olur.

Aday, TC Kimlik Numarasi ve sifresi ile TEOS'a giris yapar. Yapmis oldugu hizmetlere iliskin
bilgileri TEOS'a girer ve YMM Sinavi icin 6n basvurusunu yapar. Adayin yiiklemesi gereken
evrak listesi Dijital Adim Uygulamasina yansir.

Ilk kez sinava katilmak iizere basvuru yapan her aday i¢in TEOS'ta "Dijital YMM Sinav Dosyas1"
acilir. Sinav stiresince, adaya iliskin tiim bilgi ve evrak bu dosyaya eklenir.

Aday, ilgili mobil marketten "Dijital Adim Uygulamasi"ni akilli telefon veya tablete indirir. TEOS
kullanici hesabiyla uygulamaya giris yapar.

Sinav bagvurusu yapan adayin, TEOS iizerinde girmis oldugu hizmet bilgilerine gore yiiklemesi
gereken evrak ile YMM sinav basvuru evraki "Dijital Adim Uygulamasi1” lizerinde gériintilenir.
TEOS tarafindan olusturulan evrak "Uygulama"da goriintiilenmez.

Sinav bagvurusunda bulunan adaylarin, ytiklemesi gereken ortak evrak ile hizmet tiplerine gore
yuklemeleri gereken evrak asagidaki listelerde gosterilmistir.
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M Sinavi Basvuru Evraki (Ortak Evrak)

S.No | Evrak Aciklama

1 YMM Sinav Bagvuru | Dosya igerisinde bulunan Sinav Bagvuru Formu ve
Dosyasi Taahhiitname imzalanir. Uygulama tizerinden yiiklenir. (Dosya,

SMMM - YMM Odalarindan saglanabilir.)

2 YMM Sinavi Sinav basvurusu gerceklestikten sonra TEOS tarafindan
Basvuru Belgesi olusturulur.

3 Adli Sicil Belgesi e-Devlet kapisi iizerinden alinmis adli sicil belgesi (Adli sicil

kaydi varsa, mahkeme Kkarari)

4 e-Mezun Belgesi / |e-Devlet kapisi lizerinden alinmis mezun belgesi veya noter
Noter Onayh onayli diploma (Kimlik bilgileri diplomanin arka sayfasinda yer
Diploma aliyorsa diplomanin her iki sayfasinin da noter onayli olmasi

gerekir.)

5 Ruhsat Fotokopisi | SMMM Ruhsati Olanlardan istenir

6 Faaliyet Belgesi / Faaliyet Belgesi / Oda Kayit Belgesi (SMMM Ruhsati olanlardan
Oda Kayit Belgesi istenir.)

7 Taahhiitname Aday tarafindan onaylandiktan sonra TEOS tarafindan

olusturulur.

8 Biyometrik 1 Adet Biyometrik Fotograf
Fotograf

9 Diger TESMER tarafindan gerekli goriilen diger belgeler

b) Kamu Kurumunda Bagimh Calisma

S.No |Evrak Ac¢iklama
1 Hizmet Belgesi | ilgili kurumlardan alinir.
2 Diger TESMER tarafindan gerekli goriilen diger belgeler

c) SMMM'den Sayilan Hizmetler (Mesleki Yeterlilik Sinavda Basarili Olup 10 Yildan az
Calismasi Olanlar)

S.No | Evrak Aciklama
1 Hizmet Belgesi Ilgili kurumlardan alinir.
2 | Vergi Miifettisligi Mesleki l1gili kurumdan alinir.
Yeterlik Sinavi Basari
Belgesi
3 Diger TESMER tarafindan gerekli goriilen diger belgeler

d) SMMM'den Sayilan Hizmetler (Vergi inceleme yetkisini almis ve 10 yillik hizmet
siiresini tamamlamis olanlar)

S.No

Evrak

Aciklama

1

Hizmet Belgesi

l1gili kurumlardan alinan hizmet belgesi

2

Diger

TESMER tarafindan gerekli gortilen diger belgeler
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gretim Gorevlileri

S.No | Evrak Aciklama

1 Hizmet Belgesi l1gili kurumlardan alinacak hizmet belgesi

2 Atama Karar Miitevelli Heyeti atama karari (Vakif Universitelerinde ¢aliganlar

icin)

3 Vermis Oldugu l1gili kurumdan alinir,
Derslere Iliskin Yaz1

4 SGK Tescil ve e-devlet kapisindan alinmis is yeri unvanlarim1 da iceren
Hizmet Dokiimii karekodlu hizmet dokiimii (SGK'li calisanlardan)

5 Diger TESMER tarafindan gerekli gortilen diger belgeler

f) Ozel Sektor/Biiro-Mesleki Sirket Bagimh Calisma

S.No

Evrak

Aciklama

1

SGK Tescil ve Hizmet Dokimiu

Is yeri unvanlarim iceren e-Devlet Kkapisi
tizerinden alinmis karekodlu SGK hizmet dékiimii

2

Sirketin Vergi Levhasi

Sirketin Vergi Levhasi

3

Genel imza Sirkiileri

Sirketin Ticaret Sicil Gazetesi ve

Sirketin Ticaret Sicil Gazetesi ve Genel Imza
Sirkiileri (Hizmet siiresini kapsayan)

Gorev Tanim Yazisli

Calisma siiresini kapsayan, ilgili isyerinden alinan
yazl

Oda Giris Ucreti ve Maktu Aidatin
Tam Odendigine Dair Belge

Ozel sektorde bagimh ¢alisanlardan istenir.

Diger

TESMER tarafindan gerekli goriilen diger belgeler

g) SMMM Biiro Faaliyeti

S.No | Evrak Aciklama

1 Vergi Miikellefiyet | SMMM faaliyetinden dolay1 vergi miikellefi oldugunu gésteren
Belgesi, Kacakgilik | belge ve affa ugramis olsalar dahi kacakeilik sucglarindan dolay:
kaydi olmadigina | hiikiim giymis olunmadigin1 gosterir belge (llgili vergi dairesi
dair belge veya internet vergi dairesinden alinabilir,)

2 Diger TESMER tarafindan gerekli goriilen diger belgeler

h) SMMM Faaliyeti (Mesleki Sirket Serbest Calisma)

S.No |Evrak Aciklama

1 Vergi Miikellefiyet SMMM faaliyetinden dolay1 vergi miikellefi oldugunu
Belgesi ve Kacakcilik |gosteren belge ve affa ugramis olsalar dahi kagakeilik
kaydi olmadigina dair | su¢larindan dolay1 hiikiim giymis olunmadigini gosterir belge
belge (ilgili vergi dairesi veya internet vergi dairesinden alinabilir,)

2 Sirketin Ticaret Sicil | Sirket ortaklhigini, yonetim kurulu tyeligini ya da midiir
Gazetesi ve Yetkili oldugunu gosterir ticaret sicil gazetesi ve yetkili imza
Imza Sirkiileri sirkiileri
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.No |Evrak Aciklama
3 Diger TESMER tarafindan gerekli gortilen diger belgeler

Adaylar, listede yer alan evraki sirasi ile yiikler. Daha sonra TEOS iizerinden veya banka
subelerinden sinav ticretini 6der. Bu 0deme isleminden sonra adayin sinav basvurusu
gerceklesir.

TEOS Onay Bekleyen YMM Sinav Basvurulari

YMM Sinavi Bagvurusu Yapan Adayin TEOS Kisi Karti

Evrak yiikleyip sinav iicretini 6demeyen adaylarin basvurusu isleme alinmaz.
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ekrar Basvuru

Sinavda basarisiz olanlardan, tekrar sinava girmek isteyenler TEOS iizerinden "Sinav
Basvurular1” meniisiine girer, sinav licreti 6deyerek sinav basvurusu yapar. Gerekli evrak ilk
basvuruda yiiklenip onaylandigi i¢in evrakin tekrar yiiklenmesine gerek yoktur.

2.5.3 TESMER Tarafindan Yapilacak islemler

Sinav basvurusu yapan adaylarin "Uygulama" lizerinden yiiklemis olduklari1 evrak, TESMER
tarafindan TEOS iizerinde gorintiilenir. Tek tek kontrol edilir. Kontrol islemi, goriiniirliik,
ilgililik ve 3568 sayil1 Yasa'ya uygunluk yonleri ile tek tek kontrol edilir ve evrakin dogrulamasi
yapilarak uygun evrak onaylanir veya ret edilir. Ret edilen evrak SMS ve/veya e-posta yolu ile
ilgililere bildirilir.

Aday, evraki onaylanana kadar mevcut evrakin iizerine yeniden evrak yiikleyebilir.
Evrak onaylandiktan sonra SMS ve/veya e-posta ile adaya bilgi verilir. Onayli evrakin
degistirilebilmesi icin TESMER'in evraki ret etmesi gerekmektedir.

Adaylar, yiiklenen evrakin onay durumunu "Dijital Adim Uygulamasi” tizerinden veya TEOS
lizerinden takip edebilirler.

TESMER tarafindan onaylanan evrakin bilgisi adayin, TEOS kisi kartinda gortintiilenir.

Kontrol islemleri tamamlandiktan sonra sinav katilimci listeleri kesinlestirilir. Sinavdan bir
hafta o6nce, smmava katilacak adaylarin Sinav Giris Belgeleri olusturulur. TEOS
(http://belge.tesmer.org.tr) lizerinden adaylarin erisimine agilir.

2.6 Diger Talepler

Staj ve sinav islemleri nedeniyle TEOS'a kayith olan adaylar, saglik mazeretleri, engelli
indirimleri, kimlik bilgisi degisikligi, askerlik sevk-tehir islemleri, yurtdisi1 egitim, yurt disi
calisma, isyeri adres degisikligi, isyeri unvan degisikligi, licret iadesi, staj veya sinavlara iliskin
taleplerini "Dijital Adim Uygulamasi” iizerinden TEOS'a ylikleyerek bagsvuruda bulunabilirler.

Diger Talepler (Staj, Sinav)

S.N |Evrak Ac¢iklama

o

1 Kimlik Bilgisi Degisligi (ad, soyad | Vukuath Niifus Kayit Ornegi ve talebi iceren
vb.) dilekce

2 | TEOS'a Yansimayan Odemeler Odeme belgesi ve talebi iceren dilekge

3 Engelli Indirimi Engelli raporu ve talebi iceren dilekce

4 |Ucret ladesi Odeme belgesi ve talebi iceren dilekge

5 Diger Talebi iceren dilekce ve eki belgeler
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Diger Talepler (Staj)

S.No |Evrak Aciklama
1 Saghk Saglik Raporu ve talebi iceren dilekce
2 Dogum Izni Dogum raporu ve talebi iceren dilekce
3 Askerlik Tehir Belgesi | Askerlik tehir talebini iceren dilekge
4 Askerlik Terhis Belgesi | Askerlik sevk ve terhis tarihlerini gosterir belge ve talebi
iceren dilekce
5 Dogum Sonrasi Isveren yazisi ve talebi iceren dilekce
Ucretsiz Izin
6 Dogal Afet I1gili kurumdan durumu belgeleyen yazi ve talebi iceren
dilekce
7 Tutukluluk Hali llgili kurumdan alinmis durumu belgeleyen yazi, yeni
tarihli adli sicil belgesi ve talebi iceren dilekce
8 Yiksek Lisans Mezun | e-Devlet kapisi Uizerinden alinmis mezun belgesi veya
Belgesi / Noter Onayli | noter onayl diploma (Kimlik bilgileri diplomanin arka
Yiiksek Lisans sayfasinda yer aliyorsa diplomanin her iki sayfasinin da
Diplomasi noter onayli olmasi gerekir.)
9 Diger Talebi iceren dilekge ve eki belge

Uygulama tzerinden yiiklenen evrak TEOS'ta "Onay Bekleyen Evrak" meniisiinde "Diger

Talepler" altinda yiiklenme tarihi ve referans bilgilerini de icerecek sekilde gortntilenir.

TEOS Onay Bekleyen Diger Talepler
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aja Giris Sinavi, Staj ve SMMM Sinavina iliskin talepler adaylarin kayith olduklari,
TESMER Subesi ve TESMER tarafindan goriintiilenir, YMM Sinavi ile ilgili talepler ise TESMER
tarafindan gortintiilenir. Oda / TESMER Subeleri ile TESMER arasinda TEOS tizerinden evrak
akisi saglanir.

TEOS tizerinden alinan/goénderilen basvuru evraki ilgili Oda/ TESMER Subesi veya TESMER
tarafindan incelenerek karara baglanir ve farkli kanallar iizerinden adaya bildirilir.
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