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YONETMELIK

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlari Konfederasyonundan:
ESNAF VE SANATKARLAR MESLEK KURULUSLARI
MUAMELAT YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci, esnaf ve sanatkarlar meslek kuruluslarinca yiiriitiilen yazigsma, evrak, depo
hizmetleri, tutulan defter ve dosyalar ile bunlarin kayit ve muhafazasina iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, 7/6/2005 tarihli ve 5362 sayili Esnaf ve Sanatkarlar Meslek Kuruluslar1 Kanunu
hiikiimlerine gére kurulan esnaf ve sanatkarlar meslek kuruluslarinca yiiriitiilen birinci maddedeki muamelat hizmetlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Yonetmelik, 7/6/2005 tarihli ve 5362 sayili Esnaf ve Sanatkarlar Meslek Kuruluslar1 Kanununun 60
mc1 maddesi ile 75 inci maddesinin (d) bendi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Bakanlik: Sanayi ve Ticaret Bakanligini,

b) Bakanlik e-esnaf ve sanatkdr veri tabani: Esnaf ve sanatkarlar meslek kuruluglarinin islemlerinin ve verilecek
hizmetlerin elektronik ortamda yapilmasini saglayan sistemi,

¢) Birlik: 5362 sayili Kanun hiikiimlerine gére kurulan esnaf ve sanatkarlar odalari birliklerini,

¢) Elektronik belge: Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her tiirlii belgeleri,

d) Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin {izerinde bulundugu her tiirlii bilgisayari, taginabilir elektronik araglari, bilgi ve
iletisim teknolojisi tiriinlerini,

e) Federasyon: 5362 sayili Kanun hiikiimlerine gore kurulan esnaf ve sanatkarlar federasyonlarini,

f) Kanun: 7/6/2005 tarihli ve 5362 sayili Esnaf ve Sanatkarlar Meslek Kuruluslar1 Kanunu,

g) Konfederasyon: 5362 sayili Kanun hiikiimlerine gore kurulan Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonunu,

§) Esnaf ve sanatkdr meslek kurulusu: 5362 sayili Kanun hiikiimlerine gore kurulan oda, birlik, federasyon ve
Konfederasyonu,

h) Muamelat: 5362 sayili Kanun hiikiimlerine gore kurulan esnaf ve sanatkarlar meslek kuruluslarinda evrak, defter ve
yazisma ile bunlarm kayit, imha ve muhafaza islemlerini,

1) Oda: 5362 sayili Kanun hiikiimlerine gore kurulan esnaf ve sanatkarlar odalarini,

i) Resmi belge: Meslek kuruluslarinin, kamu kurum ve kuruluslari, gercek ve diger tiizel kisiler ile kendi aralarinda
iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklari belirli bir standart ve igerigi olan belgeleri,

j) Resmi bilgi: Meslek kuruluslarinin, kamu kurum ve kuruluslari, ger¢ek ve diger tiizel kisiler ile kendi aralarinda
iletisimleri sirasinda metin, ses ve goriintii seklinde olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklar bilgileri,

k) Resmi yazi: Meslek kuruluslarinin, kamu kurum ve kuruluslari, gercek ve diger tiizel kisiler ile kendi aralarinda
iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, bilgi ile elektronik belgeyi,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Resmi Yazigmalar

Resmi yazisma ortamlari ve giivenlik

MADDE 5 — (1) Esnaf ve sanatkarlar meslek kuruluslarinin birbirleriyle yapacaklart yazismalar ile kamu kurum ve
kuruluslar ile olan yazili iletisim, kagit kullanilarak veya elektronik ortamda yapulir.

(2) Odalar, Bakanliklar ve Konfederasyonla olan yazismalarini bagli bulunduklari birlik aracilig: ile yapmak zorundadir.

(3) Ayrica, mesleki federasyonu bulunan odalar, bakanlik ve Konfederasyonla olan yazigmalarini bagli bulunduklari
federasyon aracilig1 ile de yapabilirler.

(4) Kagitla yapilan resmi yazigsmalarda yazi makinesi veya bilgisayar kullanilir. Bu tiir yazigmalar, yazinin icerigine ve
ivedilik durumuna gore faks ile de gonderilebilir. Faksla gonderilen yazilar igerigi dikkate alinarak ve teyid edilmek kaydiyla
isleme konulabilir. Ancak, buna iligkin resmi yazinin en ge¢ bir hafta iginde génderilmesi gerekir.

(5) Elektronik ortamdaki yazigmalar ilgili mevzuatta belirtilen giivenlik 6nlemlerine uyularak yapulir.

(6) Elektronik ortamda yapilan yazigmalar bu ortamin 6zellikleri dikkate alinarak kaydedilir, dosyalanir ve ilgili yerlere
iletilir. Gerekli durumlarda, gelen yazi kagida dokiilerek de isleme alinir.

(7) Her meslek kurulusu kendisi ve gerektiginde birimleri adina resmi elektronik posta (e-posta) adresi belirleyebilir.
Elektronik ortamdaki resmi yazigsmalar bu adresler kullanilarak yapilir.

Niisha sayis1

MADDE 6 — (1) Kagit kullanilarak hazirlanan resmi yazilar en az ii¢ niisha olarak diizenlenir. Ancak, igin niteligine gore
daha az niisha da diizenlenebilir.

Belge boyutu

MADDE 7 — (1) Resmi yazismalarda A4 (210x297 mm) ve A5 (210x148 mm) boyutunda kagitlar kullanilir.

Yaz tipi ve karakter boyutu

MADDE 8 — (1) Bilgisayarla yazilan yazilarda "Times New Roman" yazi tipi ve 12 karakter boyutunun kullanilmasi



esastir. Rapor, form ve analiz gibi 6zelligi olan metinlerde farkli yazi tipi ve karakter boyutu kullanilabilir.

Bashk

MADDE 9 — (1) Baslik, yaziy1 géonderen meslek kurulusunun adinin (yasal unvanin) belirtildigi boliimdiir. Bu béliimde
amblem de yer alabilir. Baglik, kagidin yazi alaninin st kismina ortalanarak yazilir.

Say1 ve evrak kayit numarasi

MADDE 10 — (1) Say1 ve evrak kayit numarasi, dosya planina gore verilir, basligin son satirindan iki aralik asagida ve
yazi alaninin en solundaki "Say1:" yan basligindan sonra yazilir.

(2) Bu ifadeden sonra kod numarasi verilir. Kod numarasindan sonra kisa ¢izgi (-) isareti konularak dosya numarasi,
dosya numarasindan sonra (-) isareti konularak birim evrak kayit numarasi yazilir.

(3) Evrak kayit numarasi meslek kurulusunun genel evrak biriminden aldigi numaradir.

Tarih

MADDE 11 — (1) Yazinm yetkili amir tarafindan imzalanarak ilgili birimden say1 verildigi zamani belirten tarih bolimii,
say1 ile ayn1 hizada olmak iizere yazi alaninin en saginda yer alir. Tarih; giin, ay ve yil rakamla, aralarina (/) isareti konularak
yazilir.

Konu

MADDE 12 — (1) Konu, sayinin bir aralik altina "Konu:" yan basligindan sonra yazilir. Yazinin konusu, anlaml ve 6zlii
bir sekilde ifade edilir.

Gonderilen makam

MADDE 13 — (1) Gonderilen makam; yazinin goénderildigi kurum, kurulus ve kisi ile bunlarin bulunduklart ac¢ik adresi
belirtir. Bu béliim; konunun son satirindan sonra, yazinin uzunluguna gore iki- dort aralik agagidan ve kagidi ortalayacak bigimde
biiyiik harflerle yazilir. Yazinin gonderildigi yerin belirlenmesine iligkin diger hususlar parantez i¢inde kiigiik harflerle ikinci
satira yazilir.

(2) Kurulus disina gonderilen yazilarda gerekiyorsa yazinin gidecegi yerin adresi kiigiik harflerle ve bashigin ilk satiriin
hizasinda, iki aralik birakilarak ayrica belirtilir.

(3) Kisilere yazilan yazilarda; "Sayin" kelimesinden sonra ad kii¢tik, soyad: biyik, unvan ise kii¢iik harflerle yazilir.

Igi

MADDE 14 — (1) {lgi yazilan yazmin 6nceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu veya bazi belgelere bagvurulmasi
gerektigini belirten boliimdiir.

(2) "Ilgi:" yan bashig1, gonderilen makam béliimiiniin iki aralik altina ve yazi alanmin soluna kiigiik harflerle yazilir.

(3) Ilgide yer alan bilgiler bir satir1 gecerse, "Ilgi" kelimesinin alt1 bos birakilarak ikinci satira yazilir.

(4) ilginin birden fazla olmas1 durumunda, a, b, ¢ gibi kiiciik harfler yanlarina ayirag isareti ")" konularak kullanilir.

(5) Ilgide, ".... tarihli ve ........ sayili" ibaresi kullanilir.

Koordinasyon

MADDE 15 — (1) Baska birimlerle isbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda, paraf bolimiinden sonra bir satir araligi
birakilarak "Koordinasyon:" yazilir ve igbirligine dahil olan personelin unvan, ad ve soyadlar1 paraf boliimiindeki bigimine uygun
olarak diizenlenir.

Adres

MADDE 16 — (1) Yaz1 alaninin sinirlari iginde kalacak sekilde sayfa sonuna soldan baglayarak yaziy1 génderen kurum ve
kurulusun adresi, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi ve elektronik ag sayfasini igeren iletisim bilgileri yazilir. {letisim
bilgileri yazidan bir ¢izgi ile ayrilir.

(2) Yazmn gonderildigi kurum ve kisilerin, gerektiginde daha ayrintili bilgi alabilmeleri i¢in bagvuracaklar1 gérevlinin
ad1, soyadi ve unvani adres boliimiiniin saginda yer alabilir.

Gizli yazilar

MADDE 17 - (1) Yaz gizlilik derecesi tasiyorsa, gizlilik dereceli yazinin iist ve alt ortasina bilyiik harflerle kirmizi
renkli olarak belirtilir. Gizlilik dereceleri; ¢ok gizli, gizli, 6zel, hizmete 6zel seklinde gorev alani ve hizmet 6zelligine gore
meslek kurulusunca belirlenir.

ivedi ve giinlii yazilar, tekit yazisi

MADDE 18 — (1) Oncelik siras1 verilmesi gereken durumlarda yaziya cevap verilmesi gereken tarih metin iginde, yazi
ivedi ve giinlii ise, sayfanin sag iist kisminda biiyiik harflerle kirmizi renkli olarak belirtilir. Yaziy1 alan bu ivediligin geregini
yapmakla yiikiimlidiir.

(2) Resmi yazilara uygun siirede cevap verilmemesi durumunda ilgili kurum ve kuruluglara tekit yazisi yazilir.

Sayfa numarasi

MADDE 19 — (1) Sayfa numarasi, yazi alaninin sag altina toplam sayfa sayisinin kagincisi oldugunu gosterecek sekilde
verilir (Ornek 1/9, 2/7, 5/32).

Ashlina uygunluk onay1

MADDE 20 - (1) Bir yazidan 6rnek ¢ikarilmas: gerekiyorsa orneginin uygun bir yerine "Aslmmn aynidir" ifadesi
yazilarak imzalanir ve miihiirlenir.

(2) Meslek kuruluslar elektronik ortamdaki belgelerin degistirilmesini ve aslina uygun olmayan bigimde ¢ogaltilmasini
Onleyen teknik tedbirleri alir.

(3) Yazismalarda Ek-1"de yer alan 6rnek sayfa diizeni esas alinir.

UCUNCU BOLUM
Evrak Hizmetleri
Gelen evrakin alinmas:
MADDE 21 — (1) Her tiirlii kurulusun dagitim memurlarinca getirilen evrak, adres, imza ve ekleri kontrol edilerek teslim
alinir. Zimmet defteri ile teslimlerde tarih ve saat yazilarak defter imzalanir. Posta veya kargo araciligiyla gelen evraktan eksik
olanlar not edilerek gonderen makamdan istenir. Isimsiz ve imzasiz evrak isleme konulmaz.



Gelen evrakin tasnifi

MADDE 22 — (1) Gelen evrak;

a) Normal yazilar,

b) Ivedi yazilar,

¢) Ivedi ve cok ivedi yazilar,

¢) Gizli, 6zel ve kisiye 6zel yazilar,

d) e-posta ve fakslar,

e) Onemli ve degerli evrak,

f) Gazeteler, kitaplar, dergiler, brosiir ve biiltenler,

seklinde tasnif edilir.

Gelen evrakin acilmasi

MADDE 23 — (1) Gelen evraktan;

a) Gizli, 6zel, kisiye 6zel evrakin zarfi acilmaz.

b) (a) bendi diginda kalan biitiin evrak ilgili memur tarafindan agilir.

¢) Yanlislikla gelen evrak, zarfiyla birlikte baska zarfa konularak ait oldugu adrese gonderilir.

Gelen evrakin kayd:

MADDE 24 — (1) Evrakta agilmayan gizli, 6zel, kisiye 6zel evrakin zarfi iizerine, bunlar diginda kalan evrakin bos olan
arka sayfasina gelis damgas1 basilir, gelis damgasindaki tarih ve kayit numarasi hanelerine, gelis tarihi ve evrak kayit foyiindeki
sira numarasi kaydedilir.

(2) Gizli, 6zel, kisiye 6zel evrak zarfi lizerindeki bilgilerle, evrak kayit foyiine kaydedilir.

Gelen evrakin dagitimi

MADDE 25 — (1) Baskandan, genel sekreterden veya yetki verilen personelden havale islemli olarak alinan evrak,
belirtilen birimlere zimmetli olarak teslim edilir. Evrak birden ¢ok birimi veya kisiyi ilgilendiriyorsa, fotokopisi ¢ikarilarak birer
kopyas ilgili kisi ve birimlere gonderilir.

Yoneticilerin gormek istedikleri yazilara uygulanacak islem

MADDE 26 — (1) Gelen evrakin kayd: yapildiktan sonra dogrudan ilgili birime gonderilmesi esastir. Ancak yoneticiler
onemli gordiikleri evraki geldikleri anda gormek isterlerse, hi¢ bekletilmeden evrak kendilerine sunulur ve almacak emre gore
islem yapilir.

Birimlerce evraka yapilacak islem

MADDE 27 — (1) Bir evraki teslim alan birimde su iglemler yapilir.

a) Evrakin dosyasi bulunur. Bu konuda agilmis bir dosya yoksa dosya planina gore ve usuliine uygun olarak yeni dosya
agilir.

b) Gelen yazi1 daha dnce gonderilen bir yaziya cevap ise islemi tamamlanip ilgili dosyasina konur.

¢) Birim amiri gelen yaziya islem yapacak personeli tayin eder, gerek goriirse kendi direktif ve miitalaalarini yazar.

¢) Gelen yazi1 bagka birimi ilgilendiriyorsa havaleyi yapan makama durum izah edilerek ilgili yere havalesinin yapilmasi
saglanir. Evrak, evrak memuruna iade edilir.

d) Evrak siireli ise, tarihi, bir ajandaya kaydedilerek zamaninda cevap verilmesi saglanir.

Yazilarin numaralandiriimasi

MADDE 28 — (1) Gelen ve giden yazilara sene basinda, bir numaradan baslamak iizere ayr1 ayri genel sira numarasi
verilir. Evrak ¢ikig numarasi giden evrakin tarih bloku soluna numaratérle bastilir.

(2) Evraki ¢ikaran birim yazinin say1 hanesine kendi birim kodunu ve ¢ikardig: evrakin sira numarasini verir.

Birden fazla dosyayi ilgilendiren evrak

MADDE 29 — (1) Kural olarak yazilarin hazirlanmasinda, yazinin birden fazla dosya ile ilgili olmamasina dikkat ve 6zen
gosterilir. Hazirlanan yazinin birden ¢ok dosya ile ilgili olmasinda zorunluluk bulundugu takdirde, yazi ilgili dosya sayisinca
hazirlanir ve her dosyaya bir kopya konur.

Onayl evrakin dosyalanmasi

MADDE 30 — (1) Onayl evrak 6deme veya tahsil ile ilgili bulundugu takdirde asillar1 fislere baglanir ve muhasebede
dosyalanir.

Giden Evraka Yapilacak islem

MADDE 31 - (1) Yazmin hazirlayan birimce kontrolii yapildiktan ve ilgililerin parafindan sonra ilgili genel sekreter ve
bagkan veya baskan vekilinin imzasina miiteakip gonderilmek tlizere evrak boliimiine teslim edilir.

(2) Evrak boliimiinde;

a) Dosyaya kaldirilmasi istenen evrak dosyalanir.

b) Diizeltilmesi istenen evrak ilgili birime iade edilir.

¢) Imzalar1 tamamlanmus evrakin adres ve ekleri kontrol edilir.

¢) Giden evrak foyiine kaydedilir.

d) Evrakin ilgili yerine tarihi ve sayisi yazilir.

e) Yazilar gidecegi adreslere gore ayrilir.

f) Evrakin ashi adresine gonderilir, kopyas1 dosyasina konur.

g) Yazinin bir kopyast ilgili birime génderilir.

Zarflama ve posta isleri

MADDE 32 — (1) Zarflar, igerisine konacak evrakin biiyiikliigiine uygun ve digardan okunmayacak kalinlikta olmalidir.
Zarfin yarisinin st tarafi gonderici adresi ve pul boliimii olarak kullanilir. Sag alt boliimiine alici adresi, sol alt boliimiine de
postalama ile ilgili isaret ve bilgiler yazilir. Adreslerde kisaltma kullanilmaz. Evraka verilen kayit sira numarast, zarfin 6n yiiziine
gonderici adres blogunun hemen altina basilir.

(2) Sehir disina gonderilecek normal evrak agirligina gore, pul yapistirilarak ya da pul makinesinden gegirilerek posta
hizmetlerine teslim edilir.



(3) Sehir disina gonderilecek ivedi evrak APS veya kargo vasitasiyla gonderilir.

Sehir igine gidecek ivedilik dereceli evrak kurye vasitasiyla zimmet defterine kaydedilerek teslim edilir. Ivedi olmayan
evrak posta ile gonderilir.

(4) Ayn1 adrese gonderilen birden fazla evrak ayri bir zarfin i¢ine konularak génderilir. Meslek kurulusunun adresine
gonderilen kisilere ait mektup, tebrik ve davetiyeler ait oldugu kisilere bekletilmeden teslim edilir.

Boliim kodu

MADDE 33 - (1) Hangi yazinin hangi béliimden ¢iktiginin belirtilmesi sdz konusu yaziya verilecek cevaplarin ilgili
birime iletilmesi, yazilarin dosyalanmasi ve daha sonra lazim olmasi durumunda kolayca bulunabilmesi i¢in ¢ikarilan yazilarin
sol tistiindeki say1 hanesine her birim kendisine ait béliim kodunu kullanir.

DORDUNCU BOLUM
Arsiv Hizmetleri

Arsiv malzemesi

MADDE 34 — (1) Arsiv malzemeleri sunlardan ibarettir:

a) Her tiirlii yazi, mesaj ve dokiimanlar,

b) Personel dosyalari, kayit ve defterler,

¢) Toplant1 tutanaklari,

¢) Sozlesmeler ve planlar,

d) Fotograf ve filmler,

e) CD, video ve ses bantlari,

f) Muhasebe kayitlari,

g) Sicil kayztlari.

Arsive hazirlama

MADDE 35 — (1) Her yilin ocak ay1 iginde, dnceki yila ait arsivlik malzeme birimlerce gdzden gecirilerek ayirima tabi
tutulur. Ayirim sonucu, iglemi tamamlanmis ve arsive devredilecek malzeme, birim personeli ile arsiv yetkili personeli tarafindan
uygunluk kontroliinden gegirilir.

(2) Arsivlik malzeme, arsive kayit defterleri veya foyleri ile teslim edilir.

Arsivden faydalanma

MADDE 36 — (1) Birimlerce, disariya ¢ikartilmamak kaydiyla, gerektiginde goriilmek veya incelenmek iizere, arsivden
dosya alinabilir. Arsivden alinan dosya inceleme sonunda geri verilir.

imha edilecek malzeme

MADDE 37 — (1) Belli siireler sonunda saklanmasina yarar goriilmeyen arsiv malzemesinin imha edilmesi gerekir. imha
edilebilecek malzemeler sunlardir:

a) Sekli ne olursa olsun, her gesit tekit yazilari,

b) Elle, yaz1 makinesi veya bir baska teknikle yazilmig her ¢esit miisvedde,

¢) Resmi veya ozel her ¢esit zarf,

¢) Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazismalardan geriye kalanlar (anket soru kagitlari, istatistiki
formlar, gesitli ¢izelge ve listeler, bunlara ait yazigmalar gibi hazirlik dokiimanlari),

d) Birimlere bilgi maksadi ile gonderilen tamim, genelge ve benzerlerinin fazla kopyalart,

e) Dis kuruluslardan bilgi igin gelen rapor, biilten, sirkiiler, brosiir, kitap ve benzeri basili evrak ve malzeme ile her tiirlii
stireli yayindan, kullanilmasina ve muhafazasina lizum goriilmeyen kitap, brosiir, sirkiiler, form ve benzeri mevzuat degisikligi
nedeniyle kullanilmayan evrak ve defterlerden elde tutulacak drnekler disindakilerin tamami,

f) Isimsiz, imzas1 ve adresi bulunmayan dilekge, ihbar ve sikayetler,

g) Bilgi i¢in gonderilen yazilar,

§) Personel devam defter ve ¢izelgeleri, izin onaylari, hasta sevk formlari,

h) Gorev talepleri ve cevap yazilari, isleme konmamig bagvurular ve yazilar,

1) Her tiirli istek, teklif, tesekkiir yazilar1 ve cevaplari,

i) Davetiyeler, bayram tebrikleri,

j) Istifade edilmesi, onarilmas1 ve yerine konmas1 miimkiin olmayan evrak ve benzeri.

(2) Delil olma vasfi tagimayan, hukuki ve ilmi kiymeti bulunmayan, muhafazasina lizum goriilmeyen evrak imha
islemine 3 kisiden olusan ayiklama ve imha komisyonunca karar verilir.

imha listesinin diizenlenmesi

MADDE 38 — (1) imha edilecek malzeme igin, bunlarin dzelligine gore, tesekkiil ettigi birim yili, mahiyeti, tarihi ve say1
numarasi esas alinmak suretiyle iki niisha olarak imha tutanagi hazirlanir.

(2) Baskalar1 tarafindan goriiliip okunmasi1 mahsurlu olan gizli evrak ve malzeme 6zel bir makinelerde, okunmayacak
sekilde imha edilir.

(3) imhastna karar verilen malzeme kagit hammaddesi olarak kullanilmak iizere degerlendirilir.

Saklama islemi

MADDE 39 — (1) Saklama islemleri asagidaki sekilde yapilir:

a) Birimlerin evraki, islem gordiikleri tarih sirasina gore bir araya getirilir.

b) Uzerinde yalnizca ay olup, giinii belli olmayan evrak, siralamada bulunduklari aym en sonuna toplu olarak konur.

¢) Her klasor icinde yer alacak evraka 1’den baglamak iizere sira numarasi verilir.

¢) Her bir klasor igerisine, o klasore konulan evrakin dokiimiinii gosteren bir "dosya fihristi" konur.

d) Klasdriin iizerine islem yil1 yazilir.

e) Hazirlanan klasorler madeni raflara veya dolaplara tasnif planina uygun olarak yerlestirilir.

f) Ozelligi olan dokiimanlar ayr1 bir tasnif sistemine tabi tutulur.

g) Arsiv deposunun yerlesim semast ¢ikarilir ve depo girisinin uygun bir yerine asilir.



Dokiimanin korunmasi

MADDE 40 — (1) Dokiimanlarin korunmasinda asagidaki hususlara dikkat edilmelidir:

a) Ciltlenmesi gereken belge ve defterler ciltlenerek muhafaza edilmeli; toplu igne ve benzeri gibi zamanla pas yapan
seyler kullanilmamalidir.

b) Arsiv malzemesi kapali dolaplarda saklanmali ve zarar gérmemesi i¢in her tiirlii 6nlem alinmalidir.

Saklama siiresi

MADDE 41 — (1) Arsivlenen malzemeden yazisma evraki 5 yil siireyle, muhasebe evraki 10 yil siireyle saklanir. Ozelligi
olan (karar defteri, sicil kayitlari, muhasebe defterleri, personel dosyalar1 ve benzeri) kayit ve dokiimanlar stirekli saklanir.

BESINCIi BOLUM
Depo Hizmetleri

Depoda bulunacak malzemeler

MADDE 42 — (1) Depoda; meslek kuruluslarinda kullanilacak her tiirlii kiyymetli evrak, defter, makbuz, belgeler ile kendi
i¢ ihtiyaclarinda kullanilacak her tiirlii gida maddeleri, temizlik malzemesi, kirtasiye ve benzeri levazimat bulunur.

Depoda tutulacak kayitlar

MADDE 43 — (1) Depo kayit belgeleri sunlardir:

a) Basili evrak talep formu, siparislerin yazilmasinda kullanilir. Meslek kuruluslarinca ihtiya¢ duyulan basili evrak, cins
ve miktar olarak talep formuna kaydedilir. Ust kuruluslarca bu evrak talep formundaki miktarlar esas almarak siparisler
hazirlanir.

b) Sevk irsaliyesi, malzeme talep formunda yazili siparislerin cins ve miktar olarak yazilip para degerinin gosterildigi ve
siparigi verenin ddemesine esas olacak bir belgedir. Bu belge ayn1 zamanda teslim-teselliim tutanagi olup, fatura yerine geger.

¢) Malzeme talep formu, meslek kuruluslarinin ilgili birimlerince ihtiya¢ duyulan malzemelerin verilmesinde kullanilir.
Talep edilen malzeme sirasiyla bu forma kaydedilir ve imza karsilig1 teslim edilir.

Malzemenin teslim alinmasi

MADDE 44 — (1) Meslek kuruluslarinca talep edilen her tiirlii basili evrak ile meslek kurulusunun kendi ihtiyaci igin
alinan her tiirlii levazimat, fatura veya irsaliyede yazili miktarlara gére sayilarak teslim alinir. Teslim alinan basili evrak ve
levazimat depodaki yerine diizenli olarak konulur. Sira numarali basili evrak, biiylik numaradan kii¢iik numaraya dogru istiflenir.

Siparislerin hazirlanmasi ve gonderilmesi

MADDE 45 — (1) Bir iist meslek kurulusundan, yazili olarak talep edilen basili evrak, talep yazisinda yazili miktarlar
kadar sayilarak diizenli bir sekilde paketlere yerlestirilir. Elden, kargo veya posta ile gonderilir.

Irsaliyenin hazirlanmasi

MADDE 46 — (1) Sevk irsaliyeleri ii¢ suret olarak diizenlenir. Hazirlanan irsaliyenin biri teslim edilecek paketin igine,
bir sureti depoda siral1 olarak dosyalanir, tigiincii sureti de muhasebelestirme belgelerine eklenir.

Malzemenin korunmasi ve muhafazasi

MADDE 47 — (1) Malzemenin korunmasi ve muhafazasi i¢in asagidaki dnlemler alinmalidir:

a) Yangma kars1 gerekli fiziki Onlemler alimmali, uygun biiyilikliikte ve miktarda yangm sondiirme aletleri
bulundurulmalidir.

b) Deponun tozu periyodik olarak elektrikli siipiirgeyle veya silinerek alinmalidir.

c) Fareye kars1 gerekli onlemler alinmalidir.

¢) Depo sik sik havalandirilmali, neme karsi gerekli dnlemler alinmalidir.

d) Malzemeler miimkiin oldugu kadar kapali paketler halinde bulundurulmalidir.

¢) Depo temiz ve tertipli olmalidir.

f) Depoya gorevlilerden baskas1 girmemelidir.

g) Depo emniyetli ve kilitli olmalidir.

ALTINCI BOLUM
Defterler, Basili Evrak ve Makbuzlar
Muamelatla ilgili defterler
MADDE 48 — (1) Esnaf ve sanatkarlar meslek kuruluslarinda;
a) Uye Kayit Defteri,
b) Uye Odalar Kayit Defteri,
¢) Uye Birlik ve Federasyonlar Kayit Defteri,
¢) Genel Kurul Karar Defteri,
d) Bagkanlar Kurulu Karar Defteri,
¢) Yonetim Kurulu Karar Defteri,
f) Denetim Kurulu Karar Defteri,
g) Disiplin Kurulu Karar Defteri,
&) Gelenek ve Teamiil Defteri,
h) Denetim Defteri,
1) Gelen Evrak Kayit Defteri,
i) Giden Evrak Kayit Defteri,
j) Kiymetli Evrak Defteri.
Uye kayit defteri
MADDE 49 — (1) Bu defter; esnaf ve sanatkarlar meslek odalarinca tutulur. Oda iiyelerinin kaydina mahsustur. Ciltli
olmasi lazimdir. Kullanilmaya baslanmadan evvel notere tasdik ettirilir.
(2) Uye kayit defterine, yonetim kurulu karari ile oda iiyeligine kabul edilen iiyenin iiye kayit beyannamesinde oda
tarafindan doldurulan bilgiler yazilir ve ayrica liyenin bir fotografi yapistirilir.



(3) Odadan ¢ikan veya ¢ikarilan iiye hakkindaki yonetim kurulu kararinin tarihi ve sayisi iiye kayit defterine yazilir ve bu
islem iiyeye teblig edilir. Uye ile ilgili hususlarda ortaya ¢ikacak degisiklikler de ayn1 sekilde bu deftere islenir.

Uye odalar kayit defteri

MADDE 50 — (1) Bu defter, esnaf ve sanatkarlar odalan birlikleri ile federasyonlar: tarafindan tutulur. Uye odalarin
kaydina mahsustur. Her oda i¢in verilecek kod numarasina gore kayitlar yapilir.

(2) Uye odalar hakkinda istenilecek bilgiler bu defterden ¢ikarilacag icin, defterde yazili her siitunun ihtiva ettigi bilginin
odalar tarafindan agik olarak ve zamaninda bagli oldugu birlik ve federasyona bildirilmesi ve bilhassa meydana gelen
degisikliklerin de derhal intikal ettirilmesi mecburidir.

Uye birlik ve federasyonlar kayit defteri

MADDE 51 — (1) Bu defter, Tiirkiye Esnaf ve Sanatkirlar Konfederasyonu tarafindan tutulur. Uye birlik ve
federasyonlarin kaydina mahsustur. Her birlik ve federasyonlar i¢in verilecek kod numarasina gore kayitlar yapilir.

(2) Birlik ve federasyonlar hakkinda istenilecek bilgiler bu defterden cikarilacagi icin, defterde yazili her siitunun ihtiva
ettigi bilginin birlik ve federasyonlar tarafindan agik olarak ve zamaninda Konfederasyona bildirilmesi ve bilhassa meydana
gelen degisikliklerin de derhal intikal ettirilmesi mecburidir.

Genel kurul karar defteri

MADDE 52 — (1) Bu defter olagan ve olaganiistii genel kurul toplantilarinda alinan, bagkanlik divan1 ve bakanlik
temsilcisi tarafindan imzalanarak tekemmiil eden kararlarin kaydina mahsustur.

(2) Kararlar, bu deftere el yazisi ile yazilabilecegi gibi, yazi1 makinesi veya bilgisayar ile yazilarak deftere yapistirilir.
Kenarlar1 miihiirlenir.

Baskanlar kurulu karar defteri

MADDE 53 — (1) Bu defter, Konfederasyon ve birlik baskanlar kurulu tavsiye kararlarinin yazilmasina mahsustur.
Tavsiye kararlari, deftere el yazisi ile yazilabilecegi gibi yazi makinesi veya bilgisayar ile yazilarak deftere yapistirilir. Kenarlar
miihtirlenir.

(2) Kararlardaki toplant1 sayilar1 her se¢im devresinde (bir) numaradan baslamak {izere, devre sonuna kadar devam
ettirilir.

Yonetim kurulu karar defteri

MADDE 54 — (1) Bu defter yonetim kurulu kararlarinin yazilmasina mahsustur. Ciltli olup kullanilmaya baslanmadan
once notere tasdik ettirilir. Yonetim kurulu kararlar el yazisi ile yazilabilecegi gibi yazi makinesi veya bilgisayar ile yazilarak
deftere yapistirilir. Kenarlart mithiirlenir.

(2) Her kararim basina tarihi, sira numarasi ve toplantida bulunan iiyelerin isimleri yazilmak suretiyle imzalanir.

Denetim kurulu karar defteri

MADDE 55 — (1) Bu defter denetim kurulu kararlarinin yazildig: bir defterdir. Alinan kararlar el yazisi ile yazilabilecegi
gibi yazi makinesi veya bilgisayar ile yazilarak deftere yapistirlir. Kenarlar1 mihiirlenir. Alinan kararlar denetim kurulu
iiyelerince imzalanir.

Disiplin kurulu karar defteri

MADDE 56 — (1) Birlik disiplin kurulu tarafindan 5362 sayili Kanunun 11 inci maddesinin (1) bendi uyarmca ve ayni
Kanunun 24 {incii madde hiikiimlerine gore verilecek disiplin cezalari kararlarinin yazildig: bir defterdir. Disiplin kurulu kararlar
el yazisi ile yazilabilecegi gibi yazi makinesi veya bilgisayar ile yazilarak deftere yapistirilir. Kenarlari miihiirlenir.

Gelenek ve teamiil defteri

MADDE 57 — (1) Bu defter, oda ve birliklerce tutulur. Bélge iginde tespit edilen gelenek ve teamiillerin kaydina
mahsustur.

Denetim defteri

MADDE 58 — (1) Bu defter, Sanayi ve Ticaret Bakanlig1 Teftis Kurulu Tiiziigiinlin 31 inci maddesine gore ihdas
edilmis olup, noter tasdikine tabi degildir.

(2) Defterin tasdiki Ankara’da Teftis Kurulu Baskanliginca, Izmir ve Istanbul'da (en kidemli) Basmiifettislikce, diger
yerlerde denetimi yapan miifettisce tasdiklenir. (Miihiirlenip sayfa sayilar1 belirtilip son sayfasina gerekli agiklama yapilir,
imzalanir.) Bu defter sadece, Sanayi ve Ticaret Bakanligi Miifettislerince yapilan denetimlerde kullanilir. Bu defter denetim
dosyasit ile birlikte muhafaza edilir.

(3) Denetim defteri siiresiz saklanir. Denetim dosyasinin saklanma siiresi 10 yildir. Defter ve dosyanin saklanmasindan
denetlenen birimin en st yetkilisi sorumludur. Miifettislikten veya Bakanliktan gelen teftis ve denetim ile ilgili rapor ve yazilara
karsilik olarak yazilan yazilar bu deftere tarih ve sayilari belirtilip 6zetleri yazilir veya suretleri ya da fotokopileri onaylanarak
yapistirilir.

Gelen evrak kayit defteri

MADDE 59 — (1) Kuruluslarin dagitim memurlarinca getirilen evrakin kaydedildigi bir defterdir. Bu deftere her sene
baginda birden baglayarak kayit sira numarasi verilir. Evrakin tarihi, sayisi, geldigi makam ve konusu bu deftere islenir.

Giden evrak kayit defteri

MADDE 60 — (1) Giden evrakin kaydedildigi bir defterdir. Bu deftere her sene basinda birden baglayarak kayit sira
numarast verilir.

(2) Giden evrak defterine evrakin tarihi, sayisi, gidecegi yer ve konusu islenir.

Kiymetli evrak defteri

MADDE 61 — (1) Bu deftere iist kurulustan alinan kiymetli evrak, makbuzlar, tahsil, tediye ve mahsup fisleri kaydedilir.

(2) Kullanilmak {izere alinan tahsil, tediye ve mahsup fisleri ile kiymetli evrak i¢in, bir teselliim tutanag ile verilen
evrakin cilt ve sira no., teselliim tutanagmin tarihi ve numarasi, kime teslim edildigi tespit olunduktan sonra deftere buna goére
kaydi yapilir.

(3) Tamamen kullanilan kiymetli evrak i¢in ilgili siituna evrakin cilt ve sira nosu kayit edilir.

Defterlerle ilgili genel esaslar

MADDE 62 — (1) Yukarida yazil1 defterlerdeki kayit ve kararlarda kazint1 ve silinti yapilamaz. Kayitlarda diizeltilmesi



gereken yanlisliklar yapilirsa, bunlarin okunacak sekilde iistii ¢izildikten sonra dogrusu yazilir ve ilgili personel tarafindan paraf
olunur.

(2) Kararlarda ortaya ¢ikan yanlisliklar esasa etkili olmayacak maddi hatalardan ise bagkan tarafindan diizeltilir ve yer
paraflanir. Diizeltilmesi uygun goériilmeyen kararlar daha sonra alinacak yonetim kurulu karariyla diizeltilir.

(3) Bir karar yazilirken yanlis yazilan kisim ¢izildikten sonra onu takiben bir parantez agilarak ka¢ kelimenin ¢izildigi
ayrica belirtilir.

Kullamlacak beyanname, defter, makbuz ve evrak

MADDE 63 — (1) Esnaf ve sanatkéarlar meslek kuruluslarinda kullanilacak beyanname, defter, makbuz ve evraklarin
ornek numaralari ve isimleri Ek-2de belirtilmistir.

(2) Bu Yonetmelikte belirlenen defter, makbuz, beyanname fis ve belgeler ile oda iiyelerinin mesleklerinin icrasi
nedeniyle resmi kurum ve kuruluslara verecekleri belgelerin basim ve dagitiminda Konfederasyon yetkilidir.

(3) Konfederasyon disinda bu belgeleri basan, dagitan veya fotokopi yoluyla ¢ogaltanlar ve kullananlar bu fiillerinden
dolay1 Konfederasyonun ilgili Cumhuriyet Savciliklaria basvurusu iizerine, genel hiikiimler ¢ergevesinde sorumlu olurlar.

(4) Bu Yonetmelikte belirtilen defterler ile makbuzlar ve diger basili evrak, Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlart
Konfederasyonu tarafindan bastirilir ve Konfederasyon Yonetim Kurulunun tespit edecegi bedel karsiliginda Oda, Birlik ve
Federasyonlara verilir. Bu kuruluslar da Konfederasyon tarafindan belirlenecek tavan ve taban fiyatlar1 arasinda ydnetim
kurullar1 tarafindan belirlenecek fiyat lizerinden ilgililere dagitimini yapar.

(5) Bu belgelerden Bakanlik e-esnaf ve sanatkar veri tabanindan elektronik ortamda diizenlenenlerin bedeli bunu
diizenleyen esnaf ve sanatkarlar meslek kurulusunca Konfederasyona ddenir.

(6) Bu Yonetmelikte belirtilen her tiirlii evrak, makbuz ve defterler 5362 sayili Kanun, ilgili mevzuat ve Konfederasyon
talimatlar1 dogrultusunda diizenlenir ve kullanilir.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son hiikiimler
Yiiriirliikten kaldirilan Yonetmelik
MADDE 64 — (1) 29/1/1999 tarihli ve 23595 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Tirkiye Esnaf ve Sanatkarlar
Konfederasyonu Muamelat Ynetmeligi yiiriirliikten kaldirilmastir.
Yiiriirlik
MADDE 65 — (1) Sanayi ve Ticaret Bakanlig1 tarafindan onaylanan bu Ydnetmelik, 1/1/2008 tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 66 — (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlari Konfederasyonu Genel Bagkani yiiriitiir.
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(Uygun satir araligr)

(Uygun satir aralig)
DAGITIM:
Geregi: Bilgi:

GIZLILIK DERECESI

Tunus Caddesi No:4 06680 Bakanliklar - ANKARA Ayrmtili bilgi i¢in irtibat: ..........
Telefon: 0312 418 32 69 Faks: 0312 425 75 26
e- posta: info@tesk.org.tr  Elektronik ag: www.tesk.org.tr

KULLANILACAK BEYANNAME, DEFTER, MAKBUZ VE BELGELER

a) Esnaf ve sanatkar sicili uygulamasinda kullanilan belge ve defterler:
1) Ornek No: 001 Esnaf -Sanatkar Siciline Basvuru Formu (3’lii form)
2) Ornek No: 002 Ikametgah Belgesi

3) Ornek No: 003 Uye Bilgi Formu

4) Ornek No: 004 Sicil Esas Defteri

5) Ornek No: 005 Tadil Formu

6) Ornek No: 006 Vize Formu

7) Ornek No: 007 Sicil Tasdiknamesi (Tekli)

8) Ornek No: 008  Sicil Tasdiknamesi (Kimlik Tiirii)

9) Ornek No: 009 Sicil Tasdiknamesi (Diploma Tiirii)

10) Ornek No: 010 Terkin Formu

b) Esnaf ve sanatkarin kayit islemlerinde kullanilan belge ve defterler:
1) Ornek No: 020 Uye Kayit Beyannamesi

2) Ornek No: 021 Uye Kayit Defteri

3) Ornek No: 022 Uye Kimlik Karti (Karton)

4) Ornek No: 022/A Uye Kimlik Kart1 (PVC)

¢) Makbuzlar:

1) Ornek No: 025 Gelir Makbuzu

2) Ornek No: 025/A  Gelir Makbuzu (Bilgisayar 8 x 24 Ug Niisha 1000'1i)
3) Ornek No: 025/B  Gelir Makbuzu (Bilgisayar 11 x 24 Perfore)
4) Omek No: 026 Gider Makbuzu

5) Ornek No: 027 Tahsil Fisi

6) Ornek No: 028 Tediye Fisi

7) Ornek No: 029 Mahsup Fisi

8) Ornek No: 030 Gelir-Gider Defteri

9) Ornek No: 031 Tahakkuk Takip Miifredat Defteri

10) Ornek No: 032 Kasa Defteri

11) Ornek No: 033 Hizmet Karsilig1 Makbuz (10 YKr.)

12) Ornek No: 033/A Hizmet Karsihgi Makbuz (25 YKr.)

13) Ornek No: 033/B Hizmet Karsilig1 Makbuz (50 YKr.)

14) Ornek No: 033/C Hizmet Kargiligi Makbuz (75 YKr.)

15) Ornek No: 033/D Hizmet Karsiligi Makbuz (1 YTL)

16) Ornek No: 033/E Hizmet Karsihigi Makbuz (1.25 YTL)

17) Ornek No: 033/F Hizmet Karsihigi Makbuz (1.50 YTL)

18) Ornek No: 033/G Hizmet Karsiligt Makbuz (2 YTL)

19) Ornek No: 033/H Hizmet Karsiligt Makbuz (2.50 YTL)

20) Ornek No: 033/1 Hizmet Karsilig1 Makbuz (3 YTL)

21) Ornek No: 033/] Hizmet Karsilig1 Makbuz (4 YTL)

22) Ornek No: 033/K Hizmet Karsiligi Makbuz (5 YTL)

23) Ornek No: 034 Aidat Takip Defteri

24) Ornek No: 035 Aidat Takip Kart1

25) Ornek No: 036 11x24 Muhasebe Fisi

26) Ornek No: 037 12x24 Biiyiik Defter

27) Ornek No: 038 12x24 Kasa Defteri

28) Ornek No: 039 12x24 Yevmiye Defteri

Ek-2



¢) Fiyat tarife
1) Ornek No:
2) Ornek No:
3) Ornek No:
4) Ornek No:
5) Ornek No:
6) Ornek No:
7) Ornek No:
8) Ornek No:
d) Defterler:

1) Omek No:
2) Ornek No:
3) Ornek No:
4) Omek No:
5) Ornek No:
6) Ornek No:
7) Ornek No:

8) Ornek No:
9) Ornek No:

belgeleri:

040 25 x 35 Fiyat Tarifesi

041 35 x 50 Fiyat Tarifesi

042 50 x 70 Fiyat Tarifesi

043 Minibiis Fiyat Tarifesi

044 Taksi-Dolmus Fiyat Tarifesi
045 Otobiis Fiyat Tarifesi

046 Servis Araci Fiyat Tarifesi
047 Taksi Fiyat Tarifesi

050
051
052
053
054
055
056
057
058

Genel Kurul Karar Defteri
Bagkanlar Kurulu Karar Defteri
Yo6netim Kurulu Karar Defteri
Denetim Kurulu Karar Defteri
Disiplin Kurulu Karar Defteri
Gelenek ve Teamiil Defteri

Uye Odalarin Kayit Defteri
Gelen Evrak Kayit Defteri
Giden Evrak Kayit Defteri

10) Ornek No: 059 Kiymetli Evrak Defteri

11) Ornek No: 060 Demirbas Esya Defteri

12) Ornek No: 061 Denetim Defteri

¢) Mesleki egitim uygulamasinda kullanilan belge ve defterler:

1) Ornek No:
2) Ornek No
3) Ornek No:
4) Ornek No
5) Ornek No:
6) Ornek No:
7) Ornek No
8) Ornek No:
9) Ornek No:

10) Ornek No:
11) Ornek No:
12) Ornek No:
13) Ornek No:
14) Ornek No:
15) Ornek No:
16) Ornek No:
17) Ornek No:
18) Ornek No:
19) Ornek No:
20) Ornek No:
21) Ornek No:
22) Ornek No:

23) Ornek No

24) Ornek No:
25) Ornek No:
26) Ornek No:
27) Ornek No:

f) Diger belge
1) Ornek No:
2) Ornek No:
3) Ornek No:
4) Ornek No:
5) Ornek No:
6) Ornek No:
7) Ornek No:
8) Ornek No:

095
096
097
098
099

065 Ustalik Belgesi (Sinavli)

: 066 Ustalik Belgesi (Smavsiz)

067 Ustalik Belgesi Bagvuru Formu (Sinavli)

: 068/A Ustalik Belgesi Bagvuru Formu (Siavsiz - Isyeri Sahipleri)

068/B Ustalik Belgesi Bagvuru Formu (Sinavsiz - Calisanlar)
069 Ustalik Belgesi Basgvuru Kayit Defteri (Sinavli-Sinavsiz)

: 070 Ustalik Belgesi Almaya Hak Kazananlar Defteri (Sinavli-Sinavsiz)

071 Kalfalik Belgesi

073 Kalfalik Belgesi Bagvuru Formu

074 Kalfalik Belgesi Bagvuru Kayit Defteri

075 Kalfalik Belgesi Almaya Hak Kazananlar Defteri

076 Yazili ve Pratik Sinav Sonuglari Listesi (Kalfalik-Ustalik)
077 Esnaflik Belgesi (Smavli)

078 Esnaflik Belgesi (Ciizdan-Sinavlr)

079 Esnaflik belgesi (Sinavsiz)

080 Esnaflik Belgesi (Ciizdan -Sinavsiz)

081 Esnaflik Belgesi Bagvuru Kayit Defteri (Sinavli — Sinavsiz)
082
083 Esnaflik Belgesi Yazilt Sinav Sonuglar Listesi
084 Esnaflik Belgesi Bagvuru Formu (Simavli)
085/A Esnaflik Belgesi Bagvuru Formu (Smavsiz — Isyeri Sahipleri)
085/B Esnaflik Belgesi Bagvuru Formu (Sinavsiz — Caliganlar)
: 086 Meslegini Devam Ettirme Belgesi

087 Egitim Sicil Dosyast

088 Egitim Sicil Karti

089 IDDG. Kimlik Karti

090 Isyerinin Pratik Egitimine Uygunluk Raporu

ler:

Cirak-Kalfa Sicil Defteri

Denetleme Yetki Belgesi

Isyeri Denetim Tutanag:

Sorumlu Yoénetici Usta Egitici Belgesi

Ustiin Hizmet Belgesi

Mesleki Faaliyet Belgesi

Elektrik Baglant1 Bildirimi (Ise Baslama - Is Bitimi)

11 x 24 Tek Niisha Bilgisayar Kagidi

100
101
102

Esnaflik Belgesi Almaya Hak Kazananlar Defteri (Smavli — Siavsiz)



