ESNAF VE SANATKARLAR ODALARI B IRLIKLERINE AIT MUAMELAT, PERSONEL MUHASEBE VE
ISLEMLER YONETMELIGI

BIiRINCI KISIM
Genel Hukimler

BIiRINCI BOLUM

Amag -Kapsam -Yasal Dayanak -Tanimlar

Amag

Madde 1- Bu Y6netmeligin amaci; kamu kurumu niteliginde faaliyet gosteren ve bu faaliyetlerini yasanin 6ngérdiagu
sekil ve sartlar icinde 6zenle yuritmesi zorunlu bulunan meslek kuruluslarinda personel, muhasebe ve iglemler
konularindaki uygulamalari mevzuata uygun nitelikte diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2 -507 sayili Kanun hikimlerine tabi esnaf ve sanatkarlar odalari birliklerinin personel - muhasebe ve
islemleri bu Yonetmelik hiikiimlerine goére yuratalr.

Yasal Dayanak
Madde 3 -Bu ydnetmelik 507 sayil Kanunun 109 ncu maddesinin son fikra hikmine dayanilarak ¢ikariimistir.

Tanimlar

Madde 4 -Bu Yodnetmelikte gecgen; ,

"Bakanlik" Sanayi ve Ticaret Bakanligi'ni

"Konfederasyon" Turkiye Esnaf ve Sanatkarlari Konfederasyonu'nu
"Oda" Esnaf ve Sanatkarlari Odalari Birligini,

"Federasyon" Tirkiye Esnaf ve Sanatkarlari Meslek Federasyonlarini,
"507 saylli Kanun" 507 sayili Esnaf ve Sanatkarlar Kanunu'nu ifade eder.

IKINCI KISIM
Kurulu $ ve Organlar

Kurulu s
Madde 5 -Birlikler, 507 sayili Kanun 'un 43 'ncll ve Birlik Stattisiinin 1 'nci maddesine goére kurulur.
Organlar

Madde 6 -507 sayill Kanun'un 46'ncl, Birlik Statlsi'nin 17'nci maddesinde tanimlandidi sekil ve sartlarda, birligin
organlari asagida belirtimektedir.




a) Genel Kurul,

b) Bagkanlar Kurulu,
¢) Yonetim Kurulu,
d) Denetim Kurulu
e) Disiplin Kurulu

Organlarda Gorev Alma Yasa @i
Madde 7 -507 sayill Kanunun 113 ncii maddede belirtilen durumlari olan kisilerin birlik organlarinda gorev almalari
yasaktir.

Genel Sekreterlik

Madde 8 - 507 sayili Kanunun 57 nci Birlik Statistiniin 34 nci maddesinde ifade edildigi sekil ve sartlar igerisinde
birlik iglerinin mevzuat, birlik statiisti, genel kurul ve Yonetim Kurulu kararlari dogrultusunda yuritmekle goérevli ve
Yonetim Kuruluna karsi yaptigi tum islemlerden sorumlu bir genel sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisindan olusur.

Genel Sekreterin Nitelikleri, Gorev ve Yetkileri

Madde 9 - Genel sekreterin tercihen lise veya muadili derecede tahsil gérmus olmasi gerekli olup, asgari orta okul
mezunu olmasi sarttir. Bu durum yodnetmeligin yurirluge girdigi tarihten sonraki genel sekreter atamalari igin s6z
konusudur.

Genel Sekreterin ¢calisma konulari hakkinda bilgi ve tecriibe sahibi olmasi tercih sebebidir.
Genel sekreter birlik personelinin birinci derecede amiri olup, bu gibi kimseler hakkina verilecek kararlarda gérisu
alinir,

Genel sekreter de personel yonetmeligindeki hikimlere tabidir. S6zlesmeli olarak istihdam edilebilir ancak bu
durumda genel sekreterin hukuki statlisiinde bir degisiklik getirmez. Genel sekreter ydnetim kurulu toplantilarina
katilir, oy kullanamaz.

Personelin genel sekreterlikle olan miinasebetlerinde en son sikayet mercii yonetim kurulu bagkanligidir. Genel
sekreter protokole dahildir. Genel sekreterin protokoldeki yeri baskan vekillerinden sonra gelir.

Kural olarak birligin olagan ve cari masraflari, ydnetim kurulunca karara baglanan masraflari ve birlik kadrosuna dahil
personelin aylik Ucretlerinin 6demesi, baskanhgin birinci ve genel sekreterligin ikinci derecede imzasi ile yapilir.

Yazilar da ayni sekilde imzalanir. Ancak yonetim kurulu bazi hususlarda genel sekretere mustakilen imza yetkisi
verebilir. Verilen imza yetkisinin miktari ve konusu yonetim kurulunca agikca belirtilerek karara baglanir.

Genel sekreterin gorev ve yetkileri asagida belirtiimistir.

a) Birlik faaliyetlerinin ilgili mevzuat ile 507 sayili Kanun ve bu yonetmelik hilkiimlerine uygun sekilde ydrutilmesiyle
gorevlidir. Odalarin, esnaf ve sanatkarlarin gelismesine engel teskil eden karar ve tedbirlerinden ydnetim kurulunu
haberdar eder ve bunlarin giderilmesi ¢areleri hakkinda tekliflerde bulunur.

b) Esnaf ve sanatkarlarin yanlarinda ¢alisanlarin, birlik ve birlige dahil oda personelinin bilgi seviyelerini yikselmeye
yonelik her turll dnlem ve kararlarin alinmasi ¢alismalarin yapilmasi hususunda ydnetim kuruluna teklifte bulunur.
Faydali gériilen mevzuati ve bunlara ait plan ve etiidleri ydnetim kuruluna arz eder.

c)Esnaf ve sanatkarlara faydall olacak her turli bilgi ve dokiimanlarin toplanmasini saglamaya ¢alisir ve bunlari
odalar vasitasiyla mensuplarinin istifadesine arzedilmek Gizere, birlik yénetim kuruluna tevdi eder.

d) Gunlik islerin suratle, suhuletle ve objektif bir gorusle ifasini saglar.

e) Meslek ahlak ve tesanudini korumak ve gelistirmek icin her turli incelemeleri




yapar. Mesleki ve riayeti mecburi karara baglanmasi gereken hususlari bir raporla yonetim kuruluna arzeder. Aykiri
hareketlerin vukuunda, keyfiyeti yonetim kuruluna duyurur.

f) Butceyi, senelik faaliyet raporunu ve kesin hesaplari hazirlayip yonetim kuruluna takdim eder.

g) Idari teskilatta, islerin mutlak bir disiplin icinde yuritiilmesini saglar.

Genel Sekreterli ge Bagli Birimler
Madde 10 -Birlik biinyesinde odanin Uye sayisi ve boélgesel 6zelliklerine gére yeterince idari, teknik ve danismanlik
birimleri kurulur.

Bu birimler genel sekreterlige bagli olarak caligirlar.

IKINCI BOLUM
Ajanliklar

Ajanli gin Tesisi

Madde 11 -Esnaf ve sanatkarlar odalarinin kurulmadigdi ilge, bucak ve kdylerde birlik tarafindan 507 sayili Kanunun
7'nci maddesi hukmdine istinaden, birlikler tarafindan " Ajanhklar" kurulabilir.

Ajanin atanmasi ve isten uzaklastiriimasi, yukarida adi gecen madde hikmiinde tespit ve tayin olunan usul ve
esaslara gore yapilir.

Ajanlarin Statusu
Madde 12 - Ajan, birlik personel statistine tabi degildir. Ancak kendisine mesaisinin karsiligi olarak belirli bir tcret
Oddenebilir.

Ajanlarin Sorumlulu gu

Madde 13 -Ajan, siraslyla, birlik bagkanina veya vekillerine, yonetim kuruluna, birlik genel sekreterine ve baskanlar
kuruluna karsi sorumludur.

Ajana baskanlar kurulu, yonetim kurulu ve genel sekreterlik tarafindan, mevzuat ¢ergevesinde ayrica gorev verilebilir
ve islemleri kontrol edilebilir.

Ajan, birlik ydnetim kurulunca her zaman degistirilebilir.

Birlik yonetim kurulu Iizum gordigu hallerde, ajanlik islerinin yuritulmesi icin, ajanlik nezdinde memur istihdam
edebilecegi gibi, birlik memurlarini ajanlikta ¢alistirabilir.

Ajanlik islemleri
Madde 14 -507 sayil Kanunun 7'nci maddesine dayanilarak olusturulan ajanliklarin islemleri, agsagidaki esaslar
dairesinde yaratalir.

a) 507 sayilh Kanunun 2 'nci maddesi hukmune gore, esnaf ve sanatkar niteligini haiz

bulunan sanat, hizmet, meslek erbabi ve esnaf ile ayni niteligi tagiyan, yanlarinda ¢alisanlarin kayit isleri, esnaf ve
sanatkarlar odalari i¢in hazirlanan "Muamelat, Personel ve Muhasebe Yonetmeligi'nin ilgili maddelerinde belirtilen
esaslar dahilinde yuratulur.

b) Kayitlara itiraz, ayni yonetmeligin ilgili maddelerinde yazili usul ve esaslara gore ilgili mercilere yapilir.

c) Ajanliklara kayitlar yapilanlar, kayit beyannamelerinde yazili hususlarda meydana gelecek degisiklikleri, anilan




yonetmelidin ilgili maddesi hiikmuine istinaden 30 giin i¢inde ajanliga bildirmek zorundadirlar. Bildirmeyenler
hakkinda 507 sayili Kanunun 30'ncu maddesindeki cezalar uygulanir.

d) Ajanlik tyeleri, esnaf ve sanatkarlar odalarina kayith tyeler icin mevzuatta belirtilen diizen, sorumluluk ve mesleki
kararlara uymak zorundadirlar.

e) Ajanlik tiyeleri, oda uyelerine taninan haklara sahiptir. Bu Giyeler oda ve birlik genel kurullarina ancak gézlemci
olarak katilabilirler.

Ajanlikca Yapilacak Tahsilat

Madde 15 - Ajanliklar, yapacaklari hizmet karsiliginda 507 sayili Kanunun 37 nci maddesi hukmine dayanilarak
hazirlanan yonetmelikte belirlenmis Ucretleri tahsil ederler. S6z konusu tahsilat, birlik adina yapilir. Red ve tediyelere
ayni esaslara tabidir.

Ajanlikc¢a tahsil olunan paralar, bir banka nezdinde birlik tarafindan acgilan hesaba yatirilir. Ajanlk, banka
bulunmayan yerlerde, birlik yonetim kurulunca tespit edilecek miktari asan tahsilati, 15 giin zarfinda birlige
gbéndermeye mecburdur.

Ajanli ga Kayitl Uyelerin Ba gvurusu
Madde 16 - Ajanlida kayith esnaf ve sanatkarlar, birlige yapacaklari bitin basvurulari ajanlik vasitasiyla yaparlar. Bu
miracaatlar ajanlik¢ca en kisa zamanda birlige intikal ettirilir.

Ajanlik Yazi gmalar
Madde 17 .Birligin, ajanliga kayith esnaf ve sanatkarlarla olan yazismalari ajanlik vasitasiyla yapilir.

Ajanlhk yazismalarinda antetli kagit ve ajanlik kasesi kullantlir.

Ajanliklar, yerel ve 6zel kuruluslarla olan yazismalarinin bir kopyasini bagl bulunduklan birlige génderirler.
Ajanliklar, bakanliklarla ve Konfederasyonla olan yazismalarini bagh olduklari birlik aracihdi ile yaparlar.

Ajanlarin Tasarruflari

Madde 18 -Ajanlar , birligi ve ajanhdi ilzam edecek ve sorumluluk doguracak tasarruflarda bulunamazlar.

Ajanlik esnaf ve sanatkarlara karsi, 507 sayili Kanun hiktmlerini resen tatbik yetkileri yoktur. Ancak, bu yonetmelikte
verilen gorev ve yetkileri kullanabilirler.

UCUNCU KISIM
Personel

BIRINCI BOLUM
Kapsam -Personel Politikasi -Kadrolar

Kapsam

Madde 19 .Esnaf ve sanatkarlar odalari birliklerinde ¢alisacak olan basta genel sekreter olmak tzere diger surekli
sdzlesmeli ve gecici personelinin tayin, terfi, sicil, istifa, inzibati ceza, géreve son verme, ikramiye, tazminat, izin,
askerlik, harcirah, sosyal yardim vb. 6zluk durumlarina ait isler, bu yonetmelik hikimlerine tabidir.




Birlik personeli olarak atananlara bu yonetmelik hilkiimlerini dnceden kabul etmis sayilirlar.
Birlikte danisman olarak atananlara bu yonetmelik hikimlerini dnceden kabul etmis sayilirlar.

Birlikte danisman olarak istihdam edilecek personelin sayisi ve niteligi Birlik Bagkaninin teklifi ve Ydnetim Kurulunun
karari ile butge imkanlari dikkate alarak tespit edilir.

Personel Politikasi
Madde 20 -Birlik islerinin en iyi sekilde yuritilmesini saglayacak ehliyet, liyakat ve miktarlarda personel birlik genel
sekreterinin teklifi ve yonetim kurulunun karari ile bitce imkanlari g6z éniinde bulundurularak tespit edilir.

Personelin mali bakimdan sikinti icinde bulunmamasina, huzur ve emniyet icinde ¢alismasina, istikrarli, objektif ve
adil esaslara dayal bir istihdam ve terfi politikasi izlenmesine 6zen gosterilir.

Kadrolarin Tespit Sekli
Madde 21 -Birliklerde hizmetin gerektirdigi butiin gérevler icin gorevi, Unvani, adet ve niteligi belirtimek suretiyle
kadrolar bir cetvel halinde tespit edilir.

Kadrolarin Hazirlanmasi ve Kabuli
Madde 22 -Hizmetin gerektirdigi kadrolar bitce imkanlari goz éntinde bulundurularak yénetim kurulunca tespit edilir
ve genel kurulca onaylanarak uygulamaya konur.

Atama SQartlari

Madde 23 -Birliklere atanacak personelin;

a) Turk vatandasi olmasi,

b) 18 yasini bitirmis olmasi,

¢) Medeni haklarini kullanma ehliyetine sahip bulunmasi,

d) lyi ahlak sahibi olmasi,

e) Gdrevini yapmaya mani bedeni veya akli bir arizasi veya hastaliyi olmadigina dair hiikiimet tabibinden rapor
olmasi,

f) En az ortaokul mezunu olmasi,

g) Birlikten 2'den fazla istifa suretiyle ayrilmamis olmak,

h) Agir hapis ve alti aydan fazla hapis cezasina ¢arptirilmamig olmasi veyahut rigvet, irtikap, zimmet, ihtilas,
sahtekarlik, dolandiricilik, hirsizlik, emniyeti suistimal gibi haysiyet ve seref kirici suglardan birisiyle mahkum
olmamis bulunmasi sarttir.

Odaci ve kapici gibi hizmetlilerin en az ilkokul mezunu olmasi, soférlerin de ilgili yasada 6ngériilen asgari tahsil sart
ve diger nitelikleri tagsimasi zorunludur.

Gorev Talebi

Madde 24 -Birlikte gérev almak isteyenler el yazisi ile yazilmis ve 6z ge¢gmiglerini de kapsayan bir dilekce ile gérev
talebinde bulunur ve bagvuru dilekcelerine gerekli belgeleri ekleyerek genel sekreterlige verirler. Bu belgeler
sunlardir:

a) Nifus clizdani veya tasdikli sureti,

b) Tahsil durumunu gésteren diploma veya belgeler veya sureti,

¢) Saglik durumunu gésteren rapor veya belgeler veya sureti,

d) Evvelce calismis oldugu miesseselerden aldigi hizmet belgeleri,

e) Alti adet vesikalik fotograf,

f) Adli sicil kaydinaa iligskin belge,

g) Daha evvel bir yerde calismis iseler , buradan alacaklari bonservis veya isten ayrilma sebeplerini bildiren belge.




Atama Islemi
Madde 25 -Yukaridaki maddelerde belirtilen sekil ve sartlar icinde durumu bagkanlhkc¢a uygun bulunan isteklilerin
butcede tespit edilen kadroya atamasi yonetim kurulunca yapilir.

Atama sonuglari istekliye yazil olarak bildirilir. Bir hafta zarfinda ise baglamayanlar haklarini kaybederler, atamasi
yapilanlara ise basladiklari tarihten itibaren Ucrete hak kazanirlar.

Bu suretle géreve baslayanlar bir aylik deneme devresi gecirirler. Bu middet sonunda yeterli gérulenler strekli
istihdam edilir.

Sicil
Madde 26 - Birlik personelinin gérev ve atanmalarindan itibaren ¢alisma hayatinin bittin evrelerini gésterecek sekil
ve icerik tagtyan bir sicil dosyasi tutulur.

Sicil dosyalari birlik genel sekreterinin gézetim ve denetimi altinda bulunur. Bu dosyaya niifus ctizdani 6rnegi, tahsil
belgesi, askerlik durumunu belirten belge, adli sicil kaydina iliskin belge, evvelce bulundugu islere ait belge, medeni
halini belirten belge, saglk durumunu gosterir belge vs. lizumlu gérilecek diger belgeler konulur.

Yonetim kurulu haricinde ilgili personelin durumu bahis konusu oldugunda bu bilgiler ancak yénetim kurulu
baskaninin misaade edecegi kimseler tarafindan gérilebilir.

Zimmet
Madde 27 -Birligin mali olup Birlik personelince kullanilan tim malzemeler ilgili personele zimmetlenir. Zimmetli esya
bir Devir -Teslim tutanagina baglamr.

iKiINCI BOLUM
Mali Huktmler

Ucret ve Avans

Madde 28 -Birlik biinyesinde gorev yapacak personele ¢alismasi karsiliginda verilecek tcret miktari personelin
intiyaci halinde verilecek lcret avansi ile is avansi ve bu avanslarin verilis ve geri 6deme sekil ve sartlari, tcret
avansinda kadro brut tcretini gegmemek Uzere, is avansinda ise gorev yeri ve suresine gore belirlenmek tzere
ayrica Yonetim Kurulunca tespit olunur.

Butgesi musait olan birliklerde personele gcocuk zammi, ikramiye, evlenme yardimi, yakinlarinin 61umu halinde defin
ve cenaze giderleri vs. gibi ek 6demeler yonetim kurulu karari ile bltce imkanlari dikkate alinarak ayrica édenir.

Ucretler her ayin son giini ve o ayda calismis olmak kaydiyla 6denir. Ay ortasinda ise alinanlara galistiklari sure
kadar o ay sonunda aylik tcreti ddenir.

Yolluklar
Madde 29 - Gorevli bulunduklari yer disina gonderilecek personele verilecek harcirah, yol ve diger giderler yonetim




kurulunca kararlastirilir.

Terfiler

Madde 30 - Personelin terfi edebilmeleri igin ehliyet ve liyakat sahibi olmalari, gérevinde basari géstermesi, disiplin ve
dizene uymasi ve birlik butgcesinin misait bulunmasi sarttir.

Terfiler yonetim kurulu karari ile yapilir. Her terfi Gzerinden en az bir sene gegmesi lazimdir.

ikramiyeler

Madde 31 -Birlik personeline Birlik biit¢ce imkanlari dahilinde Y6netim Kurulu karariyla yilda iki kez birer maas
tutarinda ikramiye verilir.

Yonetim Kurulu biitce durumunu dikkate alarak ikramiye sayisini azami dérde ¢ikartabilir.

Bu ikramiyelerin 6denmesi sirasinda ayinii doldurmamis olanlara gorevlerinde basarili olmayanlara ve inzibati ceza
almis bulunanlara 6denecek miktarlar genel sekreterin mitalaasi alinarak, yonetim kurulunca tespit olunur.

Mesai
Madde 32 -Birlik personeli haftada 40 saat calisir. GUnliuk ¢alisma saatlerinin ne zaman baslayip ne zaman bitecegi
yururlikteki mevzuata uygun olarak yonetim kurulunca tespit edilir.

Mesai saatinden fazla calistirilan personele fazla calistiklari her saat icin is Kanununun ilgili hilkkiimlerine gére
hesaplanan fazla mesai tcreti 6denir.

Istifa

Madde 33 .Birlik personelinin her zaman istifa etme hakki vardir. istifalann yazili olarak yapilmasi gereklidir.
istifa dilekcelerine devreden ve devralan tarafindan imzalanmis Devir -Teslim belgesi eklenir.

Devir Teslim zorunlulugunu yerine getirmeyenler 6 ay sure ile yeniden ise alinamazlar.

Mazeretsiz olarak 10 gun géreve gelmeyenler mistafi sayilirlar. Ayrica; devir-teslim zorunlulugunu yerine
getirmeyenler 6 ay sure ile yeniden ise alinamazlar.

istifa edenlerin fiilen isten ayrildigi tarine kadarki tcretleri 6denir.

Kidem Tazminati

Madde 34 -Hizmet akdinin is Kanununun 17'nci maddesinin || numaral bendinde gdsterilen ahlak ve iyi niyet
kurallarina uymayan haller disinda birlik tarafindan 16'nci maddesinin 1. ve Il numaral bentlerinde gésterilen saglik,
ahlak ve iyiniyet kurallarina uymayan hallerde personel tarafindan veyahutta muvazzaf askerlik hizmeti dolayisiyla
feshi halinde is Kanunu hiikimleri uygulanarak kidem tazminati verilir. Alti aydan fazla siireler yila tamamlanir.

Bayan personel evlendigi takdirde is akdini bir yil icerisinde tek tarafli olarak feshedebilir ve tazminatini alir.

Devam Mecburiyeti

Madde 35 -Hastalik, izin gibi sebepler hari¢, personel mesai zamaninda gérevleri basinda bulunmakla mukelleftirler.
Gorevi basina gelmeden hastalananlar, durumu genel sekretere bildirirler ve géreve baslarken, hastaliklarini usuliine
gbre belgelemeye mecburdurlar.

Devam Defteri veya Fi si
Madde 36 -Personelin devami, devam defteri veya devam figleri ile kontrol edilir.devam defterinin veya figinin
kontroliinden genel sekreter sorumludur.

Yillik izin
Madde 37 -Birlik personeline gérevlerinden ayriimalarinda mahsur gériilmeyen zamanlarda kullaniimak tizere is




Kanununun ilgili hiikimleri cercevesinde yillik izin verilir.

Mazeret izni

Madde 38 -Yillik izin disinda personele megru mazeretlerine binaen genel sekreter tarafindan bir ve bagkan
tarafindan ise sekiz gliine kadar izin verilebilir. Mazeret izinlerinin toplami yilda 10 is ginini gecemez. Mazeret izni
personelin yillik izninden mahsup edilmez.

Askere Alinma
Madde 39 -Birlik personelinden muvazzaflik hizmetini yapmak tzere askere alinanlarin gdrevleri ile ilgili kesilir.

Bunlardan terhislerini miteakip Birlige miracaat edenler bos kadro varsa yeniden goreve alinirlar.

UCUNCU BOLUM
Disiplin Cezalar

Disiplin Cezalar

Madde 40 -Birlik personeli hakkinda tatbik edilecek cezalar sunlardir:
a) ihtar (Uyarma),

b) Tevbih (Kinama),

c) Ucret kesilmesi,

d) Terfiden mahrumiyet,

e) isten ¢cikarma

inzibati cezalar personelin siciline gegirilir. Cezanin kaldiriimasi halinde, keyfiyet ceza kaydinin sicilden silinmesi
suretiyle degil, kaldirmayi icab ettiren sebebin agiklamasi suretiyle yapilir.

Ceza Verme Yetkisi
Madde 41 -Inzibati cezalardan ihtar ve tevbih genel sekreter tarafindan, bir haftaya kadar ticret kesilmesi baskan
tarafindan, digerleri bagkanin teklifi ile yonetim kurulu tarafindan verilir. Cezanin kaldirilmasi da ayni usule tabidir.

ihtar (Uyarma)

Madde 42 .ihtar cezasini gerektiren haller:

a) Vazifesinin ifasinda intizamsizlik, kayitsizlik géstermek veya vazife basinda baska islerle mesgul olmak,

b) Calisma saatleri icinde isini birakip, calisma arkadaslanna mani olacak sekilde konusmak, mesai arkadaslarina
fena muamelelerde bulunmak, gegimsizlik etmek,

c) is sahiplerini sebepsiz yere bekletmek veya kendilerine nezaket kaideleri diginda muamelede bulunmak,

d) Goéreve zamaninda baslamamak veya gorevi basindan erken ayriimak,

e) Bir ay icinde mazeretsiz olarak goéreve ¢ gun ge¢ gelmek veya izin almadan vazife bagindan ¢ defa ayrilmak
yahut iki gtin gelmemek.

Tevbih (Kinama)

Madde 43 - Tevbih cezasini gerektiren haller sunlardir:

a) ihtari icabettiren bir hareketi bir senede tekrar etmek,

b) Arkadaslariyla gecimsizligi itiyat haline getirmek,

¢) Bir ay icinde mazeretsiz olarak vazifeye dort kez ge¢ gelmek veya izin almadan vazife basindan dort defa ayriimak
veyahut ¢ giin gelmemek,

d) Is basinda veya disinda seref ve haysiyeti ihlal edecek hareketlerde bulunmak,

e) Birlige ait olup, vazife icabi kendilerine verilen her tirlt esyayi iyi kullanmamak ve bunlarin bakim ve
muhafazasinda gereken ihtimami géstermemek,




Ucret Kesilmesi

Madde 44 .Ucret kesilmesini gerektiren haller sunlardir:

Hafiflendirici veya siddetlendirici sebeplere ve sucun derece ve mabhiyeti ile ilk veya ikinci defa igslenmis olmasina
gore, ayhdin t¢ gunlugine tekabil eden miktarindan az ve yarisindan fazla olmamak tzere asagidaki hallerde tatbik
olunur.

a) Bir ay icinde mazeretsiz veya izinsiz olarak vazifeye bes defa ge¢ gelmek veya dort giin gelmemek,

b) Hasta oldugunu bildirdigi halde, doktor muayenesinde hastaligi tahakkuk etmemek ve hastaligi bahanesi ile
vazifeden kaginmak,

c) Memur arkadaslarina ve is sahiplerine guicluk ¢ikarmayi veya kot muamelelerde bulunmayi itiyat haline getirmek,
d) Amirlerine saygisizlik gbstermeyi itiyat edinmek,

e) Herhangi bir kasti bulunmaksizin dahi, birlige ait evrakin ziyanina meydan veya sebebiyet vermek,

f) Birlige ait gizli hususlari ifsa etmek veya bunlarin yayllmasina sebebiyet vermek.

Terfiden Mahrumiyet

Madde 45 - Terfiden mahrumiyet cezasini gerektiren haller sunlardir:

a) Izinsiz veya mazeretsiz olarak bir ay icinde on giin vazifeye gelmemek,

b) idaresi altindaki personelden veya mesai arkadaglarindan veya is sahiplerinden birini vazife sirasinda tahkir etmek
veya dévmek,

c¢) Vazife basina sarhos gelmek.

isten Cikarma

Madde 46 -isten ¢ikarma cezasini gerektiren haller sunlardir:

a) Ise alinmasi icin gerekli vasiflardan birini kaybetmek veya bu vasiflari tagimadigi sonradan anlasiimak,

b) Vazifesine muteallik olarak yaptidi islerden dolayi en az ¢ ay hapis cezasi ile mahkum olmak,

¢) Kumar oynatmak veya kumar oynamayi veya sarhoslugu itiyat haline getirmek,

d) Amirlerinin Kanun veya Yonetmelik hiikimlerine uygun emir ve talimatlarina fiilen veya s6z veya yazi ile karsi
gelmek

e) Isinde kifayetsizligi maddi delillerle sabit olmak,

f) Bir ayda 5 ve bir yilda on gliinden fazla mazeretsiz veya mezuniyetsiz vazifeye devam etmemek,

g) Hizmete alinmasina engel bir hali varken, bu hali gizlemis olmak,

h) Birlik mallarini veya vazifesi icabi kendisine veya teslim edilen nakit esya, malzeme vesaireyi calmis olmak,

i) Evrak kayitlar ve dosyalari kasith ortadan kaldirmak, amirlerinin miisaade ve malumati olmaksizin, sahsi bir
maksatla kopya etmek veya ettirmek veya yetkisi olmayan kimselere vermek veya bunlar tizerinde tahrifat yapmak
veya herhangi bir sekilde sahtekarlikta bulunmak,

j) Edep ve hayayl mucip ve ahlaka mugayir hal ve hareketlerde bulunmak,

k) Muhtelif istikkaklar vesair muameleler icin tanzim edilecek evrak, vesika vesaireyi hakikat hilafina diizenlemek ve
tevdi etmek veya bu gibi evraki hakikate aykiri oldugunu bilerek kabul, tasdik etmek veya kullanmak suretiyle haksiz
ve usulsiz tediyelere sebebiyet vermek.

Amirin Sorumlulu gu

Madde 47 .Personelin; Birligin talimat, karar ve emirlerine uymayan hal ve hareketlerinin tesbiti halinde genel
sekreterin teklifiyle birlik yonetim kurulu baskani tarafindan ceza verilir.

Personelin; Birligin talimat, karar ve emirlerine uymayan hal ve hareketlerini bildigi halde vaktinde bagkan veya
yonetim kuruluna bildirmeyen genel sekreter hakkinda birlik yonetim kurulu bagkaninin teklifiyle birlik yonetim kurulu
tarafindan kabahatli personele tatbik edilen ceza veya diger ceza tatbik olunur.

Dava A¢cma Hakki
Madde 48 . Yukarida sayilan disiplin cezalarindan baska, gerekli durumlarda suclu personel aleyhine amme davasi,
zarar-ziyan ve tazminat davalari agmak hususunda birligin kanuni haklari mahfuzdur.




Hakkinda yapilmakta olan sorusturmanin sonuna intizaren veya gérilecek lizuma binaen personele isten el
cektirmeye Baskanin teklifi ile Yonetim Kurulu karar verir.

DORDUNCU BOLUM
Sosyal Yardimlar

Hastalik Halinde Yardim
Madde 49 . Hastalik halini tam tesekkilli hastaneden alinmigs bir rapor ile belgelemis olmak sartiyla personele azami
alti ay ucretli izin verilir.

Dogum izni Yardimi _
Madde 50 .Dogum halinde kadin personele Is Kanununun ilgili hiikiimlerine gére dogum izni verilir. cocugu diinyaya
gelen personele birlik ydnetim kurulunca uygun gorilen miktarda dogum yardimi yapilir.

Oliim Halinde Yardim
Madde 51 .Birlikte gérevli personelin 6limu halinde varislerine, yonetim kurulu karari ile tespit edilen miktarda yardim

yapllir.

Diger Sosyal Yardimlar
Madde 52 -Personele yapilacak ayni ve nakdi diger yardimlar, genel sekreterin teklifi ve yonetim kurulu karari ile

yapllir.

UCUNCU KISIM
Muhasebe

BIRINCI BOLUM
Defterler ve Kayit

Madde 53 -Esnaf ve sanatkarlar odalari birlikleri muhasebesinde asagida gosterilen defterler tutulur.
1- Gelir-Gider (Muhasebe) Defteri

2- Demirbas Defteri,

3- Kasa Defteri

4- Kiymetli Evrak Defteri,

5- Mesleki Egitim Butcesi Defteri

6- Yardimci Defterler

Yardimci Defterler

Madde 54 -Muhasebe kayitlarina yazilan kayitlarin belirli hesaplarda toplanmasini saglamak igin bir veya birkag
yardimci defter tutulur. Bu hesaplarin, bir yardimci defterin sahifeleri ayrilmak suretiyle muayyen kisimlarinda
gosterilmesi de mimkundur.

Tali Hesaplar
Madde 55 -Birliklerde tutulacak tali hesaplar asagida gosterilmistir:




1- Uye Kaydi Hesabi,

2- Uye Aidat Hesabi,

3- Konfederasyon Katilma Payi Hesabi,
4- Personel Hesabi,

5- Para Cezalari Hesabl,

6- Yayin Gelirleri Hesabi,

7- Yardimlar Hesab,

8- Yapilan Bagis ve Yardimlar Hesabi,
9- Hizmet Gelirleri Hesab,

10 -Kurumlar Hesabi,

11- Belge Tarifeleri Hesabi ,

12- Demirbas Hesabl,

13- Gayrimenkuller Hesabi,

14- Bankalar Hesabi,

15- Kasa Hesab,

16- Senet ve Cekler Hesabl,

17- Muteferrik Hesaplar,

Gelir -Gider (Muhasebe) Detfteri

Madde 56 -Gelir -Gider (Muhasebe) Defteri bilumum hesaplari blnyesinde toplayan ve her tirlii muhasebe
islemlerini kayda mahsus ana defterdir. Bu defter, gelir-gider defteri, bilgisayarla tutulan defter veya italyan Usulii
veyaAmerikan Usulll defter seklinde belirlenen defterlerdir. Muhasebe defterlerine gegirilen gider ve gelirler mahiyeti
ve miktari da her haliikarda agiklayici bilgi halinde deftere yazilir.

Defterlerdeki Kayit Nizami

Madde 57 -Defterler; agsagida belirtilen kayit diizenine gére tutulur;

1- Tarkce tutulur,

2- Turkce yazilir ,

3- Yanlis kayitlar muhasebe ilkelerine ve genel kabul gérmis muhasebe prensiplerine gére duzeltilir.

4- Bos sayfa ve satir birakilamaz, sayfalar yok edilemez,

5- Kayit zamani; muamelelerin is hacmine ve icabina uygun olarak bir zaman zarfinda kaydedilmesi sarttir.

Bu gibi kayitlar 10 glinden fazla geciktirilemez. Kayitlanni devamli olarak muhasebe fisleri ve bordro gibi yetkili
amirlerin imza ve parafini tagsiyan mazbut vesikalara dayanarak yiriuten muesseselerden muamelelerin bunlara
islenmesi, deftere islenmesi hikmiindedir. Ancak bu durumda islemler en ge¢ 45 giin icinde esas deftere
gecirilmelidir.

Kasa defteri gunluk tutulur.

Tasdike Tabi Defterler
Madde 58 -Birliklerin muhasebelerinde kullanilan tiim defterler tasdike tabidir.

IKINCI BOLUM
Hesap Yili -Mizan

Hesap Yili ve Mizan

Madde 59 - Defterlerin hesap yili 1 Ocak 'ta baslar , 31 Aralik aksami sona erer .Birlikler her ti¢ ayda bir gecici mizan,
31 Aralik'ta kesin mizan cikarirlar. Bu tarihler itibariyle gerek muhasebe defterinin ve gerek tali hesap defterlerinin
son kayitlarinin alti ¢izilerek kapatilir. Gelir ve gider toplanir ve yekin edilir.




Muhasebe defterindeki gelir ve gider toplamina tali hesaplardaki gelir ve gider toplaminin birbirine esit olmasi
gerekir.

Her tali hesabin alacak ve bor¢ yekinleri bulunduktan sonra bunlar birbirinden ¢ikartilir. Alacak borgtan fazla ise
hesap alacak bakiyesi ve bor¢ alacaktan fazla ise hesap bor¢ bakiyesi verir.

Borc¢ bakiyesi veren hesaplar mizanin sol tarafina ve alacak bakiyesi veren hesaplar da sag tarafina yazilarak yekun
edilir. Yekunler arasindaki fark birligin gelirinin mi yoksa giderinin mi oldugunu gosterir.

Makbuz Fi sler, Gider Makbuzu
Madde 60 - Birligin yaptigi hertirlii tahsilat; tahsilat figlerine, her tirli 6demeler ise tediye figine baglanir.

Tahsil makbuzlari Gi¢ nishadan ibarettir. her tahsilat mukabilinde bir makbuz verilir.

Tahsil makbuzlar seri itibariyle cilt ve yaprak sira numarasi tasirlar. Makbuzsuz veya adi bir senetle tahsilat
yapilamaz. Makbuzlar tahsilat ile vazifelendirilen memura cilt ve sira numarasi takip etmek suretiyle zimmet
mukabilinde teslim edilir.

Yeni makbuz verilirken kullaniimis ciltler geri alinir. Makbuzlar; asil makbuz yapragdi ile kopya kismini teskil eden
yaprak arasina karbon kagidi konularak sabit kalemle doldurulur. Makbuzlarda yirtma ve silinti yapilamaz. Yanlis
yazilan makbuzlar Gizerine mesruhat verilmek suretiyle iptal edilip, koganlari da muhafaza olunur.

Tahsil ve tediye figleri matbu sira numarasini ihtiva eder. Zimbali bir asil zabit pelur kagidindan suret almak tzere
ikilidir. Asil defterlere islendikten sonra tahsil fisiyle birlikte klasorde saklanir. Tahsil ve tediye fisinin altina fatura,
makbuz veya sair misbit evrak eklenir. [zahat kismina tahsilat veya 6édemenin nedeni belirtilir.

Gider makbuzu; fatura ve belge ibraz edemeyen ve ¢lincu sahislara imzalattirilan 6deme emri mahiyetini tagiyan ve
yetkili imzalarin bulundugu bir belgedir.

Harcamalar ve Yetki Devri

Madde 61 - Acele ve normal zamanlarda en ¢ok ne miktara kadar harcama yapilabilecedi ve kasada ne kadar para
bulundurulacagini birlik Yonetim Kurulu tespit eder. Ancak kasada bulundurulacak miktar o yila ait tahmini butgcenin
% 5'ini gecemez.

Harcamalar dogrudan y6netim kurulu karari ile veya yonetim kurulunun acgik¢a verdigi yetkiye istinaden yonetim
kurulu baskani veya vekili ile genel sekreterin musterek imzalari ile yapilir.

UCUNCU BOLUM
Butce

Bltce

Madde 62 -Birliklerin tahmini gelir ve gider butceleri yonetim kurulu tarafindan diizenlenerek Genel Kurulun onayina
sunulur. Butce bir yillik olarak yapilir ve kabul edildigi Genel Kurulda, o genel kurul donemindeki (3 yil) diger yillarda,
hangi oranlarda arttirilarak uygulanacagi Genel Kurulca belirlenir.

Bitcenin Gelir Kisimlari




Madde 63 -Butcenin gelir kisimlan sunlardir;

1- Kayit Ucreti ve yillik aidatlar,

2- Baslli evraklarin ve mesleki yayinlarin satisindan elde edilen gelir,

3- Ucret tarifelerinin satisindan elde edilen gelir,

4- Kira gelirleri,

5- Dizenlenecek ve onanacak evraklar ve hizmet karsiliklarindan elde edilen gelir,

6- Birligin amacinin gergeklestiriimesi i¢gin kurulacak vakif, sirket, kurum ve fonlardan saglanan gelir,
7- Esnaf ve sanatkarlarin faydalanmasina sunulacak ihtiya¢c maddeleri dolayisiyla elde edilecek hizmet karsiliklan,
8- Agilacak mesleki kurslar ve egitim merkezleri ile fuar ve sergilerden saglanan gelir,

9- Bagis ve yardimlardan,

10- Sosyal ve killtiirel organizasyonlardan elde edilen gelir,

11 -Para cezalarindan,

12- Hizmetlerin yuratilmesi icin resmi ve 6zel kuruluglardan saglanacak diger gelirler,

13- Yurtici ve yurtdisi inceleme gezilerinden saglanacak gelirler,

14- Banka faizlerinden,

15- Yurtdisindaki kuruluglardan elde edilecek projelerden,

16- Sair gelirler ve bor¢clanmalardan

Bitcenin Gider Kisimlan

Madde 64 -Biitcenin gider kisimlan sunlardir;

Fasil 1. Ucretler -Harcirahlar -Vergiler .SSK Giderl  eri
1- Bagkan Ucreti,

2- Baskan Vekilleri Uicreti,

3- Denetim Kurulu Uyeleri Gicreti,

4- Huzur haklan,

5- Diger aylik Ucretler,

6- Yurtici ve yurtdisi gérev seyahatlerine iliskin yol Ucretleri, harcirahlar ve zaruri giderler,
7- Personel Ucret ve tazminatlari

8- Ucretliler ikramiyeleri

9- Vergiler,

10- SSK Isveren hissesi,

11- Tasarruf tesvik isveren hissesi

Fasil Il. Toplantilar ve E gitim Giderleri
1- Bagkanlar Kurulu Toplantisi,
2- Acihiglar ve Temel Atma Torenleri,

3- Ahilik Kdltarti Haftasi Toplantilari ve Esnaf Bayrami Kutlamalart,
4- Basin -Yayin ve Halkla iligkiler,

5- Hizmetici Egitim Seminerleri,

6- Personelin Egitim Giderleri,

Fasil lll. Odalara Yapilacak Maddi Katki

Fasil IV. idari Giderler

1- Kirtasiye ve evrak-1 matbua giderleri

2- Temsil giderleri

3- Kiralar

4- Kat mulkiyeti istirak paylari

5- Hizmet otolarinin benzin, tamir ve sigorta giderleri
6- Uyesi oldugu yurtici kuruluglara édenecek aidatlar ve katihm paylari
7- Tabldot giderleri

8- ilan reklam ve yayin aboneleri giderleri

9- PTT giderleri

10- Yayin organlarinin basim ve posta giderleri




11- Yayin tercime, kittiphane telif ticretleri

12- Elektrik, su,dodalgaz

13- Vergi resim, harclar

14- Dava giderleri

15- Tanzim ve bakim giderleri

16- ikram giderleri

17- Gayrimenkullerin bakim onarim ve tefris giderleri
18- Sosyal yardimlar burslar

19- Yurtici ve yurtdisi inceleme, arastirma ve is gezileri
20- Radyo ve Tv programlari

21- Muteferrik giderler

Fasil V. Yatirmlar

1- Taginmaz mal alimi
2- Demirbas alimi

3- Hizmet otosu alimi

Fasil VI. Vakiflar -Fonlar

1- Vakiflar

2- Yoneticiler arasi yardimlagsma fonu
3- Egitim ve arastirmalar fonu

4- Tabi afetler fonu

5- Kidem tazminati fonu

6- Kadin girisimciler fonu

Fasil VII. Sosyal, Kultirel, Sportif Faaliyetler ve  Aile Planlamasi Hizmetleri

Fasil VIII. Diger Egitim Faaliyetleri
1- Fuarlar, sergiler

Fasil IX. Egitim Butcesi

1- Egitimle ilgili kurslar seminerler vs.

2- Mesleki egitimle ilgili yayinlar, brogurler, kitaplar vs.

3- Isletmeleriistii egitim merkezlerinin isletme giderleri

4- isletmeleriistii egitim merkezlerinin planlamasi ingaat projelerinin hazirlanmasi ve kontrolliik giderleri.

Fasil X. Igletmeleriistil E gitim Merkezleri
Proje ve ingaat giderleri

Fasil XI. Yénetim Kurulunca Biitceye ilave Edilebilecek Di ger Fasillar ve Harcama Kalemleri
Yonetim Kurulu fasil ve maddeler arasinda aktarma yapmaya yetkilidir. Fasil ve maddeler arasinda yapilan
aktarmalar, bilangolar genel kurul onayina sunulur.

Birlik Yonetimi hesap donem basini takip eden 15 giin icerisinde bilangcosunu ve gelir-gider cetvelini Konfederasyona
gondermekle yukimludar.

DORDUNCU BOLUM
Egitim Butceleri




Egitim Butcesi
Madde 65 -Birlikler, 507 sayili Kanun'da belirtilen meslek egitimine dair gorevlerini yerine getirmek ve 6zellikle
isletmelerusti egitim merkezleri kurmak ve calistirmak icin gayri safi yillik gelirlerinin % 20'sini ayirmak zorundadirlar.

Egitim icin ayrilan bu paylarla birlik biinyesinde kurulan meslek egitimi danismanligi birimi tarafindan yillik egitim
bitceleri hazirlanir ve yonetim kuruluna sunulur. Birlikler gayri safi gelirlerinin % 20'sini her ay sonu egitim butcesi
olarak ayri bir banka hesabina yatirirlar.

Birlikler Egitim Butcelerinin yillik toplami Gizerinden % 25'lik bélimini 507 sayili Kanun'un ek 17'nci maddesi
geregince Konfederasyon bunyesinde kurulan "Esnaf ve Sanatkarlarin Meslek Egitimini Gelistirme ve Destekleme
Fonu'na pay olarak dderler.

Bu 6demeler her yil Ocak ve Temmuz aylarinda iki esit taksit halinde yapilir. Birligin yillik egitim bitcesinin
hesaplanmasinda 507 sayili Kanunun Ek 18'inci maddesine dayanilarak ¢ikariimis olan ve 27 Aralik 1991 tarih ve
21094 sayill Resmi Gazete'de yayinlanarak yurtrluge giren "Esnaf ve Sanatkarlarin Meslek Egitimini Gelistirme ve
Destekleme Fonu Yonetmeligi"ni 4'inct maddesi geregince kurulan Fon Yodnetim Kurulu tarafindan esneklik
tedbirleri getirilebilir. Bu konuda yapilacak diuzenlemeler Konfederasyon tarafindan alt teskilata bir genelge ile
duyurulur.

Mesleki E gitim Bitcesinden Yapilabilecek Harcamalar
Madde 66 - Birliklerin egitim butcelerine ayirmalari gereken % 20'lik payin hesaplanmasinda, asagidaki harcamalar
yilhk gayri safi gelirlerinden dusulir.

a) 210 sayih Degerli Kagitlar Kanunu kapsaminda olan suricu, ¢alisma, motorlu arag, trafik, motorlu arac tescil ve is
makinesi tescil belgeleri ile 2918 sayili Kanun'un 131 'nci maddesinde belirtilen basili kagitlara ait giderler , Trafik
Hizmetleri Gelistirme Fonu Payi,

b) Birliklerin diizenleyecekleri fuar, sergi, piyango ve benzeri organizasyonlara iliskin giderler,

¢) Birliklerin maliki bulunduklari gayri menkullerin bakim ve onarimina ait giderler,

d) Birliklerin maliki bulunduklari gayri menkullerin alimi ve satimi ile ilgili giderler

e) Ucret tarifelerinin alimlarinda st kuruluslara 6denen iicret,

f) Ust kuruluglara 6denen katihm paylari,

Birliklerin egitim butcelerini asagidaki kriterler ve oranlar ¢ercevesinde harcayabilirler.

a) Birlik egitim bitcelerinin % 50'sini gegmemek kaydiyla asagida siralanan giderlerini bu bitce kaleminden
karsilayabilirler.

1- Birlik meslek egitimi danismanligi birimi ve igyeri denetleme ve danigsmanlik grubu dyelerinin yolluk ve huzur
haklari,

2- Birlikte egitim amaciyla istihdam edilen egitim mudurl ve personelinin, personel giderleri,

3- Milli Egitim Bakanligi'nca gorevlendirilecek temsilcilere verilecek yolluk ve huzur hakki,

b) Birlikler asagida sayilan egitim faaliyetlerini belirtilen oranlar ve diger sartlari dahilinde egitim bitcesinden
karsilayabilirler.

1- Egitim butcesinin % 10'unu asmamak kaydiyla egitim amacl kitap, dergi, brosir, vb.nin basimi, dagitimi, satin
alinmasi ile diger egitim materyallerinin satin alma giderleri,

3- Birlik tarafindan yapilacak insaatlarda projesi Konfederasyon tarafindan onaylanmig egitim bélimantn bulunmasi
halinde, genel bitceden ayrilan % 20'lik egitim butcesinin, Konfederasyona aktariimasi gereken % 25'lik Fon Payi
hari¢ olmak tzere kalan % 75'lik b6lumu bu ingaatlarin plan, proje ve insaat giderlerinde Konfederasyon Fon
Yonetim Kurulu'nun karari alinarak kullanabilirler.




Egitim butcelerindeki paralar ve bunlarin her turli geliri, bu dizenlemeye ragmen takvim yili igcinde harcanmadigi
takdirde, faizi ile birlikte bir sonraki yilin egitim butcesine devredilir. Egitim butgesi hesaplari bir gelir-gider defteri
Uzerinde takip edilir.

Egitim amacl yapilan her turlt gider, gelir-gider defterinin giderler hanesine, egitim faaliyetleri sonucu elde edilen her
turlt gelir, gelir-gider defterinin gelirler hanesine islenerek basit usulde muhasebelestirilir.

Egitim butcelerini bizzat egitim yaparak veya bagka kurum ve kuruluslara yaptirarak kullanan odalar 3308 sayili
Kanun'un 32/g maddesi uyarinca "Ciraklik, Mesleki ve Teknik Egitimi Gelistirme ve Yayginlastirma Fonu"na
aktarmak zorunda olduklari paylari aktarmaktan muaf tutulurlar.

Egitim bltcesinden édenecek Ucretlerden kesilen gelir ve damga vergileri ilgili kurulusun muhtasar beyannamesine
eklenerek vergi dairesine 6denir.

DORNUNCU KISIM
Muamelat

BIRINCI BOLUM
Defterler - Evrak ve Dosyalar

Muamelatla ilgili Defterler
Madde 67 -Esnaf ve sanatkarlar odalari birliklerinde tutulacak defterler asagida gosterilmis olup bu defterlerin hepsi
ciltli olup, kullanilmadan 6nce notere tasdik ettirilir.

a) Uye Odalar Kayit Defteri

b ) Genel Kurul Tutanak Defteri

¢) Baskanlar Kurulu Tutanak Defteri
¢) Yonetim Kurulu Karar Defteri

d) Denetim Kurulu Karar Defteri

e) Disiplin Kurulu Karar Defteri

f) Gelenek ve Teaml Defteri

g) Uyulmasi Zorunlu Mesleki Kararlar Defteri
h) Denetim Defteri

1) Kiymetli Evrak defteri

i) Demirbas Defteri,

j) Gelen Evrak Kayit Defteri

k) Giden Evrak Kayit Defteri

1) Evrak Zimmet Defteri

Uye Odalarin Kayit Defteri
Madde 68 -Bu defter , Uiye odalarin kaydina mahsustur. Her oda icin verilecek kod numarasina gére kayitlar yapilr.




Uye odalar hakkinda istenilecek bilgiler bu defterden cikarilacagi icin, defterde yazili her stitunun ihtiva ettigi bilginin
odalar tarafindan ac¢ik olarak ve zamaninda bagh oldugu birlige bildiriimesi ve bilhassa meydana gelen degisikliklerin
de derhal intikal ettirilmesi mecburidir.

Genel Kurul Tutanak Defteri

Madde 69 -Bu defter olagan ve olaganisti genel kurul toplantilannda alinan, baskanlik divani ve bakanlik temsilcisi
tarafindan imzalanarak tekemmiil eden kararlann kaydina mahsustur.

Kararlar, bu deftere elle yazilabilecegi gibi, makine ile yazilarak deftere yapistirilabilir.

Basgkanlar Kurulu Karar Defteri

Madde 70 -Bu defter, birlik baskanlar kurulu kararlannin yazilmasina mahsustur. Kararlar, deftere el yazisi ile yazihr
veya tek nisha olarak makine ile yazildiktan ve imza islemi tamamlatildiktan sonra deftere yapistirilir ve kenarlan
birlik mahtra ile muhurlenir.

Kararlardaki toplanti sayilari her secim devresinde (bir) numaradan baslamak tzere, devre sonuna devam ettirilir.

Toplantilarda alinan kararlann muhtevi bulundugu maddelerde muteselsil numara verilir.

Kararlann yazildigi sahifenin bas tarafina toplantinin tarih ve sayisi ile toplantiya istirak eden ve etmeyen lyelerin
isimleri , karara aykiri oylar agik¢a yazilir ve toplami alinir.

Kararlarda silinti ve kazinti yapilamaz. Yanlisliklann dizeltimesi miteakip toplantida 6zel surette alinacak bir kararla
yapilabilir. Dlzeltme karannda dizeltilen kararin tarih ve numarasi belirtilir.

Kararla ilgili bitce, aktarma tablolari, mizanlar, kadrolar, tarifeler ve luzumlu belgeler , defterin miteakip sahifelerine
yapistirihir.

Bu belgelerin sonuclan ile toplam rakamlan kararda belirtilir. Karar defterleri genel sekreterlikce muhafaza edilir.
Resmi ve adli mercilerin talepleri hali mustesna, bunlar birlik binasi haricine ¢ikarilamaz.

Kararlann suretlerinin ¢ikanlmasi veya fotokopilerinin ¢ekilmesi ve bunlarin ilgililere verilebilmesi, birlik ydnetim kurulu
baskaninin onay! ile mimkuinddr.
Suretlerin tasdiki genel sekreterlikge yapilir.

Yo6netim Kurulu Karar Defteri
Madde 71 -Bu defter, yonetim kurulu kararlarinin yazilmasina dairdir.

Yonetim kurulu kararlari da bir énceki maddede belirtilen esaslar dairesinde tesis .olunur ve ayni esaslara gére
tutulur. .

Denetim Kurulu Karar Defteri
Madde 72 -Bu defter Denetim kurulu kararlarinin yazildigi veya daktilo ile yazilan kararlarin yapistirildidi bir defterdir.

Alinan kararlar Baskan ve Uyelerce imzalanir.




Disiplin Kurulu Karar Defteri

Madde 73 - Disiplin Kurulu tarafindan 507 sayili Kanun 'un 22 (r) maddesi uyarinca ve ayni Kanun'un 30'ncu madde
hikumlerine gore verilecek disiplin cezalari kararlarinin yazildigi veya daktilo ile yazilmig kararlarin yapistirildigi bir
defterdir.

Gelenek ve Teamil Defteri
Madde 74 -Bu defter, birlikce bdlgesi icinde tespit edilen gelenek ve teamillerin kaydina mahsustur.

Riayeti Zorunlu Mesleki Karar Defteri
Madde 75 -Bu defter birlikge tasdik olunan riayeti zorunlu mesleki kararlarin kaydina mahsustur.

Denetim Defteri
Madde 76 -Bu defter Sanayi ve Ticaret Bakanligi teftis kurulu Tuztginin 31. maddesine gore ihdas edilmigtir.

Noter tasdikine tabi degildir.

Defterin tasdiki Ankara'da Teftis Kurulu Bagkanliginca, izmir ve istanbul'da (en kidemli) Bas miifettiglikce, diger
yerlerde denetimi yapan mifettisce tasdiklenir. (Muhurlenip sahife sayilari belirtilip son sahifesine gerekli agiklama
yapilir, imzalanir.)

Bu defter sadece, Sanayi ve Ticaret Bakanligi Mufettiglerince yapilan denetimlerde kullanilir.

Bu defter denetim dosyasi ile birlikte muhafaza edilir.

Denetim defteri slresiz saklanir. Denetim dosyasinin saklanma siresi 10 yildir.

Defter ve dosyanin saklanmasindan denetlenen birimin en Ust yetkilisi sorumludur.Mufettislikten veya Bakanliktan
gelen teftis ve denetim ile ilgili rapor ve yazilara karsilik olarak yazilan yazilar bu deftere tarih ve sayilari belirtilip
Ozetleri yazilir veya suretleri ya da fotokopileri onaylanarak yapistirilir.

Kiymetli Evrak Defteri
Madde 77 -Bu deftere Ust kurulustan alinan kiymetli evraklar, makbuzlar, tahsil ve tediye fisleri kaydedilir.

Kullaniimak tzere alinan tahsil, tediye figleri ile kiymetli evrak icin bir tesellim zabtinda verilen evrakin cilt ve sira
no., tesellim zaptinin tarih ve nosu, kime teslim edildigi tespit olunduktan sonra deftere buna gore kaydi yapilir.

Tamamen kullanilan kiymetli evrak igin ilgili siituna evrakin cilt ve sira nosu kayit edilir.

Demirba g Defteri
Madde 78 -Bu deftere satin alinan demirbas esyalar kaydedilir.

Gelen Evrak Detfteri
Madde 79 -Kuruluslarin dagitim memurlarinca getirilen evrakin kaydedildigi bir defterdir.




Bu deftere her sene basinda birden baglayarak kayit sira numarasi verilir. Evrakin tarihi, sayisi, geldigi makam ve
konusu bu deftere iglenir.

Giden Evrak Detfteri
Madde 80 -Giden evrakin kaydedildigi bir defterdir. Bu deftere her sene basinda birden baglayarak kayit sira
numarasi verilir.

Giden evrak defterine evrakin tarihi, sayisi, gidecegi yer ve konusu iglenir.

Zimmet Defteri
Madde 81 -Elden teslim edilmesi gereken evrakin tarih, sayl ve adresi bu deftere kaydedilerek yetkililere imza
karsiligi teslim edilir. Teslim alanin ismi ve teslim saati de kaydedilir.

Defterlerle llgili Genel Esaslar
Madde 82 - Defter kayitlarinda kazinti ve silinti yapilamaz. Ancak kayit defterinde dizeltiimesi gereken yanhsliklar
yapilirsa, bunlarin okunacak sekilde usti ¢izildikten sonra dogrusu yazilir ve genel sekreter tarafindan paraf edilir.

IKINCI BOLUM
Evrak ve Dosya Hizmetleri

Evrak ve Dosya Hizmetlerinde Sorumluluk
Madde 83 -Bu yonetmelikte 6ngorilen esaslarin tam olarak uygulanmasindan ve sistemin gelistiriimesini
saglamaktan genel sekreter ve evrak memuru sorumludur.

Gelen Evrakin Alinmasi

Madde 84 -PTT'den alinan posta ile gelen veya kuruluslarin dagitim memurlarinin getirdikleri evrak gorevli evrak
memuru tarafindan teslim alinir. imzasiz yazilar igsleme konulmaz ve iade edilirler. Yazida belirtilen Ek'ler cikmadigi
veya eksik oldugu takdirde yaziya not konularak isleme alinir. Eksik olan ekler takip edilerek tamamlatilir. Evrak
zimmetli oldugu takdirde, alinirken dikkatle kontrol edilir , yazinin alindidi gun, saat ve dakika tesbit edilerek zimmet
defterinde belirtilir.

Evrakin Da gitimi

Madde 85 - Yukaridaki sekilde teslim alinan evrak gelen evrak defterine kayit edildikten sonra birlik genel sekreteri
yetkisi disinda gordugu konulara ait yazilari icerigi tayin edilmek Gizere bagkana sunar ve alacagi talimat dairesinde
geregini saglar.

Kapali olarak gelen evraktan, gizli ve zata mahsus olmayanlarin zarfi genel sekreter tarafindan acilir ve yukaridaki
sekilde muameleye tabi tutulur.

Gizli ve zata mahsus evrak aciimadan baskana sunulur ve bagkanin talimatina gére kaydi yapilir.

Dosyalar
Madde 86 -Birlikler tarafindan asagidaki dosyalar acilir:




a) Genel Kurul Dosyasi,

b) Baskanlar Kurulu Dosyasi,

¢) Yonetim Kurulu Dosyasi,

¢) Denetim Kurulu Dosyas!,

d) Konfederasyon Dosyasi,

e) Federasyon Dosyasi,

f) Resmi Daireler Dosyasl,

g) Personel Dosyasi ,

h) Uye Odalar Dosyasl, (Her biri igin ayri ayri) ,
1) Mukaveleler Dosyasi

l) Sosyal Yardim Dosyasl,

k) Gelenek ve Teamil Dosyasl,

m) Yitik Evrak Dosyasi,

n) Muteferrik Dosyasl,

0) Ajanlik Dosyas! (Her biri igin ayri ayri)

Yukaridaki dosyalar her birlik tarafindan aynen uygulanir, Birlikler lizum ve ihtiyaca gore herhangi bir dosyay! gesitli
kisimlara bolebilirler. Bu takdirde, her kisma ayri bir sira numarasi verilir.

Evrak ve Dosya Servislerinde Yapilacak Iglem
Madde 87-Evrak memurunca evrak teslim alindiktan sonra, su islemler yapilr.

a) Evrak'in dosyas! bulunur. Bu konuda agilmis bir dosya yoksa dosya planina gére

ve usuline uygun olarak yeni dosya agcllir.

b) Evrak arkasina gelis damgasi basilir ve damganin ilgili bolimune gelis tarihi, dosya numarasi yazilir.
¢) Havale edilen birime islem yapilmak Gizere imza karsiligi teslim edilir.

Giden Evrakin Dosyalama islemi
Madde 88- Islemi tamamlanmis ve imzalanmis olan evrak hakkinda evrak memurlugunca su islemler yapilir.

a) Yazli ve ekleri kontrol edilir.

b) Yazinin ilgili yerine tarih ve no.su yazilir.

c) Yazli giden evrak foyune iglenir.

d) Evrak asli ilgili merciin adresine gonderilir ve kopyalari dosyalarina yazilir. Asil evrak'in elden teslimi zimmetli
olarak gerceklestirilir.

Yazilar

Madde 89- Gelen evraka verilen cevaplarla resen yazilan yazilar , bagkan ve genel sekreter tarafindan 507 sayili
Kanunun 57'nci maddesindeki esaslar cercevesinde imzalanir.

Imzalanan yazilar, giden evrak defterine kaydedilerek sevkolunur. Suret ve ekleri ait oldugu dosyaya konulur.

Yitik Evrak Dosyasi

Madde 90- Tum dikkatlere ragmen yine de bulunmayan dosya oldugu takdirde, bu dosya ile ilgilendirilen evrak,
Uzerinde "Yitik Evrak DosyasI" ibaresi konularak acilan dosyada gegici olarak toplanir. Asil dosya bulundugu takdirde
evrak bu dosyaya aktarilr.

Asil dosyanin bulunmasi halinde evrak konusuna en yakin dosyada saklanir veya yeni bir dosya acilir. Yazisma
yapildigi icin acilmis olmakla birlikte sonradan islemez hale gelen dosyalar yil sonunda arsive kaldirilr.

Eski Evrakin Imhasi




Madde 91 - Son muamele tarihinden itibaren delil olma vasfi tagimayan hukuki ve ilmi kiymeti bulunmayan evrak ilgili
mevzuattaki yasal sirelerini doldurdugu takdirde ve lizumu kalmadigi yonetim kurulunca tespit edilmesi sartiyla imha
olunabilir. Nelerin imha edildigine dair bir imha zapti yapilir. Defterler imha edilemez.

BESINCI KISIM
Cesitli Hikumler

Riayeti Mecburi Mesleki Kararlar ve Esnaf ve Sanatk  arlarin Denetimi

Madde 92- Esnaf ve sanatkarlar odalari birlikleri, meslek, ahlak ve uyumunu korumak, sanat hizmet, meslek sahipleri
ile esnafin gelismesini ve faaliyetlerinin kamu yararina uygun istikamete yonelmesini saglamak tzere, Gye odalari ve
gerektiginde oda uyelerini uyarir, oda Uyelerince uretilen mal ve hizmetlerin kalitesini, Uretimde standartlara, mal ve
hizmetlerin satisinda Ucret tarifelerine uyulup uyulmadigini isyerinde tcret tarifesi bulunup bulunmadidini veya
Uyelerin yasa ve yonetmeliklerle tstlendikleri gorevlerini yerine getirip getirmediklerini, ilgililerin basvurusu tGizerine
veya her zaman dogrudan dogruya Birlik blinyesinde istihdam edecegi denetim elemanlari araciliiyla denetler,
tuketicilerin korunmasi igin gerekli tedbirleri alir, gerekli gérduginde ilgilileri

Birlik Disiplin Kuruluna havale eder.

Kararlarin Mahiyeti

Madde 93 -Birlikler 507 sayilh Kanunun 1 nci maddesinde dngorilen amagclarin gerceklestiriimesi hususunda gerekli
gordukleri cesitli konularda ve 6zellikle madde ve mamillerin tagsisi, bilerek noksan mal teslimi kalite bozukluklart,
standartlara ve saglik kosullarina uymadan yapilan tretim, haksiz rekabet, 6l¢l ve tarti sistemlerine uymama, sanat,
hizmet ve mesleginin icrasinda Ug¢incu sahislari zarara sokmak, Ucret tarifelerini bulundurmamak veya ucret
tarifelerine uymamak gibi hallerin 6nlenmesi hususunda, bagli odalarin mesleki karar almasini saglar.

Denetim Yetkisi

Madde 94 -Birlikler kendilerine bagh oda ve ajanliklarin faaliyetlerini her zaman denetleyebilirler. Tespit olunan hatal
tutumlar Konfederasyona bildirilir. Birlik yetkileri dahilinde aksakliklarin diizeltiimesini ister. Odalarin muamelat ve
muhasebesini birlik denetim kurulu vasitasiyla inceleyebilirler.

bdalarln Arasindaki Anla gmazhklar
Madde 95 -Odalar arasinda ¢ikacak anlasmazliklardan, idari mevzulara karsilik gelenler, o oda veya odalarin kayitli
olduklan federasyon ile birlik yonetim kurullarinca mistereken incelenir ve keyfiyet Konfederasyona intikal ettirilir.

Mevzuatin Tatbiki
Madde 96 -Birlikler, 507 sayili Kanunun ve bu Kanuna musteniden yurirlige konulan yonetmeliklerin aksaksiz
olarak, tatbikini saglamak maksadiyla, bagl odalar yoneticileri ve personeli icin seminerler tertip ederler.

Haberle gsme Usullu
Madde 97 -Odalar, bakanliklar ve Konfederasyonla olan yazismalarini bagh bulunduklari birlik veya federasyon
kanaliyla, birlik ve federasyonlar da Bakanliklar ile olan yazismalarini Konfederasyon vasitasiyla yaparlar.

Diger Hususlar
Madde 98 -Bu Yonetmelikte yeterli olarak bulunmayan kurallar ve diger bilgiler icin Turkiye Esnaf ve Sanatkarlari
Konfederasyonu Muamelat Yonetmeligi, Muhasebe Ydnetmelidi ve Personel Yonetmeligindeki hikimler esas alinir.

ALTINCI KISIM
Son Hukdmler

BIRINCI BOLUM
Yurdrltk ve Yuritme




Yurirlikten Kaldirma

Madde 99 -29 Mayis 1993 tarihinde yapilan Turkiye Esnaf ve Sanatkarlari Konfederasyonu Baskanlar Kurulu
Toplantisinda kabul edilerek yirurlige giren Esnaf ve Sanatkarlar Odalari Birliklerine Ait Muamelat, Personel ve
Muhasebe Yo6netmeligi bu yonetmeligin yirarlige girmesiyle yarurlikten kaldiriimistir.

Yararluk
Madde 100 -Bu Ydnetmelik Turkiye Esnaf ve Sanatkarlari Konfederasyonu'nun 23 Mayis 1997 tarihinde yapilan
Baskanlar Kurulu Toplantisinda onaylanmis ve ayni tarihte yurarlige girmistir.

Yuratme
Madde 101 -Bu Ydnetmelik hikimlerini Turkiye Esnaf ve Sanatkarlari Konfederasyonu Genel Bagkan yuratur.



