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YONETMELIK

Turkiye Esnaf ve Sanatkarlarli Konfederasyonundan:

ESNAF VE SANATKARLAR MESLEK KURULU SLARI

MUAMELAT YONETMEL iGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 —(1) Bu Yénetmeliin amaci, esnaf ve sanatkarlar meslek kytatinca yiritiilen yagma, evrak,
depo hizmetleri, tutulan defter ve dosyalar ile lbaun kayit ve muhafazasinaskin usul ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 —(1) Bu Yonetmelik, 7/6/2005 tarihli ve 5362 sajibnaf ve Sanatkarlar Meslek Kurglri Kanunu

hiukumlerine gore kurulan esnaf ve sanatkarlar rkdaleuluslarinca yirutilen birinci maddedeki muamelat hideréti
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 —(1) Bu Yonetmelik, 7/6/2005 tarihli ve 5362 sayHsnaf ve Sanatkarlar Meslek Kurglkri
Kanununun 60 inci maddesi ile 75 inci maddesin)rb@hdi hikimlerine dayanilarak hazirlagtmi

Tanimlar
MADDE 4 —(1) Bu Yoénetmelikte gecen;
a) Bakanlik: Sanayi ve Ticaret Bakgnii,

b) Bakanlik e-esnaf ve sanatkar \adpahi: Esnaf ve sanatkarlar meslek kufalunin slemlerinin ve verilecek
hizmetlerin elektronik ortamda yapilmasinglsgan sistemi,

¢) Birlik: 5362 sayili Kanun hiikiimieei gére kurulan esnaf ve sanatkarlar odalari keriiki,
¢) Elektronik belge: Elektronik ortamdluturulan, gdnderilen ve saklanan her turli belgeleri

d) Elektronik ortam: Belge ve bilgilerizerinde bulundgu her turli bilgisayari, tanabilir elektronik araglari,
bilgi ve iletisim teknolojisi Grlnlerini,

e) Federasyon: 5362 sayili Kanun hik&time gére kurulan esnaf ve sanatkarlar federdayon,
f) Kanun: 7/6/2005 tarihli ve 5362 gaksnaf ve Sanatkarlar Meslek Kurgllari Kanunu,
g) Konfederasyon: 5362 sayili Kanukihtilerine gére kurulan Turkiye Esnaf ve SanatkédKanfederasyonunu,

&) Esnaf ve sanatkar meslek kuriu 5362 sayili Kanun hikumlerine gére kurulan dudik, federasyon ve
Konfederasyonu,

h) Muamelat: 5362 sayili Kanun hikinnle gore kurulan esnaf ve sanatkarlar meslek kglarinda evrak,



defter ve yazma ile bunlarin kayit, imha ve muhafagiemlerini,
1) Oda: 5362 sayili Kanun hikimlery@ee kurulan esnaf ve sanatkarlar odalarini,

i) Resmi belge: Meslek kurglirinin, kamu kurum ve kurujlari, gercek ve gger tiizel ksiler ile kendi aralarinda
iletisimlerini sgglamak amaciyla okiurduklari, génderdikleri veya sakladiklari belblr standart ve icegi olan belgeleri,

j) Resm bilgi: Meslek kuruilarinin, kamu kurum ve kurujlari, gercek ve gier tizel ksiler ile kendi aralarinda
iletisimleri sirasinda metin, ses ve goruseklinde olyturduklari, gonderdikleri veya sakladiklari bilgile

k) Resmi yazi: Meslek kurglarinin, kamu kurum ve kurulari, gercek ve gier tiizel ksiler ile kendi aralarinda
iletisimlerini sgslamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, bilgelktronik belgeyi,

ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Resmi Yazsmalar
Resmi yagma ortamlari ve givenlik

MADDE 5 —(1) Esnaf ve sanatkarlar meslek kugldmnin birbirleriyle yapacaklar yagnalar ile kamu kurum
ve kurulyglari ile olan yazili ilegim, k&git kullanilarak veya elektronik ortamda yapilir.

(2) Odalar, Bakanliklar ve Konfedemmsia olan yazmalarini bgli bulunduklar birlik aracifii ile yapmak
zorundadir.

(3) Ayrica, mesleki federasyonu bulunadalar, bakanlk ve Konfederasyonla olan gmalarini bgl
bulunduklari federasyon aragilile de yapabilirler.

(4) Kaitla yapilan resmi yagmalarda yazi makinesi veya bilgisayar kullaniliu Bir yazgmalar, yazinin
icerigine ve ivedilik durumuna gore faks ile de gonddilie Faksla gonderilen yazilar icgridikkate alinarak ve teyid
edilmek kaydiylasleme konulabilir. Ancak, buna gkin resmi yazinin en geg bir hafta icinde gondesgngerekir.

(5) Elektronik ortamdaki yamalar ilgili mevzuatta belirtilen guvenlik 6nlemiee uyularak yapilir.

(6) Elektronik ortamda yapilan yamalar bu ortamin 6zellikleri dikkate alinarak kagilie, dosyalanir ve ilgili
yerlere iletilir. Gerekli durumlarda, gelen yazgkada dokilerek desieme alinir.

(7) Her meslek kuruyiu kendisi ve gerektinde birimleri adina resmi elektronik posta (e-ppsadresi
belirleyebilir. Elektronik ortamdaki resmi yamalar bu adresler kullanilarak yapilir.

Nusha sayisi

MADDE 6 —(1) K&t kullanilarak hazirlanan resmi yazilar en az iigha olarak duzenlenir. Ancakgin
niteligine gore daha az niisha da diizenlenebilir.

Belge boyutu
MADDE 7 —(1) Resmi yazmalarda A4 (210x297 mm) ve A5 (210x148 mm) boyutukétlar kullanihr.
Yazi tipi ve karakter boyutu

MADDE 8 —(1) Bilgisayarla yazilan yazilarda "Times New Rarhgazi tipi ve 12 karakter boyutunun
kullaniimasi esastir. Rapor, form ve analiz gil®ltgi olan metinlerde farkl yazi tipi ve karakter baydkullanilabilir.



Balik

MADDE 9 —(1) Bglk, yaziyi gonderen meslek kurglinun adinin (yasal unvanin) belirtigdibolimdur. Bu
boélimde amblem de yer alabilir. &, kagidin yazi alaninin tst kismina ortalanarak yazilr.

Say! ve evrak kayit numarasi

MADDE 10 —(1) Say! ve evrak kayit numarasi, dosya planina gerilir, bgligin son satirindan iki aralik
asagida ve yazi alaninin en solundaki "Say!:" yagliiandan sonra yazilir.

(2) Bu ifadeden sonra kod numarasiliveKod numarasindan sonra kisa ¢izgi (sareti konularak dosya
numarasi, dosya numarasindan sonradsgti konularak birim evrak kayit numarasi yazilir.

(3) Evrak kayit numarasi meslek kuguhun genel evrak biriminden agdinumaradir.
Tarih

MADDE 11 —«1) Yazinin yetkili amir tarafindan imzalanaragilil birimden say! verildii zamani belirten tarih
bolimu, sayi ile ayni hizada olmak Uzere yazi alanen sginda yer alir. Tarih; gin, ay ve yil rakamla, anaa (/)
isareti konularak yazilir.

Konu

MADDE 12 —(1) Konu, sayinin bir aralik altina "Konu:" yansbgindan sonra yazilir. Yazinin konusu, anlamli
ve 6zIU birsekilde ifade edilir.

Gonderilen makam

MADDE 13 (1) Gonderilen makam; yazinin géndegidiurum, kuruly ve kisi ile bunlarin bulunduklari agik
adresi belirtir. Bu bolim; konunun son satirindamra, yazinin uzunfiuna gore iki- dort araliksagidan ve kaidi
ortalayacak bicimde buyik harflerle yazilir. Yamrgonderildgi yerin belirlenmesine ikin diger hususlar parantez
icinde kucuk harflerle ikinci satira yazilr.

(2) Kuruly disina gonderilen yazilarda gerekiyorsa yazinin gigiegerin adresi kuguk harflerle ve gezin ilk
satirinin hizasinda, iki aralik birakilarak ayroedirtilir.

(3) Ksilere yazilan yazilarda; "Sayin" kelimesinden soadakiiciik, soyadi blylk, unvan ise kiigik harflerle
yazihr.

ilgi

MADDE 14 —(1) ilgi yazilan yazinin énceki bir yaziya ek ya dasKde oldugunu veya bazi belgelere
basvurulmasi gerekgini belirten bélumddr.

(2) flgi:" yan bahg, gonderilen makam boliminin iki aralik altinawezi alaninin soluna kiigiik harflerle
yazilir.

(3)lgide yer alan bilgiler bir satiri gecers#gi" kelimesinin alti bg birakilarak ikinci satira yazilir.

(4)Ilginin birden fazla olmasi durumunda, a, b, ¢ dificik harfler yanlarina ayiragaireti ")" konularak
kullanihr.

(5)lgide, ".... tarihli ve ........ sayili" ibaresi lkanilir.
Koordinasyon

MADDE 15 (1) Bgka birimlerle gbirli gi yapilarak hazirlanan yazilarda, paraf bélumunstemra bir satir ara
birakilarak "Koordinasyon:" yazilir veliirligine dahil olan personelin unvan, ad ve soyadlamfdadlimindeki bicimine



uygun olarak diizenlenir.
Adres

MADDE 16 —(1) Yazi alaninin sinirlari icinde kalacgdkilde sayfa sonuna soldanslzyarak yaziyr génderen
kurum ve kurulgun adresi, telefon ve faks numarasi, e-posta ageesglektronik g sayfasini iceren ilaiim bilgileri
yazilr.Iletisim bilgileri yazidan bir gizgi ile ayrilir.

(2) Yazinin gonderilgli kurum ve kiilerin, gerektginde daha ayrintih bilgi alabilmeleri icin pairacaklari
gorevlinin adi, soyadi ve unvani adres bdlumunigmsi yer alabilir.

Gizli yazilar

MADDE 17 —(1) Yaz gizlilik derecesi tayorsa, gizlilik dereceli yazinin st ve alt ortesiblyik harflerle
kirmizi renkli olarak belirtilir. Gizlilik dereceté cok gizli, gizli, 6zel, hizmete 6zejeklinde gdrev alani ve hizmet
Ozelligine gobre meslek kurugunca belirlenir.

ivedi ve giinlii yazilar, tekit yazisi

MADDE 18 (1) Oncelik sirasi verilmesi gereken durumlardaya cevap verilmesi gereken tarih metin icinde,
yazi ivedi ve gunlu ise, sayfaningsast kisminda buyik harflerle kirmizi renkli olataddirtilir. Yaziyr alan bu ivedifiin
geresini yapmakla yukumludur.

(2) Resmi yazilara uygun sirede cegipmemesi durumunda ilgili kurum ve kurglara tekit yazisi yazilir.
Sayfa numarasi

MADDE 19 (1) Sayfa numarasl, yazi alaninifg sétina toplam sayfa sayisinin kagincisi gl gosterecek
sekilde verilir (Ornek 1/9, 2/7, 5/32).

Aslina uygunluk onayi

MADDE 20 —(1) Bir yazidan 6rnek ¢ikarilmasi gerekiyorsa @mie uygun bir yerine "Aslinin aynidir" ifadesi
yazilarak imzalanir ve mihirlenir.

(2) Meslek kuruflari elektronik ortamdaki belgelerin ggtirilmesini ve aslina uygun olmayan bicimde
cogaltilmasini dnleyen teknik tedbirleri alir.

(3) Yazmalarda Ek-1'de yer alan 6rnek sayfa diizeni esag al

UCUNCU BOLUM
Evrak Hizmetleri
Gelen evrakin alinmasi

MADDE 21 —(1) Her tirlt kurulgun d&itim memurlarinca getirilen evrak, adres, imza klerékontrol edilerek
teslim alinir. Zimmet defteri ile teslimlerde tante saat yazilarak defter imzalanir. Posta veygdaracilgiyla gelen
evraktan eksik olanlar not edilerek génderen makamistenirisimsiz ve imzasiz evrakiéme konulmaz.

Gelen evrakin tasnifi
MADDE 22 (1) Gelen evrak;

a) Normal yazilar,



b)ivedi yazilar,

c)ivedi ve ¢ok ivedi yazilar,

¢) Gizli, 6zel ve kiye 6zel yazilar,

d) e-posta ve fakslar,

e) Onemli ve derli evrak,

f) Gazeteler, kitaplar, dergiler, fiipve bultenler,

seklinde tasnif edilir.

Gelen evrakin agilmasi

MADDE 23 (1) Gelen evraktan;

a) Gizli, 6zel, kiye 6zel evrakin zarfi agiimaz.

b) (a) bendi ginda kalan bitiin evrak ilgili memur tarafindan iagil
c¢) Yanklikla gelen evrak, zarfiyla birlikte blea zarfa konularak ait ol¢gu adrese génderilir.
Gelen evrakin kaydi

MADDE 24 1) Evrakta agilmayan gizli, 6zel skie 6zel evrakin zarfi Gizerine, bunlagidda kalan evrakin o
olan arka sayfasina gelilamgasi basilir, ggldamgasindaki tarih ve kayit numarasi haneleriaky tarihi ve evrak kayit
foyundeki sira numarasi kaydedilir.

(2) Gizli, 6zel, kiye 6zel evrak zarfi Uzerindeki bilgilerle, evrakykt foyiine kaydedilir.
Gelen evrakin dgitimi

MADDE 25 —(1) Baskandan, genel sekreterden veya yetki verilen petden havaleslemli olarak alinan evrak,
belirtilen birimlere zimmetli olarak teslim ediliEvrak birden ¢ok birimi veya #iyi ilgilendiriyorsa, fotokopisi ¢ikarilarak
birer kopyasi ilgili k§i ve birimlere génderilir.

Yoneticilerin gérmek istedikleri yazidra uygulanacak slem

MADDE 26 —(1) Gelen evrakin kaydi yapildiktan sonragdmian ilgili birime génderilmesi esastir. Ancak
yoneticiler énemli goérdukleri evraki geldikleri andyormek isterlerse, hi¢c bekletiimeden evrak kemilie sunulur ve
alinacak emre gorglem yapilr.

Birimlerce evraka yapilacakslem
MADDE 27 (1) Bir evraki teslim alan birimdgi islemler yapilir.

a) Evrakin dosyasi bulunur. Bu konaddms bir dosya yoksa dosya planina gére ve usullineruggarak yeni
dosya acllir.

b) Gelen yazi daha 6nce godnderilelydmrya cevap isalemi tamamlanip ilgili dosyasina konur.
c¢) Birim amiri gelen yaziyglém yapacak personeli tayin eder, gerek goérirsdil@irektif ve mitalaalarini yazar.

¢) Gelen yazi Bea birimi ilgilendiriyorsa havaleyi yapan makamarau izah edilerek ilgili yere havalesinin
yapilmasi sglanir. Evrak, evrak memuruna iade edilir.



d) Evrak sureli ise, tarihi, bir ajaya kaydedilerek zamaninda cevap veriimegiasar.
Yazilarin numaralandiriimasi

MADDE 28 —(1) Gelen ve giden yazilara senesihda, bir numaradan damak lzere ayri ayri genel sira
numarasi verilir. Evrak ¢ikinumarasi giden evrakin tarih bloku soluna numaeatiasilir.

(2) Evraki ¢ikaran birim yazinin shgnesine kendi birim kodunu ve ¢ikandevrakin sira numarasini verir.
Birden fazla dosyay! ilgilendiren evra

MADDE 29 (1) Kural olarak yazilarin hazirlanmasinda, yazipirden fazla dosya ile ilgili olmamasina dikkat
ve O0zen gosterilir. Hazirlanan yazinin birden gokya ile ilgili olmasinda zorunluluk bulungiu takdirde, yazi ilgili dosya
sayisinca hazirlanir ve her dosyaya bir kopya konur

Onayli evrakin dosyalanmasi

MADDE 30 —(1) Onayh evrak 6deme veya tahsil ile ilgili bobuyu takdirde asillari §iere ba&lanir ve
muhasebede dosyalanir.

Giden Evraka Yapilacadslem

MADDE 31 —(1) Yazinin hazirlayan birimce kontroli yapildiktae ilgililerin parafindan sonra ilgili genel
sekreter ve ban veya bgkan vekilinin imzasina miteakip génderilmek tizenak bélimine teslim edilir.

(2) Evrak bolumiinde;

a) Dosyaya kaldiriimasi istenen edakyalanir.

b) Duzeltiimesi istenen evrak ilgilrime iade edilir.

c)imzalari tamamlanmievrakin adres ve ekleri kontrol edilir.
¢) Giden evrak foyiine kaydedilir.

d) Evrakin ilgili yerine tarihi ve sayyazilr.

e) Yazilar gidegeadreslere gore ayrilr.

f) Evrakin asli adresine gonderiliopkasi dosyasina konur.
g) Yazinin bir kopyasi ilgili birimegderilir.

Zarflama ve postasleri

MADDE 32 —(1) Zarflar, icerisine konacak evrakin buylkline uygun ve dardan okunmayacak kalinlikta
olmalidir. Zarfin yarisinin Ust tarafi géndericresl ve pul bolimi olarak kullanilir. Salt bélimine alici adresi, sol alt
bélimine de postalama ile ilgilsaret ve bilgiler yazilir. Adreslerde kisaltma kullaz. Evraka verilen kayit sira
numarasi, zarfin 6n yuzine gonderici adregumon hemen altina basilir.

(2)Sehir dsina gonderilecek normal evrakidigina gore, pul yagtirilarak ya da pul makinesinden gecirilerek
posta hizmetlerine teslim edilir.

(38ehir dsina gonderilecek ivedi evrak APS veya kargo vastagonderilir.

Sehir icine gidecek ivedilik dereceli evrak kuryesuasiyla zimmet defterine kaydedilerek teslim iediivedi
olmayan evrak posta ile génderilir.

(4) Ayni adrese gonderilen birden daglrak ayri bir zarfin igine konularak génderiMeslek kurulgunun



adresine gdnderilen dilere ait mektup, tebrik ve davetiyeler ait ofgukisilere bekletiimeden teslim edilir.
Bolim kodu

MADDE 33 —(1) Hangi yazinin hangi bolimden ¢gthin belirtiimesi s6z konusu yaziya verilecek cdaap
ilgili birime iletilmesi, yazilarin dosyalanmasi daha sonra lazim olmasi durumunda kolayca bulimabi icin ¢ikarilan
yazilarin sol Uistiindeki sayi hanesine her birindi@ne ait bolim kodunu kullanir.

DORDUNCU BOLUM
Ar siv Hizmetleri
Asiv malzemesi
MADDE 34 1) Arsiv malzemelergunlardan ibarettir:
a) Her tlrli yazi, mesaj ve dokiimanlar
b) Personel dosyalari, kayit ve dédter
¢) Toplanti tutanaklari,
¢) Sozlgneler ve planlar,
d) Fotgraf ve filmler,
e) CD, video ve ses bantlari,
f) Muhasebe kayitlari,
g) Sicil kayitlarr.
Asive hazirlama

MADDE 35 —(1) Her yilin ocak ayi i¢cinde, dnceki yila aitialik malzeme birimlerce gézden gegirilerek ayirima
tabi tutulur. Ayirnm sonucuglemi tamamlanngive agive devredilecek malzeme, birim personeli ilghayetkili personel
tarafindan uygunluk kontroliinden gegirilir.

(2) Agivlik malzeme, agive kayit defterleri veya foyleri ile teslim edilir
Asivden faydalanma

MADDE 36 —(1) Birimlerce, dgariya cikartimamak kaydiyla, gereiitide gorilmek veya incelenmek Uzere,
arsivden dosya alinabilir. Aitvden alinan dosya inceleme sonunda geri verilir.

imha edilecek malzeme

MADDE 37 (1) Belli suireler sonunda saklanmasina yarar giejyién agiv malzemesinin imha edilmesi gerekir.
Imha edilebilecek malzemelgunlardir:

aekli ne olursa olsun, her getekit yazilari,
b) Elle, yazi makinesi veya bigka teknikle yazilmy her ¢git musvedde,

c) Resmi veya 6zel hesicearf,



¢) Bilgi toplamak amaciyla yapilan kesin sonucu alinan yamalardan geriye kalanlar (anket sorgikiari,
istatistiki formlar, ceitli gcizelge ve listeler, bunlara ait yamalar gibi hazirlik dokiimanlart),

d) Birimlere bilgi maksadi ile gdnderi tamim, genelge ve benzerlerinin fazla kopyalari

e) Dy kuruluslardan bilgi icin gelen rapor, bilten, sirkilerpgir, kitap ve benzeri basili evrak ve malzeme ile he
turl sdreli yayindan, kullanilmasina ve muhafazadiizum gorilmeyen kitap, byidr, sirkiler, form ve benzeri mevzuat
degisikli gi nedeniyle kullanilmayan evrak ve defterlerderedlatulacak 6rnekler gindakilerin tamami,

f)isimsiz, imzasi ve adresi bulunmayan dilekge, iveaikayetler,

g) Bilgi icin génderilen yazilar,
§) Personel devam defter ve cizelgeleri, izin onayleasta sevk formlari,

h) Gorev talepleri ve cevap yazilgteme konmangi bagvurular ve yazilar,

1) Her turll istek, teklif, gekkur yazilari ve cevaplari,

i) Davetiyeler, bayram tebrikleri,

jistifade edilmesi, onarilmasi ve yerine konmasi mimidmayan evrak ve benzeri.

(2) Delil olma vasfi ganayan, hukuki ve ilmi kiymeti bulunmayan, muhatpa lizum gérilmeyen evrak imha
islemine 3 k§iden olgan ayiklama ve imha komisyonunca karar verilir.

imha listesinin diizenlenmesi

MADDE 38 <(1) Imha edilecek malzeme igin, bunlarin 6zfie gore, tgekkil ettgi birim yili, mahiyeti, tarihi
ve sayl humarasl esas alinmak suretiyle iki nuraloimha tutana hazirlanir.

(2) Bgkalan tarafindan gorulip okunmasi mahsurlu olarli ggvrak ve malzeme 6zel bir makinelerde,
okunmayacakekilde imha edilir.

(3)mhasina karar verilen malzemeskéhammaddesi olarak kullaniimak tizergeidendirilir.
Saklamaslemi

MADDE 39 (1) Saklamaslemleri gagidaki sekilde yapilir:

a) Birimlerin evrakiglem gordukleri tarih sirasina gére bir araya détiri

b) Uzerinde yalnizca ay olup, ginilibelimayan evrak, siralamada bulunduklari ayin enusa toplu olarak
konur.

c¢) Her klasor icinde yer alacak evralden balamak uzere sira numarasi verilir.

¢) Her bir klasér igerisine, o klastimnulan evrakin dokimuni gdsteren bir "dosyadtiirkonur.
d) Klasorun tzeringdem yili yazilir.

e) Hazirlanan klasérler madeni rafleega dolaplara tasnif planina uygun olarak yiriér.

f) Ozelli olan dokiimanlar ayri bir tasnif sistemine talutur.

g) Asiv deposunun yerlgm semasi cikarilir ve depo giimin uygun bir yerine asilir.



Dokiimanin korunmasi
MADDE 40 <1) Dokimanlarin korunmasindgagidaki hususlara dikkat edilmelidir:

a) Ciltlenmesi gereken belge ve ddteciltienerek muhafaza edilmeli; toplgnie ve benzeri gibi zamanla pas
yapanseyler kullaniimamalidir.

b) Asiv malzemesi kapali dolaplarda saklanmali ve zgdéamemesi icin her tirli 6nlem alinmalidir.
Saklama suresi

. MADDE 41 (1) Arsivienen malzemeden yama evraki 5 yil sireyle, muhasebe evraki 10 yégérsaklanir.
Ozelligi olan (karar defteri, sicil kayitlari, muhasebdtelderi, personel dosyalari ve benzeri) kayit wkigmanlar sirekli
saklanir.

BESINCIi BOLUM
Depo Hizmetleri
Depoda bulunacak malzemeler

MADDE 42 —(1) Depoda; meslek kurufiarinda kullanilacak her tirlt kiymetli evrak, deftmakbuz, belgeler
ile kendi i¢ ihtiyaclarinda kullanilacak her turtjilda maddeleri, temizlik malzemesi, kirtasiye venZegi levazimat
bulunur.

Depoda tutulacak kayitlar
MADDE 43 <1) Depo kayit belgelesunlardir:

a) Basili evrak talep formu, sigkmiin yazilmasinda kullanilir. Meslek kurglarinca ihtiyag duyulan basili evrak,
cins ve miktar olarak talep formuna kaydedilir. Ustruluslarca bu evrak talep formundaki miktarlar esas aaik
sipariler hazirlanir.

b) Sevk irsaliyesi, malzeme talep formua yazili sipaglerin cins ve miktar olarak yazilip para géeinin
gosterildgi ve sipargi verenin 6édemesine esas olacak bir belgedir. Bgebayni zamanda teslim-teselliim tutanalup,
fatura yerine gecer.

c) Malzeme talep formu, meslek kusgldunin ilgili birimlerince ihtiya¢ duyulan malzenegin verilmesinde
kullanilir. Talep edilen malzeme sirasiyla bu folkagdedilir ve imza karl g1 teslim edilir.

Malzemenin teslim alinmasi

MADDE 44 —1) Meslek kurulglarinca talep edilen her tirlt basil evrak ile lake&urulisunun kendi ihtiyaci
icin alinan her turlti levazimat, fatura veya ingatle yazili miktarlara gore sayilarak teslim ahfieslim alinan basil
evrak ve levazimat depodaki yerine diizenli olamakutur. Sira numarali basil evrak, biyik numaradagiik numaraya
dogru istiflenir.

Siparslerin hazirlanmasi ve gonderilmesi

MADDE 45 —(1) Bir Ust meslek kurukwndan, yazili olarak talep edilen basili evrakepgayazisinda yazili
miktarlar kadar sayilarak diizenli Bekilde paketlere yerérilir. Elden, kargo veya posta ile génderilir.

irsaliyenin hazirlanmasi

MADDE 46 —(1) Sevk irsaliyeleri t¢ suret olarak diizenleriazirlanan irsaliyenin biri teslim edilecek paketin
icine, bir sureti depoda sirall olarak dosyalaiigiincti sureti de muhasehgilene belgelerine eklenir.



Malzemenin korunmasi ve muhafazasi
MADDE 47 (1) Malzemenin korunmasi ve muhafazasi igagalaki dnlemler alinmalidir:

a) Yangina kar gerekli fiziki 6nlemler alinmali, uygun buyikliktve miktarda yangin sondurme aletleri
bulundurulmalidir.

b) Deponun tozu periyodik olarak etiditstiptrgeyle veya silinerek alinmalidir.
c) Fareye kargerekli dnlemler alinmalidir.

¢) Depo sik sik havalandiriimali, ndragi gerekli dnlemler alinmalidir.

d) Malzemeler mimkin olglukadar kapali paketler halinde bulundurulmalidir.
e) Depo temiz ve tertipli olmalidir.

f) Depoya gorevlilerden gh@si girmemelidir.

g) Depo emniyetli ve kilitli olmahdir

ALTINCI BOLUM
Defterler, Basili Evrak ve Makbuzlar

Muamelatla ilgili defterler

MADDE 48 (1) Esnaf ve sanatkarlar meslek kugldmnda;
a) Uye Kayit Defteri,

b) Uye Odalar Kayit Defteri,

c) Uye Birlik ve Federasyonlar Kayfieri,

¢) Genel Kurul Karar Detfteri,

d) Bskanlar Kurulu Karar Defteri,

e) Yonetim Kurulu Karar Detfteri,

f) Denetim Kurulu Karar Defteri,

g) Disiplin Kurulu Karar Defteri,
§) Gelenek ve Teamul Detfteri,

h) Denetim Defteri,

1) Gelen Evrak Kayit Defteri,

i) Giden Evrak Kayit Defteri,

j) Kiymetli Evrak Detfteri.



Uye kayit defteri

MADDE 49 1) Bu defter; esnaf ve sanatkarlar meslek odadartutulur. Oda uyelerinin kaydina mahsustur.
Ciltli olmasi lazimdir. Kullaniimaya Bnmadan evvel notere tasdik ettirilir.

(2) Uye kayit defterine, yonetim kurldarari ile oda lyedine kabul edilen tiyenin lye kayit beyannamesinge od
tarafindan doldurulan bilgiler yazilir ve ayricaeiain bir fot@rafi yapstirilir.

(3) Odadan cikan veya ¢ikarilan Uykkiredaki yonetim kurulu kararinin tarihi ve sayliye kayit defterine yazilir
ve bu glem Uyeye tebf edilir. Uye ile ilgili hususlarda ortaya cikacasgisiklikler de aynisekilde bu defteresienir.

Uye odalar kayit defteri

MADDE 50 —(1) Bu defter, esnaf ve sanatkarlar odalar Batikile federasyonlar tarafindan tutulur. Uye
odalarin kaydina mahsustur. Her oda icin verildaak numarasina gore kayitlar yapilir.

(2) Uye odalar hakkinda istenilecelkitér bu defterden cikarilagaicin, defterde yazili her siitunun ihtiva giti
bilginin odalar tarafindan agik olarak ve zamanibdgi oldugu birlik ve federasyona bildiriimesi ve bilhassaytana
gelen dgisikliklerin de derhal intikal ettirilmesi mecburidir

Uye birlik ve federasyonlar kayit deri

MADDE 51 —(1) Bu defter, Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar Koefesdyonu tarafindan tutulur. Uye birlik ve
federasyonlarin kaydina mahsustur. Her birlik \defasyonlar igin verilecek kod numarasina goretkayyapilir.

(2) Birlik ve federasyonlar hakkindenilecek bilgiler bu defterden c¢ikarilgcécin, defterde yazili her stutunun
ihtiva ettigi bilginin birlik ve federasyonlar tarafindan aplarak ve zamaninda Konfederasyona bildiriimesbiieassa
meydana gelen dgsikliklerin de derhal intikal ettirilmesi mecburidir

Genel kurul karar defteri

MADDE 52 1) Bu defter olgan ve olganusti genel kurul toplantilarinda alinargkaalik divani ve bakanlk
temsilcisi tarafindan imzalanarak tekemmil edeatann kaydina mahsustur.

(2) Kararlar, bu deftere el yazisi jlazilabilecgi gibi, yazi makinesi veya bilgisayar ile yazilardiftere
yapstirilir. Kenarlari mihurlenir.

Bakanlar kurulu karar defteri

MADDE 53 (1) Bu defter, Konfederasyon ve birlikgkanlar kurulu tavsiye kararlarinin yazilmasina noghs .
Tavsiye kararlari, deftere el yazisi ile yazilatsig gibi yazi makinesi veya bilgisayar ile yazilardkftere yapitirilir.
Kenarlari muhdrlenir.

(2) Kararlardaki toplanti sayilari tsecim devresinde (bir) numaradasglamak Uzere, devre sonuna kadar devam
ettirilir.

Yonetim kurulu karar defteri

MADDE 54 —(1) Bu defter yonetim kurulu kararlarinin yazilnmes mahsustur. Ciltli olup kullaniimaya
baslanmadan 6nce notere tasdik ettirilir. Yonetim KurWararlar el yazisi ile yazilabilegiegibi yazi makinesi veya
bilgisayar ile yazilarak deftere yaprilir. Kenarlar mihdrlenir.

(2) Her kararin ka tarihi, sira numarasi ve toplantida bulunaneiiyeisimleri yazilmak suretiyle imzalanir.
Denetim kurulu karar defteri

MADDE 55 —(1) Bu defter denetim kurulu kararlarinin yazildbir defterdir. Alinan kararlar el yazisi ile
yazilabilecgi gibi yazi makinesi veya bilgisayar ile yazilard&ftere yapitirilir. Kenarlari mihdrlenir. Alinan kararlar
denetim kurulu tyelerince imzalanir.



Disiplin kurulu karar defteri

MADDE 56 1) Birlik disiplin kurulu tarafindan 5362 sayHianunun 11 inci maddesinin (I) bendi uyarinca ve
ayni Kanunun 24 tGnclii madde hukumlerine gore veRatisiplin cezalar kararlarinin yazgdibir defterdir. Disiplin
kurulu kararlar el yazisi ile yazilabileiegibi yazi makinesi veya bilgisayar ile yazilard&ftere yapitirilir. Kenarlari
muhurlenir.

Gelenek ve teamdil defteri

MADDE 57 —(1) Bu defter, oda ve birliklerce tutulur. Bélgeinde tespit edilen gelenek ve teamullerin
kaydina mahsustur.

Denetim defteri

MADDE 58 —(1) Bu defter, Sanayi ve Ticaret BakanliTeftis Kurulu Tlzigunin 31 inci maddesine goére
ihdas edilm§ olup, noter tasdikine tabi gidir.

(2) Defterin tasdiki Ankara’da Teftkurulu Bakanliginca, izmir ve istanbul'da (en kidemli) Bmiifettislikce,
diger yerlerde denetimi yapan mufgte tasdiklenir. (Muhurlenip sayfa sayilari belipison sayfasina gerekli agiklama
yapilir, imzalanir.) Bu defter sadece, Sanayi i@t Bakanfii Mufettislerince yapilan denetimlerde kullanilir. Bu defter
denetim dosyasi ile birlikte muhafaza edilir.

(3) Denetim defteri slresiz saklarenetim dosyasinin saklanma siresi 10 yildir. Defte dosyanin
saklanmasindan denetlenen birimin en Ust yetldbsumludur. MUfettlikten veya Bakanliktan gelen teftve denetim ile
ilgili rapor ve yazilara karlik olarak yazilan yazilar bu deftere tarih veikay belirtilip 6zetleri yazilir veya suretleri ya
da fotokopileri onaylanarak yagirilir.

Gelen evrak kayit defteri

MADDE 59 1) Kurulwlarin da&itim memurlarinca getirilen evrakin kaydedsidbir defterdir. Bu deftere her
sene bginda birden bgayarak kayit sira numarasi verilir. Evrakin tariayisi, geldi makam ve konusu bu deftere
islenir.

Giden evrak kayit defteri

MADDE 60 —(1) Giden evrakin kaydedilgii bir defterdir. Bu deftere her senesbala birden bdayarak kayit
sira numarasi verilir.

(2) Giden evrak defterine evrakinharsayisi, gidegg yer ve konususienir.
Kiymetli evrak defteri

MADDE 61 —(1) Bu deftere Ust kurugtan alinan kiymetli evrak, makbuzlar, tahsil, tediye mahsup fieri
kaydedilir.

(2) Kullaniimak Gizere alinan tahsitye ve mahsupsderi ile kiymetli evrak icin, bir teselliim tutagaile verilen
evrakin cilt ve sira no., tesellim tutgman tarihi ve numarasi, kime teslim edfdiespit olunduktan sonra deftere buna
gore kaydi yapilir.

(3) Tamamen kullanilan kiymetli eviai ilgili siituna evrakin cilt ve sira nosu kagdilir.
Defterlerle ilgili genel esaslar

MADDE 62 —(1) Yukarida yazili defterlerdeki kayit ve karada kazinti ve silinti yapilamaz. Kayitlarda
dizeltiimesi gereken yagliklar yapilirsa, bunlarin okunacajekilde Ustl cizildikten sonra @wusu yazilir ve ilgili
personel tarafindan paraf olunur.

(2) Kararlarda ortaya ¢ikan yaimklar esasa etkili olmayacak maddi hatalardarbs&an tarafindan dizeltilir ve
yer paraflanir. Dizeltilmesi uygun gorilmeyen kiemadaha sonra alinacak yénetim kurulu kararylzettilir.



(3) Bir karar yazilirken yaglyazilan kisim cizildikten sonra onu takiben birgrdez acgilarak ka¢ kelimenin
cizildigi ayrica belirtilir.

Kullanilacak beyanname, defter, makbuze evrak

MADDE 63 —(1) Esnaf ve sanatkarlar meslek kugldmnda kullanilacak beyanname, defter, makbuz ve
evraklarin 6rnek numaralar ve isimleri Ek-2'deitigmi stir.

(2) Bu Yonetmelikte belirlenen deftarakbuz, beyannamesfie belgeler ile oda lyelerinin mesleklerinin ieras
nedeniyle resmi kurum ve kurglara verecekleri belgelerin basim vesdaninda Konfederasyon yetkilidir.

(3) Konfederasyon sthda bu belgeleri basan, gitan veya fotokopi yoluyla galtanlar ve kullananlar bu
fiillerinden dolayr Konfederasyonun ilgili Cumhuey Savciliklarina baurusu Uzerine, genel hukumler cergevesinde
sorumlu olurlar.

(4) Bu Yonetmelikte belirtilen defterlile makbuzlar ve ger basili evrak, Tirkiye Esnaf ve Sanatkarlar
Konfederasyonu tarafindan bastirilir ve Konfedevasyonetim Kurulunun tespit edeiebedel kagilhiginda Oda, Birlik
ve Federasyonlara verilir. Bu kurglar da Konfederasyon tarafindan belirlenecek tavantaban fiyatlari arasinda
yonetim kurullari tarafindan belirlenecek fiyat tineen ilgililere dgitimini yapar.

(5) Bu belgelerden Bakanlik e-esnakanatkar veri tabanindan elektronik ortamda diéremilerin bedeli bunu
diizenleyen esnaf ve sanatkéarlar meslek kgmnice. Konfederasyona ddenir.

(6) Bu Yonetmelikte belirtilen her liirevrak, makbuz ve defterler 5362 sayili Kanugjliilmevzuat ve
Konfederasyon talimatlari goaultusunda diizenlenir ve kullanilir.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son hikumler
Ydirtrlikten kaldirlan Yoénetmelik

MADDE 64 —(1) 29/1/1999 tarihli ve 23595 sayill Resmi Gadetg/ayimlanan Tirkiye Esnaf ve Sanatkarlari
Konfederasyonu Muamelat Yonetn@glyurirlikten kaldirimgtir.

Ydirtrlak

MADDE 65 —<1) Sanayi ve Ticaret Bakagiitarafindan onaylanan bu Yonetmelik, 1/1/200&htade yirurlige
girer.

Yuritme

MADDE 66 —(1) Bu Yd&netmelik hikimlerini Tirkiye Esnaf ve S#kérlari Konfederasyonu Genel ggani
yuratar.

Ek-1

ORNEK SAYFA DUZENT

GiZLILiK DERECES



(ki satir aralg)

Sayi

(ki satir aralg)

flgi: a)

TURK iYE ESNAF VE SANATKARLARI KONFEDERASYONU

(iki — dort satir aragn)

imza)

AdI Soyadi

(imza)

Adi Soyadi



Unvani Unvani

(Uygun satir aragn)

EKLER:
1o (..sayfa)
2 (..sayfa)

(Uygun satir araf)
DAGITIM:
Gergi: Bilgi:

GiZLILiK DERECES

Tunus Caddesi No:4 06680 Bakanliklar — ANKARA Ayrintili bilgi igin irtibat: ..........
Telefon: 0312 418 32 69 Faks: 0312 4255 2

e- posta:_info@tesk.org.tr Elektronik & www.tesk.org.tr

Ek-2

KULLANILACAK BEYANNAME, DEFTER, MAKBUZ VE BELGELER

a) Esnaf ve sanatkar sicili uygulamasinda kullanlelge ve defterler:

1) Ornek No: 001 Esnaf -Sanatkar Siciling®au Formu (3'lii form)

2) Ornek No: 002 ikametgah Belgesi

3) Ornek No: 003 Uye Bilgi Formu



4) Ornek No:
5) Ornek No:
6) Ornek No:
7) Ornek No:
8) Ornek No:

9) Ornek No:

004

005

006

007

008

009

Sicil Esas Defteri

Tadil Formu

Vize Formu

Sicil Tasdiknamesi (Tekli)

Sicil Tasdiknamesi (Kimlik Trt)

Sicil Tasdiknamesi (Diploma T)irt

10) Ornek No: 010 Terkin Formu

b) Esnaf ve sanatkarin kaygtleamlerinde 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 Karti (PVC)

¢) Makbuzlar:
1) Ornek No:
2) Ornek No:
3) Ornek No:
4) Ornek No:
5) Ornek No:
6) Ornek No:
7) Ornek No:

8) Ornek No:

025 Gelir Makbuzu

025/A Gelir Makbuzu (Bilgisayar 24 Ug Niisha 1000'li)

025/B Gelir Makbuzu (Bilgisayar £ 24 Perfore)

026 Gider Makbuzu

027 Tabhsil §i

028 Tediye §ti

029 Mahsup §Fi

030 Gelir-Gider Defteri

9) Ornek No: 031 Tahakkuk Takip Mufredat Defteri

10) Ornek No: 032 Kasa Detfteri

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

12) Ornek No: 033/A Hizmet Kaihi g1 Makbuz (25 YKr.)

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

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

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



16) Ornek No: 033/E Hizmet Kghg Makbuz (1.25 YTL)
17) Ornek No: 033/F Hizmet Kahgi Makbuz (1.50 YTL)
18) Ornek No: 033/G Hizmet Kghg Makbuz (2 YTL)
19) Ornek No: 033/H Hizmet Kahg Makbuz (2.50 YTL)
20) Ornek No: 033/ Hizmet Kaih gl Makbuz (3 YTL)
21) Ornek No: 033/J Hizmet Kali g1 Makbuz (4 YTL)
22) Ornek No: 033/K Hizmet Kaiti g1 Makbuz (5 YTL)
23) Ornek No: 034 Aidat Takip Defteri

24) Ornek No: 035 Aidat Takip Karti

25) Ornek No: 036 11x24 MuhasebegiFi

26) Ornek No: 037 12x24 Bilyiik Defter

27) Ornek No: 038 12x24 Kasa Defteri

28) Ornek No: 039 12x24 Yevmiye Defteri

¢) Fiyat tarife belgeleri:

1) Ornek No: 040 25 x 35 Fiyat Tarifesi

2) Ornek No: 041 35 x 50 Fiyat Tarifesi

3) Ornek No: 042 50 x 70 Fiyat Tarifesi

4) Ornek No: 043 Minibiis Fiyat Tarifesi

5) Ornek No: 044 Taksi-DolrgiFiyat Tarifesi

6) Ornek No: 045 Otobiis Fiyat Tarifesi

7) Ornek No: 046 Servis Araci Fiyat Tarifesi

8) Ornek No: 047 Taksi Fiyat Tarifesi

d) Detfterler:

1) Ornek No: 050 Genel Kurul Karar Defteri

2) Ornek No: 051 Bsanlar Kurulu Karar Defteri

3) Ornek No: 052 Yénetim Kurulu Karar Defteri

4) Ornek No: 053 Denetim Kurulu Karar Defteri

5) Ornek No: 054 Disiplin Kurulu Karar Defteri



6) Ornek No: 055 Gelenek ve Teamiil Defteri

7) Ornek No: 056 Uye Odalarin Kayit Defteri

8) Ornek No: 057 Gelen Evrak Kayit Defteri

9) Ornek No: 058 Giden Evrak Kayit Defteri

10) Ornek No: 059 Kiymetli Evrak Defteri

11) Ornek No: 060 Demirka&Esya Defteri

12) Ornek No: 061 Denetim Defteri

e) Mesleki gitim uygulamasinda kullanilan belge ve defterler:

1) Ornek No: 065 Ustalik Belgesi (Sinavlh)

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

8) Ornek No:

066 Ustalik Belgesi (Sinavsiz)

067 Ustalik Belgesi 8airu Formu (Sinavl)

068/A Ustalik Belgesi Bairu Formu (Sinavsizisyeri Sahipleri)

068/B Ustalik Belgesi 8airu Formu (Sinavsiz - Caénlar)

069 Ustalik Belgesi 8airu Kayit Defteri (Sinavli-Sinavsiz)

070 Ustalik Belgesi Almaya Hak KazaagaDefteri (Sinavli-Sinavsiz)

071 Kalfalik Belgesi

9) Ornek No: 073 Kalfalik Belgesi Bauru Formu

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:

074

075

076

077

078

079

080

081

082

083

084

Kalfalik Belgesi Bairu Kayit Defteri

Kalfalik Belgesi Almaya Hak Kaaalar Defteri

Yazih ve Pratik Sinav Sonudlastesi (Kalfalik-Ustalik)

Esnaflik Belgesi (Sinavli)

Esnaflik Belgesi (Clizdan-Siavh

Esnaflik belgesi (Sinavsiz)

Esnaflik Belgesi (Clzdan -Sirgvs

Esnaflik Belgesi ®aru Kayit Defteri (Sinavli — Sinavsiz)

Esnaflik Belgesi Almaya Hak Keemalar Defteri (Sinavli — Sinavsiz)
Esnaflik Belgesi Yazili SinanGgari Listesi

Esnaflik Belgesi ®aru Formu (Sinavli)



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:

085/A Esnaflik Belgesi @aru Formu (Sinavsiz isyeri Sahipleri)
085/B Esnaflik Belgesi®aru Formu (Sinavsiz — Cséinlar)
086 Meslni Devam Ettirme Belgesi

087 gitim Sicil Dosyasl

088 gitim Sicil Kart

089 IDDG. Kimlik Karti

: 090isyerinin Pratik Eitimine Uygunluk Raporu

ler:

095 Cirak-Kalfa Sicil Defteri

096 Denetleme Yetki Belgesi

097isyeri Denetim Tutarg

098 Sorumlu Yonetici Ustgifici Belgesi

099 Ustiin Hizmet Belgesi

100 Mesleki Faaliyet Belgesi

101 Elektrik Bganti Bildirimi (Ise Balama -Is Bitimi)

102 11 x 24 Tek Nisha Bilgisayagi€a



