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TURKIYE ESNAF VE SANATKARLARI KONFEDERASYONU
MUAMELAT YONETMEL iGi

BIRINCI BOLUM
Amag,Kapsam,Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amagc

Madde 1-Bu Y6netmelik, TUrkiye Esnaf ve Sanatkarlari Konfederasyonu merkez teskilatinda ydrttilen evrak,arsiv ve
depo hizmetlerinin usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmigtir.

Kapsam

Madde 2-Bu Ydnetmelik, Turkiye Esnaf ve Sanatkarlari Konfederasyonu'nca yirutilen evrak,arsiv ve depo
hizmetlerini kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3-Bu Ydnetmelik 507 sayili Esnaf ve Sanatkarlar Kanunu'nun degisik 109 uncu maddesine dayanilarak
cikariimistir.

Tanimlar

Madde 4-Bu Ydnetmelikte gecen kavram ve deyimlerin tanim ve yorumunda 507 sayili Kanun ve buna iliskin
mevzuat esas alinir.

iKINCI BOLUM
Muamelat

Yazigma,Evrak,Ar siv ve Depo Hizmetleri

Madde 5- Resmi yazismalar,evrak,arsiv ve depo hizmetleri Konfederasyon Muamelat Midurlagu tarafindan
yarataldr.

Sorumluluk

Madde 6- Muamelat Mudurligi bu Yonetmelikte 6ngorulen esaslarin tam olarak uygulanmasindan ve sistemin
gelistiriimesini saglamaktan,Genel Sekretere kargi sorumludur.

Gelen Evrakin Alinmasi

Madde 7-Her turlt 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 8- Gelen Evrak;

a) Normal Yazilar,

b) ivedi Yazilar,

b) ivedi ve Cok ivedi Yazilar,




c) Gizli,Ozel ve Kisiye Ozel Yazilar,

d) Telgraflar,Teleksler,Fakslar

e) Onemli ve Degerli Evrak,

f) Gazeteler,Kitaplar,Dergiler,Brosur ve Bultenler,
olarak tasnif edilir.

Gelen Evrakin Acilmasi
Madde 9-Gelen Evraktan;

a.  Gizli,Ozel Kisiye Ozel evrakin zarfi aciimaz.
b. (a) bendi disinda kalan biitiin evrak ilgili memurca acilir.
C. Yanlislikla gelen evrak, zarfiyla birlikte baska bir zarfa konularak ait oldugu adrese génderilir.

Gelen Evrakin Kaydi

Madde 10- Evrakta acilmayan Gizli,Ozel Kisiye Ozel evrakin zarfi (izerine,bunlar diginda kalan evrakin bos olan arka
sayfasina gelis damgasi basilir,gelis damgasindaki tarih ve kayit no hanelerine,gelis tarihi ve evrak kayit foytindeki
sira numarasi kaydedilir.

Gizli,Ozel,Kigiye Ozel evrak zarfi tizerindeki bilgilerle,evrak kayit foytine kaydedilir.

Kaydi yapilan evrak bekletiimeden varsa ilgileri ile birlikte Genel Sekretere arz edilir.

Gelen Evrakin Da gitimi

Madde 11-Genel Sekreterden veya yetki verecegdi amirden havale islemli olarak alinan evrak, belirtilen birimlere
zimmetli olarak teslim edilir.Evrak birden ¢ok birimi veya kisiyi ilgilendiriyorsa,fotokopisi ¢ikarilarak birer kopya
gonderilir.

Yoneticilerin Gérmek  Istedikleri Yazilara Uygulanacak Iglem

Madde 12-Gelen evrakin kaydi yapildiktan sonra dogrudan ilgili birime génderilmesi esastir.Genel Bagkan,Genel
Baskan Vekilleri,Genel Sekreter ve yardimcilari 6nemli gérdiikleri evraki geldikleri anda gdrmek isterlerse, hic
bekletiimeden evrak kendilerine sunulur ve alinacak emre gore iglem yapilir.

Elden Takip

Madde 13- Evrak ilgili birimce elden takip edilemez.Ancak genel sekreterlik evrakin elden takibine izin vermeye
yetkilidir.

Birimlerce Evraka Yapilacak lIglem

Madde 14-Bir evraki teslim alan birimde su islemler yapilir.

a. Evrakin dosyasi bulunur.Bu konuda acgiimis bir dosya yoksa dosya planina gére ve usuliine uygun olarak
yeni dosya acilir.




b. Gelen yazi daha énce génderilen bir yaziya cevap ise islemi tamamlanip ilgili dosyasina konur.

C. Birim mudlru gelen yaziya islem yapacak personeli tayin eder,gerek gorirse kendi direktif ve mitalaalarini

yazar.

d. Gelen yazi baska birimi ilgilendiriyorsa havaleyi yapan makama durum izah edilerek ilgili yere havalesinin
yapilmasi saglanir.Evrak,Muamelat Mudirligi'ne iade edilir.

€. Evrak sureli ise, tarihi, bir ajandaya kaydedilerek zamaninda cevap verilmesi saglanir.

yazilacak yazilar diizgiin ve okunakli bir sekilde misvedde halinde daktilografa teslim edilir.

Yazilarin Numaralanmasi

Madde 15-Gelen ve giden yazilara sene basinda,bir numaradan baslamak Uzere ayri ayri genel sira numarasi
verilir.Evrak ¢ikis numarasi giden evrakin tarih bloku soluna numaratérle basilir.

Evraki ¢ikaran birim yazinin sayl hanesine kendi birim kodunu ve ¢ikardidi evrakin sira numarasini verir.

Birden Fazla Dosyayi llgilendiren Evrak

Madde 16-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,yaz! ilgili dosya
sayisinda hazirlanir ve her dosyaya bir kopya konur.

Onayli Evrakin Dosyalanmasi

Madde 17-Onayll evrak 6deme veya tahsil ile ilgili bulundugu takdirde asillari figlere baglanir ve muhasebede
dosyalanir.

Tekrar Goriilmek lIstenen Yazilar

Madde 18- Yazilan yazinin bir stire sonra izlenmesini gerekli goren ilgili,bu evrak imzadan ¢ikip,dosyasi yerine

gonderildigi sirada Uzerine Tekrar Gorecegim (T.G.) harflari ve dosyayi gérmek istedigi tarihi gdsteren imzali bir not

takar.

Muamelat Mudurlagu, bu istedi bir ajandaya kaydederek dosyayi o tarihte yetkiliye génderir.

Giden Evraka Yapilacak iglem

Madde 19-Daktilo edilen yazilar,kontrol i¢in ilgili birime gonderilir.Yaziy! hazirlayan birim paraf icin ilgili Genel

Sekreter Yardimcisina sunar,Genel Sekreter Yardimcisinin parafindan sonra varsa ilgisi ile birlikte imza i¢in Genel

Sekretere sunulur.Genel Sekreterce imzalanan evrak imza igin Bagkan veya Bagkan vekiline sunulur.imzalari
tamamlanmis evrak gonderilmek Uzere evrak bélimiine teslim edilir.




Muamelat Mudurlagi'nce,

Dosyaya kaldiriimasi istenen evrak dosyalanir.
Duzeltiimesi istenen evrak ilgili birime iade edilir.

imzalari tamamlanmig evrakin adres ve ekleri kontrol edilir.
Giden evrak foylne kaydedilir.

Evrakin ilgili yerine tarih ve sayisi yazilr.

Yazilar gidecegi adreslere gore ayrilir.

Evrakin asli adresine gdnderilir,kopyasi dosyasina konur.
Yazinin bir kopyasi ilgili birime gonderilir.
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Zarflama ve Posta Igleri

Madde 20- Zarflar, icerisine konacak evrakin blyuklugine uygun ve digsardan okunmayacak kalinlikta olmaldir.Zarfin
yarisinin Ust tarafi génderici adresi ve pul bolimu olarak kullanilir.

Sag alt bolimune alici adresi,sol alt bolimiine de postalama ile ilgili isaret ve bilgiler yazilir.Adreslere kisaltma
kullaniimaz;

Evraka verilen kayit sira no'su,zarfin 8n yiziine gdnderici adres blokunun hemen altina basilir.Sehir disina
gonderilecek normal evrak posta zimmet defterine kaydedildikten sonra agirligina gore,pul yapistirilarak ya da pul
makinasindan gecirilerek postahaneye teslim edilir.

Sehir disina goénderilecek ivedi evrak APS veya kargo vasitasiyla gonderilir.

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

Ayni adres gonderilen birden fazla evrak ayri bir zarfin icine konularak génderilir.

Konfederasyon adresine gdnderilen kigilere ait mektup,tebrik ve davetiyeler ait oldugu kigilere bekletiimeden teslim
edilir.

Dosyalama Sistemi

Madde 21-Konfederasyondaki tiim evrak Muamelat Mudurligunce dosyalanir.Yaziy yazan ilgili birimler ve yetkililer
birer kopyasini kendi actiklari dosyada muhafaza ederler.Hi¢bir evrak dosyasindan cikartiimaz ve dosyasiz
dolastiriimaz.Her dosyanin kapagina dosya fihristi konularak dosyada hangi evrakin bulundugu islenir.Gizlilik
dereceli evrak genel sekreterlikte muhafaza edilir.

Bolim Kodu

Madde 22-Hangi yazinin hangi bélimden ¢iktiginin belirtimesi,s6z konusu yaziya verilecek cevaplarin ilgili birime
iletiimesi,yazilarin dosyalanmasi ve daha sonra lazim olmasi durumunda kolayca bulunabilmesi icin ¢ikarilan
yazilarin sol Ustlndeki sayl hanesine her birim kendisine ait bolim kodunu kullanir.




ucucuU BOLUM
Arsiv Hizmetleri

Arsiv Malzemesi
Madde 23- Arsiv malzemesi sunlardan ibarettir:

Her turll yazi,mesaj ve dokiimanlar,
Personel dosyalari,kayit ve defterler,
Toplanti tutanaklari,

Sozlesmeler ve planlar,

Fotograf ve filmler,

Video ve ses bantlari,

Muhasebe kayitlari,

Sicil kayitlart.
Arsiv Hazirlama
Madde 24-Her yilin Ocak ayi i¢erisinde,onceki yila ait arsivlik malzeme birimlerce gézden gecirilecek ayirima tabi

tutulur.Ayirim sonucu,islemi tamamlanmis ve arsive devredilecek malzeme,birim personeli ile arsiv yetkili personeli
tarafindan uygunluk kontroltinden gegirilir.
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Arsivlik malzeme,arsive kayit defterleri veya foyleri ile teslim edilir.

Arsivden Faydalanma

Madde 25-Personel,arsiv istek formu doldurup,Muamelat Madurligune vermek suretiyle arsivde mevcut
malzemeden istifade edebilir.

imha Edilecek Malzeme
Madde 26-Belli siireler sonunda saklanmasina yarar gérilmeyen arsiv malzemesinin imha edilmesi gerekir.imha
edilebilecek malzemeler sunlardir:

a.  Sekli ne olursa olsun,her cesit tekit yazilari,

b. Elle,daktilo ile veya bir bagka teknikle yazilmis her cesit misvette,

C. Resmi veya 6zel her ¢esit zarf,

d. Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazismalardan geriye kalanlar (anket soru
kagitlari,istatistiki formlar,cesitli ¢cizelge ve listeler,bunlara ait yazismalar gibi hazirlik dokiimanlari)
Birimlere bilgi maksadi ile gdnderilen tamim,genelge ve benzerlerinin fazla kopyalart,

Dis kuruluslardan bilgi icin gelen rapor,bilten sirkuler,brosir,kitap ve benzeri basili evrak ve malzeme ile her
turla sdreli yayindan,kullaniimasina ve muhafazasina lizum gorilmeyen kitap,brosur,sirktler,form ve
benzeri mevzuat degisikligi nedeniyle kullaniimayan evrak ve defterlerden elde tutulacak érnekler
digindakilerin tamami,

g. isimsiz,imzasi ve adresi bulunmayan dilekge,ihbar ve sikayetler,

h. Bilgi icin gonderilen yazilar,

Personel devam defter ve cgizelgeleri,izin onaylari,hasta sevk formlari,

Gorev talepleri ve cevap yazilari,isleme konmamis basvurular ve yazilar,

Her turll istek,teklif,tesekkur yazilari ve cevaplart,

Davetiyeler,bayram tebrikleri,

l. istifade edilmesi,onariimasi ve yerine konmasi mimkiin olmayan evrak ve benzeri.

- o
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Delil olma vasfi tagimayan,hukuki ve ilmi kiymeti bulunmayan,muhafazasina lizum gortlmeyen evrak imha iglemine
3 kisiden olusan Ayiklama ve Imha Komisyonunca karar verilir.

imha Listesinin Diizenlenmesi

Madde 27-imha edilecek malzeme igin,bunlarin 6zelligine goére,tesekkill ettigi birim yili,mahiyeti,tarih ve say!
numarasi esas alinmak suretiyle iki nisha olarak imha tutanagi hazirlanir.Hazirlanan imha tutanagd1 Genel




Sekreterin onayini muteakip kesinlik kazanir.

Baskalar tarafindan gorulip okunmasi mahsurlu olan gizli evrak ve malzeme 6zel makinelerde,okunmayacak
sekilde imha edilir.

imhasina karar verilen malzeme,kagit hammaddesi olarak kullaniimak tizere SEKA'ya teslim edilir.

Saklama islemi
Madde 28- Saklama islemleri agagidaki sekilde yapilir:

a. Birimlerin evraki,islem gordikleri tarih sirasina gore biraraya getirilir.

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

Her klasor icinde yer alacak evraka 1'den baslamak Uzere sira numarasi verilir.

Her bir klasor icerisine,o klasdre konulan evrakin dokimuni gosteren bir "Dosya Frihristi* konur.
Klasorin tzerine islem yili yazilir.

Hazirlanan klasérler madeni raflara veya dolaplara tasnif planina uygun olarak yerlestirilir.
Ozelligi olan dokumanlar ayri bir tasnif sistemine tabi tutulur.

Arsiv deposunun yerlesim semasi ¢ikarilir ve depo girisinin uygun bir yerine asilir.

Dokimanin Korunmasi
Madde 29-Dokumanlarin korunmasinda asagidaki hususlara dikkat edilmelidir:
a. Ciltlenmesi gereken belge ve defterler ciltlenerek muhafaza edilmeli;toplu igne ve benzeri gibi zamanla pas
yapan seyler kullanilmamahdir.
b. Arsiv malzemesi kapall dolaplarda saklanmali ve zarar gérmemesi igin her tiirli 6nlem alinmalidir.
Saklama Suresi

Madde 30-Argivienen malzemeden yazisma evraki 5 yil siireyle,muhasebe evraki 10 yil stireyle saklanir.Ozelligi
olan dokumanlar sirekli saklanabilir (Karar Defteri,Sicil Kayitlari,Muhasebe Defterleri ve benzeri).
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DORDUNCU BOLUM
Depo Hizmetleri

Depoda Bulunacak Malzemeler
Madde 31-Depoda;meslek kuruluslarinda kullanilacak her turlt kiymetli evrak,defter,makbuz,belgeler ile
Konfederasyonun ihtiyacinda kullanilan her tirli levazimat (erzak,temizlik malzemesi kirtasiye ve benzeri)bulunur.

Depoda Tutulacak Kayitlar
Madde 32-Depo kayit belgeleri sunlardir:

a. Stokve Yer Kartl
Bilgisayar stok programi kullaniimasi esastir.Bilgisayar stok programi yoksa stok yer ve karti kullanilir.Depoya giren
her cesit malzeme i¢in bir stok ve yer karti agilir.Kartin sol tarafi giris,sag tarafi ise ¢ikis i¢in kullanilir.Girig ve cikiglar
gunluk olarak karta islenir.kartin depo mevcudu hanesinde yazili miktar,depoda o malzemeden ne kadar kaldigini
gosterir.

b. Malzeme Talep Formu
Sipariglerin yazilmasinda kullantlir.
Federasyon ve birliklerin ihtiya¢ duyduklari basili evrak,cins ve miktar olarak talep formuna kaydedilir.Sipariglerin
hazirlanmasinda bu miktarlar esas alinir.

c. Sevk irsaliyesi
Malzeme talep formunda yazili sipariglerin cinsi ve miktar olarak yazilip para degerinin gosterildidi ve siparisi verenin
O6demesine esas olacak bir belgedir.Bu belge ayni zamanda teslim-tesellim tutanagidir.

d. lIhtiyac Talep Fi si
Konfederasyon birimlerine ihtiya¢ duyulan malzemelerin verilmesinde kullanilir. Talep edilen malzeme sirasiyla bu
forma kaydedilir ve imza karsiligi teslim edilir.




Malzemenin Teslim Alinmasi

Madde 33-Konfederasyonca bastirilip depoya getirilen her tirlt basili evrak ile Konfederasyon ihtiyaci icin alinan
her tirli levazimat,fatura veya irsaliyede yazili miktarlara gore sayilarak teslim alinir.Teslim alinan basil evrak ve
levazimat depodaki yerine diizenli olarak konulur.Sira numarali basil evrak,biyik numaradan kigik numaraya
dogru istiflenir.

Sipari slerin Hazirlanmasi ve Génderilmesi

Madde 34-Federasyon ve birliklerce posta ile istenen basili evrak,daha 6nceden bu maksat i¢in hazirlanmis karton
kutulara talep formunda yazili miktarlar sayilarak diizenli bir sekilde yerlestirilir. Konfederasyonca tespit edilen satis
fiyatina gore U¢ suret sevk irsaliyesi diizenlenir.Hazirlanan irsaliyenin bir sureti paketin igine,bir sureti depoda sirali
olarak,bir sureti de muhasebe i¢in dosyalanir.

Bedeli Konfederasyon hesabina yatirilarak dekontu fakslanan veya karsiligi cek yada senet olarak 6denen basili
evrak kargo ile ambalaj kagidina sarilarak génderilir.Hazirlanma sekli postalama isleminde oldugu gibidir.

Deponun Tanzimi

Madde 35-Depo iki bolimden olusur.Biri Konfederasyon ihtiyaci ile ilgili levazimatin bulundugu kisim,digeri meslek
kuruluslarinda kullanilacak her turl kiymetli evrak,defter,makbuz ve belgelerin bulundugu kisimdir.

Kiymetli evrak,defter,makbuz ve belgelerin yerlestiriimeleri icin,depoya bir plan dahilinde en az ¢ sira olacak sekilde
celik raf monte edilir.Raflar,yukaridan asagiya dogru harflerle,soldan saga rakamlarla numaralandirilir.Her
malzemenin bulundugu harf ve rakam grubu,o malin stok ve yer kartina yazilir.

Konfederasyon ihtiyaci i¢in alinan levazimat icin de ayni islem yapilir.

Buyuk paketler mumkin oldugu kadar kapiya yakin olarak istif edilir.Yerlesim plani ¢ikarilarak depo girisinde uygun
bir yere asilir.

Malzemenin Korunmasi ve Muhafazasi
Madde 36-Malzemenin korunmasi ve muhafazasi igin asagidaki 6nlemler alinmalidir:

a. Yangina karsi gerekli fiziki dnlemler alinmali,uygun buyiklikte ve miktarda yangin séndirme aletleri
bulundurulmalidir.

Deponun tozu periyodik olarak elektrikli sipirgeyle veya silinerek alinmalidir.
Fareye karsi gerekli dnlemler alinmahdir.

Depo sik sik havalandiriimali,neme karsi gerekli dnlemler alinmaldir.
Malzemeler mimkiin oldugu kadar kapall paketler halinde bulundurulmahdir.
Depo temiz ve tertipli olmalidir.

Depoya gorevlilerden bagkasi girmemelidir.

Depo emniyetli ve kilitli olmalidir.
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BESINCI BOLUM
Son Hukuamler

Yurlrlikten Kaldirma

Madde 37- Turkiye Esnaf ve Sanatkarlari Konfederasyonu'nun 23/5/1997 tarihinde yapilan Baskanlar Kurulu
toplantisinda kabul edilen "Turkiye Esnaf ve Sanatkarlari Konfederasyonu Muamelat Yonetmeligi" yururlikten
kaldiriimistir.

Yurarlik
Madde 38-Bu Ydnetmelik, yayimi tarihinde yururlige girer.

Ylratme
Madde 39-Bu Yonetmelik hukamlerini Turkiye Esnaf ve Sanatkarlari Konfederasyonu Genel Baskani yuratdr.







