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Egitimdir ki, bir milleti
Ya ozgur, bagimsiz, sanli,
Yuksek bir topluluk halinde yasatir;

Ya da esaret ve sefalete terk eder.
M. Kemal ATATURK
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istanbul Esnaf ve Sanatkarlar Odalari Birligi'ne (ISTESOB) bagli odalarimizin degerli
baskan ve yoneticileri, Seminerler; dedisen uygulamalarin, yeni gelismelerin paylasildigi,
dostluklarin tazelendigi, eglenilen, gezilen guzel ortamlardir. Seminerler insanlar tatil havasinda

egitir ondan dolayi da herkes boyle seminerlere katilmak ister.

Bulundugumuz konumlara hepimiz secilerek gelmis yoneticileriz ve dnumuzdeki yil da
segim yili olacak. Oniimiizdeki yihin segim yili olmasi bu seminerin dnemini bir kat daha
artirmaktadir. Seminer konusmacilari alanlarinda kendilerini kanitlamig uzman kisilerdir.

Bilgilerinden azami derecede faydalanalim ve hatasiz, basarili bir se¢cim dénemi gegirelim.

Cok degerli oda bagkan ve yoneticilerim, egitim hayatin her doneminde insanlarin ihtiyag
duydugu 6nemli bir ayricaliktir. Teknolojinin geldigi nokta insanlari glincel kalabilmek adina yeni
arayiglarin, ¢alismalarin igine katmistir. Bizi bu gorevimize secen Uyelerimize daha iyi hizmet

verebilmek icin projeler Uretip hayata gecirmenin gayreti icinde olmaliyiz.

Basarili bir seminer gegirmenizi, mutlu ayrilmanizi, saglikli, huzurlu bir yolculuk gegirerek
yuvaniza kavusmanizi, ayni zamanda onumuizdeki yil yapilacak seminerde tekrar beraber
olmamizi dilerim.

Faik YILMAZ
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PROGRAM:

e 09:00 - 09:30

e 09:30 - 09:45

e 09:45-10:45

e 10:45-11:00

e 11:00-12:00

e 12:00

03 Eyliil 2013 Sah (1.Giin)

KAYIT
Birlik Baskani Sayin Faik YILMAZ’In semineri agis
konusmalari

Birlik Hukuk Musaviri Av. A. Kemal FERLENGEZ’in

Sunumu “Genel Kurullar Oncesi, Genel Kurul ve

Sonrasinda Yapilacak Is ve islemler” 7 - 13

Ara (cay, kahve ikrami)
Birlik Egitim Miduri Muzaffer GARIP’in sunumu

NACE Kodlama sistemi ve kulanim alanlari 14- 41

1. Gun kapanis
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04 Eylul 2013 Carsamba (2.Gun)

e 09:00-09:30 KAYIT

e 09:30 —10:45 is-Kur Istanbul il Miidir Muammer COSKUN'un

sunumu is-Kur istihdam ve Politikalar 42- 62

e 10:45-11:00 Ara (cay, kahve ikrami)
e 11:00-12:00 Birlik Egitim Mudurt Muzaffer GARIP’in sunumu®

Muamelat Yonetmeligi ve Yazigma Kurallari” 14 - 41

e 12:00 2. GUn kapanig
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05 Eylul 2013 Persembe (3.Guin)

e (09:00-09:30 KAYIT
e 09:30-10:30 Birlik Genel Sekreteri Omer DEMIR’in sunumu

“Is Saghgi ve Guvenligi” 63 - 75

e 10:30-10:45 Ara (cay, kahve ikrami)
e 10:45-12:15 Sunumlarla ilgili soru ve cevaplar
e 12:15-12:30 Birlik Baskani Sayin Faik YILMAZ'In seminer

hakkinda genel degerlendirmeleri

e 12:30-13:15 Katilim belgelerinin dagitimi ve kapanis
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e Birlik Hukuk Musaviri Av. Ahmet Kemal FERLENGEZ’in sunumu

ESNAF VE SANATKAI_:_ILAR MESLEK KURULUSLARI
KANUNU’NA GORE GENEL KURULLAR

Esnaf ve Sanatkérlar Meslek Kuruluslarinin (Oda, Birlik, Federasyon, Konfederasyon)
Genel Kurulu, kurulus, olagan ve olaganusti olmak tzere Ug¢ sekilde toplanir.

A- Olagan Genel Kurul Toplantilari:

Esnaf ve Sanatkarlar Meslek Kuruluslarinin Olagan Genel Kurul toplantilari Yonetim
Kurulu tarafindan yapilacak ¢agri Gzerine dort yilda bir olmak Gzere:

a) Oda Genel Kurullari Ocak, Subat, Mart aylarinda,
b) Birlik Genel Kurullari Mayis ayinda,
c) Federasyon Genel Kurullari Haziran ayinda,

d) Konfederasyon Genel Kurulu Eylul ayinda, Kurulusun merkezinin bulundugu yerde
yapllir.

Genel Kurul toplantisi zamaninda yapilmazsa; Odalarda Birlik, Birlik ve Federasyonlarda
Konfederasyon, Konfederasyonda ise Bakanlik tarafindan gorevlendirilecek u¢ Kisi,
gorevlendirmeden itibaren iki ay icinde Genel Kurul toplantisini yapar.

5362 sayili Kanuna gore yapilacak Olagan Genel Kurul toplantilarini Genel Kurul oncesi,
Genel Kurulun yapilmasi sirasi ve Genel Kurul sonrasi yapilacak islemler olarak Ug¢
boélimde bilginize sunuyorum.

1- Genel Kurul Toplantisi Oncesi Yapilacak islemler:

1.a-Yonetim Kurulu karari:

Yoénetim Kurulunca, Genel Kurul toplantisinin yeri, gind, saati ve gundemini belirtecek
sekilde bir karar alinacaktir. Bu kararda ilk toplantida ¢ogunluk saglanamazsa ayni gundem
maddeleriyle ikinci toplantinin yeri, gunu ve saatinin de belirtiimesi gerekir. Yonetim Kurulu
kararinin toplanti tarihinden en az 30 giin 6nce alinmasi uygun olur.

1.b- Genel Kurul toplantisinin yayim ve ilani:

Genel Kurul toplanti tarihinden en az 17 giin énce toplantinin yeri, tarihi, saati ve gindemi
ilgili esnaf ve sanatkdr meslek kurulugunun Bakanlik e-esnaf ve sanatkar veri tabanindaki
sayfasinda yayinlanacak, ayrica Oda ve Birliklerce mahalli olarak gunlik veya haftalik
yayinlanan bir gazetede, gazete c¢ilkmayan yerlerde teamiule gore ilan edilecektir.
Federasyonlar ve Konfederasyon Genel Kurulu ise Turkiye genelinde yayinlanan bir gazetede
ilan edilecektir.

1.c- Miilki Idare Amirligi’ne miracaat:
_ Genel Kurul toplanti tarihinden en az 17 gun once Bakanlik veya yetkilendirilen Mulki
Idare Amirligi'ne mduracaatla toplanti yeri, glnu, saati ve gundemi bildiriimek suretiyle
Bakanlik Temsilcisi veya Hukumet Komiseri gorevlendiriimesi talep edilecektir.

1.d- Ust Kurulusa yazili duyuru:
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Genel Kurul toplanti tarihinden en az 17 gun énce, Odanin bagh oldugu Birlige ve varsa
Federasyona, Birlik ve Federasyon ise Konfederasyona toplanti yeri, gund, saati ve
gundemini yazih olarak bildirecektir.

1.e- lice Se¢im Kurulu’na miiracaat:

Secim yapilacak Genel Kurul toplantisindan en az 22 giun once Genel Kurul Uyelerini
gOsteren Bakanlik e-esnaf ve sanatkarlar veri tabanindan hazirlanmis Genel Kurul
toplantisina katilacaklar listesi, toplantinin gundemi, yeri, gunu, saati ile g¢ogunluk
saglanamadigi takdirde yapllacak ikinci toplantiya iliskin hususlari belirleyen bir yazi ile
birlikte uc ndsha olarak o}
yer llge Segim Kurulu Baskanligr'na miracaat edilecektir.

Yukarida belirttigimiz en az giin sayilarinin Kanundaki giin sayisindan 2 giin fazla
olmasi, ilan ve teblig gunu ile Genel Kurul toplanti gininin giin sayisina dahil
olmamasindandir.

1.f- Genel Kurula katilacaklar listesi:

Genel Kurula katilacaklar listesi Genel Kurul toplantisindan en az 22 giin énce lige Segim
Kurulu Bagkaligr'na verilecektir. Hakim gerektiginde ilgili kayit ve belgeleri de getirtip inceleme
yapmak suretiyle varsa noksanliklari tamamlattirdiktan sonra segime katilacak Genel Kurul
dyelerini, listeyi ve diger hususlari onaylar. Onaylanan liste ile toplantiya iliskin diger hususlar
Secim Kurulu ile ilgili esnaf ve sanatkarlar meslek kurulusunun merkezinde ve Genel
Kurulun yapilacagi yerde asilmak suretiyle, ayrica Bakanlik e-esnaf ve sanatkarlar veri
tabaninda 7 giin sure ile ilan edilecektir. Bu sure iginde listeye yapilacak itirazlar, Hakim
tarafindan incelenerek en gec 2 giin igerisinde kesin olarak karara baglanacaktir. Bunu
takiben de kesinlesen liste ve toplantiya iligkin diger hususlar onaylanarak ilgili esnaf ve
sanatkar meslek kurulusuna gonderilir.

Esnaf ve sanatkarlar meslek kuruluslarinin Genel Kurul toplantilarina katilacak Genel Kurul
dyelerinin adi, soyadi, baba adi, dogum yeri ve tarihi, T.C. kimlik numarasi, esnaf ve
sanatkarlar sicil numarasi ile temsilcisi olduklari meslek kuruluglarinin yazili oldugu bakanlik
e-esnaf ve sanatkar veri tabanindan verilecek listedir.

Genel kurula katilacaklar listesinde (Hazurun Cetveli) genel kurul toplanti tarihinden en az
6 ay (alt)) 6nce odaya kaydolmus Uyeler bulunur

1.9- Raporlar:

Genel Kurul toplantisinda okunmak ve miuzakere edilmek Uzere ge¢mis doneme ait;

1- Yonetim Kurulu faaliyet raporu,

2- Denetim Kurulu raporu,

3- Bilancgo, gelir ve gider hesaplari

ve yeni doneme ait;

4- Calisma programi ile bu program icinde yer alacak olan egitim, teorik ve pratik kurs
programlari,

5- Yeni donem tahmini butgesi hazirlanacaktir.

Bu raporlarin hepsi de toplantidan en az 17 gun once ilgili esnaf ve sanatkar meslek
kurulusunun Bakanlik e-esnaf ve sanatkarlar veri tabanindan uyelerinin bilgilerine
sunulacak, ayrica kurulugsun merkezinde incelemeye acik tutulacaktir.

1.h- Olagan Genel Kurul toplantisi glindemi:

Esnaf ve sanatkarlar meslek kuruluglarinin olagan Genel Kurul toplanti gindemi:

a- Yoklama ve acilig

b- Baskanlik Divaninin tesekkull ve Divana tutanaklari imzalama yetkisi verilmesi

c- Saygi durusu ve istiklal Mars'nin okunugu

d- Yonetim Kurulu faaliyet raporunun, Denetim Kurulu raporunun, bilango, gelir ve gider
hesaplarinin okunmasi ve muzakeresi,

e- Bilango, gelir ve gider hesaplarinin kabulu veya reddi,
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f- Yonetim ve Denetim Kurulunun ayri ayri ibrasi,

g- Yeni donem calisma programi ile bu program iginde yer alacak olan egitim, teorik ve
pratik kurs programlari ve tahmini but¢enin gorasulmesi, kabull veya reddi,

h- Aylik Gcretlerin, huzur haklarinin, yolluk ve konaklama Ucretlerinin tespit edilmesi,

i- Dilek ve temenniler

j- Secimler

k- Kapanig

Belirttigim gundem maddeleri sinirl olmayip, gerek gorulmesi halinde bagka
maddeler de gundeme eklenebilir. Ornegin Oda, Birlik, Federasyon ve Konfederasyon
Genel Kurulu gorev ve yetkilerine giren hususlardan uygun gorulenler gindeme yazilabilir.
Keza butge imkanlari ve Kanunun belirledigi kogullara uygun olarak 6grenci okutulmasi, kamu
yararina faaliyet gosteren kuruluglara ve oda Uyelerine yardimda bulunulmasi, gayrimenkul ve
tasit alim satimi, gayrimenkul karsiliginda 6dung para alinmasi, sirketlere ve kooperatiflere
istirak etmek, vakif kurmak ve egitim-6gretim kurumlari kurmak gibi konularda gundeme
madde konularak Ydénetim Kuruluna yetki istenebilir.

Gundemde yer almayan konular toplantida hazir bulunan Genel Kurul lyelerinin
beste birinin yazili istegi ile yapilacak oylama sonucuna gore, Bakanlik tarafindan
gorusulmesi istenen hususlar ise dogrudan gindeme alinir. Ana sozlesme (stati)
degisikligi ve fesih istemi ilan edilen glindemde yoksa gorusiilemez.

2- Genel Kurul Sirasinda Yapilacak islemler:

2.a- Yoklama ve acilis:

Genel Kurul uyelerinin toplantiya bizzat katilmalari gerekli olup vekalet kabul
edilmez. Genel Kurul Uyelerinden birden fazla temsil hakki olanlar her biri i¢in ayri ayri oy
kullanir. Esnaf ve sanatkarlar meslek kuruluglarinin Genel Kurul toplantilarinin agilabilmesi
icin Genel Kurul Gyelerinin yaridan fazlasinin toplantiya katiimasi sarttir.

Birinci toplantida ¢ogunluk sagdlanamadigi takdirde Genel Kurul toplantisi bir ayi
gecmemek lizere ertelenir. iki toplanti arasindaki siire Odalarda 7, digerlerinde yani
Birlik, Federasyon ve Konfederasyonda 4 giinden az olamaz. Bu durum 2 Genel Kurul
uyesi ve Bakanlik Temsilcisi veya HUkumet Komiseri tarafindan duzenlenecek bir tutanakla
tespit olunur.

ik toplanti ilaninda ikinci toplantinin yeri, tarih ve saati belirtiimisse yeniden ilan yapiimaz.

ikinci toplantiya katilanlarin sayisi Odalarda, Yénetim Kurulu ve Denetim Kurulu asil
tyelerinin toplaminin 5 katindan az olamaz. Birlik, Federasyon ve Konfederasyonda ise
ikinci toplantida da Genel Kurul Gyelerinin yaridan fazlasinin toplantiya katilmasi sarttir.

Genel Kurul toplantilarinin gecerli olabilmesi i¢cin Bakanlik Temsilcisinin veya Hukimet
Komiserinin toplanti slresince bulunmasi ve kapanisa kadar toplantiya nezareti zorunludur.
Keza toplantinin mevzuat, ana sozlesme ve gundem esaslari i¢cinde yapilmasini temin ve

denetlemek de gorevleri arasindadir.

2.b- Bagkanlk Divani tesekkulii:

Bakanlik Temsilcisinin veya Hikimet Komiserinin toplantiyi agma iznini muteakip Genel
Kurul Uyeleri veya Ust kuruluglarca gorevlendirilmis temsilciler arasindan Genel Kurulu
belirlenen ve oylanacak gundeme gore sevk ve idare ile gorevli bir Bagkan, bir Bagkan
Vekili ve u¢ Katip Uye agik oyla, ya da toplantiya katilan Genel Kurul Uyelerinin beste
birinin yazili teklifi halinde, gizli oy agik tasnifle Baskanlik Divani teskil edilir. Bagkanlik Divani
secimler maddesine kadarki gundem maddelerini gindemdeki sirasina gore uygular. Son
olarak aday listelerini ister ve birer 6rnegini imzalayarak Segim Kuruluna verir. Genel
Kurula katilacaklar listesi ve diger Genel Kurul evraki, Genel Kurul Divan Bagkani ve Divan
Uyeleri ile Bakanlik Temsilcisi veya Hukimet Komiseri tarafindan imzalanir.

2.c- Karar nisabi:
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Genel Kurul toplantilarinda kararlar toplantiya katilan tyelerin gogunlugu ile alinir. Ancak,
fesih konusunda karar alinabilmesi i¢in, Genel Kurul Gyelerinin Ugte ikisinin, ana sozlegsme
degisikligi icin ise Genel Kurul tiyelerinin yarisindan fazlasinin karari zorunludur.

2.d- Organ ve Genel Bagkan, Bagkan seg¢imi:

Genel Bagkan Konfederasyon Genel Baskanini, Bagskan ise Oda, Birlik ve Federasyon
Baskanini ifade etmektedir.

Organlarin secimi (Yonetim, Denetim ve Disiplin Kurulu) ile Bagkan ve Genel Bagkanin
secimi tek dereceli olarak Yargl gozetiminde gizli oy ve agik tasnifle yapilir. Baskan ve Genel
Bagskan tek olarak secime katilabilecedi gibi, bu sifati yazilmak suretiyle organlarin yazildigi
listede de aday olabilir.

2.e- Sandik Kurullari:

Hakim, kamu gorevlileri veya organlara asil yada yedek aday olmayan Genel Kurul
uyeleri arasindan bir baskan ile iki liyeden olusan ug¢ Kisilik bir Se¢gim Sandik Kurulu
atar. Ayni sekilde bu kurul icin U¢ de yedek belirlenir. Bagkanin olmadigi zamanlarda en
yasli Uye baskanlik eder.

Bin kisiden fazla Uyesi bulunan Genel Kurullarda her bin kisi i¢in bir oy sandigi bulunur ve
her secim sandigi icin ayri bir kurul olusturulur. iki yize kadar olan iye fazlahg sandik
sayisinda nazara alinmaz.

2.f- Oy verme zamani:

Oy verme islemi Genel Kurul gérismelerinden sonra baslar ve saat 17:00'ye kadar gizli oy
acik tasnif esasiyla devam eder. Saat 17:00 oldugunda salona Ulye alinmaz, ancak sandik
basinda bekleyenler oylarini kullanirlar. Listede adi yazili bulunmayan uye oy kullanamaz.

2.9- Oy verme usul ve sarti:

Oylar oy verenin kimliginin resmi bir kurumca verilen belge ile kanitlanmasindan ve
listedeki isminin karsisindaki yerin imzalanmasindan sonra kullanilir. Oylar asil ve yedek
dyeler belirtilerek (Bagskan ve Genel Baskanin yedegi olmaz) her tirli sekilde dizenlenen
oy pusulalarinin, tzerinde ilge Segim Kurulu mihri bulunan ve oy verme sirasinda Sandik
Kurulu Baskan tarafindan verilecek zarflara konulmak suretiyle kullanilir. Bunlarin disindaki
zarflara konulan oylar gegersizdir. Adaylar asil ve yedek Uye olarak liste halinde segime
giderlerse, tasnif sonunda en fazla oy alan listedeki asil adaylar asil, yedek adaylar da yedek
olarak secimi kazanmig olurlar ve liste icindeki oylara gore uyeler siralanir.

Secim sonugclari tutanakla tespit edilip sandik kurulunca imzalanir. Birden fazla sandik
varsa tutanaklar Hakim tarafindan birlestirilir. Oy verme igslemi ve tutanaklarin birlestiriimesi alt
yapl musaitse elektronik ortamda gergeklestirilebilir.

Tutanaklarin birer ornegi seg¢im yerinde asilmak ve ilgili meslek kurulusunun
Bakanlik e-esnaf ve sanatkar sayfasinda yayinlanmak suretiyle segim sonuglari ilan
edilir. Sec¢imin devami sirasinda yapilan islemler ile tutanaklarin dizenlenmesinden itibaren
iki guin icinde se¢im sonugclarina yapilacak itirazlar Hakim tarafindan ayni giin incelenir ve
kesin olarak karara baglanir. Hemen sonra da Hakim kesin sonuglarini ilan eder ve segim
sonuglarini Ust kuruluglara ve Bakanliga bildirir.

Hakim, herhangi bir sebeple secimi durdurdugu veyahut se¢im sonuglarini etkileyecek
Olglde bir usulstzlik veya kanuna aykiri uygulama nedeniyle sec¢imlerin iptaline karar verdigi
takdirde, ilgililer bu karara teblig tarihinden itibaren lig is giinii iginde il Segim Kurulu'na itiraz
edebilirler. il Secim Kurulu en geg iki ig giinii iginde itirazi inceler ve kesin olarak karara
baglar.
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Secimin iptali kararinin kesinlesmesi Uzerine Hakim, bir aydan az ve iki aydan fazla bir
sure icinde olamamak Uzere segimin yenilenecegi Pazar gununu tespit ederek ilgililere ve
Bakanliga bildirir. Belirlenen Pazar gunu yalniz segim yapllir.

Secimlerin tamaminin iptali halinde, secimler yenileninceye kadar gececek surede Yonetim
Kurulu goérevini Odalara Birlik, Birlik ve Federasyonlara Konfederasyon, Konfederasyona ise
Bakanlik tarafindan ve Genel Kurul Gyeleri arasindan atanacak ug kisilik bir kurul yGratar.

Secgim Kurulu Uyelerinin Ucretleri ile diger secim giderleri Genel Kurulu yapilan meslek
kurulusu tarafindan karsilanir.

3- Genel Kurul Sonrasi Yapilacak islemler:

3.a- Genel Kurulun bitiminde Genel Kurul toplanti tutanagi yazilir ve Divan ile Bakanhk
Temsilcisi veya Hukumet Komiserince imzalanir.

3.b- Genel Kurul sonrasi tutanak ve ekli belgeler bir yazi ile st kurulusa il Gimrik ve
Ticaret Mudurlugu’ne gonderilir.

3.c- ilge Secim Kurulu Hakimligince, Bagkan ile Yénetim Kurulu, Denetim Kurulu
(Birliklerde Disiplin Kurulu) asil ve yedek uyelerinin kesin sonugclarini bildirir belgenin verilmesi
Uzerine Oda Yonetim Kurulu toplanarak bir Bagkan Vekili seger. Oda sayisi 50 ve daha az
olan Birlikler 1 Baskan Vekili, 51-100 olan Birlikler 2 Bagkan Vekili, 101 ve daha fazla olanlar 3
Baskan Vekili, Federasyonlar 2 Bagkan Vekili, Konfederasyon da 4 Baskan Vekili secer.
Denetim ve Disiplin Kurulu da arasindan bir Bagkan secer.

3.d- Oda, Birlik, Federasyon ve Konfederasyon Yonetim Kurullar en az ayda bir defa
toplanirlar. Yonetim Kurulu, gerek gorulmesi halinde Bagkanin veya Uyelerinin gogunlugunun
ya da Denetim Kurulu c¢ogunlugunun cagrisiyla her zaman toplanir. Yonetim Kurulu
toplantilarinin cagrisi Uyelere yazili olarak yapilir.

Kimler Secilir, Kimler Secilemez?

4- Segilme Sartlar::

4.a- Denetim Kurulu Gyeligi icin en az lise, bu sarti tagiyan liye bulunmadigi takdirde 8
yilhk ilkogretim veya ortaokul mezunu olmak; Konfederasyon Denetim Kurulu uyeligine
disaridan segilecekler igin 4 yillik yiksek okul ve Denetim Kurulu formasyonunu haiz olmak;
Disiplin Kurulu Uyeligi icin en az lise mezunu olmak, Yonetim Kurulu liyeligi i¢in ise en az
ilkokul mezunu olmak,

4.b- En az 2 yildir odaya kayith olmak ve halen galigiyor bulunmak, (kesintisiz iki yildir
dye bulunulmasi gerekir.)

4.c- Turk Ceza Kanunu’nun 53’Uncl maddesinde belirtilen sureler ge¢gmis olsa bile; kasten
islenen bir suctan dolayi 5 yiIl veya daha fazla sureyle ya da Devletin glivenligine karsi suglar,
Anayasal duzene ve bu duzenin igleyisine karsi suglar, zimmet, irkilap, rigvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, gliveni kétlye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin
ifasina fesat karigtirma, sucgtan kaynaklanan malvarhd: degerlerini aklama, kacgakglilik, vergi
kagakgihigl veya haksiz mal edinme suglarindan hapis cezasina mahkim olmamak.

Secilme sartlarindan bir veya bir kagini tagsimadigi sonradan anlasilanlar ile bu sartlardan
en az birini gorev sureleri iginde kaybedenlerin Gyelikleri kendiliginden sona erer. Bu durumda
Yonetim Kurulu Uyeliginin dismesi ve yedek Uyenin davetine iligkin karar ve iglemler Yonetim
Kurulunca yerine getirilir.

5- Organlarda gorev alma yasagi:

5.a- Denetim ve Disiplin Kurulu Gyeligi bulunanlar, ayni kurulusun Yoénetim Kurulunda,

5.b- Bu Kkigilerin egleri, Ustsoy, altsoy ve ikinci derecedeki kan hisimlari ayni donemde
kurulusun Yonetim, Denetim Disiplin Kurulunda,

Hisimlar:

HIZMET i¢i EGITIM SEMINERI BILGI NOTLARI KITAPCIGI / 02-08 EYLUL CESME
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1- Kan hisimlari:

a- Birinci derece: Anne, baba, ¢cocuklar

b- Ikinci derece: Kardes, torun, dede, nine (anneanne, babaanne)

c- Uglincli derece: Kardes cocuklari (yegenler), amca, dayi, hala, teyze

2- Sihri (kayin) hisimlari:

a- Birinci derece: Kayinvalide, kayinpeder

b- ikinci derece: Esin kardesleri (kayin, baldiz, gériimce)

c- Uglincli derece: Esin kardesinin gocuklari olan yegenler (kayin, baldiz ve gériimce
cocuklari) ile esin dayisi, amcasi, halasi, teyzesi

5.c- Farkli mesleklerde faaliyet gosterenlerden, birden fazla Odaya kayith olanlar bir
Odadan bagka Odanin Yonetim ve Denetim Kurulunda,

5.d- Oda, Birlik, Federasyon ve Konfederasyon'dan herhangi birinde Ydnetim, Denetim
veya Disiplin Kurulu uyeligi bulunanlar diger kuruluslarin Yonetim, Denetim, Disiplin
Kurulundan ikisinden fazlasinda,

5.e- Ayni kisi Birlik ve Federasyonun ikisinde birden Baskanlik yapamaz.

6- Esnaf ve Sanatkarlar Meslek Kuruluglarinda Yonetim Kurulu Sayisi:

6.1- Odalarda:

6.1.a- Bagkan dahil olmak lizere Yonetim Kuruluna; liye sayisi 1000 den az olanlarda
7, 1000-2000 olanlarda 9, 2000 den fazla olanlarda 11 kisi ve ayni sayida yedek uye,

6.1.b- Denetim Kuruluna; 3 kisi asil ve 3 kisi yedek lye segilir.

6.2- Birliklerde:

6.2.a- Baskan dahil olmak tUzere Yonetim Kuruluna; oda sayisi 25 ve daha az olanlarda 5,
26-50 olanlarda 7, 51-120 olanlarda 9, 121 ve daha fazla olanlarda 11 kisi asil ve ayni sayida

yedek Uye,

6.2.b- Denetim Kuruluna; oda sayisi 50 ve daha az olanlarda 3, 51 ve daha fazla olanlarda
5 kisi asil ve ayni sayida yedek Uye,

6.2.c- Disiplin Kuruluna; oda sayisi 50 ve daha az olanlarda 3, 51 ve daha fazla olanlarda
5 kigi asil ve ayni sayida yedek Uye segilir.

6.3- Federasyonlarda:

6.3.a- Bagkan dahil olmak Uzere Yonetim Kuruluna oda sayisi 75 ve daha az olanlarda 9,
76-125 olanlarda 11, 126 ve daha fazla olanlarda 13 kisi asil ve ayni sayida yedek Uye,

6.3.b- Denetim Kuruluna 3 kisi asll, 3 kisi yedek uye secilir.
6.4- Konfederasyonda:

6.4.a- Yonetim Kuruluna Genel Bagkan dahil olmak Uzere 15 kisi asil, 15 kisi yedek Uye,

HIZMET i¢i EGITIM SEMINERI BILGI NOTLARI KITAPCIGI / 02-08 EYLUL CESME
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6.4.b- Denetim Kuruluna Genel Kurul Gyeleri veya ikisi digaridan 5 kisi asil, 5 kigi yedek
dye segcilir. Oda, Birlik, Federasyon ve Konfederasyon organlarina segilenlerin gorev siresi 4
yildir.

Yonetim Kurulu Calismalari:

a- Oda, Birlik, Federasyon ve Konfederasyon Yonetim Kurulu en az ayda bir kere
toplanir. Bagkanin, Yonetim Kurulu Uyelerinin ¢ogunlugunun ya da Denetim Kurulu
¢ogunlugunun ¢agrisi ile de her zaman toplanabilir.

Yonetim Kurulu toplantilarinin ¢agrisi uUyelere yazili olarak yapilir. Ancak eger Yonetim
Kurulu, olagan toplantilarin her ayin belirli haftasinin belirli giin ve saatinde yapilacagina dair
karar vermigse, her toplanti igin ayri ayri yazili ¢agriya gerek kalmaz gorusundeyim. Ama bu
durumda da “mesaj, e-mail” génderilmesi uygun olur.

b- Yoénetim Kurulu tye tam sayisinin ¢ogunlugu ile toplanir ve hazir bulunanlarin
¢ogunlugu ile karar verir.

c- Mazeretsiz olarak Ust Uste Ug¢ toplantiya istirak etmeyen dyeler Yonetim Kurulu
uyeliginden c¢ekilmig sayilir.

d- Yoénetim Kurulu Uyeleri arasinda eksilme oldugu takdirde, yedek Uyelerden Genel
Kuruldaki segimde en fazla oy alanlar, oylarin esitligi halinde ise listeye gore sirayla
Yonetim Kurulu’na yazili olarak cagirilir. Gérevin kabul edilmemesi halinde ayni kurala gore
sonraki Uye davet edilir.

e- Yonetim Kurulu'na ¢agrilan tyenin katilimi saglanmadan toplanti yapilamaz.
f- Yonetim Kurulu Uyelerinin toplu olarak gérevden ayriimasi veya asil lye sayisinin
yaridan asagi diusmesi ve yedeklerinin de kalmamasi halinde, U¢ ay iginde yapilacak

secgimlere kadar odalar, Birligin gorevlendirdigi ¢ kisilik bir kurul tarafindan yonetilir.

Denetim Kurulu Calismalari:

a- Denetim Kurulu’na segilenler ilk toplantilarinda bir bagkan secer.
b- Denetim Kurulu ayda bir toplanti yapar.
c- Denetim Kurulu yaptiklari denetimlerin sonucunu ug¢ ayda bir Yonetim Kurullarina verir.

d- Denetim Kurulu déonem sonunda o doneme ait hazirladiklari raporu Genel Kurula
sunar.

e- Mazeretsiz olarak Ust Uste U¢ toplantiya katilmayan Uye Denetim Kurulu Gyeliginden
cekilmis sayilir. Yedek tyeler Yonetim Kurulundaki usule gére ¢agrilir.

f- Denetim Kurulu, eksilmeler sonucu yedek uUyelerden de c¢agrilacak kalmayincaya kadar
devam eder. Yani tek bir iye kalmis olsa dahi o kisi tek basina denetim gorevini yapar. Asil ve
yedek higbir Uye kalmamigsa, Birlik o odaya bir denetgi atar.

Av. A. Kemal FERLENGEZ
ISTESOB Hukuk Musaviri
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« Birlik Egitim Midiir Muzaffer GARIP'in sunumu
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Uzrad W Muzaffor GARIP
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ISTANEUL ESNAF VE SaNATKARLAR 0PALAR BiRdl (@

EGITIMIN ICERIGI;
© NACE KODLAMASI.
@ MUAMELAT YONETMELIGI.

ISTANBUL ESNAF YE SANATKARLAR 0PALAR! BIRUG (@

Uz Muzaffor GARIP

FAALIYET KODLARININ YENIDEN BELIRLENMES]
YENI NACE SISTEMI

Odalanmza uye olmada en onemli unsur olan faaliyet kodlarim
belirleyen yeni NACE sistemi,

= NEDEN GEREKLIYDI?
© NELERI DEGISTIRDI?

Umad Wy Muzaffer GARIP
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[STANEUL ESNAF VE SANATKARLAR 0PALAR! BiRLdl (@

NACE SISTEMI NEDEN GEREKLIYDI?

isyeri simflamalarimin Avrupa Birligine
uyumu cercevesinde yeni bir calisma
baslatildi. Bu kapsamda Avrupa Birliginde
uygulanan NACE sistemi esas alinnmistir

Uz Muzaffor GARIP

[STANBYL ESNAF YE SANATRARLAR 0PALAR! BIRUEI (@
NACE SISTEMi NEDEN GEREKLIYDIi?

= Eskiden bir isyerinin esas faaliyet alanmnin
tespitinde ciddi sikintilar varda.

- Turkiye’de hicbir kurum bir faaliyeti
yuruten kag isyeri oldugunu bilmiyordu.
= Farkli kurumlarda, farkh faaliyet

simflandirmalan vardi.
- Aym isyeri, farkli kurumlarda farkh

faaliyet alaninda gorunuyordu.

Umad Wy Muzaffer GARIP
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) [sTANBUL ESNF VE SANATKARLAR opALAR! iRt (@

NACE SISTEMi NEDEN GEREKLIYDI?

Bu sebepten;
- Ticaret ve Sanayi envanterinin hazirlanmasinda

- Politikalann uygulanmasinda
- Yatinm tesvik ve desteklerinin belirlenmesinde

- Ozellikle de dis ticaret taleplerinin
eslestirilmesinde ciddi sikintilar yasanmyordu.

Uz Muzaffor GARIP

ISTANBUL ESNAF VE SANATKARLAR opaLaR! BiRLdl (@

KURUMLAR ARASINDA ORTAK AKIL OLUSTURULARAK

= Glimriik ve Ticaret Bakanlig: ile TOBB tarafindan
yonetmelik degisiklikleri yapildi.

= GIB, SGK, TUIK, TOBB tarafindan NACE kodlan
uyumlastirildi ve ortak NACE rehberine gecildi.

= Niifus ve Vatandaslik isleri Genel Miidiirliigi ile

isyerleri icin de adrese dayali kayit sistemi icin
calismalar baslatildi.

= GIB tarafindan agirikl faaliyet kodlarinin
belirlenmesini saglayan Nisan - Haziran 2012

doneminde beyannameler toplandi. °

Umad Wy Muzaffer GARIP
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) ISTANBUL ESNAF VE SANATKARLAR OPALARI BIRLIGI @

NACE Kodlanni isyeri sahipleri veya
muhasebecileri GiB’e kendileri beyan ettiler.
= Surec su sekilde isledi;

- GIB isyerlerinin muhasebecilerine bir
form gonderdi

- Bu formda isyerinin en fazla ciroyu
yaptigi ilk 3 faaliyetini beyan etmelerini istedi.
= Muhasebeciler Nisan - Haziran 2012
déneminde beyannamelerini GiB’e verdiler.

Umd W Muzaffer GARIP

(sTaNEuL EsNeF Ve saNaTkaReR oraran alnHdl (@)

NACE KODLAMA SISTEMI

NACE; ekonomik faaliyet - liriin siniflamalarinin
biitiinlesik sistemi(iiriin esas alinarak yapilan
ekonomik faaliyet simiflamasi.)

NACE: (Nomenclature statistique des Activités économiques

dans la Communauté Européenne)

Avrupa Birligi'nce 1970°den beri gelistirilen ekonomik
faaliyetlerin cesitli istatistiki simflamalanm gostermek ve
“istatistiksel birimlerle ilgili verilerin simflandinlmasi igin
kullamhr. Bu birimlere iliskin genis bir cesitlilikte
istatistiklerin (Uretim surecindeki girdi ve cktilar, sermaye
olusumu ve finansal islemler gibi) hazirlanmasi icin temel

saglar. e

Umad Wy Muzaffer GARIP
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(sTaNEuL EsNeF VB saNaTkaReaR aparan alnHdl (@)

NACE KODLAMA SISTEMI

NACE, ekonomik faaliyetlere gore ekonomi istatistikleri
alaninda (ornegin; Uretim, istihdam, ulusal hesaplar)
ve diger istatistiksel alanlarda yer alan ve genis bir
alana yayilmis bulunan istatistiksel verilerin derlenmesi
ve sunumu icin bir cerceve saglar.

NACE temelinde uretilen istatistikler, Avrupa ve genel
olarak dunya duzeyinde karsilastinlabilin. NACE‘nin
kullanimi,  Avrupa Istatistik Sistemi icerisinde

zorunludur.

Uz Muzaffor GARIP

ISTANBUL ESNAF VE SANATKARLAR OPALARI alm-ln‘l@

BAZI FAALIYET SINIFLAMALARI:

1. NAICS: Kanada, Meksika ve Amerika Birlesik
Devletleri 'nde kullanilan ekonomik faaliyet
siniflamasidir.

2. ANZSIC: Avustralya ve Yeni Zelanda ilkelerinde
kullanilan standart sanayi siniflamasidir.

3. ISIC: Birlesmis Milletler istatistik Ofisi tarafindan
hazirlanan ve tum dunyada kullanilmasi onerilen
ekonomik faaliyetlerin siniflamasidir.

4. NACE: Avrupa Birligi lilkeleri tarafindan ISIC
simflamasindan turetilen ve uye ulkelerde zorunlu
olarak kullanilan ekonomik faaliyet siniflamasidir.

Umad Wy Muzaffer GARIP
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53 IsTaNauL ESNAF YE saNATKARLAR 2paLar! BiRHdl (@)

NACE-Kodlama Sistemi
NACE kodlamasi sunlan icerir:
-Alfabetik bir kodla belirlenen bastiklardan olusan ilk dizey (kisimlar)
- iki karakterlik alfabetik kodla belirlenen basliklardan olusan bir ara
duzey (alt kisimlar)
-iki basamakl sayisal bir kodla belirlenen bastiklardan olusan ikinci
duzey (bolumler)
-Uc basamakl sayisal bir kodla belirlenen basliklardan olusan liciincii
duzey (gruplar)
-Dort basamakli sayisal bir kodla belirlenen basliklardan olusan
dorduncu duzey (simflar).

NACE’nin kolay tammlanmasim saglamak icin, kodlanindaki ikinci ve
ucuncu yerler arasina nokta yerlestirilmistir.

NACE REHBERI (19
NACE LISTESI

Uzrad W Muzaffor GARIP

(STANEUL ESNAF YE saNaTRARLAR oParar BlRkd (@)

Lutfen Nace Seginiz
s o | TOPTANVE PERAKENE TOARET HOTORLU KARA TASTLARNI VE NOTC ¥,

[*] Bollm Kodu & | Toptan ve perakende ticaret ve motorly kara tagtlannin ve motosikletlerin onanmi

[*) Grup Kodu Mol o tagtlannin bakim e v v
(] Simf Kodu & | Motorlu kara tagilannin bakim ve onanimi v
[“J Akt Simif Kodu + | Araba yaglama, yikama, cilalama ve benzer faaliyetler \

Umad Wy Muzaffer GARIP
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|
(STANBUL ESNAF VE sanaTKARLAR opaLaR! elRtdl (@)

SONUGC OLARAK NACE KODLAMA SISTEMI;

Avrupa Birligine Uye Ulkelerin derledigi
istatistiklerden ekonomik faaliyet simifim iceren
istatistikler, artik NACE Rev.1.1'e gore ya da
bundan turetilen ulusal simiflamaya gore
derlenmek zorundadir.

Uzmd - Muzaffor GARIP

(STANBUL ESNAF YE SANATKARLAR OPALAR! BIRL/I @

SONUG OLARAK NACE KODLAMA SISTEMI;

Ulkemizde de kullamlmaktadir.

Baz1 kullamm alanlar;

« Maliye Bakanligina bagh Gelir idaresi Baskanlig
«is Saggi ve Giivenligi Genel Midiirligliniin talebi
uzerine, Sosyal Guvenlik Kurumu 2012 Eylul ayindan
itibaren e-bildirge sistemi Uzerinden aylik prim ve hizmet
belgesinin gonderilmesi sirasinda, bir defaya mahsus
olmak Uzere, isyerinin alti haneli NACE kodunun
secilmesi/girilmesi zorunlulugunu getirmistir.

NACE KODU; bu numaray Tehlike Siniflari

2 1395 1 01 1234567 059 03 44 Tebligi'nden kontrol ediniz.

| Isyerinizin istigali ile NACE Kodu arasinda
1 uyum olmasina dikkat ediniz
L

» Esnaf Sicil kayitlarinda,
kullanilmaya baslanmistir. e

Umad Wy Muzaffer GARIP
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) ISTANBUL ESNAF VE SANATKARLAR OPALARI BIRLIGI @

Uygulama sonucunda;

-Ulkemizde bulunan isyerlerinin % 68 ‘nin kodu
degismistir.

-Esnaf, Sicile kaydim yaptirdiktan sonra bir
sikint1 veya yaptinmla karsilasmadiysa faaliyet
alam degisse bile bir daha Sicil’e ugramyor.
-Muhasebecilerimizin NACE kodumuzla ilgili
beyamindan sonra GiB’de su anki faaliyetimiz
belirlenmis olacak.

Umd W Muzaffer GARIP

ISTANBUL ESNAF VE SANATKARLAR opaLaR! BiRLdl (@

Yeni NACE kodlan ne getirecektir;

- Ihtisas odalannda uye kayiplan ve kazanclar
meydana gelecektir.

« ISG acisindan tehlike simfimz belirlenecek
ve sorumluluklanmizda degisiklikler olacaktir.
«SGK acisindan “Is kazalan ve Meslek
Hastabiklan  Sigortas1” prim  oranimizda
degisiklik meydana getirecektir.

Umad Wy Muzaffer GARIP
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franaus EsnaF Y& sanaTkenten oparan sinkdl (@

Uzrad W Muzaffor GARIP

\
(STANBUL ESNAF YE SANATKARLAR 0PALAR 8iRLT (@)

aiggil: _E’\g]mi' [ 1|||iiiii’!!lll [1][[¥E

Umad W Muzaffor GARIP
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ISTANBUL ESNAF VE SANATKARLAR OPALAR! BIRLIGI @

EGITIMIN ICERIGI
v MUAMELAT (iSLEMLER) YONETMELIGI
v' RESMi YAZISMALAR iLE iLGILI BILGILER

Uzmad - Muzaffor GARIP

ISTANBUL ESNAF VE SANATKARLAR OPALAR! BIRLIGI @

Resmi yazisma
0 Yazismanin amaci;
o Bilgilendirme,
o Sorun cozme,
o Konuyu acikliga kavusturma,
o Talep yazilan,
o Bilgi alma,
O

Gibi amaclarla yapilir.

Urzmad W M zaffor GARIP

HIZMET i¢i EGITIM SEMINERI BILGI NOTLARI KITAPCIGI / 02-08 EYLUL CESME

24




ISTANBUL ESNAF VE SANATKARLAR ODALARI BIRLIGI / www.istesob.org.tr b

ISTANBUL ESNAF VE SANATKARLAR OPALAR! BIRLIGI @

Resmi yazi/Belge

o Kurumun gorev ve faaliyetlerini yerine getirirken,
giinliik is akisi icerisinde olusan ve kamt olma ozelligi
tasiyan vyazih,basih veya farkli formatlardaki
(elektronik, ses, goriinti,grafik vb) kayitlardir.

o Kanit ozelligi tasir,

o Kurumun bellegidir,

oYonetim kararlarimn  ortaya konulmasi, takip
edilmesi, sonuclarin degerlendirilmesi ve gelecege
yonelik planlamalarn yapilmasini saglar.

il
=

Uzmad - Muzaffor GARIP

ISTANBUL ESNAF VE SANATKARLAR OPALAR! BIRLIGI @

Yasal Diizenleme;
ESNAF VE _S'ANATKKBI:AR MESLEK KURULUSLARI
MUAMELAT YONETMELIGI

31 Aralik 2007 Tarih ve 26743 (2. Miikerrer)
sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige girmistir.
Amacg

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amac,
esnaf ve sanatkarlar meslek kuruluslarinca
yurutulen yazisma, evrak, depo hizmetleri,
tutulan defter ve dosyalar ile bunlann kayit
ve muhafazasina iliskin usul ve esaslan
duzenlemektir.

Urzmad W M zaffor GARIP
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ISTANBUL ESNAF VE SANATKARLAR OPALAR! BIRLIGI @

Bu Durumda;

Odamizda ve Birligimizde yapacagimiz
biitiin is ve islemlerde rehberimiz ve
kaynagimiz bu yonetmelik olacaktir. Sizden
onceki ornekler hatali veya  eski
yonetmelige gore yapilmis olabilir bunlan
icerik olarak dikkate alin ancak yonetmeligi
de incelemeyi ihmal etmeyin.

-

U M- Muzaffor GARIP

ISTANBUL ESNAF VE SANATKARLAR OPALAR! BIRLIG] @

Ek-1
ORNEK SAYFA DUZENI
GIZLILIK DERECES!
TURKIYE ESNAF VE SANATKARLARI KONFEDERASYONU
(ki satr arahgy) 1VEDL
Sayr .. i 20..
Koau:
(ki - dort satr aralig)
S ... BASKANLIGINA
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Yazilarnmiz;
o Okunakli, anlasilir
o Butunluk saglanmis
o Dilbilgisi ve imla kurallanna uygun
o Silinti ve kazintisiz
0 Hatasiz ve temiz
o Son hali
o Standart formlar
o Onem ve oncelik dereceleri sirasi
belirlenmis
Olmalidrr.

Uzmad - Muzaffor GARIP

ISTANBUL ESNAF VE SANATKARLAR OPALARI BIRLIGI @

Yazismalarda Dikkat Edilecek Hususlar:
v Yonetmelikte belirtilen sekle uygunluguna.
v' Yazi karakterinin “Times New Roman” olmasina.
v Ust’e yazilan yazilar “arz” ile aym seviyeye
yazilan yazilar “arz/rica” ile ast’a yazilan yazilar
“rica” ile bitirilir.
v' Yazilarda yalin kolay anlasilir bir dil kullamlir.
v Yazilarda lakap, dvme vb. kelimeler kullanilmaz.
(....sayin baskanhgina, ..... cok sayin miidiirliigiine,
ellerinizden operim gibi sozlerle baslanmaz veya

bitirilmez.)

Urzmad W M zaffor GARIP
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Yazismalarda Dikkat Edilecek Hususlar:

v' Zamaninda cevap verilmesine.

v Ne istedigimizi sozili uzatmadan belirtilmesine.

v' Eklerin okunakli olmasina.

v Belirtilen vyasa ve yonetmeliklerin halen
yiiriirliikte olup olmadigina.

v imzanin mesuliyeti, miihriin resmiyeti
belirledigine.

v Kagit boyutlarinin (A.veya As) olmasina.

Dikkat edilmesi gerekir.

10!

Uzmad - Muzaffor GARIP

31 Aralik 2007 PAZARTESI Resmi Gazete Sayi : 26743 (2. Mukerrer)

YONETMELIK
Tirkiye Esnaf ve Sanatkéarlari Konfederasyonundan:

ESNAF VE SANATKARLAR MESLEK KURULUSLARI
MUAMELAT YONETMELIGI
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci, esnaf ve sanatkarlar meslek kuruluslarinca
yuratilen yazigma, evrak, depo hizmetleri, tutulan defter ve dosyalar ile bunlarin kayit ve
muhafazasina iliskin usul ve esaslari dizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yo6netmelik, 7/6/2005 tarihli ve 5362 sayili Esnaf ve Sanatkarlar
Meslek Kuruluglari Kanunu hidkumlerine goére kurulan esnaf ve sanatkarlar meslek
kuruluslarinca yuratulen birinci maddedeki muamelat hizmetlerini kapsar.

Dayanak

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

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yénetmelikte gecgen;

a) Bakanlik: Sanayi ve Ticaret Bakanhgini,
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b) Bakanlik e-esnaf ve sanatkdr veri tabani: Esnaf ve sanatkarlar meslek
kuruluglarinin igslemlerinin ve verilecek hizmetlerin elektronik ortamda yapilmasini saglayan
sistemi,

c) Birlik: 5362 sayil Kanun hikidmlerine gére kurulan esnaf ve sanatkarlar odalari
birliklerini,

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

d) Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin Uzerinde bulundugu her tarlG bilgisayari,
tasinabilir elektronik araglari, bilgi ve iletigsim teknolojisi trtnlerini,

e) Federasyon: 5362 sayili Kanun hidkimlerine goére kurulan esnaf ve sanatkarlar
federasyonlarini,

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

g) Konfederasyon: 5362 sayili Kanun hikdmlerine gore kurulan Turkiye Esnaf ve
Sanatkéarlari Konfederasyonunu,

g) Esnaf ve sanatkar meslek kurulusu: 5362 sayili Kanun hikimlerine gére kurulan
oda, birlik, federasyon ve Konfederasyonu,

h) Muamelat: 5362 sayili Kanun hikimlerine gére kurulan esnaf ve sanatkarlar
meslek kuruluslarinda evrak, defter ve yazisma ile bunlarin kayit, imha ve muhafaza
islemlerini,

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

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

j) Resmi bilgi: Meslek kuruluglarinin, kamu kurum ve kuruluslari, gercek ve diger tuzel
kigiler ile kendi aralarinda iletisimleri sirasinda metin, ses ve gorunti seklinde
olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklari bilgileri,

k) Resmi yazi: Meslek kuruluslarinin, kamu kurum ve kuruluglari, gercek ve diger tuzel
kigiler ile kendi aralarinda iletigsimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, bilgi ile
elektronik belgeyi,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Resmi Yazigmalar

Resmi yazigma ortamlari ve guvenlik

MADDE 5 - (1) Esnaf ve sanatkarlar meslek kuruluslarinin birbirleriyle yapacaklar
yazismalar ile kamu kurum ve kuruluslari ile olan yazih iletisim, kagit kullanilarak veya
elektronik ortamda yapilir.

(2) Odalar, Bakanliklar ve Konfederasyonla olan yazigsmalarini bagh bulunduklari
birlik araciligi ile yapmak zorundadir.

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

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

(5) Elektronik ortamdaki yazismalar ilgili mevzuatta belirtilen glvenlik 6nlemlerine
uyularak yapilir.

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

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

Nusha sayisi

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

Belge boyutu

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

Yazi tipi ve karakter boyutu

MADDE 8 - (1) Bilgisayarla yazilan yazilarda "Times New Roman" yazi tipi ve 12
karakter boyutunun kullanilmasi esastir. Rapor, form ve analiz gibi 6zelligi olan
metinlerde farkh yazi tipi ve karakter boyutu kullanilabilir.

Baslhk

MADDE 9 - (1) Bashlk, yaziyi gonderen meslek kurulusunun adinin (yasal
unvanin) belirtildigi bolimdir. Bu bolimde amblem de yer alabilir. Bashk, kagidin
yazi alaninin tist kismina ortalanarak yazilir.

Sayi ve evrak kayit numarasi

MADDE 10 - (1) Sayi1 ve evrak kayit numarasi, dosya planina gore verilir,
bashigin son satirindan iki aralik asagida ve yazi alaninin en solundaki "Sayi:" yan
baslhigindan sonra yazilir.

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

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

Tarih

MADDE 11 - (1) Yazinin yetkili amir tarafindan imzalanarak ilgili birimden sayi
verildigi zamani belirten tarih bolimu, sayi ile ayni hizada olmak uUzere yazi alaninin
en saginda yer alir. Tarih; giin, ay ve yil rakamla, aralarina (/) isareti konularak yazilir.

Konu

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

Gonderilen makam

MADDE 13 - (1) Gonderilen makam; yazinin gonderildigi kurum, kurulusg ve kisi
ile bunlarin bulunduklan agik adresi belirtir. Bu boliim; konunun son satirindan
sonra, yazinin uzunluguna gore iki- dort aralikk asagidan ve kagidi ortalayacak
bicimde buyuk harflerle yazilir. Yazinin gonderildigi yerin belirlenmesine iligskin diger
hususlar parantez iginde kiliguk harflerle ikinci satira yazilir.

(2) Kurulus disina gonderilen yazilarda gerekiyorsa yazinin gidecegi yerin adresi
kiiguk harflerle ve bashgin ilk satirinin hizasinda, iki aralik birakilarak ayrica belirtilir.

(3) Kisilere yazilan yazilarda; "Sayin" kelimesinden sonra ad kiiglik, soyadi
biyiik, unvan ise kugik harflerle yazilir.

ligi

MADDE 14 - (1) ilgi yazilan yazinin énceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu
veya bazi belgelere basvurulmasi gerektigini belirten bolimdur.

(2) "ilgi:" yan bashgi, gonderilen makam béliimiiniin iki aralik altina ve yaz
alaninin soluna kuguk harflerle yazilir.

(3) ilgide yer alan bilgiler bir satiri gegerse, "ilgi" kelimesinin alti bos birakilarak
ikinci satira yazilir.
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(4) ilginin birden fazla olmasi durumunda, a, b, ¢ gibi kiigiik harfler yanlarina
ayirag isareti ")" konularak kullanilir.

(5) ilgide, ".... tarihli ve ........ sayili” ibaresi kullanilir.

Koordinasyon

MADDE 15 - (1) Bagka birimlerle igbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda, paraf
boélumiinden sonra bir satir araligi birakilarak "Koordinasyon:" yazilir ve igbirligine
dahil olan personelin unvan, ad ve soyadlari paraf bolumundeki bicimine uygun
olarak diizenlenir.

Adres

MADDE 16 — (1) Yazi alaninin sinirlan iginde kalacak sekilde sayfa sonuna
soldan baslayarak yaziyi gonderen kurum ve kurulugsun adresi, telefon ve faks
numarasi, e-posta adresi ve elektronik ag sayfasini iceren iletisim bilgileri yazilr.
iletisim bilgileri yazidan bir gizgi ile ayrilir.

(2) Yazinin gonderildigi kurum ve Kkisilerin, gerektiginde daha ayrintih bilgi
alabilmeleri i¢in basvuracaklari gorevlinin adi, soyadi ve unvani adres bolimiinun
saginda yer alabilir.

Gizli yazilar

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

ivedi ve giinlii yazilar, tekit yazisi

MADDE 18 — (1) Oncelik sirasi veriimesi gereken durumlarda yaziya cevap verilmesi
gereken tarih metin i¢inde, yazi ivedi ve gunlu ise, sayfanin sag ust kisminda bliyuk
harflerle kirmizi renkli olarak belirtilir. Yaziyr alan bu ivediligin geregini yapmakla
yukUumladar.

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

Sayfa numarasi

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

Aslina uygunluk onay!

MADDE 20 - (1) Bir yazidan 6rnek ¢ikarilmasi gerekiyorsa 6rneginin uygun bir yerine
"Aslinin aynidir" ifadesi yazilarak imzalanir ve muhdrlenir.

(2) Meslek kuruluglar elektronik ortamdaki belgelerin degistiriimesini ve aslina uygun
olmayan bicimde ¢ogaltiimasini dnleyen teknik tedbirleri alir.

(3) Yazismalarda Ek-1’de yer alan ornek sayfa dizeni esas alinir.

UGUNCU BOLUM
Evrak Hizmetleri
Gelen evrakin alinmasi
MADDE 21 — (1) Her tarld kurulusun dagitim memurlarinca getirilen evrak, adres,
imza ve ekleri kontrol edilerek teslim alinir. Zimmet defteri ile teslimlerde tarih ve saat
yazilarak defter imzalanir. Posta veya kargo araciligiyla gelen evraktan eksik olanlar not
edilerek gonderen makamdan istenir. isimsiz ve imzasiz evrak isleme konulmaz.
Gelen evrakin tasnifi
MADDE 22 — (1) Gelen evrak;
a) Normal yazilar,
b) ivedi yazilar,
c) ivedi ve gok ivedi yazilar,
¢) Gizli, 6zel ve kisiye 6zel yazilar,
d) e-posta ve fakslar,
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e) Onemli ve degerli evrak,

f) Gazeteler, kitaplar, dergiler, broslr ve bultenler,

seklinde tasnif edilir.

Gelen evrakin agilmasi

MADDE 23 - (1) Gelen evraktan;

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

b) (a) bendi disinda kalan butin evrak ilgili memur tarafindan agcilir.

c) Yanhglikla gelen evrak, zarfiyla birlikte baska zarfa konularak ait oldugu adrese
gonderilir.

Gelen evrakin kaydi

MADDE 24 — (1) Evrakta agilmayan gizli, 6zel, kisiye 6zel evrakin zarfi Uzerine, bunlar
disinda kalan evrakin bos olan arka sayfasina gelis damgasi basilir, gelis damgasindaki
tarin ve kayit numarasi hanelerine, gelis tarihi ve evrak kayit foyundeki sira numarasi
kaydedilir.

(2) Gizli, 6zel, kisiye 6zel evrak zarfi Uzerindeki bilgilerle, evrak kayit foyune kaydedilir.

Gelen evrakin dagitimi

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

Yoneticilerin gormek istedikleri yazilara uygulanacak iglem

MADDE 26 - (1) Gelen evrakin kaydi yapildiktan sonra dogrudan ilgili birime
gonderilmesi esastir. Ancak yoOneticiler dnemli gordukleri evraki geldikleri anda gormek
isterlerse, hi¢ bekletiimeden evrak kendilerine sunulur ve alinacak emre gore iglem yapilir.

Birimlerce evraka yapilacak igslem

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

a) Evrakin dosyasi bulunur. Bu konuda agilmig bir dosya yoksa dosya planina gore ve
usuline uygun olarak yeni dosya acilir.

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

c) Birim amiri gelen yaziya iglem yapacak personeli tayin eder, gerek gorirse kendi
direktif ve matalaalarini yazar.

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

d) Evrak sureli ise, tarihi, bir ajandaya kaydedilerek zamaninda cevap veriimesi
saglanir.

Yazilarin numaralandiriimasi

MADDE 28 — (1) Gelen ve giden yazilara sene basinda, bir numaradan baslamak
Uzere ayri ayri genel sira numarasi verilir. Evrak ¢ikis numarasi giden evrakin tarih bloku
soluna numaratorle basilir.

(2) Evraki ¢ikaran birim yazinin sayi1 hanesine kendi birim kodunu ve ¢ikardigi evrakin
sira numarasini verir.

Birden fazla dosyayi ilgilendiren evrak

MADDE 29 - (1) Kural olarak yazilarin hazirlanmasinda, yazinin birden fazla dosya ile
ilgili olmamasina dikkat ve 0zen gosterilir. Hazirlanan yazinin birden ¢ok dosya ile ilgili
olmasinda zorunluluk bulundugu takdirde, yazi ilgili dosya sayisinca hazirlanir ve her
dosyaya bir kopya konur.

Onayli evrakin dosyalanmasi

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

Giden Evraka Yapilacak iglem

MADDE 31 - (1) Yazinin hazirlayan birimce kontroli yapildiktan ve ilgililerin

32

HIZMET i¢i EGITIM SEMINERI BILGI NOTLARI KITAPCIGI / 02-08 EYLUL CESME




ISTANBUL ESNAF VE SANATKARLAR ODALARI BIRLIGI / www.istesob.org.tr s

parafindan sonra ilgili genel sekreter ve bagkan veya bagkan vekilinin imzasina muteakip
gonderilmek Uzere evrak bolumune teslim edilir.

(2) Evrak bolumunde;

a) Dosyaya kaldirilmasi istenen evrak dosyalanir.

b) Dlzeltiimesi istenen evrak ilgili birime iade edilir.

c) imzalari tamamlanmis evrakin adres ve ekleri kontrol edilir.

¢) Giden evrak foyune kaydedilir.

d) Evrakin ilgili yerine tarihi ve sayisi yazilir.

e) Yazilar gidecegdi adreslere gore ayrilir.

f) Evrakin asli adresine génderilir, kopyasi dosyasina konur.

g) Yazinin bir kopyasi ilgili birime gonderilir.

Zarflama ve posta isleri

MADDE 32 - (1) Zarflar, icerisine konacak evrakin buyukligune uygun ve disardan
okunmayacak kalinlikta olmahdir. Zarfin yarisinin st tarafi génderici adresi ve pul bolimu
olarak kullanilir. Sag alt bélimune alici adresi, sol alt bolimune de postalama ile ilgili isaret
ve bilgiler yazilir. Adreslerde kisaltma kullaniimaz. Evraka verilen kayit sira numarasi, zarfin
on yuzine gonderici adres blogunun hemen altina basilir.

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

(3) Sehir disina génderilecek 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 génderilir.

(4) Ayni adrese gonderilen birden fazla evrak ayri bir zarfin igine konularak gonderilir.
Meslek kurulusunun adresine gonderilen kisilere ait mektup, tebrik ve davetiyeler ait oldugu
kisilere bekletiimeden teslim edilir.

Boliim kodu

MADDE 33 - (1) Hangi yazinin hangi bolimden c¢iktiginin belirtimesi s6z konusu
yaziya verilecek cevaplarin ilgili birime iletiimesi, yazilarin dosyalanmasi ve daha sonra
lazim olmasi durumunda kolayca bulunabilmesi igin ¢ikarilan yazilarin sol Ustindeki sayi
hanesine her birim kendisine ait bolim kodunu kullanir.

DORDUNCU BOLUM
Arsiv Hizmetleri

Arsiv malzemesi

MADDE 34 - (1) Arsiv malzemeleri sunlardan ibarettir:

a) Her trll yazi, mesaj ve dokimanlar,

b) Personel dosyalari, kayit ve defterler,

c) Toplanti tutanaklari,

¢) Sézlesmeler ve planlar,

d) Fotograf ve filmler,

e) CD, video ve ses bantlari,

f) Muhasebe kayitlari,

g) Sicil kayitlari.

Arsive hazirlama

MADDE 35 — (1) Her yilin ocak ayi iginde, onceki yila ait argivlik malzeme
birimlerce gozden gegirilerek ayirrma tabi tutulur. Ayirrm sonucu, islemi
tamamlanmig ve arsive devredilecek malzeme, birim personeli ile arsiv yetkili
personeli tarafindan uygunluk kontroliinden gegirilir.

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

Arsivden faydalanma
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MADDE 36 - (1) Birimlerce, digariya ¢ikartiimamak kaydiyla, gerektiginde gorulmek
veya incelenmek Uzere, argivden dosya alinabilir. Arsivden alinan dosya inceleme sonunda
geri verilir.

imha edilecek malzeme

MADDE 37 - (1) Belli sureler sonunda saklanmasina yarar gorulmeyen argiv
malzemesinin imha edilmesi gerekir. imha edilebilecek malzemeler sunlardir:

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

b) Elle, yazi makinesi veya bir baska teknikle yazilmis her ¢esit misvedde,

c) Resmi veya 6zel her ¢esit zarf,

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

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

e) Dis kuruluslardan bilgi icin gelen rapor, bllten, sirkuler, brosur, kitap ve benzeri
basili evrak ve malzeme ile her tirli sureli yayindan, kullanilmasina ve muhafazasina
[Gzum gorulmeyen kitap, brosur, sirkuler, form ve benzeri mevzuat degisikligi nedeniyle
kullaniimayan evrak ve defterlerden elde tutulacak érnekler disindakilerin tamami,

f) isimsiz, imzasi ve adresi bulunmayan dilekge, ihbar ve sikayetler,

g) Bilgi icin gdnderilen yazilar,

d) Personel devam defter ve gizelgeleri, izin onaylari, hasta sevk formlari,

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

1) Her tarla istek, teklif, tesekkur yazilari ve cevaplari,

i) Davetiyeler, bayram tebrikleri,

j) istifade edilmesi, onariimasi ve yerine konmasi miimkiin olmayan evrak ve benzeri.

(2) Delil olma vasfl tasimayan, hukuki ve ilmi kiymeti bulunmayan, muhafazasina
[Gzum gorulmeyen evrak imha islemine 3 kisiden olusan ayiklama ve imha komisyonunca
karar verilir.

imha listesinin diizenlenmesi

MADDE 38 — (1) imha edilecek malzeme icin, bunlarin dzelligine gore, tesekkil ettigi
birim yili, mahiyeti, tarihi ve sayl numarasi esas alinmak suretiyle iki nusha olarak imha
tutanag hazirlanir.

(2) Baskalan tarafindan gorulup okunmasi mahsurlu olan gizli evrak ve malzeme 6zel
bir makinelerde, okunmayacak sekilde imha edilir.

(3) imhasina karar verilen malzeme kagit hammaddesi olarak kullaniimak (izere
degerlendirilir.

Saklama iglemi

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

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

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

c¢) Her klasor iginde yer alacak evraka 1’den baslamak tzere sira numarasi verilir.

¢) Her bir klasor igerisine, o klasére konulan evrakin dokimuiniU gdsteren bir "dosya
fihristi" konur.

d) Klasorun tzerine islem yili yazilir.

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

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

g) Arsiv deposunun yerlesim semasi ¢ikarilir ve depo giriginin uygun bir yerine asilir.

Dokiumanin korunmasi

MADDE 40 - (1) Dokuimanlarin korunmasinda asagidaki hususlara dikkat edilmelidir:

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

b) Arsiv malzemesi kapali dolaplarda saklanmali ve zarar gérmemesi icin her turlu
onlem alinmahdir.

Saklama suresi

MADDE 41 - (1) Arsivlenen malzemeden yazisma evraki 5 yil sureyle, muhasebe
evraki 10 yil siireyle saklanir. Ozelligi olan (karar defteri, sicil kayitlari, muhasebe defterleri,
personel dosyalari ve benzeri) kayit ve dokimanlar surekli saklanir.

BESINCi BOLUM
Depo Hizmetleri

Depoda bulunacak malzemeler

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

Depoda tutulacak kayitlar

MADDE 43 — (1) Depo kayit belgeleri sunlardir:

a) Basil evrak talep formu, siparislerin yazilmasinda kullanilir. Meslek kuruluslarinca
ihtiyag duyulan basili evrak, cins ve miktar olarak talep formuna kaydedilir. Ust kuruluslarca
bu evrak talep formundaki miktarlar esas alinarak siparigler hazirlanir.

b) Sevk irsaliyesi, malzeme talep formunda yazili siparislerin cins ve miktar olarak
yazilip para deg@erinin gosterildigi ve siparisi verenin ddemesine esas olacak bir belgedir.
Bu belge ayni zamanda teslim-tesellim tutanagi olup, fatura yerine gecer.

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

Malzemenin teslim alinmasi

MADDE 44 — (1) Meslek kuruluslarinca talep edilen her tirll basili evrak ile meslek
kurulugsunun kendi ihtiyaci icin alinan her turlu levazimat, fatura veya irsaliyede yazili
miktarlara gore sayilarak teslim alinir. Teslim alinan basili evrak ve levazimat depodaki
yerine duzenli olarak konulur. Sira numarali basili evrak, buyuk numaradan kuguk
numaraya dogru istiflenir.

Sipariglerin hazirlanmasi ve gonderilmesi

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

irsaliyenin hazirlanmasi

MADDE 46 — (1) Sevk irsaliyeleri G¢ suret olarak diizenlenir. Hazirlanan irsaliyenin biri
teslim edilecek paketin icine, bir sureti depoda sirali olarak dosyalanir, Gguncu sureti de
muhasebelestirme belgelerine eklenir.

Malzemenin korunmasi ve muhafazasi

MADDE 47 — (1) Malzemenin korunmasi ve muhafazasi igin asagidaki onlemler
alinmahdir:

a) Yangina karsgi gerekli fiziki dnlemler alinmali, uygun blyuklikte ve miktarda yangin
sondurme aletleri bulundurulmalidir.

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

c) Fareye kargi gerekli dnlemler alinmalidir.

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

d) Malzemeler mimkun oldugu kadar kapali paketler halinde bulundurulmalidir.

e) Depo temiz ve tertipli olmalidir.

f) Depoya gorevlilerden baskasi girmemelidir.

g) Depo emniyetli ve kilitli olmalidir.
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ALTINCI BOLUM
Defterler, Basili Evrak ve Makbuzlar
Muamelatla ilgili defterler
MADDE 48 — (1) Esnaf ve sanatkarlar meslek kuruluslarinda;
a) Uye Kayit Defteri,
b) Uye Odalar Kayit Defteri,
c) Uye Birlik ve Federasyonlar Kayit Defteri,
¢) Genel Kurul Karar Defteri,
d) Baskanlar Kurulu Karar Defteri,
e) Yonetim Kurulu Karar Defteri,
f) Denetim Kurulu Karar Detfteri,
g) Disiplin Kurulu Karar Defteri,
g) Gelenek ve Teamdl Defteri,
h) Denetim Detfteri,
1) Gelen Evrak Kayit Defteri,
i) Giden Evrak Kayit Defteri,
j) Kiymetli Evrak Defteri.

Uye kayit defteri

MADDE 49 - (1) Bu defter; esnaf ve sanatkarlar meslek odalarinca tutulur. Oda
dyelerinin kaydina mahsustur. Ciltli olmasi lazimdir. Kullanilmaya baslanmadan evvel
notere tasdik ettirilir.

(2) Uye kayit defterine, yonetim kurulu karari ile oda lyeligine kabul edilen tyenin tye
kayit beyannamesinde oda tarafindan doldurulan bilgiler yazilir ve ayrica Gyenin bir
fotografi yapistirilir.

(3) Odadan c¢ikan veya cikarilan Uye hakkindaki yonetim kurulu kararinin tarihi ve
sayisi Uye kayit defterine yazilir ve bu islem Uyeye teblig edilir. Uye ile ilgili hususlarda
ortaya ¢ikacak degisiklikler de ayni sekilde bu deftere iglenir.

Uye odalar kayit defteri

MADDE 50 - (1) Bu defter, esnaf ve sanatkarlar odalari birlikleri ile federasyonlari
tarafindan tutulur. Uye odalarin kaydina mahsustur. Her oda igin verilecek kod numarasina
gore kayitlar yapilir.

(2) Uye odalar hakkinda istenilecek bilgiler bu defterden cikarilacagi icin, defterde
yazili her sUtunun ihtiva ettigi bilginin odalar tarafindan acgik olarak ve zamaninda bagl
oldugu birlik ve federasyona bildiriimesi ve bilhassa meydana gelen degisikliklerin de derhal
intikal ettirilmesi mecburidir.

Uye birlik ve federasyonlar kayit defteri

MADDE 51 - (1) Bu defter, Turkiye Esnaf ve Sanatkarlar Konfederasyonu tarafindan
tutulur. Uye birlik ve federasyonlarin kaydina mahsustur. Her birlik ve federasyonlar igin
verilecek kod numarasina goére kayitlar yapilir.

(2) Birlik ve federasyonlar hakkinda istenilecek bilgiler bu defterden ¢ikarilacagi igin,
defterde yazili her situnun ihtiva ettigi bilginin birlik ve federasyonlar tarafindan agik olarak
ve zamaninda Konfederasyona bildiriimesi ve bilhassa meydana gelen degisikliklerin de
derhal intikal ettirilmesi mecburidir.

Genel kurul karar defteri

MADDE 52 — (1) Bu defter olagan ve olaganustu genel kurul toplantilarinda alinan,
baskanlik divani ve bakanlik temsilcisi tarafindan imzalanarak tekemmil eden kararlarin
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kaydina mahsustur.

(2) Kararlar, bu deftere el yazisi ile yazilabilecegi gibi, yazi makinesi veya bilgisayar
ile yazilarak deftere yapistirilir. Kenarlari mahdrlenir.

Baskanlar kurulu karar defteri

MADDE 53 - (1) Bu defter, Konfederasyon ve birlik bagkanlar kurulu tavsiye
kararlarinin yazilmasina mahsustur. Tavsiye kararlari, deftere el yazisi ile yazilabilecegi gibi
yazl makinesi veya bilgisayar ile yazilarak deftere yapistirilir. Kenarlari muharlenir.

(2) Kararlardaki toplanti sayilari her seg¢im devresinde (bir) nhumaradan baglamak
uzere, devre sonuna kadar devam ettirilir.

Yonetim kurulu karar defteri

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

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

Denetim kurulu karar defteri

MADDE 55 - (1) Bu defter denetim kurulu kararlarinin yazildigi bir defterdir. Alinan
kararlar el yazisi ile yazilabilecedi gibi yazi makinesi veya bilgisayar ile yazilarak deftere
yapistirilir. Kenarlari muharlenir. Alinan kararlar denetim kurulu Uyelerince imzalanir.

Disiplin kurulu karar defteri

MADDE 56 - (1) Birlik disiplin kurulu tarafindan 5362 sayili Kanunun 11 inci
maddesinin (I) bendi uyarinca ve ayni Kanunun 24 Gnct madde hikimlerine gore verilecek
disiplin cezalari kararlarinin yazildigi bir defterdir. Disiplin kurulu kararlar el yazisi ile
yazilabilecegi gibi yazi makinesi veya bilgisayar ile yazilarak deftere yapistirilir. Kenarlari
muaharlenir.

Gelenek ve teamiil defteri

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

Denetim defteri

MADDE 58 - (1) Bu defter, Sanayi ve Ticaret Bakanli§i Teftis Kurulu TtUzigunin
31 inci maddesine gore ihdas edilmis olup, noter tasdikine tabi degildir.

(2) Defterin tasdiki Ankara’da Teftis Kurulu Baskanliginca, izmir ve istanbul'da (en
kidemli) Bagsmufettiglikce, diger yerlerde denetimi yapan mufettisge tasdiklenir. (MUhurlenip
sayfa sayilari belirtilip son sayfasina gerekli agiklama yapilir, imzalanir.) Bu defter sadece,
Sanayi ve Ticaret Bakanhg:r Mdufettislerince yapilan denetimlerde kullanilir. Bu defter
denetim dosyasi ile birlikte muhafaza edilir.

(3) Denetim defteri suresiz saklanir. Denetim dosyasinin saklanma suresi 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 6zetleri yazilir veya suretleri ya da
fotokopileri onaylanarak yapistirilir.

Gelen evrak kayit defteri

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

Giden evrak kayit defteri

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

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

Kiymetli evrak defteri

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

(2) Kullanilmak Uzere alinan tahsil, tediye ve mahsup figleri ile kiymetli evrak igin, bir
tesellum tutanagi ile verilen evrakin cilt ve sira no., tesellum tutanaginin tarihi ve numarasi,
kime teslim edildigi tespit olunduktan sonra deftere buna goére kaydi yapilir.

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

Defterlerle ilgili genel esaslar

MADDE 62 - (1) Yukarida yazil defterlerdeki kayit ve kararlarda kazinti ve silinti
yapilamaz. Kayitlarda duzeltiimesi gereken yanligliklar yapilirsa, bunlarin okunacak sekilde
Ustl cizildikten sonra dogrusu yazilir ve ilgili personel tarafindan paraf olunur.

(2) Kararlarda ortaya ¢ikan yanhgliklar esasa etkili olmayacak maddi hatalardan ise
baskan tarafindan duzeltilir ve yer paraflanir. Dizeltiimesi uygun gérilmeyen kararlar daha
sonra alinacak yonetim kurulu karariyla duzeltilir.

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

Kullanilacak beyanname, defter, makbuz ve evrak

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

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

(3) Konfederasyon disinda bu belgeleri basan, dagitan veya fotokopi yoluyla
cogaltanlar ve kullananlar bu fiillerinden dolayr Konfederasyonun ilgili Cumhuriyet
Savciliklarina basgvurusu Uzerine, genel hikimler gergevesinde sorumlu olurlar.

(4) Bu Yonetmelikte belirtilen defterler ile makbuzlar ve diger basili evrak, Turkiye
Esnaf ve Sanatkarlari Konfederasyonu tarafindan bastirilir ve Konfederasyon Yonetim
Kurulunun tespit edecedi bedel karsiiginda Oda, Birlik ve Federasyonlara verilir. Bu
kuruluslar da Konfederasyon tarafindan belirlenecek tavan ve taban fiyatlari arasinda
yonetim kurullari tarafindan belirlenecek fiyat Uzerinden ilgililere dagitimini yapar.

(5) Bu belgelerden Bakanlik e-esnaf ve sanatkéar veri tabanindan elektronik ortamda
dizenlenenlerin bedeli bunu dizenleyen esnaf ve sanatkarlar meslek kurulusunca
Konfederasyona ddenir.

(6) Bu Yonetmelikte belirtilen her tlrli evrak, makbuz ve defterler 5362 sayili Kanun,
ilgili mevzuat ve Konfederasyon talimatlari dogrultusunda dizenlenir ve kullanilir.

YEDINCIi BOLUM
Cesitli ve Son hiikiimler

Yururlukten kaldirilan Yonetmelik

MADDE 64 — (1) 29/1/1999 tarihli ve 23595 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Turkiye Esnaf ve Sanatkarlari Konfederasyonu Muamelat Yonetmeligi yururlukten
kaldiriimigtir.

Yururluk

MADDE 65 — (1) Sanayi ve Ticaret Bakanligi tarafindan onaylanan bu Ydnetmelik,
1/1/2008 tarihinde yuarurlige girer.

Yuriitme

MADDE 66 - (1) Bu Yonetmelik hikUmlerini Turkiye Esnaf ve Sanatkarlari
Konfederasyonu Genel Baskani yaratar.
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ORNEK SAYFA DUZENI

GIZLILIK DERECESI

TURKIYE ESNAF VE SANATKARLARI KONFEDERASYONU

(Iki satir arahg) IVEDI
SAYI L /....120.....
KONU: ..o

iigi:  a)

) NSO
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(ki — dort satir arahg)
(imza) (imza)
Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani
(Uygun satir araligr)
EKLER
Lo, (...... sayfa)
2 (ceee sayfa)
(Uygun satir araligr)
DAGITIM:
Geregi: Bilgi:
GIZLILIK DERECESI
Tunus Caddesi No:4 06680 Bakanliklar — ANKARA Ayrintili bilgi igin irtibat: ..........
Telefon: 0312 418 32 69 Faks: 0312 425 75 26
e- posta: info@tesk.org.tr Elektronik ad: www.tesk.org.tr
Ek-2

KULLANILACAK BEYANNAME, DEFTER, MAKBUZ VE BELGELER

a) Esnaf ve sanatkar sicili uygulamasinda kullanilan belge ve defterler:
1) Ornek No: 001 Esnaf -Sanatkar Siciline Bagvuru Formu (3l form)
) : 002 ikametgah Belgesi

) Ornek No: 003 Uye Bilgi Formu

) Ornek No: 004 Sicil Esas Defteri

) Ornek No: 005 Tadil Formu

) Ornek No: 006 Vize Formu

) Ornek No: 007 Sicil Tasdiknamesi (Tekli)

) Ornek No: 008 Sicil Tasdiknamesi (Kimlik Turi)

) Ornek No: 009 Sicil Tasdiknamesi (Diploma Tar()

10) Ornek No: 010 Terkin Formu

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

2) Ornek No: 021 Uye Kayit Defteri

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

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

¢) Makbuzlar:

1) Ornek No
2) Ornek No
3) Ornek No
4) Ornek No
5) Ornek No
6) Ornek No

: 025 Gelir Makbuzu

: 025/A Gelir Makbuzu (Bilgisayar 8 x 24 Ug Nisha 1000'li)
: 025/B Gelir Makbuzu (Bilgisayar 11 x 24 Perfore)

: 026 Gider Makbuzu

: 027 Tahsil Fisi

: 028 Tediye Figi
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7) Ornek No:
8) Ornek No:
9) Ornek No:

10) Ornek No:
11) Ornek No:
12) Ornek No:
13) Ornek No:
14) Ornek No:
15) Ornek No:
16) Ornek No:
17) Ornek No:
18) Ornek No:
19) Ornek No:
20) Ornek No:
21) Ornek No:
22) Ornek No:
23) Ornek No:
24) Ornek No:
25) Ornek No:
26) Ornek No:
27) Ornek No:
28) Ornek No:

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

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

9) Ornek No:

10) Ornek No
11) Ornek No
12) Ornek No
e) Mesleki eg

C::)rnek No:
Ornek No:

029 Mahsup Fisi

030 Gelir-Gider Defteri

031 Tahakkuk Takip Mufredat Defteri

032 Kasa Detfteri

033 Hizmet Karsihgi Makbuz (10 YKr.)
033/A Hizmet Kargiligi Makbuz (25 YKr.)
033/B Hizmet Kargiligi Makbuz (50 YKtr.)
033/C Hizmet Karsiligi Makbuz (75 YKr.)
033/D Hizmet Karsihgi Makbuz (1 YTL)
033/E Hizmet Kargiligi Makbuz (1.25 YTL)
033/F Hizmet Karsiligi Makbuz (1.50 YTL)
033/G Hizmet Karsiligi Makbuz (2 YTL)
033/H Hizmet Karsihgi Makbuz (2.50 YTL)
033/ Hizmet Karsihdr Makbuz (3 YTL)
033/J Hizmet Karsiligi Makbuz (4 YTL)
033/K Hizmet Kargiligi Makbuz (5 YTL)
034 Aidat Takip Defteri

035 Aidat Takip Karti

036 11x24 Muhasebe Fisi

037 12x24 Buyuk Defter

038 12x24 Kasa Defteri

039 12x24 Yevmiye Defteri

belgeleri:

040 25 x 35 Fiyat Tarifesi

041 35 x 50 Fiyat Tarifesi

042 50 x 70 Fiyat Tarifesi

043 Minibus Fiyat Tarifesi

044 Taksi-Dolmus Fiyat Tarifesi

045 Otobus Fiyat Tarifesi

046 Servis Araci Fiyat Tarifesi

047 Taksi Fiyat Tarifesi

050 Genel Kurul Karar Defteri

051 Baskanlar Kurulu Karar Defteri
052 Yonetim Kurulu Karar Defteri
053 Denetim Kurulu Karar Defteri
054 Disiplin Kurulu Karar Defteri
055 Gelenek ve Teamlil Defteri
056 Uye Odalarin Kayit Defteri
057 Gelen Evrak Kayit Defteri

058 Giden Evrak Kayit Defteri

: 059 Kiymetli Evrak Defteri

: 060 Demirbas Esya Defteri

: 061 Denetim Defteri

itim uygulamasinda kullanilan belge ve defterler:

: 065 Ustalik Belgesi (Sinavl)

066 Ustalik Belgesi (Sinavsiz)
067 Ustalik Belgesi Basvuru Formu (Sinavli)

Ornek No: 068/B Ustalik Belgesi Bagvuru Formu (Sinavsiz - Calisanlar)

Ornek No: 069 Ustalik Belgesi Bagvuru Kayit Defteri (Sinavli-Sinavsiz)

Ornek No: 070 Ustalik Belgesi Almaya Hak Kazananlar Defteri (Sinavli-Sinavsiz)
Ornek No: 071 Kalfalik Belgesi

9) Ornek No: 073 Kalfalik Belgesi Bagvuru Formu

10) Ornek No: 074 Kalfalik Belgesi Bagvuru Kayit Defteri

11) Ornek No: 075 Kalfalik Belgesi Aimaya Hak Kazananlar Defteri

12) Ornek No: 076 Yazil ve Pratik Sinav Sonuglari Listesi (Kalfalik-Ustalik)

HIZMET i¢i EGITIM SEMINERI BILGI NOTLARI KITAPCIGI / 02-08 EYLUL CESME
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) Ornek No: 068/A Ustalik Belgesi Basvuru Formu (Sinavsiz - isyeri Sahipleri)
)
)
)
)
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13) Ornek No: 077 Esnaflik Belgesi (Sinavli)

14) Ornek No: 078 Esnaflik Belgesi (Clizdan-Sinavli)

15) Ornek No: 079 Esnaflik belgesi (Sinavsiz)

16) Ornek No: 080 Esnaflik Belgesi (Clizdan -Sinavsiz)

17) Ornek No: 081 Esnaflik Belgesi Basvuru Kayit Defteri (Sinavli — Sinavsiz)

18) Ornek No: 082 Esnaflik Belgesi Almaya Hak Kazananlar Defteri (Sinavli — Sinavsiz)
19) Ornek No: 083 Esnaflik Belgesi Yazili Sinav Sonuglari Listesi

20) Ornek No: 084 Esnaflik Belgesi Bagvuru Formu (Sinavl)

21) Ornek No: 085/A Esnaflik Belgesi Bagvuru Formu (Sinavsiz — igyeri Sahipleri)
22) Ornek No: 085/B Esnaflik Belgesi Bagvuru Formu (Sinavsiz — Caliganlar)

23) Ornek No: 086 Meslegini Devam Ettirme Belgesi

24) Ornek No: 087 Egitim Sicil Dosyasi|

25) Ornek No: 088 Egitim Sicil Karti

26) Ornek No: 089 IDDG. Kimlik Karti

27) Ornek No: 090 isyerinin Pratik Egitimine Uygunluk Raporu

f) Diger belgeler:

1) Ornek No: 095 Cirak-Kalfa Sicil Defteri

) Ornek No: 096 Denetleme Yetki Belgesi

) Ornek No: 097 isyeri Denetim Tutanagi

) Ornek No: 098 Sorumlu Yonetici Usta Egitici Belgesi

) Ornek No: 099 Ustiin Hizmet Belgesi

) Ornek No: 100 Mesleki Faaliyet Belgesi

) Ornek No: 101 Elektrik Baglanti Bildirimi (ise Baslama - is Bitimi)

)

2
3
4
5
6
7
8) Ornek No: 102 11 x 24 Tek Niisha Bilgisayar Kagidi

e is-Kur istanbul il Miidiiri Muammer COSKUN'un sunumu
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‘ ISKUR

ISKUR VE ISTIHDAM
POLITIKALARI

ISTANBUL CALISMA VE IS KURUMU IL uﬁoﬁmﬁ/é_f/
Eyliil 2013 —

Sunum Plani

®TURKIYE i$ KURUMU GENEL BILGILER
® i$ VE iISGUCU PiYASASI BILGILERI

® iSTIHDAM POLITIKALARI

® iL MUDURLUGUMUZ FAALIYETLERI

® ISTIHDAM FAALIYETLERI

®AKTIF iSGUCU POLITIKALARI VE FAALIYETLERI
® iSTIHDAM TESVIKLERI
®IS SAGLIGI VE GUVENLIGI
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IS KURUMU

4904 Sayili Kanun ile istihdamin korunmasina,
gelisgtiriimesine, yayginlastinimasina ve issizligin
onlenmesi faaliyetlerine yardimci olmak, Igsizlik
sigortasi hizmetlerini yiritmek iizere 25.06.2003
tarihinde kurulmustur.

02.11.2011 tarihinde yayinlanan ve yilriirlige giren
665 Sayili Kanun Hikmiinde Kararname ile Galigsma ve
is Kurumu il Miidiirligii olarak hizmet vermeye devam
etmektedir.

Kurum, Galigsma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginin
ilgili kurulugsu olup, 6zel hukuk hiikiimlerine tabi, tiizel
kigiligi haiz, idari ve mali bakimdan 6zerk bir kamu
kurumudur. 8

ISKUR’un GOREVLERI

® Ulusal istihdam politikalarinin hazirlanmasina katki
saglamak,

® isgiicii piyasasi verileriniderlemek, analiz etmek ve
yorumlamak,

® iggiicii arz ve talebi arasinda aracilikhizmeti yapmalk,
® Aktif / Pasif istihdam politikalarini yiiriitmek

©® Caligsma hayati ve endiistriyel iglemleriyiiriitmek
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' UN DEMOGRAFIK
YAPISI

® Tirkiye'nin Nifusu : 75.627.384

Erkek Kadim Toplam
37.956.168 | 37.671.216 | 75.627.384
50,19% 49,81%
® istanbul’'un Niifusu :13.854.740
Erkek Kadhin Toplam
6.956.908 | 6.897.832 | 13.854.740
50,21% 49,79%

® 0-14 yas arasi Toplam Niifus %23,25
® Calismayasindaki (15-64) niifus %71

aa a 0/ £ & a

ISTANBUL |5 PIVASLS] BILGI

ISTANBUL TURKIYE

201
4-a i§yeli Oran | Calisan | Oran isyeri Oran| Calisan |Oran
Kapsaminda Sayilan| (%) | Sayillan | (%) ESEVALELGECZIIER-T\FE (N7

-10kisi 394165 85 (1.129.939| 31 [RERLyRL:UIEE:RREEHCYE R E:)

1049 kisi (58438 | 13 |(1.171.467| 32

50+ kisi 8.796 2 1341457 37

Toplam  |461.399 3.642.863 235407

s 526.086 (Esnaf) + 7.471 2.142.260 (Esnaf) +

= 533.557 =3.164.976
PR 309.051 2.650.756
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ISTANBUL iS PiYASASI BiLGILERI

URKIYE KAYIT DISI iSTIHDAM

0

%60,0 = istanbul B Turkiye

0,501
%45,0 0,433 0,421 0.404
0,368

%30,0
%15,0

%0,0

2005 2010 2011 2012 2013

B Istanbul W Turkiye

0,6270

%35

0,2290
%18
0,068M0640
0,005

%0

Hizmet Sanayi insaat Tarim
Istanbul’daki istihdamin; Tiirkive’deki istihdamn;

% 62,7 Hizmet, % 49,6 Hizmet,

%30 Sanayi %19,3  Sanayi

% 6,8 Insaat % 7,1 Insaat

% 0,5 Tanm %24 Tanm
sektoriinde calismaktadir. sektoriinde calismaktadr.

Kaynak: TUIK,15.08.2013 — Mayis 2013
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ISTANBUL TURKIYE
Kaynak: TUIK, 15.08.2013 2 M2:;I::* e I\ig;?s
asmdafimifue (15 sivilmifus) 9914 9941 | |54.724/55.485
isgiicii 5.063| 4.970 | |27.339/28.657
istihdam 4.493| 4.448 | (24.821|26.130
issiz 570 | 521 2.518 | 2.526
Isgiiciine katilma orani (%) 51,1 50 50 | 51,6
istihdam orani (%) 45,3 | 44,8 45,4 | 47,1
issizlik orani (%) 11,3 | 10,50 9,2 8,8

20,3 | 18,8 17,5 | 16,6

Geng issizlik

il olmayan niifus

4.851

4.970

ISKUR
ISTIHDAM POLITIKALARI
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ULUSAL ISTIHDAM STRATEJIiSI -1

Ulusal istihdam stratejimiz 2023 vyili hedef alinarak
hazirlanmigtir.

Strateji Dort Politika Ekseni Uzerine inga Edilmistir;

«Egitim-istihdam iligkisinin gliglendirilmesi
«isgiicii piyasasinda giivence ve esnekligin saglanmasi

«Ozel politika gerektiren gruplarin istihdaminin artiriimasi

«istihdam-sosyal koruma iligkisinin gliglendirilmesi

LUSAL ISTIHDAM STRATEJISI -2

» Hedefler:

« igsizlikoraninin 2023 yili itibariyla% 5 diizeylerine
indirilmesi,

« istihdam oraninin 2023 itibariyle % 50’ye yiikseltilmesi,

« Tarim dig1 sektorde kayit digi istihdam oraninin 2023
yilinda% 15’e indirilmesi,

« Kadinlariniggiiciine katilimoraninin 2023 yilinda %35%5’in
uzerine ¢ikarilmasi,

12
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iL MUpURLUél_‘J
FAALIYETLERI

13

2012 -7 2013 -7 2012 - 2013
Ayhk Ayhk Artisg Orani

Bagvuru 148.528 237.369 59,81%
Alinan Agik is 107.849 197.525 83,15%
ise Yerlestirme| 42.399 70.711 66,78%
Kayith iggiicii | 423.676 567.349 33,91%
Kayitli igsiz 318.304 330.267 3,76%
' — 42592 | 200.921 371,73%
Danigmanligi

14
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SIZLIK SIGORTASI

2012 - 7 Aylik 2013 - 7 Aylik

: . Oran . . Oran

Istanbul | Turkiye o Istanbul Tiirkiye o

0 0

B?ii‘;'i‘)“‘ 108.692 | 338.399 | 32,1 127.041 (431.963| 294

Hak Eden | o 106 |214.643| 294 68.995 (243177 284
Kigi Sayisi
Odemesi

Devam | 62.728 | 189.511 | 33,1 70.566 |229.206| 30,8
Eden

15

AKTIF ISGUCU
POLITIKALARI
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BUL’ DA Ki MESLEKI EGITIMLER

2012 vyilinda 42.404 kigilik mesleki egitim
sozlesmesi yapiimig, 33.457 kigilik egitimler
baglatiimigtir.

. 2012 yilinda, Ulke geneli 1 milyar 500 milyon TL,
Istanbul 138. Milyon TL. odenek tahsis edilmistir.

2013 yilinda Mesleki Egitim igin;

istanbul’a 96 milyon TL odenek tahsis edilmistir.
31.500 kisive mesleki egitim verilmesi planlanmaktadir.

KURSIYER OLMA SARTLARI
® iISKUR’a kayitliissiz olmak,

® 16 yasindan giin almis olmak,

® Ogrenci olmamak (ll.6gretim ve agikédretim harig),

® Meslegin gereklerine uygun olarak belirlenen 6zel
sartlara sahip olmak,

O SGK kapsaminda olmamak (¢aligiyor veya emekli
olmamak),

® is ve Meslek danigsmaninin uygun goriigiinii almak,

® Taahhiithameyi imzalamak.
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zel isyerleri,
2- Egitim Kurumlari

‘MEB’ e bagli egitim kurumlar (Sadece igbirligi),
«Universiteler,

«Ozel 6gretim kurumlari ve 6zel egitim igletmeleri,

3- Kurulug amagcglari dogrultusunda olmak sartiyla;
Kamu Kurumlari,

«Ozel kanunla kurulan banka ve kuruluslariile bunlara
bagh igyerleri,

sisgi-igveren-esnaf sendikalari,

‘iktisadi igletmeleri bulunan dernek ve vakiflar,

4- Ozel istihdam Biirolari

Isgiicii Yetistirme Kurslar | isbasi Egitim
. [_)ogrudan Temin Programlari
* Igbirligi Egitimleri

UMEM
Engelli, Hikiamld/ Uzmanlagmig Mesleki
Eski Hukiimld Kurslarr | L Egitim Merkezleri
J AKTIF ISGUCU Projesi |
FAALIYETLERI 2

f

Calisanlarin |
Mesleki Egitimi |
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- HiZMETu_SATIN ALINARAK YAPILAN
EGITIMLER

® Egitici lucreti,

® Egitim yeri giderleri ( Kira, elektrik, Su vb. giderler),

® Temrin giderleri (Egitim esnasinda kullanilan ve
donusiimiu olmayan malzeme), Kurumca odenir.

® Kisi basgi birim saat iicreti lizerinden s6zlegsme imzalanir.

® Kursa katilan her kigiye katildigi her gin igin giinlik
20,00 TL. cep hargligi odenir.

® Genel saglik sigortasi, i kazasi ve meslek hastalig
sigorta primleri 6denir.

21

MLULUGU

ritikte olan mevzuat; 12.03.2013 tarihinde 28585
sayll Resmi Gazetede yayinlanan “AKTIF ISGUCU
HIZMETLERI YONETMELIGI”, 01.04.2013 tarihinde
yayinlanan “ AKTIF ISGUCU HIZMETLERI GENELGESI
(2013/1)’ e gobre;

Kursiyerlerinen az %50’ si kurs sinav sonucunun
acgiklandigi tarihinden itibaren, en ge¢ otuz (30) giin iginde
“egitim aldig1 meslekte” ise baglatmalidir.

Kursiyerler; iki yiiz kirk (240) giin iginde DORT (4)
aydan (120 guin) kisa olmamak lizere fiili kurs siiresi kadar
istihdam edilmelidir.

Yari zamanli, periyodik ¢aligsma, yevmiyeli eleman,
ekstra eleman gibi g¢alisma durumunda istihdam
yukimluliigi yerine getirilmig sayiimaz. 22
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IRLIGI EGITIMLERI
llana tabi olmaksizin, sadece kursiyer cep harglig,
Genel Saglik Sigortasi ve is kazasi Meslek hastalig sigorta
prim gideri, egitici/ogretici gideri o©odenerek yapilan
egitimlerdir.
Ozel sektor igyerleri ile yapilan egitimlerde en az
%50 istihdam garantisi aranir.

Ozel sektor igyerlerinde yapilan egitimlerde;

« Zaruri kursiyer giderleri,

« Egitici gideri (hizmet saglayicinin kendi biinyesinden
kargilanamiyorsa; MEB tarafindan belirlenen ek ders saat
ucretinin iki katina kadar) ve

« Temrin gideri (zaruri kursiyer giderlerinin %10’nu
gecmemek lizere) odenebilir. 23

STAJ) PROGRAMLARI

Deneyimi olmayan issizlerin igbasinda ¢aligarak
egitilmesini ve deneyim kazanmasini saglayarak ise daha
kolay yerlestirilmesiniamaglayan programlardir.

Herhangi bir mesleki egitim ve vasif igermeyen
mesleklerde (Beden isgisi, temizlik gorevlisi, ¢gayci vb gibi)
uygulanmaz.

Egitime katilanlara giinliik 25 TL cep harghgi, Genel
Saglik Sigortasi, is Kazasi ve Meslek Hastaligi sigorta primi
ISKUR tarafindan odenir.

Program en az iki ve daha fazla sayida ig¢i galigtiran
ozel sektor isyerlerinde, galistirmis oldugu toplam isgi
sayisinin son ¢ aylik ortalamasina ilave olmak sarti ile
toplam iggi sayisini %10 u kadar kisi programa katilabilir,
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ANLASMIS MESLEK EDINDIRME
MERKEZLERI PROJESi (UMEM Beceri-10)

ihtiyaca yonelik kamu-6zel sektor isbirligi ile diizenlenen
istihdam garantili mesleki egitim kurslardir.

Projenin paydaslari;
« Calisma ve Sosyal Glvenlik Bakanligi
«  Turkiye is Kurumu ,
. Milli Egitim Bakanhgi,
«  Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi
« TOBB Ekonomi ve Teknoloji Universitesi

23

OJESI

iki sekilde uygulanir;

Isyerlerinde, isbirligi ve isbagi egitimi olarak en az %50
istihdam taahhtlidi vermesi halinde teorik ve uygulamali egitim
(kurs) isyerinde duzenlenir.

Egitime katilan kursiyerlere glinliik 20 TL. cep harghgi,
Genel saglik Sigortasi ve Is kazasi meslek hastaligi sigorta
primleri odenir.

Okul / igletme; Kursiyerlerin, meslek ile ilgili temel bilgi ve
beceriler okulda verilir,

Okulda aldigi egitim suiresi kadar, eglestirildigi igyerlerinde
calisarak is hgyatlna ve igyerine uyumu saglayan igbasi egitim
programidir. Isyerinde yapilan egitim stiresince gunlik 25 TL

ran harelirn Aadanir
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ENGELLILERE YONELIK MESLEKI
EGITIM FAALIYETLERI

Herhangi bir meslegi olmayan engellilere; ilgi, ihtiyag
ve yeteneklerine uygun mesleklerde bilgi ve beceri
kazandirmak ve bu suretle onlan istihdama hazirlamak
lizere igglicu yetigtirme kurslari diizenlemektedir.

Engelliiggiliciinin istihdama daha kolay girebilmesi
icin mesleki egitim kurslari ve projeleri diizenlenmektedir.

i : KURSIYER -

EGITIM KALEMLERI SAYIS] BUTGE
2012 Yilindan Devreden 13.710 37.700.507,71
Hizmet Alimi Egitimleri 2.150 4.862.911,60
isbirligi Egitimleri 946 644.880,4
UMEM Kapsaminua 694 859.700,9
Yapilan Egitimler
Isbag Egitimleri 2.224 8.370.632,76

Ozurli /Eski HUkUmIG Proj. 199 956.887,00
GENEL TOPLAM 19.923 |53.395.520,37 b
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ISTIHDAM
TESVIKLERI

29

ISTIHDAM TESVIKLERI

6111 sayili yasa ile;

+18-29 yas arasindaki geng issizlerin,

Kadinlarin (yas sinirlamasi olmaksizin),

*Mesleki egitim almis alti ay siireyle issiz olanlari,

isverenler son 6 aylik istihdam ortalamalarina
ilave olmak sartiyla istihdam etmesi halinde 2015
sonuna kadar 6 ay ile 54 ay arasinda sigorta primi
isveren payini issizlik fonunundan Devlet
6deyecektir. 30
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TESVIKLERI

18  l48.29Yag|, 2
; Yasindan | , % \Yasindan| |
Ise Alinacak Personelde) "o, Arasi g ISKUR
Bulunmasi Gereken iyl Erkekler s
R Kadmnlar Erkekler
Nitelik ve Sartlar
Mesleki Yeterlilik
Belgesi (MYB) 48 48 24
Sahipleri Gﬂg;:)"sgfk
Mesleki ve Teknik ISKUR'a
Egitim Mezunu _ kayith
(Orta/Yuksek Ogr ) / ikur 36 36 24 | igsizlerden
isgiicii Yetistime Kursu ) alinirsa
Bitirme Belgesi Sahipleri ilave 6 ay
sire
i bi i eklenecektir
Herhangi bir Belgesi 24 24 %
Bulunmayanlar

IS SAGLIGI VE GUVENLIGI

KANUN: 20.06.2012 tarih ve 6331 Sayiliis Sagligi ve
Giivenligi Kanunu

32
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ve yonetmelikler, bir_is¢inin _dahi_calistigl
kamu ve oOzel sektore ait biitiin _iggileri_ve igyerlerini
kapsamaktadir.

Isyeri hekimi ve is guvenligi uzmani gérevlendirme veya
hizmet alimi yukimluliginde daha énce aranan en az 50 ig¢i
calistirma sarti kaldinimig, bu ylukimlilik tiim igyerlerini
kapsayacak sekilde genigletilmistir.

« Calisan sayisi 50’ nin uzerinde olan is yerlerinde
30 Aralik 2012 tarihi itibariyle bagladi.

« Caligan sayisi 50’ nin altinda olan “tehlikeli ve c¢ok
tehlikeli” siniftaki ig yerlerinde, 30 Haziran 2014, 50'den
az ¢alisani olan ve az tehlikeli sinifta yer alan igyerleri igin
30.06.2016 tarihinde baglayacak. -

Risk Degerlendirmesi 30 Aralik 2012 tarihi itibariyle basgladi.

En az bir (1) ig¢i galigtiran tim i yerlerinin , 2013 Ocak
itibariyle “risk degerlendirmesi” yaptirmalari gerekmektedir
(Nasil yapilacagi da 29 Aralik 2012 Tarihli Resmi Gazete'de

yayinlanan yénetmelikle acgiklanmigtir).

Risk dederlendirmesi yapilmayan ig yerlerine;

Ocak ayi igin 3.234 TL,

Subat ve sonrasinda yapilmayan her ay i¢in 4.851 TL
olarak uygulanacak.
2013 sonunda bir yillik 56.595 liraya ulagabilecektir.

34
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guvenligi uzmanlari
zmanlarinin gérev alabilmeleri igin;

«Gok tehlikelisinifta yer alan igyerlerinde (A) sinifi,
«Tehlikeli sinifta yer alan igyerlerinde en az (B) sinifi,

Az tehlikeli sinifta yer alan igyerlerinde ise en az (C) sinifi,

is glivenligi uzmanhgi belgesine sahip olmalari sarti aranir.
Tehlike sinifinin belirlenmesi

isyeri tehlike siniflari; is Saghd ve Givenligi Genel
Mudarlaglnce belirlenir.

Is giivenligi uzmani veya isyeri hekimi
gorevlendirmeyen igverene, goéreviendirmediqi her bir kis_‘i‘s
ve her bir ay icin

Is Glivenligi Uzmanlarinin Galisma Siireleri

a) 10'dan az galigani olan ve az tehlikeli sinifta yer alan
isyerlerinde caligan basina yilda en az 60 dakika.

b) Diger igyerlerinden:
Az tehlikeli sinifta yer alanlarda, caligan bagina ayda
en az 10 dakika,

Tehlikelisinifta yer alanlarda, ¢aligan bagina ayda en
az 15 dakika.

Cok tehlikeli sinifta yer alanlarda, ¢galigsan bagina
ayda en az 20 dakika. o
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Is Glivenligi Uzmanlarinin Galisma Siireleri

GCok tehlikeli sinifta yer alan 500 ve daha fazla
calisani olan igyerlerinde her 300 calisan igin tam giln
calisacak en az bir ig guvenligi uzmani géreviendirilir.

Tehlikeli sinifta yer alan 750 ve daha fazla caligani
olan igyerlerinde her 750 galigan i¢in tam gin galipacak en az
bir ig glvenligi uzmani géreviendirilir.

Az tehlikeli sinifta yer alan 1.000 ve daha fazla
calisani olan igyerlerinde her 1.000 calisan igin tam gln
calisacak en az bir ig glvenligi uzmani gérevilendirilir.

37

s1 Ve Meslek Hastaliklarinin
Kayit ve Bildirimi

Isveren; Bitiin is kazalarinin ve meslek hastaliklarinin kaydini
tutar, gerekli incelemeleri yaparak bunlar ile ilgili raporlari
dizenler.

Isveren, asagidaki hallerde belirtilen siirede Sosyal
Giivenlik Kurumuna bildirimde bulunur:

a)ls kazalarini kazadan sonraki 3 (iig) is giinii iginde.

b)b) Saglik hizmeti sunuculari veya igyeri hekimi tarafindan
kendisine bildirilen meslek hastaliklarini, 6grendigi tarihten
itibaren ¢ is glnii iginde.

¢c) Isyeri hekimi veya saglik hizmeti sunuculari; meslek hastalig
on tanisi koyduklari vakalari, Sosyal Glvenlik Kurumu
tarafindan yetkilendirilen saglik hizmeti sunucularina sevk

eder. s
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anlarin egitimi (30 Aralik 2012 itibariyle yiiriirliikte)

®Mesleki editim alma zorunlulugu bulunan tehlikeli ve ¢cok
tehlikeli sinifta yer alan islerde, yapacaqi isle ilgili mesleki
egitim aldigini belgeleyemeyenler galistirilamaz.

®_isyerinde karsilasilabilecek sagllk ve guvenlik riskleri,
koruyucu ve onleyici tedbirler, ilk yardim, dogal afetler, yanginla
micadele ve tahliye igleri konusunda géreviendirilen ¢aliganiar
ve calisan temsilcileri bilgilendirilir.

® s sagligi ve guvenlidi egitimlerini aimasini saglar.

O Caligsan temsilcileri 6zel olarak egitilir.

39

1 ISKUR

Tesekkiir Ederim.
Muammer COSKUN

/

muammer.coskun@iskur.gov.r
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e Birlik Genel Sekreteri Omer DEMIR'in sunumu

: __ 6331SAYILI
IS SAGLIGI VE GUVENLIGI KANUNU
BILGILENDIRME SEMINERI

AMAC.:

Isyerlerinde is saglhigi ve glivenliginin
saglanmas1 ve mevcut saglik ve guvenlik
sartlannin iyilestirilmesi icin isveren ve
calisanlann gorev, yetki, sorumluluk, hak
ve yukumluluklerini duzenlemektir.
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KAPSAM:

Kapsam:

Sayi simin olmaksizin,

Memur, isci, isveren, ¢irak, stajyer tum calisanlar,
Kamu ve ozel sektore ait butun isler ve isyerleri,
Tanm vb. dahil tim iskollan

Istisna:
TSK, emniyet, afet mudahale ekipleri, ev hizmetleri, kendi nam ve
hesabina tek basina ¢calisanlar

*KANUN:

30HAZIRAN 2013| 110CAK 2013 | TIEM#MUZ 2013 |SSTEMALEEAIE

YAYN  YORURLULUK
Piofesyonellen (6 7 8. maddeler)
(6,7,8. Kamu kurumlan e
maddeler) 50"den az calisam
50’denaz  olan ve az tehlikeli
calisam olan, smifta yer alan

“tehlikeli ve isyerleri
cok tehlikeli

smifta yer alan Diger Saglk
tsyerleri Personeli
istidarm
(Cok Tehlikeli
ve Tehtikeli
Ocak 2014 Az
Tehtikeli Ocak
2016)
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)

it

ISTESOB,

i

*NEDEN I$ SAGLIGI VE
GUVENLIGI

!";\,

*Ulkemizde her 6

dk., 1is kazas:
olmaktadir

*Her 2.5 saatte
bir is¢ci sakat
kaliyor ’ st

*Her 6 saatte ,1
iscimiz hayatini
kaybetmektedir.

Bu kazalann % 70’i 1 ile 9 calisam olan isyerlerinde meydana gelmektedir.
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ISYERLERIMiZDE YAPMAMIZ GEREKENLER;

Is Sagligr ve Giivenligi Kurulu kurulmali (Calisan Sayisina gore)

Is Sagligh ve Giivenligi profesyonelleri temin edilmeli (Calisan Sayisina
gore ve Yasa Gecis Sureci)

Is sagligh ve Giivenligi konusunda her tiirlii 6nlem alinmal (isyeri ortam
olcumleri)

Risk Degerlendirmesi yapilmali

Denetim yapilmasi ve uygunsuzluklar giderilmeli calisanlann is Saglhig
ve Giivenligi konusunda egitim verilmeli

Calisan Temsilcisi secilmeli

Calisanlann goriis ve katiimlan saglanmali

Is Sagligr ve Giivenligi dokiimanlan hazirlanmali

Acil durum planlan, yanginla mucadele ve ilk yardim calismalan
gerceklestirilmeli

Saglik gozetimleri yapilmali (Fiziki Muayene ve Saglik taramalan vb..)

HIZMET i¢i EGITIM SEMINERI BILGI NOTLARI KITAPCIGI / 02-08 EYLUL CESME

66




ISTANBUL ESNAF VE SANATKARLAR ODALARI BIRLIGI / www.istesob.org.tr b

*YAPMAZSAK NE OLUR?

e TAZMINAT
IART b4 i$ YERiNiN ] 6-’
YAPT'R'MLAR - e ||| Jf -'-ll\\l KAPATILMASI _\ 3 ;
0]
\, .+ iDARI PARA =
CEZAl CEZALARI < e
-~ « HAPIS
CEZALARI
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KANUNUN BIZE KATKISI

ISYERIMIZDE o=

* Risk Degerlendirmesi | b
= Acil Durum Planlan ;ﬁw
» Egitim

= Saglik Gozetimlerini yaparak;

» Is Kazalan ve Meslek Hastaliklarnim onlemis olacagiz.
» Saglikli ve Giivenligi bir calisma ortam saglayacagiz.
* Mevzuatlara uygunmus olacagiz.

» Isyerimizi daha diizenli ve sistemli hale getirecegiz.

1

111 q
ISTESOB
-y

R st g

BAZI MESLEK GRUPLARINDA
IS SAGLIGI VE GUVENLIGINI
OLMAZDA NELER OLUR
BAKALIM
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1
(11
ISTESOB
iy

i 051 g

*BERBER, KUAFOR VE
GUZELLIK SALONLARI

1
ISTESOB,

*MESLEK HASTALIGI: )

*HEPATIT : Halk arasinda bulasici sanlik olarak
bilinen viruslerin neden oldugu karaciger
iltihaplanmasidir.

*Hepatit A: Kolay yayilan ve bulasan bir viriistiir. Cok
tehlikeli degildir.

*Hepatit B: Cok tehlikeli bir viriistiir. Siroz hastaligina
bile sebep olur.

*Hepatit C: Ozellikleri tam olarak bilinmemektedir.
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*Risk Gruplari;

* BERBER-KUAFOR |
* Saglik personeli \

* Asc1-Garson

4
Ty
g Yy
\
- 5

* Berberde-kuaforde hepatit/benzeri
hastaliklardan korunmak icin ne
yapilmalidir ?

*Mutlaka her seferinde berberin jiletini degistirmesi
istenmelidir. Eger berber degistirmezse miisteri berberi
uyarmalidir. Silerek ya da solusyona koyarak aym jilet
hicbir sekilde baskasina kullamlmamalidr.

*Ustura ucunun da her seferinde dedismesi gereklidir. Ustura
saplan da cok ucuza satilmakta olup her erkek kendisine
bir ustura sap1 alip berbere onunla gitmelidir.

*Her miisteriye ayn haviu kullamlmasi icin berber ve
kuaforler uyanimalidir.

*Manikiir pedikiir yaptiranlar kendi setlerini alip onunla
gitmelidir.

HIZMET i¢i EGITIM SEMINERI BILGI NOTLARI KITAPCIGI / 02-08 EYLUL CESME

70




ISTANBUL ESNAF VE SANATKARLAR ODALARI BIRLIGI / www.istesob.org.tr b

*DIS PROTEZ
LABORATUVARLARI

“MESLEK HASTALIGI: €

*S|LIKOZIS: Silika ad1 verilen maddenin uzun siire
solunmasi sonucu gelisen akciger rahatsizigidir.

*Bilinen bir tedavisi yoktur. Ancak koruyucu
onlemler alinarak hastaligin oniine gecilebilir.

*Risk Gruplari;

*DiS TEKNISYENLERI
*Maden iscileri
*Cimento fabrikas1 calisanlan
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* Dis Protez Laboratuvarlarinda
Alinmasi Gereken Onlemler;

*Periyodik saglik muayeneleri yaptirmak

*iki yalda bir, yilmn ilk 6 ay1 icerisinde akciger
grafilerini cektirmek

*Cihazlarin ve masalarin koruyucu aparatlanndan

olan aspirator, vakumlarnn yeterli sayida ve calisir
durumda olmasi

*Metal tesviye islemlerinde vakum cihazimin metal
tozlarnm cekmeli

*Calismalar sirasinda kisisel koruyucu donamm
kullamlmalidhr.

*AHSAP VE MOBILYA
IMALAT!
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IS KAZALARI
* El ve kollarda kesikler ve
stynklar
* Uzuv kayiplan
MESLEK HASTALIKLARI
* Gozlerde alerjik
reaksiyonlar

* Akciger hastaliklan

* Nazal siniis kanseri

* Alinmasi1 Gereken Onlemler:

*iSG mevzuatinda yer alan diizenlemeleri
benimsemek

*Risk faktérleri konusunda duyarli olmak

*Makine ve ekipmanlarnn kullamm talimatlarm
benimsemek ve koruyucularim etkin kullanmak

*Kisisel koruyucu donamimlan kullanmak
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*FIRIN VE PASTANELER

* Alinmas1 Gereken
Onlemler;

*0zellikle un depo alanlaninda havalandirma sistemleri
kurulmaldr.

*llaclama islemleri konusunda, Saglik Bakanligimn ilgili
mevzuat hikimleri dogrultusunda Uygulama
yapilmalidir.

*Cirpilms kremsanti,servise hazir kremsanti ve
kremalar maksimum + 7° €’ de saklanmahdir.

*Personel Uretim/isleme/hazilama alaminda taki ve kol
saati kullanmamalidir.

*Personele gida mevzuat ve calisma alam ile ilgili
konularda gerekli egitim verilmeli ve kayitlan
tutulmalidir.
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*Gida Isinde En
onemlisi ise HIJYEN !

SONUG; &>

Is yerlerimizdeki Tehlike
Kaynaklarini ortaya ¢ikartip,
bunlardan olusabilecek Riskleri
kontrol altina alabilirsek,
olabilecek is kazalarini, meslek
hastaliklarin1 engellemis ve
tehlikeli ortamlar ortadan
kaldirmis oluruz.

*ONLEMEK ODEMEKTEN KOLAYDIR
ve UCUZDUR.
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s Saglig1 ve Glivenligi
Herkes icin onemlidir.

RISK ALMAYIN GUVENLE CALISIN...
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|

e Birlikten odalara gonderilen egitim semineri genelgesi

ISTANBUL o
ESNAF VE SANATKARLAR ODALARI BIRLIGI
Kartaltepe Mah. Alpay izer Sok. No: 12 incirli - Bakirkdy / ISTANBUL

Telefon: (0212) 660 60 20 (Pbx) Fax: (0212) 660 29 97
Web Site: www.istesob.org.tr E-mail: istesob@istesob.org

Raloe Yoserm Jivym
18 EN ISOEC 1281

KURULUS: 1951

Saw: : 3112
Tamim No:2013/43
Konu: Egitim Semineri hk.

ODASI BASKANLIGI’'NA

Birligimizce, egitim programimiz dahilinde her yil oldugu gibi bu yilda egitim
semineri diizenlenmistir. 02 — 08 Eyliil 2013 tarihleri arasinda Cesme’deki Kaya Prestige
Sunshine Otel’de yapilacak bu seminerde; mevzuatimiz, sorunlarimiz ve ¢oziim Gnerileri
lizerinde uzman kisilerce konugmalar yapilacak, teskilat mensuplarimiz da soru-cevap ya da
gorilg-kanaat belirtmek suretiyle konularimiz hakkinda bilgilenme, degerlendirme ve somut
sonuglar almak imkanini bulacaktir.

Teskilat mensuplarimizin birbirleriyle tamsma ve kaynasmasina da vesile olacak bu
seminere; oda bagkani, bagkan vekili, yonetim ve denetim kurulu iiyeleri, genel sekreter ile
ybnetimin uygun gorecegi personel katilabilecektir. Ayrica bedeli ddenmek kosuluyla
katihmeilar es ve gocuklanm da yanlarinda getirebileceklerdir. Seminere katilacaklar icin
simrh sayida yer ayrilabildiginden, katilmak isteyenlerin acele miiracaat etmeleri
gerekmektedir. Kontenjan simirh oldugundan miiracaat sirasi dikkate alinacaktir.

ESTUR’un seminer programu ve iicretlendirme detaylarina iliskin yazisi ilisik olup,
katilmak isteyenlerin, ad ve soyadlarinin, tur iicretinin ESTUR A.S.nin Tiirkiye Halk Bankasi
Bakirkoy Subesi nezdindeki IBAN NO: TR61 0001 2009 7630 0010 0017 14 nolu hesabina
yatinldigina dair banka dekontu eklenerek bir iist yazi ile birlikte Birligimize bildirilmesi,
ulagimin dahil olup olmadig: ve kag kisilik odada kalinmak istendiginin belirtilmesini nemle

rica ederiz.
() Omer
Omer DEMIR Faik YILMAZ
Genel Sekreter Birlik Bagkam
EKi:

1. ESTUR’un programa iligkin detayh yazisi (1 sayfa)
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