ONsOZz

Bilindigi iizere, teskilatimiz llke genelinde orglitlenmistir. Sayica gok, yaygin ve
dinamik bir yapiya sahibiz. Odalar, birlikler, federasyonlar ve Konfederasyon olarak temel
amacimiz ve birincil gorevimiz esnaf ve sanatkarlarimiza en iyi hizmeti sunabilmektir. Bunun
saglanabilmesi; her derecedeki tegkilat birimlerimizin gorevlerini yapabilecek yeterlilik
diizeyine ulagsmasina baglidir.

Esnaf ve sanatkarlar ile dogrudan muhatap olan odalarimiz basta olmak iizere tiim
teskilatimizin hizmet verirken yaptigi is ve iglemlerde, kurulus kanunumuz olan 5362 sayili
Esnaf ve Sanatkarlar Meslek Kuruluslari Kanunu ve teskilatimizla ilgili diger kanun ve
diizenlemelere uymalari zorunludur.

Fakat, hem Sanayi ve Ticaret Bakanligi miifettisleri, hem de Konfederasyonumuz
mifettisleri tarafindan zaman zaman yapilan denetim ve incelemelerde, 6zellikle odalarimiz
diizeyinde, aym konuda ¢ok farkli uygulamalarin mevcut oldugu maalesef tespit
edilmektedir.

Mevzuatin yeterince iyi bilinememesi ya da anlasilamamasi nedeniyle yanls is ve
islemler yapan teskilat yoneticileri ve personeli, yapilan denetimler sonucunda suglanmakta
ve bazen cezai miieyyideler ile kars: karsiya kalmaktadirlar.

Ozellikle odalarin, is ve igslemlerinde norm ve standart birligi saglanmasi ve kanunlara
ve diger mevzuata uyarli hale getirilmesi amaciyla, belirli araliklarla birliklerimiz tarafindan
denetlenmesinde yarar gorilmektedir. Nitekim, 5362 sayili Kanunun 22/d maddesi de bunu
ongormektedir.

Ancak, yine bilindigi gibi, denetim profesyonel bir is olup, uzmanlik gerektirmektedir.
Konfederasyonumuzca yapilan denetimler sonucunda, odalar {izerinde birliklerce yapilacak
denetim tek tip olabilmesi igin bir yonerge hazirlanmasi gerekli gériilmiistir.

Konfederasyonumuzca hazirlanan ve bir 6rnegi ekte bulunan yénerge ile; teskilat
birimlerimizin mensuplarina daha iyi hizmet sunabilmesi, odalarin yonetici ve personelinin
gelistirilip yetistirilmesi, uygulamada birligin saglanmasi ve bu sayede teskilat
birimlerimizde kurumsallasmanin gerceklestirilmesi amaglanmaktadir.

Bu yodnergenin hazirlanmasinin bir diger amaci da; teftis ederek inceleyen,
sorusturan ve suglayan bir denetim anlayisini hakim kilmak yerine, yol gosterici,
bilgilendirici ve yonlendirici bir denetim anlayisi ile yanlglari azaltmak, eksiklikleri
tamamlatmak ve is ve iglemleri kurallara uygun hale getirmektir.

TURKIYE ESNAF VE SANATKARLARI
KONFEDERASYONU



Giincelleme Tarihi:03/09/2008
I- ODAYA ILISKIN GENEL BILGILER

Denetlenen Odanin Unvani

Odanin Adresi

Telefon ve Faks No

Denetim Onayinin Tarihi ve Sayisi

Denetimin Baslangig ve Bitis Tarihi

Denetimin Kapsadigi Donem

Denetim Elemanlarinin Adi - Soyadi ve
Unvani

Oda Yonetim Kurulu Baskani

Oda Genel Sekreteri

Odanin Kayith Uye Sayist

Odada Calisan Personel Sayisi

Odanin Gayrimenkul Durumu

Hizmet Binasi Kiralik ise Yillik Kira
Bedeli

Odanin Gayri Safi Yillik Geliri

Odanin Nakit Durumu Kasa : Banka :

Odanin Katilma Pay! Borcu Birlik : Federasyon :

Odanin Egitim Biitgesi Durumu (% 5)

Odanin Egitim Biitcesi Pay:i :
TESK (1/5)

Birlik (1/5)

Federasyon (1/5)

Odaya Ait Tasit Araglar

Odanin Kurdugu veya Istirak Ettigi
Kooperatif, Sirket veya Vakif var ise
Unvani veya Adi

Oda Paralarinin Muhafaza Edildigi
Banka ve Hesap Numaralar:




II-

DENETIM DEFTERI VE DOSYASI

Sira
No

INCELEME KONULARI

EVET
(var)

HAYIR
(yok)

ACIKLAMALAR

Sanayi ve Ticaret Bakanhgi Teftis
Kurulu Tizigi'nin 31 ve Konfederasyon
Teftis Kurulu Yonetmeligi'nin  9/d
maddeleri uyarinca Denetim Defteri ve
Dosyasi tutuluyor mu?

Bakanlik ve Konfederasyonca yapilan
denetimlere iliskin  yazismalar ve
raporlar denetim dosyasinda muhafaza
ediliyor mu?

Denetim defterine, denetimle ilgili
rapor ve yazilarin o6zetleri yazilarak
veya fotokopileri yapistirilarak oda
yetkililerince onaylaniyor mu?

III- SAYIMLAR VE MUTABAKAT ISLEMLERI

Sira
No

INCELEME KONULARI

EVET

HAYIR

ACIKLAMALAR

Kasa defterinin ginliik olarak tutulmasi
saglanarak, her aksam kasa defteri
toplami ile kasada bulunan para sayilmak
suretiyle mutabakat temin ediliyor mu?

Denetimin yapildigi tarih itibariyle kasa
defterinde gorilen bakiye ile kasada
yapilan sayimda tespit edilen para
miktari birbirine uygun mu?

Ginlik olarak kasada bulundurulacak
para miktari o yilki tahmini bitgenin %5
ini  gegmeyecek  sekilde  ydnetim
kurulunca belirlenerek, bu miktarin
tzerinde bulunan para odanin banka
hesabina yatiriliyor mu?

Denetimin yapildigi tarih itibariyle oda
hesaplarinda bankada oldugu kaydedilen
banka mevcudu ile bankadan alinan
hesap ekstresinde belirtilen hesap
bakiyesi birbirine denk mi?




Calisilan banka subelerinden her ay sonu
ekstreler alinarak banka hesaplar: ile
ilgili mutabakat saglaniyor mu?

Denetimin yapildigi tarih itibariyle oda
kayitlarinda demirbas hesabinda gériilen
tutar ile demirbas defterindeki kayitlar
uygun mu?

Odaca satin alinan veya odaya bagislanan
demirbaglarin tamami mevcut mu?

Odanin, alacaklarina karsilik olarak alip
da heniiz karsiligi nakden veya hesaben
tahsil edilmemis ¢ekleri varsa, bunlarin
tutari muhasebe kayitlari ile uyumlu mu?
Bunlar tahsil edildiginde bedeli kasa
veya banka hesaplarina kaydediliyor mu?

Odanin  senetli alacaklari  var ise
kayitlarda belirtilen alacak senetleri
tutari ile eldeki alacak senetleri tutari
birbirine uygun mu?

10

Denetimin kapsadigi donemde odanin iist
kurulustan (Birlik veya federasyon)
alarak kullandigr gelir makbuzlar: ile
varsa kullanilmamis gelir makbuzlari, Gst
kurulustan alinan gelir makbuzlar: ile
mutabik mi?

IV-

ORGANLAR

1- Genel Kurul

Sira
No

INCELEME KONULART

EVET

HAYIR

ACIKLAMALAR

Yapilacak genel kurul toplantisinin yeri,
tarihi, saati ve glindemi belirtilmek
suretiyle yonetim kurulu karar: aliniyor
mu?

Genel kurul toplantisi en az 15 giin 6nce
mahallinde ¢ikan giinlik veya haftalk
yayinlanan  bir  gazetede, gazete
¢ikmayan vyerlerde ise teamile gore
toplantinin yeri, giinl, saati ve glindemi
belirtilmek suretiyle ilan yapiliyor mu?




Genel kurul toplantisina katilacaklar
listesi ; adi-soyadi, baba adi, dogum yeri
ve tarihi, T.C. kimlik humarasi, esnaf ve
sanatkdr sicil numarasi ile temsilcisi
olduklari meslek kuruluslarinin isimlerini
gosterecek gsekilde, esnaf ve sanatkarlar
meslek kuruluglarinin Bakanlik e-esnaf
ve sanatkar veri tabanindan alintyor mu?

Genel kurul toplantisina katilacaklarin
listesi ve diger genel kurul evraki, genel
kurul divan baskani ve divan lyeleri ile
Bakanlik  temsilcisi veya hiikimet
komiseri tarafindan imzalaniyor mu?

Genel kurul toplantisi yapilmadan en az
15 giin evvel bir iist kurulug yazili olarak
haberdar ediliyor mu?

Genel kurulda kesin hesaplar kabul
edilerek yonetim ve denetim kurulu ibra
edilmis mi?

Genel kurulda kabul edilen biitge ve
galisma programina uyuluyor mu?

Gayrimenkul alim ve satimi yapilmadan
veya odiing para alinmadan once, bagl
oldugu Birligin muvafakati alinmak
suretiyle bunlara iligkin genel kurul
karari alintyor mu?

Ogrenci okutuluyor veya kamu yararina
calisan kuruluglara yardimda
bulunuluyorsa, bunlara iliskin genel kurul
karari var midir? Kamu yararina galigan
kuruluslara veya muhtag durumdaki oda
tyelerine yapilan yardim bir 6nceki yil
gelirinin %10 unu gegiyor mu?

10

Baskan, baskan vekilleri ve denetim
kurulu Uyeleri Ucretleri ile yo6netim
kurulu tyelerine toplantilar igin verilecek
huzur haklari  ve bunlarin  gorevli
bulunduklari yerden bagka bir yere
gitmeleri durumunda 6denecek giinliik
harcirahlar 5362 sayili kanunun 56 nci
maddesine riayet edilerek belirleniyor
mu?




11

Yonetim kurulunca tespit edilen personel
kadro cetveli genel kurul tarafindan
onaylaniyor mu?

12

Odanin bir yillik olarak yapilan ve genel
kurulca kabul edilen tahmini biitgesinin
diger yillarda hangi oranlarda artirilarak
uygulanacagr genel kurulca belirleniyor
mu?

2- Yonetim Kurulu

Sira
No

INCELEME KONULARI

EVET

HAYIR

ACIKLAMALAR

Oda yonetim kuruluna segilenler, 5362
sayili kanunun 50 nci maddesinde sayilan
nitelik ve kosullar: tasiyor mu?

Bakanligin  mevzuat geregi verdigi
gorevler yerine getiriliyor mu?

Mesleki teamiile aykiri davraniglar
belirlenen  iiyelere  yazili  ihtarda
bulunuluyor mu?

Odanin amaglar ile ilgili olarak kurdugu
veya istirak etftigi kooperatif, sirket,
veya vakif var midir?

Yénetim kurulu toplantilarinda toplanma
yeter sayisi (liye tam sayisinin gogunlugu
ile) saglaniyor mu?

Kararlar toplantiya katilanlarin gogunlugu
ile alintyor mu?

Yonetim kurulu en az ayda bir defa
kendiliginden toplaniyor mu?

Mazeretsiz olarak st iste lg toplantiya
istirak etmeyen Uyeler yonetim kurulu
tyeliginden ¢cekilmis sayilarak yerine
yedek liye davet ediliyor mu ?

Personel (cretleri yonetim kurulunca
karara baglaniyor mu?

10

Personele, gorevli olarak sehir disi veya
yurt digi gorev seyahatlerinde glinlik
olarak  verilecek harcirah  miktar:
yonetim kurulunca karara baglaniryor mu?




11

Oda yonetim ve denetim kurulu
tyelerinin seminer, kurs, toplanti v.s.
nedenlerle yurt igi veya yurt disinda
gorevlendirilmeleri  halinde  yonetim
kurulu karari alinarak seyahatin nedeni,
yeri, tarihi ile gorevlinin gidis ve donis
tarihleri kararda belirtiliyor mu?

12

Acele ve normal zamanlarda en gok ne
miktara kadar harcama yapilabilecegi
yonetim kurulu karari ile belirlenmis mi?

13

Biitge fasillari arasinda aktarma yetkisi
bulunan yonetim kurulunca, 6denegi biten
fasil ve kalemlere aktarma yapilmasina
iliskin olarak karar alintyor mu?

14

Harcamalar  yapilmadan  6nce, bu
harcamalarin yapilmasina dayanak
olusturacak  yonetim  kurulu karari
bulunuyor mu?

15

Genel sekretere yénetim kurulu karari
ile kurulus igi konularda tek basina imza
yetkisi verilmis ise bu yetkinin sinirlari
ve niteligi kararda agikga belirtiliyor mu?

16

Genel sekreter tek imza ile yaptigi
islemlerde, ydnetim kurulu kararinda
belirlenen yetkisinin disina gikiyor mu?

17

Yénetim kurulu toplantisi igin toplantinin
yeri, giini, saati ve giindemi belirtilmek
suretiyle toplantiya ¢agri yapanlar bunu
tyelere yazili olarak bildiriyorlar mi?

18

Ekonomik omriini famamlamig, yipranmig
ve kullanilamayacak olan demirbaglarin
kayitlardan gikariimasini teminen
yonetim kurulu karari alintyor mu?

19

Yonetim kurulu toplantilari ve ydnetim
kurulu kararlari mevzuata uygun mu?

20

Genel kurul tarafindan alinan kararlar
yonetim kurulunca yerine getiriliyor mu?

21

Uyulmasi gereken mesleki kararlari
almak hususunda, bagl bulundugu Birlige
iletilmek lizere genel kurula feklifte
bulunuluyor mu?




22

Yonetim kurulunca, resmi makamlarin
istedigi temsilciler gorevlendiriliyor mu?

23

Kayit  dist  faaliyet  gosterenlerin
yarattigr  haksiz  rekabeti dnlemek,
tyelerin hak ve menfaatlerini korumak
amactyla, sicil ve oda kaydi olmayanlar
diizenli gekilde takip edilerek gerekli
yasal iglemler yapiliyor mu?

24

Yénetim kurulu karari ile kasa sorumlusu
olarak gdrevlendirilmis bir personel
bulunuyor mu? Bu karar ilgiliye yazili
olarak bildirilmis mi?

25

Genel  sekreter  yonetim  kurulu
toplantilarina katilryor mu?

26

Odada hizmetin gerektirdigi gorevler
igin gorevi, unvani, adet ve niteligi
belirtilmek suretiyle yonetim kurulunca
kadro cetveli tespit ediliyor mu?

27

Oda yonetim kurulu, oda iiyelerinin
sicillerini tutmak ve bu bilgileri Bakanlk e-
esnaf ve sanatkdr veri tabaninda
giincellestirerek eksiksiz ve dogru olarak
her an hazir halde bulundurmak, (yeler
tarafindan talep edilen belgeleri bilgisayar
ortaminda diizenlemek gérevlerini titizlikle
yerine getiriyor mu?

28

Oda yénetim kurulu, Uyelerden yillik
aidatlart elektronik ortamda tahsil ediyor
mu?

29

Oda yohetim kurulunca, Bakanliktan on izni
alinmis oda ana sozlesmesi degisiklikleri
genel kurula teklif ediliyor mu?

30

Oda personeline ait bilgiler, Bakanlk e-
esnaf ve sanatkdr veri tabaninda
giincellenerek takip ediliyor mu?

31

Muhasebe islemleri bilgisayar ortaminda
yerine getiriliyor mu?

32

Bir 6nceki yila ait Bilango ve gelir - gider
hesap cetvelleri subat ayr sonuna kadar,
genel kurul evraki ise genel kurulu takip
eden 10 giin iginde bagl bulunulan Birlik ve
Federasyona gonderiliyor mu?




3- Denetim Kurulu

5'\';;“ INCELEME KONULART EVET | HAYIR ACTIKLAMALAR
Denetim kurulu tyeleri 5362 sayili kanunun

1 50 nci maddesinde sayilan nitelikleri
tagiyor mu?

Denetim kurulu, oda genel kurulunca
alinan  kararlarin  yonetim  kurulu
tarafindan yerine getirilip
getirilmedigini arastiriyor mu?

Denetim kurulu, oda islerinin mevzuat ve
3 oda ana sozlesmesi gergevesinde
yirdtilip yirdtilmedigini denetliyor mu?

Bakanlik ve oda st  kuruluslari
4 tarafindan verilen gorevlerin yerine
getirilip getirilmedigi denetleniyor mu?

Denetim kurulu, ayda bir toplanti yapryor
mu ve yapilan denetim sonuglari ii¢ ayda

5 bir yonetim kuruluna ve dénem sonunda
da genel kurula rapor halinde sunuluyor
mu?

Denetim  kurulunca, yilhk aidatlarin

6 tyelerden zamaninda tahsil  edilip

edilmedigi kontrol ediliyor mu?

Denetim kurulunun gérev alanina giren
7 konularda yapilan ihbar ve sikayetler
inceleniyor mu?

Denetim kurulunca, 5362 sayili kanunun
59 uncu maddesinde yazili hususlarin
8 tespit edilmesi halinde durum bir yazi ile
oda yonetim kuruluna ve ist kurulusa
bildiriliyor mu?

Hatali iglemler igin yo6netim kurulu

9

uyariliyor mu?

Denetleme yapilan giin itibariyle odaya
10 ait para, senet vb.'nin tutar: ile bunlarin

muhasebe kayitlarina uygunluguna dair
kararlar rapora baglaniyor mu?

Uye kayit iglemleri, gelen-giden yazilar,
defterlerin  tutulmasi, demirbaslarin
11 | sayim ve kontroli yapilarak kayda
gegiriliyor mu?




12

Diger islemlere ait karar, yazi, belge ve
kayitlar incelenerek, mevzuata uygun
olup olmadigi arastiriliyor mu?

13

Gerektiginde denetim kurulu iyeleri,
yonetim kurulu foplantilarina gozlemci
olarak katiliyor mu?

14

Denetim kurulu, oda iye kayitlarinin
Bakanlik e-esnaf ve sanatkdr veri
tabaninda, yeterli bilgileri haiz sekilde
tutulup tutulmadigini kontrol ediyor mu?

15

Mazeretsiz olarak ist iste ig toplantiya
istirak etmeyen Uyelerin denetim kurulu
tyeliginden ¢ekilmis sayilarak yerine
yedek iye yazili olarak ¢agriliyor mu?

V- MUHASEBE ISLEMLERI

Sira
No

INCELEME KONULARI

EVET

HAYIR

ACIKLAMALAR

Oda Muhasebesinde;

Yevmiye Defteri.......eceeieieeieeeeenn,
Biiylk Defter......cooovvrvrneeneneenes

Kasa Defteri. ...t
Yardimci Hesaplar Defteri......cccocvencercenenee.
Demirbas Defteri........ccccoevvvevvcnnnnee.
Kiymetli Evrak Defteri.......coovivnicniniennee
tutuluyor mu?

Defterler tutulurken;
- Yevmiye defterinde yapilan yanhslklar
muhasebe kurallar gergevesinde
mahsupla diizeltiliyor mu?.........ccccooeueneee.
- Diger defterlerde yapilan yanlisliklar,
yanhs yazilan rakam veya yazi okunacak
sekilde gizilmek suretiyle ist, alt veya
yan  tarafina  dogrusu  yaziliyor
MU s
-Sayfa ve satirlar gizilmeksizin bos
birakiliyor mu, atlantyor mu?..........................
- Defterlerde sayfa kopariliyor mu, sira
atlaniyor ve bozuluyor mu?..............c.ccooue....

Muhasebe kayitlari, kasa defterinde
glinlik olarak, diger muhasebe
defterlerinde ise islemlerin hacmine ve
geregine uygun olacak sekilde en geg 10
glin iginde yapiliyor mu?

-10 -




Yevmiye defteri, biiyiik defter ve kasa
defterinin noter tasdikleri zamaninda
yaptirilmig mi?

Biitge gider fasillarina, yénetim kurulu
kararina dayanarak yeni fasil ve harcama
kalemleri ekleniyor mu? Eklenmis ise
yapilacak ilk genel kurul onayina sunulmus
mu?

Oda adina yapilan her tahsilat karsihiginda
gelir makbuzu veriliyor mu?

Makbuzsuz veya adi bir senetle tahsilat
yaptliyor mu?

Gelir makbuzlari, para tahsilati ile
gorevlendirilen personele cilt ve sira
numaras! takip etmek sureti ile zimmet
karsihiginda teslim ediliyor mu?

Yeni gelir makbuzu verilirken kullanilmig
ciltler geri alinarak bunlar saklaniyor mu?

10

Gelir makbuzlarinda yirtma, kazinti ve
silinti yapiliyor mu? Ciltlerdeki makbuz
yapraklarinda eksiklik var mi?

11

Yanlighk  yapilan  makbuzlar, iizerine
agiklamasi yazilmak suretiyle iptal edilerek
dip koganlarda saklanryor mu?

12

Gelir makbuzlarinin ilgili bélimiine odanin
ismini gosterir kase basiliyor mu?

13

Gelir makbuzlari, diizenleme tarihi, yazi ve
rakamla yazili bir futari ve bu tutarla ilgili
yeterli agiklamayi ihtiva ediyor mu, yetkili
isim ve imza tagiyor mu?

14

Kasaya giren bilumum paralar igin tahsil
fisi, kasadan gikan bilumum paralar igin ise
tediye fisi tanzim ediliyor mu? Paralarin
ne igin alindigi ve/veya verildigi, hangi
hesaba kayit edilecegi gosteriliyor mu,
tahsil/tediye fisinin altina fatura, makbuz
ve belge ekleniyor mu?

15

Tahsil ve tediye figleri giinliik olarak
kesilmek  suretiyle kasa defterine
isleniyor mu? Bu fisler yetkili imzalar
tagiyor mu?

-11 -




16

Aylik, tger aylk donemler halinde gegici
mizan cetvelleri, yil sonunda da (31 Aralik
itibariyle) kesin hesap cetveli, bilango ve
gelir-gider tablolari hazirlaniyor mu?

17

Fatura ve belge ibraz edemeyen 3 iinci
sahislara verilen para karsiliginda gider
makbuzu diizenleniyor mu?

18

Gider makbuzlarinda saglanan mal veya
hizmetin bedeli, gelir vergisi kesintisi, fon
pay! kesintisi (SSDF), &denen tutar,
odeme yapilanin adi-soyadi, adresi ve
imzasi ile ne igin 6deme yapildigi yer aliyor
mu?

19

Gider makbuzlari; 6deme tarihini, 6demeyi
yapanin adi, soyadi, unvani ve imzasi ile
oda yeftkililerinin (oda bagkani veya baskan
vekili, genel sekrefer) imzasini tasiyor
mu?

20

Gider makbuzlarinda mal ve hizmetin
bedelinden gelir vergisi ve fon kesintisi
yapildiktan sonra bu kesintiler siiresi
igerisinde ilgili vergi dairesine yatiriliyor
mu?

21

Genel sekreterin tek basina yetkili oldugu
haller harig¢ olmak (izere, harcamalar
yonetim kurulu kararina dayaniyor mu,
baskan veya baskan vekillerinden herhangi
birisi ve genel sekreterin miisterek
imzalari harcama belgelerinde bulunuyor
mu?

22

Yonetim kurulu kararina uygun olarak
personele kullandirilacak gegici avanslar
muhasebe kayitlarinda izleniyor mu,
kontrolii yapiliyor mu?

23

Hizmet karsiliginda 6denen fazla ¢alisma,
licret, ikramiye, huzur hakki adi altinda
yapilan tim 6demelerin SGK, gelir vergisi
ve benzeri kesintilerin  tahakkuklar:
yapilarak, ilgili  kuruluglara  giiniinde
odemesi yapiliyor mu?

-12 -




24

Personelin kusuru nedeniyle yasal siiresi
icerisinde ilgili kurum ve kuruluglara
yatirilamayan bu kesintilere uygulanacak
gecikme cezasi, usulsiizliik cezasi gibi para
cezalari ilgili personele ddettiriliyor mu?

25

Ucret ve huzur hakki édemeleri nakden ve
elden yapildigr durumlarda, bunlara iliskin
bordrolarda licret veya huzur hakkini
alanin imzasi ile oda yetkililerinin imzasi
yer aliyor mu?

26

Ucret adi altinda yapilan  édemeler
tahakkuku yapilmadan gider makbuzu ile
odeniyor mu, licret 6demelerinde, 6denecek
licret durumunu gosteren hesap pusulasi
verilmesi saglanryor mu?

27

Harcama ve gelirler odanin islemleri
hakkinda bilgi verecek sekilde ilgili
hesaplara kaydediliyor mu?

28

Bilumum giderler, tahmini biitce esaslar
gergevesinde ve mevzuata uygun olarak
yaptliyor mu? Amag disi faaliyetlere iligkin
gider mevcut mu?

29

Giderler kanun, ana sozlesme, kararname,
yo6netmelik, genelge ile yonetim kurulu
kararlarina uygun mu, tahakkuk igin
gerekli belgeleri tam mi?

30

Yillk gayrisafi gelirin %5 ini ayirmak
suretiyle egitim bitgesi yapiliyor mu,
biitce muhasebe kayitlarinda gosteriliyor
mu?

31

Aidat  tahsilatlar Konfederasyonca
belirlenen tarifeye uygun olarak yapiliyor
mu, yapilan tahsilatlar aidat  takip
defterine igleniyor mu?

32

Siiresi igerisinde 6denmeyen yillik aidat ve
katilma paylari igin gecikme zammi

uygulaniyor mu? Gecikme zammi yillik aidat
veya katilma payinin bir mislini gegiyor mu?

33

Yillik aidatlarini 6demeyen liyelere, 6deme
yaptlincaya kadar hizmet veriliyor mu, belge
diizenlenip onaniyor mu?
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34

Odanin bagl oldugu Birlik ve Uyesi oldugu
Federasyona 6demesi gereken katilma
paylari Nisan ve Ekim aylarinda iki esit
taksitte 6deniyor mu?

35

Odaca, ilgililere dagitimi yapilan defter,
makbuz ve diger basih evrak fiyatlari
yonetim kurulunca belirlenirken
Konfederasyonca belirlenen taban ve tavan
fiyatlarina uyuluyor mu?

36

Basit usul evraki, miikelleflere verilirken
Konfederasyonca basit usul evrakina 6zel
olarak belirlenen artis oranina uyuluyor
mu?

37

Odanin diizenledigi ve onayladigi belgeler
ile yaptigi hizmet karsiliginda aldigi iicret
ile basit usule tabi miikellef kayitlarinin
oda biinyesinde tutulmasi nedeniyle aldigi
ucret mevzuata uygun mu?

VI- PERSONEL ISLEMLERL

Sira
No

INCELEME KONULART

EVET

HAYIR

ACIKLAMALAR

Oda genel sekreteri veya genel sekreter
yardimcisi olarak atanacaklarda 5362
sayill  kanunun 57 nci maddesinde
belirtilen nitelikler araniyor mu?

Personel  atamalari  genel kurul
tarafindan onaylanan kadro cetveli goz
oniinde bulundurularak genel sekreterin
teklifi ve yonetim kurulu karari ile mi
yapiliyor?

Personel istihdaminda odanin biitge
imkanlari g6z oniinde bulunduruluyor mu?

Yonetim  kurulunca atamasi yapilan
personel, Esnaf ve Sanatkdrlar Odalari,
Birlikleri ve Federasyonlari Personel
Yénetmeligi'nin 6 nci maddesinde sayilan
sartlari tfasiyor mu?
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Esnaf ve Sanatkdrlar Odalari, Birlikleri ve
Federasyonlari Personel Yonetmeligi'nin 73
nci maddesine gore ihdasi zorunlu olan
personel ozlik  dosyalarina,  aym
yonetmeligin 7 ve 73 linci maddesinde
sayilan belgeler konuluyor mu?

Ucretler, ¢aligilan ayin son ig giiniinde
nakit ve net olarak mi 6deniyor?

Odaya ait olan ve personelce kullanilan
tim malzeme ve demirbaglar ilgili
personel iizerine zimmet ediliyor mu?
Zimmetli esyaya iligkin bir Devir-Teslim
Tutanagi diizenleniyor mu?

Personel islemleri 5362 sayili kanunun
57 nci madde hikiimleri g6z oniine
alinarak yonetim kurulu karari ile mi
yapiliyor?

Imkanlar dahilinde personele yapilacak ek
odemelerde (dogum yardimi, ikramiye,
evlenme yardimi, yakinlarinin 6limi halinde
defin ve cenaze giderleri vb.) yonetim
kurulu karari alinryor mu?

10

Odadan ayrilan  personelden istifa
dilekgesi ve lizerindeki zimmetli esyaya
iliskin devir-teslim tutanagi aliniyor mu?

11

Oda ile herhangi bir gekilde (istifa,
gorevine son verilme, olim vs.) hizmet
iligkisi  kesilen personelden, odadan
higbir nam altinda alacagr bulunmadigina
dair "Ibraname" aliniyor mu?

12

Personele, Esnaf Sanatkdarlar Odalari,
Birlikleri ve Federasyonlari Personel
Yéonetmeligi'nde ongoriilen sosyal haklari
(ikramiye, cocuk yardimi, 6lim yardimi,
dogum izni ve yardimi, giyecek yardimi,
yillik dcretli izin, mazeret izni, fazla
mesai, yolluk vs.) 6deniyor mu?

13

Odada istihdam edilecek personel
goreve baglatilmadan 6nce SSK'ya,
baglatildiktan sonra ise Tirkiye Ig
Kurumu'na ve Bélge Calisma Midiirligi'ne
bildiriliyor mu?

14

Personelin isten gikarilmasinda yonetim
kurulu karari alintyor mu?
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VII- DEFTER, EVRAK VE DOSYA ISLEMLERI

Sira
No

INCELEME KONULARI

EVET

HAYIR

ACIKLAMALAR

Odada;
Uye Kayit Defteri ...,
Genel Kurul Karar Defteri..........u......
Yonetim Kurulu Karar Defteri.................
Denetim Kurulu Karar Defteri.................
Gelenek ve Teamiil Defteri......................
Gelen-Giden Evrak Kayit Defteri............
Kiymetli Evrak Defteri.........cccoveninience
Zimmet Defterin. e

tutuluyor mu?

Noter tasdikine tabi defterlerin, noter
tasdiki mevcut mu?

Uye kayit defterinde, yénetim kurulu
karari ile iyelige kabul edilen iiyenin uye
kayit  beyannamesindeki  bilgiler ile
fotografi yer aliyor mu?

Odadan ¢ikan veya ¢ikarilan iye
hakkindaki yonetim kurulu kararinin tarihi
ve sayisi lye kayit defterine yazilarak bu
islem iyeye 10 giin icerisinde yazili olarak
teblig ediliyor mu?

Uye ile ilgili konularda ortaya g¢ikacak
degisiklikler iiye kayit defterine isleniyor
mu?

Olagan ve olaganiisti  genel  kurul
toplantilarinda alinan ve Genel Kurul Karar
Defterine yazilan kararlar baskanlik divani
ve  Bakanlik  temsilcisi  tarafindan
imzalanryor mu?

Kararlar yazi makinesi veya bilgisayar ile
yazilarak  deftere  yapistirilmis  ise
kenarlari miihirleniyor mu ?

Yonetim kurulu karar defterinde her
kararin basina tarihi, sira numarasi ve
toplantida  bulunan iyelerin isimleri
yaziliyor mu?

Yonetim  kurulu  tfoplantisinda  alinan
kararlarin alti, toplantiya katilanlarin
isimleri yazilarak ilgililerce imzalaniyor
mu?
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10

Yonetim kurulu karar defterinde alinan
kararlarin arasinda veya sonunda bos satir
veya sayfa birakiliyor mu?

11

Denetim kurulunun vyaptigi incelemeler
sonucunda aldigi kararlar denetim kurulu
karar defterine gegiriliyor mu?

12

Denetim kurulu iyelerince alinan kararlarin
alti denetim kurulu baskani ve lyelerce
imzalanryor mu?

13

Gelenek ve Teamil Defteri'ne, bdlge
iginde fespit edilen gelenek ve feamiiller
kaydediliyor mu?

14

Gelen Evrak Kayit Defteri'ne, her sene
basinda birden baglayarak kayit sira
numarasi veriliyor mu, evrak sayisi, tarihi,
geldigi makam ve konusu isleniyor mu?

15

Giden Evrak Kayit Defteri'ne, her sene
basinda birden baglayarak kayit sira
numarasi veriliyor mu, evrak sayisi, tarihi,
gidecegi yer ve konusu igleniyor mu?

16

Kiymetli Evrak Defteri'ne ist kurulugtan
alinan kiymetli evrak; makbuzlar, tahsil-
tediye ve mahsup fisleri kaydediliyor mu?

17

Kullanilmak iizere alinan tahsil-tediye,
mahsup fisleri ve kiymetli evrak igin
tesellim tutanagi ile verilen evrakin cilt ve
sira numarasi ve kime teslim edildigi
belirtildikten sonra  kiymetli  evrak
defterine kaydi yapiliyor mu?

18

Defterlerdeki kayit ve kararlarda kazinti,
silinti ve sonradan ekleme yapiliyor mu?

19

Kayitlarda dizeltilmesi gereken
yanhshklar  yapilirsa,  bunlarin  Usti
okunacak sekilde gizildikten sonra dogrusu
yazilarak ilgili personel tarafindan paraf
ediliyor mu?

20

Kararlarda ortaya ¢ikan ve esasa etkili
olmayan maddi hatalardan kaynaklanan
hatalar baskan tarafindan diizeltilerek
paraflaniyor mu?
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21

Diizeltilmesi uygun gérilmeyen kararlar,
daha sonra alinacak bir yonetim kurulu
karariyla diizeltiliyor mu?

22

Bir karar yazildigi sirada yanhs yazilan
kisim gizildikten sonra onu takip eden bir
parantez agilarak kag kelimenin gizildigi
yaziliyor mu?

23

Oda tarafindan imha edilen defter
bulunuyor mu?

24

Odada Konfederasyon tarafindan basim ve
dagifimi  yapilan defter, beyanname,
makbuz ve belgeler kullaniliyor mu?

25

Odaca kullanilan defter, beyanname,
makbuz ve belgeler bagli bulunulan
Birlikten mi temin ediliyor?

26

Basit usule tabi miikelleflerin kullandiklart,
basim  ve  dagitimi  Konfederasyon
tarafindan yapilan belge ve zarflar odanin
bagli oldugu Birlikten mi temin ediliyor?

27

Elden teslim edilmesi gereken evrakin
tarih, sayr ve adresi zimmet defterine
kaydedilerek yetkililere imza karsihg
teslim ediliyor mu?

28

Oda adina yazilan yazilar bagkan veya
baskan vekili ve genel sekreter tarafindan
imzalanryor mu?

29

Gelen ve giden evrak, sirasina gore ayri
ayri dosyalaniyor mu?

30

Odanin kurulugundan bu yana imha edilen
evrak var mi?

31

Delil olma niteligi bulunmayan, hukuki ve
bilimsel degeri olmayan, muhafazasina
gerek goriilmeyen evrak, ayiklama ve imha
komisyonunca imha tutanagi hazirlanmak
suretiyle imha ediliyor mu?

32

Bakanliklar ve Konfederasyonla olan
yazismalar bagh bulunulan Birlik araciligi
ile mi yapiliyor?
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VIII- FIYAT TARIFELERI
4| INCELEME KONULART EVET |HAYIR ACTKLAMALAR
Oda tarafindan tarife  hazirlanirken
tarifesi yapilacak mal ve hizmetler igin
1 gerekli maliyet hesaplari yapilarak bir
onceki donem belirlenmis olan tarifedeki
hadler dikkate aliniyor mu?
Odada, Konfederasyonun belirledigi tip ve
ebatta hazirlanip bastirilan ve ilgili Birlik
2 aracihgi ile odaya gonderilen tarifeler
kullanilryor mu?
Tarifelerin satis bedellerinde
3 Konfederasyonca belirlenen taban ve tavan
fiyatlarina uyuluyor mu?
Uyeler fiyat tarifelerini baglh olduklari
4 odalardan mi temin ediyor?
Tarifelerin Uzerine Yazildigi Ucret Tarife
Belgesinde :
Konfederasyon Amblemi, Unvani, Soguk
DAMGASI ...t
Varsa ilgili Federasyon Adi...........ccccoeuvunrunennnnn)
Uyenin Bagli Oldugu Oda ve Odanin Bagli
Oldugu Birligin Adi ve Onayi...........ccceveruerrennnns
5 Uyenin Adi-Soyadi, Varsa Unvani ve Oda
Kayit Numarasi....
Uyenin Esnaf- Sana’rkar‘ SICII
Numarasi... -
Tarifede Bellr‘lenen Flyaﬂar'm Azaml Haddl
Gosterdigine Dair Agiklayici Bilgi .....................]
bulunuyor mu?
Tarifeler yenilendiginde iyelerin yeni fiyat
6 tarifesi almalari saglaniyor mu?
Fiyat tarifesi bulundurulup
7 bulundurulmadigi  ve tarifelere uyulup
uyulmadigi oda tarafindan denetleniyor mu?
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IX - UYE KAYIT VE TERK ISLEMLERI

Sira
No

INCELEME KONULARI

EVET

HAYIR

ACIKLAMALAR

Sicil tarafindan kaydi yapilan esnaf ve
sanatkdrlarin  elektronik ortamda ilgili
odaya gonderilen bilgileri dikkate alinarak,
oda yonetimince bu kisilerle ilgili Uyelik
kararlari ilk toplanti da aliniyor mu?

Odaya iye olmak igin gerekli nitelikleri
tasiyanlar hakkinda iyenin kimlik bilgileri
ve lye numarasi da yazilmak suretiyle
yonetim kurulu karari alintyor mu? Bu
tyenin kaydi lye kayit defterine gegiriliyor
mu?

Olen, odadan ¢ikan veya 5362 sayili
kanunun 8 inci maddesindeki (yeligin son
bulma halleri ile "Devamli odadan ¢ikariima”
cezasi almis olan Uyelerin oda kayitlari
yonetim kurulu karari alinmak suretiyle
siliniyor  mu?  Ayrica  durum = sicile
bildirilerek sicil kaydinin da silinmesi temin
ediliyor mu?

Kayit silme karari (zerine Uye kayit
defterinde gerekli islemler yapiliyor mu?

Oda iiyeliginden gikarilanlara iligkin karar,
10 giin iginde gerekgesi ile birlikte iyenin
odaya bildirdigi isyeri veya ikamet adresine
yazili olarak teblig ediliyor mu?

Kayit  beyannamelerindeki  hususlarda
meydana gelen degisiklikleri, degisikligin
vuku buldugu tarihten itibaren en geg 30
glin iginde odaya bildirmeyenler hakkinda
yasal igslem yapiliyor mu?

Birden fazla meslegi kapsayan karma
odalara iye olan esnaf ve sanatkarlarin,
calisma konulart ile ilgili olarak ihtisas odasi
kurulmasi  halinde, karma odalardaki
kayitlari  iptal edilerek ilgili odaya
kaydedilmeleri saglaniyor mu?
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Uye kayit zorunlulugu bakimindan gikacak
anlasmazliklar ¢oziimlemek (izere il ve
ilgelerde kurulan "Mutabakat Komiteleri“ne
basvuruluyor mu?

X- ALIM-SATIM VE IHALE ISLEMLERI

Sira

No INCELEME KONULARI

EVET |HAYIR

ACIKLAMALAR

Mal ve hizmet alim-satimlari komisyon

! marifetiyle mi gergeklestiriliyor?

Alim - satim komisyonunda
2 gorevlendirilenler yonetim kurulu karari
ile belirlenmis mi?

Alim-satimlarda genel kurul onayini ve
3 Birlik muvafakatini gerektiren konulara
dikkat ediliyor mu?

Odanin alim-satim iglemleri, teklif alma
4 veya  pazarhk  usuline gore  mi
gergeklestiriliyor?

Alim-satimlarda  piyasa  arastirmasi
yapilarak en uygununa karar veriliyor mu?

Alim - satimlara iliskin  teklifler
dosyalanarak saklaniyor mu?

Yonetim ve denetim kurulu Uyeleri ile
komisyon lyeleri ve bunlarin birinci, ikinci
ve glincli derece yakinlar: oda ile alim-
satim iligkisine giriyor mu?

XI- MESLEKLI EGITIMLE ILGILT ISLEMLER
1) Mesleki Egitim

Sira

No INCELEME KONULARI

EVET

HAYIR

ACIKLAMALAR

Oda biinyesinde meslek egitimi danismanligi
birimi (MEDB) kurulmus mu?

Oda yénetim kurulunca, oda genel kurul
tyeleri arasindan segilen meslek egitimi
alaninda bilgi ve deneyim sahibi li¢ veya
daha ¢ok kisi ile oda genel sekreteri ve
egitim kadrosunda istihdam edilen uzman ve
danismanlar arasindan atanan  sorumlu
miduridn katilimiyla egitim birimi yonetim
kurulu olugturulmus mu?
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Mesleki egitim danismanhigi birimi, yonetim
kuruluna ve isletmelere mesleki egitim
alaninda danismanlikta bulunuyor mu?

MEDB tarafindan, her yil bir 6nceki egitim
dénemine ait ¢alisma raporu hazirlanarak,
bu rapor ilgili federasyonlara, diger meslek
dallarinda ise bagl olunan Birlige Eylil ay!
sonuna kadar génderilmesi saglanryor mu?

MEDB tarafindan, taslak egitim biitgesi
hazirlanarak, egitim biitgesinin belirlenen
kriterler ve oranlar gercevesinde
harcanmasi saglaniyor mu?

MEDB'nce egitim biitgesi durum tablolar
diizenlenerek, mali yillarin  bitiminden
itibaren  Konfederasyona  gonderilmesi
saglaniyor mu?

MEDB tarafindan, miilga 507 sayili kanuna
istinaden ¢ikarilan “507 sayili Kanunun
Ciraklik  ve  Mesleki  Egitimle Ilgili
Hiikimlerinin Uygulanmasina Dair
Yonetmeligin® 9 uncu maddesi geregince
tutulmasi  gerekli olan Egitim  Sicil
Dosyalari, Ciraklik Egitimi Merkezleri ile
isbirligi iginde diizenli olarak tutuluyor mu?

Mesleki egitim danismanligi birimi, oda
yonetim  kurulunun  uygun  gordugl
zamanlarda toplanarak, toplantinin yeri,
glini, saati ve giindemi baskan tarafindan en
az bir hafta onceden iyelere yazili olarak

duyuruluyor mu?

Odaya egitim midiiri/uzmani atanmis mi?

10

Egitim  miidiridnin/uzmaninin  nitelikleri
y6nergede sayilan niteliklere uygun mu?

11

Egitim  miidird/uzmant  olarak  atanan
gorevlinin, igyeri denetleme ve danismanlik
grubu, meslek egitimi danismanhgi birimi ve
sinav  komisyonlarinin yapmalari gereken
bitin  g¢ahsmalarin ~ 6n  hazirligindan,
sekretarya ve uygulanmasindan sorumlu
olduguna iligkin oda yonetim kurulu karari
bulunuyor mu?

12

Odada igyeri denetleme ve danismanlik
grubu (IDDG) olugturulmus mu?

13

IDDG iiyeleri gerekli donanima sahip mi?
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IDDG'lerin  olusturulmasi ve c¢alismalari
Pratik Egitimin Verilecegi Isyerleri ve
14 | Bunlarin Denetimine Iligkin Yénetmelik
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanan
yonergeye uygun mu?

Oda MEDB ve IDDG iiyelerine verilecek
yolluk ve huzur haklari her yil oda yonetim
15 kurulu karari ile belirleniyor mu? MEDB
tiyelerinin yolluk ve huzur haklari yonetim
kurulu yelerine verilen miktar: gegiyor mu?

2) Mesleki Egitim Biitgesi

Sr\';;a INCELEME KONULART EVET | HAYIR ACIKLAMALAR
Katilma paylarinin hesaplanmasinda
1 kullanilan yontem esas alinarak, odanin

yillik gayri safi gelirlerinin % 5 i mesleki
egitim igin ayriliyor mu?

Meslek  egitimi  danismanhgi  birimi
tarafindan  yillilk  egitim  biitgesinin
2 hazirlanmasinda yonetim kuruluna yardimci
olunuyor mu, taslak egitim bitgesi
hazirlanyor mu?

Ayrilan egitim biitgesi ayri bir banka
hesabinda takip ediliyor mu?

5362 sayili kanunun 74 linci maddesi
geregince ayrilan egitim bitgesinin 1/5'lik
bolimi  birlige, 1/5'lik bolimi varsa
4 federasyona, 1/5'lik bolimi de
Konfederasyon  biinyesindeki  Meslek
Egitimi Fonu'na hesap yilini takip eden
Mart ayi sonuna kadar 6deniyor mu ?

Egitim bitgesinin hesaplanmasinda, 5362
sayili kanunun 61 inci maddesinin (d)
bendinde belirtilen; bu kanuna gore st
kuruluglardan satin alinan evrakin maliyet
bedeli ile bu kanun disindaki diger kanuni
5 diizenlemeler nedeniyle (210 sayili Degerli
Kagitlar Kanunu, 4925 sayili Karayollar:
Trafik Kanunu, 4369 sayili kanun -basit
usul- gibi) elde edilen gelirlerin maliyet
bedelleri ve bunlar igin yapilan giderler
gayri safi gelirden mahsup ediliyor mu?

Egitim Bitgesinin harcanmasinda mevzuata
6 uyuluyor mu, egitim faaliyetleri disinda
harcama yapiliyor mu?
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Egitim biitgesindeki paralar ve bunlarin
her tirli geliri takvim yili iginde
harcanmadigi takdirde faizi ile birlikte bir
sonraki yilin egitim biitgesine devrediliyor
mu?

Egitim biitcesi hesaplari "Mesleki Egitim
Biitgesi Defteri” lizerinde takip ediliyor
mu? Egitim amagli yapilan her tirli gider
ve egitim faaliyetleri sonucu elde edilen
her tarld gelir defterde
muhasebelestiriliyor mu?

Egitim biitcesinden ddenecek licret, yolluk
ve huzur hakkindan kesilen gelir ve damga
vergileri  ilgili  kurulusun  muhtasar
beyannamesine eklenerek vergi dairesine
odeniyor mu?

3) Mesleki Belgeler

a) Ustalik, Kalfalik ve Esnaflik Belgesi

Sira
No

INCELEME KONULARI

EVET

HAYIR

ACIKLAMALAR

Ciraklik  egitimi  uygulama  kapsamina
alinmamis mesleklerde oda tarafindan;

TESK Kalfalik Belgesi............cccovomremmrivecnniieen.
TESK Ustalik Belgesi..........o.cooumrinnricenrinrenn.
Esnaflik Belgesi...........coocomvceoniceconncres e
veriliyor mu?

Odaca Ustalik, Kalfalik ve Esnaflik Belgesi
verilenler; Ciraklik  Egitimi  Uygulamasi
Yapilmayan Meslek Dallarinda  Mesleki
Belgelerin Verilmesine Iliskin Yonetmeligin
ilgili maddelerinde ongoriilen sartlari tasiyor
mu?

Kalfalik, ustalik ve esnaflik belgesi almak
lizere sinava girecek oda iiyeleri ile bunlarin
yanlarinda galigsanlara yonelik oda imkanlari
olglisinde  sinava  hazirlik  amaciyla
yetigtirme kurslari diizenleniyor mu?

Kurslar, oda bagkani veya gorevlendirecegi
oda yetkilisinin yonetiminde yiiritiiliyor mu?

Kurs sorumlusu olarak oda egitim midird
veya uygun durumda bir gorevli oda yonetim
kurulu karari ile gorevlendirilmis mi?
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Kurs sorumlusu, Esnaf ve Sanatkdrlar
Odalari  Tarafindan Yapilacak Kurs ve
Sinavlarin  Esas ve Usullerine Iliskin
Yonerge'de belirtilen gorev ve
sorumluluklarini yerine getiriyor mu?

Kursta ders verecek egiticiler, oda
tarafindan Mahalli Idareler, Milli Egitim
Bakanlhigi  kurumlari ve iniversiteler ile
igbirligi yapilarak temin ediliyor mu?

Kurslarda gorev alan egiticilere odenecek
ders icretleri oda yonetim  kurulu
tarafindan tespit edilerek kursun bitiminde
oda egitim biitgesinden ddeniyor mu?

Sinavlar, sinav komisyonlarinca yazili ve
uygulamali (esnaflik belgesi sinavlari sadece
yazil) olmak lizere iki agamali yapilryor mu?

10

Sinav  komisyonu Esnaf ve Sanatkarlar
Odalar1  Tarafindan VYapilacak Kurs ve
Sinavlarin  Esas ve Usullerine Iliskin
Yonergenin 12 nci maddesine uygun olarak
olusturulmus mu?

11

Sinav komisyonu, sinav sorularinin
hazirlanmasi, sinavlarin diizenli ve usuliine
uygun  sekilde  yapilmasi,  sonuglarin
degerlendirilerek ilgili form ve defterlere
islenmesi ve oda yonetimine teslim edilmesi
sorumlulugunu yerine getiriyor mu?

12

Yazih ve uygulamali sinavlarin
degerlendirilmesi yonerge hiikiimlerine uygun
mu?

13

Uygulamali  sinav  sonuglari aninda sinav
komisyonu tarafindan degerlendirilerek
tutanaga baglanip  komisyon lyelerince
imzalanmis mi?

14

Yazili ve uygulamali sinavlardan alinan
puanlar ve sonug, yazili ve pratik imtihan
sonuglar: listesine ve formlara islenerek
sinav komisyonu lyelerince imzalaniyor mu?

15

Sinav sonug listelerinin orijinal niishalari
ozel bir dosyada saklaniyor mu?

16

Yazili ve uygulamali sinavlarla ilgili evrakin
timi 5 yil siire ile saklanarak bu siire
sonunda tutanaga baglanmak suretiyle imha
ediliyor mu?

17

Belgeler diizenlenirken; belgede yer alan
bilgiler tam, okunakli, kazinti ve silinti
yaptimadan yazilarak ilgilinin  fotografi
yapistiriliyor mu?
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Belgede imzasi agilan yeftkililerin (Oda

18 baskani, genel sekreter) agik kimlikleri
yazilarak imzalari alintyor mu?
Belgelerin diizenlenmesi sirasinda herhangi
bir sebeple iptal edilmesi gereken belgeler
19 | seri numaralari belirtilerek bir tutanakla
tespit edildikten sonra iptal ve imha ediliyor
mu?
Diizenlenen belgeler, belgenin niteligine
gore;
Ustalik Belgesi Almaya Hak Kazananlar
Defteri (Sinavli - SINQVSIZ) ...,
20 Kalfalik Belgesi Almaya Hak Kazananlar
Defteri (Sinavli - SINAVSIZ) ....c.oovveeeeeeeeeeeeeee.
Esnaflik Belgesi Almaya Hak Kazananlar
Defterine.......ccccccrereeeereeeeis
kaydedilerek imza karsiliginda hak sahibine
veriliyor mu?
Sinava gireceklerden ;
Basvuru Formu veya Dilekge ..........cccooerueuennnen.
Kalfalik Belgesi (Ustalik sinavina
gireceklerden).........c.cooevviieieeiciceeea .
Ilkokul Diplomasi Sureti (Noter ya da oda
21 -
FASAIKI ...,
Ikametgah Belgesi ...........c.coovomveeeveeeeseeesrnenen.
(3) adet Fotograf..........cccooeverereierrireiecreenaens
Sinav Harct Makbuzu..........ccvecncncncincencnneenee,
Isteniyor mu?
Belge sahibinin bir dilekge ile odaya
basvurmasi halinde, kaybedilen,
22 kullanilamayacak hale gelen ve yipranan
belgeler, yeni belge diizenlenerek iicreti
karsiliginda veriliyor mu?
Belgenin yenilenmesi ile ilgili bilgiler kayit
23 defterine  iglenip,  yenileme  sebebi
belirtilerek belgenin ilk verilis bélimiine not
diisiiliip kaydediliyor mu?
Kurs ve sinav giderleri ve uygulamada
kullanilan form, liste ve defterler igin
gercgeklestirilen harcamalar ile kurslardan
24 : :
elde  edilecek gelirler ve  sinava
gireceklerden alinacak sinav harglari egitim
biitcesine dahil ediliyor mu?
25 Alinan  sinav  harcinda Konfederasyonca

belirlenen miktara uyuluyor mu?

-26 -




26

Belge almak lizere odaya basvuranlar igin ;
Ustalik Belgesi Bagvuru Formu ...........c.ccocuucee.
(Sinavli - Sinavsiz)

Kalfalik Belgesi Bagvuru Formu..........cccccceeue.e.
(Sinavh)

Ustalik Belgesi Basvuru Kayit Defteri............
(Sinavli - Sinavsiz)

Kalfalik Belgesi Basvuru Kayit Defteri ...........
(Sinavli - Sinavsiz)

Esnaflik Belgesi Basvuru Kayit Defteri ..........

tutuluyor mu?

27

Sinavsiz olarak verilen TESK Kalfalik
Belgesi, TESK Ustalik Belgesi ve Esnaflik
Belgesi, oda baskani ve oda yonetim
kurulunca belirlenen iki yonetim kurulu lyesi
tarafindan imzalaniyor mu?

28

Sinav  Komisyonu lyelerine  6denecek
ticretler (yolluk- huzur haklari), 5362 sayili
kanunun 56 nci maddesinde dngoriilen
sinirlar iginde kalmak lzere oda yonetim
kurulu karari ile belirlenerek egitim
biitcesinin ilgili faslindan 6deniyor mu?

-27 -




XII- ODA BUTCESI
1- Gelirler

1. KAYIT UCRETI VE YILLIK AIDAT GELIRLERT ..o S
2. BASILI EVRAK VE MESLEKT YAYIN GELIRLERT ...t eeesseeseeesene N
3. KIRA GELIRLERT ... eeeesseeeesssseessesesssesssesssessssssssensssssesesssssseeessesssessssssnnee S
4. DUZENLENECEK VE ONANACAK EVRAKLAR VE HIZMET KARSILIKLARI........... S
5. VAKIF, SIRKET, KURUM VE FONLARDAN SAGLANAN GELIRLER ... oo
6. IHTIYAC MADDELERI DOLAYISIYLA ELDE EDILECEK HIZMET KAR$ILIKLARI ....................................................
7. MESLEKI KURSLAR, EGITIM MERKEZLERT ILE FUAR VE SERGT GELIRLERT ...oooo. Lo
8. BAGIS VE YARDIMLAR ..o eeeeeeeeesesseeeseeseeseensssesesesssssssmsesssssesesssssemesssesesesssssnnene N
9. SOSYAL VE KULTUREL ORGANIZASYONLARDAN SAGLANAN GELIRLER............. S
10, PARA CEZALART ..o eseeeeeesssesesssssessssessssssssssssssssessssssessssesssesssssssssssseseessen S
11. RESMI VE OZEL KURULUSLARDAN SAGLANAN DIGER GELIRLER.......oooovveeeeeeennn.. N
12, BANKA FATZLERT .oooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeees s sesssesssessessseesesesssssmssessssesssssmmmees +|oseessessenssssssssssessssmmsesssssesessesesesnn
13. YURTDISINDAKL KURULUSLARDAN SAGLANAN PROJ. ELDE EDILECEK GEL. ... |oooooooooooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen
14, SATR GELIRLER.........oooooeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseeeeeeeeeeesssssesseseeseseessssssesssssseessssssesssssssmseessssssssssseseeeessen S
15 . ALINAN KREDTI VE BORCLAR ...ttt eeeee e eeeeeeeeeeeeeeeeeeseneseeseaesasaens s

GELIRLER TOPLAMI

1 Giderler

1. BASKAN UCRETT.....ooooeeeeeeeeeeeseeeeeeseeseeesesseessesssessessessseseseesessesssssssessessesssesseaesssssessssssesseeses S TN
2. BASKAN VEKILLERI UCRETLERT ... seeeeeeee s seseesseeeesesee s T
3. DENETIM KURULU UYELERT UCRETLERI ........ovooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeeseseesseeseeesseseeesesees ) N
4. HUZUR HAKLARL ... sseeesses e ssssssessseseeesssseesessesssssenessesseaessesenssesenee N TN
5. GOREV SEYAHATLERINE ILISKIN YOL UCRETI VE HARCIRAHLAR..........ocoo.... S TN
6. PERSONEL UCRETLERI .....ooomiveeeeeeeeseeteeee e seeeseeseeseseeseesessseesessseesessesesessssesesesseessssseesesees S TN
T TAZMINATLAR .ooooieeeeeeeee oo s es e s e s sseseseeeeeseesess e eeesseaessesesssesenen +loeessesesssesesassessesessseessesseassessensee
8. UCRETLILER TKRAMIVELERT .......ooomveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeessesseeesessesssesssesssesseesssseeesesees S TN
9. WERGILER ...t eeeseeseeeese s ses s ess e sesssesees s eesssessesesessessesssesenessesssesssseesseeees TSN
10. SSK ISVEREN HISSEST ..o oo eeeeeeeeeeesseeseeeseseseessesesessessseessessseesessseeeesseseseesees ) TN
11. ISSIZLIK STGORTASI TSVEREN HISSEST.......oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeeseseeeseseesenns N
12. ACILISLAR VE TEMEL ATMA TORENLERT ........ovoioeeeeeeeeeseeeeeeeeseeeeeseseeseeeeseseeesesseseens N O
13. BASIN-YAYIN VE HALKLA TLISKILER .....oiveeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeseeesseeeeeesseseeeseesseessesesesseeees S TN
14, HIZMETICT EGITIM SEMINERLERT ...oooomeoeeeeeeeeee oo eeeeeeeessssseeeeeseeeensse )
15. PERSONELIN EGITIM GIDERLERLI.........coooeoeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeesssesesessseeeseeesssssesssssesseeessen )
16. KIRTASIYE VE EVRAK-T MATBUA GIDERLERT ........ooooeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeeseseeseseesenne 1
17. TEMSIL GIDERLERT ...t eeesesseesseseeessessesssesssessessessses s sesssessesssesseeees S N
18. KIRALAR ..o s s eee e s et ess e s e s s ee e e e s s eeesseeseesssessesseaeesssaesessseseesees S SN
19. KAT MULKIYETE ISTIRAK PAYLART ......ooieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseseesseseessseseessesenesseseees N
20. HIZMET OTOLARININ BENZIN, TAMIR VE SIGORTA GIDERLERI ........................ 1
21. UYESI OLUNAN KURULUSLARA ODENECEK AIDAT VE KATILIM PAYLARI ... S TN
22, TABLDOT GIDERLERT ......oooooeveeeeeeee et eeeee e s seesseseesesessesssessessseesessesessesssesssesseesessseeseeees S TN
23. ILAN, REKLAM VE YAYIN ABONELERT GIDERLERT .......cooovoeereeereereeereeeeeeseeesseeneeesens N
24 PTT GIDERLERL ... s e seeeseeseeesesseeesessesesess s sessesessessseessesseesssseeesesses S TSN
25. ODA YAYIN ORGANININ BASIM VE POSTA GIDERLERT ... S N
26. YAYIN, TERCUME, KUTUPHANE TELIF UCRETLERT ... N
27. ELEKTRIK, SU VE ISITMA GIDERLERL...........oooooveeeeeeseeeeeseeeeseseeeseeeseseesesessseeesesseeseseeene 1
28. VERGI, RESIM VE HARGLAR ... seeeeeesseesesseeesessseessesesessesssesssesseessssssseseee N
29. DAVA GIDERLERI .

30. TANZIM VE BAKIM GIDERLERLI ...........coooooeeeeeeeeeeeeeeceeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeeeeeseeseeeseseesessesenee et

-28 -




31

33

38

45

e TKRAM GIDERLERT ... essssssssssssssssssssssssssss AR S8
32.

GAYRIMENKULLERIN BAKIM-ONARIM VE TEFRIS GIDERLERT .........covvoieerirveiiins covveienssssssseesssssssssssssssssessssssssss

. INCELEME, ARASTIRMA VE IS GEZILERT GIDERLERT ... eeeeeeseeeeeeseseeeseseesseeesesemeseeeseseseaseees
34.
35.
36.
37.

RADYO VE TV PROGRAMLART GIDERLERT ..........cooovoooveeeeeeeeeeseeeeieeeeeeeseesoeeseesenesssssses sosesssssssssssssssssssmsssssssssssssssssssnsenees
MUTEFERRIK GIDERLER ..........ooooiooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseessesssssssesossssss s sessss s s s sssssssees sesssssssssssssmsssssssssssssssssssmsssssssesosens
TASINMAZ MAL ALIMI GIDERLERL ...........ooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eoeseeseeeses oo seseesases soeeesssasessssssesesasesssessesesessssenessesees
DEMIRBAS ALTIMI GIDERLERI ...t eeeseeeseeseseseesesesesesesasessesssasessesesesessens esesasssmsssasessasesasesresesasssnesseasesssesanes

- HIZMET OTOSU ALIMI GIDERLERL ...........ooooeeeeeeeeeeeeeeeees oo eeeeeseeseseesesseeeseesseeesessssses seseesseesseesssssessseessssseesesssesessessssees
39.
40.
41,
42.
43,
. KADTIN GIRISIMCILER FONU......oo oot eeeseseeeseesesesssseseessessesesssesesssessssesesesesessen sesesesssesessassesseseesesssssenessasssenesesssseees
. SOSYAL, KULTUREL, SPORTIF FAAL. VE ATILE PLANLAMA HIZM. GID. ..o oot eeeseeeseeeneeesssnen
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.

VAKTFLAR .....oooooooeeeeoeeeeeoee e 4244222222222 2 e+ 4444444444444 4 222222220 e e e eeeeeeeeeseeeessssessesemmmmnnnee
YONETICILER ARASI YARDIMLASMA FONU GIDERLERT .....ooooomoeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeeees eeeeeeeeeeeeeessesesssssessssesesesseeeseeeeeeeeeeees
EGITIM VE ARASTIRMA FONU GIDERLERL........oooooooooeoeoeeeeeeeeeeeoeeeseeeeeeeeeeeesssssseseessssses eeesssssssssssssmsssssseesssssssssmsssseseessssenes
TABI AFETLER FONU ... eeeeeeeeeeeeeeeeeeeemseeesess e 422222222t ee +eeeeeee e 22222222 e ettt
KIDEM TAZMINATLART FONU ... eeeeeeeeeeeeeeeeeeessmesesses s s e+ 2eeeeeeenenes ememeeessssseseseseseeessesesesssssssseseeemmmmnnnne

SOSYAL YARDIM VE BURS GIDERLERI ......oooooeeeeeeeeee oo eeeeeeeeeeeeessssssssssssssssssssssessess +eessssessssesssesssssssssssssessemmmmsssssssssse
FUARLAR VE SERGILER GIDERT ......oooooooooeeeeeeeeeeeeeeeoeeeeeeee e ee e eeeeseeeeeeeeessessesssssssemenen eeeesssssssssssssesssseessssesssesssessesseenemmnnnee
EGITIMLE ILGILT KURSLAR, SEMINERLER VS... GIDERLERT ....oooooooooeeeeeeoes oo eoeeeeeeeeseeeeeenesssseeeesessessseessseseesessenee
EGITIMLE ILGILI YAYINLAR, BROSURLER VE KITAPLAR VS...GIDERLERL........... coooooooooeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeoessssseseeseseenes
ISLETMELER USTU EGITIM MERKEZT TSLETME GIDERLERT ........ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees ceveeeeeeeeeesssemsssssessssssesssseeeseseseseeeeees
ISLETMELER USTU EGITIM MERKEZLERININ PROJE VE INS. GIDERLERT......... coveeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeee e
YONETIM KURULUNCA BUTGEYE ILAVE EDILEN DIGER GIDERLER ..o oo

GIDERLER TOPLAMI .. .........cccooininiinannnnnn..

-29-




GENEL DEGERLENDIRME VE SONUC :

DENETIM ELEMANLARI

Oda Bagkani

Genel Sekreter
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