Ek-1
ÖRNEK SAYFA DÜZENİ
 
GİZLİLİK DERECESİ
 
TÜRKİYE ESNAF VE SANATKÂRLARI KONFEDERASYONU
 
(İki satır aralığı)                                                                                                                 İVEDİ
Sayı      :..................................                                                                                     …../…./20…..
Konu    :............................................
             .............................................
(İki – dört satır aralığı)
             ...................................BAŞKANLIĞINA
             .................................................................
             .................................................................
                                                                                              ..............................
(İki satır aralığı)
             İlgi:             a) 
...........................................................................................................................................
                     ..............................................
                b) ..............................................................
(İki satır aralığı)
             ........................................................................................................................................
................
             .......................................................................................................................................
................
             ........................................................................
             ........................................................................
(İki – dört satır aralığı)
 
                     (İmza)                                                                                                   (İmza)
                 Adı Soyadı                                                                                           Adı Soyadı
                     Unvanı                                                                                                  Unvanı
 
 (Uygun satır aralığı)
 
             EKLER:     
             1 .................................(...... sayfa) 
             2 .................................(...... sayfa)                           
(Uygun satır aralığı)
             DAĞITIM:                                                              
             Gereği:                                                                                     Bilgi:
             ..........................................                                       ......................................
             ..........................................                                       ......................................
 
GİZLİLİK DERECESİ
_________________________________________________________________________
Tunus Caddesi No:4 06680 Bakanlıklar – ANKARA         Ayrıntılı bilgi için irtibat: ……….
Telefon: 0312 418 32 69         Faks: 0312 425 75 26                                
e- posta:  info@tesk.org.tr       Elektronik ağ:  www.tesk.org.tr
 
 
Ek-2
 
KULLANILACAK BEYANNAME, DEFTER, MAKBUZ VE BELGELER
 
a) Esnaf ve sanatkâr sicili uygulamasında kullanılan belge ve defterler:
1) Örnek No: 001   Esnaf -Sanatkâr Siciline Başvuru Formu (3’lü form)
2) Örnek No: 002   İkametgah Belgesi
3) Örnek No: 003   Üye Bilgi Formu
4) Örnek No: 004   Sicil Esas Defteri
5) Örnek No: 005   Tadil Formu
6) Örnek No: 006   Vize Formu
7) Örnek No: 007   Sicil Tasdiknamesi (Tekli)
8) Örnek No: 008   Sicil Tasdiknamesi (Kimlik Türü)
9) Örnek No: 009   Sicil Tasdiknamesi (Diploma Türü)
10) Örnek No: 010 Terkin Formu
b) Esnaf ve sanatkârın kayıt işlemlerinde kullanılan belge ve defterler:
1) Örnek No: 020   Üye Kayıt Beyannamesi
2) Örnek No: 021   Üye Kayıt Defteri
3) Örnek No: 022   Üye Kimlik Kartı (Karton)
4) Örnek No: 022/A Üye Kimlik Kartı (PVC)
c) Makbuzlar:
1)  Örnek No: 025   Gelir Makbuzu
2)  Örnek No: 025/A   Gelir Makbuzu (Bilgisayar 8 x 24 Üç Nüsha l000'li)
3)  Örnek No: 025/B   Gelir Makbuzu (Bilgisayar 11 x 24 Perfore)
4)  Örnek No: 026   Gider Makbuzu
5)  Örnek No: 027   Tahsil Fişi
6)  Örnek No: 028 Tediye Fişi
7)  Örnek No: 029 Mahsup Fişi
8)  Örnek No: 030 Gelir-Gider Defteri
9)  Örnek No: 031 Tahakkuk Takip Müfredat Defteri
10)  Örnek No: 032 Kasa Defteri
11) Örnek No: 033 Hizmet Karşılığı Makbuz (10 YKr.)
12) Örnek No: 033/A  Hizmet Karşılığı Makbuz (25 YKr.)
13) Örnek No: 033/B  Hizmet Karşılığı Makbuz (50 YKr.)
14) Örnek No: 033/C  Hizmet Karşılığı Makbuz (75 YKr.)
15) Örnek No: 033/D  Hizmet Karşılığı Makbuz (1 YTL)
16) Örnek No: 033/E  Hizmet Karşılığı Makbuz (1.25 YTL)
17) Örnek No: 033/F  Hizmet Karşılığı Makbuz (1.50 YTL)
18) Örnek No: 033/G  Hizmet Karşılığı Makbuz (2 YTL)
19) Örnek No: 033/H  Hizmet Karşılığı Makbuz (2.50 YTL)
20) Örnek No: 033/I   Hizmet Karşılığı Makbuz (3 YTL)
21) Örnek No: 033/J   Hizmet Karşılığı Makbuz (4 YTL)
22) Örnek No: 033/K  Hizmet Karşılığı Makbuz (5 YTL)
23) Örnek No: 034   Aidat Takip Defteri
24) Örnek No: 035   Aidat Takip Kartı
25) Örnek No: 036   11x24 Muhasebe Fişi
26) Örnek No: 037   12x24 Büyük Defter
27) Örnek No: 038   12x24 Kasa Defteri
28) Örnek No: 039   12x24 Yevmiye Defteri
ç) Fiyat tarife belgeleri:
1) Örnek No: 040   25 x 35 Fiyat Tarifesi
2) Örnek No: 041   35 x 50 Fiyat Tarifesi
3) Örnek No: 042   50 x 70 Fiyat Tarifesi
4) Örnek No: 043   Minibüs Fiyat Tarifesi
5) Örnek No: 044   Taksi-Dolmuş Fiyat Tarifesi
6) Örnek No: 045   Otobüs Fiyat Tarifesi
7) Örnek No: 046   Servis Aracı Fiyat Tarifesi
8) Örnek No: 047   Taksi Fiyat Tarifesi
d) Defterler:
1)  Örnek No: 050   Genel Kurul Karar Defteri
2)  Örnek No: 051   Başkanlar Kurulu Karar Defteri
3)  Örnek No: 052   Yönetim Kurulu Karar Defteri
4)  Örnek No: 053   Denetim Kurulu Karar Defteri
5)  Örnek No: 054   Disiplin Kurulu Karar Defteri
6)  Örnek No: 055  Gelenek ve Teamül Defteri
7)  Örnek No: 056  Üye Odaların Kayıt Defteri
8)  Örnek No: 057  Gelen Evrak Kayıt Defteri
9)  Örnek No: 058  Giden Evrak Kayıt Defteri
10) Örnek No: 059  Kıymetli Evrak Defteri
11) Örnek No: 060  Demirbaş Eşya Defteri
12) Örnek No: 061  Denetim Defteri
e) Mesleki eğitim uygulamasında kullanılan belge ve defterler:
1) Örnek No: 065  Ustalık Belgesi (Sınavlı)
2) Örnek No: 066  Ustalık Belgesi (Sınavsız)
3) Örnek No: 067  Ustalık Belgesi Başvuru Formu (Sınavlı)
4) Örnek No: 068/A  Ustalık Belgesi Başvuru Formu (Sınavsız - İşyeri Sahipleri)
5) Örnek No: 068/B  Ustalık Belgesi Başvuru Formu (Sınavsız - Çalışanlar)
6) Örnek No: 069  Ustalık Belgesi Başvuru Kayıt Defteri (Sınavlı-Sınavsız)
7) Örnek No: 070  Ustalık Belgesi Almaya Hak Kazananlar Defteri (Sınavlı-Sınavsız)
8) Örnek No: 071  Kalfalık Belgesi
9) Örnek No: 073  Kalfalık Belgesi Başvuru Formu 
10) Örnek No: 074  Kalfalık Belgesi Başvuru Kayıt Defteri
11) Örnek No: 075  Kalfalık Belgesi Almaya Hak Kazananlar Defteri 
12) Örnek No: 076  Yazılı ve Pratik Sınav Sonuçları Listesi (Kalfalık-Ustalık)
13) Örnek No: 077  Esnaflık Belgesi (Sınavlı)
14) Örnek No: 078  Esnaflık Belgesi (Cüzdan-Sınavlı)
15) Örnek No: 079  Esnaflık belgesi (Sınavsız)
16) Örnek No: 080  Esnaflık Belgesi (Cüzdan -Sınavsız)
17) Örnek No: 081  Esnaflık Belgesi Başvuru Kayıt Defteri (Sınavlı – Sınavsız)
18) Örnek No: 082  Esnaflık Belgesi Almaya Hak Kazananlar Defteri (Sınavlı – Sınavsız)
19) Örnek No: 083  Esnaflık Belgesi Yazılı Sınav Sonuçları Listesi
20) Örnek No: 084  Esnaflık Belgesi Başvuru Formu (Sınavlı)
21) Örnek No: 085/A  Esnaflık Belgesi Başvuru Formu (Sınavsız – İşyeri Sahipleri)
22) Örnek No: 085/B  Esnaflık Belgesi Başvuru Formu (Sınavsız – Çalışanlar)
23) Örnek No: 086  Mesleğini Devam Ettirme Belgesi
24) Örnek No: 087 Eğitim Sicil Dosyası
25) Örnek No: 088  Eğitim Sicil Kartı
26) Örnek No: 089 IDDG. Kimlik Kartı
27) Örnek No: 090  İşyerinin Pratik Eğitimine Uygunluk Raporu
f) Diğer belgeler:
1) Örnek No: 095  Çırak-Kalfa Sicil Defteri
2) Örnek No: 096  Denetleme Yetki Belgesi
3) Örnek No: 097  İşyeri Denetim Tutanağı
4) Örnek No: 098  Sorumlu Yönetici Usta Eğitici Belgesi
5) Örnek No: 099  Üstün Hizmet Belgesi
6) Örnek No: 100  Mesleki Faaliyet Belgesi
7) Örnek No: 101  Elektrik Bağlantı Bildirimi (İşe Başlama - İş Bitimi)
8) Örnek No: 102  11 x 24 Tek Nüsha Bilgisayar Kâğıdı
 

