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MUZIK SEKTORUNDE ESER SAHIPLERI FEDERASYONU EVRAK KAYIT, KODLAMA VE DOSYALAMA
YONERGESI

BiRINCIi BOLUM
AMAC, KAPSAM, TANIMLAR

L AMAC
Evrak Kayit, Kodlama ve Dosyalama Yonergesi'nin amaci, MSF Genel Sekreterligi biinyesinde evrak kayit, kodlama ve

dosyalama usul ve esaslarini belirlemektir.

Il. KAPSAM
Evrak Kayit, Kodlama ve Dosyalama Y Snergesi MSF merkez ofisinde ¢aligmalar: kapsamaktadir.

111, TANIMLAR
isbu Bu Ydnerge’de soz edilen terimlerden,

MSF : Mizik Sektoriinde Eser Sahipleri Federasyonunu

MESAM : Tiirkiye Musiki Eseri Sahipleri Meslek Birligini

MSG : Musiki Eseri Sahipleri Grubu Meslek Birligini

KANUN : 5846 sayih Fikir ve Sanat Eserleri Kanununu

YONETMELIK - 07/04/2022 Tarih 31802 Sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 06/04/2022 Tarih
5405 sayili Cumhurbaskanligi Karar ile yuriirlige giren Telif Haklari Alaninda Meslek Birlikleri Yonetmeligini,

FEDERASYON TUZUGU : Miizik Sektoriinde Eser Sahipleri Federasyonu Tiizigiinii ifade etmektedir.

GELEN EVRAK : Genel Sekreterlige Federasyon digindaki kigi kurum ve kuruluglardan PTT, evrak

dagitic1 veya elden verilen, dijital olarak gdinderilen, her tiirlii yazi, dilekge, mektup, telgraf, kitap, brogiir ve de her tiirlii tebligat,
ilan, belge ve evraki,

GIiDEN EVRAK : Genel Sekreterlikten Federasyon disi kisi, kurum ve kuruluglara yukarida belirtilen
yol ve sekilde gonderilen evraki,
GIZLi EVRAK : Devlet kurumlar tarafindan, gizlilik serhi diigiilerek Federasyon'a gonderilen

evraki ifade eder.

Iv. DAYANAK

Evrak Kayit, Kodlama ve Dosyalama Yonergesi, YONETMELIK’in 47. maddesi v¢ FEDERASYON TUZUK'iniin 41.
maddesiine dayanilarak hazirlanmistir,

iKiNnci BOLUM
EVRAK KABULU

MADDE 5- Federasyon Genel Sekreterligine Gelen Evrak, evrak kayit gorevlisi tarafindan teslim almnr.

EVRAKIN ARZI

MADDE 6- Gelen Evrak, kayit gorevlisi tarafindan Gelen Evrak dosyasina konulur. Kapali Gelen Evrak acilmaz, Genel
Sekreterlige teslim edilir. 4

iNCELEME VE YONLENDIRME

MADDE 7- ‘Federasyon Evrak Kayit Gorevlisi, Gizli Evrak digindaki kapali evraki agar. Evrakin fizerine ilgili kisi ya da birinyin
adini, gerekli goriirse yapilacak islemi, evraki goriis tarihini yazar ve parafe eder; kayit numarasi ile evrak kayit defterine kaydeder.

Gizli Evrak ise Federasyon Genel Sekreterine teslim edilir; Genel Sekreter tarafindan gerekli
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GELEN EVRAK KAYIT DEFTERI

MADDE 8- Gelen Evrak kayit defteri, Federasyona gelen evrakin kaydedildigi defterdir. Sayfalari kullanmadan &nce numaralanir,
notere tasdik ettirilir. 1 (bir) numaradan baslanarak evraka numara verilir. Y1l sonunda en son evrakin kayitlar kapatilir, Genel
Sekreter tarafindan imza edilir. Defterin kalan kismi, kalan numaradan devam edilerek kullanilir,

GELEN EVRAK’IN KAYDI

MADDE 9- Evrak kayit gorevlisi tarafindan Federasyona gelen ve Gelen Evrak dosyasina konulan her evrak, Gelen Evrak kayit
defterine islenir. Defterin konu, agiklama boltimlerine gerekli bilgiler yazihr. (Evrakin nereden geldigi, tarihi, numarasi, cinsi,
ilisigi vb.) Gelen yaz, evvelce yazilan yaziya bir cevap ise yaziya daha dnce verilen kod numarasi (Giden Evrak defterindeki tarih

ve numarasi) alinan cevabin tarih ve numara bolimilne yazilarak, her iki defterde tarih ve numara irtibatlandinlir. Evrak kayit
gorevlisi, evraki kaydettikten sonra, i¢ zimmet defterine igleyerek ilgili birim veya kigiye imza karsihg1 teslim eder.

GizZLi EVRAK

MADDE 10- Gizli Evrak, agiimadan Gelen Evrak kayit defterine kaydedilir. Evrak defterine tarih ve numara, evraki gdnderen
makamin ismi, say1 ve konu bdlimiine gizli oldugu yazilir. Gizli Evrak, imza karsilig1 Federasyon Genel Sekreterine teslim edilir.

iLGIiLi BIRiM YA DA KiSILERCE EVRAKIN HAZIRLANMASI

MADDE 11- Evraki hazirlayan tarafindan, evrakin say1 baliimil karsisina, evrakin ana blim rakami ve konusuna gore kod
numarast yazilir.

EVRAKIN KONUSU VE TARIHI

MADDE 12- Evrakin konusu béliimiine, evrakin dzeti, yazimin kime veya neye dair oldugu, bir yaziya cevap mahiyetinde ise ilgili
yazinin konusu ve tarihi yazilir.

KOPYA SAYISI

MADDE 13- H_azu”lanan yazilardan en _az_f% .(ﬁg) kopya yazihir. Kopyalardan biri ilgiliye gonderilir. Digeri ilgili dosyaya konulur.
U'g:uncu niisha ise yaziy1 hazirlayan birimin iglem dosyasina kaldirihir. Evrak birkag konuyu igeriyor ise her konu dosyasina birer
niisha konur ve bunlarin tizerine asil evrakin hangi dosyada olduguna dair serh verilir.

DAGITIM BiLGILERI

DXIADDE ! 4-.-E.llvraku gerekli islemi yapacaklar, evrak kayit gdrevlisi tarafindan “geredi igin” bbliimiine, bilgi sahibi olacaklar
bilgi i¢in” béliimiine makam riighaniyeti gbz niine alinarak yazilir. '

GIDEN EVRAK KAYIT DEFTERI

MADQE 15- Giden Evrak kayit defteri, Federasyon merkez ofisinde hazirlanan ve yetkililerce imzalanan evrakin kaydedildigi
defterdir. Aynen Gelen Evrak defteri gibi numaralanir, tasdik ettirilir ve islenir. -

GIDEN EVRAK DEFTERINE KAYIT

MA‘DDE‘ !6- Yetkili tarafmdan_irnzalanan evrak, hazirlayan kisi ya da departman personeli tarafindan evrak kayit gbrevlisine
tesl'lm edilir. F.vqu kayit gﬁreyllsl evrakin giin hanesini doldurur, evrakin kod numarasindan sonra sira numarasini yazar, elden
verilecek evraki zimmet defterine; posta ile gidecek evraki posta kayt listesine isler ve evraki dagitim gorevlisine teslim eder.

Giden Evrak, gelen bir evraka cevap teskil ediyorsa Gelen Ev
numara kismina yazilarak iki evrak birbiri ile irtibatlandirilir

)
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GIDEN GiZLi EVRAKIN KAYDI

MADDE 17- Giden Gizli Evraka, evrak kayit defterinden sadece numara verilir, tarih bslimiine o giiniin tarihi yazihr. Konu
boliimiine ise “gizli” yazisi iglenir. Giden Gizli Evrakin bir kopyasi, Federasyon kasasinda saklanir.

UcUNCU BOLUM
EVRAKIN DOSYALANMASI

MADDE 18- islemi biten evrak, ana bolim numarasina gore ilgili klasdre ve konu numarasina gore Klasor i¢indeki ilgili dosyaya
konur.

ARSIVE KALDIRMA

MADDE 19- Evrak dolabinda muhafaza edilmesinde yarar gériiimeyen evrak her y1l sonunda ayr bir dosyaya konularak paket
yapilir. Paket tizerine dosya kod numaralari ve hangi yila ait oldugu yazihr, argive kaldirilr.

DORDUNCU BOLUM
YURURLUK

MADDE 20- isbu Yonerge hitkiimleri Genel Kurul onayt ile yiirtirlige girer. Tim Federasyon Personeline islak imza karsilig
daginihr.

YURUTME

MADDE 20- Bu Yonerge hiikiimlerini Federasyon adina Genel Sekreterlik yiratir.
DOSYALAMA SISTEMi ANA BOLUMLERI VE KONULARI

ANA BOLUMLER:

10  GIiZLI EVRAK
20 FEDERASYONLAR, MESLEK BIRLIKLERI ILE ILISKILER
30 BAKANLIK ILE KOORDINASYON (MEVZUAT, KANUN, TUZUK, YONETMELIK), CESITLI YAZISMALAR
40 LISANSLAMA
60 MALI VE IDARI ISLER
70 HUKUK ISLERI
80 ULUSLARARASI ILISKILER
110 KAMU VE OZEL KISI & KURUM VE KURULUSLARLA ILISKILER
120 YONETIM KURULU
130  DENETLEME KURULU
140  HAYSIYET KURULU
150 TEKNIK BiLIM KURULU
160 BASIN VE HALKLA [LISKILER, KURUMSAL iLETI$IM
170 PERSONEL ISLERI, INSAN KAYNAKLARI /
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