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Prosediiriin amaci, Posta ve Telgraf Teskilati Anonim Sirketi’ne bagli olarak hizmet verecek miizelerin kurulus,
caligma ve isleyis esaslarimi belirlemektir.

2. KAPSAM

1. AMAC

Bu prosediir PTT A.S. biinyesinde faaliyet gosteren merkez ve tasra teskilati birimlerine bagli miizeleri
kapsar.

3.TANIMLAR VE KISALTMALAR

3.1. Baskanhlik: Degerli Kagitlar Daire Bagkanligi’n1 ifade eder.

3.2. CCTYV (Kapali Devre TV): Giivenlik kameralari izleme ekranlaridir.

3.3. Degerlendirme Komisyonu: Varliklarm tasnifi ve miizeye almmalar ile ilgilirolusturulan komisyonu
ifade eder.

3.4. Filatelik Uriin: PTT tarafindan hazirlanarak satisa sunulan ve igerisinde degerli kagit ve/veya diger
materyaller yer alan, koleksiyon degeri tasiyan iiriinlerdir.

3.5. Genel Miidiir: Posta ve Telgraf Teskilati Anonim Sirketi Genel Miidiirii’ diir.

3.6. Hediyelik Esya Satis Uriinii: Miize biinyesinde satis1 yapilmakiiizere temin edilen hediyelik esyalar ile
PTT tarafindan belirlenecek diger iiriinleri ifade eder.

3.7. lgili Bagmiidiirliik: Biinyesinde miize bulunan Basmiidiirliigii ifade eder.

3.8. Miize: Posta hizmetlerine ait eserleri tespit eden, koruyan, tamitan, sergileyen, egitim programlari
araciligryla s6z konusu eserler konusunda halki bilinglendirerek toplumun kiiltiir diizeyine katki saglanmasinin
amaglandig1 yerdir.

3.9. Miize Diikkan: Filatelik ve hediyelik esya satis1 yapilansyerdir.

3.10. Miize Diikkan Kasa Sorumlusu: Miidiir {invanina sahip calisani ifade eder.

3.11. Miize Eserleri: Degerli Kagitlar isletme Prosediirii‘ve Filateli isletme Prosediirii kapsaminda
iiretilen iiriinler ile gergek/tiizel kisilerce miizeye bagislanan, hediyesedilen veya satin alman koleksiyon degeri
tastyan ve tasnif edilerek envanter kayitlar1 yapilmak suretiyle Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 tarafindan denetime
tabi tutulan eserler ve iirtinlerdir.

3.12. PTT Miizesi: PTT biinyesinde faaliyet gosteren PTT Miizelerini ifade eder.

3.13. Sayim Komisyonu: Miize deposu ve arsivindeki varliklarin yilsonunda sayimi yapmak iizere
olusturulan komisyonu ifade eder.

3.14. Sirket/PTT: Posta ve Telgraf Teskilati Anonim Sitketi’dir.

3.15. Yonetim Kurulu: Posta ve Telgraf Teskilatt AnonimSirketi Yonetim Kurulu'nu ifade eder.

4. SORUMLULUKLAR
4.1 Degerli Kagitlar Daire Baskanhgi: Miizeiisletimine dair prosediirleri belirler.

4.2 Destek Hizmetleri Daire Baskanhgi: Miize isletim siirecinde gerekli olan destek hizmetlerine iligkin
gorev alanlar igerinde gerekli is ve igslemleri yaparak miize isletiminin siirdiiriilmesini saglar.

4.3 Basmiidiirliikler: Biinyesinde miize bulunan birimler bu prosediir kapsaminda isletilmesini saglar.
5.UYGULAMA
5.1 Miizenin Kurulusu, Faaliyet Alani ve Isletilmesi

5.1.1 PTT, 22/01/1984 tarihli ve 18289 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Ozel Miizeler ve Denetimleri
Hakkinda Yo6netmelik hiikiimleri dogrultusunda posta ve telgraf hizmetlerine ait kiiltiir varliklarinin teshiri,
incelenmesi, degerlendirilmesi, korunmast ve tanitilmasi amaciyla miizeler kurabilir. Miizelerin kurulacag:
yer PTT tarafindan belirlenir.
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5.2 Miizelerin Faaliyet Alam

5.2.1 Miizelerin faaliyet alanm1 Ozel Miizeler ve Denetimleri Hakkindaki /Yonetmelik hiikiimleri
dogrultusunda;

a) Miizelerin isletilmesine iliskin is ve iglemleri yapmak,

b) Posta hizmetlerine ait alanlarla ilgili teknik ve egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesine destek vermek veya
yer tahsis etmek, egitim ve 0gretim kurumlariyla igbirligi yapmak ve 6grencilerin miizeleri tanimasina
ve egitilmelerine yardimci olmak,

¢) PTT’nin kurulus ve faaliyetlerinin tarihi gelisiminin arastirilmasina, faaliyet alamina ait arag, gereg,
dokiiman, belge ve esyalarin toplanmasi, korunmasi ve teshir edilmesine imkan saglamak,

d) PTT’ye baglh birimlerde miizelik eserlerle ilgili faaliyetleri yiiriitmek,

e) Cesitli yollarla tespit edilmis olan miizelik eserlere iliskin gergek ya da tiizel kisilerle irtibat kurularak,
gerek hibe gerekse satin alma yolu ile bu eserlerin miizelere kazandirilmasini saglamak,

f) Miizelerdeki mevcut eserlerle miizelere intikali saglanan eserlerin tasniflerini yapmak,

g) Eserleri teshir igin diizenlemek ve giincellenmesini saglamak,

h) Miizede ve miize disinda egitici kurslar, konferanslar, sergiler, geziler diizenlemek, kiiltiir hayatinin
gelistirilmesine katkida bulunulmasini saglamak,

i) Arsivlerdeki eserlerin saglikli bir sekilde korunmasi saglamaktir.

j) Miizeye yapilmak istenen okul ziyaretlerinin planlamasi yapilarak rehberlik edilir.

5.3 Miizelerin Isletilmesi

Miizelerin isletilmesi Degerli Kagitlar Daire Baskanlig1 tarafindan yiiriitiiliir.
5.4 Miize Eserlerinin Temini

Miize eserlerinin temini;

a) Filateli Isletme Prosediiriine gore iiretilen iiriinler,
b) Sarth ya da sartsiz bagislar,

¢) Ozelligi geregi miizelere gelen hediyeler,

d) Satin alma,

gibi yontemlerle saglanir.
5.5 Bagislar

5.5.1 Miizeye bagis yapacak gercek ve tiizel Kisiler,/bagisin yerini ve mahiyetini i¢eren bir dilekge ile miize
miidiirliigiine bagvururlar. Bagislarin kabulii ilgili Bagmiidiirliik ve Bagkanligin izni ile yapilir.

5.5.2 Bagislanan eserlerin miizelerde sergilenmesi halinde bagis1 yapan Kkisilerin isimleri unvan ve
amblemleri ilgili yerlere konulur.

5.5.3 Bagislanan eserler; kiiltiir varlig1 ise.envanter defterine, kiiltlir varlig1 degilse demirbas kayit defterine
kaydedilir. Hediye ve bagis sahibine bir yazi ile'eénvanter veya demirbas kayit numarasi bildirilir.

5.6 Miize Eserlerinin Satin Alinmasi

5.6.1 Bagkanlik ve ilgili Bagsmudiirliik tarafindanyihtiyacin bildirilmesi halinde PTT. A.S satin almaya iligkin
diizenlemeler ¢ergevesinde temin edilir.

5.6 Eserlerin Miize Disina Cikarilmasi

5.7.1 Resmi ve 6zel miizeler ile'PTT tarafindan katilim saglanan yurti¢i ve yurtdisi sergilere gegici olarak
miize eserleri verilebilir. Bu eserleriniverilmesi Genel Miidiiriin onay1 ile Kiiltiir ve Turizm Bakanliginin
iznine tabidir.
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5.7.2  PTT miizelerinde bulunan Osmanli Pullar1 ile Tiirk Pulu Resim Baski Orneklerinin orijinalleri
yurtdigina génderilmez. Talep edilmesi ve Genel Miidiirlin uygun goriilmesi halinde bu orneklerin dijital
baskilar verilebilir.

5.8 Yayin ve Tanitma
5.8.1 PTT;

a) Miizelerde konusu ile ilgili olarak tanitici yayinlar hazirlayabilir. Eserleri veya viriinleri tanitici
kataloglar, el brosiirleri ve kartpostallar1 bastirabilir.

b) Miizelere iliskin CD, DVD, fotograf gibi hediyelik esyalar ve gesitli iiriinler yaptirabilir ve satabilir.

¢) Miizelere iliskin tanitici faaliyet yapabilir. Ayn1 zamanda miize ile ilgili‘/olmak kaydiyla, yurt icinde ve
disinda yayinlanmakta olan gazete ve dergilerle cesitli miizecilik yayinlarinda makaleler yaymlanabilir,
bu alandaki her tiirlii siireli ve siiresiz yayin satin alabilir veya satabilir.

5.9 Miizelerden, Miize Eserlerinden Ve Dokiimanindan Yararlanma
5.9.1 Miizede arastirma yapmak isteyen kisi ya da kuruluslar;

a) 25/9/1986 tarihli ve 86/11038 sayili Bakanlar Kurulu Karan ile yiiriirlige giren Kamu Kurum ve
Kuruluslarma Ait Eserlerden Faydalanma Usul ve Esaslari Hakkinda Tiiziigiin, “Basvuru ve izin”
bagslikli 3 {incii maddesi hiikiimlerine gére PTT den izin almak zorundadir.

b) Yabanci arastirmacilarin miizelerdeki ¢aligmalarinda, 4/4/1988 tarihli ve 88/2839 sayili Bakanlar Kurulu
Karari ile yiiriirliige konulan Tiirkiye’de [lmi Arastirma, Inceleme.Yapmak ve Film Cekmek Isteyen
Yabancilar veya Yabancilar Adima Miiracaat Edenler ile Yabanci Basin-Yaym Mensuplarinin Tabi
Olacaklar1 Esaslarin 3 {incii maddesinde yer alan hiikiimlere;uymak zorundadir.

¢) Miizelere yapilan arastirma talepleri Ust Yonetim bilgilendirilerek Baskanlikca degerlendirilir ve
sonuglandirilir.

d) PTT tarafindan izin verilen miize ¢ekimleri sirasinda, arsiv malzemesine zarar verebilecek flas ve
benzeri araglarin kullanilmasina izin verilmez.

e) PTT Mizelerinde yapilacak izne bagh ¢ekimler ile stant agilmas: “Film-Fotograf Cekimi ve Stant Agma
Ile Reklam Isleri Prosediirii uyarinca belirlenecek dicret mukabilinde olabilecegi gibi PTT onayi ile
licretsiz olarak da yapilabilir. Cekimler miize ¢alisaninin denetiminde gergeklestirilir.

5.10 Envanter Kayitlar

5.10.1 Koleksiyon degeri tasiyan haberlesme araglari,posta hizmetlerine ait kiiltlir varliklar1 ve filatelik
iiriinlerden miizeye alinanlar miize envanter defterine kaydedilir.

5.10.2 Tiirk Pullar1 Resim Baski Ornekleri, Kiiltiir ve. Turizm Bakanliginca uygun gériilen noter tasdikli
envanter defterlerine iki niisha halinde kaydedilir. Bu defterlerden bir niishas1 Kiiltiir ve Turizm Bakanligina
verilir, bir niishas1 miizede muhafaza edilir.

5.10.3 Miize Sube Miidiirliigli envantérinde kayitli degerli kagitlar ve filatelik iirlinler satilamaz ve
armagan edilemez.

5.11 Sayim Ve Degerlendirme Komisyonlarinin Gorev Ve Yetkileri

5.11.1 Miizelerde, miize deposu ye arsivindeki varliklarin yilsonunda sayimini yapmak iizere Sayim
Komisyonu; varliklarin tasnifi ve miizeye alinmalari ile ilgili olarak ise Degerlendirme Komisyonu kurulur.

5.11.2 Komisyonlar, ii¢ kisiden az olmamak iizere ilgili Daire Baskan Yardimcisinin Baskanliginda Miize
Miidiirliigii ¢alisanlarindan olusturulur.

5.12 Giivenlik Onlemleri
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5.12.1 Miizenin ve miizedeki her tiirlii kiiltiir varlig1 ile ayniyatin giivenligi yirmi dort saat boyunca giivenlik
elemanlarinca saglanir.

5.12.2 Miize teshir salonlarinda bulunan vitrinlerin anahtarlar1 miize mudiiriiniin, .miidiir yoksa yerine
vekalet edenin sorumlulugu altindaki miihiirlii bir dolapta veya kasada bulundurulur.

5.12.3 Arsiv kapilari miidiir tarafindan gorevlendirilecek bir calisan ile birlikte agilir ve kapatilir.
Gerektiginde bu yerler ilgili Bagmidiirliilk ve Bagkanlik¢a olusturulacak komisyon marifetiyle kontrol edilir.
Bu islem bir tutanakla tespit edilir. Biirolarin anahtarlar1 da mesai bitimi sonrasinda. kilitlenerek giivenlik
odasinda bulunan dolapta muhafaza edilir.

5.12.4 Miizede Kurulu alarm sistemi gorevli calisanlarin ¢ikisindan sonra aktif; mesainin baslamasi ile
birlikte pasif hale getirilir. Miizenin kapanis saatinde degisiklik olmasi durumunda ilgili alarm izleme
merkezine haber verilir.

5.12.5 Kapanisindan sonra miizede, yalniz nobetci giivenlik personeli bulunur. Bunlarin diginda ilgili
Bagmidiirliik ve Baskanligin izni olmaksizin miizeye girilemez.

5.12.6 Miize ziyaretgilerinin, yanindaki paket ve benzeri esyalar, giivenlik,gorevlisi tarafindan iki anahtarla
acilan kilitli emanet dolabina konulmak {izere teslim alinir. Anahtari biri emanet sahibi olan ziyaretciye
verilir.

5.12.7 Miizede insaat, bakim, onarim, restorasyon c¢aligmalari sirasinda giivenlik 6nlemleri artirilarak siki
denetimler yapilir. Miiteahhit firma ise baglamadan once baslama-bitis tarihleri ve saatleri ile calisacak
is¢ilerin fotografli kimlik bilgileri Degerli Kagitlar Daire Bagkanliginca teslim alinir ve dosyada muhafaza
edilir.

5.13. Miize Ziyaret Saatleri

5.13.1 Miizeler resmi tatiller ile dini ve milli bayramlar disinda 09.00. ile/17.00 saatleri arasinda agiktir.
Miize ziyaret giin ve saatlerinde degisiklik yapilmast PTT nin yetkisindedir.

5.14 Giris Ucreti

5.14.1 Miizelere giris licretsiz olup, Kiiltiir ve Turizm Bakanligi.miizeleri icin tayin edilen azami giris
iicretinden fazla olmamak kaydiyla Yonetim Kurulu karariyla‘ziyaretgilerden tam ve indirimli iicret de
alinabilir.

5.15 Satis

5.15.1 Miizelerde satisa konu {irlinler degerli kagitlar, filatelik iiriinler, kisisel pul ile bu iiriinlerin
tanitilmasini saglamak tizere yapilan hediyelik esyalardanselusur.

5.15.2 Degerli kagitlarin ve filatelik iiriinlerin satigi Degerli Kagitlar isletme Prosediirii ve Filateli Isletme
Prosediiriine gore gergeklestirilir.

5.15.3 Satilan degerli kagitlar ve filatelik triinler gerialinmaz. Hizmet sunumunda hata olusmasi
durumunda degerli kagit ve filatelik liriiniin iadesi kabul edilir.

5.15.4 Miizelerdeki her tiirlii satig tirliniiniin satig, fiyati, PTT tarafindan Genel Miidiiriin onay ile belirlenir.
5.16 Miize Diikkin Sorumlusunun Gorev Ve Yetkileri

5.16.1 Kasa sorumlusu unvanina sahip ¢alisanlar arasindan, miize miidiiriiniin teklifi ve Daire Baskaninin
veya Bagmiidiiriin onay1 ile gorevlendirilir. Kasa sorumlusu Miize diikkanda satis1 yapilan filatelik tiriin ve
hediyelik esyalarin ve diger satig tirlinlerinin sayimi ve stoklarinin takip edilmesinden sorumludur.

5.16.2 Her ay sonu itibariyla filatelik iiriineve hediyelik esya stoklarin sayimi yapilarak kasa sorumlusu,
ilgili ¢alisan ve miize miidiiriiniin imzasiyla tutanak olusturulur.

5.16.3 Miize Diikkan Kasa sorumlusu satislardan elde edilen gelirlerin hesaplara yatirilmasim giinliik olarak
takip eder.

5.17 Kafeterya Hizmetleri
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5.17.1 Miizelerde bulunan kafeteryalar  ilgili diizenlemeler c¢ergevesinde isletilir. Kafeteryanin
isletilmesinden elde edilecek gelirler bagli bulundugu basmiidiirliigiin sosyal tesisler gelirleri igerisinde
degerlendirilir.

6. YURURLUK
Bu prosediir yayinlandig: tarihte yiiriirliige girer.
7. YURUTME

Bu prosediirii Genel Miidiir yiirtitiir.
8. REFERANS DOKUMANLAR:

DKD.PRO1-Filateli Isletme Prosediirii
DKD.PR04-Degerli Kagitlar Isletme Prosediirii
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