TAPU VE KADASTRO GENEL MUDURLUGU MERKEZ TESKILATI KURULUSU ILE
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI HAKKINDA GENELGE

Genelge No: 1723

2012/1
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amagc

MADDE 1- (1) Bu Genelgenin amaci, Tapu ve Kadastro Genel MudurlGgu
merkez teskilatinin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Genelge, Tapu ve Kadastro Genel Mudurligi merkez
teskilati birimlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Genelge, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile 25/11/2010
tarinli ve 6083 sayili Tapu ve Kadastro Genel Mudurligu Teskilat ve Gorevleri
Hakkinda Kanunun 3 Uncu ve 5 inci maddesi ile 09/10/2003 tarihli ve 4982 sayil
Kanun hukumlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4- (1)Bu Genelgede gecen;

a) Genel Mudurlik: Tapu ve Kadastro Genel Mudurliguna,

b) Genel Mudir: Tapu ve Kadastro Genel Muduarin,

c) Genel Mudur Yardimcisi: Tapu ve Kadastro Genel Mudur Yardimcisini,

¢) Teftis Kurulu: Tapu ve Kadastro Genel Mudurligu Teftis Kurulu
Bagkanlhigini,

d) Teftis Kurulu Baskani: Tapu ve Kadastro Genel MuduarlGgu Teftis Kurulu
Baskanini,

e) Hukuk Musavirligi: Tapu ve Kadastro Genel Mudurlaga Hukuk
Masavirligini,

f) Birinci Hukuk Musaviri: Tapu ve Kadastro Genel Mudurligu Birinci Hukuk
Musavirini,

g) Hukuk Musaviri: Tapu ve Kadastro Genel MudurlGgtu Hukuk Musavirini,

g) Daire Baskani: Tapu ve Kadastro Genel Mudurligu ana, danigsma ve
yardimci hizmet birimi daire baskanlarini,

h)  Sube MUdurd: Tapu ve Kadastro Genel Mudurligu Sube Mudurlerini,

1)  Tapu ve Kadastro Uzmani: Genel Mudurlik ana hizmet birimlerinde
istihdam edilen tapu ve kadastro uzmanlarini,

i)  Tapu ve Kadastro Uzman Yardimcisi: Genel Mudurluk ana hizmet
birimlerinde istihdam edilen tapu ve kadastro uzman yardimcilarini,

)] Personel: Tapu ve Kadastro Genel Mudurligu birimlerinde ¢alisanlari,

K)  Kurul: Genel Mudurlige intikal eden tapu ve kadastro ile ilgili konular ile
bunlara iliskin uygulama ve gorus farklliklarini gidermek tzere olusturulan Tapu ve
Kadastro Kurulunu,

) Karar: Tapu ve Kadastro Kurulunda goérusulerek sonuglandirilan yazili
karari,

m) Bulro: Tapu ve Kadastro Kurulu Birosunu,

n) isletme Midirligi: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Déner Sermaye
isletmesi MidurlGgand,

0) Sekreterlik: Kurul binyesinde olusturulan sube muduarlGgand,
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ifade eder.

IKINCi BOLUM
Genel Mudurluk

Genel Mudar

MADDE 5- (1) Genel Mudur, Genel Mudurlugun en ust amiri olup, Genel
Maduarlagu temsil eder.

(2) Genel Mudur, Genel Mudurluk hizmet ve faaliyetlerini; kurumsal amag ve
politikalara, kalkinma planlarina, yillik programlara, stratejik plana, performans
programlarina ve mevzuata uygun olarak, gorev alanina giren konularda diger kurum
ve kuruluglarla igbirligi icerisinde Genel Mudurliginin bagl oldugu Bakana karsi
sorumlu olarak yurutir.

(3) Genel Mudur, merkez ve tasra teskilatinin faaliyetlerini, iglemlerini ve
hesaplarini denetlemekle gorevli ve yetkilidir.

(4) 16/06/2005 tarihli ve 5368 sayili Lisansli Harita Kadastro Muhendisleri ve
Burolari Hakkinda Kanun hukumlerine gore harita ve kadastro muhendislik blrolarina
lisans vermek, bu birolarin faaliyet usul ve esaslarini belirlemek ve denetlemekle
gorevli ve yetkilidir.

(5) Tasinmaza yonelik aracilik faaliyetlerini dizenlemek, lisans vermek, bu
faaliyetlerin usul ve esaslarini belirlemek ve denetlemekle gorevli ve yetkilidir.

(6) Genel Mudur, hizmet birimlerine faaliyet alanlarina giren konularda benzer
gorevler verebilir.

(7) 6083 saylli Kanun, 657 saylli Kanun ve ilgili diger kanun, tizuk,
yonetmeliklerle gorevli ve yetkili kiindigi hususlar yerine getirmekle gorevli ve
yetkilidir.

Genel Midiir Yardimcilan

MADDE 6- (1) Genel Mudur Yardimcilari; Genel Mudur adina hizmetlerin
zamaninda, eksiksizce yapilmasi konusunda gerekli emir ve direktifleri vermek,
kanun, tiziok ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yerine getirmek Uzere,
Genel MUudurligin ana hizmet birimlerinden Tapu Dairesi Bagskanlgi, Kadastro
Dairesi Baskanligi, Harita Dairesi Bagkanhgi, Arsiv Dairesi Baskanligi ve Yabanci
isler Dairesi Baskanligi, danisma birimi olan Strateji Gelistirme Daire Baskanlig,
yardimci hizmet birimlerinden Insan Kaynaklari Dairesi Bagkanhdi, Destek Hizmetleri
Dairesi Baskanhdi ve Bilgi Teknolojileri Dairesi Baskanlhgi ile Doéner Sermaye
isletmesinin gorev ve hizmetlerinin, hukuki, teknik, idari ve mali isler ayrimina goére
yonetim ve koordinasyonundan, Genel Mudirce belirlenen gorev bolimi
cercevesinde sorumlu ve yetkilidirler. Genel Mudur tarafindan verilen gorevleri yerine
getirirler.

UCUNCU BOLUM
Tapu ve Kadastro Kurulu

Kurulun Kurulusu

MADDE 7- (1) Kurul, Genel Mudurin veya incelenen konunun niteligine goére
gorevlendirecegi bir genel mudur yardimcisinin bagkanlginda, Teftis Kurulu Bagkani,
Birinci Hukuk Mdusaviri, Tapu Dairesi Baskani, Kadastro Dairesi Baskani ile Genel
Muadur tarafindan goérevlendirilecek, ikisi kadastro ve teknik, ikisi de tapu ve hukuk
konularinda en az 10 yillik mesleki bilgi ve deneyime sahip kisilerden olusur.

Kurulun Gaorevleri
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MADDE 8 — (1) Kurulun, Genel Mudur tarafindan goérusulmesi istenilen tapu ve
kadastroyla ilgili hukuki, teknik, idari ve mali konulara iligkin gorevleri sunlardir:

a) Genel Mudurlik merkez teskilati arasinda ve rapor sonuglarini uygun
bulmayarak Teftis Kurulu Baskanliginca yaptirilan incelemede dogrulugu onaylanan
mufettis gorusleri arasinda olusan uygulama ve goérus farkliliklarini gidermek,

b) Genel Mudurluk tasra teskilati veya Uguncu kigilerce Genel Mudurlige
intikal ettirilen konulara iliskin olarak Genel Mudurlik ana hizmet, danisma ve
denetim veya yardimci hizmet birimleri arasinda olusan uygulama ve gorus
farkhliklarini gidermek,

c) Hizmet ve hizmet sunumuna iliskin konularda ortaya c¢ikan yeni
uygulamalarda meydana gelen teredddtleri gidermek,

¢) Mevzuatin uygulanmasinda ortaya c¢ikan aksakliklarin gideriimesine
yonelik tespit ve dnerilerde bulunmak,

d) Genel Mudurllk tarafindan yuratilen projelerle ilgili olarak gorus bildirmek,

e) llgili birimlerce hazirlanan kanun, tiiziik, yénetmelik ve genelge taslaklarini
incelemek,

f) Kurulca daha evvel karara baglanan hususlarda baskanliklarin gorus
degisikligi taleplerini karara baglamak.

(2) Kurul, birinci fikrada hikim altina alinan gorevleri, kanun, tiziuk ve
yonetmeliklerle verilen gorev ve sorumluluklar sakli kalmak kaydiyla Genel Muadurluk
gorusunun olusturulmasinda gorevlidir.

Sekreterlik

MADDE 9- (1) Kurulun sekretarya isleri Kurul binyesinde olusturulan sube
muadarligunce yurataldr.

(2) Sekreterligin gorevleri sunlardir:

a) Kurulun toplanmasi ve gindemine iliskin yazigmalari yapmak,

b) Hazirlanan glindemi Kurul Gyelerine gdndermek,

c) Kurul toplantilarinda Bagkana ve kurul Uyelerine yardimci olmak,

¢) Kurul kararlarinin kurul Gyelerine ve ilgili birimlere gdnderilmesini
saglamak,

d) Kurul kararlarina iliskin yazisma, kayit, dosyalama ve arsivleme
hizmetlerini yapmak,

e) Kurul kararlarini raporlamak,

f)  Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Doner Sermaye isletmesi

Doner Sermaye Hizmetleri

MADDE 10 - (1) Doner sermaye hizmetleri; Yonetim Kurulu, Genel Mudur,
isletme Muduri, Harcama Yetkilisi, gerceklestirme gérevlileri, muhasebe vyetkilileri,
veznedar, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi, taginir konsolide gorevlisi, mutemet ile
gerekli gorllen diger memur ve isciler tarafindan yarGtalur.

isletmenin Kurulusu

MADDE 11 - (1) Genel Mudurlik, Urettigi her turll tapu, kadastro, harita ve arsiv
bilgi ve belgeleri ile sundugu hizmetlerden gelir elde etmek Uzere; doner sermaye
teskilati kurar.

(2) Doner sermaye teskilati; isletme muduarliga ve bolge isletme birimlerinden
tesekkul eder.

Yonetim Kurulu ve Gorevleri
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MADDE 12 — (1) Déner Sermaye isletmesi Yénetim Kurulu; Genel Midir veya
Genel Muaduran belirleyecegi bir Genel Mudur Yardimcisi bagkanliginda, Birinci
Hukuk Musaviri, Strateji Gelistirme Daire Bagkani, Destek Hizmetleri Daire Baskani,
Isletme Miidlrd ile teklifi gorigilen Daire Baskanindan tesekkiil eder.

(2) Toplanti tutanak, karar ve dosyalarini tutmak, haberlesme ve diger
raportorliik iglemlerini ylritmek gorevi, Déner Sermaye Igletmesi Mudurligince
yapllir.

(3) Déner Sermaye Isletmesi Yonetim Kurulunun gérevleri sunlardir;

a) lIsletmenin idari ve mali islemlerinin en iyi sekilde yiritilmesi ve
geligtiriimesi icin gereken kararlari almak,

b) isletmenin uygulayacagi kar hadlerini ve fiyat listelerini karara baglamak,

c) Isletmenin kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilerle yapacagi
protokollere iligkin genel esaslari belirlemek,

¢) Isletme Mudurlugiinin bitgesini goriiserek onaylamak, biitcede ddenekler
arasl| aktarimlari onaylamak,

d) Bodlge igletme birimlerinin kurulugsuna karar vermek ve kurulan bolge
isletme birimlerinin sermayesini belirlemek,

e) Bodlge Mduadurlikleri bunyesinde kurulan bdlge isletme birimlerinin
butgelerini goruserek karara baglamak.

BESINCi BOLUM
Tapu Dairesi Bagkanhgi

Kurulus ve Gorev

MADDE 13-
1) Tapu Dairesi Bagkanhgi, 6083 sayili Kanunun 5 inci maddesinin 2 nci
fikrasinin (a) bendinde yazili goérevler ile Baskanca verilecek benzeri gorevleri,
Bagkanin belirleyecegi is bolimU esasina dayali olarak uyum igerisinde, zamaninda
ve mevzuata uygun yurutmek Uzere, asagida belirtilen birimlerden olusur.

a) Imar ve Kentsel Dontusum Birimi
b) Gercek ve Tiizelkisi Tapu islemleri Birimi
c) Merkez ve Tasra Teskilati Tapu islemleri Birimi ¢) Mevzuat Arastirma
Birimi
d) Genel Denetim Birimi
e) Ozel Denetim ve Cevapl Raporlar Birimi
f) Yazi igleri ve Arsiv Birimi
1)) Planlama Koordinasyon ve Butge Birimi
§) Hizmet Gelistirme ve Siireg lyilestirme Birimi
h) Tapu islemleri iletisim Birimi
i) Kararlar Birimi
@) Baskanhg ilgilendiren ve i¢ Denetim Birimi Baskanliginca hazirlanan, i¢

denetim raporlarinin takibi ve sonuglandiriimasi, Baskanligin ilgili birimleri tarafindan
yerine getiriimesi esas olmak tzere Baskanca belirlenen gorevliler eliyle yarutular.

(3) Bir igslem dosyasinin ilgili birimce sonuglandiriimasindan sonra, gorus
talebinin ret kararma, hukuki mukteza talebinin teftis raporuna déntismesi ve benzeri
sekilde vasif degistirerek Baskanhda tekrar intikal etmesi durumunda konuyu
inceleyecek birim, Bagkanca belirlenir ve bu birimin personelince yarutalir.

4 ilgili birimin is yogunlugu, konunun énem ve dzellik géstermesi, birden
fazla birimi ilgilendirmesi vb. durumlarda igin, ilgili birim disinda bagka bir birimce
veya diger birimlerle koordineli olarak gordurtulmesine Baskanca karar verilebilir.
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5) 6083 Sayili Kanunun 7 nci maddesinin 1 inci fikrasi uyarinca, Bagkanlik
emrinde Tapu ve Kadastro Uzmani ve Tapu ve Kadastro Uzman Yardimcisi istihdam
edebilir. Tapu ve Kadastro Uzmani ve Tapu ve Kadastro Uzman Yardimcisi
gorevlendirildikleri birimlerdeki

tim igleri mevzuata uygun olarak yapmak, takibini saglamak ve

sonugclandirmaktan sorumludurlar.

Tapu islemleri

MADDE 14-
1) Imar ve Kentsel Donusum Biriminin gorevleri sunlardir;
a) Imar, kentsel donusim, gecekondu, toprak ve tarim reformu, arazi

toplulastirmasi uygulamalarinin tescili ve benzeri arsa ve arazi duzenlemeleri ile
bunlarin degisikliklerine iliskin hukuksal isleri iziemek ve degerlendirmek,
b) Gergek kisiler, kamu hukuku ve 6zel hukuk tlzelkisileri ile kamu kurum ve
kuruluglarinin, (a) bendi kapsamindaki arsa ve arazi duzenlemelerini iceren tapu
islemlerine dair hukuksal gorus ve mukteza talepleri konusunda Baskanlik gorasunu
olusturmak,
c) Merkez ve tasra birimlerinin, (a) bendi kapsamindaki arsa ve arazi
dizenlemelerini iceren tapu islemlerine dair hukuksal goris ve mukteza talepleri
konusunda, Bagkanlik gortsunu olusturmak,
¢) Bu bentlere gore birime gelen ve incelenmek Uzere tasraya intikal ettirilen
konularda geri bildirim istenilmesi halinde, geri bildirim sonuclarinin takibini
yapmak, yerindeligini kontrol etmek, gerekiyorsa Baskanlik gorusunu
olusturmak,
d) islem dosyalarinin tetkiki sirasinda Teftis Kuruluna, kamu hukuku ve 6zel
hukuk tuzelkigileri ile kamu kurum ve kuruluglari, mahkemeler ve savciliklara intikal
ettiriimesi gereken durumlara rastlaniimasi halinde gerekli yazigsmalari yapmak.

) Gergek ve Tiizelkisi Tapu islemleri Biriminin gérevleri sunlardir;

a) Gergek kisilerin, (1) fikradaki is ve islemler disinda kalan tapu igslemlerine
dair hukuksal gorus ve mukteza talepleri hakkinda Baskanlik gorusunu hazirlamak,

b) Kamu hukuku ve Ozel hukuk tiizelkisileri ile kamu kurum ve kuruluslarinin

ve mahkemelerin, (1) fikradaki is ve islemler disinda kalan tapu islemlerine dair
hukuksal gorus ve mukteza talepleri hakkinda Bagkanlik gorasunu hazirlamak,
c) Bu bentlere gore birime gelen ve incelenmek Uzere tagraya intikal ettirilen
konularda geri bildirim istenilmesi halinde, geri bildirim sonuglarinin takibini yapmak,
yerindeligini kontrol etmek, gerekiyorsa Baskanlik gorisunu olusturmak,
¢) islem dosyalarinin tetkiki sirasinda Teftis Kuruluna, kamu hukuku ve ézel
hukuk tuzelkisileri ile kamu kurum ve kurulusglari, mahkemeler ve savciliklara
intikal ettirilmesi gereken durumlara rastlaniimasi halinde gerekli yazigsmalari

yapmak. _
(3) Merkez ve Tasra Teskilatl Tapu Islemleri Biriminin gorevleri sunlardir;
a) Tapu Mudurlakleri ile Bolge Mudurltklerinin, (1) fikradaki is ve islemler

disinda kalan tapu islemleri hakkinda hukuksal gorus ve mukteza talepleri
konusunda Baskanlik gorisund hazirlamak,
b) Merkez Teskilati birimlerinin, (1) fikradaki is ve islemler disinda kalan tapu
islemleri hakkinda hukuksal goris ve mukteza talepleri konusunda baskanlhk
gorusunu olusturmak,
c) (1) ve (2) fikrada belirtilen birimlerin goérev alanina girmeyen tapu
islemeleri hakkinda hukuksal gorus ve mukteza tayini gerektiren hususlarda
Bagkanlik gorasunu olusturmak,

¢) Bu bentlere gbre birime gelen ve incelenmek Uzere tasraya intikal ettirilen
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konularda geri bildirim istenilmesi halinde geri bildirim sonuglarinin takibini
yapmak, yerindeligini kontrol etmek, gerekiyorsa Baskanlik gorusunu
olusturmak,
d) Islem dosyalarinin tetkiki sirasinda Teftis Kuruluna, kamu hukuku ve 6zel
hukuk tuzelkisileri ile kamu kurum ve kuruluslari, mahkemeler ve savciliklara intikal
ettiriimesi gereken durumlara rastlaniimasi halinde gerekli yazigsmalari yapmak.
Mevzuat Arastirma Birimi

MADDE 15-

(1) Mevzuat Arastirma Biriminin gorevleri sunlardir;
a) Bagkanligin gorev alanina giren tum yasal ve idari dizenlemelerin
hazirlanmasi sureglerinin yonetimini ve koordinasyonunu saglamak,
b) Tapu hizmetlerinin mevzuata uygun olarak gergeklestiriimesi igin kanun,
yonetmelik ve genelge ve benzeri gerekli duzenlemeleri hazirlamak,
c) Bagkanligin gorev alanina giren konularla ilgili olarak kanun, yonetmelik ve

genelge taslaklarini hazirlayarak gayrimenkul hukuku ve tescil uygulamalari
konularinda uygulamaya yon vermek,
¢) Baskanligin gérev alanina giren ve mevzuatta yeteri kadar acgiklanmamis
konulara iligkin olarak, mevzuati agiklayici genel duyuru yayinlamak veya yeni
idari diizenlemeleri yapmak,
d) Gergek kisiler, 6zel hukuk tuzelkigileri, kamu kurum ve kuruluslar veya
Genel Mudurlik birimlerinden gelen mevzuat yapiimasi/degisikligi neri ve taleplerini
degerlendirmek,

e) Baskanligin goérev alanina giren idari dizenlemelerin tasnifini yapmak,
yururlikte kalmasinda yarar gorulmeyenleri ayiklamak, giincellenmesini saglamak.
f) Tasinmazlara yonelik aracilik faaliyetlerini dizenlemek, bu faaliyetlerin

usul ve esaslarini belirlemeye yonelik mevzuat dizenlemesi yapmak
Araci gergcek ve tuzel kisilerin Tapu Mudurluklerinde tapu iglemlerine katilim
usul ve esaslarina dair idari duzenlemeleri yapmak ve faaliyetlerine iligkin lisans
vermek.

ALTINCI BOLUM
Kadastro Dairesi Bagkanligi

Kurulus ve Gorev

MADDE 23- (1) Kadastro Dairesi Baskanhdi, 6083 sayili Kanunun 5 inci
maddesinin 2 nci fikrasinin (b) bendinde yazili gorevler ile Baskanca verilecek
benzeri gérevleri, Baskanin belirleyecegi is bélimii esasina dayal olarak uyum
icerisinde zamaninda ve mevzuata uygun yuritmek Uzere asagida belirtilen
birimlerden olusur.

(1)6083 sayili Kanunun 7 nci maddesinin 1 inci fikrasi uyarinca, Baskanlik
emrinde Tapu ve Kadastro Uzmani ve Tapu ve Kadastro Uzman Yardimcilari
calistinllabilir. Tapu ve Kadastro Uzmani ve Tapu ve Kadastro Uzman Yardimcilari
gorevlendirildikleri birimlerdeki tUm isleri mevzuata uygun olarak yurutmek, takibini
yapmak ve sonuglandirmaktan sorumludurlar.

Planlama ve Koordinasyon Birimi
insan Kaynaklari Birimi

Kadastro Birimi

Teknik inceleme Birimi

ihale Birimi

Mali igler Birimi

SoukrwdE
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7. Ihale Planlama Birimi

8.  Gulncelleme Birimi

9.  Denetim Birimi

10. Kadastro Veri Yonetimi ve Entegrasyonu Birimi

11. Lisansli Harita ve Kadastro Burolari Birimi

12. Kalite, Bilgi Edinme ve Evrak Birimi

13. Tasinmaz Degerleme Birimi

Planlama ve Koordinasyon Birimi ve insan Kaynaklari Birimi

MADDE 24- (1) Planlama ve Koordinasyon Birimi’nin gérevleri sunlardir;

a) Kadastro Mudurltkleri is ve iglemlerinin izlenmesini ve degerlendirmesini
yapmak,

b) Kadastro MudurlGgunun yetki alani taleplerini degerlendirerek geregini
yapmak,

c¢) Kadastro Mudurluklerindeki hizmet otosu, ara¢ ve gere¢ durumlarini
izlemek ve hizmete elverigli durmasini saglamak,

d) Kadastro Mudurliklerinin donanim ve ikmal planlamasini yapmak,

e) Yilhk calisma programlarina uygun olarak Kadastro Mudurliklerince
yurutulen kadastro galigsmalarini izlemek ve degerlendirmek,

f)  Kadastroya acilacak bodlgeler ile yetki alanlarini belirlemek, kadastro
muadarlUklerinin planlamasini yapmak,

g) Kadastroya baslaniimasi, ertelenmesi, programdan ¢ikartiimasina iligkin
talepleri degerlendirmek ve geregini yapmak,

h) Hizmetin en iyi bicimde slrdurilebilmesi icin kalkinma planlan
cercevesinde strateji gelistirmeye yonelik ¢calismalar yapmak, dneriler gelistirmek ve
Genel Mudurltgun ihtiyaclari dogrultusunda 6zel projeler Ustlenmek,

i)  Kalkinma planlarina ve yillik programlara uygun olarak is planlamasini
yapmak, yillik yatirirm proje ve programlari ile galisma programlarini hazirlamak ve
buna gore kadastro ¢alismalarini yonlendirmek,

)  Glneydodu Anadolu Projesi gercevesinde yapilacak calismalara iliskin
olarak gerekenleri yapmak,

k)  Fotogrametrik gcalismalara yonelik harita yapim tekliflerinin planlamasini
yapip, ilgili Daire Bagkanlgi ile gerekli koordinasyonu saglamak,

I)  Baskanlik faaliyetlerini raporlamak, haftalik, aylik raporlari hazirlamak,

m) Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hukumet
programi c¢ercevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini
belirlemek ve amaclarini olugturmak tUzere gerekli galismalari yapmak,

n) Konusu itibariyla Birimin gorevleri kapsaminda olan Bilgi edinme
basvurularini degerlendirerek Bagkanlik gortstini hazirlamak,

0) Baskanlikca verilecek diger gorevleri yapmak.

(2) insan Kaynaklari Birimi'nin gorevleri sunlardir;

a) Baskanlik personelinin 6zluk iglerini yapmak,

b) Meslek ici egitim programlarinin duzenlenmesi konusunda ©6neride
bulunmak,

c) Meslek ici editimlerin duzenlenmesi, uygulanmasi ve izlenmesi gorevleri
ile benzer is ve islemleri yiriitmek,

d) Baskanlik birimleri arasi organizasyonu yurutmek,

e) Personele yonelik sikayet ve disiplin ile ilgili islemleri takip etmek,

f) Bagkanlik personelin atama, gegici gorev, kadro, izin, ayrilma, rapor ve
benzeri iglemlerini yurutmek,
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g) Kadastro mudurlikleri personelinin gegici gorev, atama ve yetkilendirme
taleplerini degerlendirmek,

h)  Kurum personelinin idareye karsi agmis oldugu davalarla ilgili gorus
belirtmek,

i) Konusu itibariyla Birimin gorevleri kapsaminda olan Bilgi edinme
bagvurularini degerlendirerek Bagkanlik gorisunu hazirlamak,

j)  Baskanlik¢a verilecek diger gorevleri yapmak.

Kadastro Birimi ve Teknik inceleme Birimi

MADDE 25- (1) Kadastro Birimi’nin gdrevleri sunlardir;

a) 3402 sayih Kanun uyarinca kadastrosu yapilmasi gereken tasinmaz
mallarin kadastrosu ile ilgili iglemleri izlemek,

b) Kadastroya agilacak bdlgelerle ilgili onaylan hazirlamak ve llanlari
yapmak,

c) Kismi aski ilan taleplerini degerlendirmek ve geregini yapmak,

d)  Oncelikli kadastro isteklerini degerlendirmek ve geregini yapmak,

e) Kadastroya iligkin hukuki konularda gorus talep edilen veya soru konusu
edilen mduracaatlari gerektiginde ilgili Baskanlklardan alinacak miutalaa ve
muktezalara gore incelemek ve geregini yapmak,

f)  Kadastroya iliskin olarak ilgililerine yapilmasi talep edilen yurt digi tebligat
islemlerinin yuratilmesini saglamak,

g) 6831 sayih Kanunun 2/B maddesi uyarinca Hazine adina orman sinirlan
disina gikartilan alanlar igin ihtiya¢ duyulan kadastro hizmetlerinin yerine getirilmesi
ile ilgili calismalari yonlendirmek,

h) 4342 sayih Mera Kanununun kadastroya yonelik hukdmlerinin
uygulanmasi gercgevesinde talep edilen hizmetlerin yurutulmesi ile ilgili ¢alismalari
yonlendirmek,

i) Baskanligin gorev alanina giren hukuki konularla ilgili olarak kanun, tizuk,
yonetmelik ve genelge taslaklarini hazirlamak,

), Merkez ve tasra birimlerinden, mahkemelerden, kamu kurum ve
kuruluslar ile 6zel ve tuzel kisilerden intikal eden kanun, tizuk, yonetmelik ve diger
idari duzenlemeleri gayrimenkul hukuku yonunden inceleyerek Baskanlik gorusunu
hazirlamak,

k)  Merkez ve tasra birimlerinden intikal eden ve soru konusu edilen kadastro
calismalariyla ilgili hukuki konulari inceleyerek Baskanlik gortsuniu hazirlamak,

I)  Bagkanlk gorev kapsamina giren ve mevzuati yeteri kadar agiklanmamis
hukuki mevzuata iliskin olarak, Baskanlk ve Birimler arasinda bilgi alig verigi
yapilmak suretiyle Bagkanlik gértsinu olusturmak,

m) Kadastroya iliskin muracaatlari incelemek ve geregini yapmak,

n) Konusu Itibariyla Birimin gérevleri kapsaminda olan Bilgi edinme
bagvurularini degerlendirerek Bagkanlik gorusunu hazirlamak,

0) Baskanlikca verilecek diger gorevleri yapmak.

(2) Teknik inceleme Birimi’nin gérevleri sunlardir;

a) Kadastro ¢alismalarina iligkin teknik konularda intikal eden soru konusu
hususla gerektiginde ilgili Baskanliklardan alinacak gorlse gore degerlendirerek
Bagkanlik gorasuni hazirlamak,

b) Basgkanligin gorev alanina giren teknik konularla ilgili olarak kanun, tizuk,
yonetmelik, genelge taslaklarini hazirlamak,

¢) Kamu kurum ve kuruluglarindan intikal eden Birimin gorevleri
kapsaminda olan kanun, tuzik, yonetmelik, genelge taslaklarini teknik yonden
degerlendirerek Baskanlik gorusunu hazirlamak,
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d) Talebe bagl islemler, tescile konu harita ve planlarin kontrollyle ilgili
olarak intikal eden soru konusu hususlari gerektiginde ilgili Bagkanliklardan alinacak
goruslere gore degerlendirerek Bagkanlik gorusunu hazirlamak,

e) Hazine adina idari yoldan tescil islemleri ve sayisallastirma g¢alismalarina
iligkin soru konusu hususlari degerlendirerek Bagkanlik gorugunu hazirlamak ve
sayisallastirma c¢alismalarini izlemek,

f)  Harita, plan, kroki, teknik bilgi ve belge 6rnegi taleplerini degerlendirmek
ve Bagkanlik goérisunu hazirlamak,

g) Dodner Sermaye Hizmet Bedeli Fiyat Listesinin hazirlanmasi kapsaminda
veya bu fiyat listesinin kadastro mudurlUklerince uygulanmasi kapsaminda intikal
eden soru konusu hususlari degerlendirerek Baskanlik gorusunu hazirlamak,

h) Konusu itibariyla Birimin gorevleri kapsaminda olan Bilgi edinme
basvurularini degerlendirerek Bagkanlik gorusunu hazirlamak,

1)  Basgkanlikga verilecek diger gorevleri yapmak.

ihale Birimi, Mali isler Birimi ve ihale Planlama Birimi

MADDE 26- (1) ihale Birimi’nin gérevleri sunlardir;

a) Ik tesis, yenileme, sayisallastirma, orman ve 2/B, giincelleme, tespit disi
yerlerin kadastrosu ve benzeri islere yonelik ihale Planlama Biriminden gelen ihale
taleplerini degerlendirmek ve geregini yapmak,

b) Kalkinma planlari ve programlar dogrultusunda ihale yolu ile gerektiginde
topografik olarak, yaptirilacak kadastral harita tiretim ve yenileme islemlerinin, ihale
hazirliklarint yapmak, idari ve 6zel teknik sarthameleri hazirlamak, ihale surecini
izlemek ve sonuglandiriimasini saglamak,

c¢) Proje uygulama talimatlari, s6zlesme ve ekleri gergevesinde ihaleli iglerin
sozlegsme yonetimi ve merkezden yapilmasi gereken is ve islemlerini yuratmek,

d) ihaleli projelerin izlenmesi ve sorunlara yonelik ¢dzim &nerilerini
hazirlamak,

e) ihale ve teknik konularda yurtdigi is ve islemlere yon vermek, bilgi
aligverisinde bulunmak, igbirligi yapmak ve destek saglamak,

f)  Konusu itibariyla Birimin gorevleri kapsaminda olan Bilgi edinme
basvurularini degerlendirerek Bagkanlik gorusunu hazirlamak,

g) Bagkanlikga verilecek diger gorevleri yapmak.

(2) Mali igler Birimi'nin gorevleri sunlardir;

a)  Yatinm ve cari ile ilgili yilhk butge tekliflerini hazirlamak,

b) Kadastro MudurlUklerinin yatirrm ve cari 6denek dagitim planlamasini
yapmak,

c) Dagitimi yapilan &6deneklerin sarflarim izlemek ve amacina uygun
harcanip harcanmadigini degerlendirmek ve o&denek sarflari konusunda ilgili
bagkanliklarla koordinasyonu saglamak,

d) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince Bagskanlikga
yapillmasi gereken ayniyat ve mutemetlik islerini yurttmek, bakim ve onarim iglerinin
yurutilmesini saglamak,

e) Baskanlikca yapilmasi gereken tasinir mal kayit, depo, dagitim, devir-
teslim, muhafaza, terkin ve benzeri is ve islemleri yapmak,

f)  Kadastro hizmetleriyle ile ilgili 6denek dagitim ve maliyet analizi yapmak,
sonug bilgilerini degerlendirmek,

g) Konusu itibariyla Birimin gérevieri kapsaminda olan Bilgi edinme
bagvurularini degerlendirerek Bagkanlik gértisinu hazirlamak,

h)  Bagkanlikga verilecek diger gorevleri yapmak.
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(3) ihale Planlama Birimi’nin gorevleri sunlardir;

a) Kamu ve 0zel sektdr igbirligine yonelik yenileme projelerinin izlenmesi
cercevesinde muhendislik hizmetlerini organize etmek,

b) Kadastro c¢alismalari (Tesis kadastrosu, Orman kadastrosu,2/b
kadastrosu, Tespit harici yerlerin kadastrosu, Sayisallastirma igleri, Kadastro
yenileme galigmalan) ile ilgili hazirlik, ilan galigmalarini yuratmek, ihaleleri planlamak,
izlemek ve sonuc¢lanmasini saglamak,

c) Ik tesis, yenileme, sayisallagtirma, orman ve 2/B, giincelleme, tespit digi
yerlerin kadastrosu, afet kadastrosu ve 2981/ 3290 sayili yasalar kapsaminda (6306
saylli Kanunun 24/a maddesi geregince, 2981/ 3290 sayili yasa kapsaminda
16.05.2015 tarihine kadar) yapilacak talepleri degerlendirmek, planlamak, yuritmek,
izlemek ve sonuglanmasini saglamak,

d) imar, tarim reformu, arazi toplulastiriimasi ve diger sebeplerle meydana
gelen zemin dizenlemeleri ile degisikliklerin tescili ile ilgili fenni isleri izlemek,

e) Konusu itibariyla Birimin goérevleri kapsaminda olan Bilgi edinme
bagvurularini degerlendirerek Bagkanlik gorisiniu hazirlamak,

f)  Baskanlikga verilecek diger gorevleri yapmak.

Guncelleme Birimi ve Denetim Birimi

MADDE 27- (1) Glncelleme Birimi’nin goérevleri sunlardir;

a) 3402 sayili Kadastro Kanunun 22/a maddesi ve 2859 sayili Tapulama ve
Kadastro Paftalarinin  Yenilenmesi Kanunu kapsaminda, kurumumuz tasra
birimlerinden, kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaslardan gelen talepleri
incelemek, kadastro mudurluklerince hazirlanip Bolge MudurlUklerince onaylanan
raporlari degerlendirerek Baskanlhk gorusund hazirlamak,

b)  Merkez ve tasra birimlerinden, mahkemelerden, kamu kurum ve kuruluslari
ile 6zel ve tuzel kisilerden intikal eden yenileme, 2981 ve afet kadastrosu ile ilgili soru
konusu hususlari inceleyerek Baskanlik gortsunu hazirlamak,

¢) Yenileme gcalismalari ile ilgili projelerin kalite kontroll yapmak,

d)  Yenileme galismalari ile ilgili bilgilendirme ve egitim vermek,

e) Konusu itibariyla Birimin gorevleri kapsaminda olan Bilgi edinme
basvurularini degerlendirerek Bagkanlik gorusunu hazirlamak,

f)  Baskanlikca verilecek diger gorevleri yapmak

(2) Denetim Birimi’'nin gorevleri
sunlardir:

a) Kadastro Mudurltklerinin denetimi sonucu dizenlenen idari ve mali igler
ile arsivlemeye yonelik teftis ve sorusturma raporlari ile cevapl teftis raporlarini
makul bir surede degerlendirmek ve geregini yapmak,

b) Kadastro mudurliklerinin denetimleri sonucu dizenlenen 3402 sayil
Kadastro Kanunu, 6831 sayili Orman Kanunu ve 4342 sayili Mera Kanunu, 2981
Sayili Kanun ile ilgili olarak ydnetimsel ve mevzuat konularina yonelik teftis, inceleme
ve sorusturma raporlarini makul bir surede degerlendirmek ve geregini yapmak,

¢) Kadastro Mudurluklerinin denetimleri sonucunda dizenlenen, tescile konu
olan harita ve planlarin kontroll, talebe bagl degisiklik iglemleri ve ihale ile ilgili
konulara yodnelik teftis, inceleme ve sorusturma raporlarini degerlendirmek ve
geregini yapmak,

d) Kadastro maudurliklerinin  denetimleri sonucunda dizenlen afet
kadastrosu, yenileme ve mesai uretimleri, ¢galisma programlariyla ilgili ydonetimsel ve
mevzuat konularina yonelik teftis ve sorusturma raporlarini degerlendirmek ve
geregdini yapmak,

e) Teknik arsiv ile ilgili teftis raporlarini degerlendirmek ve geregini yapmak,
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f)  Konusu itibariyla Birimin goérevleri kapsaminda olan Bilgi edinme
bagvurularini degerlendirerek Bagkanlik gérusunu hazirlamak,

g) Baskanlikga verilecek diger gorevleri yapmak.

Lisansh Harita ve Kadastro Biirolari Birimi ve Kalite, Bilgi Edinme ve
Evrak Birimi

MADDE 28- (1) Lisansli Harita ve Kadastro Burolari Birimi'nin gorevleri
sunlardir;

a) Bduro faaliyetlerinin denetimi sonucu dizenlenen raporlarin
degerlendirilerek gereginin tespit etmek, talimata baglamak ve takibini saglamak,

b) Lisansli Harita ve Kadastro Burolarina ait her turlt disiplin sorugturmasinin
sonugclarini izlemek,

¢) Hizmet katihm payi, lisans belge Ucreti, sinav Ucreti, tazminat ve idari para
cezalarini izlemek,

d) Lisansl bldro dosyalarinin tutulmasini ve argivienmesini saglamak,

e) Lisansl Buro ile ilgili sekretarya hizmetlerini ytritmek,

f)  Lisansh burolarin is ve iglemlerine yonelik soru konusu hususlari
inceleyerek Baskanlik goérisuini hazirlamak,

g) Konusu itibariyla Birimin gorevleri kapsaminda olan Bilgi edinme
basvurularini degerlendirerek Bagkanlik gorusunu hazirlamak,

h)  Bagkanlikga verilecek diger gorevleri yapmak.

(2) Kalite, Bilgi Edinme ve Evrak Birimi’nin gorevleri gsunlardir:

a) Ic Denetim Biriminin Baskanhgimiz ile ilgili calismalarinda sekretaryalik
gorevini yapmak,

b) Kamu i¢ Kontrol Sistemi, ic Kontrol Sisteminin Kurulmasi, standartlarin
uygulanmasi ve gelistiriimesi konularinda ¢alismalar yapmak,

c) Risk yonetimini kurmak, izlemek ve dederlendirmek,

d) Performans programini izlemek, degerlendirmek ve raporlamak,

e) Baskanlik web yayinlan, sunum, tanitim ve her tarli basili dokiman
hazirlama,

f)  Kamu kurum ve kuruluslari ile Blyuksehir Belediyelerinden gelen protokol
taleplerini degerlendirmek,

g) Kadastro hizmetleri ile ilgili sozel, sayisal, grafik istatistiki Dbilgileri
toplamak, dederlendirmek ve muhafaza etmek,

h) I, ilge, belde, kasaba, mahalle, kdy ve bagllarinin idari olusum ve
degisikliklerinin guncellenmesini saglamak,

) Elektronik 6lgme aletlerinin kalibrasyon testleri ile ilgili islemleri yapmak,

j) 4982 saylli Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda BIMER, ERP vyoluyla
Bagkanliga gelen basvurularin ve TBMM’den Baskaligimiza intikal ettirilen yazili ve
s0zlu soru dnergelerinin ilgili birimlere intikali ile sonuglandirilmasini saglamak,

k) Kadastro hizmetleri ile ilgili elektronik posta, telefon, faks ve benzeri
iletisim araclari ile yazili ve sozlu olarak iletilen taleplerin ilgili birimlere intikali ile
sonugclandiriimasini saglamak,

) Bagkanliga gelen ve giden evrakin; kayit, imzaya sevk, tarih-say! verme,
kapatma, dagitim, posta isleri ile fotokopi ve faks islerinin dizenli yuritilmesini
saglamak,

m) Mahalline verilen talimat, yazisma ve benzeri gorevleri takip ve
sonuclandirmak,

n)  Alo-Tapu Hattina yonelik galigmalar yuritmek ve yonlendirmek,

0) Baskanligin arsivieme isleri kapsaminda dosyalama, muhafaza, tasnif,
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ayiklamaya yonelik is ve islemlerini yartutmek,
p) Baskanlikga verilecek diger gorevleri yapmak.

Tasinmaz Degerleme Birimi ve Kadastral Veri Yonetimi ve Entegrasyonu
Birimi

MADDE 29- (1) Tasinmaz Degerleme Birimi'nin gorevleri sunlardir;

a) Tasinmazlarin vergilendirmeye esas dederinin belirlenmesi ile ilgili
mevzuati gelistirme ¢alismalari yapmak,

b) Tasinmazlarin degerlemesine yonelik etlt, veri toplama, pilot ve test
calismalar yurutmek ve yonlendirmek,

c¢) Vergilendirme amacl kime degerleme faaliyetlerinin dizenlenmesi, lisans
verilmesi, kume degerleme usul ve esaslarini belilenmesi ve denetlenmesi,
degerleme bilgilerinin dlzenli sekilde tutularak arsivienmesi ve sunulmasi hizmetlerini
yurutmek,

d) Tasinmaz Degerlemesi ile ilgili olarak yurti¢i ve yurt digi kurumlar arasi
koordinasyon ve igbirligi saglamak,

e) Tasinmaz Degerlemesi ile ilgili olarak idari ve 6zel teknik sartnameleri
hazirlamak, ihale strecini izlemek ve sonuglandiriimasini saglamak,

f)  Konusu itibariyla Birimin goérevleri kapsaminda olan Bilgi edinme
bagvurularini degerlendirerek Bagkanlik gértisuniu hazirlamak,

g) Baskanlikga verilecek diger gorevleri yapmak.

(2) Kadastral Veri Yonetimi ve Entegrasyonu Birimi’nin gérevleri sunlardir;

a) Kadastral verilerin cografi bilgi sistemlerine yonelik kullanimina ve
yonetimine karar vermek,

b) Kadastral verilerin bilgi sistemlerine aktarma ve tapu ile entegrasyonu
caligsmalarini koordine etmek, ¢ozum onerileri gelistirmek, ¢alismalari yonetmek ve
ulusal diizeyde izlemek,

c) Askeri Yasak, Guvenlik ve Stratejik Bolgelerinin belirlenmesine iligkin
kadastro mudurlUkleri tarafindan yapilmasi gereken galismalari ilgili Bagkanliklar ve
mudurltkler ile koordineli olarak yuriutmek,

d) Kalkinma planlan ile Genel Mudurlugumuz stratejik hedefleri
dogrultusunda ve Baskanlik gorevleri kapsaminda kadastral verilerin geligtiriimesi ve
iyilegtiriimesi amaciyla teknolojik gelismeler ve ihtiyaclar dikkate alarak ilgili
makamlara sunmak Uzere proje gelistirmek,

e) Konusu itibariyla Birimin goérevleri kapsaminda olan Bilgi edinme
bagvurularini degerlendirerek Bagkanlik gérisuniu hazirlamak,

f)  Baskanlikga verilen diger gorevleri yapmak.

YEDINCi BOLUM
Harita Dairesi Baskanhgi

Kurulug ve Gorev

MADDE 30- (1) Harita Dairesi Bagkanhgi, 6083 sayili Kanunun 5 inci maddesinin 2
nci fikrasinin (c) bendinde yazili gorevier ile Baskanca verilecek benzeri gorevleri,
Bagkanin belirleyecegi is bolUumUu esasina dayali olarak uyum igerisinde zamaninda
ve mevzuata uygun yurutmek Uzere asagida belirtilen birimlerden olugur.

a) Planlama ve Koordinasyon Birimi
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b) Destek Hizmetleri Birimi
c) Jeodezi Birimi

¢) Ucus Isleri Birimi

d) Harita Uretim Birimi

e) Uretim izleme ve Teknik Arsiv Birimi

Planlama ve Koordinasyon Biriminin Gorevleri

MADDE 31- a) Kalkinma plani ve yillik programlar ¢ergevesinde harita ve harita
bilgileri Uretimi ile ilgili planlama yapmak, c¢alismalari esgudum saglayarak ve
izleyerek degerlendirmek,

b) Baskanligin calismalariyla ilgili olarak diger birimler arasindaki koordinasyonu
saglamak,

c) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel kurulus ve kisilerden gelen harita ve
harita bilgisi Uretim istemlerini degerlendirmek ve gerekli igslemleri yapmak,

¢) Buyuk Olcekli harita ve harita bilgileri Uretim standartlarini tespit etmek ve
esgudimuni saglamak,

d) Bakanliklar Arasi Harita isleri Koordinasyon ve Planlama Kurulu calismalarini takip
etmek,

e) Kalite Yonetimi Sistemi ile ilgili konularda calismalari yapmak ve esgudimu
saglamak,

f) Baskanlik butcesini hazirlamak ve harcamalari kontrol etmek, izlemek, denetlemek,
raporlamak,

g) Baskanlik evrak hizmetlerini ytritmek,

g) Baskanlik hizmetlerinin gerektirdigi hizmet i¢i egitimleri planlamak ve esgudumi
saglamak,

h) Bagkanlik hizmetleri ile ilgili yurtigi/yurtdigi etkinlikleri takip etmek, uygun gorilen
etkinliklere katihm icin gerekli islemleri yapmak,

1) Yapilan faaliyetler ile ilgili istatistiksel kayitlari tutmak, belirlenen takvime uygun
olarak ilgili birimlere géndermek,

i) Bagkanlik hizmet alanlari ile ilgili mevzuat ¢alismalarini yapmak,

j) Bagkanhk gorev alaniyla ilgili gelismeleri izlemek, arastirma yapmak ve Onerilerde
bulunmak,

k) Birim ile ilgili yapilan/yapilacak s6zlesme ve 6demelerin esgidimini saglamak ve
gergeklestirmek,

I) Bagkan tarafindan verilen benzer goérevleri yerine getirmek.
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Destek Hizmetleri Biriminin Gorevleri

MADDE 31/A-a) Baskanhgin ihtiya¢ duydugu arag, gereg¢ ve kirtasiye vb. tasinir ve
sarf malzemelerinin satin alma islemlerini yapmak, yaptirmak ve kontrol etmek,

b) Baskanligin muhasebe ve ddeme islemlerini yapmalk, ilgili kayitlarini tutmak,
c) Tasinir iglerini yuratmek,

¢) Baskanhgin tasinir mal ve tiketim malzeme ihtiyacglarini tespit etmek, temin etmek,
dagitimini yapmak ve kayitlarini tutmak,

d) Baskanlikta kullanilan tasinir mallarin, periyodik bakim ve onarimlarinin
yapllmasinda esgudumu saglamak,

e) Baskanlik hizmetlerine iligkin insan kaynaklari planlamasini yapmak ve takip
etmek,

f)Baskanlik personelinin 6zIUk islerini yapmak ve Baskanlik personelinin 6dul ve
disiplin ile ilgili hususlarda esgidumu saglamak,

g) Baskanlhigin iletisim ve tanitim faaliyetleri ile ilgili galismalari yapmak,

g) Birimde calisan personelin mesaisini takip etmek, 6dul ve disiplin ile ilgili hususlari
Baskanlik Makamina bildirmek,

h) Baskan tarafindan verilen benzer gorevleri yerine getirmek.

Jeodezi Biriminin Gorevleri

MADDE 32-a) Harita tretimi kapsaminda yer secim calismalari yapmak/yaptirmak ve
kontrol etmek,

b) Harita Gretimine iliskin arazi islerini planlama ve uygulama hizmetlerini yapmak ya
da yaptirmak ve kontrol etmek,

c) Ulke nirengi aginin siklastiriimasi icin GNSS yodntemiyle gdzlem, degerlendirme,
dengeleme hesaplari yapmak/yaptirmak ve kontrol etmek,

¢) TUSAGA-AKktif Sisteminin idari ve teknik islerini yGratmek,

d) Havadan goérunta alimi sonrasinda elde edilen GPS/IMU verilerini degerlendirmek
ve kontrol etmek,

e) Genel Muduarlik tasra birimlerinin  jeodezik ¢alismalarini yonlendirme ve
esgudimunu saglamak,

f) Genel Mudurluk tarafindan GNSS sistemlerinin ve yazilimlarinin temininde, teknik
bilgi ve personel destegi vermek,

g) Jeodezik caligmalar ile ilgili uygulama birligini saglamak, karsilasilan sorunlara
¢6zlm Uretmek,
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) llgili istatistiksel kayitlar tutmak, belirlenen takvime uygun olarak Planlama ve
Koordinasyon Birimine gondermek,

h) Gorev alaniyla ilgili gelismeleri izlemek, arastirma yapmak ve Onerilerde
bulunmak,

1) Birimde galisan personelin mesaisini takip etmek, édul ve disiplin ile ilgili hususlari
Baskanlik Makamina bildirmek,

i) Birim ile ilgili yapilan/yapilacak sézlesme ve 6édemelerin esgudimuini saglamak,
ilgili belgeleri Destek Hizmetleri Birimine iletmek,

j) Baskan tarafindan verilen goérevleri yerine getirmek.

Ucus isleri Biriminin Gorevleri

MADDE 33- a) Ugaklari, havadan goruntu alim donanimlari ile personeli géreve hazir
tutmak,

b) Havadan géruntu alimi yapilacak alanlar igin ilgili kurum ve kuruluslarla esgudimu
saglamak,

c) Mevzuatin 6ngdrdugu zorunlu ucguslar planlamak ve gerekli test ve tecrube
uguslarini yapmak,

¢) Harita Uretim alanlarinin ugus planlarini yapmak, yaptirmak ve kontrol etmek,

d) Havadan goérinti alimini yapmak/yaptirmak ve sonuglarini kontrol etmek ve
degerlendirmek,

e) Havadan gorintl alimi sonucunda elde edilen verilerin yedeklenmesini saglamak
ve arsivlenmek Uzere Uretim |zleme ve Teknik Arsiv Birimine teslim etmek,

f) llgili istatistiksel kayitlari tutmak, belirlenen takvime uygun olarak Planlama ve
Koordinasyon Birimine gondermek,

g) Gorev alaniyla ilgili gelismeleri izlemek, arastirma yapmak ve oOnerilerde
bulunmak,

g) Birimde calisan personelin mesaisini takip etmek, 6dul ve disiplin ile ilgili hususlari
Baskanlik Makamina bildirmek,

h) Birim ile ilgili yapilan/yapilacak s6zlesme ve ddemelerin esgidimini saglamak,
ilgili belgeleri Destek Hizmetleri Birimine iletmek,

1) Bagkan tarafindan verilen benzer gorevleri yerine getirmek.

Harita Uretim Biriminin Gorevleri

MADDE 34-a) Harita Uretimi Planlamasinda, ilgili birimlerin ihtiyag duyaca@: teknik
destegi vermek,

Sayfa: 15/51



b) Havadan goérinti alimi sonucu elde edilen ham goéruntlleri islemek ve
degerlendirmek

c) Diger kaynaklardan temin edilen verileri (LIDAR, SAR vb.) islemek ve kontrol
etmek,

¢) Fotogrametrik amagli resimlerin taramasini gergeklestirmek,

d) Fotogrametrik nirengi 6lcum ve dengeleme caligmalarini yapmak, yaptirmak ve
kontrol etmek,

e) Yersel ve fotogrametrik yontemle harita Gretmek/lrettirmek ve kontrol etmek,
f) Sayisal arazi modeli (SAM) Uretmek, Urettirmek ve kontrol etmek,
g) Ortofoto harita tGretmek, Urettirmek ve kontrol etmek,

g9) Ureti!en harita ve harita bilgilerinin yedeklenmesini saglamak ve arsivienmek Uzere
Uretim Izleme ve Teknik Arsiv Birimine teslim etmek,

h) Uretim sonuglarinin web servislerini olusturmak ve kullanicilara servis
etmek/ettirmek,

1) ilgili istatistiksel kayitlari tutmak, belirlenen takvime uygun olarak Planlama ve
Koordinasyon Birimine gondermek,

i) Gorev alaniyla ilgili gelismeleri izlemek, arastirma yapmak ve énerilerde bulunmak,

j) Birimde calisan personelin mesaisini takip etmek, odul ve disiplin ile ilgili hususlari
Baskanlik Makamina bildirmek,

k) Birim ile ilgili yapilan/yapilacak s6zlesme ve ddemelerin esgidimunu saglamak,
ilgili belgeleri Destek Hizmetleri Birimine iletmek,

I) Bagkan tarafindan verilen benzer gorevleri yerine getirmek.

Uretim izleme ve Teknik Arsiv Biriminin Gorevleri

MADDE 35- a) Askeri Yasak Bolgeler, Askeri Gluvenlik Bélgeleri ve Askeri Stratejik
Bolgelere ait haritalarin koordinat degerlerini temin etmek, muhafaza etmek ve Genel
Mudurlik hizmetlerine sunmak,

b) Cok gizli, gizli ve hizmete 6zel gizlilik dereceli gizgisel ve sayisal harita ve harita
bilgilerinin saglanmasini, Genel Mudurlik birimlerine dagitimini, yilhik sayimini,
kaybolanlar hakkinda gerekli yasal islemlerini, yiprananlar ve ihtiyag fazlasi olan eski
tarihli baskilar igin iade iglemlerini yapmak,

c) intiyag duyulan tasnif digi gizlilik dereceli haritalar, gériintiiler ve diger dokiimanlari
uretici kurum ya da kuruluglardan saglamak,

¢) Kurum ici ve kurum digi Uretilen harita ve harita bilgilerini teslim almak,

d) Harita Uretimi ile ilgili hava filmi, diyapozitif filmler, kart baskilari tasnif ve muhafaza
etmek,
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e) Ulke nirengi degerleri ile bunlara iliskin dokiimanlari tasnif ve muhafaza etmek,
teslim edilen nirengi degerlerinin ve dokUmanlarinin mevzuata uygunlugunu
denetlemek, tasnif ve muhafaza etmek,

f) Diger kurum ve kuruluslarin Harita ve Harita Bilgilerini Temin ve Kullanma
Yonetmeligi kapsaminda teslim edecekleri dokumanlara iligkin kurallari belirlemek,

g) Harita ¢izim, tarama ve ¢ogdaltma taleplerini karsilamak,

g) Kamu kurumlari ve mahkemeler ile 6zel kisi ve kuruluslarin harita ve harita bilgileri
istemlerini degerlendirmek ve kargilamak,

h) Tutulan verilerden bedeli karsiliginda ilgililerin faydalanmasini saglamak,

1) Harita Uretim izleme hizmetlerini gergeklestirmek, surdurulebilirligini saglamak,
blyuk O6lcekli harita ve harita bilgileri Gretim kayitlarinin tutulmasi ve proje kayit
numaralarinin verilmesi ile ilgili caligmalari yapmak, esgudumu saglamak ve sunmak,

i) ilgili istatistiksel kayitlari tutmak, belirlenen takvime uygun olarak Planlama ve
Koordinasyon Birimine gondermek,

j) Gorev alaniyla ilgili gelismeleri izlemek, arastirma yapmak ve énerilerde bulunmak,

k) Birimde calisan personelin mesaisini takip etmek, 6dul ve disiplin ile ilgili hususlari
Baskanlik Makamina bildirmek,

1) Birim ile ilgili yapilan/yapilacak s6zlesme ve ddemelerin esgidimund saglamak,
ilgili belgeleri Destek Hizmetleri Birimine iletmek,

m) Baskan tarafindan verilen benzer gorevleri yerine getirmek.

SE_KiZiNCi BOLUM
Yabanci Igler Dairesi Bagkanhgi

Kurulug ve Gorev

MADDE 36- (1) Yabanci isler Dairesi Bagkanhg 6083 sayili Kanunun 5 inci
maddesinin 2 nci fikrasinin (¢) bendinde yazili gorevler ile Baskanca verilecek
benzeri gorevleri, Baskanin belirleyecedi is bolumu esasina dayali olarak uyum
icerisinde zamaninda ve mevzuata uygun ydrutmek Uzere asagida belirtilen
birimlerden olusur.

(2) 6083 sayili Kanunun 7 nci maddesinin 1 inci fikrasi uyarinca, Baskanlik
emrinde Tapu ve Kadastro Uzmani ve Tapu ve Kadastro Uzman Yardimcilari
calistirilabilir. Tapu ve Kadastro Uzmani ve Tapu ve Kadastro Uzman Yardimcilari
gorevlendirildikleri birimlerdeki tum isleri mevzuata uygun olarak yapmak, takibini
saglamak ve sonuclandirmaktan sorumludurlar.

a)  Uluslararasi iligkiler ve Avrupa Birligi Birimi
b)  Yurtdigi islemler Birimi

¢)  Yabancilar ile ilgili Mevzuat Birimi

d) Inceleme, izleme ve Degerlendirme Birimi
e) Idari- Mali isler ve Koordinasyon Birimi
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Uluslararasi iligkiler ve Avrupa Birligi Birimi;

MADDE 37-

a) Genel Miudurligun Uluslararasi Kuruluslarla lligkilerini ve iglemlerini
yuritmek,

b) Genel Mudurlugun faaliyet alanina giren konularda Turkiye'de
duzenlenecek uluslararasi duzeyde vyapilacak toplanti, seminer ve benzeri
faaliyetlerin organizasyonunu yapmak,

c) Yurtdisinda duzenlenecek toplantilar takip etmek ve katihm igin gerekli
diizenlemeleri yapmak,

d) Genel Mudurligin goérevieriyle ilgili konularda Avrupa Birligi
muktesebatina uyum ile ilgili ¢calismalar yuratmek ve bu konuda Genel Muduarlik
birimleri arasinda koordinasyonu saglamak,

e) Avrupa Birligi ile uyum konusunda Genel Mudurlugun gorev alanina giren
konularda, uluslararasi kurum ve Kkuruluslarla igbirligi yapmak, yapilacak
muzakereleri koordine etmek, imzalanacak uluslararasi anlagsmalar konusunda ilgili
birimlerle koordineli ¢calismak,

f)  Genel Mudurluk faaliyet alanina giren konulardaki projeler icin Avrupa
Birliginden kaynak saglanmasina yonelik girigsimleri yapmak, proje Onerisinde
bulunmak,

g) llgili bakanlik ve kuruluslarla is birligi yaparak, Tirkiye Cumhuriyeti uyruklu
gercek ve tuzel kisilerin Yurtdigindaki tagsinmaz mallari ile ilgili hak ve menfaatlerini
kollamak.

h)  Uluslararasi her turli anlasma, emlak muizakereleri ve protokol 6n
calismalar hakkinda Kurum gorugunu hazirlamak,

)] Devam eden anlasmalarla ilgili dosyalama, envanter olusturma, toplantilar
duzenleme gibi her turlt gcaligsmayi yapmak,

)] Tarkiye Misir Musterek Komisyonu toplantilarina katilmak ve Turk
Heyetine bagli sekretaryanin gorevlerini yerine getirmek,

k) Baskanlikga verilecek benzer gorevleri yapmak,

Yurtdisi islemler Birimi;

MADDE 38-

a) Yurtdisindaki Turk vatandaslari ile yabanci uyruklu gercek ve tuzel kisilerin
her tlrlu tapu ve kadastro iglemlerini, bulunduklari Ulkede yerine getirebilmesi igin
gerekli duzenlemeleri yapmak, is ve igslemleri yuratmek,

b) Yurt disinda olusturulacak birimler icin yurtdisinda bulunan Tark
vatandaglari ile Yabanci uyruklu gercek Kkisilerin yurt icinde bulunan tasinmaz
yogunluguna gore oncelik sirasini tespit etmek,

c) Yurtdisinda olusturulacak birimler igin gerekli calismalari yapmak uzere
yerinde incelemelerde bulunmak, is ve islemleri hazir hale getirmek ve yurutmek,

d) Yurtdisindaki gergek ve tuzel kisilerden gelen bilgi ve belge taleplerinin
mevzuat incelemesi ve degerlendirmesini saglamak,

e) Yurtdisinda yasayan gergek kigilere yapilacak (Mirasin intikali iglemleri
hari¢) tebligatlarin gonderilmesini saglamak,

f) Bagkanlikga verilecek benzer gorevleri yapmak,

Yabancilar ile ilgili Mevzuat Birimi;
MADDE 39-
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a) Yabanci uyruklu gergek ve tizel kisiler, yabanci sermayeli ticaret sirketleri
ile digarida yerlesik Turkiye Cumbhuriyeti uyruklu kigilerin Turkiye’de tasinmaz mal
iktisabi ve tasarruflari ile her gesit tapu ve kadastro iglemi ile ilgili olarak merkez ve
tasra birimleri, diger kamu kurum ve kuruluglari ile Ozel ve tizel kisilerden gelen soru
ve konulari inceleyerek Genel Mudurlik gértisini hazirlamak,

b) Tapu Kanunu 35. Madde kapsaminda Bakanlar Kurulu karari alinmasini
gerektiren her turll éneri ve teklifi incelemek, sevk ve koordinasyonunu saglamak,

c) Tapu muddurltklerinin denetimi sonucu duzenlenen teftis raporlari ile ilgili
olarak Genel Mudurlik goriusini ve bu gérise uygun talimati hazirlamak,

d) Yabancilarin Turkiye’de taginmaz mal edinimiyle ilgili kanun, tizik ve
yonetmelik taslaklari hakkinda Genel Mudirlik géristinu hazirlamak,

e) Bagkanligin goérev alanina giren konularla ilgili olarak kanun, tuzuk,
yonetmelik ve genelge taslaklarim hazirlamak,

f) Merkez ve tasra birimlerinden, mahkemelerden, kamu kurum ve
kuruluglari ile 6zel ve tuzel kigilerden intikal eden kanun, tuzuk, yonetmelik ve diger
idari duzenlemeleri Tapu Kanunu 35. maddesi yonunden inceleyerek Bagkanlk
gorusunu bildirmek,

9) Kamu kurum ve kuruluglarinin Tapu Kanunu 35 ve 36. Maddeleri
kapsamindaki her turll taleplerine iliskin Genel Mudurltk gorisuni olusturmak,

h) Merkez ve tasra birimlerinden intikal eden ve soru konusu edilen konularla
ilgili olarak Baskanlik gorusunu bildirmek,

i) Bagkanlik gorev kapsamina giren ve mevzuati yeteri kadar agiklanmamis
konulara iligkin olarak, Bagkanlik ve Birimler arasinda bilgi alis verisi yapilmak
suretiyle Baskanlik goérisunu olusturmak,

)] Bilgi edinme bagvurularini cevaplamak ya da sevkini gergeklestirerek
cevaplanmasini saglamak,

K) Baskanlik¢a verilecek benzer gorevleri yapmak,

inceleme, izleme ve Degerlendirme Birimi;

MADDE 40-

a) Yabanci uyruklu gercek ve tlzel kisilerin tasinmaz edinimlerine iligkin
istatistiki bilgileri hazirlayarak hukumet politikalari ¢ercevesinde degerlendiriimek
Uzere ilgili mercilere sunmak,

b)  Genel Mudurluk bilgi islem merkezi ile koordinasyon saglamak,

c) Yabanci uyruklu gercek Kisilerin edindikleri taginmazlar ile bagimsiz ve
surekli nitelikteki sinirh ayni haklarin 6zel mulkiyete konu ilge yuz olgumu ve Kigi
basina ulke genelindeki edinim miktarlarinin oranlarim izlemek ve degerlendirmek,

d) Yabanci sermayeli sirketlerin tasinmaz ve sinirli ayni hak edinimlerine
iligkin yonetmeligin 11 inci maddesi geredince Ekonomi Bakanlhgindan Genel
MaduarlGgumuze intikal ettirilen listelerin geregini yapmak,

e) Meclis Soru Onergelerine cevap vermek,

f) Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen her turlu tasinmaz sorgulamasini
gerceklestirmek ve istatistiki bilgiyi saglamak,

g) Baskanlikga verilecek benzeri gorevleri yapmak,

idari - Mali isler ve Koordinasyon Birimi

MADDE 41-

a) Baskan ve birimler ile diger personel arasindaki koordinasyonu saglamak,
b) Baskanligin diger proje ve onerilerinin girisim ve takibini yapmak,
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c¢) Hizmetin en iyi sekilde sirdarilebilmesi igin  kalkinma planlan
cercevesinde strateji gelistirmeye yonelik ¢calismalar yapmak, oneriler gelistirmek,

d) Baskanhdin personel, mutemetlik ve 6zIlUk iglerini yGratmek,

e) Gelen yazilar ilgili birimlere dagitmak, bagkanhktan gonderilen yazilarin
cikis defterine kaydedilerek zamaninda gonderilmesini ve dosyalama sistemine
uygun olarak dosyalarin tanzim ve muhafazasini saglamak,

f)  Ayniyat, Demirbas, devir teslim ve terkin islemleriyle Bliro makinelerinin ve
elektronik cihazlarin bakim ve onarimini yaptirmak kontrol ¢izelgelerinin takibini
yapmak, Demirbas kayitlarinin saglikli olarak tutulmasini ve guncellenmesini
saglamak,

g) Baskanhgin ihtiyaci olan demirbas, kirtasiye ve sarf malzemelerini ilgili
birimlerle yazisma yaparak temin etmek,

h)  Baskanlikga verilecek benzer goérevleri yapmak,

MADDE 42- Milga.

MADDE 43- Milga.

DOKUZUNCU BOLUM
Arsiv Dairesi Bagkanhgi

a) Kurulus ve Gorev

MADDE 44- (1) Argiv Dairesi Baskanlgi, 6083 sayili Kanunun 5 inci
maddesinin 2 nci fikrasinin (d) bendinde yazili gbrevler ile Baskanca verilecek
benzeri gorevleri, Baskanin belirleyecedi is bolumu esasina dayali olarak
uyum igerisinde zamaninda ve mevzuata uygun yurutmek Uzere asagida
belirtilen birimlerden olusur.

a) Kuyud-i1 Kadime ve ilmi Arastirmalar Birimi

b) Zabit Kayitlari Birimi

c) Hasilat Kayitlari ve Transkripsiyon Birimi
¢) Tapu Katugu ve Envanteri Birimi

d) Teknik Arsiv Birimi

e) Mali isler Birimi,

f) Ydnetim Hizmetleri Birimi

)] Bilgi Belge Ydnetimi Birimi
g) Belge Konservasyon ve Restorasyon Birimi

2) 6083 sayili Kanunun 7 nci maddesinin 1 inci fikrasi uyarinca,
Baskanlik emrinde Tapu ve Kadastro Uzmani ve Tapu ve Kadastro Uzman
Yardimcilari galigtirilabilir. Tapu ve Kadastro Uzmani ve Tapu ve Kadastro
Uzman Yardimcilari gérevlendirildikleri birimlerdeki tum isleri mevzuata uygun
olarak yapmak, takibini saglamak ve sonuglandirmaktan sorumludurlar.

(3) Sdzlesmeli Arsiv Uzmani asagida belirtilen gorevleri yapar;
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a) Mahkemeler, kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel ve tlzel kisilerce
talepte bulunulan tapu kayitlarini Zabit Kayit Defteri ve diger arsiv
belgelerinden tespit etmek Osmanlica olanlarinin transkriptini yapmak ve
yazigsmalarini hazirlamak,

b) Merkez ve tasra arsivlerinde standart arsiv olusturmaya yonelik

calismalar yapmak,

c) Genel Mudurlik ve birim argivi hizmetlerini dizenlemek ve yurutmek,
c) Tasra birimlerimizin arsivlerindeki arsiv belgelerinin tasnifinin

yapilmasini saglamak,

d) Tahrir defterleri ve diger arsiv belgeleri Uzerinde ilmi arastirma

yapmak, geregi halinde ¢alismalari yayinlamak,

e) Arsiv bilgi sisteminin kurulmasi ve yuarutulmesi ile ilgili ¢alismalar

yapmak,

f) Sicillerin  ve arsivin elektronik ortamda tutulmasina yodnelik

dizenlemeler yapmak.
9) Arsiv hizmetlerinin mevzuata uygun olarak yuratilmesini saglamak.
Kuyud-1 Kadime ve ilmi Arastirmalar Birimi

MADDE 45- (1) Kuyud-1 Kadime ve [lmi Arastirmalar Biriminin gorevleri
sunlardir;

a) Tapu tahrir defterleri Uzerinde c¢alismak isteyen vyurt i¢ci ve vyurt
disindan gelen arastirmacilarin ilmi ¢alismalarina yardimci olmak ve takibini
yapmak,

b) Osmanli déneminde tutulan yurt disina ait zabit kayit defterlerinden
geregi halinde kayitlarin tespitini yapmak, transkripsiyonunu
yapmak/yaptirmak,

c) Merkez ve tasra birimlerinin, diger kamu kurum ve kuruluslarinin, 6zel
ve tuzel kisilerin istegi Uzerine tahrir defteri, mera, kdy siniri, yaylak, vakif vb.
kayitlarin ~ kopyalarini  ¢cikarmak, geredi halinde transkripsiyonunu
yapmak/yaptirmak,

¢) Tarihi, sanatsal, edebi, bilimsel ve diger 6nemli materyalleri sergilemek,
gerektiginde arsiv muzesi agmak,

d) Kurum c¢alisanlari ve diger arastirmacilar tarafindan fiilen surdurilen
ve gelecekte yapilmasi planlanan bilimsel caligsmalarda kullaniimak Uzere,
Genel Mudurlugin ana hizmet alanlarini ilgilendiren konulardaki kaynak
eserler ile akademik c¢alismalarin derlenecegi “Tapu ve Kadastro
Kutiphanesini” olusturmak ve kayitlarini tutmak.

Zabit Kayitlari Birimi
MADDE 46/A- (1) Zabit Kayitlari Biriminin gérevleri sunlardir;
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a) Merkez ve tasra birimleri, mahkemeler, kamu kurum ve kuruluslari ile
Ozel ve tuzel kigilerce istenilen eski yazili (Osmanlica) tapu kayitlarini tespit
edip transkripsiyonu icin ilgili Birime gondermek ve yazigsmalarini yapmak,
tespit edilen yeni yazili tapu kayitlarinin da 6rnegini ¢ikartmak / ¢ikarttirmak,

b) Hasilat kayitlarinin 6rnedini c¢ikartmak/gikarttirmak ve yazismalarini
yapmak,
c) Tapu senetleri, ipotek belgeleri ve ipotek terkin cetvellerini arsiviemek,

mahkemelerden veya Genel Mauaduarluk birimlerinden talep edildiginde
orneklerini ¢gikartmak ve yazigmalarini yapmak,

Hasilat Kayitlari ve Transkripsyon Birimi

MADDE 46/B- (1) Hasilat Kayitlari ve Transkripsiyon Biriminin gorevleri
sunlardir;

a) Merkez ve tagra birimleri, mahkemeler, kamu kurum ve kuruluglari ile
Ozel ve tuzel kigilerce istenilen eski yazili (Osmanlica) tapu kayitlarini tespit
edip transkripsiyonunu yapmak, tespit edilen yeni yazili tapu kayitlarinin da
ornegdini ¢ikartmak / gikarttirmak ve yazigsmalarini yapmak,

b) Tapu mudurliklerinde mevcut olan ve Osmanlica olarak dizenlenmis
Zabit Kayit Defterlerinin ilgili mudarligun talebi Gzerine transkripsiyonunu
yapmak,

c) Hasilat kayitlarini  muhafaza etmek, geregi halinde d4rnegini
cikartmak/cikarttirmak ve yazismalarini yapmak,

d) Mahkemelerden veya Genel Mudurluk birimlerinden talep edildiginde;
tapu senetleri, ipotek belgeleri ve ipotek terkin cetvellerinin 6rneklerini
¢clkartmak ve yazigsmalarini yapmak,

Tapu Kitiugl ve Envanteri Birimi
MADDE 47- (1) Tapu Kutugu ve Envanteri Biriminin gorevleri sunlardir;

a) ikinci nisha tapu kitikleri ve tescil listelerini arsivlemek,
mahkemelerden veya Genel Mauaduarluk birimlerinden talep edildiginde
¢cikartmak ve yazigmalarini yapmak,

b) Tablo-Mahzen defterlerini argivlemek, Tapu Envanter Defterleri ile ilgili
yazigsmalari yurutmek,

c) Arsivle ilgili olan teftis raporlarinda tespit edilen eksikliklerin
tamamlanmasi igin ilgili Birimlerle yazigsmalar yapmak ve sonuglarini takip
etmek.

Teknik Arsiv Birimi
MADDE 48- (1) Teknik Argiv Biriminin gorevleri sunlardir;

b) Teknik belgelerin merkez ve tasrada arsivlenmesini dizenlemek ve
yonlendirmek,
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c) Teknik belgelerin elektronik ortama aktarilmasi ve arsivlenmesine
yonelik ¢aligmalar yapmak,

d) Sayisal olarak Uretilen ya da sonradan sayisallastirilmis haritalara ait
kesin sayisal degerlerin bilgisayar ortaminda saklanmasi igin gerekli bilgi ve
belgelerin periyodik olarak merkeze ulastiriimasi ve argivilenmesini saglamak,

¢) Mahkeme, kamu kurum ve kuruluglari ile 6zel sektor tarafindan istenen
pafta

taleplerinin karsilanmasi ve ilgili yazigsmalarin yapilmasi,

e) Bolge Muddurliklerinden gelen pafta kayit defterlerinin elektronik
ortamda guncellenmesi ve argivlenmesi,

f) Bolge Mdudurluklerinden gonderilen mesai cetvellerine iligkin
yazigmalari yapmak ve argivlenmesini saglamak,

Mali isler Birimi
MADDE 49/A- (1) Mali isler Biriminin gérevleri sunlardir;

a) Her yil Baskanlik butgesi hazirlik ¢alismalarini yaritmek, performans
programini hazirlamak ve takibini yapmak,

b) Baskanlik birimlerinden alinan her tarli ihtiya¢c taleplerini butce
imkanlari dahilinde karsilamak,

c) Tasinir mal yonetmeligi hukimleri gergevesinde tasinir mal, kayit ve
kontrol iglemlerini yuritmek,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince avans ve
kredi mutemetligi islerini yurutmek,

d) Bagskanlik bunyesindeki bilgisayarlarin bakim ve onarim iglerini
yurutmek, elektronik ve mekanik cihazlarin igleyisini kontrol etmek ve
arizalanmasi halinde ilgili Birimlere bilgi vermek.

Yonetim Hizmetleri Birimi
MADDE 49/B- (1) Yonetim Hizmetleri Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Baskanlik personelinin izin, rapor, goreve baglama ve ayrilig gibi 6zluk
islerini yurutmek,

b) Baskanlik personelinin hizmet ici egitim faaliyetleri ile ilgili islemlerini,
Bagkanlik sekretaryasini ve yazigmalarini yuratmek,

c) Merkez ve tasra teskilatindan, kamu kurum ve kuruluslarindan,
mahkemelerden, 6zel ve tuzel kigilerden gonderilen yazi, dilekge ve raporlarin
kaydini tutmak, ilgili personele/servislere godndererek dagitimini yapmak,
genelge ve benzeri yazilari personele teblig/tebellig etmek/ettirmek,
Baskanlikga sonuglandirilan evrakin gonderilmesini saglamak,

¢) Sivil Savunma ve Guvenlik iglerini yaritmek,

Sayfa: 23/51



d) Baskanligin halkla iligkiler faaliyetlerini yarutmek.
Bilgi Belge YOonetimi Birimi
MADDE 50- (1) Bilgi Belge Yonetimi Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Merkez ve tasra argivleme faaliyetlerinin izlenmesi ve yonlendirilmesi
ile ilgili her tarld inceleme ve arastirmalari yaparak duzenlenecek raporlari
Baskanliga sunmak,

b) Standart Dosya Plani ve idari Birim Kodlarini belirlemek, degisiklikleri
yapmak, merkez ve tasra arsiv hizmetlerinde fiziki arsiv standardini
saglamaya yonelik caligsmalar yapmak,

c) Argiv bilgi sistemi ile ilgili galismalari yurutmek; otomasyon projelerini
izleyerek ortaya ¢ikan sorunlari ilgili Birimlere bildirmek,

¢) Devlet Arsivleri Genel Mudurlugu Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi ve ilgili
mevzuat cercevesinde merkez ve tasra teskilatinin kurum arsivi ile ilgili
hizmetlerini yuratmek, ilgili birimlerden gelen arsiv malzemelerine iligkin devir-
teslim cetvellerini arsiviemek,

d) Genel Mauadarlugun faaliyet alani igerisindeki tarihsel gelisimi ve
Ozellikle modern arsivleme usul ve metotlari hakkinda arastirma gelistirme
(Ar-Ge) faaliyetlerinde bulunmak ve bu konularda yapilacak yayin
faaliyetlerini yuritmek,

e) Tarihi degeri olan, mulkiyet kayitlari disindaki tapu tahrir defterleri ve
diger belgeler Uzerinde ilmi arastirmalar yapmak,

f) Baskanlik faaliyet alanlariyla ilgili konularda yurt ici ve yurt disindaki
kurum ve

)] kuruluslarla igbirligi yapmak; ulusal ve uluslararasi kongre, konferans,
seminer ¢aligmalarini ylriutmek,

)] Baskanhigin yaptig1 faaliyetler hakkinda, ilgili birimlere faaliyet
raporlarini ve istatiksel verileri bildirmek,

g) Bagkanhgin goérev alanina giren konularla ilgili olarak kanun, tuzuk,
yonetmelik ve genelge taslaklarini hazirlamak,

Belge Konservasyon ve Restorasyon Birimi

MADDE 51- (1) Belge Konservasyon ve Restorasyon Biriminin gorevleri
sunlardir;

a) Arsiv materyallerinin depolama ortamlarinda fiziki koruma ve guvenlik
parametrelerini standartlara uygun olarak olusturarak materyallerin uzun yillar
muhafazasini saglamak, arsiv malzemelerinin tahribatini énleyecek tedbirleri
almak,

b) Tahrip olmus materyallerin aslina uygun olarak restorasyonunu
yapmak, bu hizmetlerin yerine getirilebilmesi igin merkez ve tasra
birimlerimizde restorasyon laboratuvari ve restorasyon atdlyesi kurmak, ciltli
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materyallerin ciltlenmesi, dosyalanmasi veya kutulanmasi iglemlerini yapmak,

c) Restorasyon laboratuvarinda islem gbren materyallerin restorasyon
islemlerinde kullanilan malzeme ve teknikleri ile restorasyon oOncesi ve
sonrasi durumlarini igceren kayitlari tutmak,

¢) Konservasyon ve restorasyon cgalismalariyla ilgili arastirma-gelistirme
(AR-GE) faaliyetlerini yarutmek, bu arastirmalarin sonucuna gore belgeler
Uzerinde uygulanacak konservasyon ve restorasyon yoéntemlerini belirlemek,

ONUNCU BOLUM
Teftis Kurulu Bagkanhgi

Kurulug ve Gorev

MADDE 52- (1) Teftis Kurulu Baskanlhgi, 6083 sayili Kanunun 5 inci maddesinin
3 Uncu fikrasinin (a) bendinde yazili goéreviler ile Baskanca verilecek benzeri
gorevleri, Baskanin belirleyecegdi is bolumu esasina dayali olarak uyum igerisinde
zamaninda ve mevzuata uygun olarak yuritmek Uzere Basmiufettis, Mufettis, MUfettis
Yardimcilari ve asagida belirtilen sube madurliGglinden olusur.

(2) Teftis Kurulu Baskanhigi dogrudan Genel Mudure bagdli olup, Genel Mudurin
emri veya onayi ile merkez ve tasra teskilatinin her turli faaliyet ve islemiyle ilgili
olarak Genel Mudir adina teftis, inceleme, 6n inceleme ve sorusturma islerini
yuritmek ve ayrica dis denetim olarak Lisansli Harita Kadastro Muhendisleri ve
Burolarinca yapilan igleri denetlemekle gorevlidir.

(3) Teftis Kurulu Bagkanhgi ile Mufettislerin ¢calisma usul ve esaslari, gorev ve
yetkileri 6083 sayili Kanunun 9 uncu maddesinin 2 nci fikrasi uyarinca cikartilacak
yonetmelikle belirlenir.

Teftis Kurulu Sube Mudurlugu

MADDE 53- (1) Sube Mudurlagu, Teftis Kurulu Yénetmeliginde yazili gorevleri
is bolumu esasina dayal olarak, uyum igerisinde, zamaninda, mevzuata uygun
yurtutmek tzere;

a)  Bilgi islem, Evrak Kayit ve Arsiv Servisi

b)  Plan Program Hazirlama, Denetim Raporlarini Degerlendirme ve izleme
Servisi,

¢) inceleme, On inceleme, Sorusturma Raporlarini Degerlendirme ve izleme
Servisi,

d) Idari igler, Personel ve Muhasebe Servisi ( 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince Bagkanlikga yapilmasi gereken ayniyat ve
mutemetlik iglerini yuruterek bakim ve onarim isleri ile tasinir mal kayit iglerinin
yuratilmesini de saglar.)

Servislerinden olusur.

ONBIRINCi BOLUM
Hukuk Musavirligi
Kurulus
MADDE 54- (1) Hukuk Musavirligi, 6083 sayih Kanunun 5 inci maddesinin 3
uncu fikrasinin (b) bendinde vyazili goérevler ile 659 sayih Kanun Hukmunde
Kararnamenin 4 (ncl maddesinin (1) ila (4) fikralarinda belirtilen gérevleri ve Birinci
Hukuk Musavirince verilecek benzeri gorevleri, Birinci Hukuk Musavirinin
belirleyecedi is bolumU esasina dayali olarak uyum icerisinde zamaninda ve
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mevzuata uygun yurutmek Uzere Birinci Hukuk Masaviri, Hukuk Muasavirleri ve Hukuk
Musavirligi Sube Mudurligunden olusur. Hukuk Muasavirligi, dogrudan Genel Madure
bagl bir danigma birimidir.

Gorev

MADDE 55- (1) Hukuk Mdusavirligi, 6083 sayih Kanunun 5 inci maddesinin 3
uncu fikrasinin (b) bendi ile 659 sayili Kanun Hikminde Kararnamenin 4 Uncu
maddesinin (1) ila (4) fikralarinda belirtilen gorevleri ve Birinci Hukuk Musavirince
verilecek benzeri gorevleri belirleyecegi is bolumu esasina dayali olarak uyum
icerisinde, zamaninda ve mevzuata uygun olarak yaratar. Hukuk Masavirligince 6083
sayili Kanunun 5 inci maddesinin 3 tncu fikrasinin (b) bendi kapsaminda ylratilecek
gorevler;

a) Adli ve idari davalarda gerekli bilgileri hazirlamak ve Hazineyi
ilgilendirmeyen idari davalarda Genel Mudurlagu temsil etmek,

b)  Genel Mudur, Genel Mudurlik birimleri, Bagbakanlik, Bakanliklar ile diger
kamu kurum ve kuruluslar tarafindan gonderilen kanun, tuzik ve yonetmelik
taslaklari ile diger hukuki konular hakkinda gorus bildirmek,

c) Genel MudurlGgun diger birimlerinden sorulan hukuki konular ile hukuki,
mali, cezai sonuclar doguracak islemler hakkinda goérus bildirmek,

d)  Genel Mudurlugun gorevleriyle ilgili kanun, tizik ve ydonetmelik taslaklarini
hazirlamak,

e)  Genel Mudurligun menfaatlerini koruyucu, anlagmazliklari 6nleyici hukuki
tedbirleri zamaninda almak, anlasma ve soOzlesmelerin bu esaslara uygun olarak
yapilmasina yardimci olmak,

f)  Genel Mudurligin amaglarini daha iyi gerceklestirmek, mevzuata, plan ve
programa uygun c¢alismasini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri
hazirlamak ve Genel Mudure sunmak.

(2) 659 sayili Kanun Hukmunde Kararnamenin 4 Uncu maddesinin (1) ila (4)
fikra hikUmleri uyarinca yapilacak goérevler;

a) idarenin taraf oldugu adli ve idari davalarda, ic ve dig tahkim
yargilamasinda, icra iglemlerinde ve yargiya intikal eden diger her turli hukuki
uyusmazliklarda idareyi temsil eder, dava ve icra islemlerini vekil sifati ile takip eder.

b)  idarece hizmet satin alma yoluyla temsil ettirilecek dava ve icra takipleri ve
tahkim ile ilgili islemleri koordine eder, izler ve denetler.

c) lidare hizmetleriyle ilgili olarak diger kamu kurum ve kuruluslari tarafindan
hazirlanan mevzuat taslaklarini, idare birimleri tarafindan hazirlanan mevzuat
taslaklar ile duzenlenecek her turli sézlesme ve sartname taslaklarini, idare ile
ucuncu Kisiler arasinda c¢ikan uyusmazliklara iliskin igleri ve idare birimlerince
sorulacak diger isleri inceleyip hukuki mutalaasini bildirir.

d)  Anlagmazliklari 6nleyici hukuki tedbirleri zamaninda alir, uyusmazliklarin
sulh yoluyla ¢6zimi konusunda mitalaa verir.

e) Idarenin amaglarini daha iyi gerceklestirmek, mevzuata, plan ve programa
uygun c¢alismalarini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlar.

f) Hukuki uyusmazlik degerlendirme komisyonunun sekretarya hizmetlerini
yuratar.

(3) 6083 sayili Kanun ve 659 sayili Kanun Hikmiinde Kararnamenin yapilacak
gorevlere iligkin hukumlerinin uygulamasinda sonraki tarihte yurarluge giren 659
sayill Kanun Hukmunde Kararname esas alinir.

Davalarin Takibinden Vazgegme
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MADDE 56- (1) 659 sayili Kanun Hukmuinde Kararname hikimlerine goére
islem yapilr.

Hukuk Musavirligi Sube Mudurlagu

MADDE 57- (1) Sube MuduarlGgl, Hukuk Musavirliginin idari, mali, hukuki her
turll is ve iglemlerini is bolimU esasina dayali olarak, uyum igerisinde, zamaninda,
mevzuata uygun olarak yuarutar. Sube Muduranin gorevleri sunlardir:

a) Yonetici Asistanligi, Elektronik Dokiman Ydnetim Birimi, Gelen Evrak ve
Arsiv Birimi, Giden Evrak Birimi ve Tasinir islemler ve Mutemetlik Biriminin is ve
islemlerinin yerine getirilmesi ve koordinasyonunu saglamak,

b) Madurlugune bagh birimlerde calisanlarin i yogunluguna gore gorev
dagihmini yapmak, uyumlu ¢alismalarini saglamak, izin ve rapor iglerini dizenlemek,

C) Muasavirlik dosyalarinin  kayit, kontrol, takip ve guvenli bir sgekilde
tutulmasini saglamak,

c) Mdusavirligin idari, mali, hukuki, teknik ig ve iglemlerinin zamaninda ve
mevzuata uygun olarak yuritmek,

d) Birinci Hukuk Musgavirince verilecek benzeri gorevleri yerine getirmek.

(2) Hukuk MuUsavirligi Sube Mudurltigu asagidaki birimlerden olugsmaktadir;
a) Yonetici Asistanligi,
b) Elektronik Dokiiman Yo&netim Birimi,
C) Gelen Evrak ve Arsiv Birimi,
C) Giden Evrak Birimi,
d) Tasinir islemler ve Mutemetlik Birimi.

ONIKINCi BOLUM
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
Kurulug Ve Gorev
MADDE 58- (1) Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, 6083 sayili Kanunun 5 inci
maddesinin 3 Uncu fikrasinin (c) bendinde, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanununda ve 22/12/2005 tarihli ve 5436 sayili Kanunun 15 inci maddesinde
yazili gorevler ile Baskanca verilecek benzeri gorevleri, Baskanin belirleyecegi is
bolumu esasina dayall olarak uyum igerisinde zamaninda ve mevzuata uygun
yurutmek Uzere asagida belirtilen sube mudurluklerinden olusur.
a) Bltge, Kesin Hesap ve Raporlama Sube MuduarlGgu
b)  i¢c Kontrol Sube Mudiirligii
C) Personel ve Koordinasyon Sube MuduarlGgu
c) Stratejik Yonetim ve Planlama Sube MudurlGga
d) Yonetim Bilgi Sistemleri Sube Mudurlagu
e) Kalite Sube Mudurlagua
f) Protokol Duzenleme ve Degerlendirme Sube MudurlGgu
Biitce, Kesin Hesap Ve Raporlama Sube Mudiirliigu
MADDE 59- (1) Butge, Kesin Hesap Ve Raporlama Sube MuadarlGginin
gérevleri sunlardir;
a) izleyen iki yilin bitce tahminlerini de iceren Genel Mudirliik bitcesini,
stratejik plan ve yillik performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare
faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,
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b) Mevzuati uyarinca belirlenecek butge ilke esaslari gergevesinde, Genel
Mudurlugun ayrintih harcama programi hazirlamak ve hizmet ihtiyaglari dikkate
alinarak odenegin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

C) Genel Mudurlagun ilgili harcama birimlerinin gerekgeli talebi dogrultusunda
bltcenin tertipleri arasinda 6denek aktarma islemlerini 5018 sayili Kanunun 2’nci
maddesi dahilinde gergeklestirmek,

c) Maliye Bakanhgi butcesinin yedek odenek tertibinden aktarilmak Uzere
Genel Mudurlik harcama birimlerince ihtiya¢ duyulan ek 0Odenek talebi ile ilgili
islemleri ve 6deneklerin serbest birakilma iglemlerini yurutmek,

d) Bltge kayitlarini tutmak, butce uygulama sonuglarina iligkin verileri
toplamak, degerlendirmek ve butce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

e) Harcama birimlerinden gelen nakit talep bilgilerini konsolide ederek aylik
donemler itibariyle Hazine Mustesarligina gondermek,

f) Idarenin yatinm programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama
sonuglarini izlemek ve yillik yatinnm degerlendirme raporunu hazirlamak,

Q) GAP Bdlge Kalkinma Idaresi Baskanligina alti aylik dénemler halinde
gonderilmekte olan GAP illeri Kamu Yatirimlari Gergeklesme Raporunu hazirlamak,

g) Devlet Planlama Teskilatina Uger aylik donemlerde gonderilmekte olan
Yatirrm Harcamalari Gergeklesme Raporunu hazirlamak,

h) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini esas
alarak idare faaliyet raporunu hazirlamak,

1) Kamu zararlarinin tahsiline iliskin usul ve esaslar hakkinda yonetmelik
geregi is ve islemleri yurutmek,

)] Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve taginmazlara
iligkin icma_l cetvellerini dizenlemek,
)] Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve iglemlerini

yurutmek ve sonuglandirmak,

k) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust
yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince Bagkanlik¢a
yapillmasi gereken ayniyat ve mutemetlik islerini yuraterek bakim ve onarim isleri ile
tasinir mal kayit iglerinin yuratulmesini saglamak.

i¢ Kontrol Sube Miidiirliigii
MADDE 60- (1) i¢ Kontrol Sube Miidirliginin Gérevleri sunlardir;

a) On mali kontrol gorevini yiritmek,

b) ic Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin esaslarda belirlenen mali karar ve
islemlerin disinda kalan mali karar ve islemlerin, 6n mali kontrole tabi tutulmasina
yonelik olarak yapilacak duzenlemeler ve Ust yoOneticiden alinacak onay
cercevesindeki gorevleri yurutmek,

C) ic kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelistiriimesi
konularinda galigmalar yapmak,

o)) idarenin gorev alanina iligkin konularda standartlar hazirlamak,

d) Amaclar ile sonuglar arasindaki farkhligi giderici ve etkililigi arttinci
tedbirler 6nermek,

e) ic ve dis denetim raporlarini izlemek.

Personel ve Koordinasyon Sube Mudurlugii

MADDE 61- (1) Personel ve Koordinasyon Sube Muudurliginin gorevleri
sunlardir;
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a) T.B.M.M.’den, Bagsbakanliktan ve diger Bakanliklardan Genel
MuaduarlGgumuze intikal ettirilen yazili ve so6zli soru Onergeleri ile arastirma,
sorusturma, gensoru onergeleri ve guindem disi, gorusme disi, gorusme konulari ile
Milletvekillerinin taleplerini cevaplandirmak,

b) Haftalik, aylik raporlari hazirlamak,

C) Yonetmelik ve genelge hazirlamak, takip etmek ve merkez ve tasra
birimlerine duyurmak,

) Tegkilat yapisinda olusacak degisiklikler, birim olusturulmasi ve
kaldiriimasi g¢alismalarini  koordine etmek, yazigmalari yuritmek ve raporlari
hazirlamak,

d) Genel Mduadurlik  calismalarinda  ihtiyag  duyulan  komisyonlarin
olusturuimasini saglamak ve komisyonlarin calisma raporlarina iliskin gerekli
bildirimleri yapmak,

e) Ust yénetim toplantisinin raportdrligini yaritmek,

f) Baskanlik tasinir kayitlarini tutmak ve takip etmek,

9) Bagkanlik mutemetlik hizmetlerini yuratmek,

g) Evrak, yazisma, koordinasyon ve birim arsivi is ve iglemlerini yurutmek,

h) Personel ve idari is ve islemleri ylritmek,

1) Yayin abone ve postalama islerini yurutmek,

)] Okuyucu hizmetlerini yerine getirmek.

Stratejik Yonetim Ve Planlama Sube Mudiirligu

MADDE 62- (1) Stratejik Yonetim Ve Planlama Sube Mudurlagunun gorevleri
sunlardir;

a) Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hukimet programi
gercevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek ve
amaclarini olusturmak tzere gerekli galismalari yapmak,

b) idarenin stratejik planlama calismalarina yénelik bir hazirlik programi
olusturmak, idarenin stratejik planlama surecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve
danigmanlik hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak ve stratejik planlama
calismalarini koordine etmek,

C) Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini ylritmek,

o) !darenin misyonunun belirlenmesi ¢calismalarini yuratmek,
d) Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek,

e) Yeni hizmet firsatlarini belirlemek, etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere
yonelik tedbirler almak,

f) !darenin ustunluk ve zayifliklarini tespit etmek,

9) Idarenin gorev alaniyla ilgili aragtirma-gelistirme faaliyetlerini yaritmek,

g) Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz
etmek,

h) Kurumda Risk Ydnetimini kurmak, izlemek ve degerlendirmek,
1) Performans Programini izlemek, degerlendirmek ve raporlamak,
)] idarenin Performans Programinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuglarinin konsolide edilmesi ¢galismalarini yarutmek.
Yonetim Bilgi Sistemleri Sube Mudurlugu
MADDE 63- (1) Yonetim Bilgi Sistemleri Sube Mudurltigunin gorevleri
sunlardir;
a) Yonetim bilgi sisteminin kurulmasina yonelik hizmetleri yerine getirmek,
b) Yénetim bilgi sisteminin gelistiriimesi ¢alismalarini yaratmek,
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c) Yonetim bilgi sisteminde kullanilabilecek verilerin, dodru ve eksiksiz olarak
ilgili harcama birimlerinden toplanarak veri tabanina kaydedilmesini saglamak,

d) Genel Mudurligun yonetim, karar ve destek bilgi sistemi olusturulmasi
calismalarini yuratmek,

e) Genel Mudurlik hizmetleri ile ilgili istatistiksel bilgi toplama ve degerlendirme
calismalari yaparak, kurum igi ve digl ilgili birimlere bilgi saglamak,

f) Gereksinim duyulabilecek yeni veriler tespit etmek,

g) Harcama birimlerince kullanilan bilgi sistemleri arasinda koordinasyonu
saglamak,

h) Yonetim bilgi sistemleriyle ilgili konularda egitim ve danismanlik hizmeti
vermek.

Kalite Sube Mudurlugu

MADDE 64- (1) Kalite Sube MudurlGgunin goérevleri sunlardir;

a) Kalite Politikasinin c¢aliganlara duyurulmasini ve c¢aliganlarin kalite
bilincinin gelistiriimesini saglamak, Genel Mudurligu belgelendirme kurulusuna karsi
temsil etmek,

b) Kalite yonetim sistemin etkinliginin surekli iyilestiriimesi ydnindeki
calismalarin (iyilestirme takimlari ve 6neri degerlendirme kurullarinin) raportorlagunu
yapmak,

c) YOnetimin, Kkalite yonetim sistemini gb6zden gegirmesi toplantisinin
raportorligunu yapmak ve alinan kararlarin uygulanmasini ve koordinasyonunu
saglamak, kalite ydnetim sistemi ¢alismalari konusunda yonetime rapor vermek,

¢) Kalite sistemini olusturan dokimanlarin hazirlanmasinda koordinasyonu
saglamak,

d) Kalite EI Kitabinin, prosedurlerinin, sureglerin ve talimatlarinin
hazirlanmasini, dagitimini ve revizyonunu saglamak,

e) Kalite El Kitabinin dagitim listesini revizyonlarini ve orijinal ntshalarin
saklanmasini ve eskilerin toplanmasini saglamak,

f)  Kalite sistem dokimanlarinin dagitimindan, dagitim listesinin ve gecerli
dokuman listelerinin tutulmasindan, yururlikten kalkan dokimanlarin toplanmasi ve
imhasindan orijinal ve eski nushalarin bir kopyasinin saklanmasindan sorumlu
olmak,

g) Dagitacagi dokimanlari orijinalinden fotokopi ile c¢ogaltmak ve bu
prosedirlere mavi renkli KONTROLLU KOPYA kasesi vurmak, dokiimanlari kontrollii
olarak dagitmak,

g) Dokimanlarda herhangi bir degisiklik oldugunda revizyon numarasi
vermek ve yeniden yayinlamak,

h) Kalite yonetim sistemini olusturan tim dokimanlari listelemek ve orijinalini
muhafaza etmek,

1)  Tetkikgi listesini hazirlamak, gerektiginde revizyonunu yapmak,

)] ic tetkik programini hazirlamak, onaylatmak ve yayinlamak,

)] ic tetkik programlarinin ilgili birimlere yazili olarak duyurulmasini
saglamak, tetkik tarihlerinden dnce ilgili birimleri s6zIU olarak uyarmak,

k)  Gerek gorduginde ic tetkik programlarini siklastirmak,

)] ic tetkik programlarinin planlanan tarihlerinde bir degisiklik olursa, ilgili
birimlere yazili olarak bildirmek, yeni tetkik tarihini tespit ederek programda gerekli
revizyonu yapmak,

m) ¢ tetkiklerin gerceklesmesini saglamak, saglatmak, gerektiginde takip
tetkiki yaptirmak, tetkikleri kapatmak,
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n) ¢ tetkik raporlarini dosyalamak, muhafaza etmek, degerlendirmek ve
yonetime sunmak,

0) Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili kayitlarinin saklanmasinda ve elden
cikariimasinda ilgili birimlerle koordinasyon saglamak,

0) Kalite yonetim sistemi igerisinde yapilan istatistik calismalari takip etmek,

p) Kurumda hizmet verilen kisi ve kuruluglarin 6ncelikleri yoninde
faaliyetlerde bulunmak,

r)  Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili konularda yazigmalari takip etmek,

s) Belgelendirme kurulusu tarafindan yapilan tetkiklere rehberlik etmek,

s) Dizeltici ve 6nleyici faaliyetleri, koordine ve kontrol etmek,

t) Dis kaynakli dokimanlarin kalite yonetim sistem standartlarini takip ve
temin etmek,

u) Calisan ve vatandas memnuniyet anketlerinin yapilmasini koordine etmek,
anket sonugclarini duyurmak,

) Kurum ici kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkinligi ve musteri
memnuniyetini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,

v) Idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite dlgitlerini
gelistirmek, yonetimin bilgisine sunmak.

Protokol Diizenleme Ve Degerlendirme Sube Mudurlugu

MADDE 65- (1) Protokol Duzenleme Ve Degerlendirme Sube MUdurligunin
gOrevleri sunlardir;

a) Kurumumuzdan bilgi ve belge talepleri ile tescile konu harita ve planlarin
kontrol hizmetlerinin yerine getirilmesi ilgili mevzuat cercevesinde yerine getirmek,

b) Ancak; blylk kapsamli ve uzun sureli hizmetler icin Kamu Kurum ve
Kuruluglar ile Belediyelerce talep edilen kadastral belge oOrnekleri ve kontrollik
hizmetleri ile tapu sicil bilgilerinin verilmesinde standart saglanmasi amaci ile 2001/8
saylli genelgemizle kurumumuzla protokol duzenlenmesine dair usul ve esaslari
belirleyen tip protokol hazirlanmig olup, calismalari bu genelge dogrultusunda
yurutmek,

c) Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Buyuksehir Belediyelerinden gelen protokol
taleplerini degerlendirmek,

¢) Hazirlanan Taslak Protokollerin Protokol inceleme ve Degerlendirme
Komisyonunda gorugulmesini saglamak ve toplantilar duzenlemek,

d) Protokollerle ilgili yazigsmalari yapmak,

e) imzalanan protokollerin ilgili birimlerimize dagitimini yapmak,

f)  Protokollerin gecerlilik sudrelerinin takibini yaparak gerektiginde sure
uzatimi i¢in ek protokol hazirlamak,

g) Protokollerin dosya ve arsiv islerini yapmak.

ONUCUNCU BOLUM
Bilgi Teknolojileri Dairesi Bagkanhgi

Kurulug ve Gorev

MADDE 66- Bilgi Teknolojileri Dairesi Baskanligi,6083 sayili Kanunun 5 inci
maddesinin 4 Unci fikrasinin (c) bendinde yazili goreviler kapsaminda asagida
belirtilen sube mudurltklerinden olusur.

a) Bilgi Guvenligi ve Donanim Sube Mudurlugu

b) Yazilim ve Ar-Ge Sube Mudurltgu

c) Veri YOnetim Sube MaduarlGgu

¢) Insan Kaynaklari ve Yazi isleri Sube Mudiirligi
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d) Cografi Bilgi Sistemleri Sube Mudurlugu

e) Bilgi islem Merkezi Midurligi

f)  Elektronik Aletler Sube MudurlGgua

g) Egitim ve Cagri Merkezi Sube Mudurlugu

g) Elektronik Belge Ydnetimi Sube MudurlGgu

h)  Mali Yonetim ve Satin Alma Sube Mudurlugu

Bilgi Glivenligi ve Donanim Sube Midurliagu

MADDE 67- Bilgi Guvenligi ve Donanim Sube Mudurlugunin gorevleri
sunlardir;

a) Bilgi Teknolojileri Dairesi Baskanligi bunyesinde, kurumun bilgi varliklarini
icerden veya disaridan gelebilecek tehditler ile kaza ile veya kasten olusabilecek
butin tehditlere karsi korumak maksadi ile Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemini kurmak
ve calistirmak,

b) Bilisim sisteminde uygulanacak kurumun glvenlik politikalarini
olusturmak, guvenlik standartlarini belirlemek ve guncel tutmak,

c) Kurumun bilgi guvenligi politika ve standartlarini uygulamak, uygulatmak,
denetim ve takibini yapmak,

¢) Bilisim Sisteminin her turla i¢ ve dis tehdit, yetkisiz erigim, zararli kod ve
yazilimlara kargi korunmasina yonelik tedbirlerin alinmasi ve uygulanmasini
saglamak,

d) Sistem Uzerinde uygulanacak guvenlik kontrollerinin planlanmasina,
hazirlanmasina ve uygulanmasina iliskin c¢alismalari ydnetmek, uygulanmasini
saglamak, uygulandiginin denetim ve takibini yapmak,

e) Bilisim sistemi Uzerindeki guvenlik zafiyetlerinin tespitine yonelik testler ve
arastirmalari yapmak,

f)  Bilisim sisteminde iglenen, kaydedilen ve saklanan verilerin guvenliginin
saglanmasi amaciyla sistem Uzerindeki kullanici, sunucu, network, uygulama, veri
tabani ve guvenlik donanimi loglarini toplamak, takip ve analizini yapmak,

g) Sistem icerisinde meydana gelebilecek guvenlik ihlallerine veya bilgisayar
guvenlik olaylarina iligkin delilleri toplamak, analizini yapmak ve rapor hazirlamak,

g) Kullanicilarin bilgi glvenligi konusunda bilinglendiriimesi icin calismalar
yapmak,

h)  Bilgi Guvenligi konularinda teknolojinin getirdigi yenilikleri kurum igerisinde
kullanmaya yonelik olarak surekli takip etmek, incelemek ve arastirmak,

1)  Merkez ile tagra birimlerinden gelen son kullanici donanim taleplerini ilgili
birimler ile koordineli sekilde toplamak ve kaynak planlamasi yapmak,

)] Sorunlarin hata niteligine goére belirlenmis bir takip mekanizmasi
olusturmak, ariza verilerinden hata istatistikleri ¢ikarmak, mevcut istatistiklerden
faydalanarak yeni alinacak son kullanici donanimlarinin stratejik planlamasini
yapmak,

)] Alinacak son kullanici donanimlari igin standartlari belirlemek ve teknik
sarthameleri hazirlamak,

k)  Son kullanici donanimlarinin merkezden alinmasi s6z konusu oldugunda
muayene ve kabul galigmalarini ve dagitim planlamalarini yapmak,

) Merkezden tedarik durumunda tasinir mallarin sisteme girisini ve
dagitimini yapmak,

m) Baskanligin tasinir mal islemlerini ve bu amagla kullanilan sistemi takip
etmek, bu konudaki istatistik ve standart formlari hazirlamak, gerektiginde Maliye
Bakanhgi tarafindan ydnetilen yazihimin takip igin yetmedigi hususlar icin ayrica
detayli dokum tutmak,
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n) Merkez ile tasra birimlerinin bilisim sistemleri kapsaminda kullanilan son
kullanici donanimlarindan kaynakli teknik hatalarla veya taleplerle ilgili yardim
basvurularinin ¢ozumunu saglamak, gerektiginde hizmet tedarikgilerine yonlendirmek
ve takip etmek,

0) Merkez veya tasra birimlerince temin edilen son kullanici donanim veya
malzemelerine iligkin egitimleri duzenlemek ve ilgili birimlerle koordineli bicimde
gercgeklestirmek,

0) Son kullanicilarin isletim sistemi ile ofis yazilimlarinin kurumsal lisanslarin
temin faaliyetlerini yaratmek,

p) Son kullanici donanim ve malzemelerinin bakimini yapmak veya
yaptirmak, dis kaynak kullanimi durumunda gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

r)  Basgkanlikga verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Yazilim ve Ar-Ge Sube Mudurligu

MADDE 68- Yazilim ve Ar-Ge Sube Mudurlugunun goérevleri sunlardir;

a) Merkez ile tasra birimlerinde kullanilacak yazilimlarin ilgili mevzuata,
ulusal ve uluslararasi standartlara uygun olarak hazirlamak,

b)  Yazilim iyilestirme ve gelistirme ¢alismalarini yarttmek,

c) Hazirlanacak yazilimlarin platform segimlerini ilgili madurlUklerle koordineli
olarak belirlemek,

¢) Veri paylasimi igin gereken yazilim standartlarini llgili muadirliklerle
koordineli olarak belirlemek, bunlar i¢in gereken arastirma ve gelistirme faaliyetlerini
yurutmek,

d) Konulan standartlara uygun olarak veri paylasimi i¢in web servisi, portal
ve bu kapsamdaki diger yazilimlari hazirlamak,

e) Veri yonetim grubu tarafindan gerceklestirilen veya gergeklestirilecek veri
tabani analiz ve tasarim faaliyetlerine katkida bulunmak,

f) Mevcut yazilimlarin bakim ve idamesini saglamak,

g) Faaliyet alanina giren konularda dig kaynak kullanimi s6z konusu
oldugunda gerekli teknik sarthameleri hazirlamak,

g) Baskanlikca verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Veri Yonetim Sube Mudirliugu

MADDE 69- Veri Yonetim Sube Mudurlugunin gorevleri sunlardir;

a) Veri tabanlarinin analiz ve tasarimlarini ilgili mudurltklerle koordineli
olarak yapmak,

b) Veri paylasimina konu olan ve hangi verilerin ne sekilde sunulacaginin
temelini teskil eden yonetmelik, protokol ve benzeri faaliyetlerde diger Baskanliklarla
koordinasyonu saglamak ve bu faaliyetlerde Baskanlgi temsil etmek,

c) Veri tabani platformlarinin gerektiginde test ve secim faaliyetlerini
yapmak,

d) lgili mudirlikler tarafindan olusturulan veri tabani iglemlerinin (job,
trigger, procedure, SQL statement, vb) kontrol ve testlerini yapmak ve igletime
almak,

e) Veritabanlarini izlemek bunun igin gerekli mekanizmalari gelistirmek veya
temin etmek,

f)Veri tabanlarinin yedekleme (synchronous/asynchronous replication,
mirroring, vb), konsolidasyon, yetkilendirme iglemlerini yuritmek,

g) Veritabanlari ile ilgili politika ve surecleri belirlemek ve uygulamak,

h) lgili midurliiklerce hazirlanan veri paylagim araglarinin yetkilendirme,
takip ve izlemesini yapmak, bu kapsamda gereksinimleri toplamak ve ilgili
mudurluklere iletmek,
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i) Veri mUhendisligi faaliyetlerini ylrttmek,

)] Projeler kapsaminda diger kurum ve kuruluglarca talep edilen verileri
ilgilisine teslim etmek,

k)  Veri toplama faaliyetleri igin standartlari olusturmak ve izlemek,

[)  Veri toplama faaliyetlerinin dis kaynak kullanimi c¢ergevesinde yapilmasi
halinde bunlarin muayene ve kabul iglemlerini yuratmek,

m) Bilgi guvenligi (veri tabanlar) kapsaminda gereken tedbirleri ilgili
muduarltkler ile koordineli olarak almak,

n) Faaliyet alanina giren hizmet veya Urlnler icin dig kaynak kullanimi
gerektiginde teknik sartnamesini hazirlamak,

0) Baskanlikga verilen diger gorevleri yerine getirmek,

insan Kaynaklari ve Yazi isleri Sube Midiirliigii

MADDE 70- insan Kaynaklari ve Yaz isleri Sube Midurliiginin gorevleri
sunlardir;

a) Tasradaki bilgi teknoloji sube mudurltklerinin, Baskanhdin hedef ve
stratejik amaclarina uygun olarak yapilanmasina katkida bulunmak, bu birimlerle
koordinasyonu saglamak,

b) Baskanlik personelinin 6zluk haklarina iliskin konulari takip etmek ve
gerekli yazigsmalari yapmak,

c) Baskanlik gelen-giden evrak ve diger yazigmalarini takip etmek, bu
kapsamda istatistikleri hazirlamak,

¢) Birim faaliyet raporlarini hazirlamak ve istenildiginde sunmak,

d) Baskanligin kalite ydnetim ve i¢ denetim faaliyetlerini koordine etmek, bu
kapsamda gelen yazigmalari ilgili birimden bilgi alinmak suretiyle cevaplamak,

e) Sivil Savunma faaliyetlerini ylrttmek,

f)  Stajyer ve yardimci personelin istihdam takip ve kontrol islemlerini
yaritmek,

g) Baskanligin sarf ve kirtasiye malzemesi stoklarini takip etmek,
gerektiginde ilgili birime bunlarin temini icin bilgi vermek,

g) Baskanlikca verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Cografi Bilgi Sistemleri Sube Mudurltigu

MADDE 71- Cografi Bilgi Sistemleri Sube Mudurligunun gorevleri sunlardir;

a) Genel mudarlGglin mekansal veri alt yapisinin olusturulmasi igin gerekli
calismalari yapmak,

b) Tarkiye Ulusal Cografi Bilgi Sistemi (TUCBS) kapsaminda yapilmasi
gereken calismalar yarutmek,

c) Yazihmlarin ulusal ve uluslararasi standartlara uygun hale getiriimesi icin
gerekli faaliyetlerini gerceklestirmek,

¢) Mekénsal veri tabanlarinin analiz ve tasarimlarini ilgili mudurlukler ile
koordineli bir bigcimde yurutmek,

d) Ihtiyag duyulan cografi yazilimlarin yazimini, bakim ve idamesini
gercgeklestirmek,

e) Cografi veri paylasimi icin gerekli ¢alismalar ilgili mudarlikler ile
koordineli bir bicimde yurutmek,

f) Faaliyet alanina giren konularda dis kaynak kullanimi s6z konusu
oldugunda sartnameleri hazirlamak,

g) Baskanlik¢a verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Bilgi islem Merkezi Miidiirliigii - Elektronik Aletler Sube Miidiirliigii
MADDE 72-
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Bilgi islem Merkezi Miidiirliigiiniin goérevleri sunlardir;

a) Sistem merkezlerinin analiz, tasarim, kurulum, bakim ve idame
faaliyetlerini yurutmek,

b) Bilisim aglarinin analiz, tasarim, bakim ve idame faaliyetlerini yuratmek,

c) lletisim kanallarinin takibi, kontroli, kurulum ve temin faaliyetlerini
yuriatmek,

¢) Kurumsal yazilimlarin takibini ve envanterini tutmak,

d) Son kullanici isletim sistemi ve ofis yazilimlari harig diger lisanslarin temin
faaliyetlerini yurutmek,

e) Sistem, bilisim aglan ve iletisim kanallarinin yonetim, loglanmasi, takibi
gibi konularda gerekli yazilimlarin temini, kurulumu, bakim ve idamesi igin gereken
faaliyetleri yaritmek,

f)  Sistemin donanim, malzeme ve ag yonuyle kesintisiz idamesi i¢in gereken
tedbirleri almak ve olugsan arizalari gerektiginde diger birimlerle koordineli olarak
cbzmek,

g) Acil eylem planlarini hazirlamak ve uygulanmasi i¢in gereken tedbirleri
almak,

g) Sistem donanimlari Gzerindeki igletim sistemlerini takip etmek,

h)  Aktif dizin ve/veya LDAP hizmetlerinin takip, bakim ve idame iglemlerini
yurutmek, bu konuda ¢agri merkezi ¢alisanlarina egitim ve yetkilendirmesini yapmak,
(diger ug kullanici yetkilendirmeleri cagri merkezince gergeklestirilecektir.)

1) Sistemin fiziksel guivenlik tedbirlerini almak,

)] Veri tabanlarindaki veri guvenligi haric sistemin genel guvenligi
konusundaki tedbirleri almak ve uygulamak,

)] Faaliyet alanina giren konularda dig kaynak kullanimi s6z konusu
oldugunda sartnameleri hazirlamak,

k) Genel Mudurlik merkez birimlerinde kullaniimakta olan bilgisayar ve
bilgisayar cevre donanimlarinin bakim ve onarim iglemlerinin yapilmasi ve
yaptiriimasi ¢alismalarini yaratmek.

)] Bagkanlikga verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Elektronik Aletler Sube Mudurlugliniin gorevleri sunlardir;

a) Genel Mudurlik ve tagsra teskilatinda kullaniimakta olan muadarlUklerin
demirbasinda kayith, genel bltce veya Déner Sermaye butcesi eliyle satin alinan
telefon santrali, elektronik cihazlar vb. bakim, onarim ve test islemlerinin yapiimasi
veya yaptiriimasi ¢alismalarini yarutmek,

b) Genel Mudurlik santral sistem hizmetlerini yuritmek.

c) Baskanlikga verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Egitim ve Cagri Merkezi Sube Mudirlugl - Elektronik Belge Yonetimi Sube
Mudirlagu

MADDE 73-

Egitim ve Cagri Merkezi Sube MudurlGgunun goérevleri sunlardir;

a) Mevcut vyazilimlarin idamesi ve yeni yazihimlarin olugturulmasi
kapsaminda alan uzmanhgi dahil olmak Uzere baskanlikga bu kapsamda verilecek
faaliyetleri gergeklestirmek,

b) Kurumsal uygulama yazilimlari kapsaminda merkez ve tagra teskilatina
gerekli egitim, seminer ve konferanslari dizenlemek igin gereken faaliyetleri
yurtutmek,

c) Yazihmlarin kullanici egitimleri i¢in gereken goruntult veya diger egitim
materyalini hazirlamak veya hazirlatmak,

¢) Cagri merkezi kurma ve igletim faaliyetlerini yuritmek,
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d) Cagri merkezine gelen talepleri cevaplamak veya ilgili muaduarliklerin
faaliyetleri kapsaminda olanlari bu birimlere yonlendirmek,

e) Cagri merkezine talep ve sorunlarla ilgili istatistiksel takip yapmak,
cagrilari siniflandirarak ¢6zum onerileri olugturmak ve ilgili birimlere bildirmek,

f)  Kullanicilarin uygulama yazilimlari, aktif dizin, elektronik posta, portal,
diger kurumlarin sundugu servis ve portallarin kullanimi igin gereken ug¢ kullanici
yetkilerini vermek,

g) Faaliyet alanina giren konularda dis kaynak kullanimi s6z konusu
oldugunda sartnameleri hazirlamak,

g) Baskanlikga verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Elektronik Belge Yénetimi Sube Mudurlugliniin gérevleri sunlardir;

a) Elektronik belge yonetim sistemi idamesi kapsaminda alan uzmanhgi dahil
olmak Uzere bagkanlik¢a bu kapsamda verilecek faaliyetleri gergeklestirmek,

b) Elektronik belge yonetim sistemi yazilimlari kapsaminda merkez ve tasra
teskilatina gerekli destek, egitim, seminer ve konferanslari dizenlemek i¢in gereken
faaliyetleri yarttmek,

c) Elektronik belge yonetim sistemi yazilimlarinin kullanici egitimleri igin
gereken goruntult veya diger egitim materyalini hazirlamak veya hazirlatmak,

¢) Elektronik imza ve zaman damgasi ile ilgili sirecleri yuritmek ve takip
etmek,

d) Elektronik belge yonetim sistemi kapsaminda gelen talepleri cevaplamak
veya ilgili maduarlUklerin faaliyetleri kapsaminda olanlari bu birimlere yonlendirmek,

e) Elektronik belge yonetim sistemi kapsaminda talep ve sorunlarla ilgili
istatistiksel takip yapmak, ¢agrilari siniflandirarak ¢ézim onerileri olusturmak ve ilgili
birimlere bildirmek,

f)  Elektronik belge yonetim sistemi ile ilgili olarak, birimler ve hiyerarsileri,
evrak rotalari, kullanici yetkileri gibi is ve sireclerin yonetimi ya da yonlendiriimesi
faaliyetlerini yurutmek,

g) Faaliyet alanina giren konularda dis kaynak kullanimi s6z konusu
oldugunda sartnameleri hazirlamak,

g) Baskanlikga verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Mali Yonetim ve Satin Alma Sube Muddrltigu

MADDE 74- Mali Yoénetim ve Satin Alma Sube MuduarlGginin gorevleri
sunlardir;

a) Baskanlik butgesini diger mauadurluklerden gelen Dbilgiler 1siginda
hazirlamak,

b) Hak edis ve ddeme iglemlerini ilgili madarlUkler ile koordineli bir sekilde
yaritmek,

c) Butce takibini yapmak, performans, tedbir, teklif ve benzeri rapor ve
formlari hazirlamak,

¢) Strateji Gelistirme Dairesi Baskanldi ile koordineli olarak bu kapsamdaki
tim gorevleri yerine getirmek,

d) Mutemetlik hizmetlerini yUritmek,

e) ligili birimden gelen bilgilere gdére baskaniigin sarf ve kirtasiye
malzemelerinin temin iglemlerini yartitmek,

f) Satin alma stregleri icin gerektiginde idari sartnameleri hazirlamak,

g) Diger mudurliklerce belirtilen taleplere gore satin alma sureglerini yerine
getirmek,

g) Baskanligin gerceklestirme gorevliligi faaliyetlerini yuratmek,

h)  Bagkanlikga verilen diger gorevleri yerine getirmek,
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ONDORDUNCU BOLUM
insan Kaynaklari Dairesi Baskanlig:

Kurulus ve Gorev

MADDE 75- (1) insan Kaynaklari Dairesi Baskanligi, 6083 sayili Kanunun 5 inci
maddesinin 4 Gncu fikrasinin (a) bendinde yazili gorevler ile Baskanca verilecek
benzeri gorevleri, Baskanin belirleyecegi is bolumu esasina dayali olarak uyum
icerisinde zamaninda ve mevzuata uygun yuratmek Uzere asagida belirtilen
Muadarlik ve Sube Muadurliklerinden olusur.

a) Atama Sube Mudurlagu

b) Planlama ve Insan Kaynaklari Politikalari Sube Miidurligu
C) Disiplin Sube Mudurlagu

o)) Terfi ve Emeklilik Igleri Sube MGdurligu

d) Kadro Sube Mudurlaga

e) Bilgi islem Sube MudiirlGgu

) Kurumsal iletisim ve Yazi isleri Sube MiidirlGgii
s)) Evrak ve Arsiv Sube Muadurlagu

g) Mali isler Sube Miduirligi

h) Tapu ve Kadastro Egitim MuaduarlGgu

) Olgme ve Degerlendirme Sube MudurlGgi

)] Egitim Koordinasyon Sube Mudurlugu

)] Egitim Destek Sube Mudurlagu

Atama Sube Midurligu

Madde 76-(1) Atama Sube Mudurligunan gorevleri sunlardir;

a) Yeniden atama ile ilgili olarak Basbakanlik ve Devlet Personel Baskanhgi
ile yazigma yapmak,

b) Baska kurumdan gelen, ilk defa ya da yeniden atama is ve islemlerini
yapmak

C) Kurum personelinin yer degistirme iglemlerini yurutmek,

) Gorevde Yukselme ve Unvan degisikligi sinavi sonucunda basarili olan
personelin atamalarini yapmak,

d) Atama ile ilgili olarak Mahkeme Kararlarini uygulamak,

e) iptal-indas ile degistirilen kadrolarin ve 657 D.M.K. 68/B maddesi
geregince kadro tahsislerini yapmak,

f) Olgme Secme ve Yerlestrme Merkezi tarafindan yapilan yerlestirme
sonucu ismi Dbildirilenlerden sartlari tutanlarin atamalarint yapmak, sartlari
tutmayanlari ilgili kurumlara bildirmek,

s)] Engelli personelin istatistiki bilgilerini ilgili kurumlara
bildirmek,

g) Engelli personel istihdami ile ilgili islemleri yapmak,

h) 4046 sayili Kanun geregince 6zellestirilen kuruluglardan Devlet Personel
Bagkanliginca teskilatimiza atanmalari dngorulen personelin iglemlerini yapmak,

1) 3713 sayili Terorle Mlcadele Kapsamindaki olaylarda teror eylemleri
nedeniyle sehit ve malul olanlarinin yakinlarinin ve galigabilecek durumdaki malullere
ait islemleri yapmak,

)] 3413 sayili Kanun geregince korunmaya muhtag¢ cocuklarin istihdami ile
ilgili iglemleri yapmak,

)] Asker (gidis-donus), sahsi istifa ve mustafi olurlarini hazirlamak,
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k) Bir Ust 6grenimi bitiren personelin intibak islemlerini yapmak,

)] Bagkanligin hukuk islerini yuritmek,

m) Baska kurumlardan Kuruma gecis yapmak isteyen personelin
yazigmalarini yapmak,

n) ilk defa veya yeniden atanacaklar ile mevcut personelin giivenlik arsiv
arastirmasini yapmak,

0) Kurum personeli, ilk defa ve yeniden atanacaklarin diploma teyidi
islemlerini yapmak,

0) istihdam edilecek personelin secimini yapmak,

p) Bagbakanlik BIMER, Bakanllk ve Tapu ve Kadastro Bilgi Edinme
Biriminden gelen subeyi ilgilendiren Bilgi Edinme basgvurularina cevap verilmesi.

Planlama ve insan Kaynaklar Politikalari Sube Miidiirliigi
MADDE 77- (1) Planlama ve insan Kaynaklari Politikalari Sube Mudarliiginin
gérevleri sunlardir;

a) Genel Mudurlagun insan kaynaklari politikasi ve planlamasi konusunda
calismalar yapmak ve tekliflerde bulunmak,

b) Merkez, Tasra ve Doner Sermaye kadro bilgilerinin bilgilendirme olarak
ust yonetime sunulmasi ve bilgi notu, soru onergesi ile her turli Baskanlik sunusuna
iliskin is ve iglemleri yapmak,

C) ilgili Bagkanliklar ile koordineli olarak yillik personel planlamasi yapmak,

) Gorevde Yukselme ve Unvan Degisikligi sinavlarina girecek personelin
degerlendirmesi ile ilgili islemleri yapmalk,

d) Tapu ve Kadastro Egitim Mudurligu bunyesinde yapilan aday memur
egitimleri ve intibak egitimleri sonucunda yapilan degerlendirme sinavlari disindaki
Kurumumuzca yapilacak veya yaptirilacak olan her turld sinavlar ile ilgili tim is ve
islemleri yuratmek,

e) Tapu ve Kadastro Uzman/uzman yardimcilarin sinav, tez ve yabanci dil
kursu ile ilgili her tarlU iglemleri yaratmek,

f) Yurtdigi temsilciliklere goéreviendirilecek personel ile ilgili olarak ilgili
Baskanliklardan gelen teklifleri degerlendirip, Baskanliklar arasi islemlerini ylratmek,

g) Kurumsal Gelisim Projesi kapsaminda i¢ Denetim raporlarinin takibi ve
degerlendiriimesi iglemlerini yurutmek,

g) Insan Kaynaklari hizmetlerinin mevzuata uygun olarak gerceklestirimesi
icin kanun, yonetmelik, genelge vb. diizenlemeleri yapmak,

h) Baskanligin gorev alanina giren tum genel ve idari duzenlemelerin,
bilgisayar yazilimlarin hazirlanmasi sureglerinin yonetimi ve koordinasyonunun
saglanmasi,

1) Bagbakanlik BIMER, Bakanllk ve Tapu ve Kadastro Bilgi Edinme
Biriminden gelen subeyi ilgilendiren Bilgi Edinme basvurularina cevap verilmek.

Disiplin Sube Mudurlagu
MADDE 78- (1) Disiplin Sube Mudurlagunin gorevleri sunlardir;
a) Genel Muadurlik Merkez ve Tasra Birimlerinde gérev yapan personelin
disiplin ile ilgili is ve islemleri yarttmek,
b) Tam Teftis ve sorusturma raporlari ve mahkeme kararlari ile ilgili is ve
islemleri ylratmek,
C) Atamaya yetkili amir ve Mufettis tarafindan gdrevden uzaklastirilanlarin,
goOreve iade onaylarini almak,
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C) Devlet memurlugundan c¢ikarilan personeli Devlet Personel Baskanligina
bildirmek,

d) Adli ve idari Mahkemelere intikal eden konulara iliskin davalari Cumhuriyet
Bagsavciligi kanali ile Mahkemelerden takip etmek, Adalet Bakanliginin UYAP veri
tabanindan gerekli sorgulamalari yapmak ve sonuglarini ilgili Bagkanliga bildirmek,

e) Ceza Kovusturmasi neticesinde atamaya vyetkili amir tarafindan
go6revinden uzaklastirilan personelin (MUfettisler tarafindan uzaklastirilan memurlar
hakkinda atamaya yetkili amir) durumunu her iki ayda bir inceleyerek, gorevine
donlp dénmeyecegdi hususunun ilgiliye yazi ile tebligiyle ilgili islemleri ylratmek,

f) Disiplin Kuruluna ve Yuksek Disiplin Kuruluna sevki gereken ceza
dosyalarina ait ig ve iglemleri yurutmek,

s)] Disiplin cezasi almig personelin itirazini, Disiplin Kuruluna sevki ile ilgili
gerekli islemleri yurutmek,

g) Kurum personeline iliskin, 4483 sayili Kanun geregince yetkili mercii
tarafindan verilen sorusturma izni verilmesine dair kararlarini bilgisayar ortamina
aktarmak,

h) Kurum personeli hakkinda verilen yargi kararlarini bilgisayar ortamina
aktarmak,

1) Disiplin cezalarini bilgisayar ortamina aktarmak,

)] 657 sayih D.M.K nun 133. maddesi kapsaminda talepte bulunan
personelin taleplerini degerlendirerek geregini yapmak,

)] DPB e-Devlet uygulamasi sistemine iligkin olarak personelin disiplin
cezalari ile ilgili veri girisi ve takiplerini yapmak,

k) Bagbakanlik BIMER, Bakanlik ve Tapu ve Kadastro Bilgi Edinme
Biriminden gelen subeyi ilgilendiren Bilgi Edinme basgvurularina cevap vermek.

Terfi ve Emeklilik isleri Sube Miidiirliigii

MADDE 79- (1) Terfi ve Emeklilik isleri Sube Mudirligunin gérevleri sunlardir;

a) Resen, istege bagli veya yas haddini dolduranlar ile malul olan personelin
emeklilik ile ilgili is ve iglemlerini yuritmek,

b)  Kurum personelinin, emeklilige esas hizmet stireleri ve hizmet belgeleri ile
ilgili taleplerini yerine getirmek,

c) Askerlik ve hizmet borglanmalarina ait is ve islemleri ylritmek,

¢) Kurum personelinin, SGK' ya tabi hizmetlerini ilgili kurumlardan isteyerek
hizmet birlestirmesine ait is ve islemleri yurutmek,

d) Kurum personelinin, dul ve yetimlerine ait is ve islemleri ylratmek,

e) Kidem puaninin hesabinda dikkate alinacak hizmet hesabini yapmak,

f) Kidem tazminati yazigsmalarini yapmak,

g) Aciga alinan personelin agik maasina iligkin yazigsmalari yapmak,

g) 2330 sayili Nakdi Tazminat ve Aylik Baglanmasi
Hakkinda Kanun geregince, nakdi tazminat verilmesi ve aylik
baglanmasi islemlerini yapmak,

h)  Emeklilik ve vefat durumlarini bilgisayar ortamina
aktarmak,

1) Emeklilik onay iptali igslemini yapmak,

)] Teskilatimizda c¢aligsan personelin 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun
37-64'ncu maddeleri geregince terfilerini yapmak,

) Asli memurluga atanan personelin adaylik ve askerlik hizmetlerini
degerlendirmek,
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k) Merkez ve tasra personelinin Bag-Kur ve SSK'da gecen hizmetlerini
degerlendirmek,

)] 2577 Sayih Kanunun 28'nci maddesi geregince mahkeme kararlari
geregince terfileri yapmak,

m) 3628 sayili Kanun geregince mal bildirimlerini bilgisayar ortaminda takip
etmek ve arsivlemek, her duzeydeki personelin mal bildirimlerini incelemek ve
kargilastirmalarini yapmak, bildirimlerinde fark goérilen personellerinden agiklama
istemek, yapilacak inceleme sonucuna goére durumu Cumhuriyet Bagsavciligina
intikal ettiriimesine iligkin iglemleri yapmak,

n)  Malvarliklarinda meydana gelen artiglar hakkinda tereddut varsa, konuyu
Mal Bildirim Komisyonuna havale etmek,

o) Mal Bildirim Komisyonu sekretaryasini yurutmek,

©) Basbakanlik BIMER, Bakanllk ve Tapu ve Kadastro Bilgi Edinme
Biriminden gelen subeyi ilgilendiren Bilgi Edinme bagvurularina cevap vermek.

Kadro Sube Mudurlugu

MADDE 80- (1) Kadro Sube Mudurlagunin gorevleri sunlardir;

a) Kadro karsihgl ve 657 Sayili D.M.K. nun 4/b maddesine gore sdzlesmeli
calisan personelle ilgili tum yazismalarin yapilmasi ve Maliye Bakanligindan
vizelerinin alinarak s6zlesmelerini hazirlamak,

b) Bitce Kanununa gbére merkez, tasra ve doner sermaye personelinin
bulunduklar statiilere gére, Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminati Kararnamesinin
yan 6deme ve 0Ozel hizmet tazminatlari ile ilgili cetvelleri hazirlamak, Strateji
Geligtirme Dairesi Baskanligina vize ettirilerek tum birimlere dagitimlarini yapmak,

c) Bitce Kanununun ilgili maddelerine goére 4/B Sdzlesmeli Personel, isci,
4/C Gegici Personel ve Gegici Iscilerin vize cetvellerini hazirlamak, Maliye
Bakanligina vize ettirilerek ilgili birimlere gondermek,

¢) 4/B Sozlesmeli Personel, 4/C Gegici Personel, isciler ve Gegici iscilerle
ilgili Maliye Bakanligi ve Devlet Personel Bagkanligi ile yazigsmalar yapmak,

d) 190 Sayili Genel Kadro Usulu hakkinda Kanun Hikmunde Kararnamenin
7 ve degisik 9.maddelerine gore merkez ve tagra teskilatlarinda ¢aligan personellerin
kadrolarinin iptal ihdaslarini hazirlamak, Maliye Bakanhgr ve Devlet Personel
Baskanligi ile yazigmalarini yapmak,

e) Atama yapilacak ve kadro verilecek personele kadro verilmesini saglamak,

f) Bosalan ve dolan kadrolarin elektronik ortamda takibini yapmak,

g) Atama, nakil ve terfi gibi sebeplerden dolayi meydana gelen kadro
hareketlerinin tenkis-tahsis islemlerini yapmak, cetvellerini saymanhk ve ilgili
birimlere géndermek,

g) Butce Uygulama Talimatlarina gére Maliye Bakanligi ve Devlet Personel
Bagkanligina kadrolarla ilgili gerekli bilgileri aylik ve uger aylik donemlerde
gondermek,

h)  Kurum igi, kurum digi ve KKTC gegici gorev Olurlari ve yetkilendirme is ve
islemlerini yurutmek,

1) 16.10.2003 tarih ve 25261 sayili resmi Gazete de yayimlanan Basbakanlik
Genelgesi dogrultusunda aylik dolan ve bosalan kadrolari il bazinda TAKBIS
Sisteminden alarak D.P.B.na gbndermek.

)] D.P.B. E- Devlet Uygulama Sistemine il bazinda kurum personelinin kadro
hareketlerinin Merkez, Tasra ve Doner Sermaye Teskilati bazinda islenmesi ve her
kadro hareketinin gtincellenmesi,

)] D.P.B. E- Devlet Uygulama Sistemine kurumumuz kadrolarinin istihdam
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sekillerine gére Kontenjan Tahsis Uygulamasina giris islemlerinin ytritmek,

k) D.P.B. E- Devlet Uygulama Sistemine kurumumuz iptal-ihdas islemlerine
ait veri giriginin yapilmasi,

)] Teror nedeniyle magdur olanlarin memur olarak atamalarinin
yapilabilmesi igin icisleri Bakanligina atama yapilacak kadro ve unvanlarin istenilen
formata uygun sekilde her yil bildirmek,

m) 4/B Sézlesmeli Personel, isci, 4/C Gegici Personel ve Gegici isciler ile ilgili
planlama yer degisikligi is ve islemlerini yuratmek,

n) 4/B Sdzlesmeli Personel, isci, 4/C Gegici Personel ve Gegici iscilerin
askerlik istifa ve dogum nedeniyle istifalar ile goreve donuslerine iligkin is ve
islemleri yuratmek,

0) Bodlge Mudurliklerince yapilan atamalarin, ipka tekliflerini degerlendirmek,

0) 4/B Sézlesmeli Personel, isci, 4/C Gegici Personel ve Gegici iscilere iligkin
her turld tescil ve takip islemlerini ylratmek,

p) Baskanlikta gorevli s6zlesmeli personele iliskin, s6zlesme ile ilgili is ve
islemlerini yurutmek,

r)  Baskanlik emrinde calisan gecici iscilerin aylik puantaj cetvellerinin
hazirlamak, ilgili birimlere gdndermek,

s) 21.09.1980 gun ve 20642 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan teblige gore
Kamu Personeli Yabanci Dil Bilgisi Seviye Sinavina girip basarili olan merkez
teskilatinda gérev yapan Memurlarin Olurlarini hazirlamak ve Baskanliklari ile ilgili
yazigsmalari yapmak.

s) lisci ve kamu isveren sendikalari ile ilgili is ve islemleri yiriitmek.

t) Bagbakanlik BIMER, Bakanllk ve Tapu ve Kadastro Bilgi Edinme
Biriminden gelen subeyi ilgilendiren Bilgi Edinme basgvurularina cevap vermek.

Bilgi islem Sube Midiirliigii;

MADDE 81- (1) Bilgi islem Sube Miidurliginun gérevleri sunlardir;

a) Ik atamasi yapilan personelin (Agiktan Atama, Terér, Engelli, SHCEK )
elektronik ortamda tutulan her turlu bilgilerinin giriglerini yapmak, Islah, Terfi, Onay
iptali, Terfi Diizeltme Listesi, Baska Kurumdan Nakil, istifa (Askerlik, Sahsi, Secim),
Miistafi, Kadro Tahsisi, Unvan Degisikligi, Asalet tasdiki, Tahsil Terfi, Ucretsiz izin
onaylarini bilgisayar ortamina kayit etmek,

b) Kurumda galisan personelin géreve baglama, ayrilma bilgileri ile tesekkur,
takdir, basar belgesi ve aylikla 6dullendirmeler gibi belgeleri bilgisayar ortamina
kayit etmek,

c) Egitim, Hizmet ici EGitim ve Kurs bilgilerini bilgisayar ortamina kayit etmek,

¢) Personele ait tim 6zIUk bilgilerini ve emekli sicil numaralarini bilgisayar
ortamina kayit etmek,

d) Evlenme, Bosanma, Mahkeme Karari geregince ad soyadi degisikligi
belgelerinin bilgisayar ortamina kayit edilmesi,

e) Tum personelin daha once bilgisayar ortamina aktariimis 6zluk bilgilerinin
dogrulugunu kontrol etmek, hatali kayitlarin dizeltiimesi ve guincellemesini yapmalk,

f) Personel ile ilgili istatistiki bilgiler olusturmak,

g) Kurum personellerinin genel ve ek mal bildirimlerine ait verilerini bilgisayar
ortamina kayit etmek,

g) Tdm personelin resimlerini bilgisayar ortamina kayit etmek,

h) D.P.B. E- Devlet Uygulama Sistemine PER-NET Veri Girigsi Programina
personelin Niifus, Egitim, Kadro, Derece, Sendika, Kan Grubu bilgilerinin il bazinda
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ve Merkez, Tasra ve Doner Sermaye Tegkilatlarinin ayri ayri islenmesi ve
guncellenmesi,

1) D.P.B. E- Devlet Uygulama Sistemine Kurumumuz Yurt Disi Egitimine
katilan personelin egitim bilgileri ve egitim konusu bilgilerinin giriimesi ve
guncellenmesi,

)] Bagkanlik islemleri ile Kurum personeline ait her turlu bilgileri halen
mevcut veya ileride gelistirilecek yazilimlar araciligi ile bilgisayar ortamina aktarmak,
ilgili mevzuati uyarinca ongorulen bilgileri diger kurumlara aktarmak veya diger
kurumlarin yazilimlari aracihgi ile girislerini yapmak,

)] Bagbakanlik BIMER, Bakanllk ve Tapu ve Kadastro Bilgi Edinme
Biriminden gelen subeyi ilgilendiren Bilgi Edinme bagvurularina cevap vermek.

Kurumsal iletisim ve Yazi isleri Sube Miidiirliigii

MADDE 82- (1) Kurumsal iletisim ve Yazi isleri Sube MudirlGguniin gérevleri
sunlardir;

a) Merkezde calisan personelin sihhi, mazeret, yillik ile yurtdigi izinlerin
takibini yapmak,

b) Merkez ve tagra personelinin Ucretsiz izin onaylar ile ilgili islemlerin
takibini yapmak,

c) Merkez de calisan personel ile kurumumuzdan emekli olan personellerin
pasaport taleplerine ait iglemleri, tasrada caligan personellere verilen pasaportlarin
takibini yapmak ayrica imza sirkilerinin Emniyet Genel Midurlaga ve tim il Emniyet
Muadurluklerine gonderilmesi ile ilgili igleri yapmalk,

¢) Merkez ve tasra personellerinin asalet tasdik onaylarinin alinmasi ile ilgili
islemlerin takibini yapmak,

d) Memur kimlik kartlarinin hazirlanmasi ve takibini yapmak,

e) Kurum personeline 6dul verilmesi ile ilgili islemleri yapmak,

f)  Memur sendikalari ile ilgili tim is ve islemleri yuritmek,

g) Askerlik erteleme islemlerini ylritmek,

g) Devlet Personel Baskanligina ust duzey yoneticiler ile ilgili bilgi formunu
gondermek,

h)  Kurumlardan gelen bilgi-belge talepleri ile ilgili yazigmalari yapmak,

1)  Secgimde gorev alacak personelle ilgili yazismalari yapmak,

)] Kurum personellerinin dosyalarinda bulunan belge talepleri ile ilgili
yazigsmalari yapmak,

)] Ust diizey vyoneticilerin tatil ginlerinde goreviendiriimeleriyle ilgili
yazigsmalari yapmak,

K)  Yillik, aylk ve haftalik galisma raporlari hazirlamak,

) Baska kuruma gecen personele ait muvafakat islemlerini yapmak,

m) Bagkanlik personelinin goreve baslama ve ayrilmalarina dair yazigmalari

n) Bagkanlik personeline duyurulmasi gereken bilgi ve belgelerin tebligini
0) Tum personelin yillik izin surelerinin tespitine esas hizmet hesaplarini

©) Basbakanlk BIMER, Bakanlik ve Tapu ve Kadastro Bilgi Edinme
Biriminden gelen gubeyi ilgilendiren Bilgi Edinme bagvurularina cevap vermek.

Evrak ve Arsiv Sube Mudirlugu
MADDE 83- (1) Evrak ve Arsiv Sube Mudurliginin gdrevleri sunlardir;

Sayfa: 42/51



a) Gulnluk ¢gikan resmi gazetedeki kanun, tizik ve ydnetmeliklerin degisiklik
metinlerini takip etmek, ilgili servislere vermek,

b) Kurumumuz personeline ait 6zlUk ve sicil dosyalarini agmak, dizenlemek,
saklamak ve arsiviemek,

c) Baskanliga gelen ve giden evrakin kayit ve dagitimini yapmak, giden
evrakin postalanmasini ve kapatiimasini saglamak,

¢) Kurum personeline ait tim arsivi duzenlemek, guncellemek ve emekli,
nakil, istifa, 6lum nedeniyle kurumdan ayrilan personelin evraklarini muhafaza
etmek,

d) Bagkanlik arsivlerini yonetmelik hikumlerine gore duzenlemek, suresi
dolan evraklarin devrini saglamak,

e) Gerektikce gelen ve giden evrak hareketleri ile ilgili bilgi ve rapor
hazirlamak,

f)  Servis hizmetlerinin gerektirdigi gizlilige riayet etmek, sorumlu oldugu
kisiler disinda hi¢ kimseye bilgi vermemek,

g) Basbakanlik BIMER, Bakanllk ve Tapu ve Kadastro Bilgi Edinme
Biriminden gelen subeyi ilgilendiren Bilgi Edinme basvurularina cevap vermek.

Mali isler Sube Midiirligii

MADDE 84- (1) Mali isler Sube Midurliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) Baskanligin Harcama Yetkilisi, Gergeklestirme Gorevlisi, Mutemetlik ve
Sayman Mutemetligi yetkilerinin verilmesi icin Makamdan onay almak ve alinan onay
ile imza sirkulerini Bakanlk Merkez Saymanlik Mudurliagid'ne géndermek,

b)  Yurtici ve yurt disina gegici olarak gorevlendirilecek personel igin gerekli
onay alinarak avans vermek ve gorev bitiminde yolluk hazirlamak ve Maliye
Bakanligi e-butge sisteminde hazirlanan 6deme emri belgesi ile birlikte Bakanhk
Merkez Saymanlik Mudurligine gondermek,

c) Tayin olan personele yurt ici/yurt disi surekli goérev yollugu ve emekliye
ayrilan personele 6deme emri belgesini, Maliye Bakanli§i e-bitce sisteminde
hazirlayarak Bakanlik Merkez Saymanlik Mudurlagune gondermek,

¢) Yurt ici ve yurt disi kurslara katllan personelin katilim bedellerinin
odenmesi igin gerekli islemleri yuriutmek,

d) Butce 6deneklerini Maliye Bakanhgi e-bitce sisteminden takip etmek ve
gerektiginde ek 6denek temin etmek,

e) Baskanligin bir sonraki yilin butge teklifini hazirlamak ve buitce
calismalarina katilmak,

f) Ek ders Ucretlerinin  tahakkuklarini  yapmak ve 6demelerini
gercgeklestirmek,

g) Baskanlik galisanlarinin mali konulari ile ilgili her tarlG is ve iglemleri
yuriatmek,

g) Genel Mudurlikge uygun gorilen merkez ve tasra teskilatinda gorev
yapan personelin maas promosyonu ile ilgili is ve iglemleri yarutmek,

h)  Bagskanlikta staj yapan staj hizmetlerinden dogan Ucretlerin denmesi,

1)  Déner Sermaye isletmesi Midirliigiinden ve Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanligindan Baskanligin ihtiyaci olan malzemeleri temin etmek,

)] Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi ile Déner Sermaye Isletmesi
Mudirligiinden veya satin alma suretiyle temin edilen malzemelerin Tasinir islem
Fisi duzenlenerek ambara alimlarini saglamak ve ihtiyaci olan personele dagitmak,

)] Personele verilen dayanikl taginirlarin zimmetini yapmak,
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k) Merkez Saymanhk Madurligune Gger aylik déonemler halinde Baskanliga
gelen ve dagitimi yapilan malzemelere ait giris ve ¢ikis raporlarini bildirmek,

)] Bagkanlik zimmetinde bulunan ihtiyac fazlasi tasinir malzemelerin
yonetmelik c¢ercevesinde diger harcama birimlerine ve bagka kurumlara devir
islemlerini yapmalk,

m) Dayanikh taginir malzemelerin, Déner Sermaye Isletmesi MudirlGgi ve
ilgili servislerle temasa gegilerek tamir ve bakimini yaptirmak,

n)  Kullanim sdresi dolmus ve kullanilamayacak durumda olan dayanikh
tasinir malzemelerin kayittan dugme islemlerini yapmak,

o) Tasmir Mal Yonetmeliginin 34.maddesine gore Bagkanhgin Taginir
Yoénetimi Hesabini dizenlemek, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgina gondermek,

0) Tasinirlarin her mali yilbaginda sayimini yaparak kontrol etmek,

p) Basbakanlik BIMER, Bakanlik ve Tapu ve Kadastro Bilgi Edinme
Biriminden gelen subeyi ilgilendiren Bilgi Edinme bagvurularina cevap vermek,

r) 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu geredince Baskanlikga
yapilmasi gereken ayniyat ve mutemetlik islerini yartterek bakim ve onarim isleri ile
tasinir mal kayit iglerinin yuratilmesini saglamak,

Tapu Kadastro Egitim Mudurlugu

MADDE 85- (1) Tapu Kadastro Egitim MuadarlGguntn goérevleri sunlardir;

a) Tapu ve Kadastro Kurs Mudurligu Yonetmeligine uygun egitimleri
organize etmek,

b) Hizmet ici Egitim Yénetmeligi esaslarini uygulamak,

c) Aday Memurlarin Yetistirimesine iliskin Yénetmelik geregince egitimleri
diizenlemek,

¢) Tapu Kadastro Genel Midurliigi intibak Egitimi Yénergesi uyarinca, 4/B
ve Kurumumuza diger Kurumlardan naklen gecen personele yonelik egitimler
dizenlemek,

d) Tapu ve Kadastro Genel Mudurligl Personelinin Gérevde Yikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi usul ve esaslart uyarinca gerekli egitimleri
diizenlemek,

e) Genel Mudurlik Merkez ve Tasra Tegkilatinda dizenlenen Egitim
faaliyetlerini genel anlamda diizenlemek, takip ve kontrol etmek,

f)  Kurs diplomalari ve katilim belgelerinin duzenlenmesine iligkin is ve
islemleri ylratmek,

g) Basbakanlk BIMER, Bakanllk ve Tapu ve Kadastro Bilgi Edinme
Biriminden gelen subeyi ilgilendiren Bilgi Edinme bagvurularina cevap vermek.

Olgme ve Degerlendirme Sube Miidiirligii

MADDE 86- (1) Olgme ve Degerlendirme Sube Midurliginin, Tapu Kadastro
Egitim MUdurligu koordinasyonunda sonuglandirilmak Gzere gorevleri sunlardir;

a) Genel Mudurligimiz merkez ve tagra birimlerinden alinacak talep ve
Onerilere gore Genel Mudurlugin yilhk egitim plani hazirhk g¢aligmalarini
yonlendirmek, hazirlamak ve uygulamasini takip etmek,

b) Bagkanhga ait egitimle ilgili yazigsmalari yuritmek, ders ara¢ ve geregleri,
ders notlari, baski ve ¢ogaltma isleri ve benzeri egitime destek saglayan birimlerin
sevk ve idaresini saglamak,

c) Bagkanlikga verilen egitimlerin, egitim sezonu sonunda aylik ve yillik rapor
ve icmallerini hazirlamak, egitim istatistiklerini tutmak,
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¢) Kurum disindan egitici taleplerinin  degerlendiriimesi, edgiticinin
gorevlendiriimesiyle ilgili makam onayini almak ve konuyla ilgili tebligatlari yapmak,

d) Yuksekogretim kurumlarinda 6grenim goéren 6n lisans, lisans ile Milli
Egitim Bakanhgina bagh ortadgretim kurumlari  o6grencilerinden, Genel
MuadarlGgimuz ve tasra birimlerinde, staj galismasi yapmak isteyen o6grencilerin
stajlari ile ilgili is ve islemleri yarutmek,

e) Baskanlikga vyurutilen egitim faaliyetleri sonrasinda kalite etkinlik ve
verimlilik analizlerine esas olmak lzere diizenlenen memnuniyet anketleri sonucuna
gore gerekli galismalari yapmak,

f) Bagka kurumlarca dizenlenen egitimlerle ilgili is ve iglemleri ylratmek,

g) Genel MUdurlGgumuz Egitim Kurulunun sekretarya hizmetlerini yuriutmek,

g) Baskanligin Kalite Yonetim Sistemi ve Kurumsal Gelisim Projesi
kapsamindaki ig ve iglemlerini yapmak,

h)  Aday memur egitimi ve intibak egitimlerine katilan personelin sinavlarini
yapmak sonuglarini degerlendirmek,

1) Bagbakanlik BIMER, Bakanllk ve Tapu ve Kadastro Bilgi Edinme
Biriminden gelen subeyi ilgilendiren Bilgi Edinme bagvurularina cevap vermek.

Egitim Koordinasyon Sube Mudiirliigu

MADDE 87- (1) Egitim Koordinasyon Sube Mudurliguinin, Tapu Kadastro
Egitim Mudurligu koordinasyonunda sonuglandiriimak Gzere gorevleri sunlardir;

a) Egitim Merkezindeki, temizlik, aydinlatma, gevre temizligi, nobet hizmetleri
ve cevre diuzenlemesini koordine etmek ve yuritmek,

b) Basgkanligin egitim hizmetlerine iliskin evrak dosyalama ve arsiv
hizmetlerini yuritmek,

c) Egitim hizmet binalarinin bakim ve onarim isleri ile egitim hizmet
araclarinin sevk ve idaresini ilgili bagkanliklarla koordine etmek ve yurutmek,

¢) 5188 sayili "Ozel Glvenlik Hizmetlerine Dair Kanun" ile "Ozel Guvenlik
Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasina iliskin Yonetmelik" hiikiimlerine gore
koruma ve guvenlik hizmetlerini ilgili bagkanlik ile koordine etmek ve yuritmek,

d) Egitim Merkezinde hizmet ici egitime gelen Kkursiyerlerin yatakhane,
konaklama, yemekhane, kantin ve benzeri hizmetlerini ilgili baskanlk ile koordine
etmek ve yurutmek,

e) Baskanlik personeli ile egitime gelen kursiyerlere yonelik gezi, spor,
sosyal ve kulturel etkinlikler diizenlemek,

f)  Genel Mudurluagun egitim, seminer ve kongre faaliyetlerini dizenlemek,

g) Basbakanlik BIMER, Bakanllk ve Tapu ve Kadastro Bilgi Edinme
Biriminden gelen subeyi ilgilendiren Bilgi Edinme bagvurularina cevap vermek.

Egitim Destek Sube Mudiirltigu

MADDE 88 (1) Egitim Destek Sube MudurlGgunin, Tapu Kadastro Egitim
Muadurlagu koordinasyonunda sonuglandiriimak Uzere gorevleri sunlardir;

a) Egitim Muadarlagu ile ilgili Butce o6deneklerini Maliye Bakanhgi e-butce
sisteminden takip etmek ve gerektiginde ek ddenek temin etmek,

b)  Egitim Mudurligundn bir sonraki yilin butge teklifini hazirlamak ve butce
calismalarina katilmak,

c) Ek ders Ucretlerinin  tahakkuklarini  yapmak ve d&demelerini
gercgeklestirmek,

¢) Egitim Mudurlugumuiz calisanlarinin mali konular ile ilgili her tarlt is ve
igslemleri yuratmek,
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d) Egitim Muduarligu bunyesinde gorev yapan personele tahsis edilen
dayanikli taginirlarin zimmetini yapmak,

e) Merkez Saymanlik Muadurligtine Uger aylik dénemler halinde Egitim
Mudurlugune gelen ve dagitimi yapilan malzemelere ait giris ve ¢ikis raporlarini
bildirmek,

f)  Egitim Maduarlagu zimmetinde bulunan ihtiyag fazlasi tasinir malzemelerin
yonetmelik ¢ergevesinde diger harcama birimlerine ve bagka kurumlara devredilme
islemlerini yapmak,

g) Egitim MUdirligtd  bunyesindeki  Kullanim  slresi  dolmus ve
kullanilamayacak durumda olan dayanikli taginir malzemelerin kayitlardan digulmesi
islemlerini yapmalk,

g) Egitim MadarlGgu bunyesindeki tasinirlarin her mali yilbaginda sayimini
yaparak kontrol etmek,

h)  Egitim Maduarlugu mutemetlik, bakim ve onarim igleri ile tasinir mal kayit
islerinin yuratmek,

1) Bagbakanlik BIMER, Bakanllk ve Tapu ve Kadastro Bilgi Edinme
Biriminden gelen subeyi ilgilendiren Bilgi Edinme basgvurularina cevap verilmesi,

)] Egitim Destek Sube Mudurlugu mali konularla ve tasinirlarla ilgili gorev ve
sorumluluklarini Mali isler Sube Mudiirliigii koordinasyonunda sonuglandirir.

ONBESINCi BOLUM
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi

Kurulug ve Gorev

MADDE 89- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhgi; 6083 sayili Kanunun 5
inci maddesinin 4 Gncu fikrasinin (b) bendinde yazili gérevler ile Baskanca verilecek
benzeri gorevleri, Baskanin belirleyecegi is bolumlU esasina dayali olarak uyum
icerisinde zamaninda ve mevzuata uygun yurutmek Uzere asagida belirtilen
birimlerden olusur.

a) Halkla iliskiler MidirlGgi

b) Tasinirlar Sube MudurlGgu

c) Iidariisler Sube Midirltgi

¢) Satin Alma Sube MudurlGgu

d) Genel Evrak Sube Mudurltgu

e) Insaat Emlak Sube MudirlGgi

f)  Sosyal isler Sube Mdurligi

g) Personel ve Birim Evrak Sube Muduarltagua
g) Sivil Savunma Uzmanhgi

Halkla iliskiler Mudiirliigii

MADDE 90- (1)Halkla iligkiler MudrlGgiinin gérevleri sunlardir;

a) Tapu ve Kadastro Genel Mudurlagunin kurum ici ve disina tanitiimasi
amaciyla sureli yayinlar yapmak ve dergi ¢ikartmak, faaliyet raporu, rehber, kitapgik
ve benzeri yayinlarin planlanmasini yapmak, dokumanlari toplamak, dizgilerini
yapmak ve yayinlamak,

b)  Yazili ve gorsel basin takip edilerek, Tapu ve Kadastro Genel Mudurligu
hakkinda yapilan yayinlari tespit etmek, belge ve bilgileri arsivlemek, gerceklere
uymayan yorum ve yayinlardan Makamca uygun gorulenlere kargi gerekli duzeltme
ve tekzip haklarini kullanmasi igin ilgili ve yetkili makamlar nezdinde girisimde
bulunmak,
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c) Genel Mudurlagan, kamuoyuna duyurulmasini 6ngoérdigu haber, bildiri,
demec¢ ve kararlarin i¢ ve dig basina, yazili ve gorsel basin ile haber ajanslarina
duyurulmasi ve yayimlanmasi i¢in ¢alisma yapmak,

¢) Genel Mudurlugumuzu ilgilendiren toplanti, brifing, seminer ve benzeri
gorusmeleri dizenlemek ve koordine etmek, bunlara ait belge ve bilgileri arsiviemek
ve yayimlamak,

d) Yoneticilerin birim denetlemeleri ve ziyaretleri ile Genel Mudurligumuzi
ziyaret eden konuklarin fotograf ve video c¢ekimleri ile ses kayitlarini yapmak,
gerektiginde bu kayitlari kopyalamak ve desifre etmek,

e) Meslekle ilgili olarak diger kurum ve kuruluglarca yapilan toplanti, brifing,
seminer veya kurultaylara katilarak sergi, stant ve afigleri hazirlamak, Tapu ve
Kadastro Genel MudurlGguni tanitan film ve belgeselleri planlamak ve
hazirlatiimasini saglamak,

f)  Genel MudurlGgimuz i¢in dngorilen kitap, gazete ve dergilerin segimi igin
olusturulan “Yayin inceleme Kurulu” nun sekretarya islerini yiiriitmek,

g) Kurulus yil etkinliklerini planlamak ve yurutmek,

g) Tapu ve Kadastro Genel MiudurlGgunin form ¢alismalarini organize etmek
ve revizyonlarini yapmak,

h)  Bilgi Edinme Kanunu cercevesinde kanunda yer alan istisnalar disindaki
her turla bilgi veya belgeyi, kanunda ve bu kanun geregince yayimlanan yonetmelikte
belirlenen esas ve usullere gore basvuranlarin yararlanmasina sunmak, bilgi edinme
bagvurularini etkin, suratli ve dogru sonuglandirmak Uzere gerekli idari ve teknik
tedbirleri almak, bilgi edinme bagvurusuna konu olabilecek butun bilgi veya belgeleri,
bilgi edinme hakkinin kullanimini kolaylagtiracak sekilde tasnif etmek, bu amacla
belge kayit, dosyalama ve arsiv duzeniyle ilgili gerekli idari ve teknik tedbirler almak,

1)  Bilgi edinme hakkinin etkin olarak kullanilabilmesi ve bilgi edinme
basvurularindan kaynaklanan is yukinun en aza indirilebilmesi amaciyla; gorev ve
hizmet alanlarina giren konulardaki bilgi veya belgelerin konularini ve bunlarin hangi
birimde mevcut oldugunu ihtiva eden kurum dosya planlarini, gorev ve hizmet
alanlarina giren konulardaki temel nitelikli karar ve islemlerini, mal ve hizmet
alimlarini, satimlarini, projelerini ve yillik faaliyet raporlarini, gérev ve hizmet
alanlarina giren konulardaki kanun, tuzuk, yonetmelik, Bakanlar Kurulu Karari veya
diger duzenleyici iglemlerin neler oldugunu, yayimlanmissa hangi tarihli ve sayili
Resmi Gazetede yayimlandigini, gorev ve hizmet alanlariyla ilgili mevzuat
degisikliklerinin iglenmis halini, bilgi iletisim teknolojilerini kullanmak suretiyle
kamuoyunun bilgisine sunmak,

)] Kesinlesen faaliyet ve denetim raporlarini uygun vasitalarla kamuoyunun
incelemesine acik hale getirmek, kanun ve yonetmelik hukumleri gergevesinde, bilgi
edinme hakkinin etkin olarak kullanilabilmesi ve bilgi edinme bagvurularindan
kaynaklanan is ylkianin en aza indirilebilmesi amaciyla kurumsal internet sayfalarini
bu madde hukumlerine gore yeniden sekillendirmek, bu bilgileri tek tek birimler
bazinda, kurumsal internet sayfasi Uzerinden; zorunlu hallerde kurumsal internet
sayfasindan link verilmek suretiyle birime ait internet sayfasi Uzerinden kamuoyunun
bilgisine sunmak, gorev ve hizmet alanlarina giren konulardaki bilgi veya belgelerin
konularini ve bunlarin hangi birimde mevcut oldugunu ihtiva eden kurum dosya
planlarini, konuyla ilgili mevzuatta belirlenmis ilkelere uygun olarak duzenlemek,
kurum dosya planlarini bagvuru sahiplerinin istifadesine sunmak, kurum dosya
planlarinin bir 6rnedini de kurumsal internet sayfalarindan kamuoyunun bilgisine
sunmak, bilgi edinme hakkinin, elektronik ortamda kullanimini kolaylastirmak
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maksadiyla, basvuru formlari ile elektronik posta yoluyla bagvuru kabul edecek
elektronik posta adreslerini, kurumsal internet sayfalarinda yayimlamak,

)] Genel Mudurlik merkez ve tasra teskilatinin ihtiyag duydugu matbu
evraklarin matbaada basilmasi ve resmi senetlerin ciltlenmesi ile merkez tegkilatinin
teksir ve fotokopi islerinin yerine getirilmesi islerini ylritmek,

k) Kurumumuz Internet Sayfasini diizenleyip, giincellemek ve takibini
saglamak,

)] Kurumun halkla iligkilerini saglamak,

Tasinirlar Sube Mudurlugu

MADDE 91- (1) Taginirlar Sube Mudurlugunin gorevleri sunlardir;

a) 5018 sayill Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanununun 44. maddesine
gore c¢ikarilan Tasinir Mal Yonetmeligi hikumlerine gore islemleri yuratmek,

b) Genel Mudurlik merkez ve tasra birimlerinin ihtiyaci olan basili formlari ve
resmi posta pullarini temin etmek ve dagitimini saglamak,

c) Baskanlik tiketim malzemeleri ve dayanikli tasinirlarinin giris ve ¢ikis
islemlerini, takibini ve kontrolini yapmak, kayitlarini tutmak,

¢) Almi yapimis tasinirlara TIF dizenlenerek, ambarlara alinmalarini
saglamak, ihtiya¢ duyulan ilgili birimlere dagitmak,

d) Baskanlikga ihtiya¢g duyulan tim tasinirlarin (Madurltklerle Koordineli
olarak) tespit ve dagitimini yapmak,

e) Tasinirlarin her mali yilbasinda sayimini yapmak,

f)  Tasinir Mal Yonetmeliginin 34. maddesine gore Baskanligin “Tasinir
Yoénetimi Hesabi’ni dizenlemek ve ilgili yere géndermek,

g) Tasinirlarin muhafazasi devir-teslim is ve iglemlerini yapmak, kayittan
dusurmek,

g) Dayanikh taginirlarin ilgili personele zimmet iglerini yapmak,

h)  Tum teskilatin Resmi Muhur Yoénetmeligine gére muahdarlerinin ¢ikariimasi,
degistiriimesi, kaybolmasiyla ilgili onay almak ve ilgili birimlere bildirmek,

1) Birime gelen ve giden evrak islemlerinin takibini yapmak,

)] Makamin ihtiya¢ duydugu tiketim malzemelerinin dagitimini yapmak,

idari isler Sube Mudiirliigii

MADDE 92- (1) idari Isler Sube Miidurliigliniin gérevleri sunlardir;

a) Genel Mudurlik merkez hizmet binalarinin, temizlik, tasima, yerlesme,
Isitma v.b hizmetlerle ilgili is ve islemlerin yaratulmesi,

b) Bayram ve torenlerle ilgili gbrevleri yerine getirmek,

c) Tasitlarin sevk, idare ve tahsis islemlerini yurttmek,

¢) Park ve bahge tanzimiile bakim iglerini ylratmek,

d) Genel Mudurlik Merkez Tegskilati Personelinin mesaiye gelis ve
ikametlerine donuslerinde faydalandigi personel tasima hizmetleri ile ilgili iglemleri
yuriatmek,

Satin Alma Sube Mudiirltigu

MADDE 93- (1) Satin Alma Sube Mudurliguntn goérevleri sunlardir;

a) Genel Mudurluk igin gerekli demirbas, arag, gere¢ ve malzemelerin temini
ile ilgili hizmetleri yurttmek,

b) Genel Mudurlikge ihtiyag duyulan mal ve hizmetin i¢ ve dis alimina ait
ihale iglemlerini yurutmek,

c) Genel Mudurlukce ihtiya¢g duyulan makine techizat ve tasit alimlari ile
kiralama islemlerini yarutmek,

¢) Genel Mudurlikge kullanilan tasitlarin bakim, onarim ve akaryakit temini
ile ilgili iglemleri yuratmek,
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d) Genel Mudurlik Merkez Tegkilati personelinin giyecek yardimi ile ilgili
islemlerini yurutmek,

e) Personelin 6gle yemegine ait Devlet katki payi ile ilgili islemleri ylrtutmek,

f)  Avans ve kredi iglemlerini yurutmek,

g) Satin alinan her tirli mal, malzeme ve hizmete ait tahakkuk iglemlerini
yuriatmek,

§) inhtiyac duyulan mal ve hizmet alimina ait teknik sartnamelerin komisyonlar
kanaliyla hazirlanmasini saglamak,

h)  Baskanligin mutemetlik hizmetlerini (maas, yolluk, vb) ylratmek,

Genel Evrak Sube Mudurlugu

MADDE 94- (1) Genel Evrak Sube Mudurligunan gorevleri sunlardir;

a) Genel Mudurluge gelen evraki almak, ilgili birimlere dagitimini saglamak,

b) Genel Mudurlige gelen yazi ve mesajlardan gerekenleri Genel Mudur
veya Genel Muadur Yardimcilarina sunmak,

c) Evrak kayitlarinin dizenli bir sekilde tutulmasi ve evrak akisinin suratli ve
emniyetli olmasini saglamak,

¢) Genel Mudurlik birimlerinden ¢ikan evrakin génderilmesini saglamak,

ingaat Emlak Sube Miidiirliigii

MADDE 95- (1) insaat Emlak Sube Mudiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) Genel Mudurluk merkez ve tasra hizmet birimlerinin proje, yapim ve
yaptiriimasi iglemlerini ytrutmek,

b) Genel Mudurlik merkez ve tasra hizmet birimlerinin hizmet verdikleri
gayrimenkullerin kiiguk ve buylk bakim, onarim iglerine ait proje, metraj, kesif ve
kontrollik hizmetlerini yarttmek,

c) Genel Mudurlige ait makine-techizat ve ara¢ gerec¢ ile demirbaglarin
bakim ve onarim iglemlerini yapmak veya yaptirilmasi islemlerini yuratmek,

¢) Genel Mudurlik merkez birimlerinin yerlesim planlarini yapmak ve takip
islemlerini yurutmek,

d) Genel Mudurlikce ihtiyac duyulan bina ve arazilerin tahsis, kiralanma ve
satin alma iglemlerini yurutmek,

Sosyal isler Sube Miidiirliigii

MADDE 96- (1) Sosyal isler Sube Miidirliigiinin gérevleri sunlardir;

a) Personelin bakima muhta¢c cocuklarinin kreste egitim ve bakimlarinin
yapiimasi ile onlarin saglik sorunlarina ¢ézum getirici faaliyetlerin yerine getirilmesini

saglamak,

b)  Genel Mudurlik personelinin sosyal dayanismasi ile ilgili organizasyonlari
yapmak,

c) Sosyal tesislerin kurulmasi ve idaresi ile ilgili hizmetleri dizenlemek ve
yurutmek,

¢) Genel Mudurlik personeli ve ailelerinin  saglik hizmetlerinden
yararlanmasini saglamak ve bu hizmetlerle ilgili is ve islemleri ylritmek,

d) Kamu konutlari mevzuati geregi, Genel Mudurlikge kurulan Konut Tahsis
Komisyonunun sekretarya hizmetlerini yuritmek ve tasra teskilatindaki lojman
tahsislerinin denetim iglerini yerine getirmek,

e) Genel Mudurluk merkez ve tagra teskilatindaki personelin yiyecek yardimi
ile Bagkanlik personelinin giyim yardimi ile ilgili igslemlerini Devlet Memurlari Giyim ve
Yiyecek Yardimi Yonetmeligine gore yapmak,

f)  Staj bagvurularini de@erlendirerek Baskanhktan gerekli oluru alip staj
yaptirmak ve yilsonunda ilgili daire bagkanligina bilgi vermek,

g) Kantin, berber, gay ocagi vb. 6zel igletmelerin iglemlerini yurutmek,
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g) Sosyal dayanismanin saglanmasi bakimindan Genel Mudurligumuiz
merkez ve tasra tegkilatinda gorev yapan personelin (hastalik, 6lum, emeklilik, nisan
ve dugun gibi) etkinliklerin duyurulmasini saglamak ve diger sosyal organizasyonlari
yapmak,

h)  Kurum disindan gelen tanitim amagcli stant talepleri ile ilgili islemleri
yuriatmek,

1) Personelin ve bakmakla yukumlu olduklari aile bireyleri ile egitime gelen
ogrenci ve kursiyerlerin muayene, sevk ve tedavi islemlerini ylratmek,

)] Gerekli saglik aragc ve gereglerini revirde bulundurmak, mutfak,
yemekhane, tuvalet, banyo, derslik vb. yerlerin saglik yonunden kontrolini yapmak,
alinacak onlemleri idareye bildirmek,

Personel ve Birim Evrak Sube Mudiirltigu

MADDE 97- (1) Personel ve Birim Evrak Sube Mudurligunin gorevleri
sunlardir;

a) Kanun, Yoénetmelik, Genelge ve yayinlarin takibini yapmalk, ilgili birimlere
duyurmak ve baskanligin yazi iglerini yuratmek,

b) Baskanlik personelinin izin, rapor, géreve baslama ve ayrilis gibi 6zlik
islemlerini yurutmek,

c) Baskanlik Birim Arsivi hizmetlerini yGratmek,

¢) Daire Bagkanlhgina gelen yazilari Standart Dosya Planina gore
dosyalamak, genelge ve benzeri yazilari imza karsiligl personele teblig etme
islemlerini yurutmek,

d) Baskanlik personelinin hizmet igi egitim faaliyetleri ile ilgili islemleri
yurutmek,

e) Baskanliga gelen ve giden evraklarin kayit ve dagitim iglerini yarttmek,

f) Bagkanlikta gorevli 4/B so6zlesmeli personel ve isgilerle ilgili islemleri
yaritmek,

Sivil Savunma Uzmanhgi

MADDE 98- (1) Sivil Savunma Uzmanhiginin gorevleri sunlardir.

a) Sivil savunma planlarini hazirlamak ve bu planlari giincellemek,

b) Kamu kurum ve Kkuruluglarinin tahliyeye iliskin planlamasini koordine
etmek,

c) Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak,

¢)  Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri icin gerekli olan arag, gereg ve
malzemenin tedarik ve teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak,
mevcutlarin bakim ve korunmalarinin takibini yapmak,

d) Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri i¢in gerekli
odenegi ilgili birimlerle koordine ederek belirlemek ve butceye konulmasini
saglamak,

e) Afet ve acil durum hallerinde muidahaleyi koordine etmek ve st
yoneticileri bilgilendirmek,

f) Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve
bunlarin gereklerini yerine getirmek,

g) Yoénetmelikte belirtilen gérevierin yerine getirimesi amaciyla; idaremiz ile
Afet ve Acil Durum Yoénetimi Baskanligi, il Afet ve Acil Durum MUduarligi ve diger
kamu kurum ve kuruluglari arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

gd) Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve nukleer savunma ile ilgili is ve islemleri
yuriatmek,

h)  27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayih Bakanlar Kurulu Karariyla
yurarluge konulan Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik
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hdkUmlerinin kurumunda uygulanmasini takip etmek ve yangin énleme tedbirlerini
denetlemek,

1)  Kurum icerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alinip verilmesi ve siren
sisteminin igletilmesine iligkin iglemleri ylratmek,

)] Kurumun siginaklarla ilgili hizmetlerini dizenlemek ve yuritmek,

)] Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve nukleer
tehdit ve tehlikeler, koruyucu guvenlik ve ilk yardim konularinda kurum personeli ile
kurumun denetimine tabi 6zel kurulug personeline egitim vermek,

k) Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili dizenlenen
tatbikatlarda kurumu adina sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili
kurumda tatbikatlar dizenlenmesini ve yurutulmesini saglamak,

)] Kurumun denetimine tabi kamu kurum ve kuruluglarinda yurutilen afet,
sivil savunma, acil durum, seferberlik ve koruyucu guvenlik hizmetlerini denetlemek,

m) Seferberlik ve savas hali hazirliklari ile ilgili is ve islemlerini yapmak ve
yaptiriimasini saglamak,

n)  Kurumun Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezinin sekretarya hizmetini
yapmak, il Afet ve Acil Durum Ydnetim Merkezi ile koordinasyonu sagdlamak,

0) Koruyucu guvenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak, kamu kurum
ve kurulusglarinin Gst amiri adina hizmetin takip ve denetimini yapmak,

©) llgili mevzuat uyarinca kurumun Ust ydneticisi tarafindan verilen benzeri
gorevleri yapmak,

ONALTINCI BOLUM
Son Hukumler
Sorumluluk ve Yetki Devri
MADDE 100- (1) Genel Mudurligun her kademedeki yoneticileri ve gorevli tim
personel yapmakla yukumlu bulunduklari hizmet ve gorevleri mevzuata, stratejik plan
ve programlara, performans olgutlerine ve hizmet kalite standartlarina uygun olarak
yurtutmekten Ustlerine karsi sorumludur.

(2) Genel Mudur ve her kademedeki yoneticiler, sinirlarini agikga belirlemek
sartiyla yetkilerinden bir kismini astlarina devredebilir. Yetki devri, yetki devreden
amirin sorumlulugunu kaldirmaz.

Yururliikten Kaldirma

MADDE 101- (1) 2010/16-1709 sayili Tapu ve Kadastro Genel Mudurlugu
Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki ve Sorumluluklari Hakkinda Genelge
yururlukten kaldiriimigtir.

Yurarluk

MADDE 102- (1) Bu Genelge, Genel Mudurtn Onayi ile yarurlige girer.

Yurutme

MADDE 103- (1) Bu Genelgeyi, Genel Mudur yaratar.
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