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

Genelge No: 1723
2012/1

~ ONDORDUNCU BOLUM
Insan Kaynaklar1 Dairesi Baskanhgi

Kurulus ve Gorev

MADDE 75- (1) insan Kaynaklar1 Dairesi Baskanligi, 6083 sayili Kanunun 5 inci
maddesinin 4 iincii fikrasinin (a) bendinde yazili gorevler ile Baskanca verilecek benzeri
gorevleri, Bagkanin belirleyecegi is boliimii esasina dayali olarak uyum igerisinde zamaninda
ve mevzuata uygun ylriitmek iizere asagida belirtilen Midirlik ve Sube Midiirliiklerinden
olusur.

a) Atama Sube Miudirligi

b) Planlama ve Insan Kaynaklari Politikalar1 Sube Miidiirliigii

¢) Disiplin Sube Miidiirligii

¢) Terfi ve Emeklilik Isleri Sube Miidiirliigii

d) Kadro Sube Mudiirligii

e) Bilgi Islem Sube Miidiirliigii

f) Kurumsal iletisim ve Yazi Isleri Sube Miidiirliigii

g) Evrak ve Arsiv Sube Mudiirliigi

g) Mali Isler Sube Miidiirliigii

h) Tapu ve Kadastro Egitim Midiirligii

1) Olgme ve Degerlendirme Sube Miidiirliigii

i) Egitim Koordinasyon Sube Mudiirliigi

7) Egitim Destek Sube Miidiirliigii

Atama Sube Miidiirliigii

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

a) Yeniden atama ile ilgili olarak Basbakanlik ve Devlet Personel Baskanligi ile
yazigsma yapmak,

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

¢) Kurum personelinin yer degistirme islemlerini yiirtitmek,

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

d) Atama ile ilgili olarak Mahkeme Kararlarini uygulamak,

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

f) Olgme Se¢me ve Yerlestirme Merkezi tarafindan yapilan yerlestirme sonucu ismi
bildirilenlerden sartlar1 tutanlarin atamalarin1 yapmak, sartlar1 tutmayanlar ilgili kurumlara
bildirmek,

g) Engelli personelin istatistiki bilgilerini ilgili kurumlara bildirmek,

&) Engelli personel istihdamu ile ilgili islemleri yapmak,

h) 4046 sayili Kanun geregince Ozellestirilen kuruluslardan Devlet Personel
Bagkanliginca teskilatimiza atanmalar1 6ngoriilen personelin islemlerini yapmak,

1) 3713 sayili Terorle Miicadele Kapsamindaki olaylarda terdr eylemleri nedeniyle sehit
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ve malul olanlarinin yakinlarinin ve ¢alisabilecek durumdaki malullere ait islemleri yapmak,

1) 3413 sayili Kanun geregince korunmaya muhta¢ cocuklarin istihdami ile ilgili
islemleri yapmak,

J) Asker (gidis-doniis), sahsi istifa ve miistafi olurlarin1 hazirlamak,

k) Bir iist 6grenimi bitiren personelin intibak islemlerini yapmak,

I) Baskanligin hukuk islerini yiiriitmek,

m) Baska kurumlardan Kuruma ge¢is yapmak isteyen personelin yazismalarini 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,

6) Istihdam edilecek personelin secimini yapmak,

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

Planlama ve Insan Kaynaklar Politikalar1 Sube Miidiirliigii

MADDE 77- (1) Planlama ve Insan Kaynaklar1 Politikalar1 Sube Miidiirliigiiniin
gorevleri sunlardir;

a) Genel Midiirliigiin insan kaynaklar1 politikast ve planlamasi konusunda caligsmalar
yapmak ve tekliflerde bulunmak,

b) Merkez, Tasra ve Doner Sermaye kadro bilgilerinin bilgilendirme olarak st
yonetime sunulmasi ve bilgi notu, soru dnergesi ile her tiirlii Baskanlik sunusuna iligkin is ve
islemleri yapmak,

¢) Ilgili Baskanliklar ile koordineli olarak yillik personel planlamas: yapmak,

¢) Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi smnavlarina girecek personelin
degerlendirmesi ile ilgili islemleri yapmak,

d) Tapu ve Kadastro Egitim Miidiirliigii biinyesinde yapilan aday memur egitimleri ve
intibak egitimleri sonucunda yapilan degerlendirme smavlart disindaki Kurumumuzca
yapilacak veya yaptirilacak olan her tiirlii sinavlar ile ilgili tiim is ve islemleri ytiriitmek,

e) Tapu ve Kadastro Uzman/uzman yardimcilarin siav, tez ve yabanci dil kursu ile
ilgili her tiirlii iglemleri yiiriitmek,

f) Yurtdis1 temsilciliklere gorevlendirilecek personel ile 1ilgili olarak ilgili
Bagkanliklardan gelen teklifleri degerlendirip, Baskanliklar arasi iglemlerini yiirtitmek,

@) Kurumsal Gelisim Projesi kapsaminda I¢ Denetim raporlarmin takibi ve
degerlendirilmesi islemlerini yiiriitmek,

g) Insan Kaynaklar1 hizmetlerinin mevzuata uygun olarak gergeklestirilmesi igin kanun,
yonetmelik, genelge vb. diizenlemeleri yapmak,

h) Baskanligin gorev alanina giren tiim genel ve idari diizenlemelerin, bilgisayar
yazilimlarin hazirlanmas1 stireglerinin yonetimi ve koordinasyonunun saglanmasi,

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

Disiplin Sube Miidiirliigii

MADDE 78- (1) Disiplin Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Genel Miidiirlik Merkez ve Tasra Birimlerinde gorev yapan personelin disiplin ile
ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

b) Tim Teftis ve sorusturma raporlari ve mahkeme kararlari ile ilgili is ve islemleri
yiirtitmek,

C) Atamaya yetkili amir ve Miifettis tarafindan gorevden uzaklastirilanlarin, goreve iade
onaylarint almak,
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¢) Devlet memurlugundan ¢ikarilan personeli Devlet Personel Bagkanligina bildirmek,

d) Adli ve Idari Mahkemelere intikal eden konulara iliskin davalar1 Cumhuriyet
Bassavciligt kanali ile Mahkemelerden takip etmek, Adalet Bakanliginin UYAP wveri
tabanindan gerekli sorgulamalar1 yapmak ve sonuglarini ilgili Bagkanliga bildirmek,

e) Ceza Kovusturmasi neticesinde atamaya yetkili amir tarafindan gorevinden
uzaklagtirilan personelin (Miifettigler tarafindan uzaklastirilan memurlar hakkinda atamaya
yetkili amir) durumunu her iki ayda bir inceleyerek, goérevine doniip dénmeyecegi hususunun
ilgiliye yazi ile tebligiyle ilgili islemleri yiiriitmek,

f) Disiplin Kuruluna ve Yiiksek Disiplin Kuruluna sevki gereken ceza dosyalarina ait is
ve iglemleri yiiriitmek,

g) Disiplin cezasi almis personelin itirazini, Disiplin Kuruluna sevki ile ilgili gerekli
islemleri ytiriitmek,

g) Kurum personeline iligkin, 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,

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

j) DPB e-Devlet uygulamasi sistemine iliskin olarak personelin disiplin cezalar ile ilgili
veri girisi ve takiplerini yapmak,

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

Terfi ve Emeklilik Sube Miidiirliigii

MADDE 79- (1) Terfi ve Emeklilik Sube Midiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

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

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

) Askerlik ve hizmet bor¢lanmalarina ait is ve islemleri yiiriitmek,

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

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

e) Kidem puaninin hesabinda dikkate alinacak hizmet hesabin1 yapmak,

f) Kidem tazminati yazigmalarin1 yapmak,

g) Ac¢iga alinan personelin agik maasina iligkin yazigmalar1 yapmak,

g) 2330 sayil1 Nakdi Tazminat ve Aylik Baglanmas1 Hakkinda Kanun geregince, nakdi
tazminat verilmesi ve aylik baglanmasi islemlerini yapmak,

h) Emeklilik ve vefat durumlarini bilgisayar ortamina aktarmak,

1) Emeklilik onay iptali islemini yapmak,

i) Teskilatimizda ¢alisan personelin 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun 37-64’ncii
maddeleri geregince terfilerini yapmak,

J) Asli memurluga atanan personelin adaylik ve askerlik hizmetlerini degerlendirmek,

k) Merkez ve tasra personelinin Bag-Kur ve SSK’da gecen hizmetlerini degerlendirmek,

[) 2577 Sayili Kanunun 28’nci maddesi geregince mahkeme kararlar1 geregince terfileri
yapmak,

m) 3628 sayili Kanun geregince mal bildirimlerini bilgisayar ortaminda takip etmek ve
arsivlemek, her diizeydeki personelin mal bildirimlerini incelemek ve karsilastirmalarini
yapmak, bildirimlerinde fark goriilen personellerinden agiklama istemek, yapilacak inceleme
sonucuna gore durumu Cumhuriyet Bagsavciligina intikal ettirilmesine iligkin islemleri

3/9



yapmak,

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

0) Mal Bildirim Komisyonu sekretaryasim yiiriitmek,5) Basbakanlik BIMER, Bakanlik
ve Tapu ve Kadastro Bilgi Edinme Biriminden gelen subeyi ilgilendiren Bilgi Edinme
bagvurularina cevap vermek.

Kadro Sube Miidiirliigii

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

a) Kadro karsiligi ve 657 Sayili D.M.K. nun 4/b maddesine gore sozlesmeli galisan
personelle ilgili tim yazigmalarin yapilmasi ve Maliye Bakanligindan vizelerinin alinarak
sozlesmelerini hazirlamak,

b) Biitce Kanununa gore merkez, tasra ve doner sermaye personelinin bulunduklari
statiilere gore, Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminati Kararnamesinin yan ddeme ve &zel
hizmet tazminatlar ile ilgili cetvelleri hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
vize ettirilerek tiim birimlere dagitimlarini yapmak,

¢) Biitce Kanununun ilgili maddelerine gére 4/B Sozlesmeli Personel, Isci, 4/C Gegici
Personel ve Gegici Iscilerin vize cetvellerini hazirlamak, Maliye Bakanligia vize ettirilerek
ilgili birimlere gondermek,

¢) 4/B Sozlesmeli Personel, 4/C Gegici Personel, Isciler ve Gegici Iscilerle ilgili Maliye
Bakanlig1 ve Devlet Personel Bagkanligi ile yazismalar yapmak,

d) 190 Sayili Genel Kadro Usulii hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 7 ve
degisik 9.maddelerine gére merkez ve tasra teskilatlarinda calisan personellerin kadrolarinin
iptal ihdaslarin1 hazirlamak, Maliye Bakanlig1 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 dolayr meydana gelen kadro hareketlerinin
tenkis-tahsis iglemlerini yapmak, cetvellerini saymanlik ve ilgili birimlere géndermek,

g) Biitce Uygulama Talimatlarina gére Maliye Bakanligi ve Devlet Personel
Bagkanligina kadrolarla ilgili gerekli bilgileri aylik ve tiger aylik donemlerde géndermek,

h) Kurum igi, kurum dis1 ve KKTC gecici gorev Olurlar1 ve yetkilendirme is ve
islemlerini yiiriitmek,

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 gondermek.

i) 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 giincellenmesi,

J) D.P.B. E- Devlet Uygulama Sistemine kurumumuz kadrolarinin istihdam sekillerine
gore Kontenjan Tahsis Uygulamasina giris islemlerinin ytiriitmek,

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

[) Terér 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 Sozlesmeli Personel, Isci, 4/C Gegici Personel ve Gegici Isciler ile ilgili
planlama yer degisikligi is ve islemlerini yliriitmek,

n) 4/B Soézlesmeli Personel, Isci, 4/C Gegici Personel ve Gegici Iscilerin askerlik istifa
ve dogum nedeniyle istifalari ile géreve doniislerine iliskin i ve islemleri yiirlitmek,
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0) Bolge Miidiirliiklerince yapilan atamalarin, ipka tekliflerini degerlendirmek,

0) 4/B Sozlesmeli Personel, Isci, 4/C Gegici Personel ve Gegici Iscilere iliskin her tiirlii
tescil ve takip islemlerini yiiriitmek,

p) Baskanlikta gorevli sézlesmeli personele iliskin, sdzlesme ile ilgili is ve islemlerini
yiiriitmek,

r) Baskanlik emrinde ¢alisan gegici is¢ilerin aylik puantaj cetvellerinin hazirlamak, ilgili
birimlere gondermek,

s) 21.09.1980 giin ve 20642 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan teblige gore Kamu
Personeli Yabanci Dil Bilgisi Seviye Siavina girip basarili olan merkez teskilatinda gérev
yapan Memurlarin Olurlarini hazirlamak ve Baskanliklar ile ilgili yazismalar1 yapmak.

s) Isci ve kamu isveren sendikalari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

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

Bilgi Islem Sube Miidiirliigii;

MADDE 81- (1) Bilgi Islem Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Ilk atamasi yapilan personelin (Agiktan Atama, Terdr, Engelli, SHCEK ) elektronik
ortamda tutulan her tiirlii bilgilerinin girislerini yapmak, Islah, Terfi, Onay iptali, Terfi
Diizeltme Listesi, Baska Kurumdan Nakil, Istifa (Askerlik, Sahsi, Se¢im), Miistafi, Kadro
Tahsisi, Unvan Degisikligi, Asalet tasdiki, Tahsil Terfi, Ucretsiz Izin onaylarmi bilgisayar
ortamina kayit etmek,

b) Kurumda calisan personelin géreve baslama, ayrilma bilgileri ile tesekkiir, takdir,
basar1 belgesi ve aylikla 6diillendirmeler gibi belgeleri bilgisayar ortamina kayit etmek,

c¢) Egitim, Hizmet i¢i Egitim ve Kurs bilgilerini bilgisayar ortamina kayit etmek,

¢) Personele ait tiim 6zliik bilgilerini ve emekli sicil numaralarini bilgisayar ortamina
kayit etmek,

d) Evlenme, Bosanma, Mahkeme Karar1 geregince ad soyadi degisikligi belgelerinin
bilgisayar ortamina kayit edilmesi, €) Tim personelin daha Once bilgisayar ortamina
aktarilmig Ozliikk bilgilerinin dogrulugunu kontrol etmek, hatali kayitlarin diizeltilmesi ve
giincellemesini yapmak,

f) Personel ile ilgili istatistiki bilgiler olusturmak,

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

g) Tum personelin resimlerini bilgisayar ortamina kayit etmek,

h) D.P.B. E- Devlet Uygulama Sistemine PER-NET Veri Girisi Programina personelin
Niifus, Egitim, Kadro, Derece, Sendika, Kan Grubu bilgilerinin Il bazinda ve Merkez, Tasra
ve Doner Sermaye Teskilatlarinin ayr1 ayri1 islenmesi ve giincellenmesi,

1) D.P.B. E- Devlet Uygulama Sistemine Kurumumuz Yurt Dis1 Egitimine katilan
personelin egitim bilgileri ve egitim konusu bilgilerinin girilmesi ve giincellenmesi,

1) Bagkanlik islemleri ile Kurum personeline ait her tiirlii bilgileri halen mevcut veya
ileride gelistirilecek yazilimlar araciligi ile bilgisayar ortamina aktarmak, ilgili mevzuati
uyarinca Ongoriilen bilgileri diger kurumlara aktarmak veya diger kurumlarin yazilimlari
araciligi ile giriglerini yapmak,

j) Bagbakanlik BIMER, Bakanlik 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 lletisim ve Yazi Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
sunlardir;

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

b) Merkez ve tagra personelinin {icretsiz izin onaylari ile ilgili islemlerin takibini
yapmak,

¢) Merkez de caligan personel ile kurumumuzdan emekli olan personellerin pasaport
taleplerine ait iglemleri, tasrada ¢alisan personellere verilen pasaportlarin takibini yapmak
ayrica imza sirkiilerinin Emniyet Genel Miidiirliigii ve tiim Il Emniyet Miidiirliiklerine
gonderilmesi ile ilgili isleri yapmak,

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

d) Memur kimlik kartlarinin hazirlanmasi ve takibini yapmak,

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

f) Memur sendikalari ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,

g) Askerlik erteleme islemlerini yiiriitmek,

g) Devlet Personel Baskanligina iist diizey yoneticiler ile ilgili bilgi formunu
gondermek,

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

1) Se¢imde gorev alacak personelle ilgili yazismalar1 yapmak,

1) Kurum personellerinin dosyalarinda bulunan belge talepleri ile ilgili yazigmalari
yapmak,

j) Ust diizey yoneticilerin tatil giinlerinde gorevlendirilmeleriyle ilgili yazigsmalar
yapmak,

k) Yillik, aylik ve haftalik ¢alisma raporlar1 hazirlamak,

1) Bagka kuruma gegen personele ait muvafakat islemlerini yapmak,

m) Baskanlik personelinin goreve baslama ve ayrilmalarina dair yazigsmalar1 yapmak,

n) Baskanlik personeline duyurulmasi gereken bilgi ve belgelerin tebligini yapmak, 0)
Tiim personelin yillik izin siirelerinin tespitine esas hizmet hesaplarini yapmak,

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

Evrak ve Arsiv Sube Miidiirliigii

MADDE 83- (1) Evrak ve Arsiv Sube Miidiirliigiliniin gérevleri sunlardir;

a) Giinlik ¢ikan resmi gazetedeki kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin degisiklik
metinlerini takip etmek, ilgili servislere vermek,

b) Kurumumuz personeline ait 6zIiik ve sicil dosyalarini1 agmak, diizenlemek, saklamak
ve arsivlemek,

c) Baskanliga gelen ve giden evrakin kayit ve dagitimmi yapmak, giden evrakin
postalanmasini ve kapatilmasini saglamak,

¢) Kurum personeline ait tiim arsivi diizenlemek, giincellemek ve emekli, nakil, istifa,
6liim nedeniyle kurumdan ayrilan personelin evraklarint muhafaza etmek,

d) Baskanlik arsivlerini yonetmelik hiikiimlerine gore diizenlemek, siiresi dolan
evraklarin devrini saglamak,

e) Gerektikge 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, Bakanlik ve Tapu ve Kadastro Bilgi Edinme Biriminden gelen
subeyi ilgilendiren Bilgi Edinme bagvurularina cevap vermek.

Mali Isler Sube Miidiirliigii

MADDE 84- (1) Mali Isler Sube Miidiirliigiiniin gdrevleri sunlardr;
a) Baskanligin Harcama Yetkilisi, Gergeklestirme Gorevlisi, Mutemetlik ve Sayman
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Mutemetligi yetkilerinin verilmesi i¢in Makamdan onay almak ve alinan onay ile imza
sirkiilerini Bakanlik Merkez Saymanlik Miidiirliigii’ne gébndermek,

b) Yurt i¢i ve yurt disina gegici olarak gorevlendirilecek personel igin gerekli onay
alinarak avans vermek ve gorev bitiminde yolluk hazirlamak ve Maliye Bakanlig1 e-biitge
sisteminde hazirlanan 6deme emri belgesi ile birlikte Bakanlik Merkez Saymanlik
Midiirliigline gondermek,

c) Tayin olan personele yurt i¢i/yurt dis1 siirekli gérev yollugu ve emekliye ayrilan
personele ddeme emri belgesini, Maliye Bakanligi e-biitge sisteminde hazirlayarak Bakanlik
Merkez Saymanlik Miidiirliigline gondermek,

¢) Yurt ici ve yurt dis1 kurslara katilan personelin katilim bedellerinin 6denmesi igin
gerekli islemleri yiirtitmek,

d) Biitge Odeneklerini Maliye Bakanligi e-biitce sisteminden takip etmek ve
gerektiginde ek ddenek temin etmek,

e) Baskanligin bir sonraki yilin biitge teklifini hazirlamak ve biitge g¢alismalarina
katilmak,

f) Ek ders ticretlerinin tahakkuklarini yapmak ve 6demelerini gergeklestirmek,

g) Baskanlik ¢alisanlarinin mali konulart ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yiiriitmek,

g) Genel Miidirlik¢e uygun gorillen merkez ve tasra teskilatinda gorev yapan
personelin maas promosyonu ile ilgili is ve islemleri ytiriitmek,

h) Bagkanlikta staj yapan staj hizmetlerinden dogan ticretlerin 6denmesi,

1) Doéner Sermaye Isletmesi Miidiirliigiinden ve Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanligindan Baskanligin ihtiyaci olan malzemeleri temin etmek,

i) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlig1 ile Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigiinden
veya satin alma suretiyle temin edilen malzemelerin Tasmir Islem Fisi diizenlenerek ambara
alimlarini saglamak ve ihtiyaci olan personele dagitmak,

J) Personele verilen dayanikli taginirlarin zimmetini yapmak,

K) Merkez Saymanlik Midiirliigiine ticer aylik donemler halinde Bagkanliga gelen ve
dagitimi yapilan malzemelere ait giris ve ¢ikis raporlarini bildirmek,

[) Baskanlik zimmetinde bulunan ihtiyag fazlasi tasinir malzemelerin yonetmelik
gergevesinde diger harcama birimlerine ve baska kurumlara devir islemlerini yapmak,

m) Dayamkli tagmir malzemelerin, Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii ve ilgili
servislerle temasa gegilerek tamir ve bakimini yaptirmak,

n) Kullanim siiresi dolmus ve kullanilamayacak durumda olan dayanikli tasinir
malzemelerin kayittan diisme islemlerini yapmak,

0) Tasinir Mal Yonetmeliginin 34.maddesine gore Bagkanligin Tasinir YOnetimi
Hesabini diizenlemek, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gondermek,

0) Tagmirlarin 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 sayii Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince Baskanlikca
yapilmasi gereken ayniyat ve mutemetlik islerini yliriiterek bakim ve onarim isleri ile taginir
mal kayit islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Tapu Kadastro Egitim Miidiirligii

MADDE 85- (1) Tapu Kadastro Egitim Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

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

b) Hizmet I¢i Egitim Yonetmeligi esaslarini uygulamak,

¢) Aday Memurlarn Yetistirilmesine Iliskin Yonetmelik geregince egitimleri
diizenlemek,

¢) Tapu Kadastro Genel Miidiirliigii Intibak Egitimi Y&nergesi uyarinca, 4/B ve
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Kurumumuza diger Kurumlardan naklen gegen personele yonelik egitimler diizenlemek,

d) Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi usul ve esaslar1 uyarinca gerekli egitimleri diizenlemek,

e) Genel Midiirliikk Merkez ve Tasra Teskilatinda diizenlenen Egitim faaliyetlerini genel
anlamda diizenlemek, takip ve kontrol etmek,

f) Kurs diplomalart ve katilim belgelerinin diizenlenmesine iligkin is ve islemleri
yiiriitmek,

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

Ol¢me ve Degerlendirme Sube Miidiirliigii

MADDE 86- (1) Olgme ve Degerlendirme Sube Miidiirliigiiniin, Tapu Kadastro Egitim
Miidiirliigii koordinasyonunda sonug¢landirilmak iizere gorevleri sunlardir;

a) Genel Midiirliiglimiiz merkez ve tasra birimlerinden alinacak talep ve Onerilere gore
Genel Midirligiin yillik egitim plant hazirlik ¢aligmalarini yonlendirmek, hazirlamak ve
uygulamasini takip etmek,

b) Baskanliga ait egitimle ilgili yazismalar yiiriitmek, ders ara¢ ve geregleri, ders
notlar1, baski ve cogaltma isleri ve benzeri egitime destek saglayan birimlerin sevk ve
idaresini saglamak,

c) Baskanlik¢a verilen egitimlerin, egitim sezonu sonunda aylik ve yillik rapor ve
icmallerini hazirlamak, egitim istatistiklerini tutmak,

¢) Kurum digindan egitici taleplerinin degerlendirilmesi, egiticinin gérevlendirilmesiyle
ilgili makam onayin1 almak ve konuyla ilgili tebligatlar1 yapmak,

d) Yiiksekogretim kurumlarinda 6grenim goren On lisans, lisans ile Milli Egitim
Bakanligina bagli ortadgretim kurumlart 6grencilerinden, Genel Miidiirliiglimiiz ve tasra
birimlerinde, staj caligmasi yapmak isteyen Ogrencilerin stajlari ile ilgili is ve islemleri
yuriitmek,

e) Baskanlik¢a yiiriitiilen egitim faaliyetleri sonrasinda kalite etkinlik ve verimlilik
analizlerine esas olmak {izere diizenlenen memnuniyet anketleri sonucuna goére gerekli
calismalar1 yapmak,

f) Baska kurumlarca diizenlenen egitimlerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

g) Genel Midiirliigiimiiz Egitim Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

¢) Bagkanligin Kalite Y6netim Sistemi ve Kurumsal Gelisim Projesi kapsamindaki is ve
islemlerini yapmak,

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

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

Egitim Koordinasyon Sube Miidiirliigii

MADDE 87- (1) Egitim Koordinasyon Sube Midiirligiiniin, Tapu Kadastro Egitim
Miidiirligi koordinasyonunda sonucglandirilmak tizere gorevleri sunlardir;

a) Egitim Merkezindeki, temizlik, aydinlatma, ¢evre temizligi, nébet hizmetleri ve ¢evre
diizenlemesini koordine etmek ve yliriitmek,

b) Bagkanligin egitim hizmetlerine iliskin evrak dosyalama ve arsiv hizmetlerini
yiirtitmek,

c) Egitim hizmet binalarinin bakim ve onarim isleri ile egitim hizmet araglarinin sevk ve
idaresini ilgili baskanliklarla koordine etmek ve yiiriitmek,

¢) 5188 sayilh “Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun” ile “Ozel Giivenlik
Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasina Iliskin Y&netmelik™ hiikiimlerine gore koruma ve

8/9



giivenlik hizmetlerini ilgili baskanlik ile koordine etmek ve yiiriitmek,

d) Egitim Merkezinde hizmet i¢i egitime gelen kursiyerlerin yatakhane, konaklama,
yemekhane, kantin ve benzeri hizmetlerini ilgili baskanlik ile koordine etmek ve yiiriitmek,

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

f) Genel Miidiirliigiin egitim, seminer ve kongre faaliyetlerini diizenlemek,

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

Egitim Destek Sube Miidiirliigii

MADDE 88 (1) Egitim Destek Sube Miidiirliigiiniin, Tapu Kadastro Egitim Miudiirligii
koordinasyonunda sonuglandirilmak tizere gérevleri sunlardir;

a) Egitim Mudirligi ile ilgili Biitce 6deneklerini Maliye Bakanligi e-biit¢e sisteminden
takip etmek ve gerektiginde ek 6denek temin etmek,

b) Egitim Midirliginin bir sonraki yilin biitge teklifini hazirlamak ve biitce
caligsmalarina katilmak,

c) Ek ders ticretlerinin tahakkuklarini yapmak ve 6demelerini gergeklestirmek,

¢) Egitim Midirliigiimiiz ¢alisanlarinin mali konulari ile ilgili her tiirli is ve islemleri
yiirlitmek,

d) Egitim Midirligi biinyesinde gorev yapan personele tahsis edilen dayanikli
taginirlarin zimmetini yapmak,

e) Merkez Saymanlik Miidiirliigiine ticer aylik donemler halinde Egitim Miidiirligiine
gelen ve dagitimi yapilan malzemelere ait giris ve ¢ikis raporlarini bildirmek,

f) Egitim Miudirligii zimmetinde bulunan ihtiyag fazlasi tasimnir malzemelerin
yonetmelik c¢ercevesinde diger harcama birimlerine ve baska kurumlara devredilme
islemlerini yapmak,

g) Egitim Midirligii biinyesindeki Kullanim siiresi dolmus ve kullanilamayacak
durumda olan dayanikli taginir malzemelerin kayitlardan diisiilmesi islemlerini yapmak,

g) Egitim Midirliigii biinyesindeki tasinirlarin her mali yilbasinda sayimini yaparak
kontrol etmek,

h) Egitim Midirligi mutemetlik, bakim ve onarim isleri ile taginir mal kayit islerinin
yiiriitmek,

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

i) Egitim Destek Sube Midiirliigli mali konularla ve tagmirlarla ilgili gorev ve
sorumluluklarin1 Mali isler Sube Miidiirliigii koordinasyonunda sonuglandirir.
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