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(2017/3)

TAPU MUDURLUKLERINDEKI I§LEM BELGELERININ AYIKLANMASI,
TASNIFLENMESI, DOSYALANMASI, IMHASI VE ELEKTRONIK ORTAMA
AKTARILMASINA ILISKIN USUL VE ESASLAR HAKKINDAKI GENELGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac

Madde 1- Bu genelgenin amaci, tapu miidiirliikklerinde tapu islemlerine dayanak olan
belgelerin tespit edilmesi, belge tiirli ve saklanma siirelerine gore smiflandirilmasi, belge
giivenliginin saglanmasi, tapu miidiirliiklerindeki islem belgelerinden saklanmamasi gereken
ya da saklanmasina gerek goriilmeyen belgelerin ayiklanmasi, tasnif edilmesi ve elektronik
ortama aktarilmasi ile dosyalama ve imhasima dair usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu genelge tapu miidiirliiklerinde mevcut ve yeni islem belgelerinin fiziki
ve elektronik ortamda saklanmasi ile ayiklama ve imhasina dair islemleri kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3- Bu genelge; 6083 sayili Tapu ve Kadastro Genel Midiirligii Teskilat ve
Gorevleri Hakkinda Kanunun 1, 2, 5/2- a-(1,3) ve 9-(4). maddeleri, 3473 Sayili Muhafazasina
Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabulu Hakkinda Kanun, Tapu Sicili Tiiziigliniin 12. ve 83.
Maddeleri ile Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik geregince hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Genelgede gegen:

a) Genel Miidiirliik: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligiinii,

b) Bolge Miidiirliigii: Tapu ve Kadastro Bolge Midiirliigiini,

€) Miidiirliik: Tapu Midirligiinii,

¢) Ayiklama: Tagimaz tapu kiitiik sayfa numarasina gore diizenlenen islem dosyalar1
ile tarih yevmiye esasina gore diizenlenecek dosyalarm, bu genelgede belirlenen
usulde tasnif ve imha edilmek iizere ayiklama ve imha komisyonunca
ayristirilmasini,

d) Diizeltme taramasi: Elektronik arsive aktarilan belgelerin  kalite ve
¢oziiniirliiklerinin standartlara uygun olmadiginin veya hatali aktarildiginin tespit
edilmesi halinde yapilacak yeni tarama islemini,

e) EBYS: Elektronik Belge Y6netim Sistemini, _

f) Elektronik Arsive Aktarma: Islem belgelerinin TAKBIS e taramasi yapilarak e-
imza ile onaylamak suretiyle veya yiiklenici tarafindan yapilan ve kabul
komisyonlari tarafindan onaylanan taramalarin elektronik ortama aktarilmasini,

Dikmen Cad. No:14 06100 Bakanliklar /ANKARA Ayrmtili Bilgi I¢in Irtibat: Tapu Dairesi Bagkanligi
Tel :0312 413 6253 Elektronik Ag: www.tkgm.gov.tr
Faks :0312 413 6252 e-posta: tapu@tkgm.gov.tr Sayfall/7



mailto:tapu@tkgm.gov.tr

K-Q
TSE-ISO-EN
92000

t,

Tapu ve Kadastro
Genel Mudirligi

T.C.
CEVRE VE SEHIRCILiK BAKANLIGI
Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Tapu Dairesi Bagkanlig1

g) Imha: TAKBiS’e ve EBYS’ye taramasi yapilarak elektronik ortama aktarilan
islem belgeleriyle taranmasina ihtiya¢ duyulmayan islem belgelerinin bu
genelgede belirlenecek siireler sonunda imha iglemine tabi tutulmasina,

g) Islem Belgesi: Tapu miidiirligiinde saklanan ve tapu sicilinde yapilan veya ret
edilen islemlerin dayanagimni olusturan belgeleri,

h) TAKBIS: Tapu ve Kadastro Bilgi Sistemini,

1) Tasnif: Ayiklama islemi esnasinda islem belgeleri, resmi senet, tescil istem
belgesi, tapulama ve kadastro tutanaklar1 ve kadastro mahkemesi dosyalari,
tescilin dayanagi kayit ve belgeler ile diger belgeler ve imha edilecek islem
belgelerinin bu genelgede belirtilen usule goére yeniden dosyalanmasini,

Ifade eder.

IKINCI BOLUM
Islem Belgelerinin Belirlenmesi ve Saklanmasi

Islem Belgelerinin Belirlenmesi

Madde 5- Islem belgelerinden elektronik ve/veya fiziki olarak saklanacak belgeler ve
saklanmayacak belgeler ile bu belgelerin saklanma siireleri, genelge ekinde diizenlenen Ek-1,
Ek-2, EK-3, Ek-4’ de yer alan listelere gore belirlenir.

Buna gore tapu islemlerinde kullanilan belgelerden;
Ek-1 listede yer alan belgeler, hem elektronik hem de fiziki olarak saklanacaktir.

Ek-2 listede yer alan belgeler, elektronik ortamda saklanarak fiziki olarak saklanmayacak,
islemin tamamlanmasi sonucunda ilgilisine iade edilecektir.

Ek-3 listede yer alan belgeler higbir sekilde saklanmayacak ve ilgililerine iade edilecektir.

Ek-4 listede yer alan belgeler fiziki olarak saklanacak veya Arsiv Dairesi Bagskanligina iade
edilecektir.

Eklerde degisiklik yapmaya Genel Miidiirliik yetkilidir.

Islem Belgelerinin Saklanmasindaki Sorumluluk

Madde 6- Islem belgelerinin bu genelgenin 5. Maddesinde yer alan eklere gore
elektronik ortama aktarilmasindan ve argiv gorevlisine tesliminden iglemi yapan personel,
elektronik ortama aktarilan belgelerin kontroliinden ve fiziki olarak saklanmasindan arsiv
gorevlisi ve gorevlendirilmesi durumunda arsivden sorumlu tapu sicil miidiir yardimeisi, tim
bu islemlerin koordinasyonundan ise tapu miidiirii sorumludur.

Islem Belgelerinin Elektronik Ortama Aktarilmasinin Standartlan
Madde 7- Elektronik ortama aktarilmasi gereken islem belgeleri 200 dpi ¢oziiniirliikte
24 bit renkli ve .pdf formatinda taranir.

Taramalar, yeni islemlerde islemi yapan personel, mevcut belgelerde ise tapu
miidiiriiniin  gérevlendirdigi personel tarafindan elektronik imza kullanilarak elektronik
ortama aktarilir. Taramalarin daha sonra fiziki belgelere ihtiya¢ duyulmayacak kalite ve
coziiniirliikte yapilmasi gerekmektedir.
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Yeni islemlerde elektronik ortama aktarilan belgelerin kalite ve ¢oziiniirlikklerinin
standartlara uygun olup olmadig1 arsiv gorevlisi veya arsivden sorumlu tapu sicil miidiir
yardimcist tarafindan basvuru sonlandirilmadan 6nce kontrol edilir. Yapilan taramada hata
veya eksiklik tespit edilmesi halinde islemi yapan personel tarafindan gerekli diizeltme
taramasi yapilir.

Meveut belgelerde elektronik ortama aktarilan belgelerin kalite ve ¢ozintirliklerinin
standartlara uygun olmadiginin tespit edilmesi halinde yeni bir basvuru olusturularak
TAKBIS islem agacinda tanimlanan islemden diizeltme taramas1 yapilir. Diizeltme taramasima
konu olan eski belge TAKBIS te saklanr.

(27.03.2019 tarihli ve 70156023-020-E.1349151 sayih Makam Oluru ile Degisik)
Mimari projeler, protokol imzalanan kurumlar tarafindan gerekli imzalarin alinmasi
sonrasinda 200 dpi ¢ozinirlikkte siyah/beyaz ve .tiff formatinda elektronik ortamda tapu
miidiirliigiine gonderilir. Ilgili kurumdan elektronik ortamda alman veya tapu personeli
tarafindan elektronik ortama aktarilan mimari projeler, tapu personeli tarafindan
onaylandiktan sonra asil belge niteligi kazanir.

Elektronik arsive aktarilan mimari projelerin kalite ve c¢oziiniirliklerinde ya da
standart dis1 tarama yapildiginin tespit edilmesi halinde ilgili kurumla irtibata gegirilerek
gerekli diizeltmelerin yapilmasi saglanir.

Her katta birden fazla ayn1 6zellikte bagimsiz boliimii bulunan tip projelerde, bagimsiz
boliim numaralar1 ayni kesit tizerinde gosterilebilir. Aym tip ve 6zellikteki blok yapilar icin
vaziyet planinda blok konumlariin gosterilmesi sartiyla tek proje alinabilir.

Kadastro Miidiirliigiinden Gonderilen Belgeler
Madde 8- Kadastro miidiirliiklerince usuliine uygun olarak diizenlenen degisiklik dosyasinda
bulunan tescil bildirimi tek niisha olarak fiziki, diger belgeler ise giivenli elektronik ortamda
tapu midiirliiklerine gonderilir.

Tapu midiirliigiince tescilin yapilmasina miiteakip onayl tescil bildirimi 1slak imzali
olarak kadastro miidiirliigiine iade edilir, ayrica tapu miidiirliigiinde fiziki olarak saklanmaz.
Tapu miidiirliigiinde onayli tescil bildirimi elektronik ortamda taranarak saklanir.

Kadastro veya yenileme c¢alismalar1 sonrasinda kadastro miidiirliiklerince,
midiirliiklere gonderilecek aski ilan cetveli, davali parseller listesi vb. belgeler, fiziki olarak
gonderilmeden elektronik ortamda olusturulmus/taranmis sekilde tapu miidiirliiklerine teslim
edilir.

Islem Belgelerinin Fiziki Ortamda Saklanmasi

Madde 9- Islem belgelerinden fiziki olarak saklanmasi gereken belgeler, “Giin, Ay ve
Yil ile Yevmiye Numaras1” esas alinarak tarih ve yevmiye numarasina gore saklanir.

Islem belgelerinin birden fazla yevmiyeli isleme konu olmasi durumunda kullanilan
belgeler ilk islem dosyasi i¢erisinde saklanarak gerekli irtibat saglanir.

Genelgenin ytiriirliik tarihinden sonra olusturulan resmi senet ve tescil istem belgeleri
tarih ve yevmiye sirastyla birlikte ciltlenerek saklanir.

Mevcut tescil istem belgeleri elektronik ortama aktarildiktan sonra tarih ve yevmiye
numarasina gore ciltlenerek saklanir.
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Kat irtifaki/kat miilkiyeti tesisine esas genel ingaat/mimari projeleri ve vaziyet planlari
ayr1 bir alanda tarih ve yevmiye numarasina gore saklanir.

Yararlanma

Madde 10- Islem belgelerinin ash Genel Miidiirliik birimleri disina cikarilamaz.
Tasmmaz ile ilgisini inanilir kilan gercek ve tiizel kisilere bir hizmetin goériilmesi, bir hakkin
korunmasi veya ispati gerektiginde usuliine gore drnekler verilebilir.

Islem belgeleri, mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince
gorevlendirilecek yetkililerce tapu miidiirliiglinde incelenir.

Yetkili mercilerce islem belgeleri istenildiginde Oncelikli olarak elektronik ortama
aktarilan ve e-imza ile onaylanarak, giivenligi saglanan belgeler ¢ikti alinmak sureti ile
gonderilir. Yetkili mercilerce 1slak imzali belge talebinin yinelendigi durumda ise belgelerin
mevcut olmast halinde Tapu Sicili Tiiziigiiniin 84. maddesine uygun olarak islem yapilir.

Elektronik Ortamda Yapilan islemlere iliskin Belgelerin Saklanmasi

Madde 11- Elektronik ortamda; Genel Midiirlik tarafindan belirlenen usul ve esaslar
kapsaminda yapilan onama ipotegi, serh ve beyan tesisi, terkin, degisiklik ve yenileme
islemlerinde 1slak imzali belge aranmaz ve 6rnekleri fiziki olarak saklanmaz.

Ancak onama ipoteklerinde taginmaz maliki veya yetkili temsilcisi tarafindan tapu
miidiirliiglinde 1slak imza ile imzalanan “tescil onama belgesi” ile maligin temsile iligkin
belgeleri ayrica fiziki ortamda saklanir. Temsile iliskin belgelerden ilgilisince taahiitnameye
baglandig1 bildirilen belgeler TAKBIS’den kontrol edilerek fiziki ortamda alinmaz.

Elektronik Ortama Aktarillan Belgenin Hukuki Niteligi ve Saklanma Siiresi

Madde 12- Bu Genelgenin yiiriirliige girmesinden sonra elektronik ortama aktarilan
belgeler asil belge niteligindedir. Ayrica fiziki dosya ¢ikarilmasina gerek bulunmamaktadir.

Genelgenin yiiriirliige girmesinden once yapilan protokoller kapsaminda elektronik
ortamda alinan belgeler de asil belge niteligindedir.

Genelgenin vyiiriirliige girmesinden énce TAKBIS e entegre edilen islem belgeleri, 7.
Maddede yer alan kriterleri tasimasi, islem belgeleri ile karsilastirilmasi ve elektronik imza ile
imzalanmasi suretiyle asil belge niteliginde belge sayilir.

Islem belgelerinin elektronik ortama aktarilmasi sirasinda, tarama isleminin kalitesiz,
okunaksiz olmas1 ya da 7. Maddede belirlenen kriterleri tagimamasi, ibraz edilen belgeler ile
taranmig belgeler arasinda ¢eligki bulunmasi durumunda belge asillar1 istenebilir.

Elektronik ortamda saklanmasina karar verilen belgelerin saklanma siireleri Tapu
Dairesi Bagkanliginin uygunluk goriisti alinmak sureti ile belirlenir.

Fiziki Belge Talebi ve Usulii

Madde 13- Belgeler, personel tarafindan TAKBIS {izerinden talep edilir. Arsiv
memuru veya gorevlisi, talep edilen belgeleri ilgilisine teslim eder. incelemesi tamamlanan
belgelerin teslimi aym usulle gerceklestirilir. TAKBIS {izerinden talep edilmeyen belgeler
cikarilmaz. Fiziki olarak arsiv girig-¢ikis defteri tutulmaz.
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Elektronik Veri Giivenligi ve Sorumluluk

Madde 14- Islem belgelerine iliskin gergeklestirilecek her tiirlii tarama, diizeltme ve
goriintiileme islemlerinin kullanic1 bazinda log kayitlarinin tutulmasindan, sistemin ve
elektronik ortamda tutulan verilerin siirekliligi, erisilebilirligi ve glivenligini temin etmekten
Bilgi Teknolojileri Dairesi Bagskanlig1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Mevcut Belgelerin Ayiklanmasi, Tasnifi, Elektronik Ortama Aktarilmasi ve Imhasi

Genel ilkeler

Madde 15- (1) Mevcut islem belgeleri genelge uyarinca yapilacak olan ayiklama,
tasnif, elektronik ortamda saklama ve imha islemleri ile birlikte 9. maddede 6n goriilen usule
gore yeniden dosyalanir.

Islem belgelerinden, aktif halde bulunan ve Ek-1 listede taranmasi gereken belgeler
elektronik ortama aktarilarak 9. maddede belirtilen usule gore saklanr.

Islem belgelerinden, pasif halde olup, saklama siiresi dolmamis ve Ek-1 listede
taranmas1 gereken belgeler elektronik ortama aktarilarak 9. maddede belirtilen usule gore
saklanir.

Genelge Ek-1 listede yer alan ve saklanmasi siireye baglanan belgelerin 10 yillik
saklanma stireleri pasif kayda gectikleri tarihten itibaren baglar ve bu siirenin sonunda
genelgede belirtilen usule gore imha edilir. Terkin islemlerine iliskin belgelerin 10 yillik
saklanma siireleri terkin tarihinden itibaren baslar.

Islem belgelerinden Ek-2 listede yer alan belgeler elektronik ortama aktarildiktan
sonra imha listesine yazilmak suretiyle imha edilir.

Islem belgelerinden, ilgili mevzuatinda saklanmasi agik¢a belirtilmeyen veya mevzuat
diizenlemeleri ile saklanmasina son verilen Ek-3 listede yer alan belgeler, imha listesine
yazilmaksizin imha edilir.

Kat miilkiyeti veya kat irtifaki terkin edilen tasinmazlarin genel insaat/mimari projeleri
ile vaziyet planlar1 terkin tarihinden itibaren 10 yil ge¢mekle elektronik ortama
aktarilmaksizin imha listesine alinarak imha edilir.

Kadastro ¢aligmalar1 neticesinde olusturulan tapulama/kadastro/yenileme tutanaklari
ile komisyon kararlar1 elektronik ortama aktarilarak, diger belgeler ise elektronik ortama
aktarilmaksizin kdy/mahalle bazinda saklanir.

Kadastro mahkemesinden tapu miidiirliigiine intikal eden dosyalar kdy/mahalle
bazinda saklanir. Dosya igerisinden yalnizca mahkeme kararlar1 elektronik ortama aktarilir.

(2) Midiirlik birlesme veya ayrilmalari sonucu tapu miidiirliigiine devredilen islem
belgeleri 9. maddede belirtilen usule gore saklanir. Miidiirliikte ayn1 yevmiyenin mevcut
olmas1 durumunda dosyalar birlestirilmeksizin saklanir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Midorlug

(3) Bu genelgede belirtilen islem belgeleri disindaki yazigmalar Standart Dosya
Planinda gosterilen esaslara gore arsivlenir.

(4) Bolge Midirliiglince, bagh miidiirliiklerin belge taramalar1 kontrol edilerek,
eksikliklerin tamamlanmasi saglanir.

(5) Elektronik ortama aktarilan ve e-imza ile onaylanarak, giivenligi saglanan islem
belgeleri ilgililerine veya kamu kurumlarina iade edilebilir. lade edilecek islem belgeleri ile
iade usullerini belirlemeye Genel Midiirliik yetkilidir. (27.03.2019 tarihli ve 70156023-020-
E.1349151 sayih Makam Oluru ile Ek Ciimle) Mimari projelerde e-imza ile onaylanma sarti
aranmaz.

Yontem

Madde 16- Midiirliikte bulunan islem belgelerinin ayiklama, tasnif, elektronik ortama
aktarilmasi, dosyalama ve imha iglemleri miidiirliiklerin fiziki yapisi, personel durumu ve
islem hacmi dikkate alinarak;

a) Miidiirliikklerin kendi imkanlari ile,

b) Bolge miidiirliikleri imkanlart ile,

¢) Hizmet satin alimu,

yontemleri kullanilarak yapilir.

Bu yontemlerin hangisinin kullanilacagi, (26/01/2018 tarihli ve 238056 Sayih
Makam Oluru ile degisik) Bolge Miidiirligiiniin goriisii ile Arsiv Komisyonu karari, Genel
Miidiiriin onay1 ile belirlenir.

Ayiklama ve Imha Komisyonunun Olusturulmasi

Madde 17- Tapu midirliiklerinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri igin,
miidiir/miidiir yardimeis1 bagkanliginda, arsiv memuru ile {i¢ iyeden olusturulacak 5 kisilik
aylklama ve imha komisyonu kurulur. Yeterli personel olmamasi halinde bu komisyon biri
baskan olmak {izere en az 3 kisiden olusturulabilir. Gerektiginde miidiirliiklerin komisyonu,
bolge miidiirliiklerince personel gérevlendirmesi suretiyle olusturulur.

Ayiklama ve jmha Komisyonunun Cahsma Esaslan
Madde 18- Islem belgelerinin imhasi, ayiklama ve imha komisyonunun kararina
istinaden yapilir.

Komisyon iiye tam sayisi ile toplanir ve kararlarmi oy coklugu ile alir. Imha
calismalar1 esnasinda Ek-1, Ek-2 ve EK-3 listede bulunmayan belgeler ile karsilasilmasi
durumunda belge imha edilmez.

Ayiklama ve imha komisyonu, her yilin Mart ay1 basinda ¢alismaya baslar. Bu genelge
uyarinca ilk defa ayiklama ve tasnif iglemine konu edilen tapu miidiirliikklerindeki imha
listeleri manuel olarak hazirlanir, gerekli incelemeler yapilarak son hali verilir.

Genelgede belirlenen usule gore ilk imha isleminin yapilmasindan sonraki yillarda
yapilacak imhalarda ise TAKBIS tarafindan olusturulan imha listesinde gerekli incelemeler
yapilarak son hali verilir.

Imha listesindeki islem belgeleri, imha edilmek iizere ayr1 bir yerde tasnif edilir.
Imha listeleri, (26/01/2018 tarihli ve 238056 Sayih Makam Oluru ile degisik) Bolge

Miidirliiginiin oluruna sunulur ve Bolge Miidirliigiiniin oluru ile kesinlik kazanmasindan
sonra imha islemi yapilir.
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Imha Sekilleri

Madde 19- Kesinlesen imha listelerinde yer alan islem belgeleri, baskalar tarafindan
goriiliip okunmasi miimkiin olmayacak sekilde kiyilarak imha edilir.

Imha Tutanag

Madde 20- Yapilan imha islemi diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir. Bu
tutanak, ayiklama ve imha komisyonunun bagkan ve iiyeleri tarafindan imzalanarak, Bolge
Midiirligii ile Arsiv Dairesi Bagkanligina gonderilir.

imha Listelerinin ve Tutanaklarinin Saklanmasi
Madde 21- Imha listeleri, olurlar ve gorevlendirme yazilar1 elektronik ortamda, imha
tutanaklari ise fiziki ortamda 10 y1l siireyle saklanir.

DORDUNCU BOLUM
Gegici Maddeler Yiiriirliik ve Yiiriitme

Eski Kayitlarin Merkez Arsivine Devri
Gecici Madde 1- Tapu miidiirliiglinde bulunan ve eski yazi ile diizenlenmis olan tapu
kiitligii ve belgeler Arsiv Dairesi Baskanligina usuliine uygun olarak devredilir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Mevzuat

Madde 22- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligiiniin 2010/20 (1713) sayili Evrak,
Dosya ve Arsiv Genelgesinin 14. Maddesi, 15. Maddesinin 9. Fikras1 ile 26. Maddesinin 2.
Fikrasi ile 2014/6 (1758) sayil1 E-Arsiv konulu Genelge yiiriirliikten kaldirilmistir

Yiiriirliik

Madde 23-Bu genelgenin 9.maddesine gore yapilmasi gereken dosyalama islemi
ayitklama ve imha komisyonunun goreve basladig tarihte, diger maddeleri onay tarihinden bir
ay sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 24- Bu genelge hiikiimlerini Tapu ve Kadastro Genel Miidiirii yiiriitiir.

Gokhan KANAL
Genel Midiir V.
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