AMAC VE KAPSAM:

Bu kilavuz tapu midiirliiklerinin is akisi ve yetki devrinde ortaya ¢ikan farkliliklarin
ortadan kaldirilarak islemlerin belirli standartlarda gergeklestirilebilmesi ve Kurumsal Kalite
Yonetim Sistemi ile Kamu Etik Davranis ilkelerinin tam olarak uygulanabilmesi amaciyla
hazirlanmstir.

Tapu midiirliiklerimize yapilacak bagvurularin baslatilmasi ve sonlandirilmasina iliskin
usul ve esaslar asagida gosterildigi tizere 8 ana baslik altinda incelenecektir.

A- Genel Agiklama

B- Kavramlar

C- Danigsma Birimi

D- Basvuru Birimi

E- Islem Servisleri

E- Tapu/Bolge Miidiirliiklerinin Gorev ve Yetkileri
G- Yetki Devri

H- Etik Kurallar

A-GENEL ACIKIL.AMA;

Yalnizca bu kilavuzun uygulanmasina esas olmak tizere, tapu miidiirliikleri
bulunduklar1 il/ilgenin niifusu, sosyo-ekonomik yapisi ve tapu islem yogunluklarina gore
kilavuz eki (EK-1) listede yer alan 4 gruba ayrilirlar. Bolge Miidiirliiklerinden gelecek teklifleri
de degerlendirerek gruplari belirlemeye ve degistirmeye Genel Miidiirliik yetkilidir.

YETKIi DEVRINE ESAS MUDURLUK GRUPLANDIRMASI

ve
YETKILERE ILiSKIN TABLO
1. GRUP 2. GRUP 3. GRUP 4. GRUP
Damisma Birimi VAR BOLGE MUD. BOLGE MUD. KARAR YOK
KARAR ALINACAK __ALINACAK
Siramatik VAR VAR BOLGE MUD. KARAR YOK
__ALINACAK
Basvuru Birimi VAR VAR BOLGE MUD. KARAR YOK
__ALINACAK
Yetki Devri VAR VAR BOLGE MUD. KARAR YOK
(K'SMEN)* ALINACAK**
Islem Izleme| VAR VAR BOLGE MUD. KARAR YOK
Monitorii ALINACAK

* 2. Grupta yer alan tapu miidiirliiklerinde tapu miidiirii; havale, islem kontrolii veya tescil
kontrolii yetkilerinden en az birini tizerinde tutmak zorundadir.

** Havale, iglem kontrolii veya tescil kontrolii yetkilerinden en az biri tapu miidiirii iizerinde
kalmak sartiyla “Yetki Devri” yapilip yapilmayacagina Bolge Miidiirliigii karar verecektir.

Yukaridaki tabloda belirtilen hususlar dikkate alinarak; 1. ve 2. grupta G bendinde izah
edilen yetki devri hiikiimleri uygulanacak, 3. grupta yetki devrinin yapilip yapilmayacagina is
yogunlugu, donemsel yogunluk ve miidiirliik personel profili degerlendirildikten sonra bolge
midirligiince Karar verilecek, 4. grupta ise yetki devri yapilmayacaktir.




Yetki devri yapilan birimlerde iist makamlarla yapilacak yazigsmalar ile resmi belge ile
yapilan taleplerin reddi disinda kalan (haciz, kamu haciz retleri vb.) ret kararlar1 mutlaka tapu
midiiri tarafindan imza edilecek, islemi hazirlayan personel ve yetkili miidiir yardimcisi
tarafindan paraf edilecektir.

Yetki devri yapilan birimlerde islemin yapilmasi1 konusunda tapu mudiirii ile yetki devri
yapilan miidiir yardimcist arasinda goriis ayriligi olusmasi durumunda, tapu midiirii o isleme
Oozgii islem yetkisini alarak veya konuya iliskin yazili emir vererek islemi
sonuglandirilabilecektir. Mevzuattaki yazili emirle ilgili diizenlemeler saklidir.

Danisma Biriminin; 1. grup tapu midiirliiklerimizde bulunmasi zorunludur, 2. ve 3. grup
tapu miidirliiklerimizde danisma biriminin bulunup bulunmayacagi bolge miidiirliiklerinin
degerlendirmesine birakilmis olup, 4. grup tapu miidiirliikklerimizde ise danisma birimleri
bulunmayacaktir.

Basvuru ve danmisma birimleri ile siramatik ve islem izleme monitori kurulmasi
yoniinden fiziki imkansizlik bulunmasi halinde, bdlge midirligliniin teklifi {izerine Tapu
Dairesi Bagkanliginca anilan birim ve/ya sistemin olusturulmamasi/kurulmamasi yoniinde
karar verilebilecektir.

Basvuru birimi bulunmayan midiirliiklerimizde bu birimin gorevleri tapu miidiirii veya
miidiirlige vekalet eden personel tarafindan yerine getirilecektir.

Islem izleme Monitérii; 1 ve 2. grup tapu miidiirliiklerimizde bulunacaktir. 3. grup tapu
miidirliiklerinde bulunup bulunmayacagina ise bolge miidirliigiince karar verilecek, 4. grup
tapu miidiirliiklerimizde bulunmayacaktir.

B- KAVRAMLAR:

Temel Belge incelemesi: Basvuru birimindeki gorevli personel tarafindan talep edilen
isleme iligkin belgelerin sekil yoniinden genel olarak incelenmesidir.

Ornegin: Vekaletname ile yapilan basvurularda temel belge incelemesi yapacak
personel vekaletnamenin sekli hususlarindan olan, vekaletnamenin diizenleme seklinde olup
olmadigi, imza, fotograf, sayi/numarasi, miihiir ve benzeri hususlarin var olup olmadig:
yoniinde inceleme yapacaktir. Temel belge incelemesi yapacak personel, vekaletnamenin
tasarruf yetkisi, siiresi, kapsami, yetki sinir1, tevkil yetkisi, azil, ayrintili incelemeyle belgede
ortaya ¢ikacak sahtecilik vb. hususlarin incelenmesi ile gorevli degildir. Bu hususlardaki
sorumluluk ayrintili tasarruf yetkisi kontrolii asgamasinda ilgili personelce dikkate alinacaktir.

Avyrintih Tasarruf Yetkisi Kontrolii: Bagvuru alindiktan sonra islem havalesi yapilan
ve islem kontrolii yapan personel tarafindan TAKBIS ve tapu sicili iizerinde kimlik tespitine
esas olmak tizere Tapu Sicili Tizligii ve ilgili mevzuat uyarinca yapilan incelemedir. Bu
kontroldeki amag; islem sahiplerinin tasarruf yetkisi kontroliine dayanak teskil eden belgelerin
ayrintili olarak hem sekil hem de igerik yoniinden kontroliiniin saglanmasidir. Personel,
vekaletnamedeki tasarruf yetkisi, siiresi, kapsami, yetki siniri, tevkil yetkisi, azil, tescile esas
belgelerdeki kimlik bilgilerinin karsilastiriimasi vb. hususlarda sorumlu olacaktir.




Basvuru Belgesi: Basvuru birimi tarafindan TAKBIS {izerinden alinarak elektronik
veya yazili ortamda doldurulan belgedir.

Eksik Belge: Istem konusu isleme iliskin belgelerde eksiklik olmas1 durumudur.

C- DANISMA BiRiMi:

1. grup tapu miidiirlikklerinde zorunlu olarak, 2. ve 3. grup tapu miidirliiklerimizde ise
bolge miidiirligiiniin karari ile olusturulan ve siramatik uygulamasi bulunan, islem sahiplerinin
birimlerimize ilk giriste muhatap olacagi sira numarasinin verildigi boliimdiir.

Danigma birimi;

1-Islem talebine iliskin: Danisma birimi gorevlileri, isleme yonelik herhangi bir kontrol
gerceklestirmeksizin, basvuranin salt kimlik belgesinin incelenmesi suretiyle ibraz edilen
belgeler tizerinden kimlik kontroliinii yaparak, siramatikten sira numarasi vermek suretiyle
ilgilileri bagvuru birimine yonlendirir.

2-Belge/bilgi talebine iliskin: Cift¢i Kayit Sistemi (CKS), Dogrudan Gelir Destegi
(DGD), Yesil Karta iligkin islemler ile hak sahiplerinin her tiirli bilgi ve belge istemlerine
iliskin stirecleri yonlendirdigi gibi, yar1 zamanli bagvuru alinan birimlerimizde 6gleden sonra
yapilan bilgi ve belge istemine yonelik bagvurular da bu birim personeli tarafindan karsilanir.

3-Halkla iliskilere iliskin: Servise havale edilerek islemleri baglatilan vatandaslarla,
islemi yapmakla gorevli personel arasinda baglanti ve esglidiimiin saglanmasinin yani sira,
vatandaglarin tapu islemlerine iligkin sorularinin cevaplandirilmasi gorevlerini yerine getirir.

Idaremiz tarafindan gergeklestirilen hizmetleri tanitan, Idarenin erigsim ve iletisim bilgilerini
iceren ve standartlar1 Genel Miidiirliik¢e belirlenecek brosiirler bastirilarak danisma birimi
ortaminda gosterimi saglanir.

Ornegin: Bankadan harcim yatirip randevu saatinde miidiirliige miiracaat eden islem
sahibinin, hangi birime bagvuracagma iliskin bilgilendirilmesi, ilgili birimle irtibatin
saglanmas1 veya eksik evrakin ilgili birime iletilmesi vb. gorevleri yaparlar.

D-BASVURU BIRIiMi:

Basvuru birimi danisma birimi olan miidiirliiklerimizde islem sahiplerinin sira numarasi
alarak yonlendirilecegi, danisma birimi kurulmasina gerek goriillmeyen miudiirliiklerde ise,
islem sahipleri ile ilk muhatap olacak birimimizdir.

Danisma birimi bulunmayip, siramatik ve basvuru biriminin birlikte bulundugu
miidiirliiklerimizde, danisma biriminin yukarida sayilan tiim gorevleri bagvuru birimi
tarafindan gerceklestirilecektir. Ozellikle siramatikten sira alinmasi islemi bu birim
personelinin gdzetimi altinda yapilacaktir. Istem sahiplerinin y1§i1lmasini ve olas1 yakinmalarini
onleyecek tedbirler, tapu miidiirii veya miidiirliige vekalet eden personel tarafindan alinacaktir.

Ayni bina igerisinde hizmet veren tapu miidiirliiklerimizde fiziki mekanin uygun olmasi
halinde danisma ve basvuru birimleri ortak olarak olusturulabilecek, bu alanlarda ¢alistirilacak
personel ilgili tapu midirliikleri ile bagh bulunulan bdlge miidiirligiiniin koordinasyonu ile




belirlenecektir. Siramatik sistemi ve TAKBIS personel yetkilendirilmeleri Bilgi Teknolojileri
Dairesi Bagkanlig1 tarafindan ortak kullanima uygun hale getirilecektir.

(29.05.2018 tarihli ve 23294678-010.06.02[010.06.02]-E.1483129 sayih Makam
Olur‘u ile Ek:)Calisanlarimizin ve vatandaslarimizin is ve islemlerini kolaylastiran
caligmalarin etkin, verimli ve yaygin olarak kullanilmasi amaciyla, elektronik ortamda
yapilarak web-basvuru ekranina diisen basvurularin, midirliik havale yetkilisi tarafindan,
talebe bagl diger basvurulardan 6ncelikli olarak gorevli personele havale edilmesi ve gorevli
personel tarafindan tamamlanmasi esastir.

1-Kontrol Siireci

a) Isleme iliskin belgelerin kontrolii: Islem tanimlarinda zorunlu olan tiim belge
asillar (fotograf, niifus ciizdani, mahkeme karar1.vb) bu asamada istenilir. Ayrica, taraflarin
telefon numarasi, imza ve adres bilgilerinin bagvuru belgesine islenmesi ve islem sahiplerine
gerekli agiklayict bilgilerin sunulmasi bu asamada gergeklestirilir. Bagvuruya iligkin belgelerde
herhangi bir eksiklik olup olmadigi temel belge incelemesi yapilarak (bkz: Kavramlar) tespit
edilir. Islem belgelerinde eksiklik olmas1 durumunda eksik belgeli bagvuru alinmayarak, islem
sahibi eksik belgeye/belgelere iliskin bilgilendirilerek belgeleri tamamlamasi saglanacak ve
yeniden basvuru numarasi almasi i¢in yonlendirilir.

Eksik belgeli bagvuru yapilmasina iligkin isleyiste sistem lizerinden herhangi bir kayit
olusturulmamasi durumunda ilerleyen tarihlerde ortaya cikabilecek sikayet ve benzeri

hususlarmn 6niine gecilebilmesi amaciyla TAKBIS iizerindeki ilgili boliimde eksik belgeyle
basvuru yapan kisilerin bilgileri ile birlikte eksiklige iliskin agiklama yapilir. Bu tiir
bagvurularin kaydi sadece sistemde tutulacak olup herhangi bir sekilde havale yapilmaz, cep
telefonu numarasini bildirenlere eksiklik hakkinda SMS’le bilgilendirme yapilmasi ile yetinilir.

(29.05.2018 tarihli ve 23294678-010.06.02[010.06.02]-E.1483129 sayih Makam
Olur'u ile Ek:) Mevzuat1 geregince elektronik ortamda alinmasi gereken belgelerin fiziksel
olarak kabul edilmemesine 6zen gosterilmesi gerekmektedir.

b) Tasarruf yetkisini kisitlayan veya tasarruf hakkim yasaklayan durumlar:
TAKBIS iizerinden bagvuru yapilan tagmnmaza iliskin tasarrufu yetkisini kisitlayan ya da
tasarruf hakkini yasaklayan bir durumun olup olmadig: incelenir. Bu kapsamda;

Yapilan inceleme sonucu isleme iligkin belgelerin tam oldugu ancak tasarruf hakkini
yasaklayan bir durumun tespit edilmesi durumunda ilgilinin talebi sisteme kaydedilerek ilgilisi
ile gorevli memur tarafindan imzalanan bir adet bagvuru belgesi diizenlenerek ilgilisine
belgeleri ile birlikte geri verilir. Tasarruf hakkini yasaklayan durumu ortadan kaldiran belgenin
ayni giin icerisinde (6gleden sonra da dahil) bagvuru birimine mevzuatta yer alan usule uygun
olarak sunulmasi durumunda ilgilinin bagvurusunun kabul edilmesi, ayn1 giin i¢erisinde tasarruf
hakkini yasaklayan durumu ortadan kaldiran belgenin sunulmamasi durumunda istem kabul
edilmeyerek, yeniden sira numarasi almalar1 saglanacaktir.

Yapilan incelemede isleme iligkin belgelerin tam oldugu ancak tasarruf yetkisini
kisitlayan bir durumun tespit edilmesi durumunda kisitlayict durumun kabul edilmedigi ifade
edilir ise, talep sisteme kaydedilerek ilgilisi ve gérevli memur tarafindan imzalanacak bir adet




basvuru belgesi, basvuruya esas belgeler ile birlikte ilgilisine geri verilir. Tasarruf yetkisini
kisitlayan durumunu ortadan kaldiran belgenin ayni giin igerisinde (6gleden sonra da dahil)
basvuru birimine mevzuatta yer alan usule uygun olarak sunulmasi durumunda ilgilinin
basvurusunun kabul edilmesi, ayni giin igerisinde tasarruf yetkisini kisitlayan durumu ortadan
kaldiran belgenin sunulmamasi halinde istemin kabul edilmemesi gerekir.

Kisitlayici durumun kabul edilmesi ve isleme yonelik belgelerin tam olmasi durumunda
basvuru kabul edilir. Islem taraflarinin birlikte miiracaat etmeleri halinde kisitlayict durumun
yansitildigr basvuru belgesi birlikte imzalanir. Taraflarin ayni anda ve birlikte bagvuruda
bulunamamalar1 halinde; takyidatlar1 kabul edecek olan tarafin imzasi resmi senet
imzalanmadan Once basvuru belgesine alimmalidir. Ayrica, akdin alinmasi sirasinda
taginmaz/taginmazlar tizerindeki takyidatlarin varligi konusunun, vurgulanmasina 6zel 6nem
verilmelidir.

Ornegin : 101 ada 1 parsel numarali tasinmazin satisina iliskin olarak X tapu
midiirligiine miiracaat eden satict Ahmet ile alict Mehmet’in isleme iliskin belgeleri tam
olmasina ragmen taginmaz iizerinde X BANK lehine 100.000 TL bedelli 1. derecede bir
ipotegin oldugu ilgili personelce tespit edilirse bagvuru birimi gorevlisi tarafindan;

Alict Mehmet ve satict Ahmet’in ayni anda basvuru yapmasi, ipotegin alici tarafindan
kabul edildigine dair basvuru fisine taraflarin beyan ve imzalarinin alinmasi durumunda
(Ornegin: tapu sicilindeki tasinmazin kayitlarini inceledim, {izerindeki ayni sahsi haklar1 ve
takyidatlar1 kabul ediyorum/ imza) basvuru kabul edilerek isleyis siirdiiriilecektir.

Alic1 Mehmet ve satict Ahmet’in ayn1 anda basvuru yapmis olmasina karsilik ipotek alici
tarafindan kabul edilmez ise, bagvuru gorevlisince diger belgelerin tam olmasi halinde sisteme
girisi yapilarak kisitlayict durumu da belirten bagvuru belgesi tek niisha diizenlenerek diger
belgelerle birlikte ilgilisine teslim edilecektir. Tlgililerin ipotek terkinine iliskin belgeyi ayni
giin i¢inde mevzuatta yer alan usule uygun olarak bagvuru birimine sunmalar1 durumunda (yeni
bir sira numarasi almaksizin) bagvurusu kabul edilecek, ayni giin igerisinde ipotek terkinine
iligskin belgenin basvuru birimine iletilememesi durumunda ilgililerin yeniden bagvuru yapmasi
gerekecektir.

Sadece satict Ahmet’in midiirliige basvuru yapmasi ve alict Mehmet’in basvuru
sirasinda hazir bulunmamasi ve satici tarafindan alicinin takyidati kabul edecegini ifade etmesi
durumunda, basvuru kabul edilir. Takyidatlar1 kabul edecek olan tarafin imzasi resmi senet
imzalanmadan Once basvuru belgesine alinmalidir. Alicinin kisitlayict durumu kaldirdiktan
sonra basvuru yapmak istediginin ifade edilmesi durumunda; diger belgeleri tamamsa sisteme
girisi yapilmak suretiyle kisitlayici durumu da belirten basvuru belgesi diizenlenerek tiim
basvuru belgeleriyle birlikte ilgilisine teslim edilir. Ilgililerin ipotek terkinine iliskin belgeyi
ayni giin icerisinde yeni bir sira numarasi almadan, basvuru birimine mevzuatta yer alan usule
uygun olarak sunmasi durumunda basvuru kabul edilir. Ayn1 giin igerisinde ipotek terkinine
iliskin belgenin basvuru birimine iletilememesi durumunda ise, ilgililerin yeniden basvuru
yapmasi gerekecektir.

2-Basvurunun alinmasi ve islem servisine havale:




Islem belgelerinin tam olmasi, tasinmaz iizerindeki kisitlayic1 takyidatlarla ilgili olarak
yukaridaki “Kontrol Siireci” baslikli 1 numarali bendin b alt bendindeki diizenlemelere uygun
hareket edilmesi durumunda;

Basvuruda gérevli personel tarafindan TAKBIS iizerinden iKi niisha basvuru belgesi
diizenlenir. Kilavuz eki ornekte gosterilen siitunlar doldurularak olusturulan niishalar islem
sahipleri ve bagvuruyu alan personel tarafindan imzalanir, basvuru belgesinin bir 6rnegi
ilgilisine verilir.

Bagvuru belgesinin diger niishasi ile isleme iliskin belgeler bir araya getirilerek bagvuru
birimi sorumlusuna ivedi olarak iletilir.

Basvuru birimi sorumlusu, kendisine iletilen bagvurular1 herhangi bir belge incelemesi
yapmadan, islemin niteligi, personelin iizerinde bulunan is yiikii, tecriibesi, deneyim
kazanmasi/yetismesi gereken personel olup olmadig1 gibi somut unsurlar1 gdzeterek TAKBIS
iizerinden islem servisinde yer alan personele adil bir sekilde havale eder. Yapilan havaleler
yetkili tarafindan TAKBIS iizerinden takip edilir. Bagvuru birimi sorumlusu ile tapu miidiirii
personele yapilacak olan havalelerin adil ve diizenli dagitimindan birlikte sorumludurlar.
Mudiirliikte yetki devri gerceklestirilmis olmasi, islemlerin adil ve diizenli bir sekilde personele
dagitimi ve personelin mevzuat ve iglem konularinda yetistirilmesine yonelik tapu miidiiriiniin
var olan koordinasyon ve denetim yetkisi ve personelin yetistirilmesi sorumlulugu ile disiplin
sorumlulugunu ortadan kaldirmaz. Yetkili tarafindan havalesi yapilan islemlere iliskin belgeler
gecikmeye mahal vermeden gorevlendirilecek personel tarafindan islemi yerine getirmekle
sorumlu personele teslim edilir.

Bagvuru birimi bulunmayan miidiirliikklerimizde bu birimin gorevleri tapu miidiirii veya
miidiirliige vekalet eden personel tarafindan yerine getirilecektir.

3-Basvuru Birimi Personelinin Dikkat Edecegi Hususlar ve Sorumluluklari:

Bagvuru birimi personeli kendisine iletilen belgelerin isleme esas belgelerden olup
olmadigi, gerekli yetkinin genel olarak bulunup bulunmadigi konusunda sekli bir inceleme
yapmakla yiikiimlii olup, iletilen belgelerde ayrintili tasarruf yetkisinin (Bkz. Kavramlar) olup
olmadig, ilgililerin kimlik tespiti ve sicildeki kayitlardan kaynaklanan hatalar vb. hususlar
gorevi kapsaminda degildir. Ancak bagvuru birimi personeli isleme iligskin belgelerde eksiklik
olmamasi, taraflarin birlikte basvurmalart durumunda TAKBIS iizerindeki takyidatlarin
varligina iliskin taraflardan kabul beyani alinmasi hususlariin izlenmesi konularinda
gorevlidir. Ayrica, taraflarin telefon numarasi, imza ve adres bilgilerinin bagvuru belgesine
islenmesinden, islem sahiplerine gerekli agiklayici bilgilerin sunulmasindan, bagvuru istem
belgesinin tam ve dogru olarak doldurulmasindan ve bagvurunun yetkili kisilerce
yapilmasindan bagvuru birimi personeli sorumlu olacaktir. Bu kapsamda; taraflarin bilgilerinin
diizenli bir sekilde girilmesi, gercek islem sahiplerinin telefon bilgilerinin sisteme aktarilmasi
(emlak¢1 veya is takipeilerinin telefon numaralar taraflarin telefon numarasi olarak
girilmemelidir) hususlarindan bagvuru birimi personeli sorumludur. Bagvuru birimindeki
isleyisin kontrol ve koordinasyonundan bu biriminden sorumlu yetkili personel ve tapu midiiri
birlikte sorumludur. 4. Grup tapu miidiirliikklerinde ise, tiim bu hususlardan tapu midiiri
sorumludur.




ORS (Online randevu sistemi) iizerinden yapilan basvurular siramatik numarasi
alinmaksizin dogrudan basvuru birimine yonlendirilecek ve ORS iizerinden girilen veriler
zaman kaybinin 6nlenmesi agisindan dogrudan basvuru ekranina aktarilacaktir.

Bagvuru birimi personelinin islem sahipleri ile temas noktasinda olan personelimiz
olmasi nedeniyle islem sahiplerine giiler yiizlii davranmasi ve mevzuat yoniinden yeterli
aciklamalarda bulunmalar gerekmektedir.

Miidiirliiklerimizde gorevli vatandas ile muhatap olan personel, Kamu Kurumlarinda
Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetlerine Dair Yonetmelik’e uygun olarak giyinmede daha
hassas davranacak, isim ve unvanlarmi gosterir sekilde diizenlenen kendilerini tanitici yaka
kartlarini siirekli olarak takacak, konuya iliskin aksaklik olmamasi i¢in gereken dnlemler yetkili
miidiir yardimcist ve tapu miidiirii tarafindan alinacaktir. Yaka kartlar1 Genel Miidirliigiimiiz
resmi internet sitesinde yaymlanan “TKGM Kurumsal Kimlik Klavuzuna uygun sekilde Bolge
Midiirliiklerince ilgili personele teslim edilecektir.

Kurumsal Yaka Kart: Ornegi:
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Bagvuru birimi sorumlusu islem servislerinde ¢alisan personelin raporlu/izinli olmasi
hususlarin1 géz Oniine alarak havaleleri gergeklestirirken is dagilimini dengeli bir sekilde
yapmak, ¢ok sayida talebi olan islem sahiplerinin islemlerinin ayni personele havale
edilmemesi hususunda hassasiyet gostermek ve servislerdeki yetkili miidiir yardimcilari ve tapu
miidiirii ile konuya iliskin koordinasyonu saglamak zorundadir.

E-ISLEM SERVISLERI:

Islem servisi bagvuru birimi tarafindan islem havalesi yapilan belgelerin ayrintili olarak
incelendigi, akitli ve akitsiz islemlerin hazirlandigi ve soz konusu taleplerin karsilandigi
birimdir.

1-Isleyis:

Bagvuru birimi tarafindan havalesi gerceklestirilen belgeler islem servisi personelince
elden veya zimmetle teslim alindiktan sonra bagvuru sirasina gore gorevlendirilen personel
tarafindan incelenmesine baslanir.

Islemi yapmakla sorumlu personel éncelikle isleme konu tasinmaz/tasinmazlarin tapu
sicilini ve kimlik tespitine yarar belgelerini (resmi senet vb.) inceler.

TAKBIS, kiitiik ve tasinmaz dosyas1 iizerinde Tapu Sicili Tiiziigii ve ilgili mevzuat
uyarinca yapilan inceleme sonucu isleme engel bir durum yoksa, islem hazirlanarak kontrol
edilmesi amaciyla yetkili miidiir yardimecisina iletilir. Yetkili miidiir yardimcist kendisine



http://www.tkgm.gov.tr/sites/default/files/icerik/ekleri/kurumsal_kimlik_klavuzu.pdf

iletilen islemleri gecikmeye yer vermeksizin kontrol etmekle gorevli ve sorumludur. Yapilan
kontrolde herhangi bir eksiklik olmamasi1 durumunda islemi yapan personel tarafindan miidiir
yardimcisi ile koordineli bir sekilde islem sahibine randevu saati, tahakkuk eden harg ve déner
sermaye tutarlart SMS yoluyla bildirilecektir. Tapu Harglar1 e-devlet iizerinden turkiye.gov.tr
sayfasina ve ilgili banka subelerine elektronik ortamda gonderildikten sonra talep sahiplerine
TAKBIS iizerinden SMS ile gerekli bilgiler verilerek harclarin tahsil edilmesi saglanacaktir.
Kontrol uygulamasi yapilmadan randevu ve har¢ tahakkuk bilgileri ile ilgili islem sahiplerine
kesinlikle SMS gonderilmeyecektir. Isleme iliskin hukuki bir engel bulunmadig1 takdirde; SMS
ile en ge¢ saat 14.00 e kadar islemin tamamlanacagi (randevu) giin ve saat ilgilisine
bildirilecektir.

Randevu saatinde taraflarin hazir bulunmast durumunda yetkili miidiir yardimeisinin
gbzetimi altinda ilgili personelin huzurunda taraflarin isleme iliskin imzalar1 alinarak,
tamamlanan islem geciktirilmeksizin yevmiye alinacak, isleme iligskin tiretilen belgeler (tapu
senedi, ipotek senedi vb.) ilgilisine teslim edilecektir. Randevu saatinde gelinmedigi takdirde
talep sahipleri ile ilgili miidiir/miidiir yardimcisi tarafindan yeni bir randevu saati belirlenerek
islemin tamamlanmasi saglanacaktir.

TAKBIS, tapu kiitiigii ve belgeler iizerinde yapilan inceleme sonucunda isleme engel
bir durum mevcut ise islemi yapmakla goérevlendirilen personel, durumu yetkili midiir
yardimcisina iletecek, yetkili miidiir yardimcisinin bilgisi dahilinde islem sahiplerine SMS
gonderilerek eksikligin giderilmesi istenecek, SMS ile hangi midiir yardimcisina miiracaat
edilecegi bildirilecek, eksikligin giderilmesi durumunda islem sonuglandirilacaktir.

Eksikligin SMS gonderilerek islem sahiplerine bildirilmesinden ya da islemin bittigine
iligkin randevu saati ve harg¢ tahakkuk bilgilerini igeren SMS gdénderiminden sonra 20 giin
icerisinde istem sahiplerinin miidiirliife miiracaat etmemesi durumunda ilgililere “/0 giin
icerisinde miidiirliige miiracaat etmemeleri halinde basvuru belgesi hari¢ tiim belgelerin
basvuru fisinde beyan edilen adreslerine iist yazi ile posta/kargo yolu ile iade edilecegi” SMS
gonderilerek bildirilir. Bu 10 giinlik siire i¢inde de miudiirliige miiracaat edilmemesi
durumunda, TAKBIS {izerinden gerekli agiklamalar yapilarak islem havale edilen personel
tarafindan sonlandirilacak ve basvuru belgesi disinda diger tiim belgeler iist yazi ile posta/kargo
yolu ile ilgilisince bildirilen adrese iade edilecektir. Bagvuru belgesi ve iist yazi standart dosya

planina gore arsivlenecektir.

(29.05.2018 tarihli ve 23294678-010.06.02[010.06.02]-E.1483129 sayih Makam
Olur'u ile Ek:)24/04/2017 tarih ve 2017/3 (1744) sayih “Tapu Miidiirliiklerindeki Islem
Belgelerinin Ayiklanmasi, Tasniflenmesi, Dosyalanmasi, Imhasi ve Elektronik Ortama
Aktarilmasina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkindaki Genelge” kapsaminda fiziki olarak tek niisha
gonderilen tescil bildirimi ile degisiklik dosyasinda bulunan ve elektronik ortamda gonderilen
belgelere istinaden yapilacak islemlerde, istem sahiplerinin 30 giin igerisinde midiirliige
miiracaat etmemesi durumunda fiziki ortamda gonderilen tescil bildirimi {ist yazi ile kadastro
miidiirliigiine iade edilir. Kamulagtirma vb. biiyiikk projelere yonelik uygulamalara iligkin
belgeler iade kapsaminda degildir.




Yetkili miidiir yardimcisi, izne ayrilan veya gorevinden ayrilan personelin elindeki
islerin devir teslimini de Kalite YoOnetim Sistemi (KYS) kapsaminda olusturulan
Rev.No/Tarih:00/19.09.2011 tarih ve B091TKGO0010000.FR361 numarali “Izne veya
Gorevden Ayrilan Memurun Elindeki Isleri Teslim Formu”nun onaylanmasi suretiyle
yapmakla yiikiimliidiir.

2- Dikkat Edilecek Hususlar:

Islem servisi personeli kendisine havale edilmis olan islemleri makul, izah edilebilir bir
siirede ve giivenli bir sekilde gerceklestirme konusunda sorumludur. islem siras1 daha énce olan
basvuru evrakinin isleme alinmayarak daha sonra yapilan bir bagvurunun isleme alinmasi gibi
hususlarm nedenlerinin islemi yapan personelce TAKBIS te yer alan agiklamalar bdliimiine
girilmesi, islem servislerindeki yetkili miidiir yardimcilar1 ve tapu miidiirii tarafindan personele
havale edilen islemlerin siirekli olarak takip edilmesi ve eksikliklerin ikmal ettirilmesi
saglanmalidir.

Islemi yapmakla gorevlendirilen personelimiz her ne suretle olursa olsun istem sahipleri
ile islemlerine yonelik olarak iletisim kurmayacak, isleme yonelik eksikliklerin tespit edilmesi
durumunda islem servisinden sorumlu yetkili miidiir yardimecisinin bilgisi dahilinde SMS
gondererek bilgilendirme yapacaktir. SMS goénderilerek yapilan bilgilendirmede standart dil
kullanimina 6zen gosterilecek, islemi yapan personelin ismine yer verilmeyerek verilen bilgi
veya istenilen belgeler acik bir bigimde ifade edilecek ve islem sahipleri yonlendirilecektir.
Islem sahipleri ile irtibat danisma birimi ve ilgili miidiir yardimcis: araciligiyla saglanacaktir.

Eksikliklerin giderilme siireci ve akit aninda, vatandaslara gerekli agiklamalar yapilarak
saydam bir yOnetim saglanacak, akit mutlaka yetkili miidiir yardimcisinin gozetiminde
gergeklestirilecektir. Resmi senet/tescil istem belgesinin imzalanmasi asamasinda islemi
gergeklestiren memur ve yetkili miidiir yardimcisi tarafindan, fiil ehliyetinin varliginin tespiti
amaciyla (hangi islemin yapildigi, parasmin 6denip 6denmedigi ile birlikte fiil ehliyetinin
tespitine yonelik) taraflara bazi sorular yoneltilerek, fiil ehliyetinin var oldugu kanaatine
ulagilmas1 halinde, taraflarin Kkimlik bilgilerinin kontrol edilmesinden sonra islem
tamamlanacaktir.

Tapu miidiirliiklerinde calisan personelden mevzuat bilgisi, TAKBIS kullanimi ve islem
yapma kapasitesi bakimindan yetersiz goriilen personelin mesleki bilgi konulu miidiirlik igi
egitime tabi tutulmalari, uygun goriilen donemde bolgesel ya da merkezi olarak diizenlenen
hizmet i¢i egitime katilimi hususunda da tapu miidiirii ve bolge mudiirii koordineli ¢alisma
yiirliteceklerdir.

F-TAPU/BOLGE MUDURLUKLERININ YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Tapu midiirt, midirliiklerde basvuru uygulamalarinin bu kilavuzda belirtilen hususlara
uygun olarak yerine getirilmesinden, koordinasyonundan, islemlerin personele adil bir sekilde
dagitilmasindan ve belirlenen periyot ile personelin birimler arasi rotasyonunun
saglanmasindan sorumludur.

Tapu miidiiri, yetkili miidiir yardimcisi ve islemi yapan personel arasinda goriis ayriligi
olusan durumlarda oncelikle tapu midiiri ile yetkili midir yardimcist konuyu miizakere




ederler. Konuya iliskin goriis ayriliginin devam etmesi ve tapu miidiiriiniin kanaatinin olumlu
olmasi durumunda, tapu midiirii islemi {izerine alarak veya mevzuata uygun sekilde konuya
iliskin yazili emir vererek sonuglandirabilecektir. Yetkili miidiir yardimcisinin islem ve
mevzuata iliskin stirekli goriis ayriligi yasamasi ya da bu hususu aliskanlik haline getirmesi
durumunda, tapu miidiirli, miidiir yardimcisinin (yetki devri kapsaminda) yetkisinin alinmasini
bolge miidirliigiine teklif eder. Teklif ile birlikte yetkisi aliman miidiir yardimcisinin
yetkilerinin kime devredilecegi hususu da Bolge Miidiirliigliniin onayimna sunulacaktir. Bolge
Midiirii bes giin igerisinde teklifi degerlendirerek sonuglandirir. Bolge miidiirliigiince
yapilacak incelemeler sonucunda atama ve yer degistirme mevzuati gergevesindeki yer
degisikligi de dahil olmak tizere, gerekli diger tiim idari 6nlemler alinacaktir.

Herhangi bir sekilde yetki devri yapilmayan ve/veya yetkisi aliman midiir
yardimcilarina tapu miidiirii veya yetkili miidiir yardimcis1 tarafindan islem havalesi
yapilabilecektir.

Tapu midiirii islemlerin personele adil bir sekilde dagitilmasinin yani sira, personelin
performansini siirekli olarak TAKBIS yonetici fonksiyonlarindan takip ederek performansi
diistik olan, miidiirliikte ¢alisma huzurunu bozan, kronik ve 6nemli rahatsizliklar disinda sik
saglik raporu alan personel i¢in gerekli 6nlemleri almaktan sorumlu tutulacaktir. Tapu midiirti
bu tiir personeli ilk 6nce yazili olarak uyaracak, devami halinde disiplin sorusturmasi da dahil
olmak tizere her tiirlii 6nlemi alarak bolge midiirliigiine bildirecektir. Bélge midiirliigiince
yapilacak gerekli incelemeler sonucunda yer degisikligi de dahil olmak iizere, gerekli diger tim
idari 6nlemler alinacaktir.

Tapu miidiiri miidirliikte olusabilecek yogunlugu ortadan kaldirabilmek amaciyla
glinliik olarak personeli rotasyona tabi tutabilecegi gibi vatandaslarin miidiirliikte gereksiz
beklemelerinin 6niine gegebilmek amaciyla tiim 6nlemleri resen almaktan da sorumlu olacaktir.

Islem yogunlugunun fazla oldugu tapu miidiirliiklerindeki basvurularin miidiirliigiin
bagli oldugu miilki amir ile birlikte belirlenecek saatler arasinda alinmasi (vatandas
basvurularinin ................ saate kadar yapilacagi konusunu iceren) ve miilki amirden alinan
olurun mudiirliigiin goriilebilecek yerlerine asilmasi suretiyle vatandaslarin bilgilendirilmesinin
saglanmasindan tapu miidiirii, isleyisin kontroliinden ise bolge miidiirii sorumlu olacaktir. Is
yogunlugunun az oldugu, taleplerin giin icerisinde karsilanabildigi tapu midiirlikklerinde
bagvurularin tam giin alinmas1 uygulamasi yapilacaktir.

(27/03/2019 tarih ve 23294678-010.06.02-E.1348984 sayih Makam Oluru ile Ek
Paragraf) Sehit yakinlart ile vazife malulivharp malulii ve gazilerimiz ile engelli
vatandaslarimizin iglemleri yiiriitiiliirken, durumlarin1 gosteren kimlik vb. belge sunulmasi
halinde, s6z konusu kisilerin bagvurularinin dncelikle isleme alinmasi1 ve bu durumun basvuru
belgesinin aciklamalar boliimiinde belirtilmesi, herhangi bir aksaklia mahal verilmeyecek
sekilde en kisa siirede islemlerinin sonuglandirilmasimin saglanmasi, Bolge Miidiirliikleri ve
tapu midirliiklerince birimlerine intikal eden s6z konusu taleplerin hassasiyetle
degerlendirilmesi ve mevzuat dahilinde gerekli kolayligin saglanmasi hususlarma dikkat
edilmesi ve 6zen gosterilmesi gerekmektedir.
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Bolge miidiirliikleri y1l igerisinde yapilan denetimlerde, basvuru sisteminin kilavuzda
belirtilen usullere uygun olarak yapilip yapilmadigini denetlemekle gérevli ve bu hususta ortaya
cikabilecek tiim eksiklikleri gidermekle yiikiimlidiirler.

Bolge miidiirliikklerimiz Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig1 ile koordineli bir sekilde
yapacaklar1 fiziki mekan diizenlemelerine iliskin projeleri, bu kilavuzda belirtilen sistemin
kurulumuna uygun olarak yapmak zorundadir. Ornegin; basvuru birimi i¢in yer ayrilmasi,
basvuru biriminin bulundugu yerlerde uygun sayida oturma gruplarinin bulundurulmasi, islem
servisi ile talep sahiplerinin dogrudan temasinin dnlenmesine iligkin fiziki diizenlemeler vb.

G- YETKIi DEVRI:

1-Amac; Hizmet kalitesinin Slgiilmesi ve gelistirilmesi, biirokrasiyi artiran gereksiz
siire¢ ve islemlerin ayiklanmasi, hizmetlerin etkin, verimli ve vatandaslarin istemlerini
karsilayacak sekilde sunulmasini saglamak amaciyla yetki devri uygulamasi yapilacaktir.

2- Sorumluluk; Yetki devrinin yiiriirlige girmesinden sonra gergeklestirilen akitli ve
akitsiz islemlerle ilgili tim sorumluluk, o islemi hazirlayan personel ve imzalayan yetkili miidiir
yardimcisina ait olmakla birlikte, yetki devri yapilmis olmasi, tapu miidiiriiniin sevk ve idare,
genel kontrol, takip, adil is dagilimi ve islemlerin zamaninda gergeklestirilmesi yoniindeki

sorumlulugunu ortadan kaldirmayacaktir.

3- Yontem; Yetki devri; tapu miidiirleri tarafindan birim, personel ve islemin niteligine
gore mudiir yardimcilar1 arasindan belirlenmek ve bolge miidiiriiniin onayma sunulmak
suretiyle, Yetki Devrine Esas Miidiirliikk Gruplandirmasi ve Yetkilere iliskin Tablo’da yer alan
esaslara gore yapilacaktir. Ancak, tapu miidiirii, izin, rapor vb. nedenlerle gérevden ayrilmasi
durumunda Tapu Sicili Tiizliglinlin 23’lincii maddesi uyarinca tapu miidiirliigline vekalet
yetkisi verecegi personeli belirleyecektir.

Yetki devrinde, hizmetin gerekleri dikkate alinacak, mudiirliigiin personel yapisi, fiziki
durumu ve islem hacmi gozetilerek, “Birim ”, “Personel ” veya “ Islem” esasli olarak yetki
devri gerceklestirilebilecektir. Yetki devrine iliskin yontemi belirlemeye bolge miidiirligii ile
koordineli bir sekilde tapu miidiirii yetkili ve sorumlu olacaktir.

Tapu miidiirti, hazirladig yetki devrini bolge miidiiriiniin onayima sunacak, yetki devri
dogrudan veya bolge miidiirliiglince degistirilerek onaylandiktan sonra yiiriirliige girecektir.
Yetki devri, 3 veya 6 aylik donemler halinde ve doniisiimlii olarak uygulanacak, yetki devrinin
stiresi bolge miidiiriiniin onayina sunulan olurda belirtilecektir.

Yetki devrine iligkin onayin miudiirliik kayitlarina alinmasindan sonra iglemler yetkili
miidiir yardimcist ve personel tarafindan karsilanmaya baglanilacaktir.

Yetki devri doniisiimii sirasinda, eksik kalan isler tamamlanacak, yetki donemi
icerisinde havale edilmis islerin iadesi yapilmayacaktir.

Yetki devrinin yapilmis olmasi, miidiiriin akitli veya akitsiz islemlerdeki yetkisini
kullanmasin1 engellemeyecek, gerek duymasi halinde her zaman bu yetkisini gerekge
gostermek kosuluyla (islem diizeyinde, personel diizeyinde, mahalle/kdy diizeyinde ) geri
alarak kullanabilecektir.
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Yetkili miidiir yardimcilarin izinli, raporlu oldugu durumlarda, tapu miidiirii tarafindan
mazeretin bitimine kadar olan siire igin bir bagka miidiir yardimcisi yetkilendirilebilecektir.

1. grup tapu midirliikleri disinda tapu midirleri kesinlikle tim yetkilerini
devredemeyecek, havale, islem kontrolii veya tescil kontrolii yetkilerinden bir kismini tizerinde
tutacaklardir. Tapu miidirleri, is yogunlugu veya personel eksikligi vb. hallerde tapu
hizmetlerinin sunumunda aksamalarin yasanmamasi i¢in gerekirse uygun gordiigii yetkileri s6z
konusu durum sona erdirilene kadar kullanabileceklerdir.

4., grup tapu miidiirliiklerinde yetki devri yapilmayacaktir.

3.1) Birim Esash (Mahalle-Koy Baglanmasi) Yetki Devri:

Tapu miudiirligliniin is yogunlugu, personel durumu, fiziki yapisi, akitli ve akitsiz
islemlerin hacmine gore belirlenecek sayida mahalle ve koylerden gruplar olusturulmak
suretiyle yetki devri yapilacaktir. (Ornegin; tapu miidiirliigii mahalle, kdy ve diger islemler goz
onilinde bulundurmak suretiyle 3 birime ayrilabilecektir. Bu kapsamda; Birinci birim; Kurtulus
Mahallesi, Cumhuriyet Mahallesi, Tiirkobasi Koyii, Alagéz Koyi, ikinci birim; Gazi
Mabhallesi, Sehitlik Mahallesi, Zafer Mahallesi, Beylikoprii Koyii, Basri Koyi, tiglincii birim;
Istiklal Mahallesi, Camlica Mahallesi, Sivri K&yii, Sarthalil K&yii bigiminde birimlere ayrilmasi
suretiyle; Midiir yardimcist Ali ER birinci birim, miidiir yardimcist Sakir KURU ikinci birim,
miidiir yardimcist Ediz Deniz CALIS da ti¢iincii birim yetkilisi olarak gorevlendirilmistir.)

3.2) Personel Baglanmak Suretivle Yetki Devri:

Birden fazla miidiir yardimcis1 ve yeterli personel bulunan miidiirliiklerde, her miidiir
yardimcisina yeterli personel baglanmak suretiyle takimlar olusturularak yetki devri
yapilacaktir. (Ornegin; Birinci birim miidiir yardime1 “Ahmet YILMAZ” koordinasyonunda
personel Ayla Cimen, Cetin Kibar, ikinci birim: miidiir yardimcisi1 “Behzat CELIK”
koordinasyonunda personel Musa Agir, Mehmet YILDIRIM vb. personel baglanarak birimler
olusturulabilir)

3.3) is ve islemlere Gore Yetki Devri:

Personel sayisi ve fiziki kosullarin uygun olmasi durumunda belirlenecek periyotlarla
(3, 6 ay gibi) servisler aras1 rotasyon uygulanmak suretiyle tapu midiiriiniin teklifi ve bolge
midirliigiiniin onay1/oluru ile islem bazli servis yapilanmasina geg¢ilebilir.

Sistemin kurularak servislerin olusturulmasi; midiirliige son ii¢ yilda yapilan talep
sayisinin ortalamasi ile islem tiirleri orantisina gére kurgulanacaktir. Hangi islem/islemler icin
kac kisilik servis olusturulacagr konusunda bolge miidiirliigiiniin onayi/oluru aranacaktir.
Giinliik/haftalik/aylik talep durumuna gore, tapu miidiirii etkin hizmet sunumu igin servisler
aras1 gorevlendirmede degisiklikler yapabilecek, yaptigi degisiklikleri bolge miidiirliigiine
bildirecek, basvuru sistemi, islem servisi esasinda da aynen uygulanacaktir.

Midiirliikkteki islem hacmi, is yogunlugu, personel yapist vb. Kriterler goz oniinde
bulundurulmak suretiyle, islemler tasnif edilerek yetki devri yapilacaktir. (Ornegin; birinci
birim miidiir yardimcist ve ona bagli personel, satig, intikal, taksim, bagis vb., ikinci birim
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miidiir yardimcisi ve ona bagli personel, imar, kat irtifaki, kat miilkiyeti, ifraz, tevhit, cins
tashihi vb. islemlerle goérevlendirilebilecektir)

4- Ortak islemlerin Tamamlanmasi:

Midiirliik diizeyinde ortak islemler (Haciz konulmasi gibi ve birim bazli yetki devrinde
birden fazla birimi ilgilendiren taksim, ipotek vb. islemlerde) islemin havale edildigi yetkili
midiir yardimcisi ve personel tarafindan sonuglandirilacaktir.

5-Yevmiye Defteri:

Yevmiye defteri, mevzuat uyarinca tapu miidiirii veya vekalet eden memur tarafindan
acilip kapanacaktir.

6- AKitli ve Akitsiz Belgelerde Yetkilerin Yazilmasi:

Birim yetki onayr alan miidiir yardimcisi tarafindan, resmi senet ve akitsiz iglem
belgeleri “Tapu Miidiiri” unvanmin yerine “Yetkili Miidiir Yardimcis1” unvaniyla, “iglemi
hazirlayan personel” ile birlikte adi ve soyadlar1 yazilarak imzalanir.

7- AKitli veya Akitsiz Islemlerin imza Alinma Mekani:

Tapu midirliginde akitli veya akitsiz iglemlerin taraflarca sihhatli ve giivenli bir
sekilde yapilabilmesi i¢in miidiirliigiin uygun bir yerinde (akit masasi veya varsa akit odasi)
imza alinmas1 saglanacaktir.

Akitli ve akitsiz islemlerde yetkili miidiir yardimeisi gézetiminde ve islemi hazirlayan
memur huzurunda taraflarin imzasi alinir. imza alinmasi siirecinde tapu miidiirii (veya vekalet
eden memur) veya yetkili miidiir yardimeisi tarafindan islemlerin yasal normlara uygun
gerceklestirilebilmesi i¢in gereken dnlemler alinir.

8- AKitli veya AKkitsiz islemlerin Tamamlanmasi ve Arsivlenmesi:

Akitli veya akitsiz islemlerin diizenleyen personel ve miidiir veya yetkili miidiir
yardimcist veya vekalet eden memur tarafindan imzalanmasindan sonra ayrica iglemin tescil
kontrolii yapilir ve imzalanir. Islemlerin dayanak belgelerinin ilgili mevzuata gére arsivienmesi
saglanir.

H- ETiK KURALLAR

13/04/2005 tarih ve 25785 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Gorevlileri Etik
Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik’te kamu gorevlilerinin
uymas1 gereken etik ilkeleri belirlenmis olup Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Personeli
Etik Davranis ilkeleri ile Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Etik Komisyonu Calisma Usul
ve Esaslar1 ise 28.12.2010 tarihi itibariyle yiirlirlige girmis olup 04.01.2011 tarihinde
personelin etik davranis ilkelerine uygun davranmalari ig¢in gerekli tedbirlerin alinmasi
kapsaminda merkez ve tasra birimlerimize duyurular yapilmistir.

Kamusal Etik ya da Kamu Personeli Etik Anlayisinin kavramsal olarak temel amaci
kamuda etik kiiltiiriinii yerlestirmek, kamu gorevlilerinin gorevlerini yiiriitiirken uymalari
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gereken etik davranis ilkelerini belirlemek bu ilkelere uygun davranis gostermeleri agisindan
onlara yardimci olmak ve goérevlerin yerine getirilmesinde adalet, diiriistliik, saydamlik ve
tarafsizlik ilkelerine zarar veren ve toplumda giivensizlik yaratan durumlar1 ortadan kaldirmak
suretiyle kamu yonetimine halkin giivenini artirmak, toplumu kamu gorevlilerinden beklemeye
hakki oldugu davranislar konusunda bilgilendirmek olarak siralanabilecektir.

Bu kapsamda, tapu miidiirliiklerimizde gorev yapan biitiin personelin islem sahipleri ve
her tiirlii aracilik faaliyeti yiiriiten kisilerle olan miinasebetlerinde etik davranis ilkeleri ve
kurallar ¢ergevesinde yaklasim gostermeleri, yetkisiz kisilerin islemlerinin kabul edilmemesi,
her vatandasa esit ve ayni mesafede olunmasi, islem sahiplerinin yeterli derecede
bilgilendirilmesi noktasinda her tiirlii tedbirin alinmas1 ve uygulanmasi gerekmektedir. Etik ilke
ve kurallarin uygulanmasindan tapu miidiirii ve bélge miidiirii birlikte sorumlu olacaktir.
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