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1. BAŞVURULARIN GÖRÜNTÜLENMESİ VE HAVALE EDİLMESİ 

 

 Web-tapu sisteminden, vatandaş veya emlakçı tarafından alınan başvurular TAKBİS 

sayaç ekranının “web-başvuru” bölümünde ikaz, personel ikaz edilerek 

görüntülenmektedir. 

 

 Bu başvurular müdürlük havale yetkilisi tarafından görevli personele gecikmeden havale 

edilecektir. 

 

 
 

 Havale edilen işleme ilişkin sistemden üzerinden gönderilen belgelerin, personel 

tarafından gerekli incelemeleri 2014/1 Sayılı Genelge uyarınca yapılacaktır. 

 

2. BAŞVURU BELGELERİNİN GÖRÜNTÜLENMESİ VE KONTROLÜ 
 

 Gerek sayaçta bulunan “web başvuru” bölümüne tıklayarak, gerekse ana başvuru fişleri 

ekranından ilgili başvuru seçilir. 

 

 
 

 İlgili başvuru seçildiğinde başvuru fişleri ekranının üstünde bulunan  simgesi aktif 

hale gelir. Bu simde tıklanmak sureti ile web-tapu sistemi üzerinden gönderilen belgelerin 

görüntüleneceği ekran  açılmış olur. 
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 Açılan ekranda sistem üzerinden taranarak gönderilen belgelerin listesi görüntülenmekte 

olup, incelenecek olan belge seçilerek ataç simgesine tıklandığında seçilmiş belge açılmış 

olacaktır. 

 

 

 
 

a- Tellaliye sözleşmesinin incelenmesi: Emlakçı başvurularında tellaliye belgesi, 

2007/4 Sayılı Genelge kapsamında irdelenecek olup, taranarak gönderilen tellaliye 

sözleşmesi üzerinde damga vergisi defter sıra numarasının yazılı olmasına dikkat 

edilecektir.  

 

Defter sıra numarasının bulunmaması durumunda damga vergisinin ödendiğine ilişkin 

makbuzun sistem üzerinden taranarak gönderilmesi gerekmekte olup, bunlardan birinin 

bulunmaması durumunda, ilgilisine SMS ile bildirilmek sureti ile eksiklik giderilecek ve 

sonrasında işlem süreçleri başlatılacaktır. 
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b- Yetki belgesinin incelenmesi: Emlakçıların yaptığı başvurularda, taranarak 

gönderilen yetki belgesinin içeriği ile sisteme tanımlanan belgenin düzenleyen kurum 

bilgileri, tarihi ve sayısı kontrol edilecektir.  

 
Belgenin verildiği kurumun tanımlanması, sistem tarafından standarda bağlanmış olup, 

belge içeriği ile tanımlanan bilgilerin örtüşmemesi durumunda ilgilisine SMS ile 

bildirilmek sureti ile başvurunun iptal edilmesi gerekmektedir. 

 

 
 

 

3. İŞLEM BİLGİLERİNİN ALINMASI 
 

 İşlem başvuru fişinin “açıklama” bölümünde satış bedeli, alıcının T.C. kimlik numarası, 

adı, soyadı ve kısaca işlem açıklaması yer almakta olup, sistem üzerinden gönderilen 

belge ve bilgilere göre işlem hazırlanacaktır. Alıcının kimlik fotokopisi vb. başkaca belge 

ve bilgi talep edilmeyecektir. 

 

 

 
 

 İşlemin tamamlanması için başka kurumlarla yazışma yapılması gerektiği durumlarda 

herhangi bir gecikmeye meydan bırakılmadan, gerekli yazışmalar yapılarak, cevabi 

yazılara göre işleme yön verilecektir.  

 

Durum, ilgilisine SMS ile bildirilecek, işlem süreçlerindeki gecikmeler konusunda 

vatandaşların bilgilendirilmesine hassasiyet gösterilecektir. 

 

 Sistem üzerinden yapılan başvurularda, başvurudan sonra taşınmaz üzerine tesis edilen 

tasarruf yetkisini kısıtlayan takyidatın bulunması durumunda ilgilisi ile irtibata geçilerek, 

ilgililerinin kabul etmeleri durumunda işleme devam edilmesi, aksi halde başvurunun iptal 

edilmesi gerekmektedir. 
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 İşlemler mevzuatına uygun bir şekilde tamamlandıktan sonra ilgilisine tapu harcı, döner 

sermaye hizmet bedeli ve işlemin tamamlanması için imza tarihi ve saati SMS ile 

gönderilecektir. 

 

 Aktin alınması aşamasında, sistemden gönderilen belgelerin asılları taraflardan talep 

edilecek olup, istemin gerçek hak sahibi tarafından yapıldığının ve istemde bulunanların 

medeni hakları kullanma ehliyetinin olduğunun saplanması halinde akit tamamlanarak, 

işlem sonuçlandırılacaktır. 

 

 İşleme ilişkin, 2014/3 (1774) Sayılı Genelge uyarınca saklanması zorunlu olan belgeler, 

son aşamada ibraz edilen asıllarından taranmak ve fiziksel arşive kaldırılmak sureti ile 

arşivleme yapılacaktır. Web-tapu sisteminden taranarak gönderilen belgeler hiç bir 

şekilde arşivlenmeyecektir. 

4. İŞLEM BİLGİLERİNİN ALINMASI 
 

 Web-tapu sistemi üzerinden, malikin bizzat tapu müdürlüğüne gelmeden tasarrufi işlem 

yapılmamasına yönelik olarak tesis ettiği “Elektronik sistem üzerinden yukarıda 

belirttiğim hisselerim üzerine tapu müdürlüğüne bizzat gitmeden tasarrufu işlem 

yapılmamasına yönelik belirtmenin tesis edilmesini, bu belirtme kaldırılmadan hissem 

üzerinde hiçbir şekilde vekaleten işlem yapamayacağımı, bu belirtmenin mahkemeler, 

icra müdürlükleri ile diğer kamu kurumlarından gelen taleplerin karşılanmasına engel 

teşkil etmediğini ve bu belirtmenin kaldırılması için bizzat talebimin olması gerektiğini 

bildiğimi, belirtmenin tüm sonuçlarını kabul ettiğimi kabul ve taahhüt ederim.” beyanı 

bulanan taşınmazlarda vekaleten talep edilen işlemler karşılanmayacaktır.  

 Ancak belirtmenin terkin edilmesinden sonra vekaleten talepler karşılanacaktır. Vekaleten 

işleme ısrar edilmesi durumunda, talep 2013/1 sayılı Genelge uyarınca usulüne uygun 

olarak ret edilecektir.  

 

 Bu belirtme, taşınmaz üzerinde kısıtlı malik adına vekaleten yapılan talepler dışındaki 

işlemleri kısıtlamamakta olup, mahkemeler, icra müdürlükleri ile diğer kamu 

kurumlarından gelen taleplerin karşılanmasına engel teşkil etmemektedir. 


