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                ÇEVRE VE ŞEHİRCİLİK BAKANLIĞI
Tapu ve Kadastro Genel Müdürlüğü Tapu Dairesi Başkanlığı

Sayı     :  B.09.1.TKG0100001- 074/ 288-7201                                     08/09/2011                                                                                         
Konu   : Asli ve Yardımcı Sicillerin

               Ciltlenmesi ve Korunması.
TAPU VE KADASTRO ………..BÖLGE MÜDÜRLÜĞÜNE
            Bilindiği üzere, Tapu Sicil Tüzüğü’nün; “ Sicil ve Defterlerin Saklanması” başlıklı 97. maddesi: “ Bu Tüzükte yazılı ana ve yardımcı siciller ile defterler özenle saklanır ve imha edilemezler.”, “ Resmi Senetlerin Saklanması” başlıklı 98. maddesi: “ Resmi senetler her yıl tarih ve yevmiye sırasıyla ciltlenerek saklanır.”, “ Sicillerin Daire Dışına Çıkarılması” başlıklı 100/1. Maddesi: “  Tapu sicilleri, tapu dairesi dışına çıkarılamaz.” hükmündedir.
19/04/2001 tarihli, 24378 sayılı ile Resmi Gazetede yayımlanan Tapu ve Kadastro Genel Müdürlüğü Taşra Teşkilat Yetki, Görev ve Sorumlulukları Hakkında Yönetmeliğin “ Tapu ve Kadastro Bölge Müdürlüklerinin Görevleri”  başlığında  “ Genel Müdürlükçe gerekli görülmesi halinde, bölgesi içerisindeki Tapu Sicil ve Kadastro Müdürlüklerinde tesis edilen tapu kayıt, plan ve belge örneklerini mevzuatına uygun olarak arşivlemek, sicil ve belgelerin korunmasını ve emniyetini sağlamak”, j maddesi: “ Bölgesi içerisinde bilgi işlem, otomasyon, donatım ve destek hizmetlerine ilişkin her türlü tedbiri almak”, “Tapu Sicil Müdürlüklerinin Görevleri” başlıklı  14/e. maddesi: “ Yetki alanlarındaki taşınmaz mallara ait ana ve yardımcı siciller ile diğer ilgili defter, dosya ve belgeleri mevzuata uygun olarak düzenlemek, arşivlemek ve emniyetini sağlamak” hükmü ile birimlerimize  ana ve yardımcı sicillerin tutulması, ciltlenmesi, onarılması ve emniyetini sağlama görevi verilmiştir.
Ancak, Genel Müdürlüğümüze intikal eden konulardan ve müfettiş raporlarından zaman zaman yukarıda belirtilen konularda yeterli özenin gösterilmediği gözlenilmektedir. Bu kapsamda;
1- Tapu Müdürlüklerinde her yıl ciltlenmesi gereken asli ve yardımcı sicillerin; mahalle/köy isimleri, genel  ve özel  numaraları ve ciltlenecek resmi senetlerin  tarih aralığı belirtilmek suretiyle bir tutanak ile tespit edilmesi,
2-  Ciltlemelerin, kesinlikle görev mahalli içinde yapılması,
      3- Ciltleme işleminin yapılması aşamasında bir yazı ile ciltlemenin doğru şekilde  yapılması, kontrolü ve güvenliği açısından  memur görevlendirilmesi,
      4-  Belgelerin özelliğini bozmayacak şekilde ciltlenme yapılması,
      5- Ciltlemenin teslim edilmesi ve bitimi aşamasında; ciltlenen tüm asli ve yardımcı sicillerin kontrol edilerek cilt işlemini yapan görevliye teslim edildiği  ve  eksiksiz, uygun  ciltlendiği  ve teslim alındığı hususlarında  tutanak tutulması,

      6- Resmi senetler ciltleme öncesi yevmiye defteri ile birebir karşılaştırılarak yevmiye sırasına konulmalı  ve arşivlemeye  uygun boyutlarda ciltlenerek daire mührü ile mühürlenip mühürlenmediği kontrol edilmeli,
      7- Asli ve yardımcı sicillerin, sağlıklı ve  uygun yerlerde  arşivlenmesinin sağlanmasına yönelik gerekli tedbirlerin alınması,
      8- Asli ve yardımcı sicillere Tapu Sicil Tüzüğünün 104. maddesi gereğince sayfa numarası verilerek kaç sayfadan ibaret olduğunun  son sayfaya yazılarak, imza ve mühürle onanması  ve ayrıca tablo – mahzen defterine mükerrerlik oluşmayacak şekilde  genel ve özel numaralarının yazılması gerekmektedir.

      Bilgi ve gereğini, bu hususun Bölgenize bağlı tapu müdürlüklerine duyurulmasını  rica ederim. 
  Gökhan KANAL
   Genel Müdür V.
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