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GENEL MUDURLUK MAKAMINA

Tapu Dairesi Bagkanliginin is akisinin daha iyi iglemesi, hizmet verimliligi ve
etkinliginin artirtlmasi amaci ile Baskanligin bazi birimlerinin is ve islemlerinin tek birim
amiri ile ylriitilmesinde duyulan giligliik ve gorev tanimlarinda aksakliklar yasanmasi
gerekgeleri ile Bagkanligin birim sayilarinin artirilmasi, bazilarinin adlarin degistirilmesi ve
gorev tanimlarinin yeniden belirlenmesi lizumu dogmustur.

Bu nedenle, 16.01.2012 tarihli ve 2012/1 (1723) sayili Tapu ve Kadastro Genel
Midiirligii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 Hakkinda Genelge’
nin bazi maddelerinin degistirilmesinin uygun olacagi miitalaa edilmistir.

1)16.01.2012 tarihli ve 2012/1 (1723) sayili Tapu ve Kadastro Genel Miudirligii
Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 Hakkinda Genelge’ nin
14.maddesinin (1) fikrasinda yer alan “Tapu islemleri Birimi” nin kaldirilarak yerine “Tapu
Islemleri” madde baslhig: altinda Imar ve Kentsel Déniisiim Birimi, Gergek ve Tiizelkisi Tapu
Islemleri Birimi, Merkez ve Tasra Teskilat: Tapu Islemleri Birimi olarak bu ii¢ birimin ihdas;
16. maddesinde yer alan “Denetim Birimi”nin kaldirilarak “Denetim Isleri” madde bashig
altinda Cevapli Raporlar Birimi, Genel Denetim Birimi, Ozel Denetim Birimi olarak bu iig
birimin ihdasi; 22. maddesinde yer alan “Yetki Alam1 ve Yurt Dist Tapu Islemleri
Koordinasyon Birimi” nin adinin “Yetki Alan1 ve Yurt Dis1 Tapu Islemleri ile Elektronik Sicil
Koordinasyon Birimi” seklinde degistirilmesi; buna gore 16.01.2012 tarihli ve 2012/1 (1723)
sayilt Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki ve
Sorumluluklar1 Hakkinda Genelge’ nin 13. Maddesinde yer alan Tapu Dairesi Bagkanligi
birimlerinin;

“a) Imar ve Kentsel Déniisiim Birimi,

b) Gergek ve Tiizelkisi Tapu Islemleri Birimi,

¢) Merkez ve Tasra Teskilat1 Tapu islemleri Birimi

¢) Mevzuat Arastirma Birimi

d) Cevapli Raporlar Birimi,

e) Genel Denetim Birimi,

f) Ozel Denetim Birimi

0) Yazi Isleri ve Arsiv Birimi

) Lisanslama ve Tescil Birimi

h) Planlama ve Koordinasyon Birimi

1) Bilgilendirme Birimi

i) Kararlar Birimi

j) Yetki Alan1 ve Yurt Dis1 Tapu Islemleri ile Elektronik Sicil Koordinasyon Birimi”
olarak olusturulmast,

2012/1 (1723) sayili Genelgede, Tapu Dairesi Bagkanligini diizenleyen 13-22.
maddelerinde yapilmas1 diistiniilen degisiklikler EK-1 gosterilmis olup, degisikliklerin
islenmis halini icerir EK-2 de yer alan metinde oldugu sekliyle anilan Genelgenin
degistirilmesinin uygun olacag diisiiniilmektedir.
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Konu : Genelge Degisikligi hk.

Giris kisminda agiklanan amag ve gerekgelerle, 16.01.2012 tarihli ve 2012/1 (1723)
sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki ve
Sorumluluklart1 Hakkinda Genelge’nin Tapu Dairesi Baskanligi ile ilgili 13 ila 22.
maddelerinin yukarida belirtilen EK-2 de yer alan metinde oldugu haliyle degistirilmesi, bu
degisikliklerin yiiriirliiliige konulmasi ve Idaremiz Web Sitesinde yayinlanmasi hususlarini,

Takdir ve Olur’lariniza arz ederim.

Hidayet GUVENC
Tapu Dairesi Baskan

Uygun goriisle arz ederim.

04/03/2Q14 5
Hiiseyin KESIMOGLU
Genel Miudiir Yardimcisi

OLUR

04/03/2“014
Davut GUNEY
Genel Miidiir

EK:

2012/1 sayih Tapu Ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati Kurulusu fle Gorev Yetki Ve
Sorumluluklart Hakkinda Genelgenin 13-22. maddelerinin degistirilerek yeniden diizenlenmesine
iligkin metin
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TAPU VE KADASTRO GENEL MUDURLUGU MERKEZ TESKIiLATI KURULUSU
iLE GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI HAKKINDA GENELGE

Genelge No: 1723
2012/1

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac
MADDE 1- (1) Bu Genelgenin amaci, Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligii merkez
teskilatinin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Genelge, Tapu ve Kadastro Genel Mudiirligii merkez teskilati
birimlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Genelge, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 25/11/2010
tarihli ve 6083 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanunun 3 iincii ve 5 inci maddesi ile 09/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Kanun hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Genelgede gecen,;

a) Genel Miidiirliik: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigiini,

b) Genel Miidiir: Tapu ve Kadastro Genel Miidiiriinii,

c¢) Genel Miidiir Yardimceisi: Tapu ve Kadastro Genel Miidiir Yardimeisini,

¢) Teftis Kurulu: Tapu ve Kadastro Genel Miudiirliigii Teftis Kurulu Baskanligini,

d) Teftis Kurulu Bagkani: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigli Teftis Kurulu
Baskanini,

e) Hukuk Miisavirligi: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Hukuk Miisavirligini,

f) Birinci Hukuk Miisaviri: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Birinci Hukuk
Miisavirini,

g) Hukuk Miisaviri: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Hukuk Miisavirini,

g) Daire Baskani: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii ana, danisma ve yardimci
hizmet birimi daire baskanlarini,

h) Sube Miidiirii: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Sube Miidiirlerini,

1) Tapu ve Kadastro Uzmani: Genel Miidiirliik ana hizmet birimlerinde istthdam edilen
tapu ve kadastro uzmanlarini,

i) Tapu ve Kadastro Uzman Yardimcisi: Genel Miidiirlik ana hizmet birimlerinde
istihdam edilen tapu ve kadastro uzman yardimeilarini,

J) Personel: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii birimlerinde ¢alisanlari,

k) Kurul: Genel Midiirliige intikal eden tapu ve kadastro ile ilgili konular ile bunlara
iliskin uygulama ve goriis farkliliklarin1 gidermek {iizere olusturulan Tapu ve Kadastro
Kurulunu,
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1) Karar: Tapu ve Kadastro Kurulunda goriisiilerek sonuglandirilan yazili karari,

m) Biiro: Tapu ve Kadastro Kurulu Biirosunu,

n) Isletme Miidiirliigii: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Déner Sermaye Isletmesi
Midiirliigiinii,

o) Sekreterlik: Kurul biinyesinde olusturulan sube miidiirligiinii,
Ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Genel Miudiirliik

Genel Miidiir

MADDE 5- (1) Genel Miidiir, Genel Miidiirliigiin en iist amiri olup, Genel Miidiirligi
temsil eder.

(2) Genel Miidiir, Genel Midirliik hizmet ve faaliyetlerini; kurumsal amag¢ ve
politikalara, kalkinma planlarmma, yillik programlara, stratejik plana, performans
programlarina ve mevzuata uygun olarak, gérev alanina giren konularda diger kurum ve
kuruluglarla isbirligi igerisinde Genel Miidiirliigliniin bagl oldugu Bakana karsi sorumlu
olarak ytiriitiir.

(3) Genel Midiir, merkez ve tasra teskilatinin faaliyetlerini, islemlerini ve hesaplarini
denetlemekle gorevli ve yetkilidir.

(4) 16/06/2005 tarihli ve 5368 sayili Lisansli Harita Kadastro Miihendisleri ve
Biirolar1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore harita ve kadastro miihendislik biirolarina lisans
vermek, bu biirolarin faaliyet usul ve esaslarimi belirlemek ve denetlemekle gorevli ve
yetkilidir.

(5) Tasmmmaza yonelik aracilik faaliyetlerini diizenlemek, lisans vermek, bu
faaliyetlerin usul ve esaslarin belirlemek ve denetlemekle gorevli ve yetkilidir.

(6) Genel Miidiir, hizmet birimlerine faaliyet alanlarima giren konularda benzer
gorevler verebilir.

(7) 6083 sayili Kanun, 657 sayili Kanun ve ilgili diger kanun, tiiziik, yonetmeliklerle
gorevli ve yetkili kilindig1 hususlar yerine getirmekle gorevli ve yetkilidir.

Genel Miidiir Yardimeilar:

MADDE 6- (1) Genel Midir Yardimcilari;; Genel Miidiir adina hizmetlerin
zamaninda, eksiksizce yapilmasi konusunda gerekli emir ve direktifleri vermek, kanun, tiiziik
ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yerine getirmek iizere, Genel Miidiirliigiin ana
hizmet birimlerinden Tapu Dairesi Bagkanligi, Kadastro Dairesi Bagkanligi, Harita Dairesi
Bagskanlig1, Arsiv Dairesi Baskanlig1 ve Yabanci Isler Dairesi Baskanligi, danisma birimi olan
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1, yardimer hizmet birimlerinden Insan Kaynaklar1 Dairesi
Bagkanlig1, Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig1 ve Bilgi Teknolojileri Dairesi Baskanligi ile
Déner Sermaye Isletmesinin gérev ve hizmetlerinin, hukuki, teknik, idari ve mali isler
ayrimina gore yonetim ve koordinasyonundan, Genel Miidiirce belirlenen goérev boliimii
gergevesinde sorumlu ve yetkilidirler. Genel Miidiir tarafindan verilen gorevleri yerine
getirirler.

UCUNCU BOLUM
Tapu ve Kadastro Kurulu

Kurulun Kurulusu

MADDE 7- (1) Kurul, Genel Miidiiriin veya incelenen konunun niteligine goére
gorevlendirecegi bir genel miidiir yardimcisinin baskanliginda, Teftis Kurulu Baskani, Birinci
Hukuk Miisaviri, Tapu Dairesi Bagkani, Kadastro Dairesi Baskani ile Genel Miidiir tarafindan
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gorevlendirilecek, ikisi kadastro ve teknik, ikisi de tapu ve hukuk konularinda en az 10 yillik
mesleki bilgi ve deneyime sahip kisilerden olusur.

Kurulun Gérevleri

MADDE 8 — (1) Kurulun, Genel Miidiir tarafindan goriisiilmesi istenilen tapu ve
kadastroyla ilgili hukuki, teknik, idari ve mali konulara iliskin gérevleri sunlardir:

a) Genel Midiirliik merkez teskilat1 arasinda ve rapor sonuglarin1 uygun bulmayarak
Teftis Kurulu Baskanliginca yaptirilan incelemede dogrulugu onaylanan miifettis goriisleri
arasinda olusan uygulama ve goriis farkliliklarini gidermek,

b) Genel Midiirliik tagra teskilati veya l¢iincii kisilerce Genel Miidiirliige intikal
ettirilen konulara iliskin olarak Genel Miidiirlik ana hizmet, danigsma ve denetim veya
yardimct hizmet birimleri arasinda olusan uygulama ve goriis farkliliklarini gidermek,

¢) Hizmet ve hizmet sunumuna iliskin konularda ortaya ¢ikan yeni uygulamalarda
meydana gelen tereddiitleri gidermek,

¢) Mevzuatin uygulanmasinda ortaya ¢ikan aksakliklarin giderilmesine yonelik tespit
ve Onerilerde bulunmak,

d) Genel Miidiirliik tarafindan yiiriitiilen projelerle ilgili olarak goriis bildirmek,

e) llgili birimlerce hazirlanan kanun, tiiziik, ydnetmelik ve genelge taslaklarin
incelemek,

f) Kurulca daha evvel karara baglanan hususlarda baskanliklarin goriis degisikligi
taleplerini karara baglamak.

(2) Kurul, birinci fikrada hiikiim altina alinan gorevleri, kanun, tlizik ve
yonetmeliklerle verilen gorev ve sorumluluklar sakli kalmak kaydiyla Genel Miidiirliik
gOrlsiiniin olusturulmasinda gorevlidir.

Sekreterlik

MADDE 9- (1) Kurulun sekretarya isleri Kurul biinyesinde olusturulan sube
miidiirliigiince ytriitiiliir.

(2) Sekreterligin gorevleri sunlardir:

a) Kurulun toplanmasi ve giindemine iligkin yazigsmalar1 yapmak,

b) Hazirlanan giindemi Kurul {iyelerine gondermek,

c¢) Kurul toplantilarinda Baskana ve kurul iiyelerine yardimci olmak,

¢) Kurul kararlarimin kurul tiyelerine ve ilgili birimlere gdnderilmesini saglamak,

d) Kurul kararlarina iliskin yazisma, kayit, dosyalama ve arsivleme hizmetlerini
yapmak,

e) Kurul kararlarini raporlamak,

f) Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Déner Sermaye Isletmesi

Doner Sermaye Hizmetleri

MADDE 10 — (1) Déner sermaye hizmetleri; Yonetim Kurulu, Genel Miidiir, Isletme
Miidiirti, Harcama Yetkilisi, gerceklestirme gorevlileri, muhasebe yetkilileri, veznedar, taginir
kay1t ve kontrol yetkilisi, taginir konsolide gorevlisi, mutemet ile gerekli goriilen diger memur
ve is¢iler tarafindan yiirtitiliir.
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Isletmenin Kurulusu

MADDE 11 - (1) Genel Miidiirliik, trettigi her tiirlii tapu, kadastro, harita ve arsiv
bilgi ve belgeleri ile sundugu hizmetlerden gelir elde etmek {izere; doner sermaye teskilati
kurar.

(2) Doner sermaye teskilati; isletme miidiirligi ve bolge isletme birimlerinden
tesekkiil eder.

Yonetim Kurulu ve Gorevleri

MADDE 12 — (1) Déner Sermaye Isletmesi Yonetim Kurulu; Genel Miidiir veya
Genel Miidiiriin belirleyecegi bir Genel Miidiir Yardimcis1 bagskanliginda, Birinci Hukuk
Miisaviri, Strateji Gelistirme Daire Baskani, Destek Hizmetleri Daire Baskani, Isletme
Miidiiri ile teklifi goriisiilen Daire Bagskanindan tesekkiil eder.

(2) Toplant1 tutanak, karar ve dosyalarini tutmak, haberlesme ve diger raportorliik
islemlerini yiiriitmek gorevi, Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigiince yapulir.

(3) Doner Sermaye Isletmesi Yonetim Kurulunun gérevleri sunlardir;

a) Isletmenin idari ve mali islemlerinin en iyi sekilde yiiriitiilmesi ve gelistirilmesi icin
gereken kararlari almak,

b) Isletmenin uygulayacag: kar hadlerini ve fiyat listelerini karara baglamak,

¢) Isletmenin kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilerle yapacag
protokollere iliskin genel esaslari belirlemek,

¢) Isletme Miidiirliigiiniin biitgesini goriiserek onaylamak, biitcede ddenekler aras
aktarimlar1 onaylamak,

d) Bolge isletme birimlerinin kurulusuna karar vermek ve kurulan bolge isletme
birimlerinin sermayesini belirlemek,

e) Bolge Midirliikleri biinyesinde kurulan bélge isletme birimlerinin biitgelerini
goriiserek karara baglamak.

BESINCI BOLUM
Tapu Dairesi Baskanhgi

Kurulus ve Gorev

MADDE 13- (Degisik: 04/03/2014 tarih ve 010.06/45-1783 s. Makam Oluru ile)

(1) Tapu Dairesi Bagkanligi, 6083 sayili Kanunun 5 inci maddesinin 2 nci fikrasinin
(a) bendinde yazili gorevler ile Baskanca verilecek benzeri gorevleri, Bagkanin belirleyecegi
is boliimii esasina dayali olarak uyum igerisinde, zamaninda ve mevzuata uygun yiiriitmek
lizere, asagida belirtilen birimlerden olusur.

a) Imar ve Kentsel Déniisiim Birimi

b) Gergek ve Tiizelkisi Tapu Islemleri Birimi

¢) Merkez ve Tasra Teskilat1 Tapu Islemleri Birimi

¢) Mevzuat Arastirma Birimi

d) Cevapli Raporlar Birimi

e) Genel Denetim Birimi

f) Ozel Denetim Birimi

g) Yazi Isleri ve Arsiv Birimi

&) Lisanslama ve Tescil Birimi

h) Planlama ve Koordinasyon Birimi

1) Bilgilendirme Birimi

i) Kararlar Birimi

j) Yetki Alan1 ve Yurt Dis1 Tapu Islemleri ile Elektronik Sicil Koordinasyon Birimi
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(2) Baskanlig1 ilgilendiren ve I¢ Denetim Birimi Baskanhiginca hazirlanan, i¢ denetim
raporlarimin takibi ve sonuglandirilmasi, Bagkanligin ilgli birimleri tarafindan yerine
getirilmesi esas olmak tlizere Bagkanca belirlenen gorevliler eliyle yiiriitiiliir.

(3) Bir islem dosyasinin ilgili birimce sonuglandirilmasindan sonra, goriis talebinin ret
kararina, hukuki mukteza talebinin teftis raporuna donlismesi ve benzeri sekilde vasif
degistirerek Bagkanliga tekrar intikal etmesi durumunda konuyu inceleyecek birim, Baskanca
belirlenir ve bu birimin personelince yiiriitiiliir.

(4) Ilgili birimin is yogunlugu, konunun &nem ve &zellik gdstermesi, birden fazla
birimi ilgilendirmesi vb. durumlarda isin, ilgili birim disinda baska bir birimce veya diger
birimlerle koordineli olarak gordiiriilmesine Baskanca karar verilebilir.

(5) 6083 Sayili Kanunun 7 nci maddesinin 1 inci fikrasi uyarinca, Baskanlik emrinde
Tapu ve Kadastro Uzmani ve Tapu ve Kadastro Uzman Yardimcisi istihdam edebilir. Tapu ve
Kadastro Uzman1 ve Tapu ve Kadastro Uzman Yardimcisi gérevlendirildikleri birimlerdeki
tim isleri mevzuata uygun olarak yapmak, takibini saglamak ve sonug¢landirmaktan
sorumludurlar.

Tapu islemleri

MADDE 14-(Degisik: 04/03/2014 tarih ve 010.06/45-1783 s. Makam Oluru ile)

(1) imar ve Kentsel Déniisiim Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Imar, kentsel doniisiim, gecekondu, toprak ve tarim reformu, arazi toplulastirmasi
uygulamalarinin tescili ve benzeri arsa ve arazi diizenlemeleri ile bunlarin degisikliklerine
iliskin hukuksal isleri izlemek ve degerlendirmek,

b) Gergek kisiler, kamu hukuku ve 06zel hukuk tiizelkisileri ile kamu kurum ve
kuruluglarinin, (a) bendi kapsamindaki arsa ve arazi diizenlemelerini iceren tapu islemlerine
dair hukuksal goriis ve mukteza talepleri konusunda Bagkanlik goriisiinii olusturmak,

c) Merkez ve tasra birimlerinin, (a) bendi kapsamindaki arsa ve arazi diizenlemelerini
iceren tapu islemlerine dair hukuksal goriis ve mukteza talepleri konusunda, Baskanlik
goriisiinii olusturmak,

¢) Bu bentlere gore birime gelen ve incelenmek iizere tasraya intikal ettirilen
konularda geri bildirim istenilmesi halinde, geri bildirim sonuglarmin takibini yapmak,
yerindeligini kontrol etmek, gerekiyorsa Bagkanlik goriisiinti olusturmak,

d) Islem dosyalarmin tetkiki sirasinda Teftis Kuruluna, kamu hukuku ve 6zel hukuk
tiizelkisileri ile kamu kurum ve kuruluslari, mahkemeler ve savciliklara intikal ettirilmesi
gereken durumlara rastlanilmasi halinde gerekli yazigmalar1 yapmak.

(2) Gergek ve Tiizelkisi Tapu Islemleri Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Gergek kisilerin, (1) fikradaki is ve islemler disinda kalan tapu islemlerine dair
hukuksal goriis ve mukteza talepleri hakkinda Baskanlik goriisiinii hazirlamak,

b) Kamu hukuku ve Ozel hukuk tiizelkisileri ile kamu kurum ve kuruluslarmimn ve
mahkemelerin, (1) fikradaki is ve islemler disinda kalan tapu islemlerine dair hukuksal goriis
ve mukteza talepleri hakkinda Baskanlik goriisiinii hazirlamak,

c) Bu bentlere gore birime gelen ve incelenmek {izere tasraya intikal ettirilen
konularda geri bildirim istenilmesi halinde, geri bildirim sonuglarinin takibini yapmak,
yerindeligini kontrol etmek, gerekiyorsa Bagkanlik goriisiinii olusturmak,

¢) Islem dosyalarinin tetkiki sirasinda Teftis Kuruluna, kamu hukuku ve 6zel hukuk
tiizelkisileri ile kamu kurum ve kuruluslari, mahkemeler ve savciliklara intikal ettirilmesi
gereken durumlara rastlanilmasi halinde gerekli yazigmalar1 yapmak.

(3) Merkez ve Tasra Teskilat1 Tapu Islemleri Biriminin gérevleri sunlardir;

a) Tapu Midiirliikleri ile Bolge Miidiirliiklerinin, (1) fikradaki is ve islemler disinda
kalan tapu islemleri hakkinda hukuksal goriis ve mukteza talepleri konusunda Baskanlik
goriisiinii hazirlamak,
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b) Merkez Teskilatt birimlerinin, (1) fikradaki is ve islemler disinda kalan tapu
islemleri hakkinda hukuksal goriis ve mukteza talepleri konusunda bagkanlik goriisiinii
olusturmak,

c) (1) ve (2) fikrada belirtilen birimlerin gorev alanina girmeyen tapu islemeleri
hakkinda hukuksal goriis ve mukteza tayini gerektiren hususlarda Bagkanlik goriisiinii
olusturmak,

¢) Bu bentlere gore birime gelen ve incelenmek iizere tasraya intikal ettirilen
konularda geri bildirim istenilmesi halinde geri bildirim sonuglarinin takibini yapmak,
yerindeligini kontrol etmek, gerekiyorsa Bagkanlik goriisiinti olusturmak,

d) Islem dosyalarinin tetkiki sirasinda Teftis Kuruluna, kamu hukuku ve 6zel hukuk
tiizelkisileri ile kamu kurum ve kuruluslari, mahkemeler ve savciliklara intikal ettirilmesi
gereken durumlara rastlanilmasi halinde gerekli yazigmalar1 yapmak.

Mevzuat Arastirma Birimi

MADDE 15- (Degisik: 04/03/2014 tarih ve 010.06/45-1783 s. Makam Oluru ile)

(1) Mevzuat Arastirma Biriminin gérevleri sunlardir;

a) Bagkanligin gorev alanina giren tiim yasal ve idari diizenlemelerin hazirlanmasi
stireglerinin yonetimini ve koordinasyonunu saglamak,

b) Tapu hizmetlerinin mevzuata uygun olarak gerceklestirilmesi igin kanun,
yonetmelik ve genelge ve benzeri gerekli diizenlemeleri hazirlamak,

c) Bagkanligin gorev alanma giren konularla ilgili olarak kanun, yonetmelik ve
genelge taslaklarim1 hazirlayarak gayrimenkul hukuku ve tescil uygulamalari konularinda
uygulamaya yon vermek,

¢) Baskanligin gorev alanina giren ve mevzuatta yeteri kadar agiklanmamis konulara
iligkin olarak, mevzuati aciklayict genel duyuru yayinlamak veya yeni idari diizenlemeleri
yapmak,

d) Gergek kisiler, 6zel hukuk tiizelkisileri, kamu kurum ve kuruluslari veya Genel
Miidiirlik  birimlerinden gelen mevzuat yapilmasi/degisikligi Oneri ve taleplerini
degerlendirmek,

e) Bagkanligin gérev alanina giren idari diizenlemelerin tasnifini yapmak, yiiriirliiliikte
kalmasinda yarar goriilmeyenleri ayiklamak, giincellenmesini saglamak.

Denetim Isleri

MADDE 16- (Degisik: 04/03/2014 tarih ve 010.06/45-1783 s. Makam Oluru ile)

(1) Cevapli Raporlar Biriminin goérevleri sunlardir;

a) Tapu midirliiklerinin denetimi sonucu diizenlenen, cevapli teftis raporlarini
degerlendirerek, gereginin yapilmasina yonelik mahalline talimat vermek ve sonuglarini takip
etmek,

b) Cevapli teftis raporlar1 ile ilgili mahalline verilen talimata Miifettislikce
katilinmamasit durumunda, buna kars1 Baskanlik goriisiinii bildirmek,

c) Cevapl teftis raporlarmin tetkiki sirasinda gergek kisiler, kamu hukuku ve &zel
hukuk tiizelkisileri ile kamu kurum ve kuruluslari, mahkemeler ve savciliklara intikal
ettirilmesi gereken durumlara rastlanilmasi halinde gerekli yazigmalar1 yapmak,

¢) Cevapl teftis raporlari ile ilgili gerekirse Bagkanlik birimleri ve diger Baskanliklar
arasinda koordinasyonu saglamak.

(2) Genel Denetim Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Tapu miidirliklerinin denetimi sonucu diizenlenen inceleme, On inceleme ve
sorusturma raporlarini degerlendirilerek gereginin yapilmasma yonelik mahalline talimat
vermek ve sonuglarini takip etmek,
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b) Bu raporlarin tetkiki sirasinda gercek kisiler, kamu hukuku ve 6zel hukuk
tiizelkisileri ile kamu kurum ve kuruluslari, mahkemeler ve savciliklara intikal ettirilmesi
gereken durumlara rastlanilmasi halinde gerekli yazigmalar1 yapmak,

c) Raporlarla ile ilgili gerekirse Baskanlik birimleri ve diger Baskanliklar arasinda
koordinasyonu saglamak.

(3) Ozel Denetim Biriminin gérevleri sunlardir;

a) Tapu Miidirliikklerinin denetimi sonucu miifettislikce diizenlenen ve (1) ve (2)
fikrada belirtilenler disindaki diger her tiirlii raporu degerlendirerek gereginin yapilmasina
yonelik mahalline talimat vermek ve sonuclarini takip etmek,

b) Bu raporlarin tetkiki sirasinda ger¢ek kisiler, kamu hukuku ve 06zel hukuk
tiizelkisileri ile kamu kurum ve kuruluslari, mahkemeler ve savciliklara intikal ettirilmesi
gereken durumlara rastlanilmasi halinde gerekli yazigmalar1 yapmak,

) Bu raporlarla ile ilgili gerekirse Bagkanlik birimleri ve diger Baskanliklar arasinda
koordinasyonu saglamak.

Yaz Isleri ve Arsiv Birimi

MADDE 17- (Degisik: 04/03/2014 tarih ve 010.06/45-1783 s. Makam Oluru ile)

(1) Yazi Isleri ve Arsiv Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Bagkanliga ait gelen ve giden evraklarin kayit ve dagitim islerini yapmak, Baskanca
gorevlendirilmesi halinde evrak havalelerini yapmak,

b) Evrak akisi ile yapilan yazisma ve islemlerin sonuglandirilma siireglerini takip
etmek, islem siireclerindeki gecikmeler hakkinda ilgili birimleri ve Baskani1 bilgilendirmek,

c) Baskanlhigin genel arsivini mevzuata uygun sekilde diizenlemek, arsive gelen
evraklarin dosyalamasint yapmak ve Baskanlik birimleri ile koordineli c¢alisilmasini
saglamak,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince Baskanlikca
yapilmasi gereken ayniyat ve mutemetlik islerini yiiriiterek, bakim ve onarim isleri ile taginir
mal kayit islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Lisanslama ve Tescil Birimi

MADDE 18- (Degisik: 04/03/2014 tarih ve 010.06/45-1783 s. Makam Oluru ile)

(1) Lisanslama ve Tescil Biriminin gdrevleri sunlardir;

a) Tasinmazlara yonelik aracilik faaliyetlerini diizenlemek, bu faaliyetlerin usul ve
esaslarini belirlemek,

b) Araci gergek ve tiizel kisilerin faaliyetlerine iligkin lisans vermek,

C) Araci gergek ve tiizelkisilerin, Tapu Midiirliiklerinde tapu islemlerine katilim usul
ve esaslarina dair idari diizenlemeleri yapmak.

Planlama ve Koordinasyon Birimi

MADDE 19- (Degisik: 04/03/2014 tarih ve 010.06/45-1783 s. Makam Oluru ile)

(1) Planlama ve Koordinasyon Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Tapu hizmetlerinin etkin ve zamaninda sunulmasina yonelik ¢alismalart yapmak, bu
kapsamda, Tapu Miidiirliikklerinin sevk ve idaresine yonelik faaliyetleri diizenlemek ve ilgili
Bagkanliklarla koordinasyonu saglamak,

b) Tapu Miidiirliiklerinin is hacimlerine gore yillik ¢alisma programlar1 hazirlamak,

c) Biitge ihtiyaclarini tespit etmek,

¢) Tapu Midirliklerinde gergeklestirilen hizmetlere iliskin istatistiki verileri
toplayarak sonuclarini degerlendirmek,

d) Tapu Miidiirliiklerinde ¢alisan personelin performansini degerlendirmek,

e) Tapu sicillerinin olusturulmasini ve diizenli sekilde tutulmasini saglamaya yonelik
onlemleri almak,
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f) Tapu hizmetlerinin etkinlestirilmesine yonelik her tiirlii ¢calismay1 degerlendirmek.

Bilgilendirme Birimi

MADDE 20- (Degisik: 04/03/2014 tarih ve 010.06/45-1783 s. Makam Oluru ile)

(1) Bilgilendirme Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Baskanlik¢a ve tasra birimlerince yerine getirilmesi miimkiin olmayan, Tapu ve
Kadastro Bilgi Sistemi (TAKBIS) veri tabanindan 6zel sorgu ile elde edilebilecek toplu veri
talepleri ile elektronik-dijital ortamda istenen veri talepleri disinda, Tiirkiye’ de yerlesik Tiirk
Uyruklu gercek kisiler ile Tiirkiye Cumhuriyeti Kanunlarmma gore Tiirkiye’ de kurulan
tiizelkisilerin tasinmaz mallariyla ilgili Genel Miidiirliige iletilen malvarligl arastirmasi
istemlerinin geregini yerine getirmek,

b) 444 82 78 numarali Alo Tapu Hizmet Hattindan gelen, tapu islemlerine yonelik
hizmetleri yiiriitmek ve yonlendirmek,

) Tapu hizmetleri ile ilgili elektronik posta, telefon, faks ve benzeri iletisim araglar
ile yazili ve/veya sozli olarak iletilen bilgi edinme taleplerini karsilamak, gerekirse talep
konusunun diger ilgili birimlere intikalini saglamak ve sonuglarin takip etmek.

Kararlar Birimi

MADDE 21- (Degisik: 04/03/2014 tarih ve 010.06/45-1783 s. Makam Oluru ile)

(1) Kararlar Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Tapu ve Kadastro Bolge Miidiirlikklerince, Tapu Miidirliiklerinin, yevmiye kaydina
alman ret kararlarina (Tapu Planlar1 Tiiziigline gore verilen kararlar harig) itiraz lizerine
verilen onama/bozma Kkararlarina karsi yapilan itirazlari inceleyerek Baskanlik goriistini
olusturmak,

b) Tapu miidiirliiklerince yevmiye kaydma alinarak verilen ve dogrudan Genel
Miidiirlige itiraz edilen ret kararlar1 hakkinda; siiresinde yapildigi anlasilan itirazlari
incelenmek ve karara baglanmak iizere ilgili bolge midiirliigiine intikal ettirmek, siiresinde
yapilmadig1 anlasilan itiraz dilekgelerini ilgilisine iade etmek,

c) Miidiirliik ve bolge miidiirliigiiniin, talebin yerine getirilip getirilemeyecegine iliskin
goriis bildirimi/goriis istemi niteliginde olan ve yevmiye numarasi/karar numaras1 almayan
yazi, iddia, sikayet ve istemler hakkinda bir islem yapmadan, konuyu ilgili birime intikal
ettirmek,

¢) Islem dosyalarinin tetkiki sirasinda Teftis Kuruluna, kamu kurum ve kuruluslarina,
mahkemelere ve savciliklara intikal ettirilmesi gereken durumlara rastlanilmasi halinde
gerekli yazigmalar1 yapmak.

Yetki Alam1 ve Yurt Dis1 Tapu Islemleri ile Elektronik Sicil Koordinasyon Birimi

MADDE 22- (Degisik: 04/03/2014 tarih ve 010.06/45-1783 s. Makam Oluru ile)

(1) Yetki Alam ve Yurt Dist Tapu Islemleri Koordinasyon Biriminin gorevleri
sunlardir;

a) Tapu midirliiklerince yetki alani disinda kayitli bulunan taginmazlarla ilgili
yapilan tapu islemleri ile yetki alan1 disinda kayitli bulunan tasinmazlarla ilgili olarak yurt
disinda yapilan tapu islemlerine iligskin ilgili Bagkanlik ve birimlerle gerekli koordinasyonu
saglamak,

b) Elektronik sicilin kurulmasina iligkin hukuksal ve teknik alt yapinin
olusturulmasina yonelik siirecleri yiiriitmek, takip etmek, bu konuda diger Baskanliklar ve
birimler arasi koordinasyonu saglamak,

c) AKkit, tescil veya terkine dair islemlerin Elektronik ortamda yapilmasima iliskin
hukuksal ve teknik alt yapiin olusturulmasina yonelik siiregleri yiiriitmek, takip etmek, bu
konuda diger Bagkanliklar ve birimler arasi koordinasyonu saglamak.
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ALTINCI BOLUM
Kadastro Dairesi Baskanhg:

Kurulus ve Gorev

MADDE 23- (1) Kadastro Dairesi Bagkanligi, 6083 sayil1 Kanunun 5 inci maddesinin
2 nci fikrasinin (b) bendinde yazili gorevler ile Baskanca verilecek benzeri gorevleri,
Baskanin belirleyecegi is boliimii esasina dayali olarak uyum igerisinde zamaninda ve
mevzuata uygun ylriitmek tizere agagida belirtilen birimlerden olusur.

(2) 6083 sayili Kanunun 7 nci maddesinin 1 inci fikrasi uyarinca, Baskanlik emrinde
Tapu ve Kadastro Uzmani ve Tapu ve Kadastro Uzman Yardimcilar ¢alistirilabilir. Tapu ve
Kadastro Uzmani ve Tapu ve Kadastro Uzman Yardimcilar1 gorevlendirildikleri birimlerdeki
tim isleri mevzuata uygun olarak yiirlitmek, takibini yapmak ve sonug¢landirmaktan
sorumludurlar.

a) Sevk ve Idare Hizmetleri Birimi

b) Kadastro Birimi

c) Thale ve Teknik Isler Birimi

¢) Giincelleme Birimi

d) Mevzuat Birimi

e) Lisansli Harita ve Kadastro Biirolar1 Birimi

Sevk ve Idare Hizmetleri Birimi

MADDE 24- (1) Sevk ve Idare Hizmetleri Biriminin gérevleri sunlardir;

a) Kadastro Miidiirliikklerinin denetimi sonucu diizenlenen idari ve mali isler ile
arsivlemeye yonelik teftis ve sorusturma raporlari ile ilgili Baskanlia intikal eden bilgi ve
belgeleri makul bir siirede degerlendirmek ve geregini yapmak,

b) Kadastro Miidiirliikleri is ve islemlerinin izlenmesini ve degerlendirmesini yapmak,

c) Bagkanlik personelinin 6zliik islerini yapmak,

¢) Yetki taleplerini degerlendirerek geregini yapmak,

d) Yatirim ve cari ile ilgili yillik biit¢e tekliflerini hazirlamak,

e) Kadastro Midiirliiklerinin yatirim ve cari 6denek dagitim planlamasini yapmak,

f) Dagitimi yapilan Odeneklerin sarflarimi izlemek ve amacina uygun harcanip
harcanmadigim1  degerlendirmek ve Odenek sarflar1 konusunda ilgili baskanliklarla
koordinasyonu saglamak,

g) Kadastro Miidiirliiklerindeki hizmet otosu, ara¢ ve gere¢ durumlarini izlemek ve
hizmete elverigli durmasini saglamak,

g) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince Baskanlikga
yapilmas1 gereken ayniyat ve mutemetlik iglerini yiiriiterek bakim ve onarim isleri ile taginir
mal kayit islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

h) Bagkanliga gelen ve giden evrakin; kayit, imzaya sevk, dagitim, dosyalama ve
arsivleme isleri ile fotokopi islerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,

1) Mahalline verilen talimat, yazigsma ve benzeri gorevleri takip ve sonuglandirmak,

1) Meslek i¢i egitim programlarinin diizenlenmesi konusunda 6neride bulunmak,

J) Kadastro Miidiirliiklerinin donanim ve ikmal planlamasin1 yapmak,

k) Kadastro ¢alismalar ile ilgili 6denek dagitim ve maliyet analizi yapmak, sonug
bilgilerini degerlendirmek,

1) Bagkanlik birimleri aras1 organizasyonu yiiriitmek,
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Kadastro Birimi

MADDE 25- (1) Kadastro Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Kadastro Miidiirliikklerinin denetimleri sonunda diizenlenen, 3402 sayili Kanun, ilk
tesis kadastrosu, 6831 sayili Kanun ve mera ile ilgili olarak yonetimsel konulara yonelik teftis
ve sorusturma raporlarin1 makul bir siirede degerlendirmek ve geregini yapmak,

b) 3402 sayili Kanun uyarinca kadastrosu yapilmasi gereken tasinmaz mallarin
kadastrosu ile ilgili islemleri izlemek,

c¢) Kadastroya agilacak bolgelerle ilgili onaylar1 hazirlamak ve ilanlar1 yapmak,

¢) Kismi aski ilan taleplerini degerlendirmek ve geregini yapmak,

d) Oncelikli kadastro isteklerini degerlendirmek ve geregini yapmak,

e) Kadastroya iliskin miiracaatlar1 incelemek ve geregini yapmak,

f) Kadastroya iligkin olarak ilgililerine yapilmasi talep edilen yurt disi1 tebligat
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

g) 6831 sayili Kanunun 2/B maddesi uyarinca Hazine adina orman simirlar1 digina
cikartilan alanlar icin ihtiya¢ duyulan kadastro hizmetlerinin yerine getirilmesi ile ilgili
calismalar1 yonlendirmek,

g) 25/02/1998 tarihli ve 4342 sayili Mera Kanunu hiikiimlerinin uygulanmasi
cergevesinde talep edilen hizmetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili islemleri yapmak,

h) Yillik calisma programlarina uygun olarak Kadastro Miidiirliiklerince yiiriitiilen
kadastro ¢alismalarini izlemek ve degerlendirmek,

1) Kadastro ¢aligmalart ile ilgili istatistiki bilgileri toplamak ve degerlendirmek,

i) 11, ilge, belde, kasaba, mahalle, kdy ve bagllarinin idari olusum ve degisikliklerinin
giincellenmesini saglamak,

J) Kadastroya agilacak bolgeler ile yetki alanlarmi belirlemek, kadastro
miidiirliiklerinin planlamasini yapmak,

k) Kadastroya baslanilmasi, ertelenmesi, programdan ¢ikartilmasina iligkin talepleri
degerlendirmek ve geregini yapmak.

hale ve Teknik isler Birimi

MADDE 26- (1) ihale ve Teknik Isler Biriminin gérevleri sunlardir;

a) Kadastro Miidiirliiklerinin denetimleri sonunda diizenlenen, tescile konu olan harita
ve planlarin kontroli, talebe bagli degisiklik islemleri ve ihale ile ilgili konulara yonelik teftis
ve sorusturma raporlarin1 degerlendirmek ve geregini yapmak,

b) Kalkinma planlar1 ve yillik programlar dogrultusunda ve Gilineydogu Anadolu
Projesi c¢ergevesinde yapilacak ¢alismalara iliskin olarak, kadastro islemleri ile ilgili
konularda gerekenleri yapmak,

c) Kadastro Miidiirliiklerinin teknik yonden taleplerini degerlendirmek ve geregini
yapmak,

¢) Kalkinma planlar1 ve programlar dogrultusunda ihale yolu ile gerektiginde
topografik olarak, yaptirilacak kadastral harita liretim ve yenileme islemlerinin planlamalarini,
thale hazirliklarin1 yapmak, izlemek ve sonuglandirilmasini saglamak,

d) Ilgililerince yaptirilip Kadastro Miidiirliiklerinde kontrol edilmesi gereken tescile
konu olan harita ve planlarin kontroliiyle ilgili olarak intikal eden sorunlarin ilgili
Bagkanliklardan alinacak miitalaa ve muktezalara gére geregini yapmak,

e) Hizmetin en iyl bigimde siirdiirilebilmesi i¢in kalkinma planlar1 ¢ercevesinde
strateji gelistirmeye yonelik caligmalar yapmak Oneriler gelistirmek Genel Midiirligiimiiziin
ihtiyaclar1 dogrultusunda 6zel projeler iistlenmek,

f) Kadastro Miidiirliiklerince liretilen paftalara ait gegici ve kesin ¢izim islerinin,
Bolge Miidiirliiklerince yiirlitiilmesini ve sonuclarinin aylik raporlar halinde gonderilmesini
saglamak, elektronik 6lgme aletlerinin kalibrasyon testlerini yaparak kullanim sertifikalarini
hazirlamay1 igeren bir 6zel projenin yiiriitiiciiliigiinii yapmalk,
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g) Kalkinma planlarina ve yillik programlara uygun olarak is planlamasini yapmak,
yillik yatirim proje ve programlari ile ¢alisma programlarini hazirlamak ve buna gore kadastro
caligsmalarini yonlendirmek,

g) Fotogrametrik ¢alismalara yonelik harita yapim tekliflerinin planlamasini yapip,
ilgili Daire Baskanligi ile gerekli koordinasyonu saglamak,

h) Kadastro Miidiirliiklerinin ¢alismalarimin degerlendirilmesi sonucu gerekli olan
pafta altliklarinin teminini saglamak ve dagitimin1 yapmak.

Giincelleme Birimi

MADDE 27- (1) Giincelleme Biriminin gorevleri sunlardir;

a) 2859 sayili Tapulama ve Kadastro Paftalarinin Yenilenmesi Kanunu ve 3402 sayili
Kadastro Kanunun 22/a maddesi kapsaminda Genel Miidiirliik teskilat birimlerinde, kamu
kurum ve kuruluslari ile 6zel sahislardan gelen talepleri incelemek ve goriis hazirlamak,

b) Kamu ve 0zel sektor isbirligine yonelik yenileme ve sayisallastirma projelerinin
izlenmesi ¢ercevesinde miihendislik hizmetlerini organize etmek,

c¢) Kadastro haritalarinin sayisallastirilmasi ile ilgili soru konusu hususlar1 inceleyerek
goriis hazirlamak,

¢) Afet bolgelerindeki kadastro taleplerinin planlamak ve yiiriitmek,

d) Teknik ve uygulama niteligini kaybeden ve yenilenmesi uygun goriilen kadastro ve
tapulama paftalarinin yenilenmesi ile ilgili hazirlik, ilan ¢aligsmalarini yiiriitmek ve planlamak,

e) 2981/ 3290 sayili yasalar kapsaminda yapilacak c¢alismalari planlamak ve
sonuclanmasini saglamak,

f) Imar, toprak ve tarim reformu, arazi toplulastirilmasi ve diger sebeplerle meydana
gelen zemin diizenlemeleri ile degisikliklerin tescili ile ilgili fenni isleri izlemek,

g) Yenileme, Afet kadastrosu ve 2981 sayili Yasa kapsaminda yapilan caligsmalari
izlemek ve degerlendirmek,

g) Kadastro Midiirliiklerince bilgisayar ortaminda yapilan c¢aligmalar ile
sayisallagtirma ¢aligmalarini izlemek ve degerlendirmek,

h) Kadastro Miidiirliiklerinin denetimleri sonunda diizenlenen, afet kadastrosu,
yenileme ve 2981 sayili Yasa, mesai iiretimleri, ¢aligma programlar: ile ilgili yonetimsel
konulara yonelik teftis ve sorusturma raporlarini degerlendirmek ve geregini yapmak.

Mevzuat Birimi

MADDE 28- (1) Mevzuat Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Kadastro ile ilgili olarak, hukuki ve teknik konulardaki sorunlarin ilgili
Bagkanliklardan alinacak miitalaa ve muktezalara gore geregini yapmak,

b) Baskanligin gorev alanina giren konularla ilgili olarak kanun, tiiziik, yonetmelik ve
genelge taslaklarini hazirlayarak, gayrimenkul hukuku konularinda uygulamaya yon vermek,

c) Merkez ve tasra birimlerinde, mahkemelerden, kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel
ve tlizel kisilerden intikal eden kanun, tiliziikk, yonetmelik ve diger idari diizenlemeleri
gayrimenkul hukuku y6niinden inceleyerek Baskanlik goriisiinii bildirmek,

¢) Kamu kurum ve kuruluslarinda 6zel ve tiizel kisilerden gelen kadastro islemleri ile
ilgili her tiirlii teknik ve hukuki konular1 inceleyerek daire goriisiinii hazirlamak,

d) Merkez ve tasra birimlerinden intikal eden ve soru konusu edilen kadastro
islemlerine iliskin teknik ve hukuki konularla ilgili Bagkanlik goriistinii bildirmek,

e) Harita teknigi konularinda Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Genelge taslaklarini
hazirlayip kesinlesenlerin uygulanmasini saglamak ve yon vermek,

f) Diger daire baskanliklarindan intikal eden ve soru konusu edilen teknik ve hukuki
konularda Bagkanlik goriisiinii bildirmek,
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g) Baskanlik gorev kapsamina giren ve mevzuati yeteri kadar agiklanmamis konulara
iliskin olarak, Baskanlik ve Birimler arasinda bilgi alig verisi yapilmak suretiyle Baskanlik
goriisiinii olusturmak,

g) Baskanliga intikal eden fen servisi ve degisiklik islemlerinden alinan Doner
Sermaye ticretleri ile ilgili goriis olusturmak,

h) Teknik arsiv ile ilgili teftis raporlarimin degerlendirilip gereginin yapilmasini
saglamak.

Lisansh Harita ve Kadastro Biirolar1 Birimi

MADDE 29- (1) Lisansh Harita ve Kadastro Biirolar1 Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Biiro faaliyetlerinin denetimi sonucu diizenlenen raporlarin degerlendirilerek
gereginin tespit etmek, talimata baglamak ve takibini saglamak,

b) Lisansli Harita ve Kadastro Biirolarma ait her tiirlii disiplin sorusturmasinin
sonuclarini izlemek,

c) Hizmet katilim payi, lisans belge iicreti, simav {licreti, tazminat ve idarl para
cezalarimi izlemek,

¢) Lisansh biiro dosyalarinin tutulmasini ve arsivlenmesini saglamak,

d) Lisansli Biiro Komisyonun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

e) Meslek i¢i egitimlerin diizenlenmesi, uygulanmasi ve izlenmesi gorevleri ile benzer
is ve islemleri yiirlitmek.

YEDINCI BOLUM
Harita Dairesi Baskanhg:

Kurulus ve Gorev

MADDE 30- (1) Harita Dairesi Bagkanligi, 6083 sayili Kanunun 5 inci maddesinin 2
nci fikrasinin (¢) bendinde yazili gorevler ile Baskanca verilecek benzeri gorevleri, Baskanin
belirleyecegi is boliimil esasina dayali olarak uyum igerisinde zamaninda ve mevzuata uygun
yiirlitmek iizere asagida belirtilen islemleri baskanlik siirecleri kapsaminda yapar, yaptirir ve
kontrol eder.

Kaynak Yonetim Islemleri

MADDE 31- (1) Stratejik Planlama / Performans Y 6netimi

a) Baskanlik hizmetlerine iligkin istatistiki bilgileri tutmak,

b) Gorev alaniyla ilgili teknolojik gelismeleri izlemek, oneriler gelistirmek,

c¢) Gerektiginde Bagkanlik faaliyetleri ile ilgili her tiirlii konuda inceleme ve arastirma
yapmak,

(2) Siirec / Kalite / Risk Yonetimi

a) Hizmetlerin yiiriitilmesi i¢in gerekli planlama, gorevlendirme, sevk, idare ve
koordineyi saglamak,

b) Siireg, kalite ve risk yonetimi ile ilgili degisiklikleri izlemek, gerekli ¢alismalari,
formlar1 vb. yapmak, yaptirmak ve kontrol etmek,

(3) Biit¢ce Hazirlama

a) Baskanlik biit¢esini hazirlamak ve harcamalar1 kontrol etmek, izlemek, denetlemek

(4) Personel Islemleri

a) Baskanlik hizmetlerine iliskin kaynak planlamasini yapmak ve sonuglarini izlemek,

b) Gorevli personelin 6zliik ve mesaiye gelis ve gidislerini izlemek, siire¢ sorumlusu
tarafindan izin verilen personelin izin islemlerini takip etmek,

c) 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince Baskanlikga
yapilmasi gereken mutemetlik islerini ytiriitmek,
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¢) Hizmetlerin yiiriitilmesi i¢in gerekli planlama, gorevlendirme, sevk, idare ve
koordineyi saglamak,

(5) Evrak Islemleri

a) Baskanlik evrak hizmetlerini yiiriitmek, sonuglarini izlemek, muhafaza etmek,

(6) Satin alma Islemleri

a) Baskanligin ihtiyag duydugu arag, gerek ve kirtasiye vb. demirbag ve sarf
malzemelerinin satin alma islemlerini yapmak, yaptirmak ve kontrol etmek,

(7) Malzeme/Demirbas Islemleri

a) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince Bagskanlikga
yapilmas1 gereken ayniyat islerini yiiriitmek,

b) Baskanligin taginir mal ve tiiketim malzeme ihtiyacglarini tespit etmek, temin etmek,
dagitiminm1 yapmak ve kayitlarini tutmak,

c) Bagkanlikta kullanilan tasinir mallarn, periyodik bakim ve onarimlarinin
yapilmasini koordine etmek,

¢) Kullanilan taginir mallarin periyodik bakim ve onarimlari i¢in gerekli calismalari
yapmak,

(8) Egitim Islemleri

a) Bagkanlik hizmetlerinin gerektirdigi TKGM personeli hizmet i¢i egitimini
planlamak,

b) Gerektiginde Baskanlik personelinin bilgi ve becerilerini artirmak amaciyla hizmet
ici egitim planlamak,

c¢) Genel Miidiirlik merkez ve tasra birimlerinin jeodezik ¢alismalarin1 yonlendirmek
ve koordinasyonu saglamak,

¢) Genel Miidiirliik tarafindan GNSS sistemlerinin ve yazilimlarinin satin alinmasinda,
teknik bilgi ve personel destegi vermek, bu hizmetlerde gorev almak,

d) Yurtici, yurtdis1 seminer, konferans, kongre vb. takip etmek, Bagkan tarafindan
uygun goriilen etkinliklere katilim i¢in gerekli islemlerini yapmak,

(9) Iletisim / Web Sayfas1 Hazirlama

a) Genel Miidiirlilk Web sayfasinda Baskanliimiz faaliyetleri ile ilgili ¢aligsmalari
yapmak,

(10) Baskanlik faaliyetleri Raporlama

a) Yapilan faaliyetler ile ilgili istatistiksel kayitlar1 tutmak, belirlenen takvime uygun
olarak 1ilgili Bagkanliklara gondermek,

b) Her y1l 15 Aralik tarihine kadar yapilan ¢alisma raporlarina dayanilarak Baskanligin
yillik faaliyet ¢alisma ve degerlendirme raporunu hazirlamak,

c) Bagkanlik hizmet ve hizmet alanlar1 ile ilgili mevzuati tutmak, izlemek, oneriler
hazirlamak, gerektiginde dagitimini1 yapmak,

Jeodezi Isleri

MADDE 32- (1) Jeodezik caligsmalar

a) Ulke nirengi agmnin siklastirilmasi i¢cin GNSS yontemiyle arazide olciiler yapip
degerlendirme ve dengeleme hesaplart yapmak/yaptirmak,

b) Uretim yapilacak alanlarda istiksaf ¢alismalar1 yapmak/yaptirmak ve kontrol etmek,

c) Fotogrametrik ve yersel harita iiretimine iligkin arazi islerini planlama ve uygulama
hizmetlerini yapmak ya da yaptirmak ve kontrol etmek i¢in gerekli planlama, gérevlendirme,
sevk ve idareyi saglamak,

¢) Ucus sonrasinda elde edilen GPS/IMU verilerini islemek ve degerlendirmek,
yaptirmak, kontrol etmek,

d) TUSAGA-AKktif Sisteminin verilerinin islenmesi ve analiz edilmesini saglamak,
ulusal ve uluslar aras1 platformlarda konu ile ilgili ¢alismalara katki saglamak,
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Ucus Isleri

MADDE 33- (1) Ugak bakim

a) Ucak bakiminin saglanmasi

(2) Ugus Planlama

a) Ucgus yapilacak alanlar igin ilgili kurum ve kuruluslarla gerekli koordinasyonu
saglamak,

b) Mevzuatin 6ngordiigli zorunlu uguslart planlamak ve gerekli test ve tecriibe
ucuslarini yapmak,

c¢) Veri liretim alanlarinin ugus planlarint yapmak, yaptirmak ve kontrol etmek,

(3) Goriintii alimi

a) Yillik tretim programlart ve ilave isler cergevesinde havadan goriintii alimi
hizmetlerini gergeklestirmek

b) Ugus sonuglarini kontrol etmek ve degerlendirmek,

Harita Uretim Isleri

MADDE 34- (1) Veri Uretim Planlamasi jeodezi ve ugus isleri ile koordineli bir
sekilde yiiritiiliir.

a) Bakanliklar Aras1 Harita Isleri Koordinasyon ve Planlama Kurulu ¢aligmalarini
takip etmek,

b) Diger kamu kurum ve kuruluslar1 ile 6zel kurulus ve kisilerden gelen harita ve
harita bilgisi iiretim istemlerini degerlendirmek ve gerekli islemleri yapmak,

c) Kadastro Dairesi Baskanligindan gelecek taleplere gore harita iiretim programini
diizenlemek,

¢) Kalkinma plan1 ve yillik programlar ¢ergevesinde harita ve harita bilgileri iiretimi
ile ilgili planlama yapmak, calismalar1 koordine ve takip ederek degerlendirmek,

d) Siirecler ile ilgili istatistiksel kayitlar1 tutmak, belirlenen takvime uygun olarak ilgili
Kaynak Y06netimine gondermek,

e) Gorev alaniyla ilgili teknolojik gelismeleri izlemek, oneriler gelistirmek,

(2) Gériintii Isleme

a) Ucus sonucu elde edilen ham goriintiileri islemek ve degerlendirmek

b) Diger kurum/kuruluslardan temin edilecek goriintiileri (uydu, ucak vb.), LIDAR,
SAR vb verileri islemek ve degerlendirmek,

(3) Havai Nirengi

a) Fotogrametrik nirengi caligmalarini yapmak

(4) Kiymetlendirme

a) Kiymetlendirme ¢aligsmalarii yapmak

(5) Veri Uretimi

a) Fotogrametrik harita tiretmek,

b) Sayisal arazi modeli (SAM) iiretmek,

¢) Ortofoto harita tiretmek,

Veri Yonetim islemleri

MADDE 35- (1) Teslim Alma

a) Askeri Yasak Bolgeler, Askeri Giivenlik Bolgeleri ve Askeri Stratejik Bolgelere ait
haritalarin  koordinat degerlerini almak, muhafaza etmek ve haritacilikta kullanimini
saglamak,

b) Cok gizli, gizli ve hizmete 6zel gizlilik dereceli ¢izgisel ve sayisal harita ve harita
bilgilerinin saglanmasini, kurum birimlerine dagitimini, yillik sayimini, kaybolanlar hakkinda
gerekli yasal islemlerini, yiprananlar ve ihtiya¢ fazlasi olan eski tarihli baskilar i¢in iade
islemlerini yapmak,
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c) Savas ve harekatin planlanmasi ile sevk ve idaresi {izerine etki eden arazi ve iilke
kaynaklar ile ilgili bilgi ve belgelerin Tirk Silahli Kuvvetlerinin hizmetine sunulmasinin
saglanmast ve benzeri hizmetlerin yerine getirilmesi igin gerekli ¢aligmalari yapmak ve
koordine etmek,

¢) Uretilen harita ve harita bilgilerinin standartlara uygunlugunu denetlemek,

d) Kurum i¢i ve kurum dis1 iiretilen harita ve harita bilgilerini teslim almak,

e) Tasnif dis1 gizlilik dereceli haritalar, goriintiiler ve diger dokiimanlar tiretici kurum
ya da kuruluslardan saglamak,

(2) Verilerin Muhafazasi

a) Kurum i¢i ve kurum dis1 Harita ve Harita Bilgilerini tutmak,

b) Harita tretimi ile ilgili hava filmi, diyapozitif filmler, kart baskilar1 tasnif ve
muhafaza etmek

c) Mevcut hava filmlerinin taranarak yaklasik koordinatlarinin belirlenmesi, bilgi
sistemine aktarilmasi islerini yapmak veya yaptirmak,

¢) Fotogrametrik amagli resimlerin taramasini gergeklestirmek,

d) Ulke nirengi degerleri ile bunlara iliskin dokiimanlar1 tasnif ve muhafaza etmek,
teslim edilen nirengi degerlerinin ve dokiimanlarinin mevzuata uygunlugunu denetlemek,
tasnif ve muhafaza etmek,

e) Diger kurum ve kuruluslarin Harita ve Harita Bilgilerini Temin ve Kullanma
Yonetmeligi kapsaminda teslim ettikleri dokiimanlara iliskin kurallar1 belirlemek, mevzuata
uygunlugunu denetleyerek teslim almak, tasnif ve muhafaza etmek,

f) Uretici kurum ya da kuruluslardan saglanan tasnif dis1 gizlilik dereceli haritalar,
goriintiiler ve diger harita ve harita bilgilerini islemek,

g) Laboratuar hizmet alaninda sarf olunan malzemelere ait gerekli kayitlar: tutmak,

g) Merkez veya tasra birimlerden gelen pafta cizim taleplerini uygun altliklara
yapmak,

h) Gerektiginde haritalarin baski ve ¢cogaltmasini yapmak,

(3) Veri Sunumu

a) Blyiik 6l¢ekli harita ve harita bilgileri iiretim standartlarini tespit etmek

b) Merkez ve tasra birimlerinden veya diger kurum ve kuruluslardan gelen pafta
tarama taleplerini karsilamak,

¢) Kamu kurumlar1 ve mahkemeler ile 6zel kisi ve kuruluslarin harita ve harita
bilgileri istemlerini degerlendirmek ve karsilamak,

¢) Harita ve harita bilgilerini tutmak, verilerden bedeli karsiliginda ilgililerin
faydalanmasini saglamak,

d) Harita iiretim izleme merkezini olusturmak ve siirdiiriilebilirligi saglamak, bu
amagla biiylik olcekli (1/5000 ve daha biiyiik) mekansal (cografi) bilgilerin ve haritalarin
tiretiminde tlilke boyutunda standart birliginin saglanmasi, ililke kaynaklarinin uygun kullanimi1
ve tekrarli lretimi Onlemek icin harita ve harita bilgileri iiretim kayitlarinin tutulmasi ve
izlenmesi, proje kayit numaralarinin verilmesi ile ilgili ¢aligmalar1 yapmak ve koordine
etmek,

e) TUSAGA-Aktif projesi ile ilgili igletim, gelistirme ve koordinasyonu saglamak

f) Merkez ve tasra birimleri tarafindan GNSS teknolojisi kullanilarak yapilan 6l¢ii,
degerlendirme ve dengeleme hesaplar1 ile kontrol ve muhafazasinda uygulama birligini
saglamak, gerektiginde karsilasilan sorunlara ¢oziim getirmek,

g) Uretim sonuglarmin web servislerini olusturmak ve ilgili kullanicilara servis
etmek/ettirmek,

&) Harita tiretimi ile ilgili hava filmlerinin banyosu, diyapozitif film ve kart baskilarini

yapmak,
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h) Uretici kurum ya da kuruluslardan saglanan tasnif dis1 gizlilik dereceli haritalar,
gorlntiiler ve diger harita ve harita bilgilerini istek yapan kurum birimlerine dagitimini
yapmak,

1) Siiregler ile ilgili istatistiksel kayitlar1 tutmak, belirlenen takvime uygun olarak ilgili
Kaynak Yonetimine gondermek,

1) Gorev alaniyla ilgili teknolojik gelismeleri izlemek, oneriler gelistirmek,

SEKIZINCI BOLUM
Yabanci Isler Dairesi Baskanhg

Kurulus ve Gorev

MADDE 36- (1) Yabanci Isler Dairesi Baskanligi 6083 sayili Kanunun 5 inci
maddesinin 2 nci fikrasinin (¢) bendinde yazili gorevler ile Baskanca verilecek benzeri
gorevleri, Bagkanin belirleyecegi is boliimii esasina dayali olarak uyum igerisinde zamaninda
ve mevzuata uygun yiiriitmek iizere agsagida belirtilen birimlerden olusur.

(2) 6083 sayil1 Kanunun 7 nci maddesinin 1 inci fikrasi uyarinca, Bagkanlik emrinde
Tapu ve Kadastro Uzmani ve Tapu ve Kadastro Uzman Yardimcilari ¢alistirilabilir. Tapu ve
Kadastro Uzmani ve Tapu ve Kadastro Uzman Yardimcilar1 gorevlendirildikleri birimlerdeki
tim isleri mevzuata uygun olarak yapmak, takibini saglamak ve sonuglandirmaktan
sorumludurlar.

a) Avrupa Birligi Birimi

b) Uluslararasi Iliskiler Birimi

¢) Yurtdist Islemler Birimi

¢) Yabancilar Birimi

d) Anlagmalar Birimi

e) Bilgi Islem ve Istatistik Birimi

f) Planlama ve Koordinasyon Birimi

Avrupa Birligi Birimi;

MADDE 37- (1) Avrupa Birligi Biriminin goérevleri sunlardir;

a) Genel Midirligin gorevleriyle ilgili konularda Avrupa Birligi miiktesebatina
uyum ile ilgili ¢alismalar1 yiiriitmek ve bu konuda Genel Miidiirliikk birimleri arasinda
koordinasyonu saglamak,

b) Avrupa Birligi ile uyum konusunda Genel Miidiirliigiin goérev alanina giren
konularda, uluslararas1 kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak, yapilacak miizakereleri
koordine etmek, imzalanacak uluslararasi anlasmalar konusunda ilgili birimlerle koordineli
caligmak,

c) Genel Miidiirliik faaliyet alanina giren konulardaki projeler i¢in Avrupa Birliginden
kaynak saglanmasina yonelik girisimleri yapmak, proje 6nerisinde bulunmak.

Uluslararasi iliskiler Birimi;

MADDE 38- (1) Uluslar Arasi Iliskiler Biriminin gérevleri sunlardir;

a) Genel Midiirliigiin uluslar arasi kuruluslarla iligkilerini ve islemlerini yiiriitmek.

b) Genel Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda Tiirkiye’de diizenlenecek
uluslararas1 diizeyde yapilacak toplanti, seminer ve benzeri faaliyetlerin organizasyonunu
yapmak,

¢) Yurtdisinda diizenlenecek toplantilar1 takip etmek ve katilim ig¢in gerekli
diizenlemeleri yapmak.
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Yurtdisi islemler Birimi;

MADDE 39- (1) Yurtdis1 Islemler Biriminin gérevleri sunlardir;

a) Yurtdisindaki Tiirk vatandaglari ile yabanci uyruklu gercek ve tiizel kisilerin her
tiirlii tapu ve kadastro islemlerini, bulunduklar {ilkede yerine getirebilmesi i¢in gerekli
diizenlemeleri yapmak, is ve islemleri yiiriitmek,

b) Yurt disinda olusturulacak birimler i¢in yurtdisinda bulunan Tiirk vatandaslari ile
yabanci uyruklu gergek kisilerin yurt iginde bulunan tasinmaz yogunluguna gore oncelik
sirasini tespit etmek,

¢) Yurtdisinda olusturulacak birimler i¢in gerekli calismalar1 yapmak {izere yerinde
incelemelerde bulunmak, is ve islemleri hazir hale getirmek ve yliriitmek.

¢) Yurtdisindaki gercek ve tiizel kisilerden gelen bilgi ve belge taleplerinin mevzuat
incelenmesi ve degerlendirmesini saglamak,

d) Yurtdisinda yasayan gercek kisilere yapilacak (Mirasin intikali islemleri harig)
tebligatlarin génderilmesini saglamak,

Yabancilar Birimi;

MADDE 40- (1) Yabancilar Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Yabanci uyruklu gercek ve tiizel kisiler, yabanci sermayeli ticaret sirketleri ile
disarida yerlesik Tiirkiye Cumhuriyeti uyruklu kisilerin Tiirkiye’de tasinmaz mal iktisab1 ve
tasarruflar ile her cesit tapu ve kadastro islemi ile ilgili olarak merkez ve tasra birimleri, diger
kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerden gelen soru ve konulari inceleyerek
Genel Miidiirliik goriisiinii hazirlamak,

b) 2644 sayili Tapu Kanununun 35 inci maddesinin uygulanmayacagi yerlere iliskin
olusturulan komisyonun sekretarya faaliyetlerini yiiriitmek ve bu komisyonca alinmis
kararlarin Bakanlar Kurulunca kabuliinden ve Resmi Gazetede yayimlanmasindan sonra tasra
birimlerimiz ile gerekli yazigma ve koordinasyonu saglamak,

c¢) Tapu miidiirliiklerinin denetimi sonucu diizenlenen teftis raporlar ile ilgili olarak
Genel Miidiirliik goriisiinii ve bu goriise uygun talimati hazirlamak,

¢) Yabancilarin Tirkiye’de tasinmaz mal edinimiyle ilgili kanun, tiiziik ve yonetmelik
taslaklar1 hakkinda Genel Miidiirliik goriisiinii hazirlamak,

d) Imarli alanlarin giincelliginin saglanmasma yonelik Valiliklerle gerekli
koordinasyonu saglamak.

Anlasmalar Birimi

MADDE 41- (1) Anlagmalar Biriminin gérevleri sunlardir;

a) lIlgili bakanlik ve kuruluslarla is birligi yaparak, Tiirkiye Cumhuriyeti uyruklu
gercek ve tiizel kisilerin yurtdisindaki tasinmaz mallar1 ile ilgili hak ve menfaatlerini
kollamak.

b) Uluslar aras1 her tiirli anlasma, emlak miizakereleri ve protokol 6n ¢aligmalar
hakkinda kurum goriisiinii hazirlamak,

c) Devam eden anlagmalarla ilgili dosyalama, envanter olusturma, toplantilar
diizenleme gibi her tiirlii caligmay1 yapmak,

¢)Tirkiye Misir Miisterek Komisyonu toplantilarina katilmak ve Tiirk Heyetine baglh
sekretaryanin gorevlerini yerine getirmek,

Bilgi islem ve Istatistik Birimi

MADDE 42- Bilgi Islem ve Istatistik Birimimin gorevleri sunlardir;

a) Yabanci uyruklu ger¢ek ve tiizel kisilerin taginmaz edinimlerine iliskin istatistiki
bilgileri hazirlayarak hiikiimet politikalar1 ¢ercevesinde degerlendirilmek iizere ilgili
mercilere sunmak,

b) Genel Miidiirliik bilgi islem merkezi ile koordinasyon saglamak,
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c) 2644 tapu kanununun 35. maddesi uyarinca Genel Kurmay Bagkanligi ve Emniyet
Genel Midirligl tarafindan gonderilen askeri yasak bolgeler, askeri ve 6zel giivenlik
bolgeleri ile stratejik bolgelere iliskin kararlara ait harita ve koordinat degerleri ile bilgi ve
belgelerin degerlendirilmesinin saglanmasi, bolge miidiirliikleri ile gerekli yazigma takip ve
yonlendirmeyi yapmak,

¢) Tapu Kanununun 35 inci maddesi geregince ilgelerin uygulama ve mevzii imar
planli alanlar1 ile bu alanlardaki yabanci uyruklu gercek kisilerin mevcut edinimlerinin
izlenmesi ve degerlendirmesini yaparak edinimin kisitlanmasi, yasaklanmasi ya da edinime
acilmasi hususlarina iligkin talimatlar1 hazirlamak ve tasra birimlerimize duyurmak,

d) Yabanci sermayeli sirketlerin tasinmaz ve simirli ayni hak edinimlerine iliskin
yonetmeligin 11 inci maddesi geregince Hazine Miistesarlifindan Genel Miidiirliigiimiize
intikal ettirilen listelerin geregini yapmak.

Planlama ve Koordinasyon Birimi

MADDE 43- Planlama ve Koordinasyon Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Baskan ve birimler ile diger personel arasindaki koordinasyonu saglamak,

b) Bagkanligin diger proje ve Onerilerinin girisim ve takibini yapmak,

c¢) Hizmetin en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in kalkinma planlar1 ¢ercevesinde strateji
gelistirmeye yonelik ¢alismalar yapmak, oneriler gelistirmek,

¢) Baskanligin personel, mutemetlik ve 6zliik islerini yiirlitmek,

d) Gelen yazilan ilgili birimlere dagitmak, baskanliktan gonderilen yazilarin ¢ikis
defterine kaydedilerek zamaninda gonderilmesini ve dosyalama sistemine uygun olarak
dosyalarin tanzim ve muhafazasini saglamak,

e) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince Baskanlikca
yapilmas1 gereken ayniyat ve mutemetlik islerini yiiriiterek, bakim ve onarim isleri ile taginir
mal kayit islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

f) Baskanligin ihtiyaci olan demirbas, kirtasiye ve sarf malzemelerini ilgili birimlerle
yazigma yaparak temin etmek.

DOKUZUNCU BOLUM
Arsiv Dairesi Baskanh@

Kurulus ve Gorev

MADDE 44- (1) Arsiv Dairesi Bagkanlig1,6083 sayili Kanunun 5 inci maddesinin 2
nci fikrasimin (d) bendinde yazili gorevler ile Baskanca verilecek benzeri gorevleri, Baskanin
belirleyecegi is boliimii esasina dayali olarak uyum igerisinde zamaninda ve mevzuata uygun
yiiriitmek iizere asagida belirtilen birimlerden olusur.

a) Kuyud-1 Kadime ve Ilmi Arastirmalar Birimi

b) Zabit Kayitlar1 ve Transkripsiyon Birimi

¢) Tescil, Tablo Mahzen, Tapu Senedi Birimi

¢) Teknik Arsiv Birimi

d) Mali Isler, Planlama ve Koordinasyon Birimi

e) Bilgi Belge Yonetimi Birimi

) Belge Konservasyon ve Restorasyon Birimi

(2) 6083 sayili Kanunun 7 nci maddesinin 1 inci fikrasi uyarinca, Bagkanlik emrinde
Tapu ve Kadastro Uzmani ve Tapu ve Kadastro Uzman Yardimcilart ¢alistirilabilir. Tapu ve
Kadastro Uzmani ve Tapu ve Kadastro Uzman Yardimcilar1 gorevlendirildikleri birimlerdeki
tim igleri mevzuata uygun olarak yapmak, takibini saglamak ve sonuclandirmaktan
sorumludurlar.
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(3) Sozlesmeli Arsiv Uzmani asagida belirtilen gorevleri yaparlar;

a) Mahkemeler, kamu kurum ve kuruluglar1 ile 6zel ve tiizel kisilerce talepte
bulunulan tapu kayitlarin1 Zabit- Kayit Defteri ve diger arsiv belgelerinden tespit etmek
Osmanlica olanlarinin transkribini yapmak ve yazigsmalarini hazirlamak,

b) Merkez ve tasra arsivlerinde standart arsiv olusturmaya yonelik caligmalar yapmak,

¢) Genel Miidiirliikk ve birim arsivi hizmetlerini diizenlemek ve yiiriitmek,

¢) Tasra birimlerimizin arsivlerindeki arsiv belgelerinin tasnifinin yapilmasini
saglamak,

d) Tahrir Defterleri vb. arsiv belgeleri lizerinde ilmi arastirma yapmak, geregi halinde
caligmalar1 yaymlamak,

e) Arsiv bilgi sisteminin kurulmasi ve yiiriitiilmesi ile ilgili ¢alismalar yapmak,

f) Sicillerin ve arsivin elektronik ortamda tutulmasina yonelik diizenlemeler yapmak.

g) Arsiv hizmetlerinin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Kuyud-1 Kadime ve Ilmi Arastirmalar Birimi

MADDE 45- (1) Kuyud-1 Kadime ve Ilmi Arastirmalar Biriminin gérevleri sunlardir;

a) Tarihi degeri olan, miilkiyet kayitlar1 digindaki tapu tahrir defterleri vb. belgeler
izerinde ilmi arastirmalar yapmak,

b) Tapu tahrir defterleri lizerinde c¢alismak isteyen yurt i¢i ve yurt disindan gelen
arastirmacilarin ilmi ¢caligmalarina yardime1 olmak ve takibini yapmak,

c) Osmanli doneminde tutulan yurt disina ait zabit kayit defterlerinden geregi halinde
kayitlarin tespitini yapmak, transkripsiyonunu yapmak/yaptirmak,

¢) Merkez ve tagra birimlerinin, diger kamu kurum ve kuruluslarinin, 6zel ve tiizel
kisilerin istegi lizerine tahrir defteri, mera, kdy sinir1, yaylak, vakif vb. kayitlarin kopyalarini
cikarmak, geregi halinde transkripsiyonunu yapmak/yaptirmak.

Zabit Kayitlar: ve Transkripsiyon Birimi

MADDE 46- (1) Zabit Kayitlar1 ve Transkripsiyon Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Merkez ve tasra birimleri, mahkemeler, kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel ve tiizel
kisilerce istenilen eski yazili (Osmanlica) tapu kayitlarini tespit edip transkripsiyonunu
yapmak tespit edilen yeni yazili tapu kayitlarinin da 6rnegini ¢ikartmak/cikarttirmak,

b) Hasilat kayitlarint muhafaza etmek, geregi halinde 6rnegini ¢ikartmak/¢ikarttirmak,

¢) Tapu miidiirliiklerinde mevcut olan ve Osmanlica olarak diizenlenmis Zabit Kayit
Defterlerinin ilgili miidiirliigiin talebi iizerine transkripsiyonunu yapmak.

Tescil, Tablo Mahzen, Tapu Senedi Birimi

MADDE 47- (1) Tescil, Tablo Mahzen, Tapu Senedi Biriminin goérevleri sunlardir;

a) Ikinci Niisha tapu kiitiikleri, tapu senetleri, ipotek belgeleri ve ipotek terkin
cetvelleriyle tescil listelerini arsivlemek,

b) Tablo-Mahzen defterlerini arsivlemek ve elektronik ortamda takibini yiiriitmek,

¢) Tapu Midirliiklerince merkeze gonderilen degisiklik Ozetlerini Tablo Mahzen
Defterlerine islemek.

Teknik Arsiv Birimi

MADDE 48- (1) Teknik Arsiv Biriminin gérevleri sunlardir;

a) Teknik belgelerin merkez ve tasrada arsivlenmesini diizenlemek ve yonlendirmek,

b) Sayisal olarak {iiretilen ya da sonradan sayisallastirilmis haritalara ait kesin sayisal
degerlerin bilgisayar ortaminda saklanmasi icin gerekli bilgi ve belgelerin periyodik olarak
merkeze ulagtirilmasi ve arsivlenmesini saglamak.
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Mali Isler, Planlama ve Koordinasyon Birimi

MADDE 49- (1) Mali Isler, Planlama ve Koordinasyon Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Her yil Baskanlik biitcesi hazirlik ¢aligmalarini yiiriitmek, performans programini
hazirlamak ve takibini yapmak,

b) Bagkanlik birimlerinden alinan her tiirlii ihtiyag taleplerinin biitce imkanlar
dahilinde karsilamak,

c) Tasinir mal yonetmeligi hiikiimleri gercevesinde tasinir mal, kayit ve kontrol
islemlerini yliriitmek,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince avans ve kredi
mutemetligi islerini yiirtitmek,

d) Baskanlik hizmetlerine iliskin, baskanlik birimleri ile koordinasyonu saglayarak
genel planlama yapmak, baskanligin faaliyet raporlarin1 hazirlamak, baskanlik hizmetlerinin
istatistiki bilgilerini tutmak,

¢) Baskanlik personelinin izin, rapor, goreve baslama ve ayrilis gibi 6zlik islerini
yiiriitmek,

f) Baskanlik personelinin hizmet ici egitim faaliyetleri ile ilgili islemleri, Baskanlik
sekreteryasini ve yazigmalari yuriitmek,

g) Bagkanlikta gorevli gecici personel ile ilgili islemleri yiirtitmek,

&) Tasra teskilatindan, kamu kurum ve kuruluglarindan, mahkemelerden, 6zel ve tiizel
kisilerden gonderilen yazi, dilek¢e ve raporlarin kaydini tutmak, ilgili personele/servislere
gondererek dagitimini yapmak, genelge ve benzeri yazilari personele teblig/tebelliig
etmek/ettirmek, Baskanlik¢a sonucglandirilan evrakin gonderilmesini saglamak,

h) Sivil Savunma ve Giivenlik islerini yiiriitmek.

Bilgi Belge Yonetimi Birimi

MADDE 50- (1) Bilgi Belge Yonetimi Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Merkez ve tasra arsivleme faaliyetlerinin izlenmesi ve yonlendirilmesi ile ilgili her
tiirlii inceleme ve arastirmalari yaparak diizenlenecek raporlar1 Baskanliga sunmak,

b) Standart Dosya Plan1 ve Birim Yazisma Kodlarin1 belirlemek, degisiklikleri
yapmak, merkez ve tasra arsiv hizmetlerinde fiziki arsiv standardini saglamak,

c¢) Elektronik ortamda tutulan siciller ve arsivle ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigli Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuat
gergevesinde merkez ve tasra teskilatinin kurum arsivi ile ilgili hizmetlerini yiiriitmek, ilgili
birimlerden gelen arsiv malzemelerine iliskin devir-teslim cetvellerini arsivlemek,

d) Genel Midiirliigiin faaliyet alan1 igerisindeki tarihsel gelisimi ve 6zellikle modern
arsivleme usul ve metotlar1 hakkinda arastirma gelistirme (Ar-Ge) faaliyetlerinde bulunmak
ve bu konularda yapilacak yayin faaliyetlerini yiirtitmek,

e) Baskanlik faaliyet alanlariyla ilgili konularda yurt i¢i ve yurt disindaki kurum ve
kuruluglarla igbirligi yapmak; ulusal ve uluslar aras1 kongre, konferans, seminer ¢alismalarini
yiirtitmek,

f) Kurum ¢alisanlar1 ve diger arastirmacilar tarafindan fiilen siirdiiriilen ve gelecekte
yapilmasi planlanan bilimsel ¢aligmalarda kullanilmak {izere, Genel Miidiirliigiin ana hizmet
alanlarimi ilgilendiren konulardaki kaynak eserler ile akademik c¢alismalarin derlenecegi
“Tapu ve Kadastro Kiitiiphanesini” olusturmak ve kayitlarini tutmak,

g) Bagkanlik biinyesindeki bilgisayarlarin bakim ve onarim islerini ylriitmek,
elektronik cihazlarin isleyisini kontrol etmek ve arizalanmasi halinde ilgili birimlere bilgi
vermek.
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Belge Konservasyon ve Restorasyon Birimi

MADDE 51- (1) Belge Konservasyon ve Restorasyon Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Arsiv materyallerinin depolama ortamlarinda fiziki koruma ve gilivenlik
parametrelerini standartlara uygun olarak olusturarak materyallerin uzun yillar muhafazasini
saglamak, arsiv malzemelerinin tahribatin1 6nleyecek tedbirleri almak,

b) Tahrip olmus materyallerin aslina uygun olarak restorasyonunu yapmak, bu
hizmetlerin yerine getirilebilmesi i¢in merkez ve tasra birimlerimizde restorasyon laboratuari
ve restorasyon atOlyesi kurmak, ciltli materyallerin ciltlenmesi, dosyalanmasi veya
kutulanmasi iglemlerini yapmak,

c) Restorasyon laboratuarinda islem goéren materyallerin restorasyon islemlerinde
kullanilan malzeme ve teknikleri ile restorasyon oncesi ve sonrast durumlarini igeren kayitlar
tutmak,

¢) Konservasyon ve restorasyon g¢aligmalariyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini
yiirlitmek, bu arastirmalarin sonucuna gore belgeler lizerinde uygulanacak konservasyon ve
restorasyon yontemlerini belirlemek,

d) Tarihi, sanatsal, edebi, bilimsel ve diger Onemli materyalleri sergilemek,
gerektiginde arsiv miizesi agmak.

ONUNCU BOLUM
Teftis Kurulu Baskanhgi

Kurulus ve Gorev

MADDE 52- (1) Teftis Kurulu Bagkanligi, 6083 sayili Kanunun 5 inci maddesinin 3
tincli fikrasmnin (a) bendinde yazili gorevler ile Baskanca verilecek benzeri gorevleri,
Baskanin belirleyecegi is boliimii esasina dayali olarak uyum igerisinde zamaninda ve
mevzuata uygun olarak yiirlitmek iizere Basmiifettis, Miifettis, Miifettis Yardimcilar1 ve
asagida belirtilen sube midiirliigiinden olusur.

(2) Teftis Kurulu Bagkanlig1 dogrudan Genel Miidiire bagl olup, Genel Miidiiriin emri
veya onay1 ile merkez ve tasra teskilatinin her tiirlii faaliyet ve islemiyle ilgili olarak Genel
Miidiir adina teftis, inceleme, 6n inceleme ve sorusturma iglerini yiirlitmek ve ayrica dis
denetim olarak Lisanshh Harita Kadastro Miihendisleri ve Biirolarinca yapilan isleri
denetlemekle gorevlidir.

(3) Teftis Kurulu Bagkanlig1 ile Miifettislerin calisma usul ve esaslari, gorev ve
yetkileri 6083 sayilt Kanunun 9 uncu maddesinin 2 nci fikrasi uyarinca g¢ikartilacak
yonetmelikle belirlenir.

Teftis Kurulu Sube Miidiirliigii

MADDE 53- (1) Sube Miidiirliigii, Teftis Kurulu Yonetmeliginde yazili gorevleri is
boliimii esasina dayali olarak, uyum igerisinde, zamaninda, mevzuata uygun yliriitmek tizere;

a) Bilgi Islem, Evrak Kayit ve Arsiv Servisi

b) Plan Program Hazirlama, Denetim Raporlarin1 Degerlendirme ve Izleme Servisi,

¢) Inceleme, On Inceleme, Sorusturma Raporlarmi Degerlendirme ve izleme Servisi

¢) Idari Isler, Personel ve Muhasebe Servisi ( 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve
Kontrol Kanunu geregince Bagkanlikca yapilmasi gereken ayniyat ve mutemetlik islerini
yiirliterek bakim ve onarim isleri ile taginir mal kayit islerinin yliriitiilmesini de saglar.)
Servislerinden olusur.
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ONBIRINCi BOLUM
Hukuk Miisavirligi

Kurulus

MADDE 54- (1) Hukuk Miisavirligi, 6083 sayili Kanunun 5 inci maddesinin 3 iincii
fikrasinin (b) bendinde yazili gérevler ile 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 4 {incii
maddesinin (1) ila (4) fikralarinda belirtilen gérevleri ve Birinci Hukuk Miisavirince verilecek
benzeri gorevleri, Birinci Hukuk Miisavirinin belirleyecegi is boliimii esasina dayali olarak
uyum igerisinde zamaninda ve mevzuata uygun yiriitmek iizere Birinci Hukuk Miisaviri,
Hukuk Miisavirleri ve Hukuk Miisavirligi Sube Miidiirliigiinden olusur. Hukuk Miisavirligi,
dogrudan Genel Miidiire bagli bir danigsma birimidir.

Gorev

MADDE 55- (1) Hukuk Miisavirligi, 6083 sayili Kanunun 5 inci maddesinin 3 iincii
fikrasinin (b) bendi ile 659 sayili Kanun Hitkmiinde Kararnamenin 4 iincii maddesinin (1) ila
(4) fikralarinda belirtilen gorevleri ve Birinci Hukuk Miisavirince verilecek benzeri gorevleri
belirleyecegi is boliimii esasina dayali olarak uyum igerisinde, zamaninda ve mevzuata uygun
olarak yiiriitir. Hukuk Miisavirligince 6083 sayili Kanunun 5 inci maddesinin 3 {incii
fikrasinin (b) bendi kapsaminda yiiriitiilecek gorevler;

a) Adli ve idari davalarda gerekli bilgileri hazirlamak ve Hazineyi ilgilendirmeyen
idari davalarda Genel Miidiirliigii temsil etmek,

b) Genel Miidiir, Genel Miidiirliik birimleri, Bagbakanlik, Bakanliklar ile diger kamu
kurum ve kuruluslar1 tarafindan gonderilen kanun, tiiziik ve yonetmelik taslaklart ile diger
hukuki konular hakkinda goriis bildirmek,

¢) Genel Miidiirliigiin diger birimlerinden sorulan hukuki konular ile hukuki, mali,
cezai sonuglar doguracak islemler hakkinda goriis bildirmek,

¢) Genel Midirligiin gorevleriyle ilgili kanun, tiiziik ve yonetmelik taslaklarini
hazirlamak,

d) Genel Midiirliiglin menfaatlerini koruyucu, anlagsmazliklar1 Onleyici hukuki
tedbirleri zamaninda almak, anlasma ve sdzlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina
yardimce1 olmak,

e) Genel Midirliigiin amaclarin1 daha iyi gerceklestirmek, mevzuata, plan ve
programa uygun calismasini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak ve
Genel Miidiire sunmak.

(2) 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 4 {incii maddesinin (1) ila (4) fikra
hiikiimleri uyarinca yapilacak gorevler;

a) Idarenin taraf oldugu adli ve idari davalarda, i¢ ve dis tahkim yargilamasinda, icra
islemlerinde ve yargiya intikal eden diger her tiirlii hukuki uyusmazliklarda idareyi temsil
eder, dava ve icra islemlerini vekil sifat1 ile takip eder.

b) Idarece hizmet satin alma yoluyla temsil ettirilecek dava ve icra takipleri ve tahkim
ile ilgili islemleri koordine eder, izler ve denetler.

c¢) Idare hizmetleriyle ilgili olarak diger kamu kurum ve kuruluslari tarafindan
hazirlanan mevzuat taslaklarini, idare birimleri tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklan ile
diizenlenecek her tiirlii s6zlesme ve sartname taslaklarini, idare ile iiglinci kisiler arasinda
¢ikan uyusmazliklara iliskin isleri ve idare birimlerince sorulacak diger isleri inceleyip hukuki
miitalaasini bildirir.

¢) Anlagmazliklar1 6nleyici hukuki tedbirleri zamaninda alir, uyusmazliklarin sulh
yoluyla ¢6ziimii konusunda miitalaa verir.

d) Idarenin amaglarin1 daha iyi gergeklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
caligmalarini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlar.

e) Hukuki uyusmazlik degerlendirme komisyonunun sekretarya hizmetlerini yiiriitiir.
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(3) 6083 sayil1 Kanun ve 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin yapilacak
gorevlere iliskin hiikiimlerinin uygulamasinda sonraki tarihte yiiriirliige giren 659 sayili
Kanun Hilkmiinde Kararname esas alinir.

Davalarin Takibinden Vazgecme
MADDE 56- (1) 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname hiikiimlerine gore islem
yapilir.

Hukuk Miisavirligi Sube Miidiirliigii

MADDE 57- (1) Sube Midiirligli, Hukuk Miisavirliginin idari, mali, hukuki her tiirlii
is ve islemlerini ig boliimii esasina dayali olarak, uyum igerisinde, zamaninda, mevzuata
uygun olarak yiriitiir. Sube Miidiiriinlin gorevleri sunlardir:

a) Yonetici Asistanligi, Elektronik Dokiiman Yonetim Birimi, Gelen Evrak ve Arsiv
Birimi, Giden Evrak Birimi ve Tasinir Islemler ve Mutemetlik Biriminin is ve islemlerinin
yerine getirilmesi ve koordinasyonunu saglamak,

b) Miidiirliigiine bagl birimlerde calisanlarin is yogunluguna gore goérev dagilimini
yapmak, uyumlu ¢alismalarin1 saglamak, izin ve rapor islerini diizenlemek,

c) Miisavirlik dosyalarinin kayit, kontrol, takip ve gilivenli bir sekilde tutulmasini
saglamak,

¢) Miisavirligin idari, mali, hukuki, teknik i ve islemlerinin zamaninda ve mevzuata
uygun olarak yiiritmek,

d) Birinci Hukuk Miisavirince verilecek benzeri gorevleri yerine getirmek.

(2) Hukuk Miisavirligi Sube Miidiirligii asagidaki birimlerden olusmaktadir;

a) Yonetici Asistanligy,

b) Elektronik Dokiiman Y 6netim Birimi,

c¢) Gelen Evrak ve Arsiv Birimi,

¢) Giden Evrak Birimi,

d) Tasmir Islemler ve Mutemetlik Birimi.

ONIKINCi BOLUM
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg

Kurulus Ve Gorev

MADDE 58- (1) Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi, 6083 sayili Kanunun 5 inci
maddesinin 3 iincii fikrasinin (¢) bendinde, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununda ve 22/12/2005 tarihli ve 5436 sayili Kanunun 15 inci maddesinde yazili gérevler
ile Bagkanca verilecek benzeri gorevleri, Baskanin belirleyecegi is boliimii esasina dayali
olarak uyum igerisinde zamaninda ve mevzuata uygun yiirlitmek {izere asagida belirtilen sube
miidiirliiklerinden olusur.

a) Biitce, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigi

b) I¢ Kontrol Sube Miidiirliigii

c) Personel ve Koordinasyon Sube Miidiirligi

¢) Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Miidiirliigii

d) Yonetim Bilgi Sistemleri Sube Miidiirligi

e) Kalite Sube Miidiirliigi

f) Protokol Diizenleme ve Degerlendirme Sube Miidiirliigii
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Biitce, Kesin Hesap Ve Raporlama Sube Miidiirliigii

MADDE 59- (1) Biit¢e, Kesin Hesap Ve Raporlama Sube Miidiirliigiiniin gérevleri
sunlardir;

a) Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren Genel Miidiirliik biitcesini, stratejik
plan ve yillik performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

b) Mevzuati1 uyarinca belirlenecek biitge ilke esaslar1 ¢ergevesinde, Genel Midiirliigiin
ayrintili harcama programi hazirlamak ve hizmet ihtiyaglar1 dikkate alinarak 6denegin ilgili
birimlere génderilmesini saglamak,

c) Genel Midirligin ilgili harcama birimlerinin gerekgeli talebi dogrultusunda
biitgenin tertipleri arasinda 6denek aktarma islemlerini 5018 sayili Kanunun 2’nci maddesi
dahilinde ger¢eklestirmek,

¢) Maliye Bakanlig1 biitcesinin yedek O6denek tertibinden aktarilmak iizere Genel
Miidiirliik harcama birimlerince ihtiyag duyulan ek odenek talebi ile ilgili islemleri ve
Odeneklerin serbest birakilma islemlerini yiiriitmek,

d) Biitge kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

e) Harcama birimlerinden gelen nakit talep bilgilerini konsolide ederek aylik donemler
itibariyle Hazine Miistesarligina gondermek,

f) Idarenin yatirim programiin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuclarini
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

g) GAP Bolge Kalkinma Idaresi Baskanligina alti aylik dénemler halinde
gonderilmekte olan GAP illeri Kamu Yatirimlar1 Gergeklesme Raporunu hazirlamak,

g) Devlet Planlama Teskilatina tliger aylik donemlerde gonderilmekte olan Yatirim
Harcamalar1 Gergeklesme Raporunu hazirlamak,

h) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini esas alarak idare
faaliyet raporunu hazirlamak,

1) Kamu zararlarinin tahsiline iliskin usul ve esaslar hakkinda yonetmelik geregi is ve
islemleri ytriitmek,

i) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin
icmal cetvellerini diizenlemek,

j) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuclandirmak,

k) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

I) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince Baskanlik¢a
yapilmas1 gereken ayniyat ve mutemetlik islerini yiiriiterek bakim ve onarim igleri ile taginir
mal kayit islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

I¢ Kontrol Sube Miidiirliigii

MADDE 60- (1) i¢ Kontrol Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri sunlardur;

a) On mali kontrol gorevini yiiriitmek,

b) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin esaslarda belirlenen mali karar ve islemlerin
disinda kalan mali karar ve islemlerin, 6n mali kontrole tabi tutulmasina yonelik olarak
yapilacak diizenlemeler ve iist yoneticiden alinacak onay cercevesindeki gorevleri yiiriitmek,

¢) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarm uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢aligmalar yapmak,

¢) Idarenin gorev alanma iliskin konularda standartlar hazirlamak,

d) Amaglar ile sonuglar arasindaki farkliligi giderici ve etkililigi arttiric1 tedbirler
Oonermek,

e) I¢ ve dis denetim raporlarini izlemek.
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Personel ve Koordinasyon Sube Miidiirliigii

MADDE 61- (1) Personel ve Koordinasyon Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) T.B.M.M.’den, Basbakanliktan ve diger Bakanliklardan Genel Miidiirliigimiize
intikal ettirilen yazili ve sozlii soru 6nergeleri ile arastirma, sorusturma, gensoru onergeleri ve
giindem dis1;, gorlisme disi,, gorigsme konular1t ile Milletvekillerinin taleplerini
cevaplandirmak,

b) Haftalik, aylik raporlar1 hazirlamak,

c) Yonetmelik ve genelge hazirlamak, takip etmek ve merkez ve tasra birimlerine
duyurmak,

¢) Teskilat yapisinda olusacak degisiklikler, birim olusturulmasi ve kaldirilmasi
caligmalarini koordine etmek, yazismalar: yliriitmek ve raporlar1 hazirlamak,

d) Genel Midiirlik ¢alismalarinda ihtiya¢ duyulan komisyonlarin olusturulmasini
saglamak ve komisyonlarin ¢alisma raporlarina iligkin gerekli bildirimleri yapmak,

e) Ust yonetim toplantisinin raportdrliigiinii yiiriitmek,

f) Bagkanlik taginir kayitlarini tutmak ve takip etmek,

g) Baskanlik mutemetlik hizmetlerini yiiriitmek,

&) Evrak, yazigma, koordinasyon ve birim arsivi is ve islemlerini yiiriitmek,

h) Personel ve idari is ve islemleri yiiriitmek,

1) Yayin abone ve postalama iglerini yiirtitmek,

i) Okuyucu hizmetlerini yerine getirmek.

Stratejik Yonetim Ve Planlama Sube Miidirliugii

MADDE 62- (1) Stratejik Yonetim Ve Planlama Sube Miudiirligiiniin goérevleri
sunlardir;

a) Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi
cercevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarim belirlemek ve amaglarini
olusturmak tizere gerekli ¢alismalar1 yapmak,

b) Idarenin stratejik planlama ¢alismalarina yénelik bir hazirlik programi olusturmak,
idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danigsmanlik hizmetlerini
vermek veya verilmesini saglamak ve stratejik planlama ¢aligmalarini koordine etmek,

c) Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini yiiriitmek,

¢) Idarenin misyonunun belirlenmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

d) Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek,

e) Yeni hizmet firsatlarimi belirlemek, etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere
yonelik tedbirler almak,

f) Idarenin iistiinliik ve zayifliklarini tespit etmek,

g) idarenin gérev alaniyla ilgili aragtirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek,

g) Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek,

h) Kurumda Risk Yonetimini kurmak, izlemek ve degerlendirmek,

1) Performans Programini izlemek, degerlendirmek ve raporlamak,

i) Idarenin Performans Programmin hazirlanmasimni koordine etmek ve sonuglarmin
konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

Yonetim Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigii

MADDE 63- (1) Yonetim Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Yonetim bilgi sisteminin kurulmasina yonelik hizmetleri yerine getirmek,

b) Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

) Yonetim bilgi sisteminde kullanilabilecek verilerin, dogru ve eksiksiz olarak ilgili
harcama birimlerinden toplanarak veri tabanina kaydedilmesini saglamak,
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¢) Genel Miidiirliiglin yonetim, karar ve destek bilgi sistemi olusturulmasi
caligmalarim yliriitmek,

d) Genel Miidiirlik hizmetleri ile ilgili istatistiksel bilgi toplama ve degerlendirme
caligmalar1 yaparak, kurum i¢i ve dis1 ilgili birimlere bilgi saglamak,

e) Gereksinim duyulabilecek yeni veriler tespit etmek,

f) Harcama birimlerince kullanilan bilgi sistemleri arasinda koordinasyonu saglamak,

g) Yonetim bilgi sistemleriyle ilgili konularda egitim ve danismanlik hizmeti vermek.

Kalite Sube Miidiirliigii

MADDE 64- (1) Kalite Sube Miidiirliigiiniin goérevleri sunlardir;

a) Kalite Politikasinin galisanlara duyurulmasini ve c¢alisanlarin kalite bilincinin
gelistirilmesini saglamak, Genel Miidiirliigii belgelendirme kurulusuna karsi temsil etmek,

b) Kalite yonetim sistemin etkinliginin siirekli iyilestirilmesi yoniindeki ¢alismalarin
(iyilestirme takimlar1 ve oneri degerlendirme kurullarinin) raportorliigiinii yapmak,

) Yonetimin, kalite yonetim sistemini gdzden gegirmesi toplantisinin raportorligiinii
yapmak ve alinan kararlarin uygulanmasini ve koordinasyonunu saglamak, kalite yonetim
sistemi ¢aligmalar1 konusunda yonetime rapor vermek,

¢) Kalite sistemini olugturan dokiimanlarin hazirlanmasinda koordinasyonu saglamak,

d) Kalite El Kitabinin, prosediirlerinin, siireglerin ve talimatlarinin hazirlanmasini,
dagitimini ve revizyonunu saglamak,

e) Kalite El Kitabinin dagitim listesini revizyonlarini ve orijinal niishalarin
saklanmasini ve eskilerin toplanmasini saglamak,

f) Kalite sistem dokiimanlarinin dagitimindan, dagitim listesinin ve gegerli dokiiman
listelerinin tutulmasindan, yiiriirlikten kalkan dokiimanlarin toplanmasi ve imhasindan
orijinal ve eski niishalarin bir kopyasinin saklanmasindan sorumlu olmak,

g) Dagitacagi dokiimanlari orijinalinden fotokopi ile ¢ogaltmak ve bu prosediirlere
mavi renkli KONTROLLU KOPYA kasesi vurmak, dokiimanlar1 kontrollii olarak dagitmak,

g) Dokiimanlarda herhangi bir degisiklik oldugunda revizyon numarasi vermek ve
yeniden yaymlamak,

h) Kalite yonetim sistemini olusturan tiim dokiimanlari listelemek ve orijinalini
muhafaza etmek,

1) Tetkikgi listesini hazirlamak, gerektiginde revizyonunu yapmak,

i) I¢ tetkik programini hazirlamak, onaylatmak ve yayinlamak,

j) I¢ tetkik programlarinin ilgili birimlere yazili olarak duyurulmasini saglamak, tetkik
tarithlerinden once ilgili birimleri s6z1ii olarak uyarmak,

k) Gerek gordiigiinde i tetkik programlarini siklagtirmak,

) I¢ tetkik programlarinin planlanan tarihlerinde bir degisiklik olursa, ilgili birimlere
yazili olarak bildirmek, yeni tetkik tarihini tespit ederek programda gerekli revizyonu
yapmak,

m) I¢ tetkiklerin gerceklesmesini saglamak, saglatmak, gerektiginde takip tetkiki
yaptirmak, tetkikleri kapatmak,

n) I¢ tetkik raporlarmi dosyalamak, muhafaza etmek, degerlendirmek ve ydnetime
sunmak,

0) Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili kayitlarinin saklanmasinda ve elden ¢ikarilmasinda
ilgili birimlerle koordinasyon saglamak,

0) Kalite yonetim sistemi igerisinde yapilan istatistik caligmalar takip etmek,

p) Kurumda hizmet verilen kisi ve kuruluslarin 6ncelikleri yoniinde faaliyetlerde
bulunmak,

r) Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili konularda yazismalari takip etmek,

s) Belgelendirme kurulusu tarafindan yapilan tetkiklere rehberlik etmek,

s) Diizeltici ve dnleyici faaliyetleri, koordine ve kontrol etmek,
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t) Dis kaynakli dokiimanlarin kalite yonetim sistem standartlarini takip ve temin
etmek,

u) Calisan ve vatandas memnuniyet anketlerinin yapilmasini koordine etmek, anket
sonuglarmi duyurmak,

i) Kurum ici kapasite aragtirmast yapmak, hizmetlerin etkinligi ve miisteri
memnuniyetini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,

v) Idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitlerini gelistirmek,
yonetimin bilgisine sunmak.

Protokol Diizenleme Ve Degerlendirme Sube Miidiirliigii

MADDE 65- (1) Protokol Diizenleme Ve Degerlendirme Sube Miidiirligiiniin
gorevleri sunlardir;

a) Kurumumuzdan bilgi ve belge talepleri ile tescile konu harita ve planlarin kontrol
hizmetlerinin yerine getirilmesi ilgili mevzuat gercevesinde yerine getirmek,

b) Ancak; biiyiikk kapsamli ve uzun siireli hizmetler i¢in Kamu Kurum ve Kuruluslar
ile Belediyelerce talep edilen kadastral belge 6rnekleri ve kontrolliik hizmetleri ile tapu sicil
bilgilerinin verilmesinde standart saglanmasi amact ile 2001/8 sayili genelgemizle
kurumumuzla protokol diizenlenmesine dair usul ve esaslar1 belirleyen tip protokol
hazirlanmis olup, ¢alismalari bu genelge dogrultusunda yiiriitmek,

c) Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ile Biiyiiksehir Belediyelerinden gelen protokol
taleplerini degerlendirmek,

¢) Hazirlanan Taslak Protokollerin Protokol Inceleme ve Degerlendirme
Komisyonunda goriisiilmesini saglamak ve toplantilar diizenlemek,

d) Protokollerle ilgili yazigmalar1 yapmak,

e) Imzalanan protokollerin ilgili birimlerimize dagitimimni yapmak,

f) Protokollerin gegerlilik siirelerinin takibini yaparak gerektiginde siire uzatimi igin ek
protokol hazirlamak,

g) Protokollerin dosya ve arsiv islerini yapmak.

ONUCUNCU BOLUM
Bilgi Teknolojileri Dairesi Baskanhgi

Kurulus ve Gorev

MADDE 66- (1) Bilgi Teknolojileri Dairesi Baskanlig1,6083 sayili Kanunun 5 inci
maddesinin 4 iincli fikrasinin (¢) bendinde yazili goérevler ile Baskanca verilecek benzeri
gorevleri, Bagkanin belirleyecegi is boliimii esasina dayali olarak uyum igerisinde zamaninda
ve mevzuata uygun yiiriitmek iizere asagida belirtilen sube miidiirliiklerinden olusur.

a) Donanim Sube Miidiirligi

b) Yazilim Sube Miidiirligi

c) Idari ve Teknik Isler Sube Miidiirliigii

¢) Insan Kaynaklar1 ve Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii

d) Bilgi Bankas1 ve Bilgi Giivenligi Sube Miidiirliigi

e) Sistem Yonetimi ve Bilisim Aglar1 Sube Miidiirliigii

f) Egitim ve Destek Sube Miidiirliigii

g) Proje ve Mali Yonetim Sube Miidirligi

Donanim Sube Miidiirligii

MADDE 67- (1) Donanim Sube Miidiirligiiniin gérevleri sunlardir;

a) Genel Miidiirliikk merkez ile tasra birimlerinden gelen donanim taleplerini toplamak
ve talepler dogrultusunda kaynak planlamasi1 yapmak,
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b) Genel Miidiirlik merkez ile tasra birimlerinin ihtiyact olan donanimlarin
belirlemek,

c¢) Donanim dagitim kriterlerine gore dagitim planlamasi yapmak,

¢) Yeni alinacak donanimlar icin teknik sartnameleri hazirlamak, ihale siirecini
baslatmak,

d) Sorunlarin hata niteligine gore belirlenmis bir takip mekanizmasi olusturmak, ariza
verilerinden hata istatistikleri ¢ikarmak, mevcut istatistiklerden faydalanarak yeni alinacak
donanimlarin stratejik planlamasini yapmak,

e) Genel Miidirliik merkez ile tasra birimlerinde Baskanlik tarafindan yonetilen
Bilisim Sistemlerinde olusan teknik hatalarla ilgili yardim bagvurularinin ¢oziimiini
saglamak, gerektiginde hizmet tedarikg¢ilerine yonlendirmek ve takip etmek,

f) Genel Miidiirlik merkez ile tasra birimlerinden gelen donanim ve yapisal
kablolamaya yonelik talep ve arizalar1 degerlendirmek,

g) Genel Miidiirlik merkez ile tasra birimlerindeki bilgisayar ve yan donanimlar ile
bilgisayar alt yapi sistemlerinin kesintisiz olarak ¢aligmasini saglamak,

g) Baskanhigimiza bagli olarak kurulan Bilgi Islem Miidiirliikleri, Seflikleri ve
Biirolarinda gorevli personelin koordinasyonun saglanmak, Genel Miidiirliilk merkez ile tagra
birimlerinde gorev yapan teknik personelin bilgi ve becerilerini artirilmasi amaci ile insan
Kaynaklar1 Dairesi Bagkanlig1 ile koordineli olarak teknik egitimler diizenlemek,

h) Genel Miidiirliik merkez ile tasra birimlerinin donanimlarinin periyodik bakiminin
yapilmasi/yaptirilmasini saglamak, tedarik¢i firmalarla bakim isleminin planlamasini1 yapmak
ve bakim prosediirlerini belirlemek,

1) Genel Miidiirliik merkez ile tasra birimlerinin yapisal kablolama ihtiyaclarini
belirlemek yapisal kablolama altyapisin1 yapmak/yaptirmak,

1) Yeni yapilan hizmet binalar1 1ile tagranin yapisal kablolamasimnin kurum
standartlarina uygunlugunu denetlemek,

J) Garantileri biten donanim ve yan donanimlarin bakim onarim sozlesmelerini
gerceklestirmek,

k) Garanti siireleri biten donanimlarin tamir ve bakimlarini ilgili firmalara veya
Bagkanlik biinyesinde yapmak/yaptirmak,

1) Genel Miidiirlik merkez ile tasra birimlerine dagitilan bilgisayar ve yan
donanimlarinin envanterlerini takip etmek,

m) Mevzuata uygun olarak verilen diger gorevleri yapmak.

Yazilim Sube Miidiirliigii

MADDE 68- (1) Yazilim Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) Genel Miidiirliik merkez ile tagra birimlerinde kullanilan yazilimlarin giincellenmesi
ve idamesi,

b) Bilgi Sistemi iizerinden hizmet saglanan vatandas, sirket, kurum ve biirolara iliskin
yazilimlarin glincellenmesi ve idamesinin saglanmast,

c) Bilgi Sistemi biinyesinde yer alan birimlerin ihtiya¢ duyduklar1 veya diger kamu
kurum ve kuruluglarinca ihtiya¢c duyulan bilgilerin yazisma yapilmaksizin alinabilmesini
saglamak icin 1ilgili kurumlarla goriigmeler yapmak ve gerekli yazilimlari hazirlamak,
idamesini saglamak,

¢) Bilgi Sistemi kullanicilart i¢in hazirlanacak olan kullanici el kitaplar1 ve uzaktan
egitim senaryolarini hazirlamak,

d) Kullanicilarin sorunlarina destek olmak i¢in yardim masasi hizmeti vermek,

e) Bilgi Sistemi uygulamalarmin calistigt Uygulama Sunucularinin siirekliligini
saglamak, iyilestirmelerini yapmalk,

f) Bilgi Sistemi uygulamalarma ait verilerin tutuldugu veritabani sisteminin
sirekliligini saglamak, iyilestirmelerini yapmak,
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g) Bilgi Sistemi uygulamalarina ait belgelerin saklandigi CM sisteminin siirekliligini
saglamak, iyilestirmelerini yapmak,

&) Bilgi Sistemi biinyesinde sunulan tim uygulamalara ortak platform olusturan Geo
Portal’1n siirekliligini saglamak, iyilestirmelerini yapmak,

h) TBMM ve diger yetkili kamu kurum ve kuruluslarindan gelen istatistik taleplerine
cevap vermek.

Idari ve Teknik Isler Sube Miidiirliigii

MADDE 69- (1) idari ve Teknik Isler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Sistem odasi1 hassas klimalarin bakim ve kontrollerini yapmak/yaptirmak,

b) UPS, trafo, jenerator gibi bakimi 6zel bilgi ve beceri gerektiren cihazlarin bakim ve
kontrollerini yapmak/yaptirmak,

c¢) Baskanlik personele ait 6zliik iglerinin yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Baskanlik faaliyetleriyle ilgili gorevlendirmeler nedeniyle makam onaylarinin
alinmasini saglamak,

d) Gelen giden evrak iglemlerini ytiriitmek,

e) Baskanlik arsivini olusturmak,

f) Bagkanlik ile ilgili resmi yazigmalarin takibini yapmak,

g) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince Baskanlik¢a
yapilmasi gereken ayniyat ve mutemetlik islerini yiiriiterek bakim ve onarim igleri ile taginir
mal kayit islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

&) Bagkanligin faaliyet raporlarini hazirlamak,

h) Protokollerin hazirlanmasi ve imzalanmasi siirecini takip etmek,

1) Sozlesme ya da protokollerin uygulanmasinda gerekli koordineyi saglamak,

1) Elektronik imza temin siirecini gelistirmek ve takip etmek.

j) Kurumsal Tiirkce ve Ingilizce internet, intranet ve portal sitelerinin tasarim,
kodlama, giincelleme ve idamesinin yapilmasi,

k) Genel Midiirlik merkez ve tasra birimlerinin internet sayfalarinin idamesi
konularinda bu birimlerdeki site sorumlularina ihtiyag duyduklar egitim ve teknik destegin
verilmesi ve koordine edilmesi,

1) Genel Midiirliik merkez ve tasra birimlerinin internet sitelerinin sunucu ve alan adi
hizmetlerinin saglanmasi, teknik destegin verilmesi ve egitimleri,

m) Bilgi Sistemi hakkindaki gelismelerle ilgili bilgi vermek i¢in aylik olarak ¢ikartilan
Miilkiyet Biilteni, Bilisim ile Miilkiyetin kesistigi noktada kullanicilar1 aydinlatmak ve Bilgi
Sistemi gelisim silirecini anlatmak iizere Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligl ile birlikte
bilisim sistemi dergileri yayinlamak ve yayinlanan dergilerin idamesi,

n) Kurum personelinin hukuksal, mesleki, kiiltiirel vb. konularda bilgi alis verisinde
bulunabilmeleri amaciyla olusturulan Sanal Tartigma iletisim platformlarinin idamesi,

Insan Kaynaklar1 ve Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii

MADDE 70- (1) Insan Kaynaklar1 ve Halkla iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gérevleri
sunlardir;

a) Bilgi Teknolojileri Dairesi Bagkanligina bagl olarak gorev yapmakta olan merkez
ve tasradaki Bilgi Islem Miidiirliigii, sefligi ve biirolarinin baskanligin uzun dénemli stratejik
amaglarina uygun olarak aktif ve yenilik¢i bir yaklagimla yapilanmasini saglamak,

b) Bilgi Teknolojileri Dairesi Bagkanligina bagli birimlerde gorev yapan bilisim
uzmanlar1 ile diger personelin koordinasyonunu, kariyer ve performans takibini
gerceklestirmek, performans ve motivasyonunu yiikselterek calisanlarin verimliligini ve
kaliciligini arttirmak,

c) Personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili onerilerde bulunmak; birimi stratejik
kararlarda etkin olan bir yapiya kavusturmak,
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¢) Bagkanligin hedefleri dogrultusunda ulusal ve uluslar arasi diger birimlerle
koordinasyon iginde, basar1y1 temel alan, ¢agdas Insan Kaynaklar1 Programlari'ni yiiriitmek,

d) Personelin giiglii yonlerini, gelisim alanlarin1 ve potansiyel alanlarin1 yetkinlikler
bazinda degerlendirerek ortaya ¢ikarmak ve onlari iist gorevlere hazirlamak, bunun i¢in
calisanlarinin yeterlilik ve becerilerini artirmaya yonelik programlar koordine etmek,

e) Kurumumuzda davranisa iliskin ilkeleri tespit etmek, yiirtitiilecek gorevlere uygun,
nitelikli personelin sec¢ilmesini saglayacak sistemi tespit etmek ve gelistirmek,

f) Personelin gorev tatminini en yiiksek diizeyde tutarak verimli ¢alismasini
saglayacak ve hizmet kalitesini yiikseltecek egitim programlar1 planlamak,

g) Bilisim ve Miilkiyet alaninda diizenlenen seminer ve konferanslarinda Bilgi Sistemi
Tanitim sergileri agilarak sistemin ulusal ve uluslar arasi alanda duyurulmasinin saglanmast,

g) Yiiritilen hizmetin niteligine uygun calisma kosullar1 saglayarak, basariyr ve
yaraticiligl tesvik edecek sistemleri gelistirmek ve gorev tatminini en yiiksek diizeyde tutmak,

h) Yurt i¢i ve yurtdisindan gelen heyetlerin agirlanarak, yapilacak Bilgi Sistemi sunum
ve gezi programlariin hazirlanmasi ve yiiriitiilmesi,

1) Personele mesleki bilgi, beceri ve yeteneklerine gore ¢alisma, yetisme ve gelisim
yoniinden adil ve esit imkanlar saglamak,

1) Bagkanligin personel politikasinin belirlenmesine yararli caligmalar yapmak,
onerilerde bulunmak ve Baskanlik Makamina sunmak.

Bilgi Bankasi ve Bilgi Giivenligi Sube Miidiirliigii

MADDE 71- (1) Bilgi Bankasi ve Bilgi Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
sunlardir;

a) Genel Miidiirliik disindaki konularda mevzuat yetersizligini ve aksakligina iliskin
arastirmalar yapmak,

b) Bilgi Giivenligi konularinda teknolojinin getirdigi yenilikleri kurum igerisinde
kullanmaya yonelik olarak siirekli takip etmek, incelemek ve aragtirmak.

c) Bilisim konusunda kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger idari diizenlemeleri
hazirlamak,

¢) lIlgili birimlerle is birligi yaparak derlenen hukuki mevzuat, bilimsel yayinlari,
uluslar aras1 kuruluslarca yapilan diizenlemeleri ve gerekli goriilen diger konulari
degerlendirmek ve bilgi islem ortamina aktarmaya hazir hale getirmek,

d) Hazirlanan bilgi bankas1 programini kullanarak hazirlanan verilerin giincel olarak
veri tabanina islenmesi ve giincelliginin saglanmasi, bilgi bankasi portallarini tutmak

e) Kendisine bagl kadrolarin gorev/yetki ve sorumluluklarinin performans 6lgiim
kriterlerini saptamak,

f) Sorumlu olunan ve isletim sistemlerinde olusan ve ¢dzlilemeyen problemlerin en
hizli sekilde ¢oziimii i¢in destek planlamasi yapmak ve bunun saglanmasi i¢in kurum igi ve
dis1 noktalarla koordinasyonu saglamak,

g) Kendisine bagli siireglerin kalite politikas1 dogrultusunda olusturulmasini,
uygulanmasini ve dokiimante edilmesini saglamak,

g) Bolim strateji ve hedeflerini tiim calisanlara iletmek, anlasip uygulanmasini
saglamak,

h) Baskanlik bilinyesinde, kurumun bilgi varliklarini icerden veya disaridan gelebilecek
ve kaza ile veya kasten olusabilecek biitiin tehditlere karsi korumak maksadi ile Bilgi
Giivenligi Yonetim Sistemi kurmak ve calistirmak,

1) Bilisim Sisteminde uygulanacak giivenlik politikasin1 olusturmak, giivenlik
standartlarin1 belirlemek ve giincel tutmak,

1) Giivenlik politika ve standartlarin1 uygulamak, uygulatmak, uygulandiginin denetim
ve takibini yapmak,
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j) Bilisim Sisteminin her tiirlii i¢ ve dis tehdide, yetkisiz erisime ve zararli kod ve
yazilimlara kars1 korunmasina yonelik tedbirlerin alinmasini ve uygulanmasini saglamak,

k) Bilisim Sistemi iizerinde uygulanacak giivenlik kontrollerinin planlanmasina,
hazirlanmasina ve uygulanmasina iliskin ¢alismalar1 yonetmek, uygulanmasini saglamak,
uygulandigiin denetim ve takibini yapmak,

1) Bilisim Sistemi lizerindeki giivenlik zafiyetlerinin tespitine yonelik glivenlik testleri
ve aragtirmalar1 yapmak,

m) Bilisim Sisteminde islenen, kaydedilen ve saklanan verilerin giivenliginin
saglanmas1 amactyla Sistem iizerindeki kullanici, sunucu, network, uygulama, veri tabani ve
giivenlik donanimi loglarini toplamak, takip ve analizini yapmak,

n) Bilisim Sistemi igerisinde meydana gelebilecek gilivenlik ihlallerine veya bilgisayar
giivenlik olaylarina iliskin delilleri toplamak, analizini yapmak ve rapor hazirlamak,

o) Kullanicilarin bilgi giivenligi konusunda bilinglendirilmesi i¢in ¢aligmalar yapmak,

Sistem Yonetimi ve Bilisim Aglar1 Sube Miidiirliigii

MADDE 72- (1) Sistem Yonetimi ve Bilisim Aglart Sube Miidiirliigiiniin gérevleri
sunlardir;

a) Sistem merkezinin idamesi ve yonetilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

b) Sistem merkezindeki sunucularin OS (isletim sistemi) seviyesine kadar yonetimini
saglamak,

c¢) Bilgi Sistemi uygulamalarinin saglikli calismasi i¢in gerekli sunucu/disk/isletim
sistemlerini saglamak,

¢) Sistem merkezinde ihtiya¢ duyulan disk sistemlerini ve bu sistemlerin network
altyapisini hazirlamak ve yonetmek,

d) Sistem merkezindeki biitlin sunucularin network baglantilarin1 saglamak ve
yonetmek,

e) Sistem Merkezini i¢ ve dis saldirilara karsi korumak i¢in gerek duyulan giivenlik
politikalar1 gelistirmek ve uygulamak,

f) Sistem merkezinin ihtiya¢ duydugu elektrik altyapisini (kgk, jenerator, trafo vb.)
kurmak ve yonetmek,

g) Sistem yonetiminde gorevli personel i¢in gerekli yonetim altyapisini kurmak ve
yonetmek,

g) Sisteme entegre edilen tiim uygulama ve yeni isgletim sistemleri i¢in gerekli
altyapiy1 saglamak,

h) TAKBIS Etki Alaninm ydnetimini saglamak,

1) Bilgi Sistemi uygulamalarinin ¢alistig1 uygulama sunucularinin, veritabaninin, portal
sunucularmin  ve  CM (Content Manager) sunucularinin idamesini, iyilestirilmesini,
yedeklenmesini ve giincellemelerinin yapilmasini saglamak,

1) Sistem Merkezindeki biitiin sunucularin belli periyotlarla yedekleme islemlerini
yapmak,

J) Sistem giivenliginin saglanmasinda Bilgi Giivenligi Subesi ile koordineli olarak
caligmak.

k) Kurum biinyesinde kurulu olan genis ve yerel alan bilgisayar aglari ile bunlara baglh
olan aktif ag cihazlarin igletmek, sorunsuz bir sekilde ¢aligmalar1 i¢in gerekli tiim dnlemleri
almak,

1) Genis ve yerel alan ag sistemlerinin performanslarmi izlemek, yedekliligini
saglamak ve iyilestirme ¢aligmalarinm yliriitmek,

m) TAKBIS kullanicilarina Internet hizmeti saglamak,

n) Network kapasite planlamasini yapmak, kullanilan sistemlerin yeni teknolojiye
uygunlugunu denetlemek, glincelleme ve gelistirme raporlarini hazirlamak,
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0) Meydana gelen arizalarin i¢ kaynaklarla ya da servis saglayan sirketler tarafindan
en kisa zamanda onarilmasini saglamak,

0) Bakanligin ve Yargt Birimlerinin kullanmakta oldugu iletisim hatlarini stirekli ve
kesintisiz isleyisini saglamak, iyilestirmek ve denetlemek, istatistik tutmak,

p) Iletisim aglariyla ilgili yonetim fonksiyonlarini1 ve kapasite planlamasini yapmak,

r) Genis ve yerel alan ag sistemleri iizerinde yapilan tim degisiklikleri diizenli olarak
takip etmek ve gilivenlik prosediirleri uygulamak,

s) Uygulanan giivenlik kurallarma gore veya yerlesim sartlarina bagl olarak Iletisim
agma iliskin gerekli tasarimlart yapmak, tasarima uygun aktif ag cihazlarmi arastirmak,
incelemek, test etmek,

s) Aktif ag cihazlarinin fiziki ve parametrik kurulumunu yapmak,

t) Tespit edilen arizalari ilgili kisi ya da kuruluslarla koordineli olarak caligarak
arizanin giderilmesini saglamak,

u) Yerel ve genis alan ag cihazlarinin konfigiirasyon bilgilerinin periyodik olarak
yedeklenmesi islemlerini yiiriitmek,

i) Yerel Alan Aktif Ag sistemleri lizerinde yapilan tim degisiklikleri diizenli olarak
takip etmek ve giivenlik prosediirleri uygulamak,

v) Ulasilamayan noktalardaki problemleri incelemek ve ¢éziimlemek,

y) Bilgisayar sistemleri ile yerel ve genis alan ag cihazlarmin kesintisiz olarak
calisirhigini saglayacak kesintisiz giic kaynagi (KGK) cihazlarinin merkezi yapida takip ve
kontrol edilerek gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

z) Genis alan ag1 ve yerel alan aginda kullanilan cihazlarda uygulanmasi gereken
giivenlik 6nlemlerini belirlemek, ilgili teknolojileri takip etmek ve uygulamak,

aa) Kullanilan iletisim hatlarindaki kapasitenin etkin ve verimli olarak kullanimini
saglamak i¢in arastirmalar yapmak, Qos standartlarini belirlemek,

bb) Acil durum yedekliligi network uygulamalari i¢in gerekli kurallar1 belirlemek, bu
is i¢in diger sube miidiirliikleri ile koordinasyonu saglamak,

cc) Bilisim ve iletisim sistemleri ile bunlarin giivenligi konusunda teknolojinin
getirdigi yenilikleri siirekli takip edip inceleyerek organizasyon igerisinde kullanim alanina
iliskin aragtirmalar yapmak,

¢¢) Yonetilen iletisim sistemleri lizerindeki giivenlik kacaklarinin arastirilmasi, tespit
edilmesi ve giderilmesi ¢aligmalarin1 yapmak,

dd) Iletisim giivenliginin saglanmasinda Bilgi Giivenligi Subesi ile koordineli olarak
caligmak.

Egitim ve Destek Sube Miidiirligii

MADDE 73- (1) Egitim ve Destek Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) TAKBIS basta olmak iizere merkez ve tasra teskilatinda uygulanacak her tiirlii
bilgisayar programina ait kullanici ve teknik destek ekiplerine verilmesi gereken egitimleri
seminerleri ve konferanslar tespit etmek,

b) insan Kaynaklar1 Dairesi Baskanlig1 basta olmak iizere diger birimler ile koordineli
calisarak gerekli yazismalar1 yapmak,

c¢) Kullanicilar i¢in olusacak ihtiyaclara gore egitim programlar1 hazirlamak, yerinde
egitimin yaninda alternatif egitim programlarini arastirmak ve egitimle ilgili destek
hizmetlerini saglamak,

¢) Bilgi islem birimlerinde bilgi islem miidiirii, bilgi islem sefi, bilgisayar isletmeni,
teknisyen vb. kadrolarinda gorevli teknik personelin egitim ve koordinasyonunu saglamak,

d) Genel Miidiirliik tarafindan yiiriitilmekte olan TAKBIS kapsaminda isletim
siirecini tamamlayan Bilgi Islem Miidiirliikkleri, seflikleri ve biirolar1 biinyesinde Makam
onay1 ile gorevlendirilen uzman kullanicilar isletime alinan merkezler ile miilakatlarinda
gerekli egitim ve isletim destegi saglanmasi, uygulamalarin ¢alistirilmasi sirasinda ¢ikan
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yazilimsal ve teknik sorunlar ile ilgili talep ve hatalarin ¢oziimii veya Bilgi Teknolojileri
Dairesi Baskanligi’na iletilmesi ve isletim esnasinda adliyedeki birimler arasinda
koordinasyonun saglanmasi ve uzman kullanicilar da ihtiya¢ olmasi durumunda igletime gegis
calismalarinda bulunmak.

Proje ve Mali Yonetim Sube Miidiirliigii

MADDE 74- (1) Proje ve Mali Yonetim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Bagkanligin politika, stratejik plan, i¢ kontrol ve is siireglerinin olusturulmasina
yardimci olmak, koordinasyonu saglamak,

b) Proje yonetim yontembilimini kullanarak projeleri takip ve koordine etmek,

c¢) Projenin her asamasinda proje ilerleme raporlarini olusturmak,

¢) Proje is planin1 ve zaman takvimini ¢ikarmak, projelerin ilerleme verilerine gore
zaman takvimini denetlemek,

d) Genel Midirligiimiiziin diger birimlerince projelerin hazirlanmasinda ve
yiiriitiilmesinde gerekli yardimi saglamak,

e) Baskanligin biitgesini sube miidiirliikkleri ile koordine ederek hazirlamak,
uygulamak, harcamalarinin takibini yapmak,

f) Satin alma, mutemetlik, 6deme ve tahsil islemlerini yiiriitmek,

ONDORDUNCU BOLUM
Insan Kaynaklar1 Dairesi Baskanhg

Kurulus ve Gorev

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

a) Atama Sube Miidiirliigii

b) Planlama ve Insan Kaynaklar1 Politikalar1 Sube Miidiirliigii

c) Terfi Sube Miidiirligi

¢) Disiplin ve Sorusturma Sube Miidiirligi

d) Emeklilik Isleri Sube Miidiirliigii

e) Kadro Sube Midiirliigii

f) ERP ve Kontrol Sube Miidiirliigii

g) Kurumsal Iletisim ve Yaz Isleri Sube Miidiirliigii

&) Evrak ve Arsiv Sube Midiirliigii

h) Mali isler Sube Miidiirliigii

1) Tapu ve Kadastro Egitim Miidiirligii

i) Olgme ve Degerlendirme Sube Miidiirliigii

) Egitim Koordinasyon Sube Miidiirligii

Atama Sube Miidiirliigii

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

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

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

¢) Kurum personelinin yer degistirme islemlerini yiiriitmek,

¢) Gorevde Yiikselme ve Unvan degisikligi sinavi sonucunda basarili olan personelin
atamalarin1 yapmak,

d) Atama ile ilgili olarak Mahkeme Kararlarin1 uygulamak,
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e) Iptal-ihdas ile degistirilen kadrolarin ve 657 D.M.K. 68/B maddesi geregince kadro
tahsislerini yapmak,

f) Ogrenci Segme ve Yerlestirme Merkezi tarafindan yapilan yerlestirme sonucu ismi
bildirilenlerden sartlar1 tutanlarin atamalarin1 yapmak, sartlar1 tutmayanlar ilgili kurumlara
bildirmek,

g) Oziirlii personelin istatistiki bilgilerini ilgili kurumlara bildirmek,

g) Oziirlii personel istihdamu ile ilgili islemleri yapmak,

h) 4046 sayilh Kanun geregince Ozellestirilen kuruluglardan Devlet Personel
Baskanliginca tegkilatimiza atanmalar1 6ngoriilen personelin islemlerini yapmak,

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

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

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

k) Bir {ist 6grenimi bitiren personelin intibak islemlerini yapmak,

1) Baskanligin hukuk islerini yiiriitmek,

m) Baska kurumlardan Kuruma gecis yapmak isteyen personelin yazigmalarini
yapmak,

n)ilk defa veya yeniden atanacaklar ile mevcut personelin giivenlik arsiv arastirmasini
yapmak,

o)Kurum personeli, ilk defa ve yeniden atanacaklarin diploma teyidi islemlerini
yapmak,

6) Istihdam edilecek personelin se¢imini yapmak,

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

Planlama ve insan Kaynaklari Politikalar1 Sube Miidiirliigii

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

a) Genel Miudiirliigiin insan kaynaklar1 politikas: ve planlamasi konusunda caligsmalar
yapmak ve tekliflerde bulunmak,

b) Bagkanligimiz Merkez, Tasra ve Doner Sermaye kadro bilgilerinin bilgilendirme
olarak {ist yonetime sunulmasi ve bilgi notu, soru dnergesi ile her tiirlii Bagkanlik sunusuna
iliskin is ve iglemleri yapmak,

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

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

d) Kurumumuzca yapilacak veya yaptirilacak olan her tiirlii sinavlar ile ilgili tiim is ve
islemleri yiiriitmek,

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

f) Yurtdis1 temsilciliklere gorevlendirilecek personel ile ilgili olarak ilgili
Bagkanliklardan gelen teklifleri degerlendirip, Bagkanliklar arasi iglemlerini ytiriitmek,

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

g) Basbakanlik BIMER, Bakanlik ve Tapu ve Kadastro Bilgi Edinme Biriminden
gelen subeyi ilgilendiren Bilgi Edinme basvurularina cevap verilmek,

h) Insan Kaynaklar1 hizmetlerinin mevzuata uygun olarak gerceklestirilmesi igin
kanun, yonetmelik, genelge vb. diizenlemeleri yapmak,
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1) Baskanligin gorev alanina giren tiim genel ve idari diizenlemelerin hazirlanmasi
siireclerinin yonetimi ve koordinasyonunun saglanmasi,

Terfi Sube Miidiirliigii

MADDE 78- (1) Terfi Sube Miidiirligiiniin gérevleri sunlardir;

a) Teskilatimizda ¢alisan personelin 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 37-64’ncii
maddeleri geregince terfilerini yapmak,

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

C) Merkez ve tasra personelinin Bag-Kur ve SSK’da gegen hizmetlerini
degerlendirmek,

¢) 2577 Sayili Kanunun 28’nci maddesi geregince mahkeme kararlari geregince
terfileri yapmak,

d) 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 iliskin islemleri
yapmak,

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

f) Mal Bildirim Komisyonu sekretaryasini yiiriitmek,

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

Disiplin ve Sorusturma Sube Miidiirligii

MADDE 79- (1) Disiplin ve Sorusturma Sube Miidiirliigliniin gorevleri sunlardir;

a) Genel Miidiirliikk Merkez ve Tagra Birimlerinde gorev yapan personelin disiplin ile
ilgili is ve iglemleri ytiriitmek,

b) Tim Teftis ve sorusturma raporlar1 ve mahkeme kararlari ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek,

C) Atamaya yetkili amir ve Miifettis tarafindan gorevden uzaklastirilanlarin, goreve
iade onaylarini almak,

¢) Devlet memurlugundan ¢ikarilan personeli Devlet Personel Baskanligina bildirmek,

d) Adli ve Idari Mahkemelere intikal eden konulara iliskin davalari Cumhuriyet
Bagsavciligt kanali ile Mahkemelerden takip etmek, Adalet Bakanliginin UYAP veri
tabanindan gerekli sorgulamalart yapmak ve sonuglarini ilgili Bagkanliga bildirmek,

e) Ceza Kovusturmasi neticesinde atamaya yetkili amir tarafindan gorevinden
uzaklastirilan personelin (Miifettisler tarafindan uzaklastirilan memurlar hakkinda atamaya
yetkili amir) durumunu her iki ayda bir inceleyerek, gérevine doniip donmeyecegi hususunun
ilgiliye yazi ile tebligiyle ilgili islemleri ytriitmek,

f) Disiplin Kuruluna ve Yiiksek Disiplin Kuruluna sevki gereken ceza dosyalarina ait
1§ ve islemleri yliriitmek,

g) Disiplin cezas1 almis personelin itirazini, Disiplin Kuruluna sevki ile ilgili gerekli
islemleri ytriitmek,

g) Kurum personeline iliskin, 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,

1) 657 sayih D.M.K nun 133. maddesi kapsaminda talepte bulunan personelin
taleplerini degerlendirerek geregini yapmak,

J) DPB e-Devlet uygulamasi sistemine iligkin olarak personelin disiplin cezalari ile
ilgili veri girisi ve takiplerini yapmak,
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k) Basbakanlik BIMER, Bakanlik ve Tapu ve Kadastro Bilgi Edinme Biriminden
gelen subeyi ilgilendiren Bilgi Edinme basvurularina cevap vermek.

Emeklilik Sube Miidiirliigii

MADDE 80- (1) Emeklilik Sube Miidiirliigliniin gorevleri sunlardir;

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

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

c) 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 iglemleri yiiriitmek,

e) Kidem puaninin hesabinda dikkate alinacak hizmet hesabini yapmak,

f) Kidem tazminati yazigsmalarini1 yapmak,

g) Agiga alinan personelin agik maasina iliskin yazigmalar1 yapmak,

g) 2330 sayili Nakdi Tazminat ve Aylik Baglanmasi1 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) Bagbakanlik BIMER, Bakanlik ve Tapu ve Kadastro Bilgi Edinme Biriminden gelen
subeyi ilgilendiren Bilgi Edinme bagvurularina cevap vermek.

Kadro Sube Miidiirliigii

MADDE 81- (1) Kadro Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

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

b) Biitge Kanununa gore merkez, tasra ve doner sermaye personelinin bulunduklar
statiilere gore, Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminati Kararnamesinin yan ddeme ve ozel
hizmet tazminatlar ile ilgili cetvelleri hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
vize ettirilerek tiim birimlere dagitimlarin1 yapmak,

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

¢) 4/B Sozlesmeli Personel, 4/C Gegici Personel, Isciler ve Gegici Iscilerle ilgili
Maliye Bakanligi ve Devlet Personel Baskanligi ile yazigsmalar yapmalk,

d) 190 Sayili Genel Kadro Usulii hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 7 ve
degisik 9.maddelerine gore merkez ve tasra teskilatlarinda calisan personellerin kadrolarinin
iptal ihdaslarin1 hazirlamak, Maliye Bakanlig1 ve Devlet Personel Baskanlig: 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 islemlerini yapmak, cetvellerini saymanlik ve ilgili birimlere gondermek,

g) Biitce Uygulama Talimatlarina gore Maliye Bakanlii ve Devlet Personel
Baskanligina kadrolarla ilgili gerekli bilgileri aylik ve iiger aylik donemlerde gondermek,

h) Kurum igi, kurum dis1 ve KKTC gegici gorev Olurlart ve yetkilendirme is ve
islemlerini yliriitmek,
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1) 16.10.2003 tarih ve 25261 sayili resmi Gazete de yayimlanan Basbakanlik
Genelgesi dogrultusunda aylik dolan ve bosalan kadrolar1 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 igslenmesi ve her kadro
hareketinin giincellenmesi,

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

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

I) Teror 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 yiiritmek,

n) 4/B Sozlesmeli Personel, Isci, 4/C Gegici Personel ve Gegici Iscilerin askerlik istifa
ve dogum nedeniyle istifalari ile géreve doniislerine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

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 iglemlerini yliriitmek,

p) Merkez teskilatinda gorevli sdzlesmeli personele iliskin, sozlesme ile ilgili is ve
islemlerini yiirtitmek,

r) Baskanligimiz emrinde c¢alisan gecici 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 Sinavina girip basarili olan merkez teskilatinda gorev
yapan Memurlarin Olurlarini hazirlamak ve Baskanliklari ile ilgili yazismalart yapmak.

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

ERP ve Kontrol Sube Miidiirliigii;

MADDE 82- (1) ERP ve Kontrol Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) Atama (Agiktan Atama, Terdr, Oziirlii, SHCEK ), Islah, Terfi, Onay Iptali, Terfi
Diizeltme Listesi, Baska Kurumdan Nakil, Istifa (Askerlik, Sahsi, Se¢im), Miistafi, Kadro
Tahsisi, Unvan Degisikligi, Asalet, Tahsil Terfi, Memurluktan Cikarma, Gorevden
Uzaklastirma, Ucretsiz Izin, Tayin Onaylarin1 (Yer Degistirme, Sarfi nazarla ipka veya Tayin,
Mahkeme Karar1 veya Miifettis Raporu) bilgisayar ortamina kayit etmek,

b) Kurumda calisan personelin goreve baslama, ayrilma bilgilerini ile tesekkiir,
takdirname ve aylikla ddiillendirmelerini bilgisayar ortamina kayit etmek.

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

¢) Personele ait tlim 6zliik bilgilerini ve emekli sicil numaralarini bilgisayar ortamina
kay1t etmek.

d) Evlenme, Bosanma, Mahkeme Karari1 geregince ad soyadi degisikligi belgelerinin
bilgisayar ortamina kayit edilmesi ve Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanligina belgelerinin
gonderilmesi.

e) Tum personelin daha Once bilgisayar ortamina aktarilmis o6zlik bilgilerinin
dogrulugunu kontrol etmek, hatali kayitlarin diizeltilmesi ve glincellemesini 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.
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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 ayr1 islenmesi ve gilincellenmesi,

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

i) Bilgi Teknolojileri Dairesi Bagkanligi ile (ERP programu ile ilgili) koordineli
calisma yapmak.

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

Kurumsal iletisim ve Yaz Isleri Sube Miidiirliigii

MADDE 83- (1) Kurumsal Iletisim ve Yazi Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
sunlardir;

a) Merkezde c¢alisan personellerin sihhi, mazeret, yillik ile yurtdisi izinlerin takibini
yapmak .

b) Merkez ve tasra personellerinin iicretsiz izin onaylar ile ilgili islemlerin takibini
yapmak

c) Merkez de calisan personel ile kurumumuzdan emekli olan personellerin pasaport
taleplerine ait islemleri, tasrada ¢alisan personellere verilen pasaportlarin takibini yapmak
ayrica imza sirkiilerinin Emniyet Genel Miidiirliigii ve tim 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, Is¢i ve Kamu Isveren sendikalar ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,

g) Askerlik erteleme islemlerini yiirtitmek,

g) Devlet Personel Baskanlhigmna st diizey yoneticiler ile ilgili bilgi formunu
gondermek,

h) Kurumlardan gelen bilgi-belge talepleri ile ilgili yazismalar1 yapmak,

1) Secimde gorev alacak personelle ilgili yazigmalar1 yapmak,

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

j) Baskanlhigimiz ile ilgili vekalet olurlarinin alinmasi ve iist diizey yOneticilerin tatil
giinlerinde gorevlendirilmeleriyle ilgili yazismalar1 yapmak,

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

1) Baska kuruma gecen personele ait muvafakat islemlerini yapmak,

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

Evrak ve Arsiv Sube Miidiirligii

MADDE 84- (1) Evrak ve Arsiv Sube Miidiirliigiinlin gorevleri sunlardir;

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

b) Kurumumuz personeline ait ozliik ve sicil dosyalarini agmak, diizenlemek,
saklamak ve arsivlemek.

c) Bagkanliga gelen ve giden evrakin kayit ve dagitimini yapmak, giden evrakin
postalanmasini ve kapatilmasini saglamak.

¢) Kurum personeline ait tiim arsivi diizenlemek, giincellemek ve emekli, nakil, istifa,
6liim nedeniyle kurumdan ayrilan personelin evraklarini muhafaza etmek.
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d) Baskanlik arsivlerini yonetmelik hiikiimlerine gore diizenlemek, siiresi dolan
evraklari 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 basvurularina cevap vermek.

Mali Isler Sube Miidiirliigii

MADDE 85- (1) Mali Isler Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) Baskanligin Harcama Yetkilisi, Gergeklestirme Gorevlisi, Mutemetlik ve Sayman
Mutemetligi yetkilerinin verilmesi i¢in Makamdan Onay almak ve alinan onay ile imza
sirkiilerini Bakanlik Merkez Saymanlik Midiirliigii’ne gondermek,

b) Yurt i¢i ve yurtdisina gegici olarak gorevlendirilecek personel igin gerekli, onay
alinarak avans vermek ve gorev bitiminde yolluk hazirlamak ve Maliye Bakanlig1 e-biitge
sisteminde hazirlanan O0deme emri belgesi ile birlikte Bakanlik Merkez Saymanlik
Midiirligline gondermek,

c) Tayin olan personele yurtigi/yurtdisi siirekli goérev yollugu ve emekliye ayrilan
personele 6deme emri belgesini, Maliye Bakanligi e-biitge sisteminde hazirlayarak Bakanlik
Merkez Saymanlik Miidiirliigiine gondermek,

¢) Yurti¢i ve yurtdist kurslara katilan personelin katilim bedellerinin 6denmesi igin
gerekli islemleri yiiriitmek,

d) Calisanlarin ve bakmakla yiikiimlii olduklar1 aile fertlerinin Sosyal Giivenlik
Kurumu'nun web sisteminden saglik yardimindan faydalanabilmeleri i¢in aile
durumlari/degisiklikleri ile ilgili aktivasyon islemlerini yapmak,

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

f) Baskanligin bir sonraki yilin biitge teklifini hazirlamak ve biitce caligmalarina
katilmak,

g) Bagkanligimizda gorevli personelin fazla g¢alisma karsiligi diizenlenen Aylik
Fazla/llave Calisma Icmal ve Cesitli Odemeler Bordrosunu diizenlemek,

&) Ek ders iicretlerinin tahakkuklarin1 yapmak ve ddemelerini gerceklestirmek,
h)Bagkanligimiz calisanlarinin mali konular ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yiiriitmek,

1) Personelin maas promosyonu ile ilgili ig ve iglemleri yiiriitmek,

i) Bagkanligimizda staj hizmetlerinden dogan iicretlerin 6denmesi,

j) Doéner Sermaye Isletmesi Miidiirliigiinden ve Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanligindan Bagkanligin ihtiyaci olan malzemeleri temin etmek

k) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi ile Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigiinden
temin edilen malzemelerin Taginir Islem Fisi diizenlenerek ambara alimlarin1 saglamak ve
ihtiyaci olan personele dagitmak

I) Personele verilen dayanikli taginirlarin zimmetini yapmak

m) Merkez Saymanlik Midirliigiine ticer aylik donemler halinde Baskanligimiza
gelen ve dagitimi yapilan malzemelere ait giris ve ¢ikis raporlarini bildirmek

n) Baskanligimiz zimmetinde bulunan ihtiyag¢ fazlasi taginir malzemelerin yonetmelik
cercevesinde diger harcama birimlerine ve baska kurumlara devredilme islemlerini yapmak

0) Dayanikli tagmir malzemelerin, Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii ve ilgili
servislerle temasa gegilerek tamir ve bakimini yaptirmak

0) Kullanim siiresi dolmus ve kullanilamayacak durumda olan dayanikli tasinir
malzemelerin Hurdasan A.S.ye kayitlardan diisiilerek Tasinir Islem Fisi karsiliginda teslim
etmek
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p) Tasmir Mal Yonetmeliginin 34.maddesine gore Baskanligin “Tasginir Yonetimi
Hesab1”n1 diizenlemek, Sayistay Basgkanligi ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
gondermek,

r) Tasinirlarin her mali yilbasinda sayimini yaparak kontrol etmek,

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

s) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince Baskanlikca
yapilmas1 gereken ayniyat ve mutemetlik islerini yiiriiterek bakim ve onarim isleri ile tasinir
mal kayit islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Tapu Kadastro Egitim Midiirliigii

MADDE 86- (1) Tapu Kadastro Egitim Miidiirliigiintin gérevleri sunlardir;

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

b) Hizmet I¢i Egitim Yonetmeligi esaslarini uygulamak,

¢) Aday Memurlarin Yetistirilmesine Iliskin Yonetmelik geregince egitimleri
diizenlemek,

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

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

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

f) Kurs diplomalari ve katilim belgelerinin diizenlenmesine iliskin is ve islemleri
yiuriitmek,

g) Etik Komisyonu sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

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

Olcme ve Degerlendirme Sube Miidiirliigii

MADDE 87- (1) Olgme ve Degerlendirme Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) Genel Midiirligiimiiz merkez ve tasra birimlerinden alinacak talep ve Onerilere
gore Genel Midiirliigiin y1llik egitim plani hazirlik ¢aligmalarini yonlendirmek, hazirlamak ve
uygulamasini takip etmek,

b) Bagkanliga ait egitimle ilgili yazigmalar1 yiiriitmek, kiitiphane, ders ara¢ ve
gerecleri, ders notlari, 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  disindan  egitici  taleplerinin  degerlendirilmesi,  egiticinin
gorevlendirilmesiyle ilgili makam onayimi almak ve konuyla ilgili tebligatlar1 yapmak,

d) Yiksekogretim kurumlarinda 6grenim goren on lisans, lisans ile Milli Egitim
Bakanligina bagli ortadgretim kurumlar1 6grencilerinden, Genel Miidiirliiglimiiz ve tasra
birimlerinde, staj calismasi yapmak isteyen Ogrencilerin stajlar ile ilgili is ve islemleri
yiirtitmek,

e) Baskanlik¢a yiiriitiilen egitim faaliyetleri sonrasinda kalite etkinlik ve verimlilik
analizlerine esas olmak {iizere diizenlenen memnuniyet anketleri sonucuna gore gerekli
caligmalar1 yapmak,

) Bagka kurumlarca diizenlenen egitimlerle ilgili is ve islemleri yiirlitmek,

g) Genel Miudiirliigtimiiz Egitim Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,
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g) QMS kapsaminda Bagkanligin Kurumsal Gelisim Projesini yiirlitmek, Risk
Kiitiiklerini olusturmak ve bu hususlarla ilgili is ve islemleri yiiritmek,

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

Egitim Koordinasyon Sube Miidiirliigii

MADDE 88- (1) Egitim Koordinasyon Sube Miidiirliiglintin gérevleri sunlardir;

a) Egitim Merkezindeki, temizlik, aydinlatma, ¢evre temizligi, nobet hizmetleri ve
cevre diizenlemesini koordine etmek ve yiiriitmek,

b) Baskanligin 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
giivenlik hizmetlerini ilgili bagkanlik ile koordine etmek ve yiiriitmek,

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

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

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

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

ONBESINCi BOLUM
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanhgi

Kurulus ve Gorev

MADDE 89- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi; 6083 sayili Kanunun 5 inci
maddesinin 4 {incii fikrasinin (b) bendinde yazili gorevler ile Baskanca verilecek benzeri
gorevleri, Bagkanin belirleyecegi is boliimii esasina dayal1 olarak uyum igerisinde zamaninda
ve mevzuata uygun ylriitmek iizere asagida belirtilen birimlerden olusur.

a) Halkla Iliskiler Miidiirliigii

b) Tasinirlar Sube Miidiirligi

¢) Idari Isler Sube Miidiirliigii

¢) Satin Alma Sube Miidiirligi

d) Elektronik Aletler Sube Miidiirligi

e) Genel Evrak Sube Miidiirliigii

f) Insaat Emlak Sube Miidiirliigii

g) Sosyal Isler Sube Miidiirliigii

g) Personel ve Birim Evrak Sube Midiirliigii

h) Sivil Savunma Uzmanlig

Halkla iliskiler Miidiirliigii

MADDE 90- (1) Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigiiniin kurum i¢i ve disina tanitilmasi amaciyla
siireli yaymnlar yapmak ve dergi c¢ikartmak, faaliyet raporu, rehber, kitapgik ve benzeri
yayinlarin planlanmasini yapmak, dokiimanlari toplamak, dizgilerini yapmak ve yayinlamak,
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b) Yazili ve gorsel basin takip edilerek, Tapu ve Kadastro Genel Midiirliigii hakkinda
yapilan yaymlar tespit etmek, belge ve bilgileri arsivlemek, gerceklere uymayan yorum ve
yaymlardan Makamca uygun goriilenlere karsi gerekli diizeltme ve tekzip haklarini
kullanmasi igin ilgili ve yetkili makamlar nezdinde girisimde bulunmak,

¢) Genel Midiirliigiin, kamuoyuna duyurulmasini 6ngérdiigli haber, bildiri, demeg ve
kararlarin i¢ ve dis basina, yazili ve gorsel basin ile haber ajanslarina duyurulmasi ve
yayimlanmasi i¢in ¢alisma yapmak,

¢) Genel Midirligliimiizii ilgilendiren toplanti, brifing, seminer ve benzeri
goriismeleri diizenlemek ve koordine etmek, bunlara ait belge ve bilgileri arsivlemek ve
yayimlamak,

d) Yoneticilerin birim denetlemeleri ve ziyaretleri ile Genel Midiirligiimiizli ziyaret
eden konuklarin fotograf ve video ¢ekimleri ile ses kayitlarini yapmak, gerektiginde bu
kayitlar1 kopyalamak ve desifre etmek,

e) Meslekle ilgili olarak diger kurum ve kuruluslarca yapilan toplanti, brifing, seminer
veya Kurultaylara katilarak sergi, stant ve afisleri hazirlamak, Tapu ve Kadastro Genel
Miidiirliigiinii tanitan film ve belgeselleri planlamak ve hazirlatilmasini saglamak,

f) Genel Miidiirligiimiiz i¢in Ongoriilen kitap, gazete ve dergilerin se¢imi igin
olusturulan “Yaym Inceleme Kurulu” nun sekretarya islerini yiiriitmek,

g) Kurulus yil1 etkinliklerini planlamak ve yiiriitmek,

g) Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigiiniin form ¢aligmalarini organize etmek ve
revizyonlarini yapmak,

h) Bilgi Edinme Kanunu ¢er¢evesinde kanunda yer alan istisnalar disindaki her tiirli
bilgi veya belgeyi, kanunda ve bu kanun geregince yayimlanan yonetmelikte belirlenen esas
ve usullere gore bagvuranlarin yararlanmasina sunmak, bilgi edinme bagvurularini etkin,
stiratli ve dogru sonuglandirmak {izere gerekli idari ve teknik tedbirleri almak, bilgi edinme
basvurusuna konu olabilecek biitiin bilgi veya belgeleri, bilgi edinme hakkinin kullanimini
kolaylastiracak sekilde tasnif etmek, bu amacla belge kayit, dosyalama ve arsiv diizeniyle
ilgili gerekli idari ve teknik tedbirler almak,

1) Bilgi edinme hakkinin etkin olarak kullanilabilmesi ve bilgi edinme basvurularindan
kaynaklanan is ylikiinlin en aza indirilebilmesi amaciyla; gorev ve hizmet alanlarina giren
konulardaki bilgi veya belgelerin konularin1 ve bunlarin hangi birimde mevcut oldugunu
ihtiva eden kurum dosya planlarini, gérev ve hizmet alanlarmma giren konulardaki temel
nitelikli karar ve islemlerini, mal ve hizmet alimlarini, satimlarini, projelerini ve yillik faaliyet
raporlarini, gorev ve hizmet alanlarina giren konulardaki kanun, tiiziik, yonetmelik, Bakanlar
Kurulu Karar1 veya diger diizenleyici islemlerin neler oldugunu, yayimlanmissa hangi tarihli
ve sayili Resmi Gazetede yayimlandigini, gorev ve hizmet alanlariyla ilgili mevzuat
degisikliklerinin islenmis halini, bilgi iletisim teknolojilerini kullanmak suretiyle
kamuoyunun bilgisine sunmak,

1) Kesinlesen faaliyet ve denetim raporlarin1 uygun vasitalarla kamuoyunun
incelemesine agik hale getirmek, kanun ve yonetmelik hiikiimleri g¢ergevesinde, bilgi edinme
hakkinin etkin olarak kullanilabilmesi ve bilgi edinme bagvurularindan kaynaklanan is
yiikiiniin en aza indirilebilmesi amaciyla kurumsal internet sayfalarini bu madde hiikiimlerine
gore yeniden sekillendirmek, bu bilgileri tek tek birimler bazinda, kurumsal internet sayfasi
tizerinden; zorunlu hallerde kurumsal internet sayfasindan link verilmek suretiyle birime ait
internet sayfasi lizerinden kamuoyunun bilgisine sunmak, gorev ve hizmet alanlarina giren
konulardaki bilgi veya belgelerin konularim1 ve bunlarin hangi birimde mevcut oldugunu
ihtiva eden kurum dosya planlarini, konuyla ilgili mevzuatta belirlenmis ilkelere uygun olarak
diizenlemek, kurum dosya planlarin1 bagvuru sahiplerinin istifadesine sunmak, kurum dosya
planlarinin bir 6rnegini de kurumsal internet sayfalarindan kamuoyunun bilgisine sunmak,
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bilgi edinme hakkinin, elektronik ortamda kullanimimi kolaylagtirmak maksadiyla, bagvuru
formlar1 ile elektronik posta yoluyla bagvuru kabul edecek elektronik posta adreslerini,
kurumsal internet sayfalarinda yayimlamak,

7) Genel Miidiirliik merkez ve tasra teskilatinin ihtiyag duydugu matbu evraklarin
matbaada basilmasi ve resmi senetlerin ciltlenmesi ile merkez teskilatinin teksir ve fotokopi
islerinin yerine getirilmesi islerini yiiriitmek,

k) Kurumumuz Internet Sayfasim diizenleyip, giincellemek ve takibini saglamak,

1) Kurumun halkla iligkilerini saglamak,

Tasmirlar Sube Miidiirligii

MADDE 91- (1) Tasmirlar Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44. maddesine gore
cikarilan Taginir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine gore islemleri yiiriitmek,

b) Genel Miidiirliik merkez ve tasra birimlerinin ihtiyaci olan basili formlar1 ve resmi
posta pullarini temin etmek ve dagitimini saglamak,

c) Bagkanlik tiiketim malzemeleri ve dayanikli tasinirlariin giris ve ¢ikis islemlerini,
takibini ve kontroliinii yapmak, kayitlarini tutmak,

¢) Alimi yapilmis tasmirlara TIF diizenlenerek, ambarlara alinmalarin1 saglamak,
ihtiya¢ duyulan ilgili birimlere dagitmak,

d) Baskanlik¢a ihtiya¢ duyulan tiim tasimirlarin (Midiirliiklerle Koordineli olarak)
tespit ve dagitimini yapmak,

e) Tasinirlarin her mali yilbaginda sayimini1 yapmak,

f) Taginir Mal Yonetmeliginin 34. maddesine gore Baskanligin “Tasmir YoOnetimi
Hesab1”n1 diizenlemek ve ilgili yere gondermek,

g) Tasinirlarin muhafazasi devir-teslim is ve islemlerini yapmak, kayittan diisiirmek,

g) Dayanikli taginirlarin ilgili personele zimmet islerini yapmak,

h) Tim teskilatin Resmi Mihiir Yonetmeligine gore miihiirlerinin c¢ikarilmasi,
degistirilmesi, kaybolmasiyla ilgili onay almak ve ilgili birimlere bildirmek,

1) Birime gelen ve giden evrak islemlerinin takibini yapmak,

1) Makamin ihtiya¢ duydugu tiiketim malzemelerinin dagitimini yapmak,

Idari isler Sube Miidiirliigii

MADDE 92- (1) idari Isler Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) Genel Midiirliikk merkez hizmet binalarinin, temizlik, tasima, yerlesme, 1sitma v.b
hizmetlerle ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi,

b) Bayram ve torenlerle ilgili gorevleri yerine getirmek,

c¢) Tasitlarin sevk, idare ve tahsis islemlerini yiiriitmek,

¢) Park ve bahge tanzimi ile bakim islerini yiiriitmek,

d) Genel Midiirliik Merkez Teskilati Personelinin mesaiye gelis ve ikametlerine
doniislerinde faydalandigi personel tasima hizmetleri ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Satin Alma Sube Miidiirliigii

MADDE 93- (1) Satin Alma Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) Genel Miidiirliik i¢in gerekli demirbas, arag, gere¢c ve malzemelerin temini ile ilgili
hizmetleri yiiriitmek,

b) Genel Miidiirlik¢e ihtiyag duyulan mal ve hizmetin i¢ ve dig alimina ait ihale
islemlerini yliriitmek,

¢) Genel Miidiirliik¢e ihtiyag duyulan makine techizat ve tasit alimlar ile kiralama
islemlerini yliriitmek,
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¢) Genel Miidiirliik¢e kullanilan tasitlarin bakim, onarim ve akaryakit temini ile ilgili
islemleri ylriitmek,

d) Genel Miidiirlik Merkez Teskilat1 personelinin giyecek yardimi ile ilgili islemlerini
yiiriitmek,

e) Personelin 6gle yemegine ait Devlet katki payi ile ilgili islemleri yiiriitmek,

f) Avans ve kredi islemlerini yiiriitmek,

g) Satin alinan her tiirlii mal, malzeme ve hizmete ait tahakkuk islemlerini yiiritmek,

g) Ihtiyag duyulan mal ve hizmet alimina ait teknik sartnamelerin komisyonlar
kanaliyla hazirlanmasini saglamak,

h) Bagkanligin mutemetlik hizmetlerini (maas, yolluk, vb) ylriitmek,

Elektronik Aletler Sube Miidiirliigii

MADDE 94- (1) Elektronik Aletler Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) Genel Miidirlik ve tasra teskilatinda kullanilmakta olan miidirliiklerin
demirbaginda kayitli, genel biitce veya Doner Sermaye biitcesi eliyle satin alinan telefon
santrali, elektronik cihazlar vb bakim, onarim ve test islemlerinin yapilmasi veya yaptirilmasi
caligsmalarini yiiritmek,

b) Genel Miidiirliik santral sistem hizmetlerini yiiriitmek.

Genel Evrak Sube Midiirliigii

MADDE 95- (1) Genel Evrak Sube Midiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Genel Miidiirliige gelen evraki almak, ilgili birimlere dagitimini saglamak,

b) Genel Miidiirliige gelen yaz1 ve mesajlardan gerekenleri Genel Miidiir veya Genel
Miidiir Yardimcilarina sunmak,

c) Evrak kayitlarmin diizenli bir sekilde tutulmasi ve evrak akisinin siiratli ve
emniyetli olmasini saglamak,

¢) Genel Miidiirliik birimlerinden ¢ikan evrakin géonderilmesini saglamak,

Insaat Emlak Sube Miidiirliigii

MADDE 96- (1) insaat Emlak Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) Genel Mudiirliik merkez ve tagra hizmet birimlerinin proje, yapim ve yaptirilmasi
islemlerini yiirtitmek,

b) Genel Midiirliik merkez ve tasra hizmet birimlerinin hizmet verdikleri
gayrimenkullerin kii¢iik ve biiyiik bakim, onarim islerine ait proje, metraj, kesif ve kontrolliik
hizmetlerini yiiriitmek,

c) Genel Miidiirliige ait makine-techizat ve ara¢ gerec ile demirbaslarin bakim ve
onarim iglemlerini yapmak veya yaptirilmasi islemlerini yiirtitmek,

¢) Genel Miidiirlik merkez birimlerinin yerlesim planlarin1 yapmak ve takip
islemlerini yiirtitmek,

d) Genel Miidiirliik¢e ihtiya¢ duyulan bina ve arazilerin tahsis, kiralanma ve satin alma
islemlerini yiirtitmek,

Sosyal Isler Sube Miidiirliigii

MADDE 97- (1) Sosyal Isler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Personelin bakima muhta¢ ¢ocuklarinin kreste egitim ve bakimlarinin yapilmasi ile
onlarin saglik sorunlaria ¢6ziim getirici faaliyetlerin yerine getirilmesini saglamak,

b) Genel Miidiirliikk personelinin sosyal dayanismasi ile ilgili organizasyonlar1 yapmak,

c) Sosyal tesislerin kurulmasi ve idaresi ile ilgili hizmetleri diizenlemek ve yiiriitmek,

¢) Genel Midiirliik personeli ve ailelerinin saglik hizmetlerinden yararlanmasini
saglamak ve bu hizmetlerle ilgili is ve islemleri yiirlitmek,
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d) Kamu konutlar1 mevzuati geregi, Genel Miidiirlikce kurulan Konut Tahsis
Komisyonunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek ve tasra teskilatindaki lojman tahsislerinin
denetim islerini yerine getirmek,

e) Genel Miidiirlilk merkez ve tasra teskilatindaki personelin yiyecek yardimi ile
Bagkanlik personelinin giyim yardimi ile ilgili islemlerini Devlet Memurlar1 Giyim ve
Yiyecek Yardimi Ydnetmeligine gore yapmak,

f) Staj bagvurularin1 degerlendirerek Baskanliktan gerekli oluru alip staj yaptirmak ve
yilsonunda ilgili daire bagskanligina bilgi vermek,

g) Kantin, berber, ¢ay ocagi vb. 6zel isletmelerin islemlerini yiirlitmek,

g) Sosyal dayanigmanin saglanmasi bakimindan Genel Miidiirliigiimiiz merkez ve
tasra teskilatinda gorev yapan personelin (hastalik, 6liim, emeklilik, nisan ve diiglin gibi)
etkinliklerin duyurulmasini saglamak ve diger sosyal organizasyonlar1 yapmak,

h) Kurum disindan gelen tanitim amagh stant talepleri ile ilgili islemleri ytirtitmek,

1) Personelin ve bakmakla yiikiimlii olduklar aile bireyleri ile egitime gelen 6grenci ve
kursiyerlerin muayene, sevk ve tedavi islemlerini yiiriitmek,

i) Gerekli saglik ara¢ ve gereglerini revirde bulundurmak, mutfak, yemekhane, tuvalet,

banyo, derslik vb. yerlerin saglik yoniinden kontroliinii yapmak, alinacak onlemleri idareye
bildirmek,

Personel ve Birim Evrak Sube Miidiirligii

MADDE 98- (1) Personel ve Birim Evrak Sube Miidiirliigiintin gorevleri sunlardir;

a) Kanun, Yonetmelik, Genelge ve yaymlarin takibini yapmak, ilgili birimlere
duyurmak ve bagkanligin yazi islerini ytiriitmek,

b) Baskanlik personelinin izin, rapor, géreve baslama ve ayrilis gibi 6zliik islemlerini
yiiriitmek,

c) Baskanlik Birim Arsivi hizmetlerini yiiritmek,

¢) Daire Bagkanligina gelen yazilar1 Standart Dosya Planina gére dosyalamak, genelge
ve benzeri yazilar1 imza karsilig1 personele teblig etme islemlerini yiiriitmek,

d) Bagkanlik personelinin hizmet i¢i egitim faaliyetleri ile ilgili islemleri yiirtitmek,

e) Bagkanliga gelen ve giden evraklarin kayit ve dagitim islerini yiiriitmek,

f) Bagkanlikta gorevli 4/B sozlesmeli personel ve is¢ilerle ilgili islemleri yiiriitmek,

Sivil Savunma Uzmanhgi

MADDE 99- (1) Sivil Savunma Uzmanhgimnin gérevleri sunlardir.

a) Sivil savunma planlarin1 hazirlamak ve bu planlar1 giincellemek,

b) Kamu kurum ve kuruluglarinin tahliyeye iliskin planlamasini koordine etmek,

¢) Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak,

¢) Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri i¢in gerekli olan arag, gere¢ ve
malzemenin tedarik ve teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, mevcutlarin
bakim ve korunmalarinin takibini yapmak,

d) Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri i¢cin gerekli 6denegi ilgili
birimlerle koordine ederek belirlemek ve biit¢eye konulmasini saglamak,

e) Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve iist yoOneticileri
bilgilendirmek,

f) Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin
gereklerini yerine getirmek,

g) Yonetmelikte belirtilen gdrevlerin yerine getirilmesi amaciyla; Idaremiz ile Afet ve
Acil Durum Yénetimi Baskanligi, il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve diger kamu kurum ve
kuruluglar1 arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak,
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g) Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek,

h) 27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige
konulan Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinin kurumunda
uygulanmasini takip etmek ve yangin 6nleme tedbirlerini denetlemek,

1) Kurum igerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alinip verilmesi ve siren sisteminin
isletilmesine iligkin iglemleri yiiriitmek,

1) Kurumun sigaklarla ilgili hizmetlerini diizenlemek ve yliriitmek,

j) Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer tehdit ve
tehlikeler, koruyucu giivenlik ve ilk yardim konularinda kurum personeli ile kurumun
denetimine tabi 6zel kurulus personeline egitim vermek,

k) Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda
kurumu adina sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili kurumda tatbikatlar
diizenlenmesini ve yiiriitiilmesini saglamak,

1) Kurumun denetimine tabi kamu kurum ve kuruluslarinda yiiriitiilen afet, sivil
savunma, acil durum, seferberlik ve koruyucu giivenlik hizmetlerini denetlemek,

m) Seferberlik ve savas hali hazirliklart ile ilgili is ve islemlerini yapmak ve
yaptirilmasini saglamak,

n) Kurumun Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezinin sekretarya hizmetini yapmak, Il
Afet ve Acil Durum Yo6netim Merkezi ile koordinasyonu saglamak,

0) Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak, kamu kurum ve
kuruluglarinin iist amiri adina hizmetin takip ve denetimini yapmak,

o) Ilgili mevzuat uyarinca kurumun iist yoneticisi tarafindan verilen benzeri gorevleri

yapmak,

ONALTINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Sorumluluk ve Yetki Devri

MADDE 100- (1) Genel Miidiirliigiin her kademedeki yoneticileri ve gorevli tiim
personel yapmakla ylikiimlii bulunduklar1 hizmet ve gorevleri mevzuata, stratejik plan ve
programlara, performans dlgiitlerine ve hizmet kalite standartlarina uygun olarak yiiriitmekten
iistlerine kars1 sorumludur.

(2) Genel Miidiir ve her kademedeki yoneticiler, sinirlarint acgik¢a belirlemek sartiyla
yetkilerinden bir kismini astlarina devredebilir. Yetki devri, yetki devreden amirin
sorumlulugunu kaldirmaz.

Yiiriirliikten Kaldirma

MADDE 101- (1) 2010/16-1709 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez
Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki ve Sorumluluklari Hakkinda Genelge yiiriirliikkten
kaldirilmistir.

Yiiriirliik
MADDE 102- (1) Bu Genelge, Genel Miidiiriin Onayu ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 103- (1) Bu Genelgeyi, Genel Miidiir yiirtitiir.

Gokhan KANAL
Genel Miidiir V.
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