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“Başvuru Fişleri” ekranında talep edilen işlem için başvuru oluşturulurken,  (Ekle) 

butonuna basılır, “Başvuran T.C. Kimlik” bölümüne başvuran kişinin T.C. numarası yazılır 

 butonuna basılır MERNİS de kayıtlı olan bilgiler “Başvuran Adı-Soyadı” ve “Başvuran 

Adresi” bölümlerine düşer.  MERNİS de kayıtlı olan adres bilgisinden farklı bilgi girilmek 

istenir ise  bölümüne  işareti konulur adres bilgisi manuel 

olarak girilebilir. “Başvuruya Ait Taşınmaz Mal (Zemin Tanım)” kısmında bulunan  

butonu kullanılarak “Zemin Tespit” ekranına gidilir. İşleme konu taşınmaz bilgilerinin girişi 

yapılarak sorgulaması yapılır. Sorgulama sonucu tespit edilen taşınmaz,  butonu ile 

seçilerek “Başvuru Fişleri” ekranına getirilir.  Başvurunun tamamlanabilmesi için diğer ilgili 

alanların da girişi de yapılır.   (Kaydet) ve   (Uygula) butonlarına basılarak başvuru 

kayıt altına alınır.  (Çıkış) butonuna basılarak ilgili ekrandan çıkılır. 
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Havalesi yapılan başvuruya ulaşabilmek için, ilgili personelin “TAKBİS – TM 

Fonksiyonları”  modülünde "İşlemler" bölümünden “Başvuru Monitörü” bölümü seçilir. 

“Başvuru Monitörü” ekranı açılır. 

   

 

 

 

 
 

 

 

 

 

İkinci yol olarak ekranın sağ alt köşesinde bulunan küçük ekrandan “Yeni Başvuru” bölümü 

Mouse ile çift tıklanır, “Başvuru Monitörü” ekranı açılır. 
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“Başvuru Monitörü” ekranında yapılmak istenen işlem seçilerek  butonuna basılır, 

“İşlem” seçeneği seçilerek “İşlem Tanımı Başlama Şekli Seçimi” ekranı açılır. 
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“İşlem Tanımı Başlama Şekli Seçimi” ekranından yapılmak istenilen uygun işlem seçilir,  

butonuna basılarak “İşlem Monitörü” açılır. 
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1. Aşama “Başlama Belgelerinin Alınması ” 

 

“İşlem Belge Tanımları” ekranında  (Ekle) butonuna basılarak Ana Taşınmazın Kom 

Parseline Dönüştürülmesi işleminde gerekli olan belgelerin sisteme girişi yapılır. 

“Düzenleyen Tip” bölümünden ilgili seçenek seçilir. (Evrakta tarih belirtilmemiş ise 

 bölümündeki  çek işareti kaldırılır, tarih girişinin bulunduğu bölüm 

zorunlu giriş olmaktan çıkartılarak pasif hale getirilir.) İşlemde kullanılan belge sisteme diğer 

müdürlükler tarafından kullanılabilir olarak eklenmek istenmesi durumunda, ilgili seçeneğe 

 çek işareti konulmalı ve kullanıcı taahhütü alınarak belge ile birlikte taranmalıdır.  

Sisteme girişi yapılan bilgiler  (Kaydet) ve  (Uygula) butonlarına basılarak Takbis 

sistemine kaydedilir. Sisteme girişi yapılan bilgilerde yanlışlık olması halinde  (Değiştir) 

butonuna basılarak bilgilerde değişiklik yapılabilir, eğer sisteme girilen bilgiler yanlış ise  

(Sil) butonundan bilgiler tamamen silinebilir,  butonu ile sistemde mevcut belgelerden 

sorgulama yapılarak işleme alınabilir. İşlemde kullanılan belgelerin taraması yapılmak istenir 

ise belge mouse ile seçilir ve  butonuna basıldığında açılan seçeneklerden belge taraması 

yapılır,  butonuna basılarak taralı evrak görüntülenir,  butonu tarama geçmişini 

görmenizi sağlar,  butonu ilgili belgenin durumu hakkında bilgi almanızı sağlar. 

Ekranda belge girişleri tamamlandıktan sonra  (Seçerek Çıkış) butonuna basılarak 

ekrandan çıkılır. 

. 
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2. Aşama “Tapu Bölümü Seçimi ” 

 

 

 

Aşama çalıştırıldığında  ''Zemin Tespiti'' ekranı açılır. Bu ekranda ''yer kriteri'' sekmesi 

seçilerek işleme konu ada-parsel yazılır.  Butonu ile sorgulaması yapılır 
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Sorgulama sonucu ekrana gelen taşınmaz seçilerek,  butonu ile işlem giren kısmına atılır. 

“İşlem Giren” ekranında işleme alınan taşınmazın yanlış atılması durumunda,  (sil) 

butonu ile silinip doğru taşınmaz işleme alınabilir. İlgili taşınmaz seçimi tamamlandıktan 

sonra  butonuna basılarak ekranlardan çıkılır. 
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Tapu bölümü aşamasında, işleme alınan parselin önceki zemin hissesi üzerinde bulunan ŞBİ 

nin, yeni zemin hissesi üzerine taşınmamış ise (pasif malik ve aktif malikin üzerindeki ŞBİ 

leri kontrol etmektedir.) bu ekranda taşınmayan ŞBİ ler için uyarı vermektedir. 

Gerekli kontroller yapılıp sorun yok ise  bölümüne  

şeklinde çek işareti konularak ve gerekli açıklama yazılarak işleme devam edilebilir. 

Not: Bu ekranda onaylamak ŞBİ leri taşı anlamında değildir. Bilgi amaçlıdır. Taşınması 

gerekiyor ise veri düzeltmeden yapılmalıdır. 
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3. Aşama “Taraf ve Kimlik Tespiti ” 

 

 

Aşama çalıştırıldığında açılan ''İşlem Giren Göster'' ekranında, taşınmaz seçilerek  butonu 

ile taraf kimlik tespitinin yapılacağı ''İşlem Taraflarının Belirlenmesi'' ekranına geçilir.  
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''İşlem Taraflarının Belirlenmesi'' ekranında, taraflardan ''Malik (malikler)'' kısmı sistem 

tarafından otomatik olarak ekrana getirilir. Kişi seçilerek  butonu ile temsil tipi belirlenir 

ve bu temsil şekline göre kimlik girişi yapılır. Bu işlemde temsil tipi sadece "sistem" olarak 

seçilebildiğinden, o satır seçilir. Ardından  butonu ile kaydedilerek çıkılır. 
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4. Aşama “ Şerh /Beyan ve İrtifak Hakları Kontrolü ” 

 

 

 

“Tamam” denilerek devam edilir. 
 

 

 

 

 

 

 

5. Aşama “Rehin Kontrolü ” 

 

 

 

Taşınmaz üzerinde herhangi bir rehin yoksa ekrana gelen uyarıya ''tamam'' diyerek aşamalara 

devam edilir.  
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6. Aşama “ Tescile Esas Bilgilerin Alınması ” 

 

 

 

Aşama çalıştırıldığında ''Kamu Orta Malları Siciline Tescil'' ekranı açılır. Bu ekranda, tapu 

kütüğünden kamu orta malları siciline taşınacak olan taşınmaz tanımı görülebilir. Bilgi girişi 

yapılacak bir ekran değildir.  Butonu ile ekrandan çıkılır. 
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7. Aşama “ İşlem Kontrolü ” 

 

 

 

Aşama çalıştırıldığında açılan ''İşlem Ayrıntıları'' ekranında işlem aşamaları kontrolü 

yapılabilir.  
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8. Aşama “ Onay/İmza ” 

 

 

 

“Tamam” denilerek devam edilir. 
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9. Aşama “Yevmiye ” 

 

 

 

Aşama çalıştırıldığında “Yevmiye Oluştur” ekranı açılır.  Butonu ile işleme yevmiye 

numarası alınır. 
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10. Aşama “ Tescil ” 

 

 

 

Yevmiye ekranında "tamam" denilip  butonu ile çıkıldığında işlem monitöründe 10.sırada 

olan "Tescil" aşaması otomatik olarak çalışır. 
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“Tescil” ekranı açıldığı anda herhangi bir butona basılmadan sistem tescil aşamasını 

gerçekleştirir ve tescilin tamamlandığına dair uyarıyı ekranda gösterir. “Tamam” butonuna 

basılır.  (çıkış) butonuna basılarak ilgili ekrandan çıkılır. İşlem monitörü ekranında  

(uygula) butonuna basılarak bu aşamanın tamamlanması ve bir sonraki aşamaya geçilmesi 

sağlanır. 
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11. Aşama “ Zemin Cilt Sayfa Bilgilerinin Alınması ” 

 

 

Zemin Cilt Sayfa (giriş) ekranı açıldığında,  (değiştir) butonuna basılarak ekranın sol alt 

kısmında bulunan “cilt no”, “sayfa no” bölümlerine taşınmazın tescil edileceği kamu orta 

malları sicilinin cilt ve sayfa numaraları yazılır. “Zemin tip” kısmında ise taşınmaz tipi olarak 

“kamu orta malı” satırı seçilir. Önce  (ekle) sonra da  (uygula) butonlarına basılarak 

kaydedilir.  Butonu ile ekrandan çıkılır. 
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12. Aşama “Rapor ve Belgeler ” 

 

 

Aşama çalıştırıldığında  butonuna basılarak tapu kayıt örneği çıktısı alınabilir. 
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Arşiv aşamasından çıkıp  butonuna basıldığında gelen uyarı ekranında "Evet" tuşuna 

basılıp çıkıldığında “İŞLEM TAMAMLANMIŞTIR” uyarısı gelir. "Tamam" tuşuna 

basıldığında işlem monitörü ekranı da kapanır ve işlem tamamlanmış olur. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


