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Yonetici Ozeti

Bu ¢alisma, “Cevre ve Sehircilik Bakanligi Gérev Alanlar Is Siireglerinde Arastirma,
Gelistirme ve lyilestirme Projesi” kapsaminda Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii’ne bagh
Ana Hizmet Birimleri, Yardimci Hizmet Birimleri, Danisma Ve Denetim Birimlerinin
tiimiinde ve ayrica 3 Bélge Miidiirliigii’'nde (Istanbul — Erzurum — Samsun) yiiriitiilen saha
caligmalarindan elde edilen bilgiler 1s181nda tiretilmistir.

Odak grup calismasi yontemi ile gergeklestirilen saha arastirmasit sonuglari
kapsaminda ortak bir “Goérev, Yetki ve Sorumluluklar” formu (GYS) olusturularak tiim
birimler i¢in ayr1 ayr1 hazirlanmistir. Sirasiyla; Genel Miidiir, Genel Miidiir Yardimcilari, Ana
Hizmet Birimlerine bagli olan Tapu Dairesi Bagkanligi, Kadastro Dairesi Baskanligi, Harita
Dairesi Baskanligi, Arsiv Dairesi Baskanhig, Yabanci Isler Dairesi Baskanligi; Yardimci
Hizmet Birimlerine bagl olan insan Kaynaklar1 Dairesi Baskanlig1, Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanlhig1, Bilgi Teknolojileri Dairesi Baskanligi, Doner Sermayesi Isletme Miidiirliigii;
Danisma ve Denetim Birimlerine bagli olan Teftis Kurulu Baskanligi, Hukuk Miisavirligi,
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi, I¢ Denetim Birim Baskanlhign ve Tasra Teskilat:
yapilanmasinda sirasiyla Bélge Miidiirliigiine bagli Sube Miidiirliikleri, Kadastro 1l
Mudiirliigii ve Tapu Miidiirliigii i¢in olusturulan GYS formlar1 su bilgileri igermektedir.

- Yapilan gorev / is tanimi

- Yetkiler

- Sorumluluklar

- Basvurulan temel bilgi kaynaklari

- Performans gostergeleri

- Atanacaklarda aranacak gerekli 6grenim diizeyi ve boliimii

- Atanacaklarda aranacak gerekli mesleki egitim, sertifika, yabanci dil ve diger
egitimler

- Atanacaklarda aranacak gerekli hizmet siiresi

- Calisma kosullar1 kapsaminda kurum i¢i ve kurum dist iligski yonetimi

- Calisma ortami

- Isriski

- Gorev / Isin gerektirdigi caba

- Sorumluluk dahilindeki is akiglar

Ayrica yapilan calismalardan ve calisanlardan alinan bilgiler 1518inda TKGM biinyesindeki
Daire Bagkanliklari, Sube Miidiirliikleri / Birimler ve Bolge Sube Miidiirliikleri i¢in gorevler
belirlenmistir. Onceden standart halinde olmayan organizasyon semalar1 tekrar genel
miidiirliik ve daire bagkanliklar1 bazinda ele alinarak ortak bir formatta organizasyon semalari
yeniden c¢izilmistir. Bunun yaninda Daire baskanligina ait subelerin is akislar1 subelere ait
béliimlerde gdsterilmistir. Daire bagkanliklari icin “Stratejik Is Akis Semalar1” ¢izilmistir.

Yapilan goriismelerde gerek merkez birimlerde gerekse tasra birimlerinde her unvandan
kisilerle goriilmiistiir. Bu goriismeler dogrultusunda yapilan oneriler tek tek degerlendirilmis
ve proje ekibinin ortak katilimi ile yapilan toplantilarda tartisilmistir. Bu tartismalar
neticesinde elde edilen Oneriler ayr1 bir ¢alisma olarak sunulmustur.

Saygilarimla.
Prof. Dr. Cemal Zehir

Proje Koordinatdrii
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TKGM Genel Gorevleri

Genel Miidiirligiimiiziin 10.12.2010 tarihinde yiirtirliige giren 6083 sayili "Tapu Ve Kadastro
Genel Midiirligii Teskilat Ve Gorevleri Hakkinda Kanun" ile belirlenen gorev ve yetkileri

sunlardir:

a. Devletin sorumlulugu altindaki tapu sicillerinin diizenli bir bicimde tutulmasini,
tasinmazlarla ilgili her tirli akitli ve akitsiz tapu islemleri ile tescil islerinin yapilmasini,
siciller lizerindeki degisikliklerin takibini, denetlenmesini, sicil ve belgelerin arsivlenerek

korunmasini saglamak.

b. Ulkenin kadastrosunu yapmak, degisiklikleri takip etmek, tapu planlarmin yenilenmesini

ve giincellenmesini saglamak, bunlara iliskin kontrol ve denetim hizmetlerini yiirlitmek.

c. Biiylik olgekli kadastral ve topografik haritalarin iiretilmesi amaci ile jeodezik altyapi,
havadan fotograf alimi, 1/5000 ve daha st Olgekli fotogrametrik ve yersel harita {iretim
hizmetlerini yapmak veya yaptirmak, kontrol etmek, denetlemek ve temel prensipleri tespit
etmek.

¢. Mekansal bilgi sistemi altyapisini ve harita iiretim izleme merkezini olusturmak, verilerden
gercek ve tiizel kisiler ile kamu kurum ve kuruluslarinin faydalanmasini saglamak, cografi

bilgi sistemleri konusunda verilecek gorevleri yapmak.

d. Yabanci uyruklu gergek ve tiizel kisilerin iilkedeki tapu ve kadastro ile ilgili islemlerini
yapmak, Tiirkiye Cumhuriyeti uyruklu gergek ve tiizel kisilerin yurtdisindaki taginmazlari ile

ilgili hak ve menfaatlerini korumak, devletleraras1 emlak miizakerelerine katilmak.

e. Gorev alaniyla ilgili konularda, diger iilkeler ve uluslararasi kuruluslar ile isbirligi yaparak
miisterek projeler planlamak, yiirtitmek.

f. 16/6/2005 tarihli ve 5368 sayili Lisansli Harita Kadastro Miihendisleri ve Biirolar
Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore harita ve kadastro miihendislik biirolarina lisans vermek,

bu biirolarin faaliyet usul ve esaslarini belirlemek ve denetlemek.

g. Tasinmaza yonelik aracilik faaliyetlerini diizenlemek, lisans vermek, bu faaliyetlerin usul

ve esaslarini belirlemek ve denetlemek.

g. Genel Miudiirliigiin gérev, hizmet ve faaliyetleri ile ilgili olarak, diger kamu kurum ve
kuruluslar1 ile meslek kuruluslarinca uyulacak esaslar1 belirlemek, koordinasyonu saglamak.

h. Kanunlarla verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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GOREV/iSIN TANIMI

1. Tapu hizmetlerinin etkin, zamaninda ve elektronik sunulmasini saglamak, tapu igslemlerinin
mevzuata uygun olarak gerceklestirilmesi i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak,

2. Tapu Midirliiklerinin sevk ve idaresine yonelik faaliyetler ile is hacimlerine gore yillik
caligma programlarint hazirlamak, yaptiklar: islemlere ait istatistiki bilgileri toplamak ve
sonuclarini1 degerlendirmek,

ok w

Tapu sicillerinin olusturulmasini ve diizenli sekilde tutulmasini saglamak,
Tapu islemleri ile ilgili her tiirlii konuyu incelemek ve sonucunu bildirmek,
Akit ve tescil islemleri ile tapu planlariin reddine dair tapu miidiirliiklerince verilen

kararlara kars1 yapilan itirazlar1 inceleyerek Genel Miidiirliik goriisiinii hazirlamak,

6. Tapu miidiirliklerinin denetimi sonucunda hazirlanan raporlar1 incelemek, geregini tespit
ve takip etmek,

7. Tasmmmaza yonelik aracilik faaliyetlerini diizenlemek, lisans vermek, bu faaliyetlerin usul
ve esaslarini belirlemek.

1.1. YETKILERI
Tapu Daire Bagkaninin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

Izin

verme, harcama, satin alma, imzalama, paraflama, temsil, is verme ve

yonlendirme, kontrol etme ve diizeltme, vekalet verme, cezalandirma, ddiillendirme,
is/gorev degistirme, egitim verme

1.2. SORUMLULUKLARI
Tapu Daire Bagkani asagida belirtilen hususlardan sorumludur:

Mali Sorumluluk



Baskalarinin Giivenliginden Sorumluluk

Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

Y o6netsel Sorumluluk

Baskalarin1 G6zetim ve Denetim Sorumlulugu
Belge, Gizli belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGIi KAYNAKLARI

6083 Sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigli Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

2644 Sayil1 Tapu Kanunu

3402 Sayili Kadastro Kanunu

6831 Sayili Orman Kanunu

4342 Sayil1 Mera Kanunu

4721 Sayili Tapu Sicil Tiiziigii (BKK : 2013-5150)

4721 Sayili Tapu Planlar1 Tiiziigi (BKK : 2008-14001)

2859 Sayili Tapulama ve Kadastro Paftalarinin Yenilenmesi Hakkinda Kanun
2012/1 Sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilatt Kurulusu ile
Gorev Yetki ve Sorumluluklart hakkindaki Genelge

4734 Sayili Kamu fhale Kanunu ve ilgili Yénetmelikler

4735 Sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu ve Ilgili Y6netmelikler

5018 Sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu ve lgili Yénetmelikler
657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu ve ilgili Yénetmelikler

657 Sayilt HGK Kanunu ve Ilgili Y6netmelikler

Tapu Sicil Miidiirliiklerince Diizenlenen Resmi Senetlere Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik

3194 Sayili Imar Kanunu

634 Sayili Medeni Kanun

2004 Sayili Icra Iflas Kanunu

6102 Sayili Tiirk Ticaret Kanunu

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

Vatandasa sunulan hizmet memnuniyet oran

Calisan memnuniyet orant

Diizenlenen kongre, panel veya seminer sayisi

Yurtigi ve yurtdis toplanti ve egitimlere katilan personel sayisi

Bir yil i¢inde talimat yazilan teftis raporu sayisi

Gergek ve Tiizel Kisilerden ERP ve BIMER Yoluyla Gelen Taleplerin
Karsilanma Orani

ERP ve BIMER Yoluyla Gelen Dilekgelere Ve E-Postalara Hazirlanan
Cevaplarin Zamanlilig

ERP ve BIMER Yoluyla Gelen Taleplerin Karsilanmasinin Zamanlilig
Gergek ve Tiizel Kisilerden Gelen Taleplerin Karsilanma Orant

Tapu Miidiirliiklerinden ve Bolge Miidiirliiklerinden gelen goriis ve mukteza
taleplerini karsilama orani

Bir yil igerisinde hazirlanan mevzuati aciklayict genel duyuru ve baskanlik
gorusu sayist,

Bir y1l igerisinde tasnifi yapilan, yiirtirliikkte kalmasinda yarar goriilmeyip
ayiklanan, giincellenmesi saglanan idari diizenlemelerin sayisi.



- Tapu islemleri ile ilgili Tapu Daire Bagkanligi’na intikal eden sorunlarin ¢6ziim
orani

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER
3.1. GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

— Tapu Daire Baskani icin lisans mezunu olmak; tercihen IIBF, SBF veya Hukuk
fakiiltesi mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, YABANCI DIL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Tapu, Kadastro ve Ozel Hukuk konularinda yeterli derecede uzmanlhga, ilgili
mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HIiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum Ici liski Yénetimi: TKGM Tiim Boliim/Birimleri
- Kurum Dis1 Iligki Yénetimi: Ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Ozel Sektor
Kuruluslari, STO’leri, ilgili Meslek Odalari

4.2. CALISMA ORTAMI
- TKGM ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortami

4.3. IS RISKi
- Finansal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Is Kazas1 Riski: Diisiik
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diigiik

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi CABA (%)
(30) Fiziksel Caba (70) Zihinsel Caba

Bu is biiylik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.



6. BASKANLIK SORUMLULUGUNDAKI i$ AKISLARI
Daire Bagkanligina ait i akislar1 asagida yer almaktadir

- Gayrimenkul Miilkiyetini Ilgilendiren Gergek Ve Tiizel Kisilere Iliskin Islemler
Is Akis Semasi Siireci

- Merkez Ve Tasra Teskilat1 Tapu Islemleri Is Akis Semas: Siireci

- Red Kararlari Is Akis Semas: Siireci

- Tasinmaz Arastirma Talepleri Is Akis Semas1 Siireci

- Lisanslama Ve Tescil Is Akis Semas: Siireci

- Yetki Alani Islemleri Is Akis Semasi Siireci

7. YORURLUK
Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve .....
sayili Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Tapu Dairesi Bagkanlig1 bu gorev, yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini yiiriitiir.
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BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1.

GOREV/ISIN TANIMI

. 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,

. Gergek kisiler, kamu hukuku ve 6zel hukuk tiizel kisileri ile kamu kurum ve kuruluslarinin,

(a) bendi kapsamindaki arsa ve arazi diizenlemelerini i¢eren tapu islemlerine dair hukuksal
goriis ve mukteza talepleri konusunda Baskanlik goriisiinii olusturmak,

. Merkez ve tasra birimlerinin, (a) bendi kapsamindaki arsa ve arazi diizenlemelerini igeren

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 sonuglarinin takibini yapmak, yerindeligini
kontrol etmek, gerekiyorsa Bagkanlik goriisiinii olusturmak,

. Islem dosyalarinin tetkiki sirasinda Teftis Kuruluna, kamu hukuku ve &zel hukuk

tiizelkisileri ile kamu kurum ve kuruluslari, mahkemeler ve savciliklara intikal ettirilmesi
gereken durumlara rastlanilmasi halinde gerekli yazigmalar1 yapmak.

1.1. YETKILERI
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/ TKGM Uzmaninin yetkileri agagida belirtildigi
gibidir:

- Imzalama, paraflama, temsil, is verme, ydnlendirme, kontrol etme, diizeltme,
vekalet verme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI
Birim Sorumlusu/ Sube Midiri/y TKGM Uzmani asagida belirtilen
hususlardan sorumludur:

- Mali Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Yonetsel Sorumluluk

- Bagkalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Belge, Gizli belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk




1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI
- 2644 Sayili1 Tapu Kanunu
- 4721 Sayil Tiirk Medeni Kanunu
- Tapu Sicil Tuzigi
- 492 Sayili Harglar Kanunu
- 6306 Sayil1 Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiirtilmesi Hakkinda Kanun
- 3194 Sayili Imar Kanunu
- 5403 Sayil1 Toprak Koruma Ve Arazi Kullanimi Kanunu
- 3083 Sulama Alanlarinda Arazi Diizenlemesine Dair Tarim Reformu Kanunu
- 2981 Sayili Imar Kanunu
- 6360 Sayili Biyiiksehir Degisikligi Yasasi
- 2872 Sayil1 Cevre Kanunu
- 5393 Sayili Belediye Kanunu
- 5302 Sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu
- 5543 Sayili Iskan Kanunu
- 644 Sayili K.H.K.
- 648 Sayili K.H.K.

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Gergek ve Tiizel Kisilerden Gelen Dilekgelerin Cevaplanma Orani
- Gelen Dilekgelere Hazirlanan Cevaplarin Zamanlilig
- Gergek ve Tiizel Kisilerden Gelen Taleplerin Karsilanmasinin Zamanliligi

- Gergek ve Tiizel Kisilerden Gelen Taleplere Gore Hazirlanan Baskanlik Goriisii
Sayisi

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

- Birim Sorumlusu/Sube Miidiiri/TKGM Uzmanm icin lisans; tercihen Hukuk
Fakultesi Bolumi mezunu olmak.

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIiFiKA, YABANCI DiL VEYA DIiGER
EGITIMLER
- Imar ve Kentsel Déniisiim Mevzuat: ve Tapu Sicil Mevzuat1 konularinda yiiksek
derecede mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HIZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI

- Kurum igi iliski Yonetimi: TKGM Tiim Béliim/Birimleri

- Kurum Dis1 Iliski Yénetimi: Gergek Kisiler, Kamu Tiizel Kisileri, Ozel Hukuk
Tiizel Kisileri



4.2. CALISMA ORTAMI

- TKGM ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortami

4.3. IS RISKI
- Finansal Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Yiiksek
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIGi CABA (%)
(40) Fiziksel Caba (60 ) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati
kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onay1 ile..... tarih ve .....
sayili Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Tapu Dairesi Bagkanligi’'na bagli olarak Imar ve Kentsel Déniisiim Birimi bu gorev, yetki
ve sorumluluklar hiikiimlerini ytriitiir.



ORGANIZASYON EL KiTABI

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
TAPU DAIRESi BASKANLIGI
GERCEK ve TUZEL KiSi TAPU iSLEMLERI BiRiMi

Tapu ve Kadastro
Genel Madurige

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1.

GOREV/ISIN TANIMI

. Gergek kisilerin, (1) fikradaki is ve islemler disinda kalan tapu islemlerine dair hukuksal

goriis ve mukteza talepleri hakkinda Baskanlik goriistinii hazirlamak,

. Kamu hukuku ve Ozel hukuk tiizel kisileri ile kamu kurum ve kuruluslarinin ve

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

. Bu bentlere gére birime gelen ve incelenmek {izere tasraya intikal ettirilen konularda geri

bildirim istenilmesi halinde, geri bildirim sonuclarinin takibini yapmak, yerindeligini
kontrol etmek, gerekiyorsa Bagkanlik goriisiinii olusturmak,

. Islem dosyalarinin tetkiki sirasinda Teftis Kuruluna, kamu hukuku ve &zel hukuk tiizel

kisileri ile kamu kurum ve kuruluslari, mahkemeler ve savciliklara intikal ettirilmesi
gereken durumlara rastlanilmasi halinde gerekli yazigsmalar1 yapmak.

1.1. YETKILERI
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida
belirtildigi gibidir:

- Izin verme, paraflama, imzalama, is verme, yonlendirme, kontrol etme, diizeltme,

vekalet verme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiri/ TKGM Uzmani asagida belirtilen
hususlardan sorumludur:

- Mali Sorumluluk
- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Yonetsel Sorumluluk

- Baskalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu
- Belge, Gizli belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BiLGI KAYNAKLARI
- 4721 Sayili Tiirk Medeni Kanunu
- 6098 Sayil1 Tirk Borglar Kanunu
- 6102Tirk Ticaret Kanunu
- 6100 Sayili Hukuk Muhakemeleri Kanunu
- Tapu Sicil Tiizigi
- Kurum I¢i Genelgeler

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigli Merkez Teskilatt Kurulusu ile Gorev
Yetki ve Sorumluluklart hakkindaki 2012/1 sayil1 Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI




- Gergek ve Tiizel Kisilerden Gelen Taleplerin Karsilanma Orant

- Gergek ve Tiizel Kisilerden Gelen Talep Uzerine Hazirlanan Bagskanlik
Goriisii Sayist

- Gelen dilekgelere hazirlanan cevaplarin zamanlilig

- Gergek ve Tiizel Kisilerden Gelen Taleplerin Kargilanmasinin zamanliligi

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

— Birim Sorumlusu/Sube Miidiirii/ TKGM Uzmani i¢in lisans; tercihen Hukuk Bolimii
mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIiM, SERTIFIiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER

- Ozel Hukuk, Esya Hukuku ve Tapu Sicil Mevzuati konularinda yiiksek
derecede mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HIZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA iLiSKILERI
- Kurum Igi Iliski Yonetimi: TKGM Tiim Boliim/Birimleri
- Kurum Dis1 iliski Yonetimi: Gergek ve Tiizel Kisiler

4.2. CALISMA ORTAMI

-  TKGM ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortami

4.3. IS RiSKi
- Finansal Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek

- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diisiik

5. GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI CABA (%)
(40) Fiziksel Caba (60 ) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilatt
kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.
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7.YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayzi ile..... tarih ve .....
sayili Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Tapu Dairesi Baskanligi’na bagli olarak Gergek ve Tiizel Kisi Tapu Islemleri Birimi bu
gorev, yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini yiiriitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI

t. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
TAPU DAIRESi BASKANLIGI
MERKEZ ve TASRA TESKILATI TAPU iSLEMLERI BiRiMi

Tapu ve Kadastro
Genel Madurige

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1.

GOREV/ISIN TANIMI

. Tapu Miidiirliikleri ile Bolge Miidiirliiklerinin, (1) fikradaki is ve islemler disinda kalan

tapu islemleri hakkinda hukuksal goriis ve mukteza talepleri konusunda Baskanlik
gorilislinii hazirlamak,

. Merkez Teskilat1 birimlerinin, (1) fikradaki is ve islemler disinda kalan tapu islemleri

hakkinda hukuksal goriis ve mukteza talepleri konusunda bagkanlik goriisiinii olusturmak,

. (1) ve (2) fikrada belirtilen birimlerin gorev alanina girmeyen tapu islemeleri hakkinda

hukuksal goriis ve mukteza tayini gerektiren hususlarda Baskanlik goriisiinii olusturmak,

. 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 dosyalarmin tetkiki sirasinda Teftis Kuruluna, kamu hukuku ve &zel hukuk

tiizelkisileri ile kamu kurum ve kuruluslari, mahkemeler ve savciliklara intikal ettirilmesi
gereken durumlara rastlanilmasi halinde gerekli yazigsmalar1 yapmak.

1.1. YETKILERi
Birim Sorumlusu/Sube Miidiiri/TKGM Uzmaninin  yetkileri asagida
belirtildigi gibidir:
- lIzin verme, paraflama, imzalama, is verme ve yonlendirme, kontrol etme
ve diizeltme, vekalet verme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI
Birim  Sorumlusu/Sube Miidiiri/TKGM Uzmanm1 asagida belirtilen
hususlardan sorumludur:
- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Yonetsel Sorumluluk
- Belge, Gizli belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI

- 6083 Sayili Tapu Ve Kadastro Genel Miidiirligi Teskilat ve Gorevleri
Hakkinda Kanun

- 4721 Sayil Tiirk Medeni Kanunu

- 2644 Sayili Tapu Kanunu

- Tapu Sicil Tizigi

- 6831Sayil1 Orman Kanunu

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilatt Kurulusu ile Gorev
Yetki ve Sorumluluklart hakkindaki 2012/1 sayili Genelge

- Kurum I¢i Genelgeler

- Kurum Uygulama Esaslar1
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2. PERFORMANS GOSTERGELERI
- Tapu Miidirliklerinden ve Bolge Midirliiklerinden gelen gorlis ve
mukteza taleplerini kargilama orani
3. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER
3.1. GEREKLIi OGRENIiM DUZEYi VE BOLUMU

— Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/ TKGM Uzman i¢in lisans mezunu olmak;
tercihen Hukuk veya [IBF boliimlerinden mezun olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Hukuk ve Tapu Sicili konularinda yiiksek derecede mevzuat bilgisine
ve yorumlama becerisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HIiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum I¢i Iligki Yonetimi: TKGM Tiim Boliim/Birimleri

- Kurum Dis1 iliski Yonetimi: Kamu hukuku ve 6zel hukuk Tiizel Kisileri,
Gergek Kisiler

4.2. CALISMA ORTAMI
- TKGM ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortami

4.3. IS RISKi

- Finansal Risk: Yiiksek

- Kurumsal Risk: Yiiksek

- Yonetsel Risk: Orta

- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diistik

5. GOREV/ISIN GEREKTIRDIiGI CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba ( 60 ) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati
kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.
7. YURURLUK
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Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve .....
sayili1 Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiirtiirliige girer.

Tapu Dairesi Baskanlig1’na bagli olarak Merkez ve Tasra Teskilat1 Tapu Islemleri Birimi
bu gorev, yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini ytiriitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
TAPU DAIRESi BASKANLIGI
MEVZUAT ARASTIRMA BiRiMi

Tapu ve Kadastro
Genel Madurige

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1.

GOREV/iSIN TANIMI

. Baskanligin gorev alanina giren tim yasal ve idari diizenlemelerin hazirlanmasi

stire¢lerinin yonetimini ve koordinasyonunu saglamak,

. Tapu hizmetlerinin mevzuata uygun olarak gerceklestirilmesi i¢in kanun, yonetmelik ve

genelge ve benzeri gerekli diizenlemeleri hazirlamak,

. Bagkanligin gorev alanina giren konularla ilgili olarak kanun, yonetmelik ve genelge

taslaklarin1 hazirlayarak gayrimenkul hukuku ve tescil uygulamalari konularinda
uygulamaya yon vermek,

. Bagkanligin gbrev alanina giren ve mevzuatta yeteri kadar agiklanmamis konulara iliskin

olarak, mevzuati agiklayici genel duyuru yayinlamak veya yeni idari diizenlemeleri
yapmak, diger Baskanlik ve birimlerin goriisiinlin alinmas1 suretiyle Baskanlik goriisiinii
olusturmak,

. Gergek kisiler, 6zel hukuk tiizel kisileri, kamu kurum ve kuruluslart veya Genel Miidiirliik

birimlerinden gelen mevzuat yapilmasi/degisikligi oneri ve taleplerini degerlendirmek,

. Diger kurumlarin mevzuat taslaklarina goriis hazirlamak,
. Bagkanligin gorev alanina giren idari diizenlemelerin tasnifini yapmak, yiiriirliikte

kalmasinda yarar goriilmeyenleri ayiklamak, giincellenmesini saglamak.

1.1. YETKILERIi

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirtii/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:

- Izin verme, imzalama, paraflama, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme ve diizeltme,
vekalet verme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan
sorumludur:

- Mali Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Yonetsel Sorumluluk

- Baskalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI
- 6083 Sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun
- 4721 Sayil1 Medeni Kanun
- 2644 Sayili Tapu Kanunu
- 3402 Sayili Kadastro Kanunu
- 6831 Sayili Orman Kanunu
15




4342 Sayil1 Mera Kanunu

4721 Sayil1 Tapu Sicil Tiiziigii (BKK : 2013-5150)

4721 Sayili Tapu Planlar Tiiziigi (BKK : 2008-14001)

2859 Sayili Tapulama ve Kadastro Paftalarinin Yenilenmesi Hakkinda Kanun

2012/1 Sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati Kurulusu ile
Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 hakkindaki Genelge

2012/12 (1734) sayil1 “Yabanc1 Uyruklu Gergek Kisilerin Taginmaz Ve Smirh
Ayni Hak Edinimi” ile Ilgili Genelge

2014/8 Sayil1 Yurt Dis1 Tapu Islemleri ile ilgili Genelge

2014/6 (1758) Sayil1 E-Arsiv Genelgesi

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

Bir yil icinde hazirlanan kanun, yonetmelik ve genelge ve benzeri
gerekli diizenlemelerin sayisi,

Bagkanligin gorev alanina giren konularla ilgili olarak hazirlanan
kanun, yonetmelik ve genelge taslaklarinin sayisi,

Gayrimenkul hukuku ve tescil uygulamalarindaki eksikliklerin tamamlanma
orant,

Bir yil i¢erisinde hazirlanan mevzuati agiklayici genel duyuru ve baskanlik
goriisii sayist,

Bir yil igerisinde tasnifi yapilan, yiiriirliikte kalmasinda yarar goriillmeyip
ayiklanan, giincellenmesi saglanan idari diizenlemelerin sayisi.

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER
3.1. GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Birim Sorumlusu/Sube Miidiiri/ TKGM Uzman i¢in lisans; Hukuk Fakiiltesi
mezunu olmak.

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER

Kamu yonetimi, Tapu Sicili, Tapu ve Kadastro konularinda yeterli derecede

uzmanliga, ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HIZMET SURESI

Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir
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4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA iLiSKILERI
- Kurum Igi Iliski Yonetimi: TKGM Tiim Boliim/Birimleri
- Kurum Dis1 iliski Yonetimi: Kamu Kurumlari, Hizmet Alanlar

4.2. CALISMA ORTAMI
-  TKGM ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortami

4.3. IS RiSKI
- Finansal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diisiik

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIGi CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba ( 60 ) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI
Birime ait Is akislart 2012-1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati

kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onay1 ile..... tarth ve .....
sayili Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Tapu Dairesi Bagkanligi’na bagli olarak Mevzuat Arastirma Birimi bu gorev, yetki ve
sorumluluklar hiikiimlerini ytriitiir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Midurligo

ORGANIZASYON EL KiTABI

t. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
TAPU DAIRESi BASKANLIGI
CEVAPLI RAPORLAR BiRiMi

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1.

1.

GOREV/iSIN TANIMI

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

Gonderilmis bu talimatlardan giincel olmayanlar1 kaldirmak,

Teftis Kurulu Baskanligi’na, ilgilisine gonderilen bu talimatlarla ilgili bilgilendirme
yapmak,

Cevapl teftis raporlart ile ilgili mahalline verilen talimata Miifettislikge katilim
olmamasi1 durumunda, buna kars1 Baskanlik goriistinii bildirmek,

Cevapl teftis raporlarinin tetkiki sirasinda gercek kisiler, kamu hukuku ve 6zel hukuk
tiizel kisileri ile kamu kurum ve kuruluslari, mahkemeler ve savciliklara intikal
ettirilmesi gereken durumlara rastlanilmasi halinde gerekli yazismalar1 yapmak,

Cevapl teftis raporlar ile ilgili gerekirse Baskanlik birimleri ve diger Baskanliklar
arasinda koordinasyonu saglamak.

1.1. YETKILERIi

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida
belirtildigi gibidir:

- Izin verme, imzalama, paraflama, is verme ve yonlendirme, kontrol etme ve diizeltme,

vekalet verme.

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmani asagida belirtilen
hususlardan sorumludur:

- Mali Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Yonetsel Sorumluluk

- Bagkalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

1.3. BASVURULAN TEMEL BIiLGi KAYNAKLARI

- 6083 Sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

- 6098 Sayili Bor¢lar Kanunu

- 4721 Sayili Tirk Medeni Kanunu

- 492 Sayili Harglar Kanunu

- 2644 Sayili1 Tapu Kanunu

- 5237 Sayili Ceza Kanunu

- Tapu Sicil Tiizigi

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki
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ve Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/1 sayili Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Bir yil i¢inde talimat yazilan teftis raporu sayisi

- Teftis kurulu baskanligindan gonderilen cevapli teftis raporlarinin
Talimatlandirilma orani

- Teftis kurulu baskanhigindan gonderilen cevapli teftis raporlarinin
talimatlandirilmasinin zamanliligi

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER
3.1. GEREKLIi OGRENIiM DUZEYi VE BOLUMU

- Birim Sorumlusu/Sube Miidiirii/ TKGM Uzman igin lisans; tercihen Hukuk veya
IIBF bolimlerinden mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER

- Kamu y6netimi, Tapu ve Kadastro konularinda yeterli derecede uzmanliga, ilgili
mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak
- Raporlama konusunda yetkinlik sahibi olmak

3.3. GEREKLI HIZMET SURESI
- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum Igi iliski Y6netimi: TKGM Tiim Béliim/Birimleri
- Kurum Dis1 1liski Yénetimi: Kamu Hukuku ve Ozel Hukuk Tiizel Kisileri

4.2. CALISMA ORTAMI
- TKGM ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortami
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4.3. IS RISKI
- Finansal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik

5. GOREV/ISIN GEREKTIRDIiGi CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba ( 60 ) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati
kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gergeklestirilmektedir.

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayz ile..... tarih ve ..... sayili
Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Tapu Dairesi Bagkanligi’na bagli olarak Cevapli Raporlar Birimi bu gorev, yetki ve
sorumluluklar hiikiimlerini ytiriitiir.
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ORGANIZASYON EL KIiTABI

t GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
TAPU DAIRESi BASKANLIGI
GENEL DENETIM BiRiMi

Tapu ve Kadastro
Genel Midurligi

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Tapu midiirliklerinin denetimi sonucu diizenlenen inceleme, O6n inceleme ve
sorusturma raporlarini degerlendirilerek gereginin yapilmasina yonelik mahalline
talimat vermek ve sonuglarini takip etmek,

2. Bu raporlarin tetkiki sirasinda gergek kisiler, kamu hukuku ve 6zel hukuk tiizel kisileri
ile kamu kurum ve kuruluslari, mahkemeler ve savciliklara intikal ettirilmesi gereken
durumlara rastlanilmasi halinde gerekli yazismalar1 yapmak,

3. Raporlarla ile ilgili gerekirse Bagkanlik birimleri ve diger Baskanliklar arasinda
koordinasyonu saglamak.

1.1. YETKILERI
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:
- lIzin verme, paraflama, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme ve diizeltme,
vekalet verme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan
sorumludur:

- Mali Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Yonetsel Sorumluluk

- Bagkalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Belge, Gizli belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI
- 4721 Sayih Tiirk Medeni Kanunu
- 6100 Sayilt Hukuk Muhakemeleri Kanunu
- Tapu Sicil Tizigi
- 2644 Sayili Tapu Kanunu

- 2012/1 Sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilat: Kurulusu ile
Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 Hakkindaki Genelge
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- 2012/2 Sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Tasra Teskilat1 Yetki, Gorev
ve Sorumluluklar1 Hakkindaki Genelge

- 2014/1 Sayih Tapu Miidiirliikleri Is Akis1 ve Yetki Devri Konulu Genelge
- 2010/20 Sayili "Evrak, Dosya ve Arsiv Genelgesi"

- Kurum Uygulama Esaslari

- Kurum i¢i Genelgeler

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Bir y1l i¢inde yapilan genel denetimlerin sayis1

- Genel denetimlerin yillik artis oran

- Makam tarafindan verilen genel denetim gorevlerini gergeklestirme orant
- Gergeklestirilen genel denetim faaliyetlerinin zamanliligi

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

— Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/ TKGM Uzman i¢in lisans mezunu olmak; tercihen
Hukuk boliimii mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Ozel Hukuk, Esya Hukuku ve Tapu Sicil Mevzuati konularinda yiiksek derecede
mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak
3.3. GEREKLI HIZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILiSKILERI
- Kurum I¢i Iligki Yonetimi: TKGM ilgili Tiim Bolim/Birimleri
- Kurum Dis1 iligki Y6netimi: -

4.2. CALISMA ORTAMI
- TKGM ve diger yerleskeleri
- Normal biiro ortami1

4.3. IS RiSKI
- Finansal Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diisiik

5. GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba ( 60 ) Zihinsel Caba
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Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.
6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati
kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gergeklestirilmektedir.

7.YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve .....
sayili Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Tapu Dairesi Bagkanligi’na bagli olarak Genel Denetim Birimi bu gorev, yetki ve
sorumluluklar hiikiimlerini yiiriitiir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Midurligi

ORGANIZASYON EL KIiTABI

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
TAPU DAIRESi BASKANLIGI
OZEL DENETIM BiRiMi

BIiRIME AIT GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Tapu Midiirliikklerinin denetimi sonucu miifettislik¢ce diizenlenen ve (1) ve (2) fikrada
belirtilenler disindaki diger her tiirlii raporu degerlendirerek gereginin yapilmasina
yonelik mahalline talimat vermek ve sonuglarini takip etmek,

2. Bu raporlarin tetkiki sirasinda gercek kisiler, kamu hukuku ve 6zel hukuk tiizel kisileri
ile kamu kurum ve kuruluslari, mahkemeler ve savciliklara intikal ettirilmesi gereken
durumlara rastlanilmasi halinde gerekli yazismalar1 yapmak,

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

1.1. YETKILERIi

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:

Izin verme, paraflama, imzalama, temsil, is verme, yonlendirme, kontrol etme,
diizeltme, vekalet verme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan
sorumludur:

Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
Yonetsel Sorumluluk

Bagkalarini Gézetim ve Denetim Sorumlulugu
Belge, Gizli belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BIiLGI KAYNAKLARI

4721 Sayil1 Tiirk Medeni Kanunu

2644 Sayili1 Tapu Kanunu

Tapu Sicili Tizigi

2012/2 Sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Tasra Teskilat1 Yetki, Gorev
ve Sorumluluklart Hakkinda Genelge

2014/1 Sayili Tapu Miidiirliikleri Is Akis1 ve Yetki Devri Konulu Genelge
2010/20 Sayil1 "Evrak, Dosya ve Arsiv Genelgesi"
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- 2007/4 sayili "Emlakcilarin On Basvuru ile Is Takibi Uygulamas1" Konulu
Genelge

- Kurum Uygulama Esaslar1

- Kurum i¢i Genelgeler

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Bir yil iginde Miifettislerce diizenlenen genel durum raporlarina verilen talimat
sayi1sl

- Bir yil iginde Miifettiglerce diizenlenen is akisi teftis formlarina verilen talimat
sayi1sl

- Bir yil iginde Miifettislerce diizenlenen insan Kaynaklari servisi Teftis formuna
verilen talimat sayis1

- Bir yil iginde Miifettislerce diizenlenen Destek Hizmetleri ve Mali Isler
servisine verilen talimat sayisi

- Bir y1l iginde Miifettislerce diizenlenen Ozel Denetim raporlar1 ve teftis formuna
verilen talimat sayis1

- Incelenmek iizere ilgili birimlere gdnderilen miisteki sikayetlerinin sayisi

- Bir yil icinde gonderilen genel denetim raporlarinin sayisi

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

— Birim Sorumlusu/Sube Miidiirii/TKGM Uzmant igin lisans; tercihen Hukuk Bolimii
veya [IBF mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFIiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Genel Hukuk ve Tapu Sicil Mevzuati konularinda yiiksek derecede
mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak

- Uluslararas1 mevzuat yapisinin incelenmesi icin orta diizeyde Ingilizce
bilgisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HIZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum Ici iliski Yonetimi: TKGM Tiim Béliim/Birimleri,
- Kurum Dis1 iliski Yonetimi: Kaymakamliklar, Mahkemeler ve Miistekiler

4.2. CALISMA ORTAMI
-  TKGM ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortami

4.3. IS RISKI
- Finansal Risk: Diisiik
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
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Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diisiik

5. GOREV/ISIN GEREKTIRDIiGi CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba ( 60 ) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati

kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki

genelge kapsaminda
gergeklestirilmektedir.

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve .....
sayili Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Tapu Dairesi Baskanligi’'na bagl olarak Ozel Denetim Birimi bu gorev, yetki ve
sorumluluklar hiikiimlerini yiiriitiir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Midurligi

ORGANIZASYON EL KIiTABI

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
TAPU DAIRESi BASKANLIGI
YAZI iSLERI VE ARSIV BiRiMi

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1.

2.

ok~

1.1.

1.2.

Baskanliga gelen ve giden evraklarin kayit ve ilgili birime dagitim islemlerini yapmak
ve evrak akisini izlemek, yapilan yazigmalari takip etmek,

Baskanligin genel arsivini mevzuata uygun sekilde diizenlemek, arsive gelen
evraklarin dosyalamasini yapmak ve Bagkanlik birimleri ile koordineli ¢alisilmasini
saglamak,

5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince Baskanlik¢a yapilmasi
gereken ayniyat ve mutemetlik islerini yliriiterek, bakim ve onarim isleri ile taginir mal
kayit islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Mabhalline verilen talimat, yazigsma gibi islemleri izleyerek sonu¢landirmak.
Sonuglandirilarak arsive kaldirilan dosyalarin muhafazasi, giris ¢ikislarinin kontrolii
icin gerekli tedbirleri almak

YETKILERI
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:
- Izin verme, harcama, satin alma, paraflama, imzalama, is verme ve yonlendirme,
kontrol etme ve diizeltme, vekalet verme.

SORUMLULUKLARI
Birim Sorumlusu/ Sube Midiriy TKGM Uzmani asagida belirtilen
hususlardan sorumludur:

- Mali Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Yonetsel Sorumluluk

- Bagkalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Belge, Gizli belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BIiLGI KAYNAKLARI

- 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

- 2644 Sayili Tapu Kanunu

- 6083 Sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

- 4721 Sayili Medeni Kanun
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- Tapu Sicil Tiiziigi

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklart hakkindaki 2012/1 sayili Genelge

- Kurum I¢i Genelgeler

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Baskanliga gelen ve giden her bir evrakin kayit ve ilgili birime dagitim
islemlerinin ortalama stiresi

- Gergek ve Tiizel Kisilerden Gelen Taleplerin Kargilanma Orani
- Gergek ve Tiizel Kisilerden Gelen Taleplerin Kargilanmasinin zamanliligi
- Baskanlik Arsivinin Arsiv Standartlarina Uygun Olarak lyilestirilme Orani

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

- Birim Sorumlusu/Sube Miidiiri/ TKGM Uzman igin lisans; tercihen Bilgi Belge
YoOnetimi veya Istatistik boliimii mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIiFiKA, YABANCI DiL VEYA DIiGER
EGITIMLER
- Tapu Sicil Mevzuati konularinda mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine
sahip olmak

- Bilgi ve Belge Yonetimi ve arsivcilik konusunda yiiksek derecede bilgi ve
deneyime sahip olmak

3.3. GEREKLI HIZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILiSKILERI
- Kurum Igi Iligski Yonetimi: TKGM Tiim Boliim/Birimleri
- Kurum Dis1 iliski Yénetimi: Kamu ve Ozel Kurum ve Kuruluslari, Gergcek
Kisiler

4.2. CALISMA ORTAMI
-  TKGM ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortami

4.3. IS RiSKI

- Finansal Risk: Yiksek
- Kurumsal Risk: Yiksek
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- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diistik

5. GOREV/ISIN GEREKTIRDIiGi CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba ( 60 ) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati
kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7.YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayz ile..... tarih ve ..... sayili
Karar ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Tapu Dairesi Baskanligi’na bagli olarak Yazi Isleri ve Arsiv Birimi bu gorev, yetki ve
sorumluluklar hiikiimlerini yiiriitiir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Midurligi

ORGANIZASYON EL KIiTABI

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
TAPU DAIRESi BASKANLIGI
LISANSLAMA VE TESCIL BiRiMi

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1. Tasinmazlara yonelik aracilik faaliyetlerini diizenlemek, bu faaliyetlerin usul ve
esaslarini belirlemek,

2. Araci 6zel ve tiizel kisilerin faaliyetlerine iliskin lisans vermek,
3. Tasmmmaz degerleme siirecini yonetmek ve yonlendirmek,
4. Emlakeilik ve is takipeiligine iliskin diizenlemeleri yapmak.

1.1. YETKILERI
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:

- Izin verme, imzalama, paraflama, is verme ve yonlendirme, kontrol etme ve diizeltme,
vekalet verme.

1.2. SORUMLULUKLARI
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan
sorumludur:

Mali Sorumluluk

Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
Y 6netsel Sorumluluk

Baskalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu
Belge, Gizli Belge ve Evraktan Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BIiLGi KAYNAKLARI

4721 Sayil Tiirk Medeni Kanunu

2644 Sayil1 Tapu Kanunu

492 Sayili Harglar Kanunu

6083 Sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

634 Sayili Kat Miilkiyeti Kanunu

Tapu Sicil Tiizigi

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklart hakkindaki 2012/1 sayili Genelge
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- Tapu Sicil Miidiirliiklerince Diizenlenen Resmi Senetlere Iliskin Usul Ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik

N

. PERFORMANS GOSTERGELERI

Tasinmazlara yonelik aracilik faaliyetleri ile ilgili bir yil i¢erisinde ¢ikarilan diizenleme,
usul ve esaslarin sayisi,

Tasinmaz degerleme siirecinde degerleme yapilan gayrimenkul sayisi,
Emlakeilik ve is takipeiligine iliskin diizenlemelerin artis orani.

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

- Birim Sorumlusu/Sube Miidiirii/ TKGM Uzmani i¢in lisans; tercihen Hukuk veya
IIBF bolimlerinden mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER

- Tasmmmaz degerleme, emlakg¢ilik ve aracilik faaliyetleri konularinda yeterli
derecede mevzuat, uygulama bilgi ve tecriibesine sahibi olmak
- Orta derecede Ingilizce bilgisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HIZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum Igi iliski Y6netimi: TKGM Tiim Béliim/Birimleri
- Kurum Dis1 iliski Yonetimi: Kamu Tiizel Kisileri, Tiizel Kisiler, Ger¢ek Kisiler

4.2. CALISMA ORTAMI
- TKGM ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortami1

4.3. IS RISKI
- Finansal Risk: Yiiksek
Yonetsel Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiiksek
Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazasi Riski: Diisiik
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5. GOREV/IiSIN GEREKTIRDIiGI CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba ( 60 ) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilat:

kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve .....
sayili Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Tapu Dairesi Bagkanligi’na bagl olarak Lisanslama ve Tescil Birimi bu gorev, yetki ve
sorumluluklar hiikiimlerini ytiriitiir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Midurligi

ORGANIZASYON EL KIiTABI

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
TAPU DAIRESi BASKANLIGI
HiZMET GELiSTiRME VE iSTATISTIK BiRiMi

t GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1.

Tapu hizmetlerinin zamaninda ve etkin sekilde sunulmasina yonelik arastirma ve
gelistirme caligmalar1 yapmak ve yiiriitmek,

Tapu Miidiirliiklerinde gerceklestirilen hizmetlere iliskin istatistiki verileri toplayarak
sonuglar1 degerlendirmek,

Hizmet gelistirmeye yonelik Bilgi Teknolojileri Daire Bagkanligt ve diger
Bagkanliklarla toplanti, ortak proje ve koordinasyon saglamak,

Bolge ve Tapu Midiirlikklerinde Baskanlik¢a yiiriitiilen projeleri yerinde incelemek.

1.1. YETKILERI

Birim Sorumlusu/Sube Miidiiri/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:
- izin verme, harcama, paraflama, imzalama, temsil, is verme ve
yonlendirme, kontrol etme ve diizeltme, vekalet verme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim  Sorumlusu/Sube Miidiiri/TKGM  Uzmani asagida belirtilen
hususlardan sorumludur:

- Mali Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

- Yonetsel Sorumluluk

- Bagkalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Belge, Gizli belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BIiLGI KAYNAKLARI

- 6083 Sayili Tapu Ve Kadastro Genel Miidiirliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

- 4721 Sayih Tiirk Medeni Kanunu

- 2644 Sayili Tapu Kanunu

- Tapu Sicil Tizigi

- 6831Sayil1 Orman Kanunu
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Orman Kadastrosu ve 2/B Uygulama Y 6netmeligi

5488 Sayil1 Tarim Kanunu

3083 Sayili Sulama Alanlarinda Arazi Diizenlenmesine Dair Tarim Reformu
Kanunu

Tarim Arazilerinin Korunmasi, Kullanilmas1 Ve Arazi Toplulastirmasia Iliskin
Tiiziik,

Kalkinma Planlar1

Kurum I¢i Genelgeler

2012/1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilat1 Kurulusu
ile Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 hakkindaki Genelge

2012/2 sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Tasra Teskilat1 Yetki, Gorev
ve Sorumluluklar1 hakkindaki Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

Hizmet gelistirmeye yonelik gerceklestirilen etkinlik/proje sayisi

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

— Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmani igin lisans mezunu olmak; tercihen
Hukuk, Istatistik veya IIBF boliimlerinden mezun olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DIGER
EGITIMLER

Tapu Sicil konusunda yiiksek derecede mevzuat bilgisine ve yorumlama
becerisine sahip olmak

[statistik ve raporlama konularina hakim olmak
En az orta derecede Ingilizce dil bilgisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HIiZMET SURESI

Atanmasi gereken stireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILiSKIiLERIi

Kurum i¢i liski Yénetimi: TKGM Tiim B6liim/Birimleri
Kurum Dis1 Iliski Yénetimi: -

4.2. CALISMA ORTAMI

TKGM ve diger yerleskeler
Normal biiro ortami
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4.3. IS RISKI
- Finansal Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diisiik

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGI CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba ( 60 ) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati

kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve .....
sayili Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Tapu Dairesi Baskanligi’na bagli olarak Hizmet Gelistirme ve Istatistik Birimi bu gorev,
yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini ytiriitir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Madurigo

ORGANIZASYON EL KiTABI

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
TAPU DAIRESi BASKANLIGI
PLANLAMA KOORDINASYON VE BUTCE BiRiMi

t GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1.

1.

GOREV/ISIN TANIMI

Tapu midiirliiklerinin sevk ve idaresine yonelik faaliyetleri diizenlemek ve diger
bagkanliklarla koordinasyonu saglamak,

Tapu Midiirliiklerinin iglem hacimlerine gore yillik ¢aligsma programi hazirlamak,
Tapu Midiirliiklerinin biitge ihtiyaglarin1 tespit ederek biitge ile ilgili isleri
gerceklestirmek,

Bagkanligin yillik faaliyet raporlarini olusturup yayinlamak. Stratejik plana iliskin
faaliyet raporlarini olusturup ilgili birimlerle koordinasyon saglamak,

2009/6 sayili genelge kapsaminda yapilmasi gereken yurtdisi tebligatlart yerine
getirmek.

1.1. YETKILERI

Birim Sorumlusu/Sube Miidiiri TKGM Uzmanmin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:

- Harcama, Izin verme, paraflama, imzalama, temsil, is verme, yonlendirme,
kontrol etme, diizeltme, vekalet verme, is gérev degistirme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim  Sorumlusu/Sube  Midiiri/TKGM  Uzmanmi asagida  belirtilen
hususlardan sorumludur:

- Mali Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Yonetsel Sorumluluk

- Baskalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Belge, Gizli belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI

- 4721 Sayih Tiirk Medeni Kanunu
- 2644 Sayili Tapu Kanunu
- Tapu Sicil Tizigi
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- 2012/1 Sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilat1 Kurulusu ile
Gorev Yetki ve Sorumluluklart Hakkindaki Genelge
- Kurum I¢i Genelgeler

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Personelin bilgi, beceri ve motivasyonunun artiritlmasina yonelik gerceklestirilen
egitim sayisi

- Hazirlanan planlarin gerceklesme orani

- Hazirlanan ¢alisma programlarinin gergeklesme orani

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

- Birim Sorumlusu/Sube Miidiiri/ TKGM Uzmant igin lisans; tercihen IiIBF
mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIiFiKA, YABANCI DiL VEYA DIiGER
EGITIMLER
- Tapu Sicil Mevzuati ve Biit¢e konularinda mevzuat bilgisine ve yorumlama

becerisine sahip olmak,
- Yonetim ve Organizasyon konularinda bilgi ve deneyim sahibi olmak.

3.3. GEREKLI HIZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir.

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA iLiSKILERI
- Kurum Igi Iligski Yonetimi: TKGM Tiim Boliim/Birimleri
- Kurum Dast iligki Y6netimi: -

4.2. CALISMA ORTAMI
- Tapu Kadastro Genel Miidiirliigii ve bagli kurumlarin yerleskeleri
- Normal biiro ortami

4.3. IS RISKI
- Finansal Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazasi Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diisiik
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5. GOREV/IiSIN GEREKTIRDIiGI CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba ( 60 ) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. BIRIME SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilat:
kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gergeklestirilmektedir.

7.YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarth ve .....
sayili Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Tapu Dairesi Bagkanligi’na bagli olarak Planlama Koordinasyon ve Biit¢e Birimi bu
gorev, yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini yiiriitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
TAPU DAIRESi BASKANLIGI
TAPU iSLEMLERI iLETiSiM BiRiMi

t GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Tapu ve Kadastro
Genel Madurigo

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Baskanlik¢a ve tasra birimlerince yerine getirilmesi miimkiin olmayan, Tapu ve
Kadastro Bilgi Sistemi (TAKBIS) veri tabanindan &zel sorgu ile elde edilebilecek
toplu veri talepleri ile elektronik / dijital ortamda istenen veri talepleri disinda,
Tiirkiye’ de yerlesik Tiirk Uyruklu gergek kisiler ile Tiirkiye Cumhuriyeti Kanunlarina
gore Tiirkiye’ de kurulan tiizelkisilerin tasinmaz mallartyla ilgili Genel Miidiirliige
iletilen malvarlig1 arastirmasi istemlerinin geregini yerine getirmek,

2. Gergek kisilerin, ger¢ek veya kamu hukuku tiizelkisileri ile 6zel hukuk tlizelkisi
temsilcilerinin Baskanliga bizzat yaptiklari bilgi edinme istemlerini karsilamak,

3. (2) fikradaki birimin gorev alani disinda olan ve Makam veya Baskanliga ait telefon,
telefax gibi iletisim vasitalart ile iletilen bilgi edinme taleplerini karsilamak, gerekirse
talep konusunun diger ilgili birimlere intikalini saglamak ve sonuglarini takip etmek.

1.1. YETKILERi
Birim Sorumlusu/Sube Miidiirii TKGM Uzmanmin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:
- Paraflama, imzalama, Temsil, Is Verme ve Yonlendirme, Kontrol Etme
ve Diizeltme, Vekalet Verme, Egitim Verme.

1.2. SORUMLULUKLARI
Birim  Sorumlusu/Sube Miidiiri/TKGM  Uzmani asagida belirtilen
hususlardan sorumludur:

- Mali Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Yonetsel Sorumluluk

- Bagkalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Belge, Gizli belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BIiLGi KAYNAKLARI
- 4721 Sayil Tiirk Medeni Kanunu
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- 6102 Sayil Tiirk Ticaret Kanunu
- 2004 Sayili Icra Iflas Kanunu

- 2644 Sayili Tapu Kanunu

- Tapu Sicil Tuzigi

- Kurum I¢i Genelgeler

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Gergek ve Tiizel Kisilerden Gelen Sorgulama Taleplerinin Karsilanma Orani

- Gergek ve Tiizel Kisilerden Gelen Talep Uzerine Hazirlanan Sorgulama Yazisi
Sayisi

- Gergek ve Tiizel Kisilerden Gelen Taleplerin Kargilanmasinin zamanliligi

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

- Birim Sorumlusu/Sube Miidiiri/ TKGM Uzmant igin lisans; tercihen iletisim
Fakiiltesi veya [IBF mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER

- Tapu Sicil Mevzuat1 konusunda yiiksek derecede mevzuat bilgisine ve
yorumlama becerisine sahip olmak,

3.3. GEREKLI HIZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir.

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum I¢i liski Yonetimi: TKGM Tiim B&liim/Birimleri

- Kurum Dis1 Iliski Yonetimi: Gergek Kisiler, Gergek veya Kamu Hukuku Tiizel
Kisileri, Ozel Hukuk Tiizel Kisi Temsilcileri

4.2. CALISMA ORTAMI
- Tapu Kadastro Genel Miidiirliigii ve bagli kurumlarin yerleskeleri
- Normal biiro ortami

4.3. IS RiSKI
- Finansal Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diisiik
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5. GOREV/IiSIN GEREKTIRDIiGI CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba ( 60 ) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilat1
kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7.YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve .....
sayili Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Tapu Dairesi Baskanligi’na bagli olarak Tapu Islemleri iletisim Birimi bu gérev, yetki ve
sorumluluklar hiikiimlerini ytiriitiir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Midurligi

ORGANIZASYON EL KIiTABI

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
TAPU DAIRESI BASKANLIGI
KARARLAR BIiRIiMi

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Tapu ve Kadastro Bolge Miidiirliiklerince, Tapu Miidiirliiklerinin, yevmiye kaydina

3.

4.

alinan ret kararlarina (Tapu Planlar1 Tiiziigiine gore verilen kararlar hari¢) itiraz
iizerine verilen onama/bozma kararlarina kars1 yapilan itirazlari inceleyerek Bagkanlik
goriisiinii olusturmak,

Tapu miidiirliklerince yevmiye kaydina alinarak verilen ve dogrudan Genel
Miidiirliige itiraz edilen ret kararlar1 hakkinda; siiresinde yapildig1 anlasilan itirazlar
incelenmek ve karara baglanmak iizere ilgili bolge midiirliigiine intikal ettirmek,
siiresinde yapilmadigi anlasilan itiraz dilekgelerini ilgilisine iade etmek,

Midirliik ve bolge miidiirliigiiniin, talebin yerine getirilip getirilemeyecegine iliskin
goriis bildirimi/gorlis istemi niteliginde olan ve yevmiye numarasi/karar numarasi
almayan yazi, iddia, sikdyet ve istemler hakkinda bir islem yapmadan, konuyu ilgili
birime intikal ettirmek,

Islem dosyalarmin tetkiki sirasinda Teftis Kuruluna, kamu kurum ve kuruluslarina,
mahkemelere ve savciliklara intikal ettirilmesi gereken durumlara rastlanilmasi
halinde gerekli yazismalar1 yapmak.

1.1. YETKILERIi

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:

- Izin verme, imzalama, paraflama, is verme ve yonlendirme, kontrol etme ve diizeltme,

vekalet verme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmani agagida belirtilen hususlardan
sorumludur:

- Mali Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

- Yonetsel Sorumluluk

- Baskalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Gizli Bilgi ve Evrakla Ilgili Sorumluluk
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1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI
- 2644 Sayil1 Tapu Kanunu
- 4721 Sayili Medeni Kanun
- 6102 Sayil1 Tirk Ticaret Kanunu
- 2942 Sayili Kamulastirma Kanunu
- 2004 Sayili Icra ve Iflas Kanunu
- 6098 Sayil Tiirk Bor¢lar Kanunu
- 3194 Sayili Imar Kanunu
- 634 Sayili Kat Miilkiyeti Kanunu
- 6100 Sayili Hukuk Muhakemeleri Kanunu
- Tapu Sicil Tiziigi
- Tapu Sicil Miidiirliiklerince Diizenlenen Resmi Senetlere Iliskin Usul Ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklart hakkindaki 2012/1 sayili1 Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Ret kararlarina yapilan itirazlara iligkin hazirlanan bagkanlik goriisii yazilarinin
zamanliligi,

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

— Birim Sorumlusu/Sube Miidiiri/ TKGM Uzmani i¢in lisans mezunu olmak; tercihen
Hukuk boliimii, IIBF boliimlerinden mezun olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Tapu Sicili, Tapu ve Kadastro konularinda yiiksek derecede hukuk ve
mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HIiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum Igi Iliski Yonetimi: TKGM Tiim B6liim/Birimleri
- Kurum Dis1 Iliski Yonetimi: Kamu Kurum ve Kuruluslari

4.2. CALISMA ORTAMI
- TKGM ve bagl kurumlarin yerleskeleri
- Normal biiro ortami1
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4.3. 1S RISKi
- Finansal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Orta

5. GOREV/ISIN GEREKTIRDIiGi CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba ( 60 ) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati
kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklart hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7.YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve .....
sayili Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Tapu Dairesi Bagkanligi’na bagl olarak Kararlar Birimi bu gorev, yetki ve sorumluluklar
hiikiimlerini yiirtitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
TAPU DAIRESi BASKANLIGI

Tapy ve Kadastro YETKi ALANI VE YURT DISI TAPU iSLEMLERiI ELEKTRONIK SiCiL

KOORDINASYON BiRiMi

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1.

GOREV/IiSIN TANIMI

Tapu miidirliikklerince yetki alan1 disinda kayitli bulunan tasinmazlarla ilgili yapilan
tapu islemleri ile yetki alan1 disinda kayitli bulunan taginmazlarla ilgili olarak yurt
disinda yapilan tapu islemlerine iliskin ilgili Baskanlik ve birimlerle gerekli
koordinasyonu saglamak,

Elektronik sicilin kurulmasina iliskin hukuksal ve teknik alt yapinin olusturulmasina
yonelik stiregleri yiirlitmek, takip etmek, bu konuda diger Baskanliklar ve birimler
arasi koordinasyonu saglamak,

Akit, tescil veya terkine dair islemlerin Elektronik ortamda yapilmasina iliskin
hukuksal ve teknik alt yapmin olusturulmasia yonelik siiregleri yiiriitmek, takip
etmek, bu konuda diger Baskanliklar ve birimler aras1 koordinasyonu saglamak,
Tapu miidiirliiklerince yetki alan1 disinda kayitli bulunan taginmazlarla ilgili yapilan
islemler ile yetki alan1 disinda kayitli bulunan taginmazlarla ilgili olarak yurt disinda
yapilan tapu islemlerine iligkin istatistigi tutmak,

Tapu miidiirliiklerin TAKBIS ile ilgili sorunlar1 hakkinda ilgili birimlerle yazisma ve
koordinasyonu saglamak.

1.1. YETKILERIi

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida
belirtildigi gibidir:

- Izin verme, imzalama, paraflama, temsil, is verme ve yonlendirme, kontrol etme
ve diizeltme, egitim verme

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmani asagida belirtilen
hususlardan sorumludur:

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

- Yonetsel Sorumluluk

- Baskalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI

6083 Sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigli Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

- 2644 Sayili Tapu Kanunu

- 4721 Sayil1 Medeni Kanun

- Tapu Sicil Tizigi

- 2012/12 (1734) sayili1 “Yabanct Uyruklu Gergek Kisilerin Tasinmaz Ve
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Smirli Ayni Hak Edinimi” ile 'Hgili Genelge
- 2014/8 Sayil1 Yurt Dis1 Tapu Islemleri ile Ilgili Genelge
- 2014/6 (1758) Sayil1 E-Arsiv Genelgesi

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev
Yetki ve Sorumluluklart hakkindaki 2012/1 sayili Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Yetki alanm1 disinda kayitli bulunan tasinmazlarla ilgili olarak yurt diginda
yapilan tapu islemleri sayisi

- Yetki alam1 disinda kayitlh bulunan tasinmazlarla ilgili tapu
midiirliikklerince yapilan islem sayis1

- Yetki alan1 tapu islemleri ile ilgili sorunlarin ¢6ziim orant

- Elektronik sicilin tamamlanma oran

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

— Birim Sorumlusu/Sube Miidiiri/TKGM Uzmani i¢in lisans; Harita Miihendisligi,
Kamu Yo6netimi, Hukuk veya Tapu ve Kadastro egitimi verilen diger boliimlerden
mezun olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, YABANCI DiL VEYA DIiGER
EGITIMLER
- Kamu yonetimi, Tapu Sicili, Tapu ve Kadastro konularinda yeterli

derecede uzmanliga, ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine
sahip olmak

3.3. GEREKLIi HIiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA iLiSKILERI
- Kurum I¢i Iliski Yonetimi: TKGM Tiim Bolim/Birimleri
- Kurum Dis1 iligki Y6netimi: -

4.2. CALISMA ORTAMI
-  TKGM ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortami

4.3. IS RISKI
- Finansal Risk: Diisiik
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazasi Riski: Yiiksek
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- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diisiik

5. GOREV/ISIN GEREKTIRDIiGi CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba ( 60 ) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati
kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7.YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayz1 ile..... tarih ve .....
sayili Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Tapu Dairesi Baskanligi’na bagl olarak YAYDTI Elektronik Sicil Koordinasyon Birimi
bu gorev, yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini yiiriitir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Midurligo

ORGANIZASYON EL KiTABI

t. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
TAPU DAIRESi BASKANLIGI
ELEKTRONIK BiLGILENDIRME VE CAGRI MERKEZi BiRiMi

BIiRIME AIT GOREV/ISLERE iLiSKIN BIiLGILER

1.

1.
2.

GOREV/iSIN TANIMI

Cagrt merkezi, e-posta yoluyla, telefonla ve sahsen birime iletilen Oneri ve /
sikayetleri degerlendirmek.

Bagkanligimiz inceleyerek konusuna gore ilgili birimlere yonlendirerek yasal siire¢
icerisinde bilgi edinme sistemi (TAKBIS- ERP) iizerinden gelen bilgi edinme
taleplerini karsilamak,

Bagbakanlik Bilgi Edinme (BIMER) iizerinden e-posta yoluyla gelen bilgi edinme
taleplerini inceleyerek konusuna gore ilgili birimlere yonlendirerek karsilamak,

Cevre ve Sehircilik Bakanligi Bilgi Edinme Sistemi (Alo 181) iizerinden gelen bilgi
taleplerini karsilamak ve Baskanlik ile Cagr1 Merkezi (Cevre ve Sehircilik Bakanligi
Bilgi Edinme Sistemi) arasinda koordinasyonu saglamak,

Cagr1 merkezi ve e-posta yoluyla intikal eden sorunlu kayitlarin ilgili birimlere
yonlendirilerek, en kisa siirede cevaplandirilmasini saglamak

Cevre ve Sehircilik Bakanligi Bilgi Edinme Sisteminde (TKGM Cagri Merkezi
boliimii) gorevli personelin egitimi ve mesleki yeterliliklerinin artirilmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak ve yiiriitmek,

Cagr1 merkezi ile ilgili tiim ihale siire¢lerinin takibini yapmak.

1.1. YETKILERI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida
belirtildigi gibidir:
- lIzin verme, paraflama, imzalama, temsil etme, is verme, yonlendirme,
kontrol etme, diizeltme, vekalet verme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/ TKGM Uzmani asagida belirtilen
hususlardan sorumludur:

- Mali Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Yonetsel Sorumluluk

- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

- Baskalarimi Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Belge, Gizli belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BIiLGi KAYNAKLARI

- 4721 Tirk Medeni Kanunu
- 6098 Sayili Tiirk Bor¢lar Kanunu Tapu Sicil Tiiziigi

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/1 sayil1 Genelge

- Kurum I¢i Genelgeler

- 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu
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- 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Gergek ve Tiizel Kisilerden ERP ve BIMER Yoluyla Gelen
Taleplerin Karsilanma Orani

- ERP ve BIMER Yoluyla Gelen Dilekgelere Ve E-Postalara Hazirlanan
Cevaplarin Zamanliligi

- ERP ve BIMER Yoluyla Gelen Taleplerin Karsilanmasmin Zamanlilig

- Cagr1 Merkezine Gelen Bir Cagrinin Ortalama Konugma Siiresi,

- Cagr1 Merkezine Gelen Bir Cagrinin Ortalama Cagr1 Isleme Siiresi,

- Cagr1 Merkezine Gelen Cagrilarin Ne Kadarmin Belirlenen Siire Icerisinde
Cevaplandirildigi,

- Cagr1 Merkezine Gelen Cagrilarin Ortalama Cevaplama Siiresi,

- Kapanan Cagrilarin Gelen Cagrilara Orant,

- Cagr1 Merkezine Gelen Cagrilarin Ortalama Terk Siiresi,

- Cagri Merkezine Gelen Cagrilardan En Uzun Siire Bekleyen Cagrinin Siiresi,

- Cagri Merkezinde Tiim Hatlarin Ne Kadar Siire Dolu Kaldig1 Ve Bu Durumun
Ortalama Gergeklesme Sayisi,

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

- Birim Sorumlusu/Sube Miidiiriy TKGM Uzmani i¢in lisans; tercihen 1IBF
mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Ozel Hukuk, Esya Hukuku ve Tapu Sicil Mevzuat1 konularinda yiiksek derecede
mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak

- Cagr1 Merkezi Personellerinin Egitimi ve Yonetimi konusunda bilgili ve
deneyimli olmak

3.3. GEREKLI HIiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum igi iliski Yénetimi: TKGM Tiim Boliim/Birimleri
- Kurum Dis1 Iliski Yénetimi: Hizmet Alanlar ve Tedarikciler

4.2. CALISMA ORTAMI
- TKGM ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortami

4.3. IS RiSKI
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- Finansal Risk: Diisiik

- Kurumsal Risk: Yiiksek

- Yonetsel Risk: Yiiksek

- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diistik

5. GOREV/ISIN GEREKTIRDIiGi CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba ( 60 ) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI
Birime ait Is akislar1 2012-1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati

kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve .....
sayili Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Tapu Dairesi Bagkanligi’na bagl olarak Elektronik Bilgilendirme ve Cagri Merkezi
Birimi bu gorev, yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini ytirtitiir.



ORGANIZASYON EL KiTABI

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU

Tapy ve Kadastro KADASTRO DAIRESI BASKANLIGI

ORGANIZASYON SEMASI

[ 1 ! I I 1
KALITE BiLGI INSAN PLANLAMA ve K@%‘;‘Sg%’:"‘i ‘Cim MALT ISLER —
EDINME ve EVRAK KAYNAKLARI KOORDINASYON ENTE Shiacs KADASTRO BIRIMI
T Fegaay SRMRT GRASYON BIRIMI
BIRIMi BiRIMI BiRIMi BIRIME

I I I I I 1
< — GUNCELLEME THALE PLANLAMA TEKNIiK INCELEME DENETIM S ANSLIHARIA (LAPLNMAZ
THALE BIRIMi Steans e e S tatiat ~ve KADASTRO _ DEGERLEME
BUROLARI BIRIMi BiRIMI

J

DAIRE BASKANLIGINA AiT GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGiLER
1. GOREV/ISIN TANIMI

1.

2.

Kadastro hizmetlerinin etkin ve zamaninda sunulmasini saglamak, kadastro islemlerinin
mevzuata uygun olarak gergeklestirilmesini saglamak i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak,
Kadastro miidiirliiklerinin sevk ve idaresine yonelik faaliyetler ile tasinmazlarin kadastro
caligmalarini; kalkinma planlarina ve yillik programa uygun olarak planlamak, is
programlarini onaylamak veya yetki devriyle onaylatmak ve 21/6/1987 tarihli ve 3402
sayil1 Kadastro Kanununa gore yapilmasini saglamak, miidiirliiklerin yaptiklari islere ait
istatistiki b||g|ler|n SOHu(;[larlm degerlendirmek, |

5368 sayili Kanun hiikiimlerine gore harita ve kadastro muhendlshk biirolaria lisans
vermek, bu biirolarin faaliyet usul ve esaslarini belirlemek, sicil ve kaydini tutmak,

Tapu planlarinin yenilenmesine, sayisallagtirilmasina ve giincellenmesine karar vermek,
yillik caligma programlarini yapmak ve yapilan isleri takip etmek,

Tapu planlarinin teknik yonden reddine dair miidiirliiklerce verilen kararlara kars1 yapilan
itirazlar1 inceleyerek Genel Miidiirliik gorlistinii hazirlamak,

Kadastro miidiirliiklerinin denetimi sonunda hazirlanan raporlari incelemek, geregini
tespit ve takip etmek,

Kadastro ve teknik islemler ile ilgili her tiirlii konuyu incelemek ve sonucunu bildirmek,
Kadastro g¢aligmalarinin teknik islerinin bir kismmi veya tamamini gergek veya tiizel
kisilere yaptirmak, sonuglarini takip etmek ve denetlemek,

Talebe bagli islemler ile imar, toprak ve tarim reformu, arazi toplulagtirmasi, afet ve diger
sebeplerle meydana gelen zemin diizenlemeleri ve degisiklikleri ilgili tescile tabii her
tirlii haritalarin teknik islerinin yapilmasimi planlamak, izlemek ve gerekli tedbirleri
almak.

1.1. YETKILERIi

Kadastro Daire Bagkaninin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:
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- Izin verme, harcama, satin alma, imzalama, paraflama, temsil, is verme ve
yonlendirme, kontrol etme ve diizeltme, vekalet verme, cezalandirma,
odiillendirme, ig/gorev degistirme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI
Kadastro Daire Bagkan1 asagida belirtilen hususlardan sorumludur:

- Mali Sorumluluk

- Yonetsel Sorumluluk

- Bagkalarmin Giivenliginden Sorumluluk

- Isi Belitleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Bagkalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Belge, Gizli Belge ve Evrakla ilgili Sorumluluk

- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

1.3. BASVURULAN TEMEL BIiLGI KAYNAKLARI

- 3402 sayili Kadastro Kanunu ve Bagli Yonetmelikler

- 2644 sayili Tapu Kanunu

- 6083 sayili Tapu ve Kadastro Genel Mudiirliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

- 4735 sayil Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu

- 4734 sayili Kamu Thale Kanunu

- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

- 6245 sayili Harcirah Kanunu

- 4721 sayili Tiirk Medeni Kanunu

- 3194 sayili imar Kanunu

- 2942 sayili Kamulagtirma Kanunu

- 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

- 2859 sayili Tapulama ve Kadastro Paftalarinin Yenilenmesi Kanunu

- 2565 sayil1 Askeri Yasak Bolgeler ve Giivenlik Bolgeleri Kanunu

- 5368 sayili Lisansli Harita Kadastro Miihendisleri ve Biirolar1 Hakkinda Kanun

- 5018 sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

- Tapu Planlan Tuzigi

- Tapu Sicil tiiziigi

- Kadastro Haritalarinin Sayisallastirilmas1 Hakkinda Y 6netmelik

- 6831 sayil1 Orman Kanunu ve ilgili Ynetmelikler

- 4342 sayili Mera Kanunu ve ilgili Yonetmelikler

- Tagmir Mal Yonetmeligi

- Devlet Harcama Belgeleri Y 6netmeligi

- Performans Programi Hazirlanmasina Iligkin Y®6netmelik

- Uluslararas1 Degerleme Standartlar1 (IVSC, IAAO, EVS)

- 34, 35 ve 45 sayili SPK Tebligleri

- Kadastro Haritalarinin Yeniden Diizenlenmesi Ve Tapu Sicilinde Gerekli
Diizeltmelerin Yapilmasinda Uyulacak Usul Ve Esaslara iliskin Y6netmelik

- 2010/22 Sayili Kontrolorliik Yoénergesi (Tam ad1 yazilacak)
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- Tapu ve Kadastro Genel Midiirliigii Merkez Teskilat1 Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/1 sayili Genelge Stratejik Plan Hazirlama
Rehberi

- Gayrimenkul mevzuati ve bu mevzuata yonelik genelgeler

- 2010/18 sayili Kadastro Kanunu 22/a Madde Uygulamasi ve Kontrolii Genelgesi

- 2010/19 sayil1 Kadastro Kanunu 22/a Madde Uygulamasi ve Kontrolii Genelgesi
(Ihaleli Isler)

- 2010/4 say1l1 Talebe Bagli Olarak Yapilan Degisiklik Islemleri Hakkinda
Genelge

- Lisansh Harita Kadastro Miihendisleri ve Biirolar1 Hakkinda Y6netmelik

- 1lgili yonetmelikler ve kurum igi diger genelgeler

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Teknik Mevzuat kapsaminda egitim verilen B6lge Miidiirliigii orani

- Ihalesi yapilip kontrol edilen parsel say1si/y1l

- Baskanlikca yiiriitiilen ulusal/uluslararasi projeler kapsaminda yenilenecek parsel
miktar/y1l

- Genel Biit¢eden yenilenecek parsel sayisi/yil

- Doner Sermaye Kaynakl yenilenecek parsel sayisi/yil

- Diger Kurumlardan kaynak saglanarak yenilenecek parsel sayisi/yil

- Cesitli nedenlerle tesis kadastrosu yapilmamis yerlerde kadastrosu yapilan birim
say1st/y1l

- Mevzuat degisikligi nedeniyle dogrudan kadastrosu yapilacak alan/y1l

- KKTC de kadastral haritalarin yenilenmesi i¢in yapilacak Tapu Kadastro Bilgi
Sistemi Protokolii kapsaminda yenilenecek parsel sayisi/yil (Adet)

- Diizenlenen kongre, panel veya seminer sayisi

- Elektronik ortama aktarilan mevcut pafta ve teknik belge orani/ yil

- Isbirligi yapilan yurtdis1 kurum/iilke sayis1/yil

- Kadastro ¢aligmalari ile ilgili planlamasi yapilip, sonug¢landirilan ihale sayisi/yil

- Talep edilen yenileme c¢aligsmalarinin sonu¢landirilma orani

- Talep edilen sayisallastirma ¢aligmalarinin sonuglandirilma orani

- Tespit dis1 yerlerin kadastro ¢alismalarinin tamamlanma orant

- Yapilan denetimlere verilen goriis sayisi

- Yapilan 6n incelemeler icin verilen goriis sayisi

- Yapilan incelemeler i¢in verilen goriis sayisi

- Yapilan 6zel denetimler i¢in verilen goriis sayisi

- 4982 sayili kanuna istinaden Bilgi Edinme kapsaminda gelen taleplerin
karsilanma orani

- ALO 181 Edinme kapsaminda gelen talep ve sorularin karsilanma orani

- Gergek ve tlizel kisilerden yenileme veya teknik mevzuat ile ilgili gelen
taleplerin karsilanma orani

- Kadastro ve tapulama paftalarinin yenilenmesi ile ilgili yiiriitiilen ¢aligmalarin
sayisl

- Degerlendirilen sayisallastirma ¢aligmalarinin sayist

- Thale edilen islerin mevzuata uygunlugunun teknik kontrolleri amaciyla
gerceklestirilen saha ziyaretleri sayisi

- Hizmet I¢i Egitim Alan Merkez Personel say1si/giin
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Hizmet i¢ci Egitim Alan Tasra Personel sayisi/giin

Diizenlenen kongre, panel veya seminer sayisi

Yurtdisina Egitim Amagli Gonderilen Personel Sayisi

Takdirname, plaket, maas veya hizmet 6diilii alan personel orani

Bilgi sistemine aktarilan kadastral veri sayisi

Kadastral verilerin gelistirilmesi ve iyilestirilmesi i¢in harcanan kaynak miktari
Talebe bagli hizmetlerin planlanan zamanda ger¢eklesme orani

Tescile konu harita ve planlarin biiro kontrolii islemlerinin sayisi

Tescile konu harita ve planlarin arazi kontrolii islemlerinin sayisi

Hukuki konularda goriis talep edilen veya soru konusu edilen miiracaatlarin
sonuglandirilmasinin zamanlilig

Tasra ve Ozel sektorde kullanilan elektronik aletlerin  kalibrasyonunun
tamamlanma orani

Kadastro teknik hizmetleri ile tapu ve kadastro mevzuati konularinda egitim
verilecek lisansl biiro personeli sayisi/yil

Denetim sonucu islem yapilmasi gereken biirolardan, geregi yapilan biiro orani
Arsivlerinin fiziki sartlar1 iyilestirilen kadastro sefligi, tapu ve kadastro
midirligii orani/y1l

Kadastroya baglanilmasi, ertelenmesi, programdan ¢ikartilmasma iligkin
taleplerin degerlendirilme zamanlilig1

Strateji gelistirmeye yonelik yapilan ¢alisma ve Oneri sayisi

Uygulamaya yonelik mevzuat ¢aligmalarinin tamamlanma orani

Harita, plan, kroki, teknik bilgi ve belge drnegi taleplerinin degerlendirilme orani

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER
3.1. GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Daire Bagkani icin lisans mezunu olmak; tercihen Harita Miihendisligi bolimii
mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER

Kadastro mevzuati, mali mevzuat ve ilgili diger mevzuat konularinda yiiksek
derecede bilgi ve teknik analiz yapabilme yetenegine sahip olmak

Kadastro uygulama tecriibesine sahip olmak

Farkl1 birimler arasinda karsilikli iligkileri diizenleyerek bunlari
biitiinlestirebilme ve kurum kiiltiiriine uyumunu saglayabilme yetenegine sahip
olmak

3.3. GEREKLIi HiZMET SURESI

Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir
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4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI

Kurum I¢i Iliski Yénetimi: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii ilgili tiim
Bolim/Birimleri,

Kurum Dig1 iliski Yonetimi: Tlgili Kamu Kurumlari, Ozel Sektdr Temsilcileri,
Ilgili STK lar, LIHKAB ve Kanunla kurulmus Meslek Odalar1

4.2. CALISMA ORTAMI

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii ve diger yerleskeler
Normal biiro ortami1

4.3. IS RISKI

Kurumsal Risk: Yiiksek

Yonetsel Risk: Yiiksek

Finansal Risk: Yiiksek

Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Yiiksek
Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diisiik

Is Kazas1 Riski: Orta

5. GOREV/IiSIN GEREKTIRDiGi CABA (%)
(30) Fiziksel Caba (70) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. BASKANLIK SORUMLULUGUNDAKI IS AKISLARI

Daire Baskanligina ait is akislar1 asagida yer almaktadir.

Talebe Bagl Islemler ile Tlgili Talep Ve Sikayetler Is Akis Semast Siireci
Projeler Kapsaminda Yapilan Hakedis Odeme Is Akis Semasi Siireci

Afet Sonrasi Yeni Yerlesim Yerlerinin Kadastrosu Is Akis Semasi Siireci

Imar Affi Islemleri Is Akis Semasi Siireci

Tasinmaz Degerleme Uluslararast Danigsman Raporlarinin Kontrolii Ve
Onaylanmasina Iliskin Is Akis Semasi Siireci

Lisansli Harita Ve Kadastro Miihendislerinin Denetimine Ait Islemler is Akis
Semasi Siireci

2859 Sayili Kanun Hiikiimlerince Hazirlanan Yenileme Raporlarmin Incelenmesi
Is Akis Semast Siireci

Askeri Yasak Bolge, Askeri Ve Ozel Giivenlik Bélgeleri ile Stratejik Bolgelerde
Yapilan islemler Is Akis Semasi Siireci

Kadastro Haritalarinin Sayisallastiriimasi islemi is Akis Semasi Siireci

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onay ile..... tarih ve
.....say1l1 Karar ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigi'ne bagli olarak Kadastro Dairesi Baskanligi bu
gorev, yetki ve sorumluluk hiikiimlerini yiirtitiir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Madurige

ORGANIZASYON EL KiTABI

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
KADASTRO DAIRESi BASKANLIGI
PLANLAMA VE KOORDINASYON BiRiMi

BIiRIME AIT GOREV/iSLERE ILISKIN BiLGILER

1. GOREV/ISIN TANIMI

10.

11.

12.

Kadastro Midiirliikleri is ve iglemlerinin izlenmesini ve degerlendirmesini yapmak,

Kadastro Miidiirliigiiniin yetki alan1 taleplerini ve kadastroya agilacak bdlgelerin yetki
alanlarini belirlemek ve degerlendirmek,

Kadastro Miidiirliikklerine bagli hizmet araglart ve diger ara¢ gere¢ durumlarini izlemek
ve hizmete elverisli durmasini saglamak,

Kadastro Miidiirliiklerinin donanim ve ikmal planlamasini yapmak,

Kadastroya baslanilmasi, ertelenmesi, programdan c¢ikartilmasina iliskin talepleri
degerlendirmek,

Hizmetin en iyi sekilde siirdiirilmesi i¢in kalkinma planlart g¢ercevesinde strateji
gelistirmeye yonelik ¢aligmalar yapmak, Oneriler gelistirmek ve Genel Miidiirliiglin
ihtiyaglar1 dogrultusunda 6zel projeler tistlenmek,

Fotometrik calismalara yonelik harita yapim tekliflerinin planlamasini yapip ilgili Daire
Bagkanligi ile gerekli koordinasyonu saglamak,

Kalkinma planlarina ve yillik programlara uygun olarak is planlamasini yapmak, yillik
yatinm proje ve programlar1 ile c¢alisma programlarint hazirlamak ve kadastro
caligmalarini buna gore yonlendirmek,

Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi
cergevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarimi belirlemek ve
amaglarini olusturmak iizere gerekli ¢alismalar1 yapmak,

Yillik ¢aligma programlarina uygun olarak Kadastro Miidiirliiklerince yiiriitiilen kadastro
caligmalarini izlemek ve degerlendirmek,

Konusu itibartyla Birimin gorevleri kapsaminda olan bilgi edinme bagvurularini
degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak,
Bagkanlik faaliyetlerini raporlamak, haftalik ve aylik raporlar1 hazirlamak.

1.1. YETKILERi
Birim Sorumlusu/ Sube Midirti/TKGM Uzmanimin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:
- lIzin verme, paraflama, imzalama, is verme ve yonlendirme, kontrol etme ve
diizeltme, vekalet verme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan
sorumludur:

- Yonetsel Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Belge, Gizli Belge ve Evrakla ilgili Sorumluluk

- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu
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1.3. BASVURULAN TEMEL BIiLGI KAYNAKLARI

3402 sayil1 Kadastro Kanunu ve ilgili Yonetmelik ve Genelgeler

4721 sayili Tiirk Medeni Kanunu

6083 sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklart hakkindaki 2012/1 sayili Genelge

Kurum i¢i diger genelge ve talimatlar

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

Kadastro Miidiirliiklerine bagli hizmet araglari ve diger ara¢ gereclerin hizmete
hazir bulundurulma orani

Kadastroya baslanilmasi, ertelenmesi, programdan ¢ikartilmasina iliskin taleplerin
degerlendirilme zamanlilig

Strateji gelistirmeye yonelik yapilan ¢alisma ve Oneri sayisi

Planlamasi yapilan fotogrametrik calismalara yonelik harita yapim teklifleri orani

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER
3.1. GEREKLIi OGRENIiM DUZEYi VE BOLUMU

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirli/ TKGM Uzman i¢in lisans mezunu olmak;
tercihen Harita Miihendisligi veya ilgili [IBF boliimii mezunu olmak

3.2.. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, YABANCI DiL VEYA DIiGER
EGITIMLER

Hedefleri ve oncelikleri dogru bir sekilde belirleme, ilgili kisi ve birimlerle
koordinasyonu saglama, kaynaklar1 etkin bir sekilde planlama ve sistematik
calisma planlar1 olusturma yetkinliklerine sahip olmak,

Rapor olusturma ve etkili sunum yapabilme konularinda yeterli derecede bilgi
ve tecriibeye sahip olmak.

3.3. GEREKLIi HIiZMET SURESI

Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI

Kurum Igi Iliski Yonetimi: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii ilgili tiim
Boliim/Birimleri
Kurum Dis1 liski Yénetimi: -

4.2. CALISMA ORTAMI

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii ve diger yerleskeler
Normal biiro ortami
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4.3. IS RiSKI
- Kurumsal Risk: Yiksek
- Yonetsel Risk: Yiksek

- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diisiik

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGI CABA (%)
(40) Fiziksel Caba (60) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati

kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki

genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve
.....say1l1 Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Kadastro Dairesi Bagkanligi’na bagli olarak Planlama ve Koordinasyon Birimi bu gorev,
yetki ve sorumluluk hiikiimlerini yiiriitiir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Midurligo

ORGANIZASYON EL KiTABI

t. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
KADASTRO DAIRESi BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI BiRiMi

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1.
2.

Bagkanlik personelinin 6zliik islerini yapmak,

Baskanlik personelinin atama, gegici gorev, kadro, izin, ayrilma, rapor ve benzeri
islemlerini yiiritmek, bunlarla ilgili dosyalama islemlerini gergeklestirmek ve
TAKBIS te giincellemek,

Kadastro miidiirliikleri personelinin gegici gorev, atama ve yetkilendirme taleplerini
degerlendirmek,

Personele yonelik sikayet ve disiplin ile ilgili islemleri takip etmek,

Konusu itibariyle birimin gorevleri kapsaminda olan bilgi edinme bagvurularini
degerlendirerek bagkanlik goriisiinii hazirlamak,

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

Meslek i¢i egitim programlariin diizenlenmesi, uygulanmasi ve izlenmesi gorevleri ile
benzer is ve islemleri yiiritmek,

Bagkanlik birimleri arasi ilgili organizasyonlar1 yiiriitmek,

Kurum personelinin idareye kars1 agmis olduklar1 davalarla ilgili goriis belirtmek.

1.1. YETKILERI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:

- lIzin verme, harcama, imzalama, paraflama, temsil, i3 verme ve yonlendirme,
kontrol etme ve diizeltme, vekalet verme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu/ Sube Midiiri/TKGM Uzmam asagida belirtilen hususlardan
sorumludur:

- Mali Sorumluluk

- Yonetsel Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Bagkalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Gizli belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BIiLGi KAYNAKLARI

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- 3402 sayil Kadastro Kanunu

- 6245 sayili Harcirah Kanunu

- 6083 sayili Tapu Ve Kadastro Genel Miidiirliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun
Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki
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ve Sorumluluklart hakkindaki 2012/1 sayili Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI
- Isgiicii Verimliligi ve Etkililigi
- Ozliik Islemlerinin Zamanlilik ve Dogrulugu
- Hizmet i¢i Egitim Alan Personel sayisi
- Merkez Personeli Ortalama Egitim Siiresi
- Diizenlenen kongre, panel veya seminer sayist
- Tagra Personeli Ortalama Egitim Stiresi
- Kadrolarin Aktif Kullanim Oranlari
- Yurtdisina Egitim Amagli Gonderilen Personel Sayisi
- Kisi Bas1 Egitim Saatindeki Artis Orani
- Takdirname, plaket, maas veya hizmet ddiilii alan personel orani

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER
3.1. GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

- Birim Sorumlusu/Sube Miidiiri/TKGM Uzmani igin lisans; tercihen IIBF
boliimlerinden mezun olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, YABANCI DiL VEYA DIiGER
EGITIMLER
- Is Hukuku, Biitceleme, Insan Kaynaklari Y&netimi, Performans Degerleme,

Tapu, Kadastro ve Haritacilik konularinda yeterli derecede uzmanliga, ilgili
mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HIZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum I¢i Iligki Yonetimi: Tapu ve Kadastro Genel Midiirliigii ilgili tim
Boliim/Birimleri
- Kurum Dis1 iliski Y6netimi: -

4.2. CALISMA ORTAMI
- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligii ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortami
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4.3. IS RISKI
- Finansal Risk: Orta
- Kurumsal Risk: Orta
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diisiik

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGI CABA (%)
(40) Fiziksel Caba (60) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati
kurulusu 1ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve
.....say1l1 Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Kadastro Dairesi Baskanligi’na bagl olarak Insan Kaynaklar1 Birimi bu gérev, yetki ve
sorumluluk hiikiimlerini yiiriitiir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Midurligi

ORGANIZASYON EL KIiTABI

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
KADASTRO DAIRESi BASKANLIGI
KADASTRO BIiRiMi

t GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1. GOREV/iSIN TANIMI

1.

o rown

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

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

Kadastroya agilacak bolgelerle ilgili onaylar1 hazirlamak ve ilanlar1 yapmak,

Kismi aski ilan taleplerini degerlendirmek ve geregini yapmak,

Oncelikli kadastro isteklerini degerlendirmek ve geregini yapmak,

Kadastroya iligkin hukuki konularda goriis talep edilen veya soru konusu edilen
miiracaatlar1 gerektiginde ilgili Baskanliklardan alinacak miitalaa ve muktezalara gore
incelemek ve geregini yapmak,

Kadastroya iliskin olarak ilgililerine yapilmasi talep edilen yurt disi tebligat islemlerinin
yiirlitiilmesini saglamak,

6831 sayil1 Kanunun 2/B maddesi uyarinca Hazine adina orman sinirlan disina ¢ikartilan
alanlar i¢in ihtiya¢ duyulan kadastro hizmetlerinin yerine getirilmesi ile ilgili ¢alismalari
yonlendirmek,

4342 sayili Mera Kanununun kadastroya yonelik hiikiimlerinin uygulanmasi ¢ergevesinde
talep edilen hizmetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili ¢aligmalar1 yonlendirmek,

Baskanligin gorev alanina giren hukuki konularla ilgili olarak kanun, tiiziik, yonetmelik
ve genelge taslaklarini hazirlamak,

Merkez ve tasra birimlerinden, mahkemelerden, kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel ve
tiizel kisilerden intikal eden kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger idari diizenlemeleri
gayrimenkul hukuku yoniinden inceleyerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak,

Merkez ve tasra birimlerinden intikal eden ve soru konusu edilen kadastro ¢aligmalariyla
ilgili hukuki konular1 inceleyerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak,

Bagkanlik gorev kapsamina giren ve mevzuati yeteri kadar agiklanmamis hukuki
mevzuata iliskin olarak, Baskanlik ve Birimler arasinda bilgi alis verisi yapilmak
suretiyle Baskanlik goriisiinti olugturmak,

Gelen sikayetler ve sug¢ ihbarlari dogrultusunda mahallinde inceleme islemlerini
gerceklestirmek,

Kadastroya iliskin miiracaatlar1 incelemek ve geregini yapmak,

Konusu itibariyla Birimin gorevleri kapsaminda olan Bilgi edinme basvurularini
degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

Afet bolgelerindeki kadastro taleplerini planlamak ve yiiriitmek

1.1. YETKILERI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/TKGM Uzmanmin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:
- Izin verme, paraflama, imzalama, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme ve
diizeltme, vekalet verme, egitim verme.
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1.2. SORUMLULUKLARI
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan
sorumludur:

- Yonetsel Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Bagkalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Belge, Gizli Belge ve Evrakla ilgili Sorumluluk

- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

- Mali Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BiLGI KAYNAKLARI

- 3402 sayil1 Kadastro Kanunu ve ilgili Yonetmelik ve Genelgeler

- 6831 sayili Orman Kanunu ve ilgili Yo6netmelikler

- 4342 sayili Mera Kanunu ve ilgili Yonetmelikler

- 4721 sayil1 Tiirk Medeni Kanunu

- Tapu Sicil Tizugi

- 6083 sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

- Tapu ve Kadastro Genel Midiirliigii Merkez Teskilat1 Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklari hakkindaki 2012/1 say1li Genelge

- Ilgili diger Kanun ve Y®&netmelikleri

- Kurum i¢i diger genelge ve talimatlar

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Hukuki konularda goriis talep edilen veya soru konusu edilen miiracaatlarin
sonuc¢landirilmasinin zamanlhlig

- Birimle alakali soru konusu hususlarda hazirlanan Baskanlik goriisii sayisi

- Kadastro ile ilgili bagvuru inceleme ve cevaplandirma sayist

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

- Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/ TKGM Uzmani i¢in lisans mezunu olmak;
tercihen Hukuk veya ilgili okul béliimii mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Tapu ve Kadastro mevzuat bilgisi ve deneyimi, ayrica mevzuat gelistirme

caligmalar1 konusunda yeterli derecede uzmanliga ve analiz yapabilme becerisine
sahip olmak

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir
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4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum I¢i Iligki Yonetimi: Tapu ve Kadastro Genel Midiirliigi ilgili tim
Boliim/Birimleri ile Tasra Miidiirliikleri
- Kurum Dis1 Iliski Yénetimi: Kamu Kurumlari ve Hizmet Alanlar

4.2. CALISMA ORTAMI

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligii ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortam1

4.3. IS RISKI
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Finansal Risk: Diisiik
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Yiiksek
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diistik

5. GOREV/ISIN GEREKTIRDIiGi CABA (%)
(40) Fiziksel Caba (60) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI
Birime ait Is akiglar1 2012-1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati

kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklart hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayz ile..... tarih ve
.....say1l1 Karar ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Kadastro Dairesi Baskanligi’'na bagli olarak Kadastro Birimi bu gorev, yetki ve
sorumluluk hiikiimlerini yiiriitiir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Midurligi

ORGANIZASYON EL KIiTABI

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
KADASTRO DAIRESi BASKANLIGI
TEKNIiK iNCELEME BiRiMi

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1.

Kadastro c¢alismalarina iligkin teknik konularda intikal eden soru konusu hususla
gerektiginde ilgili Bagkanliklardan alinacak goriise gore degerlendirerek Baskanlik
gorlsli hazirlamak.

Baskanligin gorev alanina giren teknik konularla ilgili olarak kanun, tiiziik, yonetmelik,
genelge taslaklarini hazirlamak,

Kamu kurum ve kuruluslarindan intikal eden Birimin gorevleri kapsaminda olan kanun,
tiizlik, yonetmelik, genelge, taslaklarini hazirlamak ve teknik yonden degerlendirerek
Baskanlik goriistinii hazirlamak,

Talebe bagli islemler, tescile konu harita ve planlarin kontroliiyle ilgili olarak intikal eden
soru konusu hususlari gerektiginde ilgili Baskanliklardan alinacak goriislere gore
degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak,

Hazine adimna idari yoldan tescil islemleri ve sayisallagtirma caligsmalarina iliskin soru
konusu hususlar1 degerlendirerek Baskanlik goriisii hazirlamak ve sayisallagtirma
calismalarini izlemek,

Harita, plan, kroki, teknik bilgi ve belge ornegi taleplerini degerlendirmek ve Baskanlik
goriisii hazirlamak,

Doner Sermaye Hizmet Bedeli Fiyat Listesinin hazirlanmasi1 kapsaminda veya bu fiyat
listesinin kadastro miidiirliiklerince uygulanmasi kapsaminda intikal eden soru konusu
hususlar1 degerlendirerek Baskanlik goriisii hazirlamak,

Konusu itibariyle Birimin gorevleri kapsaminda olan bilgi edinme bagvurularini
degerlendirerek Baskanlik goriisii hazirlamak.

1.1. YETKILERi
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/TKGM Uzmaninin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:
- lIzin verme, paraflama, imzalama, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme ve
diizeltme, vekalet verme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan
sorumludur:

- Yonetsel Sorumluluk
- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Bagkalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu
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1.3. BASVURULAN TEMEL BiLGI KAYNAKLARI

3194 sayili Imar Kanunu

2942 sayili Kamulastirma Kanunu

3402 sayil1 Kadastro Kanunu ve Y6netmelikleri

3083 sayili Sulama Alanlarinda Arazi Diizenlenmesine Dair Tarim Reformu
Kanunu

6831 sayili Orman Kanunu

Tapu Planlar Tiiztgi

Biiyiik Olcekli Harita ve Harita Bilgileri Uretim Yonetmeligi

6083 sayili Tapu Ve Kadastro Genel Miidiirliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigi Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklart hakkindaki 2012/1 sayili Genelge

Kurum i¢i diger genelge ve talimatlar

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

Uygulamaya yonelik mevzuat ¢aligmalarinin tamamlanma orani

Konusu itibariyla birimin gorevleri kapsaminda olan bilgi edinme basvurularinin
cevaplandirilma zamanlilig1

Birimle alakali soru konusu hususlarinda hazirlanan Bagkanlik goriisii sayist
Harita, plan, kroki, teknik bilgi ve belge Ornegi taleplerinin degerlendirilme
orani

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/ TKGM Uzmani igin lisans mezunu olmak;
tercihen Harita Miihendisligi mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER

Kadastro ¢aligmalari, sayisallagtirma, tescile konu harita ve planlarin kontroli,
harita, plan, kroki, teknik bilgi ve belgeleri degerlendirmekle ilgili teknik bilgiye
sahip olma ve teknik konularda kanun, tiiziik, yonetmelik vs. taslagi
hazirlayabilme konularinda yiiksek derecede bilgi ve teknik analiz yapabilme
yetenegine sahip olmak

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

Atanmasi gereken stireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI

Kurum I¢i Iliski Yonetimi: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii ilgili tiim
Bolum/Birimleri
Kurum Dig1 Iligki Yonetimi: Kamu Kurumlari ve Hizmet Alanlar

66



4.2. CALISMA ORTAMI
- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligi ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortami

4.3. IS RISKI
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diistik

5. GOREV/ISIN GEREKTIRDIiGi CABA (%)
(40) Fiziksel Caba (60) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI
Birime ait Is akislar1 2012-1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati

kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve
.....say1l1 Karar ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Kadastro Dairesi Bagkanligi’na bagli olarak Teknik Inceleme Birimi bu gérev, yetki ve
sorumluluk hiikiimlerini yiiriitiir.
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Tupg ve Kadastro
Senel Midorlogo

ORGANIZASYON EL KiTABI

t. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
KADASTRO DAIRESi BASKANLIGI
iHALE BiRiMi

BIRIME AIT GOREV/iSLERE ILiSKiN BiLGIiLER

1. GOREV/iSIN TANIMI

1.

Ik tesis, yenileme, sayisallastirma, orman ve 2/B, giincelleme, tespit dis1 yerlerin
kadastrosu ve benzeri islere yonelik Thale Planlama Biriminden gelen ihale taleplerini
degerlendirmek ve geregini yapmak,

Kalkinma planlar1 ve programlar dogrultusunda ihale yolu ile gerektiginde topografik
olarak, yaptirilacak kadastral harita iiretim ve yenileme islemlerinin ihale hazirliklarini
yapmak, idari ve oOzel teknik sartnameleri hazirlamak, ihale siirecini izlemek ve
sonuglandirilmasini saglamak,

Proje uygulama talimatlari, sdzlesme ve ekleri ¢ercevesinde ihaleli islerin sozlesme
yonetimi ve merkezden yapilmasi gereken is ve iglemlerini ytiriitmek,

Ihaleli projelerin izlenmesi ve sorunlara yonelik ¢6ziim Onerilerini hazirlamak,

Thale ve teknik konularda yurtdisi is ve islemlere yon vermek, bilgi alisverisinde
bulunmak, isbirligi yapmak ve destek saglamak,

Ihaleli islerde hak edis 6demeleri ile ilgili islemleri yapmak ve evraklar1 diizenlemek,

Konusu itibartyla birimin gorevleri kapsaminda olan bilgi edinme basvurularini
degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

1.1. YETKILERI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidirl/TKGM Uzmaninin yetkileri asagida
belirtildigi gibidir:
- Izin verme, paraflama, imzalama, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme
ve diizeltme, harcama, satin alma, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/TKGM Uzmani asagida belirtilen
hususlardan sorumludur:

- Mali sorumluluk

- Yonetsel Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Gizli belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

- Baskalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

- 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

- 3402 sayil1 Kadastro Kanunu

- 6083 sayili Tapu Ve Kadastro Genel Miidiirliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun
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Tapu ve Kadastro Genel Miidirligii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev
Yetki ve Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/1 sayili Genelge

Kurum ig¢i diger genelgeler

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

Ihalesi yapilip kontrol edilen parsel sayisi/y1l

Tapu Kadastro Modernizasyon Projesi kapsaminda yenilenecek parsel
miktari/y1l

Kurumun kendi imkanlariyla yenilenecek parsel miktari

Cesitli nedenlerle tesis kadastrosu yapilmamis yerlerde TIhaleli olarak
kadastrosu yapilan birim sayisi/y1l

Cesitli nedenlerle tesis kadastrosu yapilmamis yerlerde ihaleli olarak
kadastrosu yapilmas1 planlanan parsel sayisi/y1l

Mevzuat degisikligi nedeniyle ihaleli olarak dogrudan kadastrosu yapilacak
alan/yil

KKTC de kadastral haritalarin yenilenmesi icin yapilacak Tapu Kadastro
Bilgi Sistemi Protokolii kapsaminda yenilenecek parsel sayisi/yil (Adet)
Diizenlenen kongre, panel veya seminer sayisi

Elektronik ortama aktarilan mevcut pafta ve teknik belge orani/ y1l

Isbirligi yapilan yurtdisi kurum/iilke sayisi/yil

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/i TKGM Uzmam i¢in lisans mezunu olmak;
tercihen Hukuk, Harita Miihendisligi ya da [IBF bdliimlerinden mezun olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFIiKA, YABANCI DiL VEYA DIGER
EGITIMLER

Mali mevzuat, ihale mevzuati, yaklasik maliyet hesaplamalari, (ihale)
komisyon degerlendirme ¢aligmalar1 konularinda yiiksek derecede bilgi ve
yorumlama becerisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HIiZMET SURESI

Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI

Kurum I¢i iligki Y&netimi: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii ilgili tiim
Boliim/Birimleri
Kurum Dis1 iliski Yénetimi: Yiiklenici Firmalar

4.2. CALISMA ORTAMI

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii ve diger yerleskeler
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- Normal biiro ortami

4.3. IS RISKI
- Finansal Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas: Riski: Yiiksek
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Orta
- Diger (Yiiklenici Firma) Risk: Orta

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi CABA (%)
(40) Fiziksel Caba (60) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI IS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilat1
kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayz ile..... tarih ve
.....say1l1 Karar1 ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Kadastro Dairesi Bagkanligi'na bagli olarak Ihale Birimi bu gérev, yetki ve sorumluluk
hiikiimlerini yiirtitiir.
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ORGANIZASYON EL KIiTABI

t GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
KADASTRO DAIRESi BASKANLIGI
MALI iSLER BiRiMi

Tapu ve Kadastro
Genel Midurligi

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1.
2.

3.

10.
11.

Yatirim ve cari ile ilgili yillik biitge tekliflerini hazirlamak,

Kadastro Midirliiklerinin yatirim ve cari 6denek dagitim planlamasini yapmak,

Dagitimi yapilan &deneklerin  sarflarimi  izlemek ve amacima uygun harcanip
harcanmadigint degerlendirmek ve Odenek sarflar1 konusunda ilgili bagkanliklart
koordinasyonu saglamak,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince Baskanlikca yapilmasi
gereken ayniyat ve mutemetlik islerini yiirlitmek, bakim ve onarim islerini yiiriitiilmesini
saglamak,

Bagkanlik¢a yapilmasi gereken tasinir mal kayit, depo, dagitim, devir-teslim, muhafaza,
terkin ve benzeri is ve islemleri yapmak,

Kadastro hizmetleriyle ile ilgili 6ddenek dagitim ve maliyet analizi yapmak, sonug
bilgilerini degerlendirmek,

Konusu itibariyla Birimin gorevleri kapsaminda olan Bilgi edinme bagvurularin
degerlendirerek Bagkanlik goriigiinii hazirlamak,

Diizenlenen hak edisler dogrultusunda 6deme emirlerini ger¢eklestirmek,

TKMP kapsaminda Diinya Bankasi (Zagreb) ofisinden kaynak kullanimlarinin
saglanmasi, ddeme emirleri, kaynak planlamasi, kambiyo numaras: vermek,

TKMP kapsaminda Merkez Bankasinin 6zel hesap takibi ve kayit iglemlerini yapmak,

Yillik Performans Biitge hazirlanmasi, Performans Biitce raporlarinin izleme ve
degerlendirme raporlarini hazirlamak.

1.1.YETKILERI
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmaninin yetkileri agagida belirtildigi
gibidir:
- lIzin verme, imzalama, paraflama, temsil, is verme ve yonlendirme, kontrol etme
ve diizeltme, vekalet verme, cezalandirma, 6diillendirme, is/gorev degistirme.

1.2. SORUMLULUKLARI
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/TKGM Uzmani asagida belirtilen
hususlardan sorumludur:

- Yonetsel Sorumluluk

- Mali Sorumluluk

- Baskalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Belge, Gizli Belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu
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1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI

- 5018 sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

- Taginir Mal Y6netmeligi

- Mali Mevzuat

- Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeligi

- Stratejik Plan Hazirlama Rehberi

- Performans Programi Hazirlanmasina iliskin Y&6netmelik

- 6083 sayil1 Tapu Ve Kadastro Genel Miidiirliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev
Yetki ve Sorumluluklart hakkindaki 2012/1 sayili Genelge

- Kurum i¢i diger teblig, genelge ve talimatlar

2. PERFORMANS GOSTERGELERI
- Arsivlerinin fiziki sartlar iyilestirilen kadastro sefligi, tapu ve
kadastro miidiirliigii orani/yil
3. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

- Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/ TKGM Uzmani i¢in lisans mezunu olmak;
tercihen Hukuk ya da IIBF boliimlerinden mezun olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Mali mevzuat ve ilgili mevzuatlara hakim olmak.

- Finansal karar alma, satin alma, Diinya Bankas1 satin alma ve finans usul ve
esaslar1 hakkinda yliksek derecede bilgiye ve teknik analiz yapabilme
yetenegine sahip olmak.

3.3. GEREKLI HIZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILiSKILERI
- Kurum I¢i Iligki Yonetimi: Tapu ve Kadastro Genel Midiirligi ilgili tiim
Boliim/Birimleri
- Kurum Dis1 iliski Y6netimi: -

4.2. CALISMA ORTAMI
- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligii ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortami
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4.3. I$ RISKI
- Finansal Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diistik

5. GOREV/ISIN GEREKTIRDIiGi CABA (%)
(40) Fiziksel Caba (60) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI
Birime ait Is akislar1 2012-1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati

kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve
.....say1l1 Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Kadastro Dairesi Baskanligi’na bagli olarak Mali Isler Birimi bu gorev, yetki ve
sorumluluk hiikiimlerini yiiriitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI

t. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
KADASTRO DAIRESi BASKANLIGI
IHALE PLANLAMA iSLER BiRiMi

Tapu ve Kadastro
Genel Midirligo

BIRIME AIT GOREV/iSLERE ILiSKIiN BiLGIiLER

1.

1.

2.

oo

GOREV/ISIN TANIMI
Kamu ve 6zel sektor isbirligine yonelik yenileme projelerinin izlenmesi ¢ergevesinde
mithendislik hizmetlerini organize etmek,
Kadastro galismalar1 (Tesis kadastrosu, Orman kadastrosu,2/B kadastrosu, Tespit harici
yerlerin kadastrosu, Sayisallastirma isleri, Kadastro yenileme calismalari) ile ilgili
hazirlik, ilan ¢aligmalarini yiiriitmek, ihaleleri planlamak, izlemek ve sonuc¢lanmasini
saglamak,
Ik tesis, yenileme, sayisallastirma, orman ve 2/B, giincelleme, tespit dis1 yerlerin
kadastrosu, afet kadastrosu ve 2981/ 3290 sayili yasalar kapsaminda talepleri
degerlendirmek, planlamak, yiirlitmek, izlemek ve sonuglanmasini saglamak,
Imar, tanim reformu, arazi toplulastirilmasi ve diger sebeplerle meydana gelen zemin
diizenlemeleri ile degisikliklerin tescili ile ilgili fenni isleri izlemek,
Tasra birimlerinden gelen ihale taleplerini degerlendirmek,
Konusu itibariyla birimin gorevleri kapsaminda olan bilgi edinme basvurularini
degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak,
Bagkanlik kapsaminda diizenlenen ilgili ihalelerin komisyonlarinda bulunmak.

1.1. YETKILERI
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiri/TKGM Uzmanimin yetkileri asagida
belirtildigi gibidir:
- lIzin verme, paraflama, imzalama, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme
ve diizeltme, vekalet verme, temsil, is/gorev degistirme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiri/TKGM Uzmani asagida belirtilen
hususlardan sorumludur:

- Mali sorumluluk

- Yonetsel Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Baskalarii Goézetim ve Denetim Sorumlulugu

- Gizli Belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI
- 3402 sayil1 Kadastro Kanunu
- 3402 sayili Kadastro Kanunun 22/a kapsamindaki Yenileme Yo6netmeligi
- Kadastro Haritalarinin Sayisallastirilmas1 Hakkinda Y 6netmelik
- 6083 sayili Tapu Ve Kadastro Genel Miidiirliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
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Kanun

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilatt Kurulusu ile Gorev
Yetki ve Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/1 sayili Genelge

- Kurum igi diger genelgeler

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Kadastro caligmalari ile ilgili planlamasi yapilip, sonuglandirilan ihale sayisi/yil
- Talep edilen yenileme ¢alismalarinin sonuglandirilma orant

- Talep edilen sayisallastirma ¢alismalarinin sonuglandirilma orani

- Tespit dis1 yerlerin kadastro ¢aligmalarinin tamamlanma orani

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER
3.1. GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

- Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmani i¢in lisans mezunu olmak;
tercihen Harita Miihendisligi mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Harita, Kadastro, Thale ve (ihale) komisyon degerlendirme galismalar

konularinda yiiksek derecede bilgi ve yorumlama becerisine sahip
olmak

3.3. GEREKLIi HIZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum I¢i Iligki Yonetimi: Tapu ve Kadastro Genel Midiirliigl ilgili tiim
Bolim/Birimleri
- Kurum Dis1 Iligki Yonetimi: -

4.2. CALISMA ORTAMI
- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortam1

4.3. IS RISKI
- Finansal Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazasi Riski: Diisiik
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5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGI CABA (%)
(40) Fiziksel Caba (60) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilat:

kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayz ile..... tarih ve
.....say1l1 Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Kadastro Dairesi Baskanligi’na bagl olarak Ihale Planlama Birimi bu gérev, yetki ve
sorumluluk hiikiimlerini yiirtitiir.
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Tapg ve Kadastro
Senel Mudorligo

ORGANIZASYON EL KiTABI

t GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
KADASTRO DAIRESi BASKANLIGI
GUNCELLEME BiRiMi

BIRIME AIT GOREV/iSLERE IiLiSKiN BiLGIiLER

1. GOREV/iSIN TANIMI

1.

10.

11.

12.
13.

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

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

Kadastro haritalarinin sayisallastirilmasi ile ilgili soru konusu hususlari inceleyerek goriis
hazirlamak,

Teknik ve uygulama niteligini kaybeden ve yenilenmesi uygun goriilen kadastro ve
tapulama paftalarinin yenilenmesi ile ilgili hazirlik, ilan g¢aligmalarini yiiriitmek ve
planlamak,

2981/ 3290 say1ili yasalar kapsaminda yapilacak caligsmalar1 planlamak ve sonuglanmasini
saglamak,

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

22/a uygulamasi, Yenileme, Sayisallagtirma kapsaminda yapilan ¢aligsmalari izlemek ve
degerlendirmek

Kadastro Midiirliiklerince bilgisayar ortaminda yapilan c¢alismalar ile sayisallastirma
calismalarini izlemek ve degerlendirmek,

Kadastro Miidiirliiklerinin denetimleri sonunda diizenlenen, 22/a uygulamasi, yenileme,
Sayisallagtirma ve mesai Uretimleri, ¢alisma programlar: ile ilgili yonetimsel konulara
yonelik teftis ve sorusturma raporlarini degerlendirmek ve geregini yapmak,

Kalite kontrol ve teknik destek konularinda ihale edilen islerin mevzuata uygunlugunun
teknik kontrolleri amaciyla saha ziyaretlerini gergeklestirmek,

Merkez ve tasra birimlerinden, mahkemelerden, kamu kurum ve kuruluslan ile 6zel ve
tiizel kisilerden intikal eden yenileme, 2981 ve afet kadastrosu ile ilgili soru konusu
hususlar1 inceleyerek Bagkanlik gortisii hazirlamak,

3402 sayili1 Kadastro Kanunun 22/a maddesi kapsaminda bilgilendirme ve egitim vermek.
Konusu itibartyla birimin gorevleri kapsaminda olan bilgi edinme bagvurularim
degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak,

1.1. YETKILERIi

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirl/TKGM Uzmanimin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:
- Izin verme, paraflama, imzalama, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme ve
diizeltme, vekalet verme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan
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sorumludur:

Yonetsel Sorumluluk
Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
Baskalarin1 Gézetim ve Denetim Sorumlulugu

1.3. BASVURULAN TEMEL BIiLGi KAYNAKLARI

3402 sayili Kadastro Kanunu ve Ydnetmelikleri

2859 sayil1 Tapulama ve Kadastro Paftalarinin Yenilenmesi Kanunu

Kadastro Haritalarinin Yeniden Diizenlenmesi Ve Tapu Sicilinde Gerekli
Diizeltmelerin Yapilmasinda Uyulacak Usul Ve Esaslara Iliskin Y 6netmelik
2010/18 sayil1 Kadastro Kanunu 22/a Madde Uygulamasi ve Kontrolii Genelgesi
2010/19 sayili Kadastro Kanunu 22/a Madde Uygulamas: ve Kontrolii Genelgesi
(Ihaleli Isler)

6083 sayili Tapu Ve Kadastro Genel Miidiirliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigi Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/1 sayili Genelge

Kurum i¢i diger genelge ve talimatlar

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

Gergek ve tiizel kisilerden yenileme veya teknik mevzuat ile ilgili gelen taleplerin
karsilanma oram

Yiirtitiilen afet bolgelerindeki kadastro taleplerinin karsilanma sayisi

Kadastro ve tapulama paftalarinin yenilenmesi ile ilgili yiiriitiillen ¢alismalarin
sayi1sl

Degerlendirilen sayisallastirma ¢aligmalarinin sayist

Thale edilen islerin mevzuata uygunlugunun teknik kontrolleri amaciyla
gerceklestirilen saha ziyaretleri sayisi

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/ TKGM Uzmani i¢in Harita Miihendisligi
mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, YABANCI DiL VEYA DIGER
EGITIMLER

Kadastro calismalari, sayisallagtirma, tescile konu harita ve planlarin kontrolii,
harita, plan, kroki, teknik bilgi ve belgeleri degerlendirmekle ilgili teknik bilgiye
sahip olma ve teknik konularda kanun, tiiziikk, yoOnetmelik vs. taslagi
hazirlayabilme konularinda yiiksek derecede bilgi ve teknik analiz yapabilme
yetenegine sahip olmak
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3.3. GEREKLIi HiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum I¢i Iligki Yonetimi: Tapu ve Kadastro Genel Midirliigii ilgili tim
Bolim/Birimleri
- Kurum Dis1 liski Yonetimi: -

4.2. CALISMA ORTAMI
- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii ve saha ¢alismalar1 kapsaminda diger
yerleskeler
- Normal biiro ortam1

4.3. IS RISKi
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas Riski: Orta
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diisiik

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI CABA (%)
(40) Fiziksel Caba (60) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilat1
kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayz ile..... tarih ve
.....say1l1 Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Kadastro Dairesi Baskanligi’na bagh olarak Giincelleme Birimi bu gorev, yetki ve
sorumluluk hiikiimlerini yiirtitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI

t. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
KADASTRO DAIRESi BASKANLIGI
DENETIM BiRiMi

Tapu ve Kadastro
Genel Midirligo

BIRIME AIT GOREV/iSLERE ILiSKIiN BiLGIiLER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1. Kadastro miidiirliiklerinin denetimi sonucu diizenlenen idari ve mali isler ile
arsivlemeye yonelik teftis ve sorusturma raporlari ile cevapli teftis raporlarint makul bir
stirede degerlendirmek ve geregini yapmak,

2. Kadastro midiirliiklerinin denetimi sonucu diizenlenen 3402 sayili Kadastro Kanunu,
6831 sayili Orman Kanunu ve 4342 sayili Mera Kanunu, 2981 sayili Kanun ile ilgili
olarak yonetimsel ve mevzuat konularina yonelik teftis, inceleme ve sorusturma
raporlarinin makul bir siirede degerlendirmek ve geregini yapmak,

3. Kadastro miidiirliiklerinin denetimi sonucu diizenlenen, tescile konu olan harita ve
planlarin kontrolii, talebe baglh degisiklik islemleri ve ihale ile ilgili konulara yonelik
teftis, inceleme ve sorusturma raporlarini degerlendirmek ve geregini yapmak,

4. Kadastro midiirliiklerinin denetimi sonucunda diizenlenen afet kadastrosu, yenileme ve
mesai iretimleri, calisma programlariyla ile ilgili yonetimsel ve mevzuat konularina
yonelik teftis ve sorusturma raporlarin1 degerlendirmek ve geregini yapmak,

5. Teknik arsiv ile ilgili teftis raporlarini degerlendirmek ve geregini yapmak.

1.1. YETKILERI
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/TKGM Uzmaninin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:

- Izin verme, paraflama, imzalama, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme ve
diizeltme, vekalet verme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan
sorumludur:

- Yonetsel Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Bagkalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Gizli belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI
- 3402 sayili1 Kadastro kanunu ve bagl genelgeler
- Tapu sicil tiziigi
- Gayrimenkul mevzuati ve bu mevzuata yonelik genelgeler
- 6083 sayil1 Tapu Ve Kadastro Genel Miidiirliigli Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun
- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/1 sayili Genelge
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- Kurum igi diger genelgeler

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Yapilan denetim sayis1

- Yapilan 6n inceleme sayisi

- Yapilan inceleme sayisi

- Yapilan 6zel denetim sayisi

- Denetim bulgularin dogrulugu

- Denetim raporlarinin zamanlilig

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

- Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirl/ TKGM Uzmani i¢in lisans mezunu olmak;
tercihen Hukuk ya da Harita Miihendisligi boliimii mezunu olmak

3.2.. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER

- Hukuk, Tapu, Kadastro ve Haritacilik konularinda yiiksek derecede mevzuat
bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HIiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir.

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum I¢i Iligki Yonetimi: Tapu ve Kadastro Genel Midiirliigl ilgili tiim
Boliim/Birimleri
- Kurum Dis1 liski Yénetimi: Kamu Kurum ve Kuruluslari

4.2. CALISMA ORTAMI
- Tapu ve Kadastro Genel Miidirliigii ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortami

4.3. IS RiSKI
- Finansal Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiksek

- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazasi Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diisiik

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGI CABA (%)
(40) Fiziksel Caba (60) Zihinsel Caba
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Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilat1

kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve
.....say1l1 Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Kadastro Dairesi Bagkanligi’na bagli olarak Denetim Birimi bu gorev, yetki ve
sorumluluk hiikiimlerini yiiriitiir.

82



Tapu ve Kadastro
Genel Midurligo

ORGANIZASYON EL KiTABI

t. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
KADASTRO DAIRESi BASKANLIGI
KADASTRAL VERI YONETIMi VE ENTEGRASYON BiRiMi

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1. GOREV/iSIN TANIMI

1.

2.

Kadastral verilerin cografi bilgi sistemlerine yonelik kullaninmina ve yonetimine karar
vermek ve kadastral verileri iyilestirme ¢aligsmalarini yapmak ve kontrol etmek,
Kadastral verileri bilgi sistemlerine aktarma ve tapu ile entegrasyonu calismalarini
koordine etmek, ¢6ziim Onerileri gelistirmek, caligmalar1 yonetmek ve ulusal diizeyde
izlemek,

Askeri Yasak, Giivenlik ve Stratejik Bolgelerin belirlenmesine iliskin kadastro
miidirliikleri tarafindan yapilmasi gereken ¢alismalari, ilgili Bagkanliklar ve miidiirliikler
ile koordineli olarak yiiriitmek ve takibini yapmak,

Kalkinma planlar1 ile Genel Miidiirliigiimiiz stratejik hedefleri dogrultusunda ve
Bagkanlik gorevleri kapsaminda kadastral verilerin gelistirilmesi ve iyilestirilmesi
amaciyla teknolojik gelismeleri ve ihtiyaglar dikkate alarak ilgili makamlara sunmak
iizere proje gelistirmek, proje calismalar ile ilgili her tiirlii yazisma, sunum, ziyaret vs.
gerceklestirmek,

Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen veri paylasim taleplerini degerlendirmek,

Konusu itibartyla birimin kapsaminda olan bilgi edinme basvurularini degerlendirerek
Bagkanlik goriisilinii hazirlamak.

1.1. YETKILERI
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/TKGM Uzmanimin yetkileri asagida
belirtildigi gibidir:
- Izin verme, paraflama, imzalama, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme
ve diizeltme, vekalet verme, ig/gorev degistirme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI
Birim Sorumlusu/ Sube Midiiri/TKGM Uzmani asagida belirtilen
hususlardan sorumludur:

- Yonetsel Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Belge, Gizli Belge ve Evrakla ilgili Sorumluluk

- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI
- 2644 sayil1 Tapu Kanunu
- 3402 sayil1 Kadastro Kanunu
- 2565 sayili Askeri Yasak Bolgeler ve Giivenlik Bolgeleri Kanunu
- 2010/4 sayil1 Talebe Bagli Olarak Yapilan Degisiklik Islemleri Hakkinda
Genelge
- 6083 sayil1 Tapu Ve Kadastro Genel Miidiirligli Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
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Kanun

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev
Yetki ve Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/1 sayili Genelge
- Kurum i¢i diger genelge, talimatlar ve ilgili mevzuat

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Bilgi sistemine aktarilan kadastral veri sayisi

- Kadastral verilerin gelistirilmesi ve iyilestirilmesi i¢in gelistirilen proje sayisi

- Kadastral verilerin gelistirilmesi ve iyilestirilmesi ic¢in gelistirilen sunum ve
ziyaretlerin sayist

- Bilgi edinme basvurulari ile ilgili hazirlanan Baskanlik goriislerinin zamanlilig

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

- Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/ TKGM Uzmani igin lisans mezunu olmak;
tercihen Harita Miihendisligi boliimiinden mezun olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFIiKA, YABANCI DiL VEYA DIGER
EGITIMLER
- Veri tabanlari lizerinden veri yonetimi ve veri giivenligini saglama

konularinda yiiksek derecede yetkinlige sahip olmak ve yiiksek derecede
teknik bilgi ve beceriye sahip olmak.

3.3. GEREKLI HIiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum I¢i Iliski Yonetimi: Tapu ve Kadastro Genel Miudirligi ilgili tiim
Bolum/Birimleri
- Kurum Dis1 Iligki Yo6netimi: -

4.2. CALISMA ORTAMI
- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligii ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortami

4.3. 1S RiSKi
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazasi Riski: Diisiik
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5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI CABA (%)
(40) Fiziksel Caba (60) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.
6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilat1

kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gergeklestirilmektedir.

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve
.....sayil1 Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Kadastro Dairesi Bagkanligi’na bagl olarak Kadastral Veri Y6netimi ve Entegrasyon
Birimi bu gorev, yetki ve sorumluluk hiikiimlerini yiiritiir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Midurligi

ORGANIZASYON EL KiTABI

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
KADASTRO DAIRESi BASKANLIGI
LISANSLI HARITA VE KADASTRO BUROLARI BiRiMi

t GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1.

2.

o oA

Biiro faaliyetlerinin denetimi sonucu diizenlenen raporlarin degerlendirilerek geregini
tespit etmek, talimata baglamak ve takibini saglamak,

Lisansli Harita ve Kadastro Biirolarina ait her tiirlii disiplin sorusturmasinin sonuglarini
izlemek,

Hizmet katilim pay1, lisans belge ticreti, sinav iicreti, tazminat ve idarl para cezalarini
izlemek,

Lisansh biiro dosyalarinin tutulmasini ve arsivlenmesini saglamak,

Lisansli Biiro Komisyonun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

Meslek i¢i egitimlerin diizenlenmesi, uygulanmasi ve izlenmesi gorevleri ile benzer is ve
islemleri yiiriitmek,

Lisansli biirolarin is ve islemlerine yonelik soru konusu hususlari inceleyerek Baskanlik
goriisiinii hazirlamak,

Konusu itibartyla birimin gorevleri kapsaminda olan bilgi edinme basvurularini
degerlendirerek baskanlik goriisiinii hazirlamak.

1.1. YETKILERI
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:
- Izin verme, paraflama, imzalama, is verme ve yonlendirme, kontrol etme ve
diizeltme, temsil, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim  Sorumlusu/ Sube Miidiiri/TKGM Uzmam asagida belirtilen
hususlardan sorumludur:

- Yonetsel Sorumluluk

Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
Baskalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI
- 5368 sayil1 Lisansh Harita Kadastro Miihendisleri ve Biirolar1 Hakkinda Kanun
- Lisansli Harita Kadastro Miihendisleri ve Biirolar1t Hakkinda Y 6netmelik
- Tapu Planlar1 Tiiziigi
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- 6083 sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Midiirliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligli Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklart hakkindaki 2012/1 sayili Genelge

- Kurum i¢i diger genelge ve talimatlar
2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Kadastro teknik hizmetleri ile tapu ve kadastro mevzuati konularinda egitim
verilecek lisansli biiro personeli sayisi/y1l
- Denetim sonucu islem yapilmasi gereken biirolardan, geregi yapilan biiro orani

- Konusu itibartyla birimin gorevleri kapsaminda olan bilgi edinme basvurularinin
cevaplandirilma zamanlilig1

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

- Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/ TKGM Uzmani i¢in lisans mezunu olmak;
tercihen Hukuk ya da Harita Miihendisligi boliimii mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIiFiKA, YABANCI DiL VEYA DIiGER
EGITIMLER

- Kadastro mevzuati ve ilgili diger mevzuat konularinda yiiksek derecede bilgi ve
teknik analiz yapabilme yetenegine sahip olmak

3.3. GEREKLIi HIiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum I¢i Iligki Yonetimi: Tapu ve Kadastro Genel Midiirliigii ilgili tim
Boliim/Birimleri ve Lisanli Harita ve Kadastro Biirolar
- Kurum Das1 iligki Y6netimi: Hizmet Alanlar

4.2. CALISMA ORTAMI
- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligii ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortami

4.3. 1S RiSKi
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazasi Riski: Diisiik
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5. GOREV/IiSIN GEREKTIRDIiGI CABA (%)
(40) Fiziksel Caba (60) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati

kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gergeklestirilmektedir.

6. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayz ile..... tarih ve
.....sayil1 Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Kadastro Dairesi Baskanligi’na bagl olarak Lisansl Harita ve Kadastro Biirolar1 Birimi
bu gorev, yetki ve sorumluluk hiikiimlerini yiiriitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI

t. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
KADASTRO DAIRESi BASKANLIGI
KALITE BiLGi EDINME VE EVRAK BiRiMi

Tapu ve Kadastro
Genel Midurligo

BIiRIME AIT GOREV/ISLERE iLiSKIN BIiLGIiLER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1. i¢ Denetim biriminin Baskanlik ile ilgili calismalarinda sekretarya gorevini yapmak,

2. Kamu I¢ Kontrol Sistemi, I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve
gelistirilmesi konularinda ¢aligmalar yapmak,

3. Risk yonetimini kurmak, izlemek ve degerlendirmek,

4. Performans programini izlemek, degerlendirmek ve raporlamak,

5. Bagkanlik web yayinlari, sunum, tanitim ve her tiirlii basili dokiimani hazirlamak,

6. Kamu kurum ve kuruluslan ile Biiyiiksehir Belediyelerinden gelen protokol taleplerini
degerlendirmek,

7. Kadastro hizmetleri ile ilgili sozel, sayisal, grafik istatistiki bilgileri toplamak,
degerlendirmek ve muhafaza etmek,

8. 11, ilge, belde, kasaba, mahalle, kdy ve bagllarmnin idari olusum ve degisikliklerinin
giincellenmesini saglamak,

9. Elektronik dlgme aletlerinin kalibrasyon testleri ile ilgili islemleri yapmak,

10. 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsamida BIMER, ERP yoluyla baskanliga gelen
bagvurularin ve TBMM’den baskanliga intikal ettirilen yazili ve sozlii soru 6nergelerinin
ilgili birimlere intikali ile sonug¢landirilmasini saglamak,

11.Baskanliga gelen ve giden evrakin; kayit, imzaya sevk, tarih-say1 verme, kapatma,
dagitim, posta isleri ile fotokopi ve faks islerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,
12.Mahalline verilen talimat, yazisma ve benzeri gorevleri takip ve sonuglandirmak,
13.Alo-181hattina yonelik ilgili ¢aligmalar yiirtitmek ve yonlendirmek,

14.Bagkanligin arsivleme isleri kapsaminda dosyalama, muhafaza, tasnif, ayiklamaya
yonelik is ve islemlerini yiiriitmek,

15.Arsivden istenen evraklarin havale islemlerini yapmak,

1.1. YETKILERI
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida
belirtildigi gibidir:
- Izin verme, imzalama, paraflama, temsil, is verme ve ydnlendirme, kontrol
etme ve diizeltme, vekalet verme, e8itim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/TKGM Uzmanm asagida belirtilen
hususlardan sorumludur:

- Yonetsel Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Bagkalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Gizli Belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk
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1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI
- 3402 sayil1 Kadastro Kanunu
- 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu
- 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
- 2010/20 sayil1 Evrak, Dosya, Arsiv Genelgesi
- 6083 sayili Tapu Ve Kadastro Genel Miidiirligli Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev
Yetki ve Sorumluluklart hakkindaki 2012/1 sayili Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Kontrolii yapilan tescile konu harita ve plan sayisi
- Talebe bagli gergeklestirilen islem sayisi

- lyilestirilen arsiv belgeleri say1si

- Tamamlanan envanter ¢aligmalar1 sayisi

- Arsivin fiziki sartlariin iyilestirilme orani

- Tasra ve oOzel sektorde kullanilan elektronik aletlerin  kalibrasyonunun
tamamlanma orani

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/ TKGM Uzmani i¢in lisans; tercihen IIBF mezunu
olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, YABANCI DiL VEYA DIiGER
EGITIMLER
- Kamu I¢ Kontrol Sistemine hakim olmak

- Arsivcilik, Belge Yonetimi ve Tapu, Kadastro ve Haritacilik konularinda
yeterli derecede uzmanliga, ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine
sahip olmak

3.3. GEREKLI HIiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir.

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum I¢i Iliski Yonetimi: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii ilgili tiim
Boliim/Birimleri
- Kurum Dis1 iligki Y6netimi: -

4.2. CALISMA ORTAMI
- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligii ve diger yerleskeler
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- Normal biiro ortami
- Arsiv

4.3. IS RISKI
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Orta
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Orta

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGI CABA (%)
(40) Fiziksel Caba (60) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati
kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayz ile..... tarih ve
.....say1l1 Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Kadastro Dairesi Bagkanligi’na bagl olarak Kalite, Bilgi Edinme ve Evrak Birimi bu
gorev, yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini yiirtitiir.
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Tapg ve Kadastro
Senel Midirlogo

ORGANIZASYON EL KiTABI

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
KADASTRO DAIRESi BASKANLIGI
TASINMAZ DEGERLEME BiRiMi

t. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1.

2.

Tasinmazlarin vergilendirmeye esas degerinin belirlenmesi ile ilgili mevzuat1 gelistirme
caligmalar1 yapmak

Tasinmazlarin degerlemesine yonelik etiit, veri toplama, pilot ve test g¢aligmalar
yiiriitmek ve yonlendirmek

Vergilendirme amagh kiime degerleme faaliyetlerinin diizenlenmesi, lisans verilmesi,
kiime degerleme usul ve esaslarin1 belirlenmesi ve denetlenmesi, degerleme bilgilerinin
diizenli sekilde tutularak arsivlenmesi ve sunulmasit hizmetlerini yiiriitmek

Tasinmaz degerlemesi ile ilgili olarak yurt i¢i ve yurtdist kurumlar arasi1 koordinasyon
ve igbirligini saglamak

Tasinmaz degerlemesi ile ilgili olarak idari ve 6zel teknik sartnameleri hazirlamak, ihale
stirecinin izlemek ve sonuglandirilmasini saglamak

1.1. YETKILERI

Birim Sorumlusu/ Sube Midirti/TKGM Uzmanimin yetkileri asagida
belirtildigi gibidir:
- lIzin verme, paraflama, imzalama, is verme ve yonlendirme, vekalet
verme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/TKGM Uzman1 asagida belirtilen
hususlardan sorumludur:

- Yonetsel Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Bagkalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

- Mali Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI

- Uluslararas1 Degerleme Standartlar1 (IVSC, IAAO, EVS)

- 34, 35 ve 45 sayili SPK Tebligleri
- lkraz Anlagmasi Proje Degerlendirme Dokiimanlari

- 6083 sayili Tapu Ve Kadastro Genel Miidiirliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigi Merkez Teskilat1 Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklart hakkindaki 2012/1 sayili Genelge

- Kurum i¢i diger genelge ve talimatlar
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2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Tasinmazlarin vergilendirmeye esas degerinin belirlenmesi ile ilgili yapilan
mevzuati gelistirme ¢alismalarinin zamanliligi

- Tasinmazlarin degerlemesine yonelik yapilan pilot uygulama sayisi

- Tasmmazlarin degerlemesine yonelik yapilan test sayisi

- Tasinmaz degerlemesi ile ilgili olarak koordinasyon saglanan yurt i¢i kurum sayist

- Tasinmaz degerlemesi ile ilgili olarak koordinasyon saglanan yurt dis1 kurum
sayi1sl

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

- Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/ TKGM Uzmani igin lisans mezunu olmak;
tercihen Taginmaz Degerleme veya Istatistik boliimlerinde yiiksek lisans yapmis
olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, YABANCI DIiL VEYA DIGER
EGITIMLER

- Tasmmaz Degerleme, Proje Gelistirme ve Yonetme konularinda uzmanliga
ve analiz yapabilme becerisine sahip olmak

- Rutin iglerin disinda yapilan faaliyetleri yuriitebilme yetkinligine, analitik
diisiinebilme yetenegine ve yiiksek derecede Ingilizce bilgisine sahip
olmak

3.3. GEREKLIi HIiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI
Kurum I¢i Iliski Yonetimi: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii ilgili tiim
Boliim/Birimleri

- Kurum Dis1 Iliski Yénetimi: Kamu Kurumlari, Yiiklenici Firmalar ve Diinya
Bankasi

4.2. CALISMA ORTAMI

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligii ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortami

4.3. IS RISKI
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Finansal Risk: Yiiksek
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diisiik
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5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGI CABA (%)
(40) Fiziksel Caba (60) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI
Birime ait Is akislar1 2012-1 say1l1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilat1

kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklart hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

6. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve
.....say1l1 Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Kadastro Dairesi Baskanligi’na bagli olarak Taginmaz Degerleme Birimi bu gorev, yetki
ve sorumluluk hiikiimlerini ytirtitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
Tapu ve Kadastro HARITA DAIRESI BASKANLIGI

ORGANIZASYON SEMASI

HARITA
DAIRESI
BASKANLIGI
A _4
7 ™)
HARITA URETIM JEODEZI KAYNAK YONETIM UGus VERI YONETIM
BiRIMi BiRIMI BiRIMI BiRIMI BIRIMI
. 4

DAIRE BASKANLIGINA AIT GOREV/iSLERE ILISKIN BiLGILER

ol

. GOREV/ISIN TANIMI
. Kalkinma plan1 ve yillik programlar ¢ergevesinde harita ve harita bilgileri tiretimi ile ilgili

planlama yapmak, ¢alismalar1 koordine ve takip ederek degerlendirmek,

. Biiyiik 6lcekli harita ve harita bilgileri liretim standartlarini tespit etmek ve iiretimin

belirlenen standartlara uygunlugunu denetlemek,

. Biiylik olcekli kadastral ve topografik haritalarin tiretilmesi amac ile jeodezik altyapi,

havadan fotograf alimi, 1/5000 ve daha iist 6lgekli fotogrametrik ve yersel harita {iretimi
hizmetlerini yapmak, yaptirmak ve kontrol etmek,

. Harita ve harita bilgilerini tutmak, verilerden bedeli karsiliginda ilgililerin faydalanmasini

saglamak,

. Harita {iretim izleme merkezini olugturmak ve siirdiiriilebilirligini saglamak,
. Harita ile ilgili teknolojik gelismeleri takip etmek, akademik caligmalari yiiriitmek,

sempozyum, ¢alistay vb. konularda kurumu ulusal ve uluslararas1 diizeyde temsil etmek,

. Harita isleri ile ilgili her tiirlii konuyu incelemek ve sonucunu bildirmek.

1.1. YETKILERI
Harita Daire Bagkaninin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

- Izin verme, harcama, satin alma, imzalama, paraflama, temsil, is verme ve
yonlendirme, kontrol etme ve diizeltme, vekalet verme, cezalandirma,
odiillendirme, is/gérev degistirme, egitim verme

1.2. SORUMLULUKLARI
Harita Daire Bagkani asagida belirtilen hususlardan sorumludur:

- Mali Sorumluluk
- Bagkalarinin Giivenliginden Sorumluluk
- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
95




Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

Yonetsel Sorumluluk

Baskalarin1 Gézetim ve Denetim Sorumlulugu
Belge, Gizli belge ve Evrakla Hgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI

6083 Sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu ve lgili Yénetmelikler

657 Sayili HGK Kanunu ve ilgili Yonetmelikler

3402 Sayili Kadastro Kanunu

2644 Sayili1 Tapu Kanunu

Biiyiik Olgekli Harita ve Harita Bilgileri Uretim Y 6netmeligi

2010/11 Sayili Kadastral Harita Uretimi ve Kontrolii Genelgesi

2012/1 Sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati Kurulusu
ile Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 hakkindaki Genelge

4734 Sayili Kamu fhale Kanunu ve ilgili Yénetmelikler

4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve Ilgili Yonetmelikler

4736 Sayilh Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Urettikleri Mal ve Hizmet
Tarifeleri kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu ve Ilgili Yénetmelikler

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

Sayisal Ortofoto Harita Uretimi - Km?/ Y1l

Sayisal Fotogrametrik Harita/Ortofo tiretim planlamasi yapilan alan - Km2/y1l
Sayisal Fotogrametrik Harita/Ortofo {retimi Oncesinde jeodezik altyapi
olusturulan alan - Km2/y1l

Havadan goriintii alimi1 yapilan alan - Km2/y1l

Eski tarihli hava fotograflarindan yaklasik dogrulukta sayisal ortofoto harita
tiretimi - Km*'Y1l (Bu proje tamamlandiktan sonra kaldirilacaktir)

Web servislerinde her y1l yeni elde edilen iirlin miktari sunumu - Km?#Y1l
TUSAGA-AKktif kullanici sayisindaki artig orani

Karsilanan harita talepleri (Merkez ve Tasra teskilatindan gelen talepler)-
Adet/y1l

Bir yil icerisinde gelen Ortofoto harita taleplerinin karsilanma orani

Bir y1l icerisinde gelen Cizim ve ¢cogaltma taleplerinin karsilanma orani

alanda havadan goriintli alim1 yapilan alan miktar1 - Km2/y1l

Bolge Miidiirliiklerinde jeodeziden sorumlu miihendis olarak gorev yapan
miihendislerin egitim ihtiyaglarinin karsilanip karsilanmadiginin 6l¢tilmesi
Bolge Miidiirliigii Personeline verilen jeodezik amaglt egitim sayisi

Karsilanan havadan goriintii alim talepleri (Adet/y1l)

Karsilanan hava fotografi talepleri (Adet/y1l)

Hizmet i¢i egitim planlarinin gerceklesme orani

Gorev alanlarina giren Ulusal ve Uluslararasi makale ve sunum sayisi
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3. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER
3.1. GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

— Harita Daire Bagkanligi icin lisans mezunu olmak; tercihen Harita Miihendisligi
mezunu olmak

3.2. GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Haritacilik, Bilisim, Jeoloji, Fotogrametri, Tapu ve Kadastro konularinda yeterli

derecede uzmanliga, ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip
olmak

- Yiiksek derecede Ingilizce dil bilgisine sahip olmak

3.3. GEREKLIi HiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum I¢i Iliski Yonetimi: TKGM Tiim Béliim/Birimleri
- Kurum Dis1 [liski Yénetimi: flgili Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Ozel Sektor
Kuruluslari

4.2. CALISMA ORTAMI
- TKGM ve bagl kurumlarin yerleskeleri
- Normal biiro ortami
- Arazide yerinde denetim ve gozlem

4.3. IS RISKI
- Finansal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Is Kazas1 Riski: Diisiik
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazasi1 Riski: Orta
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diistlik

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi CABA (%)

(30 ) Fiziksel Caba (70) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.
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6. BASKANLIK SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Daire Bagkanligina ait is akislart asagida yer almaktadir;

- Kendi Imkanlarimizla Harita Uretim Is Akis Semasi Siireci

- Yiiklenici Ile Harita Uretimi Is Akis Semast Siireci

- Diger Taleplerin Karsilanmasi I¢in Harita Uretim Is Akis Semasi Siireci
- Sayisal veri Yedekleme ve Arsivleme Is Akis Semasi Siireci

- TUSAGA-AKtif Sistemi Uyelik Is Akis Semas: Siireci

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve ...
Karar ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Harita Dairesi Baskanlig1 bu gorev, yetki ve sorumluluklar hiikkiimlerini yiiriitiir.

.. say1li
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ORGANIZASYON EL KiTABI

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
Tapu ve Kadastro HARITA DAIRESI BASKANLIGI
e W0 HARITA URETIM BiRiMi

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

[

agrwn =

© oNO®

. GOREV/iSIN TANIMI

Harita Uretimi Planlamasinda, ilgili birimlerin ihtiya¢ duyacag: teknik destegi vermek,

Havadan goriintii alimi sonucu elde edilen ham goriintiileri islemek ve degerlendirmek,

Diger kaynaklardan temin edilen verileri (LIDAR, SAR vb.) islemek ve kontrol etmek,

Fotogrametrik amacli resimlerin taramasini gerceklestirmek,

Fotogrle(lmetrik nirengi 6l¢lim ve dengeleme caligmalarini yapmak, yaptirmak ve kontrol
etmek,

Yersel ve fotogrametrik yontemle harita liretmek/iirettirmek ve kontrol etmek,

Sayisal arazi modeli (SAM) iiretmek, tirettirmek ve kontrol etmek,

Ortofoto harita iiretmek, trettirmek ve kontrol etmek,

Ozel sektor tarafindan yapilan ortofoto harita iiretim projelerinin kontrollerinin yapilmasini
saglamak

10. Uretilen harita ve harita bilgilerinin yedeklenmesini saglamak ve arsivlenmek iizere veri

1

Yonetim Birimine teslim etmek,

1. Uretim sonuglarinin web servislerini olusturmak ve kullanicilara servis etmek/ettirmek,

12. llgili istatistiksel kayitlar1 tutmak, belirlenen takvime uygun olarak Kaynak Y®onetim

Birimine gondermek,

13. Gorev alanmiyla ilgili gelismeleri izlemek, arastirma yapmak ve onerilerde bulunmak,
14. Birimde calisan personelin mesaisini takip etmek, 6diil ve disiplin ile ilgili hususlari

Kaynak Yo6netimi Birimine bildirmek,

15. Planlama birimine 15 giinlik ve 3 aylik periyotlarla faaliyet raporlarinin iletilmesini

saglamak.

1.1. YETKILERI
Birim Sorumlusunun yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

- Izin verme, paraflama, imzalama, temsil, is verme ve yonlendirme, kontrol etme
ve diizeltme, is/gorev degistirme

1.2. SORUMLULUKLARI
Birim Sorumlusunun asagida belirtilen hususlardan sorumludur:
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- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

- Yonetsel Sorumluluk

- Baskalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

1.3. BASVURULAN TEMEL BiLGI KAYNAKLARI
- 6083 Sayli Kanun ve Ilgili Yonetmelikler
- Biiyiik Olgekli Harita ve Harita Bilgileri Uretim Y 6netmeligi
- 2010/11 Sayil Kadastral Harita Uretimi ve Kontrolii Genelgesi
- 3402 Sayili Kadastro Kanunu

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklart hakkindaki 2012/1 sayili Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Sayisal Harita ve Harita Bilgisi Uretimi Km?/Y1l

- Eski tarihli hava fotograflarindan yaklasik dogrulukta sayisal ortofoto harita
iretimi Km?/Y1l

- Web servislerinde her yil yeni elde edilen liriin miktar: sunumu Km?/Y1l

- Odiillendirme yapilan personel orani/yil

- Egitime katilan personel orani/y1l

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

— Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmani/Miihendis i¢in lisans mezunu
olmak; tercihen Harita Miihendisligi mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, YABANCI DiL VEYA DIGER
EGITIMLER
- Tapu, Kadastro ve Haritacilik konularinda yeterli derecede uzmanliga, ilgili
mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak

- En az orta diizeyde Ingilizce bilgisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HIZMET SURESI
- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir.

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum Ici iliski Yonetimi: TKGM Tiim Béliim/Birimleri
- Kurum Dis1 iliski Y6netimi: -
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4.2. CALISMA ORTAMI
-  TKGM ve bagh yerleskeler
- Normal biiro ortami

- Harita ¢izimleri i¢in goriintii alimlar1 amaciyla ve yapilan islerin kontroliiniin
saglanmas1 amactyla sahada ¢alisma

4.3. IS RiSKI
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diisiik

5. GOREV/ISIN GEREKTIRDIiGi CABA (%)
(40) Fiziksel Caba (60) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI
Birime ait is akislar1 2012 — 1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Midiirligii Merkez Teskilati

kurulusu ile Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7.YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayz ile..... tarth ve .....
sayil Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Harita Dairesi Baskanligi’na bagl olarak Harita Uretim Birimi bu gérev, yetki ve
sorumluluklar hiikiimlerini ytriitiir.
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ORGANIZASYON EL KIiTABI

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
Tapu ve Kadastro HARITA DAIRESi BASKANLIGI
R UCUS BIRiIMi

BiRIME AiT GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1.

GOREV/ISIN TANIMI

. Ugaklari, havadan goriintii alim donanimlart ile personeli goreve hazir tutmak,
. Havadan goriintii alimi yapilacak alanlar i¢in ilgili kurum ve kuruluslarla esgiidiimii

saglamak,

. Mevzuatin 6ngordiigii zorunlu uguslart planlamak ve gerekli test ve tecriibe uguslarini

yapmak,

. Harita tiretim alanlarinin ugus planlarin1 yapmak, yaptirmak ve kontrol etmek,
. Havadan goriintii alimimm1 yapmak/yaptirmak ve sonuglarim1i kontrol etmek ve

degerlendirmek,

. Havadan goriintii alimi1 sonucunda elde edilen verilerin yedeklenmesini saglamak ve

arsivlenmek tizere veri Yonetim Birimine teslim etmek,

. Igili istatistiksel kayitlar1 tutmak, belirlenen takvime uygun olarak Kaynak Yonetim

Birimine gondermek,

. Gorev alaniyla ilgili gelismeleri izlemek, arastirma yapmak ve onerilerde bulunmak,
. Birimde calisan personelin mesaisini takip etmek, 6diil ve disiplin ile ilgili hususlari

Kaynak Yonetimi Birimine bildirmek.

1.1. YETKILERI
Birim Sorumlusunun yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

- Izin verme, imzalama, paraflama, temsil, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme
ve diizeltme, is/gorev degistirme.

1.2. SORUMLULUKLARI
Birim Sorumlusu asagida belirtilen hususlardan sorumludur:

- Mali Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

- Yonetsel Sorumluluk

- Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

- Bagkalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Gizli belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk
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1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI
- 6083 Sayili Tapu ve Kadastro Genel Midiirliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun
- 3402 Sayili Kadastro Kanunu
- 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu
- 3160 Sayili Emniyet Teskilatt Ugus Hizmetleri Kanunu
- Biiyiik Olgekli Harita ve Harita Bilgileri Uretim Y 6netmeligi
- Sivil Havacilik Mevzuati

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigli Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklart hakkindaki 2012/1 sayili Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Sayisal Harita ve Harita Bilgisi Uretimi Km?/Y1l
- Odiillendirme yapilan personel orani/yil
- Egitime katilan personel orani/y1l

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

— Birim Sorumlusu/Sube Miidiirii/ TKGM Uzmani/Miihendis i¢in lisans mezunu olmak;
tercihen Harita Miihendisligi mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, YABANCI DIiL VEYA DIiGER
EGITIMLER
- Tapu, Kadastro, Haritacilik ve Fotografik Goriintii Alimi, konularinda yeterli
derecede uzmanhga, ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip
olmak
- Ucak i¢erisinde gorev yapabilecek fiziksel ve zihinsel kabiliyetlere sahip olmak

3.3. GEREKLI HIZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA iLiSKILERi
- Kurum I¢i Iliski Yonetimi: TKGM Tiim Bolim/Birimleri

- Kurum Dis1 Iliski Yénetimi: Diger Bakanliklar, Kamu Kurumlari ve Ozel
Kuruluslar
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4.2. CALISMA ORTAMI
-  TKGM ve bagh kurumlarin yerleskeleri
- Normal biiro ortami1
- Hava alani ve is bolgesi

4.3. IS RISKI
- Finansal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Is Kazas1 Riski: Yiiksek
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diistik

5. GOREV/ISIN GEREKTIRDIiGi CABA (%)
(40) Fiziksel Caba (60) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait is akislar1 2012 — 1 sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati
kurulusu ile Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onay1 ile..... tarih ve .....
sayili Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Harita Dairesi Bagkanligi’na bagli olarak Ucus Birimi bu gorev, yetki ve sorumluluklar
hiikiimlerini yiirtitiir.
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ORGANIZASYON EL KITABI

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
Tapu ve Kadastro HARITA DAIRESi BASKANLIGI
R VERI YONETIM BiRiMi

BiRIME AiT GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1. Askeri Yasak Bolgeler, Askeri Gilivenlik Bolgeleri ve Askeri Stratejik Bolgelere ait
haritalarin koordinat degerlerini temin etmek, muhafaza etmek ve Genel Miidiirliik
hizmetlerine sunmak,

2. Cok gizli, gizli ve hizmete 6zel gizlilik dereceli ¢izgisel ve sayisal harita ve harita
bilgilerinin saglanmasini, Genel Midiirlik birimlerine dagitimini, yillik saymmini,
kaybolanlar hakkinda gerekli yasal islemlerini, yiprananlar ve ihtiya¢ fazlasi olan eski
tarihli baskilar i¢in iade islemlerini yapmak,

3. ihtiya¢ duyulan tasnif dis1 gizlilik dereceli haritalar, goriintiiller ve diger dokiimanlari
iiretici kurum ya da kuruluslardan saglamak,

4. Kurum i¢i ve kurum dis1 liretilen harita ve harita bilgilerini teslim almak,

5. Harita tiretimi ile ilgili hava filmi, diyapozitif filmler, kart baskilar1 tasnif ve muhafaza
etmek,

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

7. Diger kurum ve kuruluslarin Harita ve Harita Bilgilerini Temin ve Kullanma Y 6netmeligi
kapsaminda teslim edecekleri dokiimanlara iliskin kurallar1 belirlemek,

8. Harita ¢izim, tarama ve ¢ogaltma taleplerini kargilamak,

9. Kamu kurumlan ve mahkemeler ile 6zel kisi ve kuruluslarin harita ve harita bilgileri
istemlerini degerlendirmek ve karsilamak,

10. Tutulan verilerden bedeli karsiliginda ilgililerin faydalanmasini saglamak,

11. Harita {iretim izleme hizmetlerini gergeklestirmek, siirdiiriilebilirligini saglamak,

biiyiik 06l¢ekli harita ve harita bilgileri iiretim kayitlarinin tutulmasi ve proje kayit
numaralarmin verilmesi ile ilgili ¢caligmalar1 yapmak, esgiidiimii saglamak ve sunmak,

12.  Tlgili istatistiksel kayitlan tutmak, belirlenen takvime uygun olarak Kaynak Y®&netim
Birimine gondermek,

13. Gorev alaniyla ilgili gelismeleri izlemek, aragtirma yapmak ve 6nerilerde bulunmak,

14. Birimde c¢alisan personelin mesaisini takip etmek, 6diil ve disiplin ile ilgili hususlar

Kaynak Yo6netimi Birimine bildirmek.

1.1. YETKILERI
Birim Sorumlusunun yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

- Izin verme, imzalama, paraflama, temsil, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme
ve diizeltme, vekalet verme, is/gorev degistirme, egitim verme
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1.2. SORUMLULUKLARI
Birim Sorumlusu asagida belirtilen hususlardan sorumludur:

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

- Yonetsel Sorumluluk

- Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

- Bagkalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Gizli belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI
- 6083 Sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun
- Biiyiik Olgekli Harita ve Harita Bilgileri Uretim Y &netmeligi
- Harita ve Harita Bilgilerinin Temin Kullanma Y 6netmeligi
- Yazisma Kurallar1 Esaslari

- Tapu ve Kadastro Genel Midiirligii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklart hakkindaki 2012/1 sayili Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Sayisal Harita ve Harita Bilgisi Uretimi Km?/Y1l
- Eski tarihli hava fotograflarindan yaklasik dogrulukta sayisal ortofoto
harita tiretimi Km*/ Y1l
- Odiillendirme yapilan personel orani/yil
- Egitime katilan personel orani/y1l
3. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

3.1. GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Birim Sorumlusu/Sube Miidiirii/ TKGM Uzmani1/Miihendis i¢in lisans mezunu olmak;
tercihen Harita Mithendisligi mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, YABANCI DiL VEYA DIGER
EGITIMLER

- Kadastro ve Haritacilik konularinda yeterli derecede uzmanliga, ilgili mevzuat
bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HIZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir
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4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA iLiSKILERI
- Kurum Igi Iligki Yonetimi: TKGM Tiim Bolim/Birimleri
- Kurum Dis1 Iliski Yonetimi: Diger Bakanliklar ve Kamu Kurumlari

4.2. CALISMA ORTAMI
- TKGM ve bagh kurumlarin yerleskeleri
- Normal biiro ortam1

4.3. IS RISKI
- Finansal Risk: Diisiik
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Diisiik
- Is Kazasi Riski: Diisiik
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diistik

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi CABA (%)
(40) Fiziksel Caba (60) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait is akislar1 2012 — 1 sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati
Kurulusu ile Gorev Yetki ve Sorumluluklari hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7.YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve ..... sayili
Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Harita Dairesi Bagkanligi’na bagli olarak veri Yonetim Birimi bu gorev, yetki ve
sorumluluklar hiikiimlerini yiirtitiir.

107



y ORGANIZASYON EL KiTABI
@ GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR
TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
Tapu ve Kadastro HARITA DAIRESI BASKANLIGI
. JEODEZI BiRiMi

BIRIME AIT GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGIiLER

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Harita iiretimi kapsaminda yer se¢im ¢alismalart yapmak/yaptirmak ve kontrol etmek,
2. Harita tiretimine iliskin arazi islerini planlama ve uygulama hizmetlerini yapmak ya da
yaptirmak ve kontrol etmek,

3. Ulke nirengi aginmn siklastirilmasi icin GNSS yontemiyle gozlem, degerlendirme,
dengeleme hesaplar1 yapmak/yaptirmak ve kontrol etmek,
4. TUSAGA-AKktif Sisteminin teknik islerini ytiriitmek,

5. Havadan goriintii alim1 sonrasinda elde edilen GPS/IMU verilerini degerlendirmek ve
kontrol etmek,

6. Harita tretim projelerinin jeodezik isler kapsaminda arazi ¢alismalarini yiirlitmek ve
kontrol etmek,

7. Genel Midiirliikk tasra birimlerinin jeodezik ¢alismalarin1 yonlendirmek, koordine etmek,
esglidiimiinii saglamak ve egitim ihtiyaclarini karsilamak,

8. Genel Midiirliik tarafindan GNSS sistemlerinin ve yazilimlarinin temininde, teknik bilgi
ve personel destegi vermek,

9. Jeodezik caligmalar ile ilgili uygulama birligini saglamak, karsilasilan sorunlara ¢éziim
tiretmek

10. lgili istatistiksel kayitlar1 tutmak, belirlenen takvime uygun olarak Kaynak Y®&netim
Birimine gondermek,

11. Gorev alanyla ilgili gelismeleri izlemek, arastirma yapmak ve onerilerde bulunmak,

12. Jeodezi konularinda teknolojik gelismeleri takip etmek, akademik c¢alismalari
yiirtitmek, sempozyum, ¢alistay vb. konularda kurumu temsil etmek,

13. Birimde ¢alisan personelin mesaisini takip etmek, 6diil ve disiplin ile ilgili hususlar

Kaynak Yonetimi Birimine bildirmek,

1.1. YETKILERI
Birim Sorumlusunun yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

- Izin verme, imzalama, paraflama, temsil, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme
ve diizeltme, vekalet verme, i/gorev degistirme, egitim verme.

1.1. SORUMLULUKLARI
Birim Sorumlusu asagida belirtilen hususlardan sorumludur:

- Mali Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

- Yonetsel Sorumluluk
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- Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk
- Baskalarii Gozetim ve Denetim Sorumlulugu
- Gizli Belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI
- 6083 Sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun
- 3402 Sayili1 Kadastro Kanunu
- 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu
- Biiyiik Olgekli Harita ve Harita Bilgileri Uretim Y énetmeligi
- 2010/11 Sayili Kadastral Harita Uretimi ve Kontrolii Genelgesi

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklart hakkindaki 2012/1 sayil1 Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

Sayisal Harita ve Harita Bilgisi Uretimi Km?/ Y1l
TUSAGA-AKktif kullanici sayisindaki artis orani.
Odiillendirme yapilan personel orani/yil

Egitime katilan personel orani/y1l

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER
3.1. GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Birim Sorumlusu/Sube Miidiiriy TKGM Uzmani/Miihendis i¢in lisans mezunu
olmak; tercihen Harita Miihendisligi mezunu olmak
3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Tapu, Kadastro, Haritacilik, Temel Jeodezi, GNSS ve TUSAGA — Aktif

Sistemi konularinda yeterli derecede uzmanliga, ilgili mevzuat bilgisine ve
yorumlama becerisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HIiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum i¢i iliski Yonetimi: TKGM Tiim Béliim/Birimleri
- Kurum Dis1 iliski Yénetimi: Diger Bakanliklar, Kamu Kurumlari ve Ozel Sektor
Kuruluslar

4.2. CALISMA ORTAMI
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- TKGM ve baglh kurumlarin yerlegkeleri
- Normal biiro ortam1

- harita iretim projelerinin jeodezik isler kapsaminda arazi caligmalarim1 ve
kontrollerini yapmak amaciyla arazide galisma

4.3. IS RISKi
- Finansal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Is Kazas1 Riski: Yiiksek
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik

5. GOREV/ISIN GEREKTIRDIiGi CABA (%)
(40) Fiziksel Caba (60) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI IS AKISLARI

Birime ait is akislar1 2012 — 1 sayili1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigi Merkez Teskilati
kurulusu ile Gorev Yetki ve Sorumluluklart hakkindaki genelge kapsaminda
gergeklestirilmektedir.

7.YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve .....
sayil1 Karar ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Harita Dairesi Baskanligi’na bagli olarak Jeodezi Birimi bu gorev, yetki ve sorumluluklar
hiikiimlerini yiirtitiir.

110



ORGANIZASYON EL KiTABI

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
Tapy ve Kadastro HARITA DAIRESI BASKANLIGI
o KAYNAK YONETIM BiRiMi

BIRIME AIT GOREV/iSLERE iLiSKIN BiLGIiLER

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Kalkinma plan1 ve yillik programlar ¢ergevesinde harita ve harita bilgileri tiretimi ile ilgili
planlama yapmak, calismalar1 esgiidiim saglayarak ve izleyerek degerlendirmek,

2. Diger kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel kurulus ve kisilerden gelen harita ve harita
bilgisi iiretim istemlerini degerlendirmek ve gerekli islemleri yapmak,

3. TUSAGA-AKktif sisteminin idari iglemlerini yiirtitmek,

4. Biiyiik olgekli harita ve harita bilgileri liretim standartlarini tespit etmek ve esgiidiimiinii
saglamak,

5. Bakaﬁhklar Aras1 Harita Isleri Koordinasyon ve Planlama Kurulu ¢alismalarmi takip
etmek,

6. Kalite Yonetimi Sistemi ile ilgili konularda ¢aligmalar1 yapmak ve esgiidiimii saglamak,

7. Bagkanlik biit¢esini hazirlamak ve harcamalar1 kontrol etmek, izlemek, denetlemek ve
raporlamak,

8. Bagkanligin ihtiya¢ duydugu arag, gere¢ ve kirtasiye vb. tasinir ve sarf malzemelerinin
satin alma islemlerini yapmak, yaptirmak ve kontrol etmek,

9. Bagkanlik hizmetleri ile ilgili yapilan/yapilacak sozlesme ve ddemelerin esgiidiimiinii
saglamak ve gerceklestirmek,

10. Taginir iglerini yiiriitmek,

11. Bagkanligin tagiir mal ve tiiketim malzeme ihtiyaclarini tespit etmek, temin etmek,
dagitiminm1 yapmak ve kayitlarini tutmak,

12. Bagkanlikta kullanilan taginir mallarin, periyodik bakim ve onarimlariin
yapilmasinda esgiidiimii saglamak,

13. Bagkanlik hizmetlerine iligkin insan kaynaklan planlamasini yapmak ve takip etmek,

14. Baskanlik personelinin 6zliik islerini yapmak, mesaisini takip etmek ve Baskanlik

personelinin odiil ve disiplin ile ilgili hususlarda esgiidiimiinii saglamak,

15. Baskanlik evrak hizmetlerini yiiriitmek,

16.  Bagkanlik hizmetlerinin gerektirdigi hizmet ici egitimleri planlamak ve esglidimii
saglamak,

17. Baskanlik hizmetleri ile ilgili yurti¢i/yurtdis1 etkinlikleri takip etmek, uygun goriilen
etkinliklere katilim i¢in gerekli islemleri yapmak,

18.  Bagkanligimiz iletisim ve tanitim faaliyetleri ile ilgili calismalar1 yapmak,

19.  Yapilan faaliyetler ile ilgili istatistiksel kayitlan tutmak, belirlenen takvime uygun
olarak ilgili birimlere gondermek,

20.  Baskanlik hizmet alanlar ile ilgili mevzuat ¢aligmalarini yapmak,

21.  Baskanlik gorev alaniyla ilgili gelismeleri izlemek, arastirma yapmak ve Onerilerde
bulunmak.
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1.1. YETKILERI
Birim Sorumlusunun yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

- izin verme, harcama, satin alma, imzalama, paraflama, temsil, is verme ve
yonlendirme, kontrol etme ve diizeltme, vekalet verme, is/gérev degistirme,
egitim verme

1.2. SORUMLULUKLARI
Birim Sorumlusu agagida belirtilen hususlardan sorumludur:

- Mali Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

- Yonetsel Sorumluluk

- Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

- Baskalarii Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Gizli belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGIi KAYNAKLARI

6083 Sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligi Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

- 3402 Sayili Kadastro Kanunu

- 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve ilgili Yénetmelikler

- 4735 Sayili Kanun ve ilgili Yonetmelikler

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve Ilgili Yonetmelikler

- Biiyiik Olgekli Harita ve Harita Bilgileri Uretim Y énetmeligi

- 657 Sayilh HGK Kanunu ve Ilgili Yonetmelikler

- 5018 Sayili Kanun ve llgili Yonetmelikler

- Muhasebat GM. Tebligleri

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigi Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/1 sayili Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Sayisal Harita ve Harita Bilgisi Uretimi Km? Y1l

- Eski tarihli hava fotograflarindan yaklasik dogrulukta sayisal ortofoto harita
tiretimi Km?/Y1l

- Web servislerinde her yi1l yeni elde edilen tiriin miktari sunumu Km?/Y1l

- TUSAGA-AKktif kullanici sayisindaki artis orani.

- Odiillendirme yapilan personel orani/yil

- Egitime katilan personel orani/y1l

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER
3.1. GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

— Birim Sorumlusu/Sube Miidiirty TKGM Uzmani1/Miihendisi i¢in lisans mezunu olmak;
tercihen Harita Miihendisligi veya IIBF mezunu olmak
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3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Tapu, Kadastro, Jeodezi, Fotogrametri, Hukuk, Bilisim, Isletme ve Haritacilik

konularinda yeterli derecede uzmanliga, ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama
becerisine sahip olmak

3.3. GEREKLIi HiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA iLISKILERI
- Kurum Igi Iligki Yonetimi: TKGM Tiim Bolim/Birimleri
- Kurum Dis1 iliski Y&netimi: -

4.2. CALISMA ORTAMI
- TKGM ve bagh kurumlarin yerleskeleri
- Normal biiro ortami1

4.3. IS RISKI
- Finansal Risk: Diisiik
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Diistik
- Is Kazas1 Riski: Diisiik
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diisiik

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi CABA (%)
(40) Fiziksel Caba (60) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait is akislar1 2012 — 1 sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigi Merkez Tegkilati
kurulusu ile Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gergeklestirilmektedir.

7.YURURLUK
Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayu ile..... tarih ve ..... sayili
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Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Harita Dairesi Bagkanligi’na bagli olarak Kaynak Y 6netim Birimi bu gorev, yetki ve
sorumluluklar hitkiimlerini yirtitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
Tapu ve Kadastro ARSIV DAIRESI BASKANLIGI

ORGANIZASYON SEMASI

.___ARsiv "
DAIRESI BASKANLIGI
——
I I T 1
HASILAT KAYITLARI ve KUYUD-I KADIME ve AT
J 28 ZABIT KAYITLARI Pt KONSERVASYON
TRANSKRIPSIYON SAELLL iLMi ARASTIRMALAR
i BIiRIMI s ve RESTORASYON
BiRIMI
LABU KURUGU ve TEKNIK ARSIV Hleninabds MALI ISLER YONETIM HiZMETLERI
ENVANTERS BiRIMI NONELIMA BIRIMI BIRIMI
BIiRIMi BiRIMI

DAIRE BASKANLIGINA AIT GOREV/iSLERE iLiSKIN BiLGIiLER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1. Arsiv bilgi sistemini kurmak ve yiiriitmek, merkezi ve tasra arsivleme hizmetlerini
diizenlemek,

2. Sicillerin ve arsivin elektronik ortamda tutulmasiyla ilgili diizenlemeleri yapmak, is ve
islemleri ytirtitmek,

3. Yurti¢i ve yurtdisinda tesis edilmis tapu kayit ve belgeleri, kadastro ve tapulama paftalari
ile teknik belgelerin merkezde veya tasrada arsivlenmesini saglamak,

4. Eski yazili tapu kayit ve belgeleri yeni yaziya ¢evirmek, kayit ve belgeleri degerlendirmek,
tarthi degeri haiz olan eski yazili tapu tahrir defteri ve belgelerini uzmanlarin bilimsel
caligmalarina hazirlamak ve ¢aligmalarin sonuglarini degerlendirmek,

5. Arsiv malzemesinin kopyalarim1 ¢ikararak devamliligini saglamak, tahribini 6nleyecek
tedbirleri almak, onarim ve yenileme islerini yapmak, modern arsivleme usul ve metotlari
hakkinda arastirmalar yaparak sonuglarina gore yenilikleri tespit etmek ve bu yeniliklerin
uygulanmalarin1 saglamak ve bunlarin hacimlerini kii¢iiltmek i¢in film, mikrofilm,
fotokopi ve gerektiginde diger ileri tekniklerden yararlanmak,

6. Ilgililerin talebi iizerine tapu kayit ve belge 6rneklerini ¢ikarmak ve ilgililere vermek,

7. Tarihi, kiiltiirel ve estetik degeri olan arsiv malzemelerini korumak ve gerektiginde

sergilemek,

Kurum arsivi hizmetlerini ylirlitmek.

9. Kurum mensuplarinin  meslek bilgisi artirmaya yonelik; Baskanligin  yiirlitme
islemelerini esas alan hukuk, arsiv, belge yonetimi, Osmanlica ve yabanci dil gibi bagliklar
ile kisisel ve toplumsal gelismeye ivme kazandiracak, analitik  diislinme yetenegini
artiracak tesvik ve egitimleri yapmak.

10. Tarihi degeri olan, miilkiyet kayitlar1 digindaki tapu tahrir defterleri vb. belgeler iizerinde
yayin yapmak.

0
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1.1. YETKIiLERIi

Arsiv Daire Baskaninin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

- Izin verme, imzalama, paraflama, temsil,5018 Sayili Kanun geregi harcama
yapma, i verme ve yonlendirme, kontrol etme ve diizeltme, vekalet verme,
1g/gorev degistirme, egitim verme

1.2. SORUMLULUKLARI
Arsiv Daire Baskani asagida belirtilen hususlardan sorumludur:

- Mali Sorumluluk

- Isi Belitleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

- Yonetsel Sorumluluk

- Bagkalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Belge, Gizli Belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BIiLGi KAYNAKLARI

- 6083 Sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Mudiirliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

- 4721 Sayili Tirk Medeni Kanunu

- 2644 Sayil1 Tapu Kanunu

- 2012/8 Sayili Fiziki Arsiv Standartlar1 Genelgesi

- 2010/20 Sayil1 Evrak, Dosya ve Arsiv Genelgesi

- 2005/7 Sayil1 Bagbakanlik Genelgesi eki Standart Dosya Plani

- 2001/11 Sayil1 Genelge, Tapu Sicilindeki Bilgi ve Belgelerin verilis Esaslar1

- 2001/7 Sayil1 Genelge, Miibadil, Miitegayyib, Mufarakat ve Firari Kisilerin
Tasinmaz Mallart.

- 1136 Sayil1 Avukatlik Kanunu

- 3071 Sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

- 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

- 3402 Sayil1 Kadastro Kanunu

- 5737 Sayili Vakiflar Kanunu

- 3473 Sayil1 Muhafazasina Liizum Kalamayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii
Hakkinda Kanun

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik

- Devlet Arsiv Arastirma ve Inceleme Yapmak Isteyen Tiirk ve Yabanci Uyruklu

- Gergek veya Tiizel Kisilerin Tabi Olacaklar1 Esaslar

- Tapu Sicil Tuzigu

- Tasmir Kiiltiir Varliklar ile Ilgili Kanun ve Genelgeler

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilatt Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/1 sayili Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Restorasyonu tamamlanan arsiv malzemesi sayist
- Gelen restorasyon taleplerini ger¢eklestirme orani
- Yurtdis1 zabat kayzitlar ile ilgili kayit 6rnegi taleplerini karsilama orant
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Koy sinir1, mera, yaylak, kislak ve vakif kayit taleplerini karsilama orani

Birim personelinin mesleki gelisimi i¢in egitim verilen personel sayisi

Hizmet i¢i egitim planlarinin ger¢eklesme orani

Elektronik ortama aktarilan teknik belge sayisi

Kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilerin pafta taleplerini
karsilama orani

Mahkemelerin pafta ve fenni evrak taleplerini karsilama orani

Transkripsiyonu yapilan Zabit Kayit 6rnegi sayisi

Bir yilda merkez ve tasra teskilatinda gorevli Osmanlica egitim verilen kisi
sayisinin hedeflenen sayiya orani

Osmanlica egitim verilen Merkez ve tasra teskilatinda gorevli kisi sayisi

Birime gelen eski yazili (Osmanlica) tapu kayitlari ile ilgili transkripsiyon
taleplerinin karsilanma orani

Tapu senetleri, ipotek belgeleri ve ipotek terkin cetvelleri ile ilgili gelen
taleplerin karsilanma orant

Bagkanlik birimlerinden Hasilat kayitlari(*) ile ilgili gelen taleplerin karsilanma
orant

Personelin egitim taleplerinin karsilanma orani

Bir yil igerisinde baskanlik faaliyet alanlariyla ilgili yiiriitiilen konferans, kongre,
calistay ve seminer sayisinin hedeflenen sayiya ulagsma orani

Bagkanligin gorevleri kapsaminda bir y1l i¢erisinde yapilan aragtirma ve inceleme
sayl1s1

Baskanligin gorevleri kapsaminda bir yil igerisinde gergeklestirilen proje sayisi
Bir kisinin dort ayda tespit ettigi kayit sayisinin ; en biiyiik yiizdelik degerin en
kiigik degere orani

Bir kisinin dort ayda transkript ettigi kayit sayisinin ; en biiylik yiizdelik
degerinin en kiigiik degere orani

Dijital ortama belgeleri aktarilan birim sayist.

Arsiv standartlarini olusturan birim sayisi

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER
3.1. GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Arsiv Daire Bagkani, yoneticileri ve uzman personeli nitelikleri ; Tarih, Sanat
Tarihi, Tiirk Dili ve Edebiyati, Arap Dili ve Edebiyati, Fars Dili ve Edebiyatt,
llahiyat , Bilgi ve Belge Yonetimi (arsiv, dokiimantasyon ve enformasyon ve
kiitiiphanecilik) veya ders programlarinda Osmanlica belgeleri okuyup
degerlendirmeyi konu edinen ( Osmanlica, paleografya ve diplomatika, el
yazmas1 ve nadir eser degerlendirme vb. konularda iiniversitelerin lisans veya
yiiksek lisans programlarindan mezun olmak

Universitelerin Tagmir Kiiltiir Varliklarinin korunmasi ve restorasyonu konu
edinen lisans veya yiiksek lisans programlarindan Restorasyon - Konservasyon,
Eser Koruma, Miizecilik, Kimya, Biyoloji , Kitap Patologu vb. bdliimlerden
mezun olmak.

Glizel Sanatlar egitimi veren iiniversitelerin, Klasik el sanatlarini konu alan cilt,
tezhip, hat vb. konularinda {iniversitelerin lisans veya yiliksek lisans
programlarindan mezun olmak

Tapu Kadastro Yiiksek Okulu, Harita Miihendisligi, I.L.B.F ve hukuk fakiiltesi
mezunu olmak.
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3.2. GEREKLI MESLEKIi EGITiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER

Tasinir Kiiltlir Varliklarinin korunmasi Restorasyon ve arsiv yonetmeligi
konularinda yeterli derecede uzmanliga, ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama
becerisine sahip olmak

El becerisine sahip olmak, sabirli olmak ve lizerinde c¢alistig1 eserlerin 6neminin
bilincinde olmak

Osmanlica, Arapga, Farsca ve Ingilizce dillerinden birisine, en az temel gramer
diizeyinde sahip olmak

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI

Kurum Ici Iliski Yénetimi: TKGM Tiim Bolim/Birimleri
Kurum Disi Iliski Yonetimi: Universiteler ve Ilgili Kamu Kuruluslar ile Tlgili
Ozel Sektor Kuruluslart

4.2. CALISMA ORTAMI

TKGM ve bagl kurumlarin yerleskeleri
Normal biiro ortami

Kurum arsivi

Laboratuvar ortami1

4.3. IS RISKI

Finansal Risk: Yiiksek

Yonetsel Risk: Yiiksek

Kurumsal Risk: Diisiik

Is Kazas1 Riski: Diisiik

Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Orta

GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi CABA (%)
(30 ) Fiziksel Caba (70) Zihinsel Caba

Bu is biiylik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.
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6. BASKANLIK SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Daire Baskanligina ait is akiglar1 asagida yer almaktadir;

- Pafta Taleplerinin Karsilanmas1 Is Akis Semasi Siireci

- Yurt Dis1 Tapu Kayzitlar Is Akis Semas: Siireci

- Yurti¢i Tapu Kaydi Tespiti Is Akis Semasi Siireci

- Kurum Arsiv Islemleri is Akis Semas: Siireci

- Kurum Muhafazasma Gerek Goriilmeyen Malzemelere Yonelik Islemler Is Akis
Semas: Siireci

- Modern Restorasyon Is Akis Semasi Siireci

7. YORURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve .....
sayili Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Arsiv Dairesi Bagkanlig1 bu gorev, yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini yiirttiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI

TAPU ve KADASTRO GENEL Mt‘IDthLI"J(';U
Tapu ve Kadastro ARSIV DAIRESI BASKANLIGI
Cd KUYUD-I KADIME ve iLMi ARASTIRMALAR BiRiM{

t GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

GOREV/ISIN TANIMI

Tapu tahrir defterleri iizerinde ¢aligmak isteyen yurt i¢i ve yurt disindan gelen
arastirmacilarin ilmi ¢aligsmalaria yardimci olmak ve takibini yapmak,

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

Merkez ve tasra birimlerinin, diger kamu kurum ve kuruluslarinin, 6zel ve tiizel kisilerin
istegi lizerine tahrir defteri, mera, koy siniri, yaylak, vakif vb. kayitlarin kopyalarin
cikarmak, geregi halinde transkripsiyonunu yapmak/yaptirmak,

Tarihi, sanatsal, edebi, bilimsel ve diger dnemli materyalleri sergilemek, gerektiginde
arsiv miizesi agmak,

Kurum c¢alisanlar1 ve diger arastirmacilar tarafindan fiilen siirdiiriilen ve gelecekte
yapilmasi planlanan bilimsel ¢alismalarda kullanilmak iizere, Genel Miidiirliigiin ana
hizmet alanlarimi ilgilendiren konulardaki kaynak eserler ile akademik caligmalarin
derlenecegi “Tapu ve Kadastro Kiitiiphanesini” olugturmak ve kayitlarini tutmak.

1.1. YETKIiLERI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmanimin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:

- Izin verme, imzalama, paraflama, is verme ve yonlendirme, kontrol etme ve
diizeltme, vekalet verme, is/gorev degistirme, egitim verme

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirl/ TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan
sorumludur:

- Mali Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

- Yonetsel Sorumluluk

- Baskalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Belge, Gizli Belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI

- 6083 Sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigli Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

- 2012/8 Sayil1 Fiziki Arsiv Standartlar1 Genelgesi

- 2010/20 Sayili Evrak, Dosya ve Arsiv Genelgesi

- 2005/7 Sayil1 Bagbakanlik Genelgesi eki Standart Dosya Plani
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2001/11 Sayili1 Genelge, Tapu Sicilindeki Bilgi ve Belgelerin verilis Esaslar1
2001/7 Sayili Genelge, Miibadil, Miitegayyib, Mufarakat ve Firari Kisilerin
Tasinmaz Mallart.

1136 Sayili Avukatlik Kanunu

3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

3402 Sayili Kadastro Kanunu

5737 Sayili Vakiflar Kanunu

3473 Sayili Muhafazasina Liizum Kalamayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii
Hakkinda Kanun

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik

Devlet Arsiv Arastirma ve Inceleme Yapmak Isteyen Tiirk ve Yabanci Uyruklu
Gergek veya Tiizel Kisilerin Tabi Olacaklar1 Esaslar

Tasmir Kiiltiir Varliklari ile flgili Kanun ve Genelgeler

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/1 sayili1 Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

Yurtdis1 zabit kayitlari ile ilgili kayit 6rnegi taleplerini karsilama orani
Koy sinir1, mera, yaylak, kislak ve vakif kayit taleplerini karsilama orant
Birim personelinin mesleki gelisimi i¢in egitim verilen personel sayis1
Hizmet i¢i egitim planlarinin gergeklesme orani

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER
3.1. GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Birim Sorumlusu/Sube Miidiiri/ TKGM Uzman1 ve diger personel i¢in; Tarih,
Sanat Tarihi, Tiirk Dili ve Edebiyati, Arap Dili ve Edebiyati, Fars Dili ve
Edebiyati, Ilahiyat , Bilgi ve Belge Yonetimi (arsiv, dokiimantasyon ve
enformasyon ve kiitliphanecilik) veya ders programlarinda Osmanlica,
paleografya ve diplomatika, el yazmasi ve nadir eser degerlendirme vb.
konularda iiniversitelerin lisans veya yiiksek lisans programlarindan mezun
olmak.

3.2. GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER

Arsiv teknigi, dokiimantasyon, evrak ve arsiv yonetimi konularinda yeterli
derecede uzmanliga, ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip
olmak

Osmanlica, Arapga, Farsca ve Ingilizce dillerindebirisine, en az temel gramer
diizeyinde sahip olmak

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir.
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4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI

- Kurum ici Iliski Yénetimi: TKGM Tiim Boliim/Birimleri
- Kurum Dis1 Iliski Yénetimi: -

4.2. CALISMA ORTAMI

- TKGM ve bagl kurumlarin yerleskeleri
- Normal biiro ortami
- Kurum arsivi

4.3. IS RISKI

- Finansal Risk: Yiiksek

- Yonetsel Risk: Yiksek

- Kurumsal Risk: Diisiik

- Is Kazas1 Riski: Diisiik

- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Orta

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba ( 60 ) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. BIRiIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait is akislar1 2012 — 1 sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Tegkilati
kurulusu ile Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7. YORURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayu ile..... tarih ve ....
sayil Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Arsiv Dairesi Baskanligi’na bagl olarak Kuyud-1 Kadime ve Ilmi ArastirmalarBirimi bu
gorev, yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini yiiriitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI
t GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR
TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
Tapu ve Kadastro ARSIV DAIRESI BASKANLIGI
R TEKNIK ARSIV BiRiMi

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1.

=

GOREV/ISIN TANIMI

Teknik belgelerin merkez ve tagrada arsivlenmesini diizenlemek ve yonlendirmek,

Teknik belgelerin elektronik ortama aktarilmasi ve arsivlenmesine yonelik calismalar
yapmak,

Sayisal olarak {iiretilen ya da sonradan sayisallastirilmig haritalara ait kesin sayisal
degerlerin bilgisayar ortaminda saklanmasi i¢cin gerekli bilgi ve belgelerin periyodik
olarak merkeze ulastirilmasi ve arsivlenmesini saglamak,

Mahkeme, kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel sektor tarafindan istenen pafta taleplerinin
kargilanmasi ve ilgili yazismalarin yapilmasi,

Bolge Miidiirliiklerinden gelen pafta kayit defterlerinin elektronik ortamda giincellenmesi
ve arsivlenmesi,

Bolge Midiirliiklerinden gonderilen mesai cetvellerine iliskin yazismalari yapmak ve
arsivlenmesini saglamak.

1.1. YETKIiLERIi

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:

- Izin verme, imzalama, paraflama, is verme ve yonlendirme, kontrol etme ve
diizeltme, vekalet verme, is/gorev degistirme, egitim verme

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan
sorumludur:

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

- Yonetsel Sorumluluk

- Baskalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Belge, Gizli Belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI

- 6083 Sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigli Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

- 2012/8 Sayil1 Fiziki Arsiv Standartlar1 Genelgesi

- 2010/20 Sayili Evrak, Dosya ve Arsiv Genelgesi

- Tasmir Kiiltiir Varliklar ile Ilgili Kanunlar ve Genelgeler

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilatt Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/1 sayili Genelge
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2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Elektronik ortama aktarilan teknik belge sayisi

- Kamu kurum ve kurulusglari ile gergek ve tiizel kisilerin pafta taleplerini
karsilama orani

- Mahkemelerin pafta ve fenni evrak taleplerini karsilama orani

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER
3.1. GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

— Birim Sorumlusu/Sube Miidiiri/ TKGM Uzmana i¢in lisans; tercihen Harita Miihendisi
, Harita tekniker ve teknisyeni, Bilgi ve Belge Yonetimi (arsiv, dokiimantasyon ve
enformasyon ve kiitiiphanecilik) lisans veya yliksek lisans programlarindan mezun
olmak.

3.2. GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Tapu, Kadastro, Arsiv ve Belge Yonetimi konularinda yeterli derecede

uzmanliga, ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum I¢i Iliski Yonetimi: TKGM Tiim Boliim/Birimleri

- Kurum Dig1 iliski Yonetimi: Mahkemeler, ilgili kamu kurum ve kuruluslar ile
0zel sektor kuruluslari

4.2. CALISMA ORTAMI

- TKGM ve bagl kurumlarin yerleskeleri
- Normal biiro ortami1
- Kurum arsivi

4.3. IS RISKI
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Orta
- Is Kazas1 Riski: Diisiik
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diistik

5. GOREV/IiSIN GEREKTIRDIGI CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba ( 60 ) Zihinsel Caba

Bu is biiylik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.
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6. BIRiIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait is akiglar1 2012 — 1 sayili1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati
kurulusu ile Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7. YORURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve .....
sayili Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Arsiv Dairesi Baskanligi’na bagli olarak Teknik Arsiv Birimi bu gorev, yetki ve
sorumluluklar hiikiimlerini ytiriitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI
t GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR
TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
Tapu ve Kadastro ARSIV DAIRESI BASKANLIGI
R BiLGi BELGE YONETIM BiRiMi

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1.

1.

2.

GOREV/ISIN TANIMI

Merkez ve tasra arsivleme faaliyetlerinin izlenmesi ve yonlendirilmesi ile ilgili her tiirli
inceleme ve arastirmalar1 yaparak diizenlenecek raporlart Bagkanliga sunmak,

Standart Dosya Plan1 ve Idari Birim Kodlarni belirlemek, degisiklikleri yapmak, merkez
ve tagra arsiv hizmetlerinde fiziki arsiv standardini saglamaya yonelik ¢caligmalar yapmak,
Arsiv bilgi sistemi ile ilgili calismalart yiiriitmek; otomasyon projelerini izleyerek ortaya
¢ikan sorunlar ilgili Birimlere bildirmek,

Devlet Arsivleri Genel Miudiirligii Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuat
cergevesinde merkez ve tasra teskilatinin kurum arsivi ile ilgili hizmetlerini yiriitmek,
ilgili birimlerden gelen arsiv malzemelerine iligkin devir-teslim cetvellerini arsivlemek,
Genel Midirliigiin faaliyet alani igerisindeki tarihsel gelisimi ve oOzellikle modern
arsivleme usul ve metotlar1 hakkinda arastirma gelistirme (Ar-Ge) faaliyetlerinde
bulunmak ve bu konularda yapilacak yayin faaliyetlerini yiiriitmek,

Tarihi degeri olan, miilkiyet kayitlar1 disindaki tapu tahrir defterleri ve diger belgeler
izerinde ilmi arastirmalar yapmak,

Bagkanlik faaliyet alanlariyla ilgili konularda yurt i¢i ve yurt disindaki kurum ve
kuruluslarla isbirligi yapmak; ulusal ve uluslar arasi kongre, konferans, seminer
caligmalarini yiirtitmek,

Bagkanligin yaptig: faaliyetler hakkinda, ilgili birimlere faaliyet raporlarini ve istatiksel
verileri bildirmek,

Bagkanligin gorev alanina giren konularla ilgili olarak kanun, tliziik, yonetmelik ve
genelge taslaklarini hazirlamak.

1.1. YETKIiLERIi

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmanimin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:

- Izin verme, imzalama, paraflama, is verme ve yonlendirme, kontrol etme ve
diizeltme, vekalet verme, is/gorev degistirme, egitim verme

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan
sorumludur:

- Mali Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

- Yonetsel Sorumluluk

- Baskalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Belge, Gizli Belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk
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1.3.

BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI

6083 Sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidurliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

2012/8 Sayih Fiziki Arsiv Standartlar1 Genelgesi

2010/20 Sayil1 Evrak, Dosya ve Arsiv Genelgesi

3473 Sayli Muhatazasina Liizum Kalamayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii
Hakkinda Kanun

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Tapu ve Kadastro Genel Midiirliigi Merkez Teskilatt Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/1 sayili1 Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

Bir y1l igerisinde baskanlik faaliyet alanlariyla ilgili yiiriitiilen ulusal kongre
sayl1s1

Bir yil igerisinde baskanlik faaliyet alanlariyla ilgili ytiriitiilen uluslar aras1
kongre sayist

Bir yil igerisinde baskanlik faaliyet alanlariyla ilgili yiiriitiilen konferans sayisi
Bir yil i¢erisinde bagkanlik faaliyet alanlariyla ilgili yiiriitiilen seminer sayist
Bagkanligin gorevleri kapsaminda bir yil igerisinde yapilan arastirma ve inceleme
sayl1s1

Bagkanligin gorevleri kapsaminda bir y1l icerisinde gerceklestirilen proje sayisi
Merkez ve tasra arsiv hizmetlerinde fiziki arsiv standardini saglamaya yonelik
yapilan calisma sayisi

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER
3.1. GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

3.2.

3.3.

Birim Sorumlusu/Sube Miidiiri/ TKGM Uzmani i¢in lisans; Hukuk Fakiiltesi ,
Iktisadi idari Bilimler Fakiiltesi , Tarih, Sanat Tarihi, Tiirk Dili ve Edebiyati,
Arap dili ve Edebiyat1, Fars Dili ve Edebiyati, ilahiyat , Bilgi ve Belge Y&netimi
(arsiv, dokiimantasyon ve enformasyon ve kiitliphanecilik) veya ders
programlarinda Osmanlica belgeleri okuyup degerlendirmeyi konu edinen (
Osmanlica, paleografya ve diplomatika,el yazmasi ve nadir eser degerlendirme
vb. konularda tiniversitelerin lisans veya yiiksek lisans programlarindan mezun
olmak

GEREKLI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER

Tapu, Kadastro, Arsiv ve Belge Yonetimi konularinda yeterli derecede
uzmanliga, ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak
Ingilizce, Arapga ve Osmanlica dil bilgisine sahip olmak

Bilgisayar programlarina hakim olmak

GEREKLIi HIZMET SURESI

Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir.
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4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI

- Kurum ici liski Yénetimi: TKGM Tiim Boliim/Birimleri
- Kurum Dig1 Iligki Yonetimi: Faaliyet alanlariyla ilgili yurt ici ve yurt disindaki
kurum ve kuruluslar

4.2. CALISMA ORTAMI

- TKGM ve baglh kurumlarin yerleskeleri
- Normal biiro ortami1
- Kurum arsivi

4.3. IS RISKI

- Finansal Risk: Diisiik

- Yonetsel Risk: Yiiksek

- Kurumsal Risk: Orta

- Is Kazas1 Riski: Diisiik

- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diisiik

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba (60) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. BIRiIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI
Birime ait is akislar1 2012 — 1 sayili1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Tegkilati
kurulusu ile Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gergeklestirilmektedir.

7. YORURLUK
Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve .....
say1l1 Karari ile kabul edilmistir.
Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Arsiv Dairesi Bagkanligi’na bagli olarak Bilgi Belge Yonetimi Birimi bu goérev, yetki ve
sorumluluklar hiikiimlerini ytriitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI
t GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR
TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
Tapu ve Kadastro ARSIV DAIRESI BASKANLIGI
S e BELGE KONSERVASYON VE RESTORASYON BiRiMi

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1. GOREV/iSIN TANIMI

1.

Arsiv materyallerinin depolama ortamlarinda fiziki koruma ve giivenlik parametrelerini
standartlara uygun olarak olusturarak materyallerin uzun yillar muhafazasin1 saglamak,
arsiv malzemelerinin tahribatin1 6nleyecek tedbirleri almak,

Tahrip olmus materyallerin aslina uygun olarak restorasyonunu yapmak, bu hizmetlerin
yerine getirilebilmesi i¢in merkez ve tasra birimlerimizde restorasyon laboratuvari ve
restorasyon atolyesi kurmak, ciltli materyallerin ciltlenmesi, dosyalanmasi veya
kutulanmas1 iglemlerini yapmak,

Restorasyon icin gelen belgelerin dagitilmasi, bitenlerin toplanmasi, kontrollerinin
yapilmasi, diizenlenmesi, birlestirilmesi ve ilgili birimlere teslim edilmesi,

Restorasyon laboratuvarinda islem goren materyallerin restorasyon islemlerinde
kullanilan malzeme ve teknikleri ile restorasyon Oncesi ve sonrast durumlarini igeren
kayitlar1 tutmak ve raporlamak,

Konservasyon ve restorasyon c¢alismalariyla ilgili arastirma-gelistirme (AR-GE)
faaliyetlerini yiiriitmek, bu aragtirmalarin sonucuna gore belgeler iizerinde uygulanacak
konservasyon ve restorasyon yontemlerini belirlemek.

1.1. YETKIiLERIi

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:

- Izin verme, imzalama, paraflama, temsil, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme ve
diizeltme, vekalet verme, is/gorev degistirme, egitim verme

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmaninin asagida belirtilen hususlardan
sorumludur:

- Mali Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

- Yonetsel Sorumluluk

- Baskalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Belge, Gizli Belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI

- 6083 Sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigli Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun
- 2012/8 Sayili Fiziki Arsiv Standartlart Genelgesi

129




2010/20 Sayil1 Evrak, Dosya ve Arsiv Genelgesi

Tasmr Kiiltiir Varliklari ile ilgili Kanun ve Genelgeler

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilatt Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/1 sayil1 Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

Restorasyonu tamamlanan arsiv malzemesi sayisi
Gelen restorasyon taleplerini gergeklestirme orant
verilen restorasyon hizmetlerinin zamanlilig

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
Birim Sorumlusu/Sube Miidiiri/ TKGM Uzmani ve uzman personel igin ;

Universitelerin Tagmir Kiiltiir Varliklarinin korunmasi ve restorasyonu konu
edinen lisans veya yiiksek lisans programlarindan Restorasyon - Konservasyon,
Eser Koruma, Miizecilik, Kimya, Biyoloji , Kitap Patologu vb. alanlarda lisan
veya yiiksek lisans programlarindan mezun olmak.

Gizel Sanatlar egitimi veren {liniversitelerin, Klasik el sanatlarina konu alan cilt,
tezhip, hat vb. konularinda iiniversitelerin lisans veya yiiksek lisans
programlarindan mezun olmak

3.2. Gl:ZREKLi MESLEKI EGITiM, SERTiFiKA, YABANCI DIiL VEYA DiGER
EGITIMLER

Restorasyon - konservasyon ve arsiv yonetmeligi konularinda yeterli derecede
uzmanliga, ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak

El becerisine sahip olmak, sabirli olmak ve iizerinde ¢alistig1 eserlerin 6neminin
bilincinde olmak

Osmanlica, Arapga, Farsca ve Ingilizce dillerinde birisine, en az temel gramer

diizeyinde sahip olmak

Tasinir Kiiltiir Varliklarinin = korunmast  ve restorasyonu konu edinen
programlarindan Restorasyon - Konservasyon, Eser Koruma, Miizecilik, Kimya,
Biyoloji, Kitap Patologu vb. alanlarda sertifika almak.

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILiSKIiLERI

Kurum I¢i liski Yénetimi: TKGM Tiim Bolim/Birimleri
Kurum Dig1 liski Yonetimi: Universiteler ve Ilgili Kamu Kuruluslar: ile lgili
Ozel Sektor Kuruluslari

4.2. CALISMA ORTAMI

TKGM ve bagli kurumlarin yerlegkeleri
Normal biiro ortami
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- Kurum arsivi
- Laboratuvar ortami

4.3. IS RISKI

- Finansal Risk: Orta

- Yonetsel Risk: Yiiksek

- Kurumsal Risk: Diisiik

- Is Kazas1 Riski: Diisiik

- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Orta

5. GOREV/iSiN GEREKTIRDIiGI CABA((%))
(40 ) Fiziksel Caba ( 60 ) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. BIRiIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI
Birime ait is akislar1 2012 — 1 sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilat
kurulusu ile Gorev Yetki ve Sorumluluklart hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7. YURURLUK
Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve .....
sayili Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Arsiv Dairesi Bagkanligi’na bagli olarak Belge Konservasyon ve Restorasyon Birimi bu
gorev, yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini yiirtitiir.
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’

ORGANIZASYON EL KiTABI

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU

Tapu ve Kadastro ARSIV DAIRESI BASKANLIGI

ZABIT KAYITLARI BiRiMi

BIiRIME AIT GOREV/ISLERE iLiSKIN BIiLGILER

1. GOREV/iSIN TANIMI

1.

N

Merkez ve tasra birimleri, mahkemeler, kamu kuram ve kuruluslar ile 6zel ve tlizel
kisilerce istenilen eski yazili (Osmanlica) tapu kayitlarini tespit edip transkripsiyonu i¢in
ilgili Birime gondermek ve yazismalarmi yapmak, tespit edilen yeni yazili tapu
kayitlarinin da 6rnegini ¢ikartmak / ¢ikarttirmak,

Hasilat kayitlarinin 6rnegini ¢ikartmak/cikarttirmak ve yazigmalarim yapmak,

Tapu senetleri, ipotek belgeleri ve ipotek terkin cetvellerini arsivlemek, mahkemelerden
veya Genel Midirlik birimlerinden talep edildiginde o6rneklerini ¢ikartmak ve
yazigsmalarini yapmak.

1.1.

1.2.

1.3.

YETKILERI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:

Izin verme, harcama, imzalama, paraflama, temsil, is verme ve ydnlendirme, kontrol
etme ve diizeltme, vekalet verme, is/gorev degistirme, egitim verme

SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan
sorumludur:

Mali Sorumluluk

Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

Yonetsel Sorumluluk

Bagkalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu
Belge, Gizli Belge ve Evrakla ilgili Sorumluluk

BASVURULAN TEMEL BIiLGi KAYNAKLARI

6083 Sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligli Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

Tapu Sicil Tiztugi

Resmi Senetler Yonetmeligi

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilat1 Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/1 sayili Genelge

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

2005/7 Sayil1 Bagbakanlik Genelgesi eki Standart Dosya Plani

2001/11 Sayil1 Genelge, Tapu Sicilindeki Bilgi ve Belgelerin verilis Esaslar1
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- 2001/7 Sayil1 Genelge, Miibadil, Miitegayyib, Mufarakat ve Firari Kisilerin
Tasinmaz Mallari.

- 1136 Sayil1 Avukatlik Kanunu

- 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

- 4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

- 3402 Sayili Kadastro Kanunu

- 5737 Sayil1 Vakiflar Kanunu

- 3473 Sayili Muhafazasina Liizum Kalamayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabuli
Hakkinda Kanun

. PERFORMANS GOSTERGELERI
- Bir kisinin dort ayda tespit ettigi kayit sayisinin ; en biiylik yilizdelik degerinin
en kiiglik ylizdelik degere orani
. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
— Birim Sorumlusu/Sube Miidiirii/ TKGM Uzmani i¢in lisans; Bilgi ve Belge Yonetimi,
Arsivcilik, Tarih veya Osmanlica egitimi olan diger ilgili bolimlerden mezunu olmak
3.2. Gl:ZREKLi MESLEKI EGIiTiM, SERTiFiKA, YABANCI DIiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Tapu, Kadastro, Arsiv ve Belge Yonetimi ile Hukuk konularinda yeterli derecede
uzmanliga, ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak
- Osmanlica, Arapca, Farsca ve Ingilizce dillerinde birisine, en az temel gramer
diizeyinde sahip olmak
3.3. GEREKLI HIZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum i¢i Iliski Yénetimi: TKGM Tiim Boliim/Birimleri

- Kurum Dig1 Iliski Yonetimi: Faaliyet alanlariyla ilgili yurt igi ve yurt disindaki
kurum ve kuruluslar

4.2. CALISMA ORTAMI

- TKGM ve bagli kurumlarin yerleskeleri
- Normal biiro ortam1
- Kurum arsivi

4.3. IS RISKI

- Finansal Risk: Diistik
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiksek
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- Is Kazas1 Riski: Diisiik
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Yiiksek

5. GOREV/iSiN GEREKTIRDIiGi CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba ( 60 ) Zihinsel Caba
Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.
6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI
Birime ait is akislar1 2012 — 1 sayili1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati
kurulusu ile Gorev Yetki ve Sorumluluklart hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.
7. YURURLUK
Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve .....
sayili Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Arsiv Dairesi Baskanligi’na bagli olarak Zabit Kayitlar1 Birimi bu gorev, yetki ve
sorumluluklar hiikiimlerini ytiriitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
Tapu ve Kadastro ARSIV DAIRESI BASKANLIGI
S e HASILAT KAYITLARI VE TRANSKRIPSiYON BiRiMi

t GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

GOREV/ISIN TANIMI

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

Tapu miidiirliiklerinde mevcut olan ve Osmanlica olarak diizenlenmis Zabit Kayait.
Defterlerinin ilgili miidiirliigiin talebi iizerine transkripsiyonunu yapmak,

Hasilat kayitlarint muhafaza etmek, geregi halinde 6rnegini cikartmak/¢ikarttirmak ve
yazigmalarin1 yapmak,

Mahkemelerden veya Genel Miidiirliikk birimlerinden talep edildiginde; tapu senetleri,
ipotek belgeleri ve ipotek terkin cetvellerinin orneklerini ¢ikartmak ve yazigmalarim
yapmak.

1.1. YETKIiLERI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:

- Izin verme, imzalama, paraflama, temsil, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme ve
diizeltme, vekalet verme, is/gorev degistirme, egitim verme

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirt/ TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan
sorumludur:

- Mali Sorumluluk

- Bagkalarinin Giivenliginden Sorumluluk

- Isi Belitleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

- Yonetsel Sorumluluk

- Bagkalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Belge, Gizli Belge ve Evrakla ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BIiLGi KAYNAKLARI

- 6083 Sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

- Tapu Sicil Tuzigu

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Y etki
ve Sorumluluklari hakkindaki 2012/1 sayil1 Genelge

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik
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- 2005/7 Sayili Bagbakanlik Genelgesi eki Standart Dosya Plani

- 2001/11 Sayil1 Genelge, Tapu Sicilindeki Bilgi ve Belgelerin verilis Esaslari

- 2001/7 Sayil1 Genelge, Miibadil, Miitegayyib, Mufarakat ve Firari Kisilerin
Tasinmaz Mallari.

- 1136 Sayil1 Avukatlik Kanunu

- 3071 Sayih Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

- 4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

- 3402 Sayili Kadastro Kanunu

- 5737 Sayil1 Vakiflar Kanunu

- 3473 Sayili Muhafazasia Liizum Kalamayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii
Hakkinda Kanun

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Transkripsiyonu yapilan Zabit-Kayit 6rnegi adedi

- Osmanlica egitim verilen merkez ve tasra teskilatinda gorevli kisi sayist

- Birime gelen eski yazili (Osmanlica) tapu kayitlart ile ilgili transkripsiyon
taleplerinin karsilanma orani

- Zabit Kayit Defteri harici diger belgelerin transkript adedi

- Siireg i¢inde transkribi yapilacak tapu kayitlarinin ¢alisanlara esit olarak
dagitimi(stire¢ esnekligi)

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER
3.1. GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

- Birim Sorumlusu/Sube Miidiiri/ TKGM Uzmani ve uzman personel i¢in; Arsiv
Daire Bagkani, yoneticileri ve uzman personeli nitelikleri ; Tarih, Sanat Tarihi,
Tiirk Dili ve Edebiyati, Arap dili ve Edebiyati, Fars Dili ve Edebiyati, Ilahiyat ,
Bilgi ve Belge Yonetimi (arsiv, dokiimantasyon ve enformasyon ve
kiitiiphanecilik) veya ders programlarinda Osmanlica belgeleri okuyup
degerlendirmeyi konu edinen ( Osmanlica, paleografya ve diplomatika,el
yazmas1 ve nadir eser degerlendirme vb. konularda tiniversitelerin lisans veya
yiiksek lisans programlarindan mezun olmak

3.2. GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Tapu, Kadastro, Arsiv ve Belge Yonetimi ile Hukuk konularinda yeterli derecede
uzmanliga, ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak
- Osmanlica, Arapg¢a, Fars¢a ve Ingilizce dillerinde birisine, en az temel gramer
diizeyinde sahip olmak

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILiSKIiLERI

- Kurum ici liski Yonetimi: TKGM Tiim Bolim/Birimleri
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- Kurum Dig1 Iligki Yonetimi: Faaliyet alanlariyla ilgili yurt ici ve yurt disindaki
kurum ve kuruluslar

4.2. CALISMA ORTAMI

- TKGM ve bagl kurumlarin yerleskeleri
- Normal biiro ortami1
- Kurum arsivi

4.3. IS RISKI

- Finansal Risk: Orta

- Yonetsel Risk: Yiiksek

- Kurumsal Risk: Yiiksek

- Is Kazas1 Riski: Diisiik

- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Yiiksek

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba ( 60 ) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.
6. BIRiIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait is akislar1 2012 — 1 sayili1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati

kurulusu ile Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda

gergeklestirilmektedir.
7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve .....

sayili Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Arsiv Dairesi Bagkanligi’na bagli olarak Hasilat Kayitlar1 ve Transkripsiyon Birimibu
gorev, yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini yiirtitiir.
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’

ORGANIZASYON EL KiTABI

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU

Tapu ve Kadastro ARSIV DAIRESI BASKANLIGI

TAPU KUTUGU ve ENVANTERI BiRiMi

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1. GOREV/iSIN TANIMI

1.

2.

3.

Ikinci niisha tapu kiitiikleri ve tescil listelerini arsivlemek mahkemelerden veya Genel
Midiirliik birimlerinden talep edildiginde ¢ikartmak ve yazismalarini1 yapmak,
Tablo-Mahzen defterlerini arsivlemek, Tapu Envanter Defterleri ile ilgili yazismalari
yiriitmek,

Arsivle ilgili olan Teftis raporlarindan tespit edilen eksikliklerin tamamlanmasi igin
ilgili birimlerle yazigmalar yapmak sonuglarini takip etmek.

1.1. YETKIiLERIi

1.2.

1.3.

Birim Sorumlusu/ Sube Midiiri/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:

Izin verme, imzalama, paraflama, is verme ve yonlendirme, kontrol etme ve
diizeltme, is/gorev degistirme

SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirl/ TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan
sorumludur:

Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

Y onetsel Sorumluluk

Bagkalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu
Belge, Gizli Belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

BASVURULAN TEMEL BIiLGi KAYNAKLARI

6083 Sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigli Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

2644 Sayili Tapu Kanunu

2012/8 Sayili Fiziki Arsiv Standartlar1 Genelgesi

2010/20 Sayil1 Evrak, Dosya ve Arsiv Genelgesi

4721Say1l1 Medeni Kanun

Tapu Sicil Tiizigi

Resmi Senetler Yonetmeligi

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/1 sayil1 Genelge

- Tapu Sicili Tiiztigi

Tapu Sicil Midiirliiklerince diizenlenen Resmi Senetlere iliskin usul ve esaslar
hakkinda yonetmelik.
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3402 Sayili Kadastro Kanunu ve Yonetmelikleri.

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

Arsivle ilgili Teftis Kurulundan gelen teftis raporlarinin incelenme orant

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER
3.1. GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Birim Sorumlusu/Sube Midiirt/TKGM Uzmani i¢in lisans; Tapu ve Kadastro
Yiiksek okulu ,Hukuk Fakiiltesi , Tktisadi Idari Bilimler Fakiiltesi , Tarih, Sanat
Tarihi, Tiirk Dili ve Edebiyati, Arap dili ve Edebiyati, Fars Dili ve Edebiyati,
llahiyat , Bilgi ve Belge Y&netimi (arsiv, dokiimantasyon ve enformasyon ve
kiitiiphanecilik) veya ders programlarinda Osmanlica belgeleri okuyup
degerlendirmeyi konu edinen ( Osmanlica, paleografya ve diplomatika,el
yazmast ve nadir eser degerlendirme vb. konularda {iniversitelerin lisans veya
yiiksek lisans programlarindan mezun olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER

Tapu, Kadastro, Arsiv ve Belge Yonetimi konularinda yeterli derecede
uzmanliga, ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI

Kurum I¢i liski Yonetimi: TKGM Tiim Boliim/Birimleri
Kurum Dis1 Iliski Yoénetimi: Faaliyet alanlariyla ilgili yurt ici ve yurt disindaki
kurum ve kuruluslar

4.2. CALISMA ORTAMI

TKGM ve bagl kurumlarin yerleskeleri
Normal biiro ortami1
Kurum arsivi

4.3. IS RiSKI

Yonetsel Risk: Yiiksek
Kurumsal Risk: Yiiksek
Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diisiik

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGI CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba ( 60 ) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.
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6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait is akislar1 2012 — 1 sayili1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati
kurulusu ile Gorev Yetki ve Sorumluluklari hakkindaki genelge kapsaminda
gergeklestirilmektedir.

7. YORURLUK
Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onay ile..... tarih ve .....
sayili Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Arsiv Dairesi Baskanligi’na bagl olarak Tapu Kiitiigli ve Envanteri Birimi bu gorev,
yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini ytirtitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI
t GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR
TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
Tapu ve Kadastro ARSIV DAIRESI BASKANLIGI
R MALI iISLER BiRiMi

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1.

1.

2.

GOREV/ISIN TANIMI

Her yil Baskanlik biit¢esi hazirlik calismalarini yiiriitmek, faaliyet raporlar ile
performans programini hazirlamak ve takibini yapmak,

Baskanlik birimlerinden alinan her tiirlii ihtiyag¢ taleplerinin biitge imkanlar1 dahilinde
satin alma iglemlerini yapmak,

Tasinir mal yonetmeligi hiikiimleri ¢ercevesinde taginir mal, kayit ve kontrol islemlerini
yiirtitmek,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince avans ve kredi
mutemetligi islerini yiiriitmek,

Bagkanlik personelinin maas islemleri ile 6zliikk haklar1 geregi yapilan diger 6demeleri ve
gorevlendirilen bagkanlik personelinin yolluk iglemlerini yapmak

Baskanlik biinyesindeki bilgisayarlarin, diger elektronik ve mekanik cihazlarin bakim ve

onarim ile mal ve malzeme alimlarina iliskin fatura edilmis giderlerine ait islemleri

yapmak.
1.1. YETKIiLERI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmanimin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:

- Izin verme, harcama, satin alma, imzalama, paraflama, is verme ve ydnlendirme,
kontrol etme ve diizeltme, vekalet verme, is/gorev degistirme, egitim verme

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirl/ TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan
sorumludur:

- Mali Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

- Yonetsel Sorumluluk

- Baskalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Belge, Gizli Belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BiLGi KAYNAKLARI

- 6083 Sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigli Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- 4483 Sayil1 Devlet Memurlar1 ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmast
Hakkinda Kanun
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- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

- 4857 Sayili Is Kanunu

- 4721Sayili Medeni Kanun

- 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

- 2644 Sayil1 Tapu Kanunu

- 3056 Sayili Bagbakanlik Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun

- 3473 Sayili Muhafazasma Liizum Kalamayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii
Hakkinda Kanun

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

- Maliye Bakanligi’nin” satin alama” konulu genelgeleri.

- lcra Iflas Kanunu

- KIK Mevzuati

- Tapu Sicil Tuzigu

- Resmi Senetler Yonetmeligi

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigi Merkez Teskilat1 Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklari hakkindaki 2012/1 sayili1 Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Bagkanlik personelinin ihtiyag taleplerinin karsilanma orani

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER
3.1. GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
— Birim Sorumlusu/Sube Miidiiri/TKGM Uzmani igin lisans; Maliye, Muhasebe veya
I.1.B.F. boliimlerinden mezun olmak
3.2. GEREKLI MESLEKIi EGIiTiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Mali Yonetim, Hukuk, Tapu ve Kadastro konularinda yeterli derecede

uzmanliga, ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

- Atanmasi gereken stireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum ici Iliski Yonetimi: TKGM Tiim Bolim/Birimleri
- Kurum Dis1 Iliski Yonetimi: Faaliyet alanlariyla ilgili diger kamu kurum ve
kuruluslar1

4.2. CALISMA ORTAMI

- TKGM ve baglh kurumlarin yerlegkeleri
- Normal biiro ortami

142



4.3. IS RiSKI

- Finansal Risk: Yiiksek

- Yonetsel Risk: Yiiksek

- Kurumsal Risk: Yiiksek

- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diistik

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba ( 60 ) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.
6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait is akiglar1 2012 — 1 sayili1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati

kurulusu ile Gorev Yetki ve Sorumluluklar: hakkindaki genelge kapsaminda

gerceklestirilmektedir.
7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onay ile..... tarih ve .....

sayili Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Arsiv Dairesi Baskanligi'na bagli olarak Mali Isler Birimi bu gorev, yetki ve
sorumluluklar hiikiimlerini ytiriitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI

t GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU

Tapu ve Kadastro ARSIV DAIRESI BASKANLIGI

YONETIM HiZMETLERI BiRiMi

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1.

1.

2.

o oA

GOREV/ISIN TANIMI

Bagkanlik personelinin izin, rapor, géreve baslama ve ayrilis gibi 6zliik islerini yiiriitmek
ve bagkanlikta gorevli gegici personeller ile ilgili islemleri yapmak,

Baskanlik personelinin hizmet i¢i egitim faaliyetleri ile ilgili islemlerini, Baskanlik
sekreteryasini ve yazigmalarini yiirlitmek,

Merkez ve tasra teskilatindan, kamu kurum ve kuruluslarindan, mahkemelerden, 6zel ve
tiizel kisilerden gonderilen yazi, dilek¢e ve raporlarin kaydini tutmak, ilgili
personele/servislere gondererek dagitimini yapmak, EBYS {izerinden gelen evraklarin
havalesini yapmak, genelge ve benzeri yazilar1 personele teblig/tebelliig etmek/ettirmek,
Bagkanlik¢a sonuglandirilan evrakin gonderilmesini saglamak,

Giinlik Emniyet Kontrol Cizelgelerinin takibini yapmak ve ilgili birimlere gondermek,
Sivil Savunma ve Giivenlik Islerini yiiriitmek,

Bagkanligin halkla iligkiler faaliyetlerini yiirtitmek.

1.1. YETKIiLERIi

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:

- Izin verme, imzalama, paraflama, is verme ve yonlendirme, kontrol etme ve
diizeltme, vekalet verme, is/gorev degistirme, egitim verme

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan
sorumludur:

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

- Yonetsel Sorumluluk

- Baskalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Belge, Gizli Belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI

- 6083 Sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigli Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- 4483 Sayil1 Devlet Memurlar1 ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmast
Hakkinda Kanun

- 4857 Sayil Is Kanunu

- 4721Sayili Medeni Kanun
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- 2644 Sayili1 Tapu Kanunu
- Tapu Sicil Tiiziigi
- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigi Merkez Teskilat1 Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/1 sayil1 Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI
- Personelin egitim taleplerinin karsilanma orani
- Yabanci dil egitimi aldirilan personel sayisi

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
— Birim Sorumlusu/Sube Miidiiri/TKGM Uzmani icin lisans; tercihen I.I.B.F.

bolimlerinden mezun olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Tapu, Kadastro, Ozliik isleri, Sivil Giivenlik ve Halkla Iliskiler konularinda
yeterli derecede uzmanliga, ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine
sahip olmak
- Orta diizeyde Ingilizce dil bilgisi
- Orta diizeyde bilgisayar programlarina hakim olmak

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI

- Kurum I¢i Iliski Yonetimi: TKGM Tiim Boliim/Birimleri
- Kurum Dis1 Iliski Yonetimi: Ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslari

4.2. CALISMA ORTAMI

- TKGM ve bagli kurumlarin yerleskeleri
- Normal biiro ortam1

4.3. I$ RISKI
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diislik

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGI CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba ( 60 ) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.
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6. BIRiIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI
Birime ait is akiglar1 2012 — 1 sayili1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati
kurulusu ile Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.
7. YORURLUK
Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onay ile..... tarih ve .....
sayili Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Arsiv Dairesi Baskanligi’na bagli olarak Yonetim Hizmetleri Birimi bu gorev, yetki ve
sorumluluklar hiikiimlerini yiiriitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
Tapu ve Kadastro YABANCI iSLER DAIRESI BASKANLIGI

ORGANIZASYON SEMASI

YABANCI ISLER

DAIRESI
BASKANLIGI
ULUSLARAST YURTDISI YABANCILAR iLE INCELEMvEe, 1ZLEME IDARI-M‘;AeLIISLER
BIRIMI BIRIMI

DAIRE BASKANLIGINA AIT GOREV/iSLERE iLiSKIN BiLGIiLER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1. Genel Miidiirliik adina Yabanci Isler Dairesi Baskanligi’na ait gorev ve sorumluluklart
yerine getirmek,

2. Yapilan is ve islemlerle ilgili personeli sevk etmek, talimatlandirmak ve kontrolii
saglamak,

3. Yurtdis1 temsilciligin is ve islemlerinin takibini yapmak,

4. Yabanc Isler Daire Baskanlig: ile ilgili kamu kurum ve kuruluslari ile iletisim saglamak
ve diizenlenen toplantilara katilmak,

5. Yabanci Isler Dairesi kapsamindaki isler ile ilgili teknolojik gelismeleri takip etmek,
akademik calismalar yliriitmek, sempozyum, calistay vb. konularda kurumu ulusal ve
uluslararasi diizeyde temsil etmek,

6. Yabanci Isler Dairesi kapsamindaki isler ile ilgili her tiirlii konuyu incelemek ve
sonucunu bildirmek.

7. Tapu Kanunu’nun 36’nc1 maddesi kapsamindaki sirketlerin tasinmaz mal tasarruflarini
izlemek, degerlendirilmesini saglamak ve kayitlarini giincel sekilde tutmak.

8. Genel Midiirliigiin Avrupa Birligi ile yapacagi ¢alismalari, diger birimler ve kurumlarla
koordinasyon saglayarak yiiriitmek,

9. TAKBIS iizerinde yabancilik unsuru igeren tapu islemlerinin istatistiksel verilerinin
giivenligi ve sihhatinin saglanmast ve bu kapsamda yabanci gergek kisilere iligskin
istatistiksel verilerdeki hatalarin giderilmesine iliskin ¢aligmalar1 yapmak,

1.1. YETKILERI

Yabanci Isler Daire Baskaninin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:
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- Izin verme, harcama, satin alma, imzalama, paraflama, temsil, is verme ve
yonlendirme, kontrol etme ve diizeltme, vekalet verme, cezalandirma, ddiillendirme,
1g/gorev degistirme, egitim verme

1.2. SORUMLULUKLARI

Yabanci Isler Daire Baskani asagida belirtilen hususlardan sorumludur:

Mali Sorumluluk

Baskalarinin Giivenliginden Sorumluluk

Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

Yonetsel Sorumluluk

Bagkalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu
Belge, Gizli belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BIiLGI KAYNAKLARI

7201 Tebligat Kanunu

2644 Tapu Kanunu

6083 Teskilat Kanunu

2565 Askeri Yasak Bolge Kanunu

4734 Kamu fhale Kanunu

Yurtdisinda siirekli gorevlendirileceklere iligkin yonetmelik

Bagkanlik genelgeleri (2001/7, 2005/8, 2010/7, 2012/3, 2012/12, 2012/13,
2013/5, 2013/13, 2013/14, 2013/15, 2015/)

Ozel Uluslar aras1 Emlak Antlasmalari (Misir — Suriye - Tiirkiye)

Yabancilarla ilgili tim mevzuat

Uluslar arasi1 sirketlerin tasinmaz mal edinimine iliskin yonetmelik iliskin
yonetmelik

Devlet harcamalarina iliskin yonetmelik

Arsiv Yonetmeligi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve Ilgili Yénetmelikler

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve ilgili Y6netmelikler

4735 Sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu ve Ilgili Yénetmelikler

5018 Sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu ve lgili Yénetmelikler

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

Yabanci iilkelerde yasayan vatandaslarimizin miilkiyet sorununun ¢dziim
orani/yil

Ulkemizdeki yabancilarin miilkiyet islerinin ¢6ziime kavusturulma orani/y1l
Gorevlendirme yapilan iilke sayisi/yil (Adet)

Isbirligi yapilan yurtdis1 kurum/iilke sayisi

Avrupa Birliginden kaynak saglanmasina yonelik dnerilen proje sayisi

Ulusal kaynak saglanmasina yonelik onerilen proje sayisi

Meclis Soru Onergelerine verilen cevap sayisi

Birim gorev tanimlarinda yazili olan konularla ilgili gelen soru ve konular
inceleyerek Genel Miidiirliik goriistinii hazirlama sayist,
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- Bagkanligin gorev alanina giren konularla ilgili olarak kanun, tiiziik, yonetmelik
ve genelge taslaklarini hazirlama sayist,

- Bagkanlik goriis sayisi,

- Bilgi edinme kanunu kapsaminda cevaplanan soru sayisi

- Kalkinma planlari ¢ergevesinde strateji gelistirmeye yonelik yapilan 6neri sayisi

- Hizmet i¢i egitim planlarinin gergeklesme orani

- Bagkanlig1 ve kurumu tanitmak adina diizenlenen faaliyet sayisi

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER
3.1. GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

— Yabanci Isler Daire Baskanlig1 i¢in lisans mezunu olmak; tercihen Hukuk veya IiBF
mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKIi EGIiTiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Yabanci isler dairesi kapsaminda tanimlanan isler ile ilgili mevzuat bilgisine ve

yorumlama becerisine sahip olmak
- Yiiksek derecede yabanci dil bilgisine sahip olmak (tercihen iki dil)

3.3. GEREKLIi HiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir.

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI

- Kurum I¢i Iliski Yonetimi: TKGM Tiim Boliim/Birimleri
- Kurum Dis1 iliski Yénetimi: Ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Ozel Sektor
Kuruluslari, Yurt disi ilgili veya muadil Kurum ve Kuruslari1 ve Meslek Odalari

4.2. CALISMA ORTAMI

- TKGM ve bagli kurumlarin yerleskeleri
- Normal biiro ortami

4.3. IS RiSKI

- Finansal Risk: Yiiksek

- Yonetsel Risk: Yiiksek

- Kurumsal Risk: Yiiksek

- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Orta
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diistik

- Is Kazas1 Riski: Diisiik
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5. GOREV/IiSIN GEREKTIRDIiGI CABA (%)
(30) Fiziksel Caba ( 70 ) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. BASKANLIK SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Daire bagkanligina ait is akislart asagida yer almaktadir

Avrupa Birligi Miiktesebatina Uyum Is Akis Semas Siireci

Yurtdis1 Tebligatlarin Hazirlanmas1 Ve Gonderimi Is Akis Semas: Siireci
Yabanct Uyruklu Gergek Kisilerin Tiirkiye’de Tasinmaz Mala Iligkin
Taleplerinin incelenmesi Is Akis Semas: Siireci

Yabanci Sermayeli Sirketlerin Tiirkiye’de Tasinmaz Mala Iliskin Taleplerinin
Incelenmesi Is Akis Semasi Siireci

Yabanct Uyruklu Gergek Kisilerin Tiirkiye’de Tasinmaz Mala Iliskin Bilgi
Edinme Basvurularmn incelenmesi Is Akis Semasi Siireci

Raporlastirilmis Veri Paylasim Is Akis Semas: Siireci

Yabanci Kisilerin Tasinmaz Edinim Mevzuati Hakkinda Gériis Bildirilmesi Is
Akis Semasi Siireci

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayz ile..... tarih ve ..... sayili
Karari ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yabanci Isler Dairesi Bagkanlig1 bu gérev, yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini yiiriitiir.

150



Tapu ve Kadastro
Genel Midirligi

ORGANIZASYON EL KiTABI

t GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLQGU
YABANCI iSLER DAIRESi BASKANLIGI
ULUSLARARASI iLiSKILER ve AB BiRiMi

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1. GOREV/ISIN TANIMI

N

10.

Genel Miidiirliigiin Uluslararas1 Kuruluslarla Iliskilerini ve islemlerini yiiriitmek,
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 i¢in gerekli
diizenlemeleri yapmak,

Genel Midiirliigiin gorevleriyle ilgili konularda Avrupa Birligi miiktesebatina uyum
ile ilgili caligmalart yiiriitmek ve bu konuda Genel Miidirliik birimleri arasinda
koordinasyonu saglamak,

Avrupa Birligi ile uyum konusunda Genel Miidiirliigiin gérev alanina giren konularda,
uluslararas1 kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak, yapilacak miizakereleri koordine
etmek, imzalanacak uluslararasi anlagmalar konusunda ilgili birimlerle koordineli
calismak,

Genel Miidiirliik faaliyet alanina giren konulardaki projeler i¢in Avrupa Birliginden
kaynak saglanmasina yonelik girisimleri yapmak, proje dnerisinde bulunmak,

Ilgili bakanlik ve kuruluslarla is birligi yaparak, Tiirkiye Cumhuriyeti uyruklu gergek
ve tiizel kisilerin Yurtdisindaki taginmaz mallar ile ilgili hak ve menfaatlerini
kollamak.

Uluslararas1 her tiirlii anlasma, emlak miizakereleri ve protokol 6n c¢alismalar
hakkinda Kurum goriisiinii hazirlamak,

Devam eden anlagmalarla ilgili dosyalama, envanter olusturma, toplantilar diizenleme
gibi her tiirlii ¢aligmay1 yapmak,

Tiirkiye Misir Miisterek Komisyonu toplantilarina katilmak ve Tiirk Heyetine bagl
sekretaryanin gorevlerini yerine getirmek.

1.1. YETKILERI

Birim Sorumlusu/ Sube Midirti/TKGM Uzmanimin yetkileri asagida belirtildigi

gibidir:
- 1zin verme, paraflama, , is verme ve ydnlendirme, kontrol etme ve diizeltme, egitim
verme

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan

sorumludur:

- Yonetsel Sorumluluk
- Bagkalarinin Giivenliliginden Sorumluluk
- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
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- Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk
- Baskalarin1 Gézetim ve Denetim Sorumlulugu
- Gizli belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BiLGI KAYNAKLARI

- 5718 sayili Milletleraras1 Ozel Hukuk Hakkinda Kanun

- 2644 sayil1 Tapu Kanunu

- 7201 sayil1 Tebligat Kanunu

- 6083 sayil1 Teskilat Kanunu

- 5901 sayil1 Tirk Vatandaslik Kanunu

- Yurtdisinda siirekli gorevlendirileceklere iliskin yonetmelik

- Baskanlik genelgeleri (2012/12, 2012/13, 2013/13, 2013/14, 2013/15)
- Uluslararas1 Anlagmalar

- Baskanlik genelgeleri (2012/12, 2012/13, 2013/13, 2013/14, 2013/15)

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Mesleki, teknik ve yurtdist egitim sayist

- Yabanci dil egitimi alinmasi saglanan personel sayisi

- Yabanc iilkelerde yagayan vatandaslarin ¢oziilen miilkiyet sorunu sayist
- Ulkemizdeki yabancilarin ¢dziilen miilkiyet sorunu sayisi

- Isbirligi yapilan yurtdis1 kurum/iilke sayis1

- Avrupa Birliginden kaynak saglanmasina yonelik 6nerilen proje sayist

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER
3.1. GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

- Birim Sorumlusu/Sube Miidiirii/ TKGM Uzmant i¢in lisans mezunu olmak;
tercihen Hukuk ya da [IBF béliimlerinden mezun olmak

3.2. G];REKLi MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER

- Yiiksek derecede mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak, iyi
diizeyde yabanci dil seviyesine sahip olmak (tercihen en az iki dil)

3.3. GEREKLI HIZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI

- Kurum I¢i Iliski Yénetimi: TKGM Tiim Béliim/Birimleri

- Kurum Dis1 Iliski Yonetimi: Dis Isleri Bakanlhg ilgili birimleri, AB
Bakanhgi, TIKA, Yurt Dis1 Tiirkler ve Akraba Topluluklar Baskanlhigi, Go¢
Idaresi Genel Miidiirliigii,Yatirrm Destek ve Tanitim Ajansi, AB ilgili
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birimleri, Konsolosluklar, Yurt Dis1 Tapu ve Kadastro temsilcilikleri ve ilgili
diger kamu kuruluslari

4.2. CALISMA ORTAMI

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligii ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortam1

4.3. IS RISKi

- Kurumsal Risk: Yiiksek

- Yonetsel Risk: Yiiksek

- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Orta
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diistik

5. GOREV/IiSIN GEREKTIRDiGi CABA (%)
(40) Fiziksel Caba (60) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati

kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve
.....say1l1 Karar ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yabanci Isler Dairesi Baskanlii’na bagh olarak Uluslararasi liskiler ve AB Birimi bu
gorev, yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini yiiriitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI

t GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLQGU
YABANCI iSLER DAIRESi BASKANLIGI
YABANCILAR iLE iLGIiLi MEVZUAT BiRiMi

Tapu ve Kadastro
Genel Midirligi

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1. Yabanci uyruklu gergek ve tiizel kisiler, yabanci sermayeli ticaret sirketleri ile digsarida
yerlesik Tiirkiye Cumhuriyeti uyruklu kisilerin Tiirkiye’de tasinmaz mal iktisab1 ve
tasarruflar1 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
konular1 inceleyerek Genel Miidiirliik gortigiinii hazirlamak,

2. Tapu Kanunu 35. Madde kapsaminda Bakanlar Kurulu karar1 alinmasini gerektiren her
tiirlii oneri ve teklifi incelemek, sevk ve koordinasyonunu saglamak,

3. Tapu miidiirliiklerinin denetimi sonucu diizenlenen teftis raporlar1 ile ilgili olarak
Genel Miidiirliik goriisiinii ve bu goriise uygun talimati hazirlamak,

4. Yabancilarin Tiirkiye’de taginmaz mal edinimiyle ilgili kanun, tiizilk ve yonetmelik
taslaklar1 hakkinda Genel Miidiirliik goriisiinii hazirlamak,

5. Bagkanligin gorev alanina giren konularla ilgili olarak kanun, tiiziikk, yonetmelik ve
genelge taslaklarini hazirlamak,

6. Merkez ve tasra birimlerinden, mahkemelerden, kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel ve
tiizel kisilerden intikal eden kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger idari diizenlemeleri
Tapu Kanunu 35. maddesi yoniinden inceleyerek Baskanlik goriisiinii bildirmek,

7. Kamu kurum ve kuruluslarinin Tapu Kanunu 35 ve 36. Maddeleri kapsamindaki her
tiirlii taleplerine iligkin Genel Miidiirliik goriisiinii olusturmak,

8. Merkez ve tasra birimlerinden intikal eden ve soru konusu edilen konularla ilgili
olarak Baskanlik goriisiinii bildirmek,

9. Baskanlik gorev kapsamina giren ve mevzuati yeteri kadar agiklanmamis konulara
iliskin olarak, Bagkanlik ve Birimler arasinda bilgi alis verisi yapilmak suretiyle
Bagkanlik goriisiinii olusturmak,

10. Bilgi edinme basvurularini cevaplamak ya da sevkini gerceklestirerek
cevaplanmasini saglamak,

11.  Resmi gazetede yayimlanmis mevzuat degisikliklerini takip etmek.

1.1. YETKILERI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:

-Imzalama, paraflama, is verme ve yonlendirme, kontrol etme ve diizeltme, vekalet
verme, temsil, egitim verme.

1.2.SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan
sorumludur:

- Mali Sorumluluk
- Yonetsel Sorumluluk
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- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

- Baskalarini Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Gizli belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3.BASVURULAN TEMEL BiLGI KAYNAKLARI

- 4721 sayil1 Tirk Medeni Kanunu
- 6098 sayil1 Tiirk Borglar Kanunu
- 5718 sayili Milletleraras1 Ozel Hukuk Hakkinda Kanun
- 2644 sayil1 Tapu Kanunu
- 7201 sayil1 Tebligat Kanunu
- 6083 sayil1 Teskilat Kanunu
- 5901 sayili Tirk Vatandaglik Kanunu
- 2565 sayil1 Askeri Yasak Bolge Kanunu
- Uluslararas1 Anlagmalar
- Yabancilarla ilgili tim mevzuat
- Tapu Sicil Tiztgi
2644 sayili Tapu Kanununun 36’nc1 Maddesi Kapsamindaki Sirketlerin ve

Ist1rakler1n1n Tasinmaz Miilkiyeti Ve Siirli Ayni Hak Edinimine Iligkin
Y 6netmelik

- Bagkanlik genelgeleri (B.21TKG.0160001-1600-73/514-535, 2001/7,
2012/3, B.21TKG.0160004-367.01/1193, 2012/12, 2012/13, 2013/5, 2013/13,
2013/14, 2013/15, 31404105-350.01/1504,31404105-
125.01.03/63584,36189470-10.07.01/18497, 36189470-125.01.01/23048,
36189470-010.07.01/211304,2015/12)

- Uluslararasi sirketlerin tasinmaz mal edinimine iligkin yonetmelik iliskin
yonetmelik

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Birim gorev tanimlarinda yazili olan konularla ilgili gelen soru ve konulari
inceleyerek Genel Miidiirliik goriisiinii hazirlama sayisi,

- Bagkanligin gérev alanina giren konularla ilgili olarak kanun, tiiziik, yonetmelik
ve genelge taslaklarini hazirlama sayisi,

- Baskanlik goriis saysi,
- Bilgi edinme kanunu kapsaminda cevaplanan soru say1si

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER
3.1. GEREKLIi OGRENIM DUZEYIi VE BOLUMU

- Birim Sorumlusu/Sube Miidiirii/ TKGM Uzmani i¢in lisans mezunu olmak; tercihen
Hukuk fakiiltesi mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, YABANCI DiL VEYA DIiGER
EGITIMLER

- Yiiksek derecede mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak, iyi
diizeyde yabanci dil seviyesine sahip olmak.
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3.3. GEREKLI HIZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
41. CALISMA ILISKILERI

- Kurum Ici iliski Yonetimi: TKGM Tiim Béliim/Birimleri
- Kurum Dis1 iliski Y6netimi: Ilgili tiim kamu kuruluslari

4.2. CALISMA ORTAMI

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligii ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortami1

4.3. IS RISKi

- Kurumsal Risk: Yiiksek

- Yonetsel Risk: Yiiksek

- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diistik

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi CABA (%)
(40) Fiziksel Caba (60) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI
Birime ait Is akislar1 2012-1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati

kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklari hakkindaki genelge kapsaminda
gergeklestirilmektedir.

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayz ile..... tarih ve
.....say1l1 Karar1 ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yabanci Isler Dairesi Baskanlii’na bagl olarak Yabancilar Ile ilgili Mevzuat Birimi
bu gorev, yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini yiriitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI

t GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLQGU
YABANCI iSLER DAIRESi BASKANLIGI
YURT DISI iISLEMLER BiRiMi

Tapu ve Kadastro
Genel Midirligi

BIiRIME AIT GOREV/IiSLERE ILISKIN BiLGILER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1. Yurtdisindaki Tiirk vatandaslar ile yabanci uyruklu gergek ve tiizel kisilerin her tiirlii
tapu ve kadastro islemlerini, bulunduklar1 iilkede yerine getirebilmesi i¢in gerekli
diizenlemeleri yapmak, is ve islemleri yiiriitmek,

2. Yurt disinda olusturulacak birimler i¢in yurtdisinda bulunan Tiirk vatandaslar ile
Yabanct uyruklu gercek kisilerin yurt i¢inde bulunan tasinmaz yogunluguna gore
oncelik sirasini tespit etmek,

3. Yurtdisinda olusturulacak birimler i¢in gerekli calismalari yapmak {izere yerinde
incelemelerde bulunmak, is ve islemleri hazir hale getirmek ve yiiriitmek,

4. Yurtdisinda yasayan gercek kisilere yapilacak (Mirasin intikali islemleri haric)
tebligatlarin gonderilmesini saglamak.

1.1. YETKILERI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/TKGM Uzmanimin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:

- Izin verme, paraflama, is verme ve yonlendirme, kontrol etme ve diizeltme,
vekalet verme, is ve gorev degistirme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan
sorumludur:

- Y 6netsel Sorumluluk

- Bagkalarinin Giivenliliginden Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

- Baskalarimi Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Gizli belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BIiLGI KAYNAKLARI

2644 Tapu Kanunu

- 7201 Tebligat Kanunu

- 6083 Teskilat Kanunu

- Uluslararas1 So6zlesmeler

- Yurtdisinda siirekli gorevlendirileceklere iliskin yonetmelik

- Bagkanlik genelgeleri (B.21TKG.0160001-1600-73/514-535, 2001/7, 2012/3,
B.21TKG.0160004-367.01/1193, 2012/12, 2012/13, 2013/5, 2013/13, 2013/14,
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2013/15, 31404105-350.01/1504,31404105-125.01.03/63584,36189470-
10.07.01/18497, 36189470-125.01.01/23048, 36189470-
010.07.01/211304,2015/12)

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Yurt disinda agilan temsilcilik sayisi
- Yurt dis1 temsilciliklerinde yapilan islem sayisi
- Yurt dis1 tebligat sayisi

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

- Birim Sorumlusu/Sube Miidiiri/TKGM Uzmani i¢in lisans mezunu olmak; tercihen
hukuk fakiiltesi ya da iktisadi ve idari bilimler fakiiltesi mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, YABANCI DiL VEYA DIiGER
EGITIMLER

- Yiiksek derecede mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak, iyi
diizeyde yabanci dil seviyesine sahip olmak (tercihen en az iki dil)

3.3. GEREKLI HIZMET SURESI
- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI

- Kurum Ici iliski Yonetimi: TKGM Tiim Béliim/Birimleri
- Kurum Dis1 iliski Yonetimi: Dis Isleri Bakanligi ilgili birimleri,
Konsolosluklar, Yurt Dis1 Tapu ve Kadastro temsilcilikleri ve Kamu kuruluslar

4.2. CALISMA ORTAMI

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligii ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortami

4.3. IS RISKI

- Kurumsal Risk: Yiiksek

- Yonetsel Risk: Yiiksek

- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diistik

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI CABA (%)
(40) Fiziksel Caba (60) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

158



6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati
kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklart hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7.YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve
.....say1l1 Karari ile kabul edilmistir.
Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yabanci Isler Dairesi Baskanligi’na bagli olarak Yurtdis1 Islemler Birimi bu gérev,
yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini ytriitiir.
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t

Tapu ve Kadastro
Genel Midurlogu

ORGANIZASYON EL KiTABI
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
YABANCI iSLER DAIRESi BASKANLIGI
IDARI MALI iSLER VE KOORDINASYON BiRiMi

BIiRIME AiT GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

W N

. GOREV/ISIN TANIMI

. Bagkan ve birimler ile diger personel arasindaki koordinasyonu saglamak,

. Baskanligin diger proje ve Onerilerinin girisim ve takibini yapmak,

. Hizmetin en 1iyi sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in kalkinma planlar1 ¢ergevesinde strateji gelistirmeye

yonelik ¢aligmalar yapmak, oneriler gelistirmek,

(G2l

. Bagkanligin personel, mutemetlik ve 6zliik islerini ytiriitmek,
. Gelen yazilar1 ilgili birimlere dagitmak, baskanliktan gonderilen yazilarin ¢ikis defterine

kaydedilerek zamaninda gonderilmesini ve dosyalama sistemine uygun olarak dosyalarin tanzim
ve muhafazasini saglamak,

6. Ayniyat, Demirbas, devir teslim ve terkin islemleriyle Biiro makinelerinin ve elektronik cihazlarin

bakim ve onarimini yaptirmak kontrol c¢izelgelerinin takibini yapmak, Demirbas kayitlarinin
saglikl1 olarak tutulmasini ve giincellenmesini saglamak,

7. Bagkanligin ihtiyact olan demirbas, kirtasiye ve sarf malzemelerini satin alma veya ilgili
birimlerle yazigsma yapmak suretiyle temin etmek,

1.1. YETKILERI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

Izin verme, paraflama, imzalama, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme ve diizeltme,
vekalet verme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirl/ TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan sorumludur:

Yonetsel Sorumluluk

Mali Sorumluluk

Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk
Baskalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu
Gizli belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI

4734 Kamu Thale Kanunu

2644 Tapu Kanunu

6083 Teskilat Kanunu

Devlet harcamalarina iliskin yonetmelik

Arsiv Yonetmeligi

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
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- Baskanlik genelgeleri (2012/12, 2012/13, 2013/13, 2013/14, 2013/15)
2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Bagkanligin ihtiyaci olan demirbas, kirtasiye ve sarf malzemelerini satin alma veya ilgili
birimlerle yazisma yapmak suretiyle temin etme orani

- Tlgili birimlerden gelen demirbas, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etme isini karsilama
orani

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER
3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

- Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/ TKGM Uzman i¢in lisans mezunu olmak; tercihen 1iBF
Boliimlerinden mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKi EGITIM, SERTIiFiKA, YABANCI DiL VEYA DIGER
EGITIMLER

- Yiiksek derecede mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak, satin alma ve
ihale kanunlar1 hakkinda bilgi ve beceriye sahip olmak

3.3. GEREKLI HIZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI

- Kurum I¢i liski Yonetimi: TKGM Tiim B&liim/Birimleri
- Kurum Dist iliski Y6netimi: Bakanlik Merkez Saymanlik ve ilgili diger kuruluslar

4.2. CALISMA ORTAMI

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligii ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortami

4.3. IS RiSKI

- Kurumsal Risk: Orta
- Finansal Risk: Yiiksek
- Y onetsel Risk: Orta

- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diistik
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5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi CABA (%)
(40) Fiziksel Caba (60) Zihinsel Caba
Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait s akislar1 2012-1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilat: kurulusu
ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda gergeklestirilmektedir.

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayz ile..... tarih ve .....sayil1 Karari ile
kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yabanci Isler Dairesi Baskanligi’na bagl olarak idari Mali Isler ve Koordinasyon Birimi bu
gorev, yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini yiiriitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI

t GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
YABANCI iSLER DAIRESi BASKANLIGI
INCELEME iZLEME VE DEGERLENDIRME BiRiMi

Tuptcj ve Kadastro
Senel Midurligo

BIiRIME AIiT GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1. Yabanci uyruklu gercek ve tiizel kisilerin tasinmaz edinimlerine iligkin istatistiki
bilgileri hazirlayarak hiikiimet politikalar1 c¢er¢evesinde degerlendirilmek {izere ilgili
mercilere sunmak,

2. Genel Midiirliik bilgi islem merkezi ile koordinasyon saglamak,

3. Yabanci uyruklu gercek kisilerin edindikleri taginmazlar ile bagimsiz ve stirekli
nitelikteki sinirli ayni haklarin 6zel miilkiyete konu ilge yliz 6l¢iimii ve kisi basina tilke
genelindeki edinim miktarlarinin oranlarini izlemek ve degerlendirmek,

4. Yabanci sermayeli sirketlerin tasinmaz ve smirli ayni hak edinimlerine iliskin
yonetmeligin 11 inci maddesi geregince Ekonomi Bakanligi’'ndan Genel
Midiirligiimiize intikal ettirilen listelerin geregini yapmak,

5. Meclis Soru Onergelerine cevap vermek,

6. Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen her tirlii tasinmaz sorgulamasini
gerceklestirmek ve istatistiki bilgiyi saglamak,

7. Istenilen istatistiki verilerin talep sahiplerine ilgili mevzuat kapsaminda verilmesi

1.1. YETKILERI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:

- Izin verme, paraflama, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme ve diizeltme,
vekalet verme, is - gérev degistirme ve egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/ TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan
sorumludur:

- Y 6netsel Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

- Bagkalarini Gézetim ve Denetim Sorumlulugu

- Gizli belge ve Evrakla ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI

- 2644 Tapu Kanunu
- 6083 Teskilat Kanunu

- Yabancilarla ilgili tim mevzuat
- 2644 sayili Tapu Kanunun 36. Maddesi Kapsamindaki Sirketlerin ve
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Istiraklerin Tasinmaz Miilkiyeti ve Smirli Ayni Hak Edinimlerine Iliskin
Yonetmelik

- Baskanlik genelgeleri (2012/12, 2012/13, 2013/13, 2013/14, 2013/15,
2015/2)

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Meclis Soru Onergelerine verilen cevap sayisi

- Yabanci uyruklu gercek ve tiizel kisilerin tasinmaz edinimlerine iliskin
hazirlanan istatistiki bilgi sayis1

- Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen her tiirlii taginmaz sorgulamasini
gerceklestirme sayisi ve istatistiki bilgi sayisi

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER
3.1. GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

- Birim Sorumlusu/Sube Midiiri/ TKGM Uzmant i¢in lisans mezunu olmak; tercihen
Hukuk, [IBF veya Istatistik boliimlerinden mezun olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER

- Yiiksek derecede mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak, istatistik
bilgisine sahip olmak ve orta diizeyde yabanci dil seviyesine sahip olmak

3.3. GEREKLIi HiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
41. CALISMA ILiSKILERIi

- Kurum I¢i Iliski Yonetimi: TKGM Tiim Boliim/Birimleri
- Kurum Dig1 Iliski Yonetimi: Ekonomi Bakanlig: ve ilgili diger kamu kuruluslart

4.2. CALISMA ORTAMI

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligii ve diger yerleskeler
- Normal biiro ortami

4.3. IS RISKI

- Kurumsal Risk: Yiiksek

- Yonetsel Risk: Yiiksek

- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diistik
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5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi CABA (%)
(40) Fiziksel Caba ( 60) Zihinsel Caba
Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. BIRIM SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait Is akislar1 2012-1 sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilat1

kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda

gerceklestirilmektedir.

7. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onayi ile..... tarih ve .....sayili

Karari ile kabul edilmistir.
Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yabanci Isler Dairesi Baskanligi'na bagli olarak Inceleme, izleme ve Degerlendirme
Birimi bu gorev, yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini yiiriitiir.
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