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Yonetici Ozeti

Bu ¢alisma, “Cevre ve Sehircilik Bakanlig1 Gorev 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 Bolge Miidiirliigii'nde (Istanbul — Erzurum — Samsun) yiiriitiilen saha
caligmalarindan elde edilen bilgiler 1s181nda tiretilmistir.

Odak grup calismasi yontemi ile gerceklestirilen saha arastirmasi sonuglar
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 Baskanligi, Kadastro Dairesi Baskanligi, Harita
Dairesi Baskanligi, Arsiv Dairesi Baskanligi, Yabanci Isler Dairesi Baskanligi; Yardimei
Hizmet Birimlerine bagl olan Insan Kaynaklar1 Dairesi Baskanligi, 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 Baskanligi ve Tasra Teskilati
yapilanmasinda sirasiyla Bolge Miidiirliigiine bagli Sube Miidiirliikleri, Kadastro Il
Miidiirliigii ve Tapu Miidiirliigii i¢in olusturulan GYS formlar: su bilgileri igermektedir.

- Yapilan gorev / is tanimi

- Yetkiler

- Sorumluluklar

- Bagvurulan 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 iliski 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
miidirliik ve daire bagkanliklar1 bazinda ele alinarak ortak bir formatta organizasyon semalari
yeniden g¢izilmistir. Bunun yaninda Daire baskanligina ait subelerin is akiglari subelere ait
béliimlerde gosterilmistir. Daire baskanliklari icin “Stratejik Is Akis Semalar1” ¢izilmistir.

Yapilan goriismelerde gerek merkez birimlerde gerekse tasra birimlerinde her unvandan
kisilerle goriilmiistiir. Bu goriismeler dogrultusunda yapilan 6neriler tek tek degerlendirilmis
ve proje ekibinin ortak katilimi ile yapilan toplantilarda tartisilmistir. Bu tartigmalar
neticesinde elde edilen Oneriler ayr1 bir caligma olarak sunulmustur.

Saygilarimla.
Prof. Dr. Cemal Zehir

Proje Koordinatorii
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TKGM Genel Gorevleri

Genel Midiirliigiimiiziin 10.12.2010 tarihinde yiiriirlige giren 6083 sayil1 "Tapu Ve Kadastro
Genel Miidiirligii Teskilat Ve Gorevleri Hakkinda Kanun" ile belirlenen gorev ve yetkileri

sunlardir:

a. Devletin sorumlulugu altindaki tapu sicillerinin diizenli bir bi¢imde tutulmasini,
tasinmazlarla ilgili her tirli akitli ve akitsiz tapu islemleri ile tescil islerinin yapilmasini,
siciller tizerindeki 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 Ol¢ekli fotogrametrik ve yersel harita tiretim
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. Yabanct uyruklu gergek ve tiizel kisilerin iilkedeki tapu ve kadastro ile ilgili islemlerini
yapmak, Tiirkiye Cumhuriyeti uyruklu gercek ve tiizel kisilerin yurtdigindaki tasinmazlar ile

ilgili hak ve menfaatlerini korumak, devletleraras1 emlak miizakerelerine katilmak.

e. Gorev alaniyla ilgili konularda, diger iilkeler ve uluslararasi kuruluslar ile igbirligi yaparak

miisterek projeler planlamak, yiirtitmek.

f. 16/6/2005 tarihli ve 5368 sayili Lisansli Harita Kadastro Miihendisleri ve Biirolari
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 Midiirliigiin gorev, hizmet ve faaliyetleri ile ilgili olarak, diger kamu kurum ve
kuruluslart ile meslek kuruluslarinca uyulacak esaslari belirlemek, koordinasyonu saglamak.

h. Kanunlarla verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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ORGANIZASYON EL KiTABI

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
TEFTIiS KURULU BASKANI
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MUDURLUGU

BASKANLIGA AIiT GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1. GOREV/iSIN TANIMI

1.

N

o

Teftis Kurulu Bagkanliginin gorevlerini yiirlitmek ve Teftis Kurulunu yonetmek,
caligmalarini diizenlemek ve denetlemek,

Gerekirse teftis, inceleme, 6n inceleme, arastirma ve sorusturma yapmak,

Yillik teftis ve g¢alisma programini hazirlamak, Genel Miidiiriin onayindan sonra
uygulanmasini saglamak,

Miifettislerden gelen raporlar1 incelemek, varsa eksikliklerin giderilmesini saglamak,
ilgili mercilere gondermek, alinacak oOnlemleri ve yapilacak islemlerin sonuglarini
izlemek ve alinmasi gereken onlemlere iligkin 6nerilerde bulunmak,

Miifettislerce diizenlenen ve dogrudan yetkili mercilere verilen raporlarin, Teftis
Kurulu Bagkanligima sunulan 6rnegini incelemek, usul ve esas yoniinden goriilen
eksiklikleri tamamlattirmak, yetkili mercilerine ek raporun gonderilmesini ve 6n
inceleme onay1 alinmayarak islemden kaldirilan inceleme raporlart igin, yetkili
merciden On inceleme onay1 alinarak 6n inceleme raporu diizenlemeleri yoniinde
miifettislere yazili emir vermek veya verilmesini saglamak,

Miifettis yardimcilarinin alinmasini ve yetistirilmelerini saglayacak dnlemleri almak,
Miifettis ve miifettis yardimcilariyla, sube miidiirii ve biiro personelinin ¢aligsmalarini
degerlendirmek, performanslarini 6l¢mek,

Miifettisleri mesleki ve bilimsel c¢alismalara 6zendirmek, basarili inceleme
sonuclarinin yayimlanmasini saglamak,

2




9.

10.

11.

12.
13.

14.

1.1.

1.2.

1.3.

Teftis Kurulu Bagkanliginin ¢aligmalarina ait yillik faaliyet raporlar1 diizenletmek ve
Genel Miidiire sunmak,

Mevzuatin, miifettisler arasinda degisik yorumlandigi hallerde goriis ve uygulama
birliginin saglanmasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

Miifettis ve miifettis yardimcilarinin 6zliikk haklariyla, atama ve yiikselme iglemleri
konusunda Genel Miidiire 6nerilerde bulunmak,

Gerektiginde miifettislerin ¢aligmalarini gorev yerlerinde denetlemek ve izlemek,
Teftis Kurulunun ve miifettislerin gorevleriyle ilgili kanun, tliziik ve yonetmelik
taslaklarin1 hazirlamak veya hazirlatmak,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda Harcama Yetkilisi
gorevlerini yerine getirmek

YETKILERI
Teftis Kurulu Bagkaninin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

- Izin verme, harcama, satin alma, imzalama, paraflama, temsil, is verme ve
yonlendirme, kontrol etme ve diizeltme, vekalet verme, cezalandirma,
odillendirme, is/gorev degistirme, egitim verme.

SORUMLULUKLARI
Teftis Kurulu Bagkani asagida belirtilen hususlardan sorumludur:

- Mali sorumluluk

- Yonetsel Sorumluluk

- Birim ¢alisanlarinin giivenliginden sorunluluk

- Isi Belitleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Malzeme ve donanim sorumlulugu

- Baskalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Belge, Gizli Belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

BASVURULAN TEMEL BiLGI KAYNAKLARI

- 4721 sayih Tirk Medeni Kanunu

- 3402 sayili Kadastro Kanunu

- 2644 sayil1 Tapu Kanunu

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- 5018 sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

- 4483 Sayil1 Memurlar Ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda
Kanun

- 3628 Sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet Ve Yolsuzluklarla Miicadele
Kanunu

- 6245 sayili Harcirah Kanunu

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

- Tapu Ve Kadastro Genel Midiirliigii Teftis Kurulu Yonetmeligi ve ilgili
yonergeler

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

- Kurum ici diger genelgeler ve yonergeler



2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Makam tarafindan verilen 6zel denetim gérevlerinin gergeklestirilme orani

- Inceleme ve sorusturma gerektiren sikayetlerin miifettislerce incelenme
sonuc¢landirilma orani

- Merkez, Tagra ve bolge miidiirliikleri genelinde yillik denetimi yapilan birim
orani

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

- Yolsuzluk ve sahtecilikle miicadele kapsaminda diizenlenen seminer sayisi

- Bireysel gelisim egitimlerinin planlanan siire i¢cinde ger¢eklestirme sayisi

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

— Teftis Kurulu Bagkani i¢in lisans; tercihen Hukuk Fakiiltesi, Harita Miihendisligi,
veya IIBF ilgili boliimlerinden mezunu olmak

3.2. GEREKLIi MESLEKI EGiTiM, SERTIiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Kamu I¢ Kontrol Sistemine hakim olmak
- Genel Hukuk, Tapu, Kadastro ve Haritacilik konularinda yeterli derecede
uzmanliga, ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak
- Miifettislik ve iist diizey yoneticilik konularinda deneyime sahip olmak
- Orta derecede Ingilizce bilgisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HIiZMET 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 Yénetimi: Kamu Kurum ve Kuruluslari

4.2. CALISMA ORTAMI

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii ve diger yerleskeleri, Tasra teskilati
birimleri.

- Denetim kapsaminda yapilan saha ¢aligmasi

- Normal biiro ortami

4.3. IS RISKI

- Finansal Risk: Yiiksek

Yonetsel Risk: Yiiksek

Kurumsal Risk: Yiiksek

Is Kazalar1 Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik



- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diisiik
- Diger (Giivenlik Riski): Orta

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

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. BASKANLIK SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI
Baskanliga ait is akislar1 asagida yer almaktadir;

- Ihbar Ve Sikayet Yazilar1 I¢in Yapilacak Islemler Is Akis Semas: Siireci
- Teftis Islemleri Is Akis Semas: Siireci

7. YUORURLUK

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 ve Kadastro Genel Miidiirliigiine bagli olarak Teftis Kurulu Baskanligi bu gorev,
yetki ve sorumluluk hiikiimlerini yiiriitiir.
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TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
TEFTIiS KURULU BASKAN YARDIMCILARI
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BASKAN YARDIMCILARINA AIiT GOREV/ISLERE IiLISKIiN BiLGILER

1. GOREV/iSIN TANIMI
Bagkan tarafindan verilen gorevleri yerine getirir.

1.1. YETKILERI
Teftis Kurulu Baskan Yardimcisinin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

- Imzalama, paraflama, temsil, is verme ve yonlendirme, kontrol etme ve diizeltme,
is/gorev degistirme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI

Teftis Kurulu Bagkan Yardimecisi asagida belirtilen hususlardan sorumludur:

- Mali sorumluluk

- Yonetsel Sorumluluk

- Birim ¢alisanlarinin giivenliginden sorunluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Malzeme ve donanim sorumlulugu

- Baskalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Belge, Gizli Belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BiLGi KAYNAKLARI

- 4721 sayih Tirk Medeni Kanunu

- 3402 sayili Kadastro Kanunu

- 2644 sayil1 Tapu Kanunu

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- 5018 sayilt Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

- 4483 Sayil1 Memurlar Ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi1 Hakkinda
Kanun

- 3628 Sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet Ve Yolsuzluklarla Miicadele
Kanunu

- 6245 sayil1 Harcirah Kanunu

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

- Tapu Ve Kadastro Genel Miidiirliigii Teftis Kurulu Yonetmeligi ve ilgili
yOnergeler

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

- Kurum ici diger genelgeler ve yonergeler




2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Incelenen planl1 denetim rapor sayis1
- Incelenen inceleme, 6n inceleme ve sorusturma rapor sayist
- Alman takdirname, plaket, maas veya hizmet 6diilii sayisi

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

— Baskan yardimcis1 miifettisler arasindan Teftis Kurulu Yonetmeliginin 11. Maddesi
geregince Genel Miidiiriin Onayi ile atanirlar.

3.2. GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Kamu I¢ Kontrol Sistemine hakim olmak
- Genel Hukuk, Tapu, Kadastro ve Haritacilik konularinda yeterli derecede
uzmanliga, ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak
- Miifettislik ve {ist diizey yoneticilik konularinda deneyime sahip olmak
- Orta derecede Ingilizce bilgisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

- Teftis Kurulu Yonetmeliginin 11. Maddesi geregince

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI

- Kurum I¢i Iliski Yonetimi: TKGM Tiim Boliim/Birimleri
- Kurum Dis1 iliski Yénetimi: Kamu Kurum ve Kuruluslari

4.2. CALISMA ORTAMI

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii ve diger yerleskeleri, Tasra teskilati
birimleri.

- Denetim kapsaminda yapilan saha ¢aligmasi

- Normal biiro ortami

4.3. IS RISKI

- Finansal Risk: Yiiksek

- Is Kazas1 Riski: Diisiik

- Kurumsal Risk: Yiiksek

- Is Kazalar1 Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diistik
Diger (Giivenlik Riski): Orta



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

6. BASKAN YARDIMCILARI 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
gergeklestirilmektedir.

7. YUORURLUK

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.

Teftis Kurulu Baskanligina bagli olarak Teftis Kurulu Baskan Yardimcilart bu gorev,
yetki ve sorumluluk hiikiimlerini yiiriitiir.
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Genel Midirligo

ORGANIZASYON EL KiTABI

t GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR
: TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
TEFTiS KURULU BASKANLIGI
MUFETTIS

MUFETTISLERE AIiT GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1.

Genel Midirligiin merkez ve tasra teskilatindaki faaliyet ve projeler ile birimlerin
caligmalar1 ve islemleriyle ilgili olarak teftis, inceleme, 6n inceleme, arastirma ve
sorusturma islerini yapmak,

Lisansli harita kadastro miihendisleri ve biirolarinin faaliyetleri, is ve islemleri ile
tasinmaza yonelik aracilik faaliyetlerini yiirlitmek {lizere Genel Miidiirlilkk¢e lisans
verilen gergek Kkisiler ve/veya 0zel hukuk tiizel kisilerini denetlemek, gerektiginde
ilgililer hakkinda inceleme ve sorusturma yapmak,

Gorevlerini yaparken 6grenmis olduklar1 yolsuzluklar i¢in sorumlular hakkinda tabi
olduklar1 sorusturma usuliine gore islem yaparak, durumu Bagkanliga bildirmek ve
verilecek emre gore hareket etmek,

Mevzuatin uygulanmasindan dogan sonuclar {lizerinde inceleme yaparak goriilecek
hata, yanlislik ve eksikliklerin giderilmesi, diizeltilmesi yollarini arastirmak, islerin
istenen diizeyde yliriimesini saglamak icin alinmasi gereken onlemleri ve Onerilerini
raporla Baskanliga bildirmek,

Genel Midiirliigiin gorev alami ile ilgili yurt i¢inde ve yurt diginda arastirmalar
yapmak, gorevlendirildikleri komisyon, kurs, seminer ve toplantilara katilmak,
sonuclarini Bagkanliga sunmak,

Birlikte ¢alistiklar1 miifettis yardimcilarinin mesleki gelisimi ve davranislar yoniinden
yetistirilmelerini saglamak,

Teftis, inceleme, 6n inceleme, arastirma ve sorusturma sirasinda Genel Miidirliik
kurulusu disindaki kurum ve kuruluslarla ilgili incelenmesi veya sorusturulmasi
gerektigi kanaatine varilan konulari, ilgili kurumlara ve kuruluslara iletilmesi icin
Bagkanliga bildirmek,

Tapu ve kadastro hizmetleri ile teftis kurulunun verdigi hizmetlerin daha iy1 ve kaliteli
verilmesi i¢in Onerilerde bulunmak,

Yurt disindaki Tirk vatandaslart ile yabanci uyruklu gercek ve tlizel kisilerin
bulunduklar tilkelerde yaptigi iilkemize ait tapu ve kadastro islemlerinden gerekli
goriilenlerin Disisleri Bakanligi ile koordineli olarak teftis, aragtirma, inceleme, 6n
inceleme ve sorusturma islerini yapmak,

1.1. YETKILERi

Miifettigin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

- Imzalama, paraflama, temsil, kontrol etme ve diizeltme, egitim verme.




1.2. SORUMLULUKLARI

Miifettis asagida belirtilen hususlardan sorumludur:

- Mali sorumluluk
- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Belge, Gizli Belge ve Evrakla Hgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BiLGi KAYNAKLARI

- 4721 sayih Tiirk Medeni Kanunu

- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

- 5018 sayili Kamu Mali Yd6netimi ve Kontrol Kanunu

- 2644 sayil1 Tapu Kanunu

- 3402 sayili Kadastro Kanunu

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

- 4483 Sayili Memurlar Ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda
Kanun

- 3628 Sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet Ve Yolsuzluklarla Miicadele
Kanunu

- 6245 sayili Harcirah Kanunu

- Tapu Ve Kadastro Genel Miidiirliigii Teftis Kurulu Yonetmeligi ve ilgili
yonergeler

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilat1 Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/1 sayili1 Genelge

- Kurum i¢i diger genelgeler ve yonergeler

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Planli Denetimler kapsaminda yapilan denetim sayis1

- Makam tarafindan verilen 6zel denetim gorevleri kapsaminda yapilan denetim
sayl1s1

- Inceleme ve sorusturma gerektiren sikayetler kapsaminda yapilan denetim sayist

- Alman takdirname, plaket, maas veya hizmet 6diilii sayisi

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

— Miifettis icin lisans; tercihen Harita Miihendisligi, Hukuk Fakiiltesi veya IIBF ilgili
boliimlerinden mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTiFiKA, YABANCI DIiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Kamu i¢ Kontrol Sistemine hakim olmak
- Genel Hukuk, Tapu, Kadastro ve Haritacilik konularinda yeterli derecede
uzmanliZa, ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak
- Miifettislik ve iist diizey yoneticilik konularinda deneyime sahip olmak
- Orta derecede Ingilizce bilgisine sahip olmak
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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 Dast liski Yonetimi: Kamu kurum/kuruluslari, 6zel kurum/kuruluslar

4.2. CALISMA ORTAMI

- TKGM ve diger yerleskeleri
- Denetim kapsaminda yapilan saha ¢aligmasi
- Normal biiro ortami

4.3. IS RISKI

- Finansal Risk: Yiiksek

- Is Kazas1 Riski: Diisiik

Kurumsal Risk: Yiiksek

Is Kazalar1 Nedeniyle Trafik Kazas Riski: Yiiksek
Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diistik

- Diger (Giivenlik Riski): Orta

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

6. MUFETTISLER 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 .....
sayil1 Karari ile kabul edilmistir.

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

Teftis Kurulu Baskanligina bagl olarak TKGM Miifettisi bu gérev, yetki ve sorumluluk
hiikiimlerini yiiriitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI
t GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR
TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
TGP e Kacamns TEFTiS KURULU BASKANLIGI
SUBE MUDURLUGU

SUBE MUDURLUGUNE AIT GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGIiLER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1. Kurulun yazigsma, haberlesme, dosya, kayit, istatistik, arsiv ve diger islerinin zamaninda
ve dlizglin olarak yliriitiilmesini ve korunmasini saglamak,

2. Miifettis ve miifettis yardimcilarinin ¢alisma ve hakedis cetvellerinin tahakkukuna ait
islemlerini yiiriitmek,

3. Teftis Kurulu Bagkanliginin yillik biitgesini, performans programini, faaliyet raporunu
hazirlamak ve tahakkuk islerini yapmak,

4. Kurulun tagiir mal ve malzeme ihtiya¢ ve temin islemlerini yiirtitmek,

Denetim raporlarini inceleyerek ilgili Daire Bagskanligina gonderilmesini saglamak,

6. Miifettis ve miifettis yardimcilarinin denetimle ilgili ¢esitli ihtiyag ve arag tahsisi islerini
yapmak,

o

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, is/gorev degistirme.

1.2. SORUMLULUKLARI

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

- Mali sorumluluk

- Yonetsel Sorumluluk

- Birim calisanlarinin giivenliginden sorunluluk

- Isi Belitleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Malzeme ve donanim sorumlulugu

- Birim calisanlarin1 Gézetim ve Denetim Sorumlulugu
- Belge, Gizli Belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI

- 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

- 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

- 2644 sayil1 Tapu Kanunu

- 3402 sayili Kadastro Kanunu

- 6083 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Teskilat Ve Gorevleri Hakkinda
Kanun
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- 4483 Sayil1 Memurlar Ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda
Kanun

- 3628 Sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet Ve Yolsuzluklarla Miicadele
Kanunu

- 6245 sayil1 Harcirah Kanunu

- Tapu Ve Kadastro Genel Miidiirliigi Teftis Kurulu Yonetmeligi ve ilgili
yonergeler

- Kurum ici diger genelgeler ve yonergeler

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Biitce hedeflerinin tutarlilig

- Performans programi ger¢eklesmeleri ile siireli raporlarin zamanliligi
- Takdirname, plaket, maas veya hizmet 6diilii alan personel orani

- Bireysel gelisim egitim sayis1

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

— Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiriy TKGM Uzmam igin lisans; tercihen IiBF ilgili
boliimlerinden mezunu olmak

3.2. Gl:ZREKLi MESLEKI EGIiTiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Raporlama, biitce hazirlama, satin alma ve evrak takibi konularina hakimiyet

- Tapu ve Kadastro mevzuati ve Kamu I¢ Kontrol Sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

- Atanmas gereken stireler kanunda belirtildigi gibidir.

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum I¢i Iliski Yonetimi: TKGM tiim Boliim/Birimleri
- Kurum Disi Iliski Yonetimi: lgili Kamu kurum ve kuruluslar, &zel
kurum/kuruluslar ve kisiler

4.2. CALISMA ORTAMI

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii ve diger yerleskeleri,
- Normal biiro ortami

4.3. IS RISKI

- Finansal Risk: Yiksek
- Is Kazas1 Riski: Diisiik
- Yonetsel Risk: Yiiksek
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- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Is Kazalar1 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. SUBE MUDURLUGU 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. 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.

Teftis Kurulu Bagkanligina bagl olarak Teftis Kurulu Baskanligi Sube Miidiirliigii bu
gorev, yetki ve sorumluluk hiikiimlerini yiiriitiir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Mudurligi

ORGANIZASYON EL KiTABI

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
HUKUK MUSAVIRLIiGI
BIiRINCi HUKUK MUSAVIRIi

ORGANIZASYON SEMASI

BIRINCI HUKUK
MUSAVIRLIGI

_HUKUK
MUSAVIRLERL

. SUBE
MUDURLUGU

BIRINCi HUKUK MUSAVIRLIGINE AIiT GOREV/ISLERE ILiSKiN

BILGILER
1. GOREV/ISIN TANIMI

1.

2.

Adli ve idari davalarda gerekli bilgileri hazirlamak ve Hazineyi ilgilendirmeyen idari
davalarda Genel Miidiirliigli temsil etmek,

Genel Miidiir, Genel Miidiirliik birimleri, Bagbakanlik, Bakanliklar ile diger kamu
kurum ve kuruluslan tarafindan goénderilen kanun, tiiziik ve yonetmelik taslaklari ile
diger hukuki konular hakkinda goriis bildirmek,

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

Genel Miidiirliiglin gorevleriyle ilgili kanun, tiiziik ve yonetmelik taslaklarini
hazirlamak,

Genel Miidiirliigiin menfaatlerini koruyucu, anlagsmazliklar1 6nleyici hukuki tedbirleri
zamaninda almak, anlasma ve sozlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina
yardime1 olmak,

Genel Miidiirliigiin amaglarin1 daha iyi gergeklestirmek, mevzuata, plan ve programa
uygun calismasini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak ve Genel
Miidiire sunmak.

659 sayili KHK'nin 4.Maddesi kapsaminda Idareye verilen hukuk danismanhgina
iliskin is ve islemlerle, aynt KHK geregince Genel Miidiirliiglimiiz aleyhine agilan
veya Genel Miidirliigiimiizce agilacak her tiirlii dava ve icra islerini takip etmek.
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1.1.

1.2.

1.3.

YETKILERI
Birinci Hukuk Miisavirinin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

- 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.

SORUMLULUKLARI
Birinci Hukuk Miisaviri asagida belirtilen hususlardan sorumludur:

- Mali sorumluluk

- Yonetsel Sorumluluk

- Isi Belitleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Malzeme ve donanim sorumlulugu

- Baskalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Belge, Gizli Belge ve Evrakla ilgili Sorumluluk

BASVURULAN TEMEL BIiLGi KAYNAKLARI

- 2644 sayili Tapu Kanunu

- 3402 sayili Kadastro Kanunu

- 659 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

- 2577 sayili idari Yargilama Usulii Kanunu

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

- 4721 sayili Tirk Medeni Kanunu

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

- Tapu Sicil tiiziigi

- Kurum i¢i diger genelgeler

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Idare lehine sonuglanan dava orani

- Mevzuat hazirlanmasina yonelik verilen goriis

- GM diger birimlerinden gelen hukuki sorulara yonelik verilen goriis orani

- Mesleki, teknik ve yurtdisi egitimlere katilan personel orani

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

- Idarenin taraf oldugu davalarla ilgili mahkeme kararlarinin web sitesinde
yayinlanma orani

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER

3.1.

3.2.

GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Birinci Hukuk Miisaviri igin lisans; Hukuk Fakiiltesi mezunu olmak

GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, YABANCI DiL VEYA DIiGER

EGITIMLER

- Genel Hukuk, Tapu, Kadastro ve Haritacilik konularinda yeterli derecede
uzmanliga, ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak
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- Avukatlik ruhsati sahibi olmak
- Ust diizey yoneticilik konularinda deneyime sahip 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 Ici Hiski Yonetimi: TKGM tiim Boliim/Birimleri
- Kurum Dis1 Iliski Yonetimi: Kamu kurum ve kuruluslari, tiizel ve gercek
kisiler

4.2. CALISMA ORTAMI

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii ve diger yerleskeleri
- Savunma kapsaminda yapilan saha ¢aligsmasi
- Normal biiro ortami

4.3. IS RISKI

- Finansal Risk: Yiiksek

- Yonetsel Risk: Yiiksek

- Kurumsal Risk: Yiiksek

- Is Kazalar1 Nedeniyle Trafik Kazas Riski: Orta
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diisiik
- Is Kazas1 Riski: Diisiik

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi CABA (%)
(30 ) Fiziksel Caba (70) Zihinsel Caba
Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. BIRINCIi HUKUK MUSAVIRLIGi SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Miisavirlige ait is akislar1 asagida yer almaktadir;

- Davalar Siireci Is Akis Semasi Siireci

7. YUORURLUK

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

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

Genel Midiirliige bagh olarak 1. Hukuk Miisaviri bu gorev, yetki ve sorumluluk
hiikiimlerini yiirtitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI

t GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR
TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
Topy v Kodasin HUKUKU MUSAVIRLIGI
HUKUK MUSAVIRi

HUKUK MUSAVIRINE AIT GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGIiLER

GOREV/iSIN TANIMI

1.

2.

1.1.

1.2.

1.3.

Adli ve idari davalarda gerekli bilgileri hazirlamak ve Hazineyi ilgilendirmeyen idari
davalarda Genel Miidiirliigli temsil etmek,

Genel Miidiir, Genel Miidiirliik birimleri, Bagbakanlik, Bakanliklar ile diger kamu
kurum ve kuruluslan tarafindan génderilen kanun, tiiziik ve yonetmelik taslaklari ile
diger hukuki konular hakkinda goriis bildirmek,

Genel Midiirliigiin diger birimlerinden sorulan hukuki konular ile hukuki, mali, cezai
sonuclar doguracak islemler hakkinda goriis bildirmek,

Genel Midiirligiin gorevleriyle ilgili kanun, tiiziik ve yOnetmelik taslaklarini
hazirlamak,

Genel Miidiirliigiin menfaatlerini koruyucu, anlagmazliklar1 6nleyici hukuki tedbirleri
zamaninda almak, anlasma ve sozlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina
yardimc1 olmak,

Genel Midiirliigiin amaglarin1 daha iyi gerceklestirmek, mevzuata, plan ve programa
uygun ¢aligsmasini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak ve Genel
Miidiire sunmak.

659 sayili KHK'nin 4.Maddesi kapsaminda idareye verilen hukuk danismanligina
iliskin is ve islemlerle, ayn1 KHK geregince Genel Miidiirliik aleyhine agilan veya
Genel Miidiirliikce agilacak her tiirlii dava ve icra iglerini takip etmek.

YETKILERI
Hukuk Miisavirinin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

- Imzalama, paraflama, temsil, egitim verme.

SORUMLULUKLARI
Hukuk Miisaviri asagida belirtilen hususlardan sorumludur:

Mali sorumluluk

Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
Belge, Gizli Belge ve Evrakla ilgili Sorumluluk
Baskalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI
- 2644 sayil1 Tapu Kanunu

- 3402 sayili Kadastro Kanunu

- 659 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

- 2577 sayili idari Yargilama Usulii Kanunu
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6083 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Teskilat Ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

4721 sayili Tiirk Medeni Kanunu

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

Tapu Sicil tlizigl

Kurum ici diger genelgeler

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

Idare adia takip edilen dava sayisi

Mevzuat hazirlanmasina yonelik verilen goriis sayisi

GM diger birimlerinden gelen hukuki sorulara yonelik verilen goriis sayisi
Mesleki, teknik ve yurtdisi egitimlere katilim sayist

Alinan takdirname, plaket, maas veya hizmet 6diilii sayisi

Idarenin taraf oldugu davalarla ilgili web sitesinde yaymlanmak iizere hazirlanan
mahkeme karar1 sayisi

Gelen talep ve dilekgelerin kargilanmasinin zamanliligt

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

— Hukuk Miisaviri igin lisans; Hukuk Fakiiltesi mezunu olmak

3.2. Gl:ZREKLi MESLEKI EGITiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER

Genel Hukuk, Tapu, Kadastro ve Haritacilik konularinda yeterli derecede
uzmanliga, ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak
Avukatlik ruhsati sahibi olmak

Ust diizey yoneticilik konularinda deneyime sahip olmak

Orta derecede Ingilizce bilgisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir.

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILiSKIiLERI

- Kurum I¢i liski Yonetimi: TKGM tiim Boliim/Birimleri
- Kurum Dig1 Iliski Yénetimi: flgili Kamu kurum ve kuruluslari, tiizel ve gercek
kisiler

4.2. CALISMA ORTAMI

- Tapu ve Kadastro Genel Mudiirliigii ve diger yerleskeleri
- Savunma kapsaminda yapilan saha ¢alismasi
- Normal biiro ortami
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4.3. I$ RISKi
- Finansal Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Is Kazalar1 Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Is Kazas1 Riski: Diisiik
5. GOREV/iSiN GEREKTIRDIiGI CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba ( 60 ) Zihinsel Caba
Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.

6. HUKUK MUSAVIRi SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait is akislar1 2012 — 1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Mudiirliigii Merkez Teskilati
kurulusu ile Gorev Yetki ve Sorumluluklart hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7. YUORURLUK

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 yiirtirliige girer.

Birinci Hukuk Miisavirine bagli olarak Hukuk Miisaviri bu gorev, yetki ve sorumluluk
hiikiimlerini yiiriitiir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Mdurligi

ORGANIZASYON EL KiTABI

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
HUKUK MUSAVIRLIGI
SUBE MUDURU

SUBE MUDURUNE AIT GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGIiLER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1. Miisavirlik gelen/giden evraklariyla ilgili koordinasyonu saglamak

N

Bagsbakanlik Iletisim Merkezi ve Bilgi Edinme Basvurusu yolu ile gelen bilgi edinme

talebi ve bildirimleri koordine etmek

ook w

Miisavirlik ile kurum i¢i ve kurumlar arasi yazigmalar diizenlemek
Arsiv ve taginir mal islemlerini yonetmek

Miisavirlik internet sitesinin giinceligini saglamak

Vekalet iicretleri ile ilgili islerin yliriitiilmesini saglamak

1.1. YETKIiLERIi

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

Izin verme, satin alma, imzalama, paraflama, temsil, is verme ve yonlendirme,
kontrol etme ve diizeltme, vekalet verme, 6diillendirme, egitim verme.

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

sorumludur:

Mali sorumluluk

Yonetsel Sorumluluk

Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
Malzeme ve donanim sorumlulugu

Bagkalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu
Belge, Gizli Belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BiLGi KAYNAKLARI

2644 sayil1 Tapu Kanunu

3402 sayili Kadastro Kanunu

659 Sayil1 Kanun Hiikmiinde Kararname

2577 sayili Idari Yargilama Usulii Kanunu

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

4721 sayili Tiirk Medeni Kanunu

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

Tapu Sicil tiiziigi

Kurum ici diger genelgeler
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2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Mesleki, teknik ve yurtdis1 egitimlere katilan personel orani
- Takdirname, plaket, maas veya hizmet 6diilii alan personel orani

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

— Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzman i¢in lisans mezunu olmak.

3.2. GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- llgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak
- Evrak ve dosya takibi hususunda deneyim sahibi olmak

- lyi derecede bilgisayar ve ofis programlar1 kullanim bilgi ve 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 Dis1 iliski Yonetimi: ilgili Kamu kurum ve kuruluslari

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

4.3. IS RISKI
- Finansal Risk: Diisiik
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Is Kazalar1 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 ¢caba gerektirmektedir.
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6. SUBE MUDURLUGU 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 .....
sayili1 Karari ile kabul edilmistir.

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

Birinci Hukuk Miisavirine bagli olarak Hukuk Miisavirligi Sube Miidiirii bu gorev, yetki
ve sorumluluk hiikiimlerini ytiriitiir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Midurligo

ORGANIZASYON EL KiTABI

@% GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
STRATEJi GELiSTiRME DAIRE BASKANLIGI

ORGANIZASYON SEMASI

_STRATEJL

GELISTIRME DAIRE

e BASKANLIGL

[ 1 I 1
PERSONAL VE STRATEJiK YONETIM YONETIM BILGI DUPZRE(,"TL‘:';%LVE
KOORDINASYON VE PLANLAMA SUBE SISTEMLERI SUBE DEGERLENDIRME SUBE
SUBE MUDURLUGU MUDURLUGU MUDURLUGU

MUDURLUGU

BUTCE, KESIN HESAP
VE RAPORLAMA SUBE
MUDURLUGU

KALITE

IC KONTROL SUBE S
SUBE MUDURLUGU

MUDURLUGU

DAIRE BASKANLIGINA AIT GOREV/ISLERE ILISKIN BiLGIiLER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1. Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi
cer¢evesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarin1 belirlemek,
amaglarini olusturmak iizere gerekli caligmalar1 yapmak.

2. Genel Midiirliiglin gorev alanina giren konularda performans ve kalite Olgiitleri
gelistirmek ve bu kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

3. Genel Midiirliiglin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi
ve verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

4. Genel Midiirliigiin goérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek, kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin
diizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

5. Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek.

6. Genel Miidiirliigiin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine
etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi ¢caligmalarini yiirtitmek.

7. lzleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik

performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

1.1.

Mevzuati uyarinca belirlenecek biit¢e ilke ve esaslari ¢ercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili
birimlere génderilmesini saglamak.

Biitce kayitlarin1 tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

Ilgili mevzuati cercevesinde Genel Miidiirliigiin gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini yiiritmek.

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak
idarenin faaliyet raporunu hazirlamak.

Genel Midirliglin miilkiyetinde veya kullannminda bulunan tasinir ve taginmazlara
iliskin icmal cetvellerini diizenlemek.

Genel Midirliigin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama
sonuglarini izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

Genel Miidiirliigiin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini
yiirlitmek ve sonu¢landirmak.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi1 konusunda iist yoOneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

Ic kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi1 ve gelistirilmesi
konularinda ¢aligsmalar yapmak; iist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini
ve verimliligini artirmak i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak.

YETKILERI

Daire Baskaninin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

1.2.

- Izin verme, imzalama, paraflama, temsil, i verme ve yonlendirme, kontrol etme
ve diizeltme, cezalandirma, 6diillendirme, vekalet verme, is/gorev degistirme,
egitim verme.

SORUMLULUKLARI

Daire Bagkan1 asagida belirtilen hususlardan sorumludur:

1.3.

- Mali Sorumluluk,

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

- Yonetsel Sorumluluk

- Bagkalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Belge, Gizli Belge ve Evrak Sorumlulugu

BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI

- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili yonetmelikler

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

- 2644 sayil1 Tapu Kanunu

- 3402 sayili Kadastro Kanunu

- Kamu idarelerinde Stratejik Planlamaya iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y onetmelik

- Kamu idarelerince Hazirlanacak Performans Programlari Hakkinda Y6netmelik

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Y etki
ve Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/1 sayil1 Genelge
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- Kurum ici genelgeler

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda merkez ve tasra birimlerinde yapilan i¢
tetkik sayisi

- Calisan memnuniyeti anketi kapsaminda verilen cevabin olumlu yonde bir 6nceki
yila gore artig orani

- Mesleki, teknik ve yurtdisi egitimlere katilan personel sayisi

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

- Etkinlik ve verimliligi artirict yeni uygulama sayisi

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER
3.1. GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
- Daire Bagkani i¢in lisans; tercihen IIBF ilgili bliimler mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKIi EGIiTiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- llgili mevzuat bilgisi ve yorumlama becerisi,
- Karar verme ve yoneticilik becerilerini gelistirme egitimleri,
- Orta derecede bilgisayar kullanim bilgi ve becerisine sahip olmak.
- Orta derecede Ingilizce diline hakimiyet

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum Igi Iligki Yonetimi; TKGM tiim Boliim/Birimleri
- Kurum Dis1 iliski Yénetimi: Ilgili Kurum ve Kuruluslar

4.2. CALISMA ORTAMI
- TKGM ve diger yerleskeleri
- Normal biiro ortami
- Saha (Gerekli durumlarda)

4.3. IS RISKi
- Finansal Risk: Orta
- Is Kazas1 Riski: Diisiik
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diisiik
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5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGI CABA (%)
(30 ) Fiziksel Caba (70) Zihinsel Caba
Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. BASKANLIK SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Daire Baskanligina ait is akiglar1 asagida yer almaktadir;

- Stratejik Plan Is Akis Semas1 Siireci

- Biit¢e Hazirlama Is Akis Semas1 Siireci

- Ayrmtili Harcama Programi Hazirlanmasi Is Akis Semasi Siireci
- Risk Analizi Is Akis Semas1 Siireci

- Performans Programi1 Hazirlama Is Akis Semasi Siireci

- Performans Bilgisi Ol¢iimii is Akis Semas1 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 ve Kadastro Genel Miidiirliigiine bagli olarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
bu gorev, yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini yiiriitir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Mdurligi

ORGANIZASYON EL KiTABI

t GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
STRATEJi GELiSTiRME DAIRE BASKANLIGI
STRATEJiK YONETIM VE PLANLAMA SUBE MUDURLUGU

SUBE MUDURLUGUNE AIT GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGIiLER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1.

ok w

1.1.

Ulusal kalkinma strateji ve politikalar, yillik program ve hiikiimet programi
cercevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek ve
amaglarini olusturmak iizere gerekli caligmalar1 yapmak,

Idarenin stratejik planlama calismalara yonelik bir hazirlik programi olusturmak,
idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiyag duyulacak egitim ve danismanlik
hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak ve stratejik planlama calismalarini
koordine etmek,

Stratejik planlamaya iligkin diger destek hizmetlerini yiiriitmek,

Idarenin misyonunun belirlenmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

Idarenin gorev alanma giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek,

Yeni hizmet firsatlarini belirlemek, etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere yonelik
tedbirler almak,

Idarenin iistiinliik ve zayifliklarini tespit etmek, durum analizlerini gergeklestirmek,
Idarenin gérev alamyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek,

Kurumda Risk Yonetimini kurmak, izlemek ve degerlendirmek,

. Performans Programini izlemek, degerlendirmek ve raporlamak,
. D1s paydas anketleri ile ilgili isleri koordine etmek,
. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini esas alarak idare

faaliyet raporunu hazirlamak.

YETKILERI

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

1.2.

- Izin verme, imzalama, paraflama, temsil, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme
ve diizeltme, vekalet verme, is/gorev degistirme, egitim verme.

SORUMLULUKLARI
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiiri/ TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan

sorumludur:

- Isi Belitleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Mali Sorumluluk

- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

- Yonetsel Sorumluluk

- Belge, Gizli Belge ve Evrakla ilgili Sorumluluk

- Bagkalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu
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1.3. BASVURULAN TEMEL BiLGi KAYNAKLARI

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

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

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

- Tapu ve Kadastro Genel Midiirliigii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/1 sayili1 Genelge

- Kurum i¢i genelgeler

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Hazirlanan Stratejik Plan sayisi/y1l

- Hazirlanan Idare Faaliyet Raporu sayisi/yil

- Hazirlanan Performans Programi Izleme ve degerlendirme raporu sayisi/yil
- Zamaninda cevaplandirilan dis paydas anketi sayisi/yil

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

- Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzman i¢in lisans; tercihen IiBF,
Endiistri Mithendisligi mezunu olmak

3.2. GEREKLIi MESLEKI EGiTiM, SERTIiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Stratejik Yonetim ve Risk Degerleme konularinda yeterli derecede uzmanliga,
ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

- Atanmas gereken stireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum I¢i Iliski Yonetimi: TKGM Tiim Boliim/Birimleri
- Kurum Dast iliski Yonetimi: ilgili Kurum ve Kuruluslar

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

4.3. 1S RISKI
- Finansal Risk: Diigiik
- Is Kazas1 Riski: Diisiik
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
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- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diigiik

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

6. SUBE MUDURLUGU 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
gergeklestirilmektedir.

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.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na bagl olarak Stratejik Yonetim ve Planlama Sube
Midiirliigii bu gorev, yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini yiirtitiir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Mdurligi

ORGANIZASYON EL KiTABI

t GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
STRATEJi GELiSTiRME DAIRE BASKANLIGI
YONETIM BIiLGi SISTEMLERi SUBE MUDURLUGU

SUBE MUDURLUGUNE AIT GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGIiLER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1.
2.
3.

6.
7.
8.

Yonetim bilgi sisteminin kurulmasina yonelik hizmetleri yerine getirmek,

Y Onetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢aligmalarini yiirtitmek,

Yonetim bilgi sisteminde kullanilabilecek verilerin, dogru ve eksiksiz olarak ilgili
harcama birimlerinden toplanarak veri tabanina kaydedilmesini saglamak,

Genel Miidiirliigiin yonetim, karar ve destek bilgi sistemi olusturulmasi ¢aligmalarini
yiiriitmek,

Genel Miidiirliik hizmetleri ile ilgili istatistiksel bilgi toplama ve degerlendirme
calismalar1 yaparak, kurum i¢i ve dis1 ilgili birimlere bilgi saglamak,

Gereksinim duyulabilecek yeni veriler tespit etmek,

Harcama birimlerince kullanilan bilgi sistemleri arasinda koordinasyonu saglamak,
Yonetim bilgi sistemleriyle ilgili konularda egitim ve danigsmanlik hizmeti vermek

1.1. YETKIiLERIi

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmaninin 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 Miidiirii/ TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan

sorumludur:

- Mali Sorumluluk

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

- Yonetsel Sorumluluk

- Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

- Baskalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Gizli Belge ve Evrakla ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL KAYNAKLARI

- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

- 2644 sayili Tapu Kanunu

- 3402 sayili Kadastro Kanunu

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

- Tapu ve Kadastro Genel Miudiirliigii Merkez Teskilati Kurulusu ile Gorev Y etki
ve Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/1 sayil1 Genelge
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- Kurum ici genelgeler

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Mesleki, teknik ve yurtdisi egitimlere katilan personel orani

- Takdirname, plaket, maas veya hizmet 6diilii alan personel orani
- Etkinlik ve verimliligi artirict yeni uygulama sayisi

- Uretilen veri ve istatistiki bilgilerin dogrulugu ve tutarlilig1

- Yonetim bilgi sistemleriyle ilgili konularda verilen egitim sayisi

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

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

3.2. GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Kamu Yénetim Bilgi Sistemleri ve Istatistik konularinda yeterli derecede
uzmanlhga, ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak
- lleri derecede bilgisayar kullanim bilgi ve becerisine sahip olmak.
- Programlama dillerine hakim olmak
- Orta derecede Ingilizce bilgisine sahip olma

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum igi iliski Yénetimi: TKGM Tiim Béliim/Birimleri
- Kurum Dis1 iliski Yonetimi: Kamu kurum/kuruluslari, dzel kurum/kuruluslar
ve kisiler

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

4.3. IS RISKi

- Finansal Risk: Orta

- Is Kazas1 Riski: Diisiik

- Kurumsal Risk: Yiiksek

- Yonetsel Risk: Yiiksek
Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazasi Riski: Diisiik
Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diistik
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5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba ( 60 ) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. SUBE MUDURLUGU SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Birime ait is akislar1 2012 — 1 sayili1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati
kurulusu ile Gorev Yetki ve Sorumluluklar hakkindaki genelge kapsaminda
gergeklestirilmektedir.

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.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na bagli olarak Yonetim Bilgi Sistemleri Sube
Midiirliigii bu gorev, yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini yiirtitiir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Midirligo

ORGANIZASYON EL KiTABI

t GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
' TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU

STRATEJi GELiSTiRME DAIRE BASKANLIGI
PROTOKOL DUZENLEME VE DEGERLENDiRME SUBE MUDURLUGU

SUBE MUDURLUGUNE AIT GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGIiLER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1.

How

SRl

7.

8.
9.

Kamu Kurum/Kuruluslari, Belediyeler, Bankalar, Finans Kuruluslar1 ve tasinmaz ile
ilgili faaliyette bulunan gercek ve tiizel kisilikler tarafindan Kurumumuzca iiretilen
verilerin paylasim taleplerinin karsilanmasi igin protokol diizenleme g¢aligmalarinin
sekretarya hizmetlerini yiiriitmek

Kurumumuzdan yapilan veri paylagim taleplerinde standart saglanmasi amac ile 7
mart 2015 tarihli resmi gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Tapu ve Kadastro
Verilerinin Paylasimi Hakkinda Yonetmelik kapsaminda hazirlanan Tip Protokol
imzalanmasi suretiyle ¢caligsmalar1 yiiriitmek.

Kurumumuza gelen protokol taleplerini degerlendirmek,

Protokol talebinde bulunan gercek ve tiizel kisiliklerin taleplerinin yonetmelige uygun
olup olmadig1 konusunda Veri Paylasim Komisyonunda goriisiilmesi igin toplanti
diizenlemek.

Protokollerle ilgili yazigmalar1 yapmak,

Imzalanan protokollerin ilgili birimlerimize dagitimini yapmak,

Protokollerin gecerlilik siirelerinin takibini yaparak gerektiginde siire uzatimi i¢in ek
protokol hazirlamak,

Protokollerin dosya ve arsiv islerini yapmak,

Veri Paylasim Komisyonu ile ilgili isleri yiiriitmek,

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

- Izin verme, paraflama, temsil, 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:

- 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

- 2644 sayil1 Tapu Kanunu
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- 3402 sayili Kadastro Kanunu

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

- Tapu ve Kadastro Verilerinin Paylasim1 Hakkinda Y 6netmelik

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

- Kurum ici genelgeler

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Takdirname, plaket, maas veya hizmet 6diilii alan personel orani
- Protokol taleplerinin karsilanmasinin zamanlilig1
- Hazirlanan protokollerin hatasizlik orani

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

- Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmant igin lisans; tercihen IIBF ilgili
boliimler mezunu olmak.

3.2. GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Protokol Hazirlama ve Raporlama konularinda yeterli derecede uzmanliga, ilgili
mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak

- Orta derecede bilgisayar kullanim bilgi ve becerisine sahip olmak.
- Orta derecede Ingilizce diline hakimiyet

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

- Atanmasi gereken stireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum I¢i Iliski Yonetimi: TKGM Tiim Boliim/Birimleri
- Kurum Dast iliski Yonetimi: ilgili Kurum ve Kuruluslar

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

4.3. IS RISKi
- Finansal Risk: Diigiik
- Kurumsal Risk: Orta
- Yonetsel Risk: Orta
- 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 ¢aba gerektirmektedir.

6. SUBE MUDURLUGU 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
gergeklestirilmektedir.

7. YORURLUK

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 yiirtirliige girer.

Strateji  Gelistirme Daire Bagkanligi'na bagli olarak Protokol Diizenleme ve
Degerlendirme Sube Miidiirliigli bu gorev, yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini yiiriitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI

t GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
STRATEJi GELiSTiRME DAIRE BASKANLIGI
PERSONEL VE KOORDINASYON SUBE MUDURLUGU

Tapu ve Kadastro
Genel Mdurligi

SUBE MUDURLUGUNE AIT GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGIiLER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1. T.B.M.M.” den, Bagbakanliktan ve diger Bakanliklardan Genel Miidirliiglimiize

intikal ettirilen yazili ve sozlii soru Onergeleri ile arastirma, sorusturma, gensoru

Onergeleri ve giindem disi, goriisme disi, goriisme konulart ile Milletvekillerinin

taleplerini cevaplandirmak,

Haftalik, aylik raporlar1 hazirlamak,

Genelge hazirlamak, takip etmek ve merkez ve tasra birimlerine duyurmak,

4. Teskilat yapisinda olusacak degisiklikler, birim olusturulmas: ve kaldirilmasi
calismalarini koordine etmek, yazismalar1 yiiriitmek ve raporlar1 hazirlamak,

wn

5. Genel Miidiirliik caligmalarinda ihtiya¢ duyulan komisyonlarin olusturulmasini
saglamak ve komisyonlarin ¢alisma raporlarina iliskin gerekli bildirimleri yapmak,

6. Ust Yonetim toplantisinin raportdrliigiinii yiiriitmek,

7. Baskanlik demirbas kayitlarini tutmak ve takip etmek,

8. Baskanlik mutemetlik hizmetlerini yiiriitmek,

9. Evrak, yazisma, postalama, koordinasyon ve birim arsivi i ve islemlerini yiiriitmek,

10. Personel ozliik isleri ile idari is ve islemleri yiiriitmek,

11. Bagkanligin, satin alma ve tasinir mal yonetmeligi kapsamindaki is ve islemlerini

yiirtitmek

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

- Izin verme, imzalama, paraflama, temsil, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme
ve diizeltme, vekalet verme, i/gdrev degistirme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI

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

- Mali Sorumluluk

- Bagkalarmin giivenliginden 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
- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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- 6245 sayil1 Harcirah Kanunu

- 5018 sayili Kamu Mali Yd6netimi ve Kontrol Kanunu

- 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 sayil1 Genelge

- 4734 sayili Kamu Thale Kanunu

- 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

- Tagmir Mal Yonetmeligi

- Kurum igi genelgeler

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Mesleki, teknik ve yurtdis1 egitimlere katilan personel orani

- Takdirname, plaket, maas veya hizmet 6diilii alan personel orani
- Baskanliga gelen evraklarin subelere dagitiminin dogruluk orani
- Subeye gelen evraklarin zamaninda cevaplandirilma orani

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

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

3.2. GEREKLIi MESLEKI EGiTiM, SERTIiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Insan Kaynaklar1 Yénetimi ve Raporlama konularinda yeterli derecede
uzmanliga, ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak
- Yiiksek derecede bilgisayar kullanim bilgi ve becerisine sahip olmak.
- Orta derecede Ingilizce dil bilgisi

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

- Atanmasi gereken stireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum I¢i Iliski Yonetimi: TKGM Tiim Boliim/Birimleri
- Kurum Dis1 iliski Yénetimi: Kamu/Ozel Kurum ve Kuruluslar

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

4.3. 1S RISKi
- Finansal Risk: Yiksek
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
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- 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. SUBE MUDURLUGU 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.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na bagli olarak Personel ve Koordinasyon Sube
Midiirligii bu gorev, yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini yiirtitiir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Mdurligi

t

ORGANIZASYON EL KiTABI

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

iC KONTROL SUBE MUDURLUGU

SUBE MUDURLUGUNE AIT GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGIiLER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1.
2.

o

6.

On mali kontrol gérevini yiiriitmek,

Ic Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin esaslarda belirlenen mali karar ve islemlerin
disinda kalan mali karar ve islemlerin, 6n mali kontrole tabi tutulmasina yonelik
olarak yapilacak diizenlemeler ve {ist yoneticiden alinacak onay cercevesindeki

gorevleri yiiriitmek,

Ic Kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmas1 ve gelistirilmesi

konularinda ¢aligmalar yapmak,
Idarenin gorev alanina iligskin konularda standartlar hazirlamak,

Amaglar ile sonuglar arasindaki farkliligi giderici ve etkililigi arttiric1 tedbirler

Onermek,
I¢ ve dis denetim raporlarini izlemek,

1.1. YETKIiLERIi

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:
Izin verme, harcama, imzalama, paraflama, temsil, is verme ve yonlendirme,
kontrol etme ve diizeltme, vekalet verme, is/gorev degistirme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI

1.3.

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

Mali Sorumluluk

Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

Yonetsel Sorumluluk

Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

Baskalarini Gézetim ve Denetim Sorumlulugu

Gizli belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

BASVURULAN TEMEL BiLGI KAYNAKLARI

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

4734 sayili Kamu Thale Kanunu

4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
6085 sayil1 Sayistay Kanunu

Yil1 Merkezi Yonetim Biit¢e Kanunlari

6245 sayili Harcirah Kanunu
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6083 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigli Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu

Mali mevzuata iliskin uygulama tebligleri ve genelgeler

I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin usul ve esaslar hakkinda yonetmelik
Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilat1 Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/1 sayili1 Genelge

Kurum i¢i genelgeler

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

On mali kontrollerin hatasizlik orani
Stiresinde yapilan 6n mali kontrole tabi islemler oran1
Siiresinde tiretilen i¢ kontrole iligkin belge ve raporlar orani

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

3.2.

3.3.

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

Gl:ZREKLi MESLEKI EGIiTiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER

Mali Sistem ve I¢ Kontrol Sistemi konularinda yeterli derecede uzmanlhiga, ilgili
mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak

Iyi derecede bilgisayar kullanim bilgi ve becerisine sahip olmak.

Orta derecede Ingilizce diline hakimiyet

GEREKLI HiZMET SURESI

Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI

- Kurum igi liski Yénetimi: TKGM Tiim Béliim/Birimleri
- Kurum Dis1 iliski Yonetimi: Kamu kurum/kuruluslar, dzel kurum/kuruluslar
ve kisiler

4.2. CALISMA ORTAMI

- TKGM ve diger yerleskeleri
- Normal biiro ortami1

4.3. IS RISKi

- Finansal Risk: Yiksek

- Kurumsal Risk: Yiiksek

- Yonetsel Risk: Yiiksek

Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazasi Riski: Diisiik
Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Orta
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5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba ( 60 ) Zihinsel Caba
Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. SUBE MUDURLUGU 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.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na bagl olarak ¢ Kontrol Sube Miidiirliigii bu gorev,
yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini ytirtitiir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Mdurligi

ORGANIZASYON EL KiTABI

t GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
STRATEJi GELiSTiRME DAIRE BASKANLIGI
BUTCE, KESIN HESAP VE RAPORLAMA SUBE MUDURLUGU

SUBE MUDURLUGUNE AIT GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGIiLER

GOREV/iSIN TANIMI

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

Mevzuat uyarinca belirlenecek biitce ilke esaslar1 cergevesinde, Genel
Midiirligin - ayrintili harcama programi hazirlamak ve hizmet ihtiyaclar1 dikkate
aliarak 6denegin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

Genel Miidiirliigiin ilgili Harcama birimlerinin gerekgeli talebi dogrultusunda biitgenin
tertipleri arasinda 0denek aktarma islemlerini 5018 sayili Kanunun 21°nci maddesi
dahilinde gergeklestirmek,

Maliye Bakanligi biitgesinin yedek Odenek tertibinden aktarilmak iizere Genel
Midiirlik harcama birimlerince ihtiya¢ duyulan ek 6denek talebi ile ilgili islemleri ve
Odeneklerin serbest birakilma islemlerini yiiriitmek,

Biitge kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

Harcama birimlerinden gelen nakit talep bilgilerini konsolide ederek aylik donemler
itibariyle Hazine Miistesarligina gdndermek,

Idarenin yatirrm programmin hazirlanmasimi koordine etmek, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

Bolge Kalkinma Idaresi Baskanliklari, Bolge Kalkinma Ajanslari v.b. kurum ve
kuruluglarca talep edilen yatirim raporlarini hazirlamak,

Kalkinma Bakanligina ticer aylik donemlerde gonderilmekte olan Yatirim Harcamalari
Gergeklesme Raporunu hazirlamak,

Idarenin Performans Programimin hazirlanmasim koordine etmek ve sonuglarmin
konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

Kamu zararlarinin tahsiline iligkin usul ve esaslar hakkinda yonetmelik geregi is ve
islemleri yiiriitmek,

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

Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yOneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

TBMM Plan ve Biitce Komisyonu ve TBMM Genel Kurulunda gerceklesen biitce
goriismelerine katilim
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1.1. YETKIiLERIi

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

1.2. SORUMLULUKLARI

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

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

- Yonetsel Sorumluluk

- Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

- Baskalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Gizli belge ve Evrakla ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI
- 5018 sayil1 Kamu Mali Yéonetimi ve Kontrol Kanunu ve Ikincil Mevzuati
- Y1l Biitce Kanunu
- Y1l Yatirnm Programi
- Mali mevzuata iliskin uygulama tebligleri ve genelgeler
- Tapu ve Kadastro Genel Midiirliigii Merkez Teskilatt Kurulusu ile Gorev Yetki
ve Sorumluluklart hakkindaki 2012/1 sayili1 Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Yilsonunda iptal edilen ddenegin Idareye tahsis edilen 6denege orani,
- Hazirlanan rapor ve istatistiklerin hatasizlik orani
- Yurtici ve yurtdist mesleki egitimlere katilan personel sayisi

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

— Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzman igin lisans; tercihen IIBF mezunu
olmak

3.2. GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Biitceleme, raporlama ve Mali Sistem konularinda yeterli derecede uzmanliga,

ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak
- lyi derecede bilgisayar kullanim bilgi ve 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 Kurum ve Kuruluslar

4.2. CALISMA ORTAMI
- TKGM merkez yerleskesi
- 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: Diistik

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

6. SUBE MUDURLUGU SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI
Birime ait is akiglar1 2012 — 1 sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati
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 .....
sayili Karari ile kabul edilmistir.

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

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na bagl olarak Biitce Kesin Hesap ve Raporlama
Sube Miidiirliigii bu gorev, yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini yiriitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI

t GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Tapu ve Kadastro
Genel Mdurligi

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
STRATEJi GELiSTiRME DAIRE BASKANLIGI
KALITE SUBE MUDURLUGU

SUBE MUDURLUGUNE AIT GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGIiLER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1.

&

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

Kalite Politikasinin ¢alisanlara duyurulmasmi ve c¢alisanlarin kalite bilincinin
gelistirilmesini saglamak, Genel Midiirliigii belgelendirme kurulusuna karsi temsil
etmek,

Kalite yonetim sistemin etkinliginin siirekli iyilestirilmesi yoniindeki calismalarin
(iyilestirme takimlar1 ve oneri degerlendirme kurullarinin) raportorliigiinii yapmak,
Yonetimin, kalite yonetim sistemini gozden gegirmesi toplantisinin raportorligiinii
yapmak ve alinan kararlarin uygulanmasin1 ve koordinasyonunu saglamak, Kalite
yonetim sistemi ¢aligsmalar1 konusunda yonetime rapor vermek,

Kalite sistemini olusturan dokiimanlarin hazirlanmasinda koordinasyonu saglamak,
Kalite El Kitabinin, prosediirlerinin, siireclerin ve talimatlarinin hazirlanmasini,
dagitimini ve revizyonunu saglamak,

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

Kalite sistem dokiimanlarinin dagitimindan dagitim listesinin ve gecerli dokiiman
listelerinin tutulmasindan, yiirtirliikten kalkan dokiimanlarin toplanmasi ve imhasindan
orijinal ve eski niishalarin bir kopyasinin saklanmasindan sorumlu olmak,

Dagitacag1 dokiimanlari orijinalinden fotokopi ile ¢ogaltmak ve bu prosediirlere mavi
renkli KONTROLLU KOPYA kasesi vurmak, dokiimanlar1 kontrollii olarak dagitmak,
Dokiimanlarda herhangi bir degisiklik oldugunda revizyon numarast vermek ve
yeniden yaymlamak,

Kalite yonetim sistemini olusturan tiim dokiimanlar listelemek ve orijinalini muhafaza
etmek,

Tetkikei listesini hazirlamak, gerektiginde revizyonunu yapmak,

I¢ tetkik programini hazirlamak, onaylatmak ve yayinlamak,

I¢ tetkik programlarinim ilgili birimlere yazili olarak duyurulmasini saglamak, tetkik
tarthlerinden once ilgili birimleri s6z1i olarak uyarmak,

Gerek gordiigiinde i¢ tetkik programlarini siklagtirmak,

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

I¢ tetkiklerin gergeklesmesini saglamak, saglatmak, Gerektiginde takip tetkiki
yaptirmak, tetkikleri kapatmak,

I¢ tetkik raporlarini dosyalamak, muhafaza etmek, degerlendirmek ve ydnetime
sunmak,

Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili kayitlarinin saklanmasinda ve elden ¢ikarilmasinda
ilgili

birimlerle koordinasyon saglamak,

Kalite yonetim sistemi icerisinde yapilan istatistik ¢alismalar1 takip etmek,
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21.

22.
23.
24.
25.
26.

27.

28.

Kurumda hizmet verilen kisi ve kuruluslarin oncelikleri yoniinde faaliyetlerde
bulunmak,

Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili konularda yazigmalari takip etmek,

Belgelendirme kurulusu tarafindan yapilan tetkiklere rehberlik etmek,

Diizeltici ve onleyici faaliyetleri, koordine ve kontrol etmek,

Di1s kaynakli dokiimanlarin kalite yonetim sistem standartlarini takip ve temin etmek,
Calisan ve vatandag memnuniyet anketlerinin yapilmasini koordine etmek, anket
sonuglarii duyurmak,

Kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkinligi ve misteri
memnuniyetini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,

Idarenin gorev alanmna giren konularda performans ve kalite olgiitlerini gelistirmek,
yonetimin bilgisine sunmak,

29. Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili egitim, seminer gibi kamusal bilinci artiric
faaliyetleri diizenlemek ve takip etmek.
1.1. YETKILERI
Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmaninin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:
- Izin verme, paraflama, temsil, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme ve
diizeltme, cezalandirma, ddiillendirme, vekalet verme, e8itim verme.
1.2. SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzmani asagida belirtilen hususlardan

sorumludur:

1.3.

- Mali Sorumluk

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

- Yonetsel Sorumluluk

- Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

- Baskalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI

- 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

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

- 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

- 4483 Sayili Memurlar Ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda
Kanun

- Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

- Kamu Idarelerince Hazirlanacak Performans Programlari Hakkinda Y6netmelik

- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigi Merkez ve Tasra Teskilat1 Kurulusu ile
Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/1 ve 2012/2 sayili genelgeler

- TS ENISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi Standard1

- Kurum ici genelgeler
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2. PERFORMANS GOSTERGELERI

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda merkez ve tasra birimlerinin i¢ tetkiklerinin
yapilmasi.

Calisan memnuniyeti oran

Etkinlik ve verimliligi artirict yeni uygulama sayisi

Kalite Yonetim Sistemi Egitimine katilan personel orani

Hizmet Takip Masas1 vatandas memnuniyet orant

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

Birim Sorumlusu/ Sube Miidiirii/ TKGM Uzman: igin lisans; tercihen IIBF veya
Endiistri Miithendisligi mezunu olmak

3.2. Gl:ZREKLi MESLEKI EGIiTiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER

Kalite Yonetim Sistemleri, i¢ Kontrol uygulamalar1 konularinda yeterli derecede
uzmanliga, ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak
Yiiksek derecede bilgisayar kullanim bilgi ve becerisine sahip olmak.

Orta derecede Ingilizce bilgisi

3.3. GEREKLI HiZMET 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: Ilgili Kurum ve Kuruluslar

4.2. CALISMA ORTAMI

- TKGM ve diger yerleskeleri
- Normal biiro ortami

4.3. IS RISKi

Finansal Risk: Diisiik

Is Kazas1 Riski: Diisiik

Kurumsal Risk: Yiiksek

Yonetsel Risk: Orta

[s Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Orta

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

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢caba gerektirmektedir.
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6. SUBE MUDURLUGU 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
gergeklestirilmektedir.
7. YURURLUK

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 yiiriirliige girer.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na bagli olarak Kalite Sube Miidiirliigii bu gorev,
yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini ytirtitiir.
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Tapu ve Kadastro

Geneludres iC DENETIM BiRiMi BASKANLIGI

ORGANIZASYON EL KiTABI

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU

ORGANIZASYON SEMASI

IC DENETIM BIRIM
BASKANLIGI

iC DENETCILER

IC DENETIM
BURO

BiRIME AIT GOREV/iSLERE IiLiSKIN BiLGILER

1. GOREV/iSIN TANIMI

1.

I¢c denetim faaliyetinin, mevzuata, denetim standartlarina, denetim rehberine, Kurul
tarafindan yapilan diger diizenlemelere ve iist yonetici tarafindan onaylanan plan ve
programlara uygun olarak gergeklestirilmesini saglamak,

I¢ denetgilerin program kapsaminda veya program dig1 gérevlendirmelerini hazirlamak
ve list yoneticinin onayina sunmak,

I¢ denetim raporlarinda yer alan 6neriler ve eylem planlari gercevesinde denetlenen
birimin yaptig1 islemler konusunda i¢ denetcileri bilgilendirmek,

I¢ denetim faaliyetlerinin sonuglarini izlenmesi amaciyla bir takip sistemi olusturmak,
denetlenen birimlerin yoneticileri ile i¢ denetcilerin mutabik kalmadigir hususlarda
gerekli incelemelerden sonra iist yoneticinin karar1 dogrultusunda yapilmasi gereken
islemleri takip etmek,

Kurul kararlarinin uygulanmasinda ortaya ¢ikan tereddiitleri iist yonetici araciligiyla
kurulun bilgisine sunmak,

Sayistay ile i¢ denetim birimi arasindaki iletisim ve koordinasyonu saglamak,

Kurul tarafindan belirlenen ilkeler cergevesinde, teftis, sorusturma ve benzer
faaliyetleri yiiriiten diger birimler ile gereken isbirligini saglamak,

I¢c denetim birimi ydnergesini, i¢ denetim faaliyet sonuglarini degerlendirmek ve ic
denetgilerin goriiglerini almak suretiyle yilda bir defa gozden ge¢irmek ve varsa
degisiklik 6nerilerini iist yoneticinin uygun goriisiine sunmak,
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9. Kurul tarafindan yapilan diizenlemeler cergevesinde kalite giivence ve gelistirme
programi hazirlamak ve i¢ denetgilerin gorevlerindeki performanslarini takip etmek,

10. I¢ denetcilerin sertifika derecelendirmelerine esas puanlamay: iist yoneticiye teklif
etmek ve gerekli islemlerin yapilmasi i¢in Denetim Koordinasyon Kuruluna sunmak

11. Yillik i¢ denetim faaliyet raporunu hazirlamak ve iist yoneticiye sunmak,

12. i¢ denetgilerin sorusturma yapilmasima yonelik talepleri ve sug teskil eden hususlara
iliskin tespitleri hakkinda yapilmasi gerekeni iist yoneticiye bildirmek,

13. i¢ denetim kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli sekilde kullanilmasini saglamak,
personelin ihtiyaci olan mesleki arag, gere¢ ve malzemeyi temin etmek ve i¢ denetgiler
ile biiro personeline izin vermek,

14. i¢ denetim kapsamina giren diger is ve islemleri yapmak.

1.1. YETKIiLERIi

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

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

- Mali sorumluluk

- Yonetsel Sorumluluk

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Malzeme ve donanim sorumlulugu

- Bagkalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu

- Belge, Gizli Belge ve Evrakla ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- 5018 sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

- 5436 sayil1 Kanun Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu Ile Bazi Kanun ve
Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanun

- 2644 sayili Tapu Kanunu

- 3402 sayili Kadastro Kanunu

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

- I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu Diizenlemeleri

- Kurum i¢i diger genelgeler

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- I¢ denetim programinda yer alacak denetim, inceleme, faaliyetlerinin
gerceklestirilme yiizdesi

- Izleme faaliyetlerinin zamanlilig

- Makam tarafindan verilen inceleme ve arastirma gorevlerinin gerceklestirilme
orant
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Mesleki, kisisel gelisim ve hizmet i¢i egitimlerinin planlanan siire iginde
gergeklestirilme orani

I¢c Denetim Birim Baskanligmin bulgular sonucu ortaya konulan dnerilerin kabul
edilme ve uygulamaya gecirilme yiizdesi

I¢c Denetim Birim Baskanlig1 tarafindan riskli goriilerek Genel Miidiirliige
sunulan bulgu/6neri sayisi

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

— Birim Sorumlusw/ Sube Miidiiri/ TKGM Uzmant igin lisans; tercihen Hukuk Fakiiltesi
veya [IBF ilgili boliimlerinden mezun olmak

3.2. Gl:ZREKLi MESLEKI EGIiTiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER

Kamu I¢ Kontrol Sistemine hakim olmak

I¢ denetim sertifikas1

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

Denetim ve iist diizey yoneticilik konularinda deneyime sahip olmak

Orta derecede Ingilizce bilgisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

Atanmas1 gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir.

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI

- Kurum I¢i liski Yénetimi: TKGM tiim Boliim/Birimleri
- Kurum Dig1 Iliski Y6netimi: Ilgili Kamu kurum ve kuruluslari, Ozel sektdr ve
Temsilcileri

4.2. CALISMA ORTAMI

- TKGM ve diger yerleskeleri,
- Denetim/izleme kapsaminda saha ¢aligmasi
- Normal biiro ortami

4.3. IS RISKI

- Finansal Risk: Diisiik

- Is Kazas1 Riski: Diisiik

- Yonetsel Risk: Yiiksek

- Kurumsal Risk: Yiiksek

- Seyahat Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Orta

- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diistik
- Diger (Giivenlik Riski): Orta
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5. GOREV/iSiN GEREKTIRDIiGI CABA (%)
(10) Fiziksel Caba (90) Zihinsel Caba
Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. BASKANLIK SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI
Baskanliga ait is akislar1 asagida yer almaktadir;

- Denetim Is Akis Semasi Siireci
- Inceleme Ve Arastirma 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 ve Kadastro Genel Miidiirliigiine bagh olarak I¢ Denetim Birimi Bagkanligi bu
gorev, yetki ve sorumluluk hiikiimlerini yiiriitir.
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