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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) vyiiriitiilen 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 Bagkanligi, Harita
Dairesi Baskanligi, Arsiv Dairesi Baskanhigi, 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
Midiirligi ve Tapu Mudiirligii i¢in olusturulan GYS formlari 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 disi iligki 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 Bdlge 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 gosterilmistir. Daire baskanliklari igin “Stratejik Is Akis Semalar1” ¢izilmistir.

Yapilan gorligmelerde 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 tartismalar
neticesinde elde edilen Oneriler ayr1 bir caligma olarak sunulmustur.

Saygilarimla.
Prof. Dr. Cemal Zehir

Proje Koordinatdrii
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TKGM Genel Gorevleri

Genel Midiirligiimiiziin 10.12.2010 tarihinde yiiriirlige giren 6083 sayili "Tapu ve Kadastro
Genel Miidiirliigii 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 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 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. Yabanci 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 tilkeler 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 Miidiirliigiin gorev, hizmet ve faaliyetleri ile ilgili olarak, diger kamu kurum ve
kuruluslari ile meslek kuruluslarinca uyulacak esaslar1 belirlemek, koordinasyonu saglamak.

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

t GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

: TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU

TAPU ve KADASTRO BOLGE MUDURLUGU
BOLGE MUDURU

Tapu ve Kadastro
Genel Mudirligo

ORGANIZASYON SEMASI

(Bélge Miidiirliigii icin onerilecek olan organizasyon semasi “ONERILER” kisminda yer almaktadir.)

MUDURLUGE AiT GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER
1. GOREV/ISIN TANIMI

1. Bolgesi icerisinde tasinmaz mallarla ilgili her tiirlii akit ve tescil iglemlerinin yapilmasini,
tapu sicillerinin diizenli bir sekilde tutulmasini, siciller tizerindeki degisikliklerin takibini,
sicil ve belgelerin korunmasini ilgili mevzuata uygun olarak saglamak, izlemek ve
denetlemek,

2. Tapu Sicil Midiirliklerinin Tiirk Medeni Kanununun ve Tapu Sicil Tiiztiiiniin ilgili
maddeleri uyarinca vermis olduklari ret kararlarii birinci derecede inceleyerek karara
baglamak ve karara itiraz halinde konuyu Genel Miidiirliige intikal ettirmek,

3. Bolgesine bagh Tapu Sicil Miidiirliikleri ile Kadastro Miidiirliiklerini, Tapu ve Kadastro
Denetmenlerinin Meslege Giris ve Yeterlik Sinavlart ile Calisma, Gorev, Yetki ve
Sorumluluklarma Iligkin Usul ve Esaslari Hakkinda Y®&netmelik hiikiimlerine gore
denetletmek, denetim raporlar1 hakkinda direktif vermek ve sonuglarini izlemek, denetimin
genel sonuclarint Teftis Kurulu Baskanligina bildirmek, rapor ve talimatlar ise bilgi igin
Genel Miidiirliige (ilgisine gore daire baskanliklarina) gondermek

4. Miifettisler tarafindan diizenlenen cevapl teftis raporlar1 hakkinda, bdlge miidiirliigii
gorilislinii bildirmek

5. Genel Midiirlikkge verilecek direktifleri ilgili birimlere iletmek, izlemek ve sonuglarini
merkeze bildirmek

6. Denetmen ve denetmen yardimcilarinca veya iistii konumundaki gorevlilerce diizenlenen
on inceleme ve sorusturma raporlarmin hukuki, teknik, idari ve mali isler ile disiplin
yoniinden geregini yerine getirmek, birer 6rnegini bilgi i¢in ilgisine gore Genel Miidiirliik
daire bagkanliklarina géndermek

7. Bolgesi icerisinde, kadastronun yapilmasia, teknik ve uygulama niteligini kaybeden
kadastro ve tapulama paftalarinin yenilenmesine iligkin Onerileri Genel Miidiirliige
sunmak, uygun goriilmesi halinde geregini yaptirmak ve sonuglarini izlemek

8. Genel Midiirliikge gerekli goriilmesi halinde, bolgesi icerisindeki Tapu Sicil ve Kadastro
Midiirliiklerinde tesis edilen tapu kayit, plan ve belge 6rneklerini mevzuatina uygun olarak
arsivlemek, sicil ve belgelerin korunmasini ve emniyetini saglamak

9. Tapu Sicil Midiirliikleri ile Kadastro miidiirliiklerine ait istatistiki bilgiler ile mesai
cetvellerinin siiresinde Bolge Miidiirliigiine iletilmesini saglamak, bunlar1 degerlendirmek
ve sonuglarin1 Genel Midiirliige bildirmek

10. Bolgesi igerisinde bilgi islem, otomasyon, donatim ve destek hizmetlerine iligkin her tiirlii
tedbiri almak

11. Bolge Miidiirliigii ihtiyaclarini tespit etmek, kiralama ve satin alinmasini saglamak, baglh
miidiirliikklerin ihtiyaci olan arag, gere¢ dagitimini yapmak,resmi otolarin mevzuatina gore
gorevlendirilmesini saglamak
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Bagli miidiirliiklerin verimini ve is akimin takip ederek personel ihtiyaglarin tespit etmek,
personel planlamasini yaparak bdlgesi i¢in kadro tahsisine ihtiya¢ oldugunda Genel
Midiirliige teklifte bulunmak, 6zliikk haklarina iligkin islemleri takip etmek, sicilleri
tutmak, zamaninda Genel Midiirliigli (Personel Dairesi Bagkanligini) bilgilendirmek,
gorevli personelin hizmet i¢i egitim planlamasin1 yapmak ve Genel Miidiirliige (Egitim
Dairesi Bagkanligina) bildirmek, verilecek talimata gore egitimlerini saglamak

Bagli miidiirliiklerin mevzuat ile ilgili sorularina cevap vermek ve uygulamada ortaya
c¢ikan teknik ve hukuki konulara ¢6ziim getirecek sekilde ilgili miidiirliige talimat vermek
Bolge miidiirliiglinlin arastirma, planlama, koordinasyon islerini yapmak, bolgeye bagl
illerde diizenlenen il planlama koordinasyon kurulu ve diger toplantilarda kurumu temsil
etmek

Miidiirliikte gegici is¢i calismasi halinde Is Kanunu ve SSK Kanunu ile yapilmas1 gereken
isleri bu kanunlarda belirlenen siirelerde yerine getirilmesini saglamak

Baghh Kadastro Midiirliiklerinin aylik periyotlarla gonderilen degisiklik islemlerini
izlemek, mevzuatina uygun arsivlemek, korunmasini ve emniyetini saglamak

Ihtiyag duyulmas: halinde nirengi 6lgii ve hesaplarmin GPS ydntemi ile yapilmasini ve
degerlendirilmesini saglamak

Genel Miidiirliik¢e gerek goriilmesi halinde harita ve planlarin gecici ve kesin ¢izimleri ile
ol¢ii aletlerinin kalibrasyonlarinin yapilmasini saglamak

Bagli Tapu Sicil Midiirliiklerinin yetki sahasini belirlenmesi amaciyla ¢alisma yapmak
veya yaptirmak ve Genel Miidiirliige oneride bulunmak

Mevzuatin 6ngordiigii gorevler ile Genel Miidiirliikce verilen benzeri igleri yapmakla
gorevlidir

Sicil amiri oldugu personelin sicil raporlarint doldurmak ve ilgili yerlere gondermek

Bolge Midirligii ile baglhi Tapu Sicil Miudirliikkleri ile Kadastro Miidiirliikleri
personelinden kanun ve mevzuata aykir1 hareketi goriilenler hakkinda idari sorusturma
yapmak veya yaptirmak, gorevlendirilmesi halinde bizzat 6n inceleme yapmak, yetkili
mercilerin talebi halinde denetmen, denetmen yardimcilar1 veya iist konumda birini 6n
inceleme icin gorevlendirmek, raporlar1 kanuni mercilere gondermek, raporlar iizerine
hukuki, teknik, idari ve mali konular ile disiplin yoniinden gereken tedbirleri almak,
gerekiyorsa talimat vermek ve sonucundan Genel Miidiirliige bilgi vermek

Birinci sicil amiri oldugu personele, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu uyarica miilki
amirlerce verilen izinler disinda kalan diger izinleri vermek

Bolgeye bagli il ve ilgelerdeki Tapu Sicil ve Kadastro Miidiirlerinden hangisinin teskilati
temsil edecegini ilgili miilki amirle koordineli belirlemek

1.1. YETKIiLERIi

Bolge Miidiiriiniin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

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

1.2. SORUMLULUKLARI
Bolge Miidiirii agsagida belirtilen hususlardan sorumludur:

- Mali Sorumluluk
- Bagkalarinin Giivenliginden Sorumluluk
- Isi Belitleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
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- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

- Yonetsel Sorumluluk

- Baskalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu
- Belge, Gizli Belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGi KAYNAKLARI

- Tapu Sicil Tuzigu

- 2644 Sayili Tapu Kanunu

- 3402 Sayil1 Kadastro Kanunu

- 4721 Sayili Medeni Kanun

- 2942 Sayili Kamulagtirma Kanunu

- 6102 Sayih Tiirk Ticaret Kanunu

- 6098 Sayil1 Tiirk Borglar Kanunu

- 5393 Sayil1 Belediye Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- 4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda
Kanun

- 5237 Sayili Tiirk Ceza Kanunu

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

- 3194 sayili imar Kanunu

- 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu

- 6831 sayili Orman Kanunu

- Bilyiik Olgekli Harita ve Harita Bilgileri Uretim Y 6netmeligi

- 2010/20 sayili Evrak, Dosya ve Arsiv Genelgesi

- 2010/18 say1l1 Kadastro Kanunu 22/a Madde Uygulamas1 ve Kontrolii Genelgesi

- 2010/22 sayili Tescile Konu Olan Harita ve Planlarin Kontrolii Hakkinda
Genelge

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

- Tapu ve Kadastro Genel Midiirligli Tasra Teskilati Yetki, Gorev ve
Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/2 sayili Genelge

- 4734 sayil1 Kamu ihale Kanunu

- 6245 sayil1 Harcirah Kanunu

- 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

- Tagmir Mal Yonetmeligi

- Odeme Usul ve Esaslart Hakkinda Y 6netmelik

- 5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

- 5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- TAKBIS kapsaminda isletime almak i¢in tamamlanmamis Tapu ve Kadastro birimlerinin
iletisim altyapisini tamamlama orani

- Bolge miidiirligli sinirlarn igerisindeki tasra birimlerinde dokiiman ydnetim sistemi
uygulamalarin1 yayginlastirma orani

- Yiliigerisinde parselin yenilemek i¢in yapilan ihalesini sayis1

- Cesitli nedenlerle kadastrosu yapilmamis yerler ile mevzuat degisikligi nedeniyle
kadastro yapilmasi geregi dogan alanlar da yapilan kadastro orani
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- Yurtdisindan gelen kadastro taleplerini karsilama orani

- Yil igerisinde gergeklestirilen kongre, panel veya seminer sayisi

- Bir Onceki yila oranla yil icerisinde idare etmekle sorumlu olunan tiim birimlerin
donanim altyapisini en son teknolojiye uygun hale getirmek i¢in yapilan faaliyet orani

- Yurtigi ve yurtdisi toplant1 ve egitimlere katilan personel orani

- Bir onceki yila oranla yil igerisinde Elektronik ortamda sunulmasi planlanan hizmetlere
iligkin ¢aligmalar1 tamamlayarak islemlerini bu hizmetlerin web iizerinden sunulma orant

- Bir 0nceki yila oranla yil igerisinde Bolge midiirliigiine bagl arsivleri standartlara uygun
hale getirme, arsiv belgelerini iyilestirme ve envanter ¢alismalarini tamamlama orani

- Lisansh biirolara yonelik gerekli denetim ve egitim faaliyetlerini gergeklestirerek hizmet
kalitesini artirma orant

- Yurtdis iligkilerini gelistirmek amaciyla esdeger kurumlarla yapilan isbirligi sayisi

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

Bélge Miidiirii igin lisans; tercihen Harita Miihendisligi veya IIBF mezunu olmak

3.2. GEBEKLi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, YABANCI DiL VEYA DIiGER
EGITIMLER

Ileri diizeyde teknik ve mevzuat bilgisine ve uygulama becerisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI

- Kurum Igi iliski Yénetimi: TKGM Merkez Birimleri, Bélge Miidiirliigii Subeleri
ile yetki alanindaki Kadastro Il Miidiirliikleri ile Ilge Tapu Miidiirliikleri

- Kurum Dis1 Iliski Yonetimi: Bolgesinde bulunan tiim Kamu ve Ozel sektdr
kurulus ve temsilcileri

4.2. CALISMA ORTAMI
- TKGM Bolge Miidiirliikleri ve bagli kurumlarin yerleskeleri
- Normal biiro ortam1

4.3. IS RiSKI

- Finansal Risk: Yiiksek

- Yonetsel Risk: Yiiksek

- Kurumsal Risk: Yiiksek

- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Orta



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

Bu is esit oranda zihinsel ve fiziksel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. BOLGE MUDURLUGU SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI
Bolge Miidiirliigiine ait is akislar1 asagida yer almaktadir;

- Gayrimenkul Arastirmasi, Haciz, Tedbir, Iflas Serhleri ile Bunlarin Terkini Calismalari Is
Akis Semasi Siireci

- Teftis Calismalar1 Akis Semasi Siireci

- Teknik ve Hukuki Mukteza Calismalar1 is Akis Semasi Siireci

- Yenileme ile Ilgili Calismalar Is Akis Semasi Siireci

- Arsiv Belge ve Terciime Taleplerinin Karsilanmasi Is Akis Semasi Siireci

- Elektronik Sistemlerin Arizalarinin Giderilmesini Saglama Is Akis Semas: Siireci

- Tasinir Mal Calismalari Is Akis Semas: Siireci

- Yolluk Hazirlanmasi Is Akist Siireci

- Alo Tapu Bilgi Edinme Hatt: Is Akis Semasi Siireci

- 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu Cergevesinde Vatandaslarin Bilgi ve Belge
Talepleri Akig Semasi Siireci

- Elektronik Bilgi Edinme Talepleri Is Akis Semasi Siireci

- Hukuk Miisavirligine Davalarla Ilgili Belgelerin Génderilmesi Is Akis Semas Siireci

- Inceleme, Arastirma ve Sorusturma Raporlar1 i¢in Yapilacak Islemler is Akis Semasi
Stireci

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.

TKGM Bolge Miidiirliiklerine bagli olarak Bolge Miidiirleri bu gorev, yetki ve
sorumluluklar hiikiimlerini ytiriitiir.



ORGANIZASYON EL KiTABI

t GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

‘ TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU

TAPU ve KADASTRO BOLGE MUDURLUGU
BOLGE MUDUR YARDIMCISI

Tapu ve Kadastro
Genel Midurlogi

MUDUR YARDIMCISINA AiT GOREV/iSLERE iLiSKIN BIiLGILER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1. Bolge Midiiriiniin gorevlerini yerine getirmesinde Bdlge Miidiiriince belirlenen is
boliimiine gore verilen isleri yapmak, yardimci olmak ve izlemek

2. Gorevlendirilmesi halinde 6n inceleme veya idari sorusturma yapmak

3. Bolge Miidiiriiniin bulunmadig1 hallerde, Genel Miidiir veya vali onay: ile Bolge
Midiirligiine vekalet etmek

1.1. YETKIiLERIi

Bolge Miidiir Yardimcisinin yetkileri agagida belirtildigi gibidir:

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

1.2. SORUMLULUKLARI

Bolge Miidiir Yardimecist asagida belirtilen hususlardan sorumludur:

- Mali Sorumluluk

- Bagkalarinin 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 BiLGi KAYNAKLARI

- Tapu Sicil Tuzigl

- 2644 Sayili Tapu Kanunu

- 3402 Sayil1 Kadastro Kanunu

- 4721 Sayil1 Medeni Kanun

- 2942 Sayili Kamulagtirma Kanunu

- 6102 Sayil1 Tiirk Ticaret Kanunu

- 6098 Sayil Tiirk Borg¢lar Kanunu

- 5393 Sayil1 Belediye Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- 4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda
Kanun

- 5237 Sayili Tiirk Ceza Kanunu




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

3194 sayili Imar Kanunu

634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu

6831 sayili Orman Kanunu

Biiyiik Olcekli Harita ve Harita Bilgileri Uretim Yonetmeligi

2010/20 sayilt Evrak, Dosya ve Arsiv Genelgesi

2010/18 sayil1 Kadastro Kanunu 22/a Madde Uygulamasi ve Kontrolii Genelgesi
2010/22 sayili Tescile Konu Olan Harita ve Planlarin Kontrolii Hakkinda
Genelge

2010/4 sayili Talebe Bagli Olarak Yapilan Degisiklik Islemleri Hakkinda
Genelge

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligli Tasra Teskilati Yetki, Gorev ve
Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/2 sayili Genelge

4734 say1li Kamu fhale Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

Tasinir Mal Yo6netmeligi

Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

5434 Sayili Emekli Sandi1g1 Kanunu

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

Bolge Miidiirliigliine vekalet ettigi donemlerde Bdlge Miidiirliniin performans
gostergelerine tabidir.

Bolge Miidiiriince belirlenen is boliimiine gore verilen islerde isi yiiriitmekle ylikiimlii
olan sube miidiiriiniin performans kriterlerine tabidir.

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

Bolge Miidiir Yardimeist igin lisans; tercihen Harita Miihendisligi veya [IBF mezunu
olmak

3.2. GEREKLI MESLEKIi EGIiTiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER

EGITIMLER

Ileri diizeyde teknik ve mevzuat bilgisine ve uygulama becerisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILiSKIiLERI

Kurum I¢i Iliski Yénetimi: TKGM Merkez Birimleri, Bolge Miidiirliigii Subeleri
ile yetki alanindaki Kadastro Il Miidiirliikleri ile ilce Tapu Miidiirliikleri



Kurum Dis1 iliski Yonetimi: Bélgesinde bulunan tiim Kamu ve Ozel sektor
kurulus ve temsilcileri

4.2. CALISMA ORTAMI

TKGM Bolge Miidiirliikleri ve bagli kurumlarin yerleskeleri
Normal biiro ortami

4.3. IS RISKI

Finansal Risk: Yiiksek

Yonetsel Risk: Yiiksek

Kurumsal Risk: Yiiksek

[s Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Orta

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

Bu is esit oranda zihinsel ve fiziksel bir ¢aba gerektirmektedir.

. BOLGE MUDUR YARDIMCISI| 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
gerceklestirilmektedir.

. 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.

TKGM Bolge Miidiirliiklerine bagli olarak Bolge Miidiir Yardimcis1 bu gorev, yetki ve
sorumluluklar hiikiimlerini yiiriitir.



ORGANIZASYON EL KiTABI

t GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Tapu ve Kadastro
Genel Midorligo

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
TAPU SUBE MUDURLUGU

SUBE MUDURLUGUNE AITGOREV/iSLERE iLiSKIiN BiLGILER

GOREV/iSIN TANIMI

1.

o

1.1.

1.2.

Bolge Miidirliigline bagh tapu miidiirliiklerinin, diger kamu kurum ve kuruluslarinin,
gercek ve tilizel kisilerin tapu mevzuatina iligkin sorularin1 hukuki yonden incelemek,
gereklerini yerine getirmek, cevaplarini hazirlamak,

Tapu midirliiklerince verilen akit ve tescil islemlerinin reddine dair kararlari
inceleyerek goriisiinii Bolge Miidiiriine sunmak,

Cevapl teftis raporlarinin subesiyle ilgili kism1 hakkinda Bolge Miidiirligli goriisii
olusturmak, Genel Miidiirliik¢e verilecek subesine iliskin talimatlarin geregini yerine
getirerek sonuclarmi takip etmek ve raporlarin subesiyle ilgili boliimii hakkinda
gereginin yerine getirilerek neticeden Bolge Miidiiriine bilgi vermek,

Tapu Mevzuatina iliskin sorular ile ret kararlarmin gerekli durumlarda Bélge Inceleme
Kuruluna inceleterek, sonucunu Bélge Miidiirliigiine sunmak,

Tapu hizmetlerinin etkin, glivenli ve zamaninda sunulmasi noktasinda gerekli tiim
tedbirleri alarak, tespit edilen eksiklikler noktasinda gerekli egitim programlar
planlamak ve bolge miidiiriine sunmak,

Ret kararlarina yapilan itirazlara iligskin is ve islemleri yiiriitmek,

Mahkemelerden, Icra Miidiirliiklerinden ve diger Kamu Kuruluslarindan gelen mal
varlig1 arastirmasi, haciz, tapu kayitlar1 lizerinde yasaklayici ve kisitlayici islem
yapilmasi talepleri ve benzeri taleplerin sorgulamasimi ve geregini yapmak ve
sonuglarini ilgili mercilere bildirmek, gercek kisilerce tasinmaz arastirmasi ve kayit
ornegi talep edilen dilekgelere cevap vermek,

Yabanci isler ve yetki alan1 dis1 isleri yliriitmek.

YETKILERI
Sube Miidiiriiniin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

Izin verme, imzalama, paraflama, temsil, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme ve
diizeltme, vekalet verme, ig/gérev degistirme, egitim verme

SORUMLULUKLARI
Sube Miidiirii 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 Miidiirliigii Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

2644 sayil1 Tapu Kanunu

3402 sayili1 Kadastro Kanunu

3194 say1li Imar Kanunu

634 sayil1 Kat Miilkiyeti Kanunu

4721 sayil1t Medeni Kanun

6098 sayili Tiirk Borglar Kanunu

Tapu Sicil Tiztugi

Tirk Medeni Kanununun velayet, vesayet ve Miras Hiikiimlerinin
Uygulanmasina Dair Tiiziik

Resmi Senetler Yonetmeligi

Tapu ve Kadastro Genel Miidirligli Tasra Teskilati Yetki, Gorev ve
Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/2 sayil1 Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

Tapu miidiirliiklerinden gelen sorunlarin ¢éziilme orani

Mahkemelerden, Icra Miidiirliiklerinden ve diger Kamu Kuruluslarindan gelen
taleplerin kargilanma orani

Gayrimenkul sorusturma sayisi

Yevmiye sayist (parsel ve kisi sayisi ile orantili olmalr)

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

— Sube Miidiirii i¢in lisans; tercihen Hukuk mezunu olmak

3.2. G];REKLi MESLEKI EGIiTiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER

Tasinmaz hukuku ve tapu sicili alaninda yeterli derecede uzmanlhiga, ilgili
mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak
Ingilizce dil bilgisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILiSKIiLERI

Kurum I¢i Iliski Yonetimi: TKGM Merkez Birimleri, Bélge Miidiirliigii Subeleri
ile yetki alanindaki ile Tapu Miidiirliikleri
Kurum Dis1 liski Y&netimi: -
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4.2. CALISMA ORTAMI
- TKGM Bolge Miidiirliikleri ve bagli kurumlarin yerleskeleri
- Normal biiro ortam1

4.3. IS RISKI
- Finansal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas:1 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 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati
kurulusu ile Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 hakkindaki genelge kapsaminda
gerceklestirilmektedir.

7. YUORURLUK

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

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

TKGM Bolge Miidiirliiklerine bagli olarak Tapu Sube Miidiirliigii bu gorev, yetki ve
sorumluluklar hiikiimlerini ytriitiir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Mudurligo

ORGANIZASYON EL KiTABI

t GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TKGM BOLGE MUDURLUGU
HUKUK ve DENETIM SUBE MUDURLUGU

SUBE MUDURLUGUNE AITGOREV/iSLERE iLiSKIiN BiLGILER

GOREV/iSIN TANIMI

1.

1.1.

1.2.

Bolge Midiirliigi yetki alanindaki tapu miidiirliikkleri ve kadastro miidiirliiklerinin
genel denetim, siireli denetim, inceleme, 6n inceleme veya sorusturma ve benzeri isleri
yiriitmek veya yiiriitiilmesini saglamak, raporlari ilgili mercilere gondermek, raporlar
iizerine hukuki, teknik, idari ve mali konular ile disiplin yoniinden gereken tedbirleri
almak, Bolge Midiirliigii goriisii veya talimatin1 hazirlamak ve sonucundan Genel
Miidiirliige bilgi vermek, bu islerin takibini saglayarak yazisma ve kayitlarin1 yapmak,
Bolge Miidiirliigiiniin genel denetim programi ile tiim Sube Midiirliikleriyle
koordinasyon saglanarak siireli denetim programini Bblge Miidiiri adina yapmak ve
takibini saglamak,

Bagli Tapu Miidiirliikleriyle Kadastro Miidiirliiklerinde Bolge Miidiirliigiince yapilan
denetimlerinin sonuglarina gore hazirlanan cevapli ve basit raporlarda belirtilen tenkit
hususlarmin talimatlar dogrultusunda yerine getirilip getirilmedigine dair mahallinde
kontroller yapmak, kontroller neticesinde hazirlanan raporlar1 Bolge Miidiiriine
sunmak.

Lisansli Harita Kadastro Miihendisleri ve Biirolar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine
uygun olarak Bolge Miidiirliigii yetki alanindaki LIHKAB denetimini yapmak,

659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ve ilgili diger mevzuatin 6ngordigi hukuk
hizmetlerini yiiriitmek, davalarin takibi gibi hukuki is ve islemlerin yerine
getirilmesini saglamak, takip ve denetimini yapmak, Bolge Miidiirlince verilen benzeri
isleri yapmak.

YETKILERI

Sube Miidiiriiniin yetkileri agagida belirtildigi gibidir:

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

SORUMLULUKLARI
Sube Miidiirli asagida belirtilen hususlardan sorumludur:

- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Yonetsel Sorumluluk

- Bagkalarin1 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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- 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda
Kanun

- 3402 sayili Kadastro Kanunu

- 2644 sayili Tapu Kanunu

- 4721 sayili Medeni Kanun

- 5237 sayih Tiirk Ceza Kanunu

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

- Tapu ve Kadastro Genel Midirligii Tasra Teskilati Yetki, Gorev ve
Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/2 sayili Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- 11 ve ilgelerden valiliklere verilen sikayet dilekgelerinin degerlendirilmesinin
zamanlilig1
- Bir yil igerisinde bitirilen 6n inceleme, inceleme ve sorusturmalarin sayist

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

— Sube Miidiirii i¢in lisans; tercihen IIBF veya Hukuk mezunu olmak

3.2. Gl:ZREKLi MESLEKI EGITiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Tapu ve Kadastro konusunda ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine
sahip olmak
- Ingilizce dil bilgisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

- Atanmas gereken stireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum Igi iliski Yénetimi: TKGM Merkez Birimleri, Bolge Miidiirliigii Subeleri
ile yetki alanindaki Kadastro Il Miidiirliikleri ile Ilge Tapu Miidiirliikleri
- Kurum Dis1 Iliski Y&netimi: -

4.2. CALISMA ORTAMI
- TKGM Bolge Miidiirliikleri ve baglh kurumlarin yerleskeleri
- Normal biiro ortam1

4.3. 1S RiSKi
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Yiiksek
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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.

TKGM Bolge Miidiirliiklerine bagli olarak Hukuk ve Denetim Sube Miidiirliigii bu gorev,
yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini yiriitiir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Midorligo

ORGANIZASYON EL KiTABI

t GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TKGM BOLGE MUDURLUGU
BiLGi TEKNOLOJILERi SUBE MUDURLUGU

SUBE MUDURLUGUNE AIT GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGIiLER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1.

Bilgi islem faaliyetlerinin hizli, giivenilir ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi igin
gerekli tedbirleri almak, her tiirlii bilgi teknolojileri hizmetinin Bilgi Teknolojileri
Dairesi Baskanligi ile koordineli olarak yiiriitmek, aksakliklarin giderilmesine yonelik
olarak calismalar yapmak, bagli miidiirliiklerin bilgi teknolojilerine iliskin sorunlarina
Bilgi Teknolojileri Dairesi Baskanligi ile birlikte ¢oztimler tiretmek ve benzeri diger is
ve islemleri yiirtitmek,

Bolge Miidirligii ve baghi Tapu ve Kadastro Miidiirliiklerinin Tapu Arsiv Bilgi
Sisteminin kurulmasi, sicillerin ve arsivin elektronik ortamda tutulmas ile ilgili olarak
Arsiv Daire Baskanligi ve Bilgi Teknolojileri Daire Bagkanligi ile koordinasyonu
saglamak suretiyle ¢aligmalar yiiriitmek,

Bolge Miidiirliiglinlin arastirma, planlama, koordinasyon, bilgi islem ve otomasyon
gorevlerini yerine getirmek, bilgi teknolojilerine iliskin miidiirliiklerden iletilen soru
ve Onerileri degerlendirmek,

Bagli midiirliiklerin teknolojik donanim ihtiyaglarinin tespit etmek, kurulumu ve her
tirli teknik destegi vermek,

Sayisallagtirma yapilan miidiirliiklere egitim destegi vermek, verilerin kontroliinii
yapmak, bu hususta yapilan yazismalarin takibi ve sonuglandirilmasini saglamak,
TAKBIS projesi kapsaminda tapu ve kadastro miidiirliiklerinin veri girislerine iligkin
calismalar1 takip etmek, sonuglandirmak ve TAKBIS altyapisinin  sorunsuzca
caligmasini saglamak,

Genel Midiirliikge uygun goriildiigii takdirde uzaktan erisim yontemiyle mevzuat ve
isletim destegi vermek,

Gilic kaynaklarinin  kurulumu, bakim ve onarmmi ile Miidiirliikklerde kullanilan
elektronik  sitemlerin  (S.M.S., kamera, siramatik vb.) takibini yapmak,
caligabilirliginin kontrol etmek, arizalarinin tespit edilerek giderilmesini saglamak, bu
hususta yapilan yazigmalarin takip edilerek sonuglandirmak,

Bolge miidirliigline ait web sayfasinin giincellenmesi, haber ve duyurularin takibinin
yapilmasi

1.1. YETKIiLERIi

Sube Miidiiriiniin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

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

1.2. SORUMLULUKLARI

Sube Miidiirli asagida belirtilen hususlardan sorumludur:
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Mali Sorumluluk

Bagkalarinin Giivenliginden Sorumluluk

Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

Yonetsel Sorumluluk

Baskalarin1 Gézetim ve Denetim Sorumlulugu
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

2012/2 Sayili Tapu ve Kadastro Genel Miudiirliigii Tasra Teskilat1 Yetki, Gorev
ve Sorumluluklar1 Hakkinda Genelge

Teknik Sartnameler

Kurum Uygulama Esaslar1

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

Birim personelinin bir yil igerisinde aldig1 teknik egitim sayisi,
Kurum personelinin ariza giderilme taleplerinin karsilanma orani,
Kurum personelinin ariza giderilme taleplerindeki azalma orani,
Y1l igerisinde birime gelen taleplerin karsilanma orani.

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

— Sube Miidiirli i¢in lisans; tercihen Elektrik Miihendisligi, Elektronik Miihendisligi,
Bilgisayar Miihendisligi, Matematik Miihendisligi veya bilgisayar ve elektrik-
elektronik konularinda egitim veren benzer boliimlerden mezun olmak

3.2. GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER

Orta derecede Ingilizce dil bilgisine sahip olmak

Bilgi Teknolojileri ve Bilgi Giivenligi konularinda uzmanlik diizeyinde bilgi
sahibi olmak

TAKBIS ve Elektrik Tesisatlar1 konusunda yiiksek derecede teorik bilgiye ve
uygulama becerisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKIiLERI
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- Kurum I¢i iliski Y&netimi: TKGM Merkez Birimleri, Bolge Miidiirliigii Subeleri
ile yetki alanindaki Kadastro 11 Miidiirliikleri ile ilge Tapu Miidiirliikleri
- Kurum Dis1 Iliski Yénetimi: -

4.2. CALISMA ORTAMI
- TKGM Bolge Miidiirliikleri ve bagli kurumlarin yerleskeleri
- Normal biiro ortami1
- Elektrik ve Elektronik, Bilisim Sistem Odalar1

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

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

Bu is esit oranda zihinsel ve fiziksel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. SUBE MUDURLUGU 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 onayi ile..... tarih ve .....
sayili Karari ile kabul edilmistir.

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

TKGM Bolge Midiirliiklerine bagli olarak Bilgi Teknolojileri Sube Miidiirliigii bu gorev,
yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini ytiriitir.

18



Tapu ve Kadastro
Genel Midorligo

ORGANIZASYON EL KiTABI

t GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TKGM BOLGE MUDURLUGU
DESTEK HiZMETLERI SUBE MUDURLUGU

SUBE MUDURLUGUNE AIT GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGIiLER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1.

~

1.1.

1.2.

Bolge Miidiirliigli ve bagli miidiirliikler i¢in gerekli ara¢ gere¢ ve malzemenin temini
ve dagitimina iliskin islemleri takip etmek, resmi araglarin kullanilmasinda tasit
gorevlendirme is ve islemlerini yiirlitmek,

Bina kiralanmas1 ve satin alinmasi ile ilgili islemleri mevzuata uygun olarak
yiirtitmek, hizmet satin alma iglemlerini ytirtitmek,

Bolge Miidiirliigli hizmet binasinin temizlik, aydinlatma, yemekhane hizmetleri,
personel tasima, isitma-sogutma, onarim ve tasima islerini yapmak ve ylriitmek,
koruyucu giivenlik énlemlerini almak bu konuda Il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ile
koordineli ¢aligmak,

Bolge dahilindeki lojman dagitim planlamasi yapmak ve tahsisini saglamak, sosyal ve
egitim tesislerinin satin alinmasi ve/veya kiralanmasi suretiyle kurulmasi ve idaresi ile
ilgili hizmetleri yiiriitmek ve izlemek,

Bolge Miidiirliigliniin 6deme emri ve Tasimir Mal Kayit Kontrol Yetkilisi ile birlikte
hesap islerini yiiritmek, mutemetlik ve ihale mevzuati geregi islemleri yerine
getirmek, 5018 sayili Kanun hiikiimleri uyarinca is ve islemleri yapmak,

Bolge Midiirliigliniin gelen ve giden evrak iglemlerini diizenleyerek, mevzuata uygun
arsivlenmesini saglamak,

Bolgesi igerisinde donatim ve destek hizmetlerine iliskin her tiirlii tedbiri almak,

Bagli tapu miidiirliikleri ile kadastro miidiirliiklerinde yapilan denetimlerin sonuglarina
iliskin olarak, birimleriyle ilgili verilen talimatlarin takibini yapmak ve geregini yerine
getirmek.

YETKILERI

Sube Miidiiriiniin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

Izin verme, harcama, satin alma, imzalama, paraflama, is verme ve ydnlendirme,
kontrol etme ve diizeltme, cezalandirma, ig/gorev degistirme, vekalet verme, egitim
Verme.

SORUMLULUKLARI
Sube Miidiirli asagida belirtilen hususlardan sorumludur:

- Mali Sorumluluk

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

- Yonetsel Sorumluluk

- Bagkalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu
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- Belge, Gizli Belge ve Evrakla ilgili Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI

- 4734 sayil1 Kamu ihale Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

- 5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu

- 5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu

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

- Tapu ve Kadastro Genel Mudirliigi Tasra Teskilati Yetki, Gorev ve
Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/2 sayili Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Birime gelen islerin bitirilmesinin zamanlilig1

- Birime gelen tamirat tadilat iglerinin bitirilme orani
- Tasinir malzeme talebi gergeklestirme orani

- Yemek hizmetleri ve yemekhane memnuniyet orani
- Ihaleli islerin zamaninda tamamlanma orani

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

— Sube Miidiirii i¢in lisans; tercihen [IBF mezunu olmak

3.2. GEREKLIi MESLEKI EGiTiM, SERTIiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Tapu ve Kadastro ve Thale konularinda ilgili mevzuata hakim olmak
- Yonetim ve Planlama konularinda bilgi ve uygulama becerisine sahip olmak

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

- Atanmasi gereken stireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum Igi iliski Y6netimi: TKGM Merkez Birimleri, Bolge Miidiirliigii Subeleri
ile yetki alanindaki Kadastro Il Miidiirliikleri ile Ilge Tapu Miidiirliikleri
- Kurum Dis1 Iliski Yonetimi: Tedarikgiler

4.2. CALISMA ORTAMI
- TKGM Bolge Miidiirliikleri ve bagl kurumlarin yerleskeleri
- Normal biiro ortami

4.3. IS RISKI
- Finansal Risk: Yiksek
- Yonetsel Risk: Yuksek

20



- Kurumsal Risk: Yiksek
- 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. SUBE MUDURLUGU 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. 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.

TKGM Bolge Miidiirliiklerine bagl olarak Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii bu gorev,
yetki ve sorumluluklar hiikiimlerini ytirtitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI

t GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Tapu ve Kadastro
Genel Midorligo

TKGM BOLGE MUDURLUGU
KADASTRO SUBE MUDURLUGU

SUBE MUDURLUGUNE AIT GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGIiLER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1.

2

10.

11.

12.

Bolge Miidiirliigiine bagh kadastro miidiirliikleri, LIHKAB, kamu kurum ve
kuruluslar1, gergek ve tiizel kisilerin kadastro mevzuatina iliskin hukuki ve teknik
sorunlarini incelemek, gereklerini yerine getirmek, cevaplarini hazirlamak,
Yenilenmesi istenen kadastro ve tapulama paftalarinin yenilenmesine gerek olup
olmadigini incelemek ve Bolge Miidiirline goriisiinii sunmak,

Ihtiyag duyulmasi halinde nirengi 6lcii ve hesaplarinin GNSS ve CORS-TR yontemi
ile yapilmasimi ve degerlendirilmesini saglamak, kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel
sektorden gelen statik yontemle yapilan GNSS ve CORS-TR hesap kontrol taleplerini
kargilamak,

Kadastro miidiirliikklerince iiretilen paftalara ait gegici ve kesin ¢izim islerini yiirlitmek
ve sonuglarinin aylik raporlar halinde Kadastro Dairesi Baskanligina gonderilmesini
ve elektronik 6lgme aletlerinin kalibrasyon testlerinin Kadastro Dairesi Baskanligi ile
koordineli yapilmasin1 saglamak,

Bagli kadastro miidiirliiklerinden aylik mesai ve ddenek taleplerini ve ihtiyaglarinm
izlemek, degerlendirmek ve eksiklikleri hususunda ilgili miidiirliige verilecek talimati
hazirlamak, verimlilik analizlerini yapmak ve Genel Miidiirliige verilecek bilgiyi
hazirlamak,

Kadastro miidiirliiklerinin Tapu Planlar1 Tiizliglinlin ilgili maddeleri uyarinca vermis
olduklar ret kararlarini inceleyerek goriisiinii Bolge Miidiiriine sunmak,

Bagli kadastro midiirliiklerince hazirlanan yilik ve ek c¢aligma programlarinin
kontroliinii ve takibini saglamak, ihaleli kadastro ¢alismalarinin takip ve kontrolii ile
genel is yapim ve hak edis cetvellerinin koordinasyon halinde Proje Miidiirliigline
intikalini saglamak,

TAKBIS’le ilgili kadastral calismalari takip etmek ve sonuglandirmak,

Cevapl teftis raporlarinin subesiyle ilgili kismi hakkinda Bolge Miidiirliigli gorist
olusturmak, Genel Miidiirliik¢e verilecek subesine iligkin talimatlarin geregini yerine
getirerek sonuclarmi takip etmek ve raporlarin subesiyle ilgili boliimii hakkinda
gereginin yerine getirilerek neticeden Bolge Miidiiriine bilgi vermek,

GNSS ve CORS-TR nirengi ve nivelman kanava kontrollerini yapmak, GNSS Cors
alicilarmin planlamasimi ve takibini yapmak, HBB Projesi kapsaminda GNSS ve
CORS-TR yéntemiyle Idaremiz, kamu kurum ve kuruluslarinca iiretilen nirengi
noktalarina iligkin numara taleplerini degerlendirerek, teminini ve takibini yapmak,
Kadastro miidiirliiklerince talep edilen sayisallastirma yonetmeligi ve ilgili mevzuat
geregince yapilacak calismalar i¢in, hazirlanan yillik ve ek c¢alisma programlarimi
onaylamak ve takibini saglamak,

Tapu ve Kadastro Modernizasyon Projesi kapsaminda, gayrimenkul degerlerinin
belirlenmesi ve kayit altina alinmasia yonelik ¢alismalarla ilgili TKGM tarafindan
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verilen gorevleri yapmak ve takibini saglamak, tasinmaz degerleme ile ilgili kurumlar
arasi koordinasyonu saglamak.

1.1. YETKIiLERIi

Sube Miidiirliniin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:
- lzin verme, imzalama, paraflama, iy verme ve yoOnlendirme, kontrol etme ve
diizeltme, vekalet verme, is/gorev degistirme, egitim verme

1.2. SORUMLULUKLARI

Sube Miidiirii 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

3402 sayili1 Kadastro Kanunu

6831 sayili Orman Kanunu

4721 sayil1 Medeni Kanun

Tirk Medeni Kanununun velayet, vesayet ve Miras Hiikiimlerinin
Uygulanmasina Dair Tiiziik

Biiyiik Olgekli Harita ve Harita Bilgileri Uretim Y 6netmeligi

2010/20 sayil1 Evrak, Dosya ve Arsiv Genelgesi

2010/18 sayili Kadastro Kanunu 22/a Madde Uygulamas1 ve Kontrolii Genelgesi
2010/22 sayili Tescile Konu Olan Harita ve Planlarin Kontrolii Hakkinda
Genelge

2010/4 sayili Talebe Bagli Olarak Yapilan Degisiklik Islemleri Hakkinda
Genelge

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigi Tasra Teskilati Yetki, Gorev ve
Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/2 sayil1 Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

Thaleli islerin zamaninda tamamlanma orani
Il miidiirliiklerinden gelen kadastro yenileme (22/a) taleplerinin karsilanma orani
Bir yil igerisinde kadastro yenileme yapilan alan miktari kmz/yll

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

— Sube Miidiirii i¢in lisans; tercihen Harita Miithendisligi mezunu olmak
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3.2. GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Kadastro alaninda yeterli derecede uzmanliga, teknik bilgiye ve ilgili mevzuat
bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak
- Ingilizce dil bilgisine sahip olmak
- Bilgisayar iizerinden yapilan caligmalarda kadastro konusunda gerekli olan
yazilim ve programlara hakim olmak

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum Ici iliski Yénetimi: TKGM Merkez Birimleri, Bolge Miidiirliigii Subeleri
ile yetki alanindaki Kadastro Il Miidiirliikleri
- Kurum Das1 {liski Yénetimi: -

4.2. CALISMA ORTAMI
- TKGM Bolge Miidiirliikleri ve bagli kurumlarin yerleskeleri
- Normal biiro ortami1
- Arazi

4.3. IS RISKI
- Finansal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Is Kazas1 Riski: Orta
- 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.

6. SUBE MUDURLUGU 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.
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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 yiirtirliige girer.

TKGM Bolge Midiirliiklerine bagli olarak Kadastro Sube Miidiirliigii bu gorev, yetki ve
sorumluluklar hiikiimlerini yiiriitiir.
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Tapu ve Kadastro

ORGANIZASYON EL KiTABI

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
TAPU ve KADASTRO BOLGE MﬁDURLﬁGfI
ARSIV HIZMETLERI SUBE MUDURLUGU

SUBE MUDURLUGUNE AiT GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1.

10.

11.

12.

Bolge Miidiirliigline bagl tapu miidiirliikkleri ve kadastro miidiirliiklerinde bulunan
arsivlerde, arsiv hizmetlerinin eksiksiz verebilmesi i¢in gerekli ortami hazirlamak ve
siirekliligini saglamak, belirli standartlarda hizmet vermesini saglamak, bunun i¢in
gerekli onlemleri almak,

Bolge Miidiirliigii ve baglh tapu midiirliikleri ve kadastro miidiirliiklerinde yer alan
arsivlerin arsiv standartlarina uygunlugunu tespit etmek, ihtiya¢ dogrultusunda
arsivlerin standartlara uygunlugunu saglamak i¢in caligmalar yapmak, bagh
miidiirlikklerdeki imha islemlerini kontrol etmek ve yonlendirmek,

Islerin ¢abuk ve saglikli yiiriitiilmesi i¢in personel arasinda is béliimii yapmak, yazili
olarak duyurmak, arsiv personelinin yetismesi i¢in gerekli tedbirleri almak, mevzuati
takip etmek,

Bolge Midiirliigii ve bagl tapu miidiirliikkleri ve kadastro midiirliikklerinin Tapu Arsiv
Bilgi Sisteminin kurulmasi, sicillerin ve arsivin elektronik ortamda tutulmasi ile ilgili
olarak Arsiv Daire Baskanligt ve Bilgi Teknolojileri Daire Baskanligi ile
koordinasyonu saglamak,

Arsivlerde verilen hizmetler ve yapilan yenilikler ile ilgili olarak, Bolge Miidiiriine,
Arsiv Dairesi Bagkanligina ve Genel Miidiirliilk Makamina bilgi vermek,

Bolge Miidiirliigiine bagh tapu miidiirliikleri ve kadastro miidiirliiklerinde yer alan
arsivlerdeki eksikliklerin tespit edilerek giderilmesini ve gerekli donanim ile personel
istthdamini saglamak,

Bolge Midiirliigiine bagli tapu miidiirliikleri ve kadastro miidiirliiklerinde bulunan tiim
arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin korunmasinin, ciltleme islerinin, arsivlerin
diizeninin, glivenliginin ve bakiminin takibini yapmak,

Bagli Kadastro Miidiirliiklerinden gelen ikinci niisha tapu kiitiiklerini, pafta fen
klasorleri vb. belgeleri il, Ilce, K6y ve Mahalle bazinda arsivlenmesini saglamak,
karara baglanan itirazli parsellerin tersimini ve tescilini saglamak,

Bagli Tapu Midiirliiklerinden gelen ikinci niisha tapu senetleri, ipotek belgeleri ve
ipotek terkin cetvellerini ait olduklari miidiirliik ismine gore Il ve Ilge bazinda
arsivlenmesini saglamak,

Bagli kadastro midiirliiklerince aylik dénemlerde gonderilen degisiklik islemlerini
izlemek, mevzuata uygun arsivlemek, korunmasini ve emniyetini saglamak,
eksiklikleri hakkinda ilgili midiirliige verilecek talimati hazirlamak, ilgili Kamu
Kurum ve Kuruluslarinca Bolge Miidiirliigili arsivinden talep edilen tapu kayit ve belge
ornegi taleplerini kargilamak,

Bolge Miidiirliigii bilinyesindeki subelerden gelen evraklari ilgi mevzuat uyarinca
tanzim ve tasnif etmek, dosyalamak, ihtiya¢ duyuldugunda hizmete sunmak, ilgili
yonetmelik uyarinca ayiklama ve imha islemlerini yapmak.

Calismalarinda Arsiv Dairesi Bagkanligi ile koordinasyonu saglamak,
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13. Bagh kadastro miidiirliiklerince aylik donemlerde gonderilen degisiklik islemlerini
izlemek, mevzuata uygun arsivlemek, korunmasmi ve emniyetini saglamak,
eksiklikleri hakkinda ilgili miidiirliige verilecek talimati hazirlamak.

1.1. YETKILERI
Sube Miidiiriiniin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

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

1.2. SORUMLULUKLARI
Sube Miidiirii asagida belirtilen hususlardan sorumludur:
- Mali Sorumluluk
- Yonetsel Sorumluluk
- Belge, Gizli Belge ve Evrakla ilgili Sorumluluk
- Isi Belirleme, Tanmimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Bagkalarin1 Gozetim ve Denetim Sorumlulugu
- Baskalarimin Giivenliginden Sorumluluk
- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

1.3. BASVURULAN TEMEL BIiLGi KAYNAKLARI

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

- 2012/2-1724 sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Tasra
Teskilat1 Yetki, Gorev ve Sorumluluklari Hakkinda Genelge

- 2012/8 sayili Fiziki Arsiv Standartlar1 Genelgesi

- 2010/10 sayil1 Evrak, Dosya ve Arsiv Genelgesi

- Kurum i¢i diger genelge ve talimatlar

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Arsivin fiziki sartlarinin diizeltilme orani

- I¢ mekana iliskin standartlarin saglanma puani

- Aydinlatmaya iligkin standartlarin saglanma puani

- Dosyalama sistemine iliskin standartlarin saglanma puani

- Arsiv malzemelerinin Yonetimine iliskin standartlarin saglanma puani

- Kullanilan klasor ve etiketleri yenileme orani

- Bilgisayar ortamina aktarilan arsiv malzemeleri sayisi

- Sube Miidiirliigiinden istenilen bilgi, belge vs. zamaninda karsilanma orani

3. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER
3.1. GEREKLIi OGRENIM DUZEYIi VE BOLUMU

- Sube Midiirii i¢in lisans mezunu olmak; tercihen Bilgi ve Belge
Yonetimi boliimii mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, YABANCI DiL
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VEYA DIGER EGIiTIiMLER

- Arsivcilik, dokiimantasyon, kiitiiphanecilik, tarih ve belge yo6netimi
konularinda yiiksek derecede bilgi ve beceriye sahip olmak
- Ileri diizeyde Osmanlica Ve orta diizeyde Ingilizce dil bilgisine 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: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii,
Tapu ve Kadastro Bolge Midirliigi ilgili tim Bolim/Birimleri ve
yetki alanindaki tiim Tapu ve Kadastro Miidiirliikleri/Birimleri
- Kurum Dist iliski Yonetimi: Tedarikgiler ve bolgedeki ilgili Kamu Kurumlar

4.2. CALISMA ORTAMI
- Tapu ve Kadastro Bolge Midiirliigii hizmet binasi
- Normal biiro ortami1
- Arsiv

4.3. IS RISKI
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Orta
- Kurumsal Risk: Orta
- Finansal Risk: Diisiik
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas 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 AKIS(LAR)I

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. YORURLUK
Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onay1 ile..... tarih
ve
.....sayil1 Karar1 ile kabul edilmistir.
Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.
Tapu ve Kadastro Bolge Miidiirliiklerine bagli olarak Arsiv Hizmetleri Sube
Midiirligii bu gorev, yetki ve sorumluluk hiikkiimlerini yiiriitiir.
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:

Tapu ve Kadastro
Genel Mudurligo

ORGANIZASYON EL KiTABI

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TKGM BOLGE MUDURLUGU
ISLETME SUBE MUDURLUGU

SUBE MUDURLUGUNE AIT GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGIiLER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1. Bolge Miidiirliigii ve bagh miidiirliiklerin tiim doner sermaye hizmetlerini yiiriitmek,

2. Kendisine tahsis edilen biitge kapsaminda Bolge Miidiirliigii ve bagl miidiirliiklerin
tasinir ve tiiketim malzemelerinin temini, bakimi ve onarimu ile ilgili islemlerini
yapmak, yaptirmak, yapilmasini saglamak, gerektiginde biitcesindeki harcama
kalemleri arasinda aktarmalar1 yapmak,

3. Bolge Isletme Biriminin gerceklestirme gorevlisi isleri ile Bolge Isletme Kurulu ve
Bolge Isletme Biriminin sekretarya hizmetlerini yerine getirmek,

1.1. YETKILERI
Sube Miidiiriiniin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

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

1.2. SORUMLULUKLARI

Sube Miidiirli 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

1.3. BASVURULAN TEMEL BiLGI KAYNAKLARI

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

4734 sayili Kamu Thale Kanunu

6245 sayil1 Harcirah Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

Tasinir Mal Yonetmeligi

Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik

Tapu ve Kadastro Genel Mudiirligii Tasra Teskilati Yetki, Gorev ve
Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/2 sayil1 Genelge
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2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- Birimlerden gelen taleplerin karsilanma orani
- Bakim onarimi tamamlanan bina sayisi

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

— Sube Midiirii i¢in lisans; tercihen 1.I.B.F boliimlerinden mezun olmak

3.2. GI:ZREKLi MESLEKI EGITiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER
- Doner Sermaye Odeme Usulleri ile ilgili mevzuat bilgisine ve yorumlama

becerisine sahip olmak
- Muhasebe ve isletme bilgisi ile sayisal diistinme yetenegine sahip olmak

3.3. GEREKLI HiZMET SURESI

- Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum I¢i iliski Y&netimi: TKGM Merkez Birimleri, Bolge Miidiirliigii Subeleri
ile yetki alanindaki Kadastro Il Miidiirliikleri ile Tapu Miidiirliikleri
- Kurum Dig1 Iliski Yénetimi: Tedarikgiler ve Déner Sermaye Saymanlig

4.2. CALISMA ORTAMI
- TKGM Bolge Miidiirliikleri 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: 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.
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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 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 yiiriirliige girer.

TKGM Bélge Miidiirliiklerine bagli olarak Isletme Sube Miidiirliigii bu gorev, yetki ve
sorumluluklar hiikiimlerini ytiriitiir.
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ORGANIZASYON EL KITABI

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU
TAPU ve KADASTRO BOLGE MUDURLUGU
KALITE HALKLA IiLISKiLER ve HIZMET DEGERLENDIRME SUBE MUDURLUGU

Tapu ve Kadastro

SUBE MUDURLUGUNE AIT GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGILER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1. Mahkemelerden, icra Miidiirliiklerinden ve diger Kamu Kuruluslarindan gelen mal
varligr arastirmasi, haciz, tapu kayitlart {lizerinde yasaklayict ve kisitlayici islem
yapilmas: talepleri ve benzeri taleplerin sorgulamasini ve geregini yapmak ve
sonuglarint ilgili mercilere bildirmek, ger¢ek kisilerce tasinmaz arastirmasi ve kayit
ornegi talep edilen dilekgelere cevap vermek,

2. Yabancilara iliskin iletilen bilgi formlarinin gonderilmesini saglamak,

3. Bolge Midiirliigiine vatandaslarca telefonla yapilan basvurulart degerlendirmek, Alo
Tapu Hattr ile ilgili isleri yapmak, bagvuru sahiplerine gerekli bilgilendirmeleri
yapmak, sikayet ve memnuniyet bildirilen telefon gériismelerini degerlendirmek itizere
ilgili birimlere iletmek, telefon goriismelerine iliskin degerlendirme raporlarinin aylik
olarak hazirlanarak Genel Midiirliige iletilmesini saglamak,

4. Bolge Miudirliigiine baghi midirliiklerde gergeklestirilen islemler ile ilgili olarak
Hizmet Degerlendirme Anketleri diizenlemek, anketlere iliskin degerlendirme
raporlarinin aylik olarak hazirlanarak Genel Midiirliige iletilmesini saglamak.

5. Miisteri memnuniyeti anketlerini yapmak ve sonuglarini takip etmek,

6. Hizmet Takip Birimi ve ALO 181 Tapu ve Kadastro Cagri Merkezi’ne bildirilen
sikayet, Oneri ve memnuniyetleri g6z oniine alarak gerekli tedbirleri almak,

7. Yabanci isler ve yetki alan1 disi isleri yiirtitmek,

8. Bilgi edinme ve dilekce (BIMER, e-mail vb) basvurularmi incelemek ve takip etmek.

1.1. YETKILERI
Sube Miidiiriiniin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

- Izin verme, imzalama, paraflama, is verme ve yénlendirme, kontrol etme ve
diizeltme, vekalet verme, cezalandirma(isaretlemis), is/gérev degistirme, temsil,
egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI
Sube Miidiirii asagida belirtilen hususlardan sorumludur:

- Yonetsel Sorumluluk

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

- Belge, Gizli Belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu
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1.3. BASVURULAN TEMEL BIiLGIi KAYNAKLARI
- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- 4721 sayili Tirk Medeni Kanunu

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

- 2012/2-1724 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigti Tasra Teskilat1 Yetki,
Gorev ve Sorumluluklart Hakkinda Genelge

- TS EN ISO 9001:2008 Standartlari

- Kalite Yonetim Sistemi Dokiimanlari

- Kurum i¢i diger genelge ve talimatlar

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

- BIMER’e Bélge Miidiirliigii hakkinda iletilen sikayet inceleme taleplerinin
degerlendirilme zamanlilig1

- Cevaplanarak bilgi ve belge erisimi saglanan BIMER basvurular orani

- Kurumu tanitma amaciyla gerceklestirilen faaliyetlerin orani

- Misteri Memnuniyet Anketleri kapsaminda ulasilan vatandas sayisi

- Vatandas taleplerinin ve sorunlarinin zamaninda ¢6ziimlenme orani

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

- Sube Miidiirii igin lisans mezunu olmak; tercihen Halkla iliskiler veya
[IBF béliimlerinden mezun olmak

3.2. GEREKLi MESLEKi EGITiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA
DIiGER EGITIMLER
- Etkili iletisim teknikleri, diizgiin bir diksiyon, ikna kabiliyeti, kalite yonetimi
sistemi, i¢ tetkik, kurumsal iletisim, tanitim, kampanya ve organizasyon
yonetimi ve analitik diisiinebilme yetenegine sahip olmak
- Yiiksek derecede bilgisayar kullanma 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 Yénetimi: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii, Tapu ve
Kadastro Bolge Miidiirligii ilgili tiim Boliim/Birimleri ve yetki alanindaki
tim Tapu ve Kadastro Miidiirliikleri/Birimleri

- Kurum Das1 Iliski Y6netimi: Kamu Kurumlar1 ve Hizmet Alanlar
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4.2. CALISMA ORTAMI
- Tapu ve Kadastro Bolge Miidiirliigii hizmet binasi

- Normal biiro ortami

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

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIGIi 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. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, Miistesar oluru ve Bakan onay: ile..... tarith ve
.....say1l1 Karar1 ile kabul edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.
Tapu ve Kadastro Bolge Miidiirliiklerine bagl olarak Kalite, Halkla Iliskiler ve

Hizmet Degerlendirme Sube Miidiirliigi bu gorev, yetki ve sorumluluk hiikiimlerini
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ORGANIZASYON EL KiTABI

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU TAPU ve KADASTRO BOLGE
MUDURLUGU INSAN KAYNAKLARI SUBE MUDURLUGU

Tapu ve Kadastro

SUBE MUDURLUGUNE AiT GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1. Bolge Midiirliigi ile baghh midiirliiklerin personeline iliskin atama, yer degistirme,
gegici gorevlendirme, terfi, emeklilik, izin, mal bildirimi ve diger 6zliik isleri ile ilgili
islemleri takip etmek, yazismalarmi hazirlamak, TAKBIS ERP sistemine islemek ve
Bolge Miidiirline sunmak,

2. Bolge Midiirlugi personeli ile Bolge Miidirliigiine bagh miidiirlik personelinin kisa
siireli hizmet oncesi ve hizmet ici egitimlerini planlamak, Genel Miidiirliige (insan
Kaynaklar1 Dairesi Baskanligina) bildirmek, verilecek talimata gore egitim
caligmalarin1 yiiriitmek,

3. Baghh Tapu ve Kadastro Midiirliiklerinin personel verimini ve is akisini takip
ederek personel ihtiyaglarini tespit etmek, personel planlamasin1 yaparak Bolge
Midiirtine sunmak, uygun goriilmesi halinde Genel Miidirliige iletmek, tiim
personelin 6zlik haklarmi iliskili oldugu mevzuata uygun olarak ve siiresinde
yuriitmek ve takibini saglamak, siiresinde Genel Midirliigi bilgilendirmek,

4. Midirliiklerde staj yapmak isteyen ogrenciler ile personelin staj islemlerini ve
sendika islerini takip etmek,

5. Kalite Yonetimi faaliyeti hizmetlerini yiiriitmek ve takip etmek, personel degerleme
sistemini yiirtitmek ve raporlamak,

6. Etik Alt Komisyon ¢alismalarinin sekretarya hizmetlerini yerine getirmek.

1.1. YETKILERI
Sube Miidiiriiniin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:
- Izin verme, imzalama, paraflama, temsil, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme ve
diizeltme, vekalet verme, cezalandirma, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI
Sube Miidiirii asagida belirtilen hususlardan sorumludur:
- Yonetsel Sorumluluk
- Mali Sorumluluk
- Belge, Gizli Belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk
- Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
- Bagkalarmi Gozetim ve Denetim Sorumlulugu
- Baskalarmin Giivenliginden Sorumluluk
- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGi KAYNAKLARI
- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Personeli Atama ve Yer Degistirme
Esaslarina iliskin Yénetmelik
- Tapu ve Kadastro Genel Midiirliigii Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi
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6083 sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Teskilat ve Gorevleri
Hakkinda Kanun

2012/2-1724 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Tasra Teskilat1 Yetki,
Gorev ve Sorumluluklart Hakkinda Genelge

Kurum igi diger genelge ve talimatlar

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

Bolge Miidiirliigi ve bagh miidiirliik personeli i¢in gergeklestirilen hizmet igi
egitimlerin sayisi

Personelin 6zliik haklarina iliskin diizenlenen islemlerin zamanlilig:

Istenilen evraklarin yanitlanma zamanlilit

Yapilan is sayisi/personel sayisi

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

Sube Miidiiriii¢in lisans mezunu olmak; tercihen IIBF Béliimlerinden mezun

olmak

3.2. GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, YABANCI DiL VEYA
DiIGER EGITIMLER

Insan kaynaklar1 fonksiyonlar1 bilgisi, planlama becerisi, etkili iletisim
becerileri, siirekli 6grenme ve gelistirme, ekip calismasi ve isbirligine
yatkinlik, ve stratejik diistinebilme becerisi Ve tecriibesine sahip olmak,

En az orta diizeyde bilgisayar kullanma becerisi ile en az orta diizeyde Ingilizce
dil bilgisine sahip olmak

Ilgili mevzuata 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: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii, Tapu ve
Kadastro Bolge Miidiirliigi ilgili tim Bolim/Birimleri ve yetki alanindaki
tim Tapu ve Kadastro Miidiirliikleri/Birimleri
Kurum Dis1 liski Yénetimi: Kamu Kurumlari

4.2. CALISMA ORTAMI

Tapu ve Kadastro Bolge Miidiirliigii hizmet binasi
Normal biiro ortami

4.3. IS RISKI

Yonetsel Risk: Yiksek
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- Kurumsal Risk: Orta

- Finansal Risk: Diisiik

- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas: 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. SUBE MUDURLUGU SORUMLULUGUNDAKI iS AKIS(LAR)I

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
.....say1l1 Karari ile kabul edilmistir.

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

Tapu ve Kadastro Bolge Miidiirliiklerine bagli olarak insan Kaynaklar1 Sube
Midiirliikleri bu gorev, yetki ve sorumluluk hiikiimlerini yiiriitiir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Mudirligo

ORGANIZASYON EL KiTABI

t GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

: TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU

TAPU ve KADASTRO BOLGE MUDURLUGU
KADASTRO iL MUDURLUGU

1.

=

w

iL MUDURLUGUNE AITGOREV/iISLERE iLiSKIiN BiLGILER

GOREV/iSIN TANIMI

3402 sayil1 Kadastro Kanunu ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen gorevleri yapmak

2859 sayili Tapulama ve Kadastro Paftalarinin Yenilenmesi Hakkinda Kanun ve ilgili
yonetmelik hiikiimlerine gore tapulama ve kadastro paftalarini yenilemek

Talep edilen yerin kadastrosunu yapmak

Tescil i¢in ibraz edilen her cesit harita ve planlarin, imar uygulamasi, kamulastirma,
ayirma, birlestirme, zemin diizenlemesi, arazi toplulagtirmasinin ilgili yonetmelik
hiikiimlerine gore kontrollerini yapmak

Talep halinde aplikasyon, parsellerin yerinde gdsterilmesi, birlestirme ve cins degisikligi
islemlerini ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore yapmak

Talep tlizerine miidiirliikk¢e yapilan islemlerle kontrolii yapilan harita ve planlarin, Tapu
Siciline tescilinden sonra paftalarina islemek suretiyle giincelligini saglamak ve teknik
belgelerini arsivlemek

Kadastro ve tapulama paftalarinin dayanagi olan nirengi ve poligon tesislerini korumak,
kaybolanlar1 ihya etmek, gerektiginde yeniden tesis etmek

Mudiirliik hizmetlerine iligkin personel, arag-gere¢ ve ddenek ihtiyaglarini tespit etmek,
saglamak

Ihale yolu ile yapilan kadastronun teknik yoniiniin ihale sartnamesi, ilgili yonetmelik ve

Genel Miidiirliik emirlerine gore kontroliinii yapmak

10. Miidiirliglin - hizmetleri ile ilgili olarak diger kamu kurum ve kuruluslariyla

koordinasyonunu saglamak

11. Miidiirligiin personel, mali ve idari hizmetlerinin aksatilmadan yiiriitiilmesini saglamak
12. Miifettisler ile denetmenler tarafindan diizenlenen cevapl teftis raporlart hakkinda

midiirliik goriisiinii belirttikten sonra, raporu Bolge Miidirliigiine gondermek, raporla
ilgili verilen emirleri zamaninda yerine getirmek

13. Mevzuata aykir1 halleri goriilen mudiirlik ve bagli seflik personeli hakkinda disiplin

sorusturmas1 yapmak veya yaptirmak

14. Genel Mudirliik Sicil Yonetmeligine gore, her yil midirlik gorevlilerinin sicil

raporlarini diizenleyerek yetkili ist sicil amirlerine gondermek

15. Midiirlik merkez binas1 ve garajlarinda, biirolarda, santiyelerde, ¢alisma alaninda yangin

ve diger olaylara kars1 gerekli 6nlemleri almak

1.1. YETKILERI
Kadastro i1 Miidiiriiniin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

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

Kadastro {1 Miidiirii asagida belirtilen hususlardan sorumludur:

Mali Sorumluluk

Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

Yonetsel Sorumluluk

Baskalarini Gézetim ve Denetim Sorumlulugu
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

3402 sayil1 Kadastro Kanunu

6831 sayil1 Orman Kanunu

4721 sayilt Medeni Kanun

Tirk Medeni Kanununun velayet, vesayet ve Miras Hiikiimlerinin
Uygulanmasina Dair Tiiziik

Biiyiik Olgekli Harita ve Harita Bilgileri Uretim Y &netmeligi

2010/20 sayilt Evrak, Dosya ve Arsiv Genelgesi

2010/18 sayil1 Kadastro Kanunu 22/a Madde Uygulamasi ve Kontrolii Genelgesi
2010/22 sayili Tescile Konu Olan Harita ve Planlarin Kontrolii Hakkinda
Genelge

2010/4 sayili Talebe Bagli Olarak Yapilan Degisiklik Islemleri Hakkinda
Genelge

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigi Tasra Teskilati Yetki, Gorev ve
Sorumluluklar1 hakkindaki 2012/2 sayili Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

Thaleli islerin zamaninda tamamlanma orani
[l miidiirliiklerinden gelen kadastro yenileme (22/a) taleplerinin kargilanma orani
Bir yil icerisinde kadastro yenileme yapilan alan miktar kmz/yll

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

Il Miidiirii icin lisans; tercihen Harita Miihendisligi mezunu olmak

3.2. GEREKLI MESLEKIi EGITIiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER

Kadastro alaninda yeterli derecede uzmanliga, teknik bilgiye ve ilgili mevzuat
bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak

Ingilizce dil bilgisine sahip olmak

Bilgisayar {izerinden yapilan calismalarda kadastro konusunda gerekli olan
yazilim ve programlara hakim 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 Merkez Birimleri, Bolge Miidiirliigii Subeleri
ile yetki alanindaki Kadastro 11 Miidiirliikleri
- Kurum Dig1 Iliski Yonetimi: 1l kapsaminda ilgili tiim Kamu kuruluslari

4.2. CALISMA ORTAMI

- TKGM Bolge Miidiirliikleri ve bagli kurumlarin yerleskeleri
- Normal biiro ortam1
- Arazi

4.3. IS RISKI

- Finansal Risk: Yiiksek

- Yonetsel Risk: Yiiksek

- Kurumsal Risk: Yiiksek

- Is Kazas1 Riski: Orta

- 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.

6. IL MUDURLUGU SORUMLULUGUNDAKI iS AKISLARI

Miidiirliige ait is akiglar1 asagida yer almaktadir;
- Harita ve Planlarin Gegici ve Kesin Cizimleri Calismalar1 Akis Semasi Siireci
- Olgii Aletlerinin Takibi ve Kalibrasyonlarmin Yapilmasin Saglama Calismalart
Akis Semast Siireci
- Tescile Konu Olan Harita ve Planlarin Kontrolii Calismalar1 Is Akis Semasi
Stireci
- Tesis Kadastrosu ile ilgili Calismalar Akis Semas: Siireci

7. YORURLUK

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

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

TKGM Bélge Miidiirliiklerine baglh olarak Kadastro i1 Miidiirliigii bu goérev, yetki ve
sorumluluklar hiikiimlerini yiiriitiir.
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Tapu ve Kadastro
Genel Midorligo

ORGANIZASYON EL KiTABI

t GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

‘ TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU

TAPU ve KADASTRO BOLGE MUDURLUGU
TAPU MUDURLUGU

1.

1.
2.

~

10.

11.

12.

13.

TAPU MUDURLUGUNE AIiT GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

GOREV/iSIN TANIMI

2012/2-1724 Numarali genelgenin 19 uncu maddesinde sayilan gorevleri yiiriitmek,
Miidiirliik gorevlilerinden, mevzuata aykir1 hareketi goriilenler hakkinda idari sorusturma
yapmak, yaptirmak veya yapilmasini istemek, 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin  Yargilanmas1 Hakkinda Kanunda belirtilen yetkili mercilerce emir
verilmesi halinde inceleme ve 6n inceleme yapmak, sonucunu yetkili merciye ve Bolge
Miidiirliigiine bildirmek,

Islerin hizli, saghkli ve Kamu Hizmet Standartlarma uygun olarak yiiriitiilmesi icin
personel arasinda is boliimii yapmak, 2009/10 sayili genelge hiikiimleri uyarinca yetki
devri yaparak yazili olarak duyurmak,

Personelin hizmet kalitesinin artmasi igin gerekli tedbirleri almak, mevzuati takip etmek,
hizmet i¢i egitimler yapmak,

Izin, rapor, gegici gdrev gibi her hangi bir nedenle gérevi basinda bulunamamas: halinde,
oncelikle miidiir yardimcilarindan birini, yok ise akitli ve akitsiz islem yapmaya yetkili
diger memurlardan uygun gordiigii birini miilki amirin onay ile vekil tayin etmek veya
yetki vermek, midiirliik disina ¢iktifinda ve doniisiinde yevmiye defterine yetki devrine
iligkin kayit diismek,

Talep edenlerin, Tapu Midiirliigline gelmelerine engel bir durumlarinin olup olmadigi
hususu miidiir tarafindan takdir edilerek, gerekli oldugu anlasildiginda ikametgahta
yapilacak akitlerde akit yapma yetkisine sahip memurlar1 gorevlendirmek,

Doner sermaye mevzuati ile verilen gorevleri yapmak veya yaptirmak,

Miidiirliik hizmet binasinda, il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii koordinasyonunda
koruyucu giivenlik dnlemlerini almak,

Baska bir yere atanma, memurluktan ¢ekilme, emeklilik gibi sebeplerle gérevden ayrilma
halinde devir teslim yapmak,

Ilgili mevzuat uyarinca, tasmir kayitlariin elektronik ortamda ve dosyasinda
bulundurmak, harcama birimi yOnetim hesab1 cetveli, tasinir sayim ve dokiim
cetvellerinin Tasimmir Mal Yonetmeliginde belirtildigi sekilde tutulmasini saglamak, her
yi1l diizenlenmesi gereken cetvelleri belirlenen siirelerde Bolge Miidiirliigiine ve
Sayistay’a gondermek, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununda
belirtilen hiikiimler ¢ergcevesinde yeniden diizenlemek,

Miidiirliikte calisan isci, sozlesmeli personel ve gegici personelin (4/C), iliskili oldugu
mevzuata uygun olarak ve siiresinde mali ve 0zliikk islerini yiiriitmek ve takibini
saglamak,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve bu kanuna gore ¢ikarilan yonetmeliklerce verilen
gorevleri yapmak,

Cevaplh teftis raporlart hakkinda midiirliik goriisiinii belirttikten sonra raporu Bolge
Midiirligiine gondermek, raporlarla ilgili olarak verilen emirleri zamaninda yerine
getirmek,
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Midiirliik sicil ve belgelerinin mevzuata uygun olarak arsivlenmesini ve giivenligini
saglamak,

Midiirlik gorevlilerinin yillik izinlerini miidiirliik islerini aksatmayacak sekilde,
mevzuata uygun olarak planlamak ve uygulamak, izin belgeleri ile saglik izin onaylarinin
bir suretini geciktirmeden Bolge Miidiirliigiine gondermek,

Mevzuata aykir1 istemleri Medeni Kanun ve Tapu Sicil Tiziigilinlin ilgili maddeleri
geregince ret etmek, bu karara karsi ilgilisinin Bolge Miidiirliigiine itiraz1 halinde gerekli
evraklar1 7 giin igerisinde Bolge Midiirliigiine gondermek,

Bolge Miidiirliigline soru konusu edilecek yazilarda tereddiit gerekcesi ve Miidiirlik
gorilislinii belirtmek, 2009/10 sayili genelge geregince yetki devri yapilmis olsa dahi ret
kararlar1 ile goriis yazilarim1 Miidiir tarafindan imzalamak,

Kalite yonetim faaliyetlerini takip etmek, hizmetlerini ytiriitmek,

Tapu hizmetlerinin etkin, giivenli ve zamaninda sunulmasi, islemlerin makul bir siirede
bitirilebilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak, koordinasyonu saglamak, bu baglamda
personele gerekli disiplin ve egitimi vererek midirliigiin sevk ve idaresini saglamak,
isleyisle ilgili eksikliklerin giderilebilmesi i¢in gerekli kontrol ve denetimleri yaparak
geregini yerine getirmek,

Miidiirliikte yetki devrinin saglanmis olmasi durumunda, miidiirliiglin sevk ve idaresini
saglamak, midirligin is ve isleyisi ile ilgili koordinasyonu saglayarak gerekli
planlamayr yapmak, tapu hizmetlerinin etkin, giivenli ve makul bir siire iginde
bitirilebilmesi i¢in gereken biitiin tedbirleri almak, bu amagla evrak ve otomasyon sistemi
iizerinden denetim yapmak,

Personel verimliligini saglayabilmek amaciyla miidiirliik personeline is ve islemlerin
havalesinde gereken dengeyi gbzetmek ve koordinasyonu saglamak.

1.1. YETKIiLERIi

Tapu Miidiirliniin yetkileri agagida belirtildigi gibidir:
- Izin verme, imzalama, paraflama, harcama, satin alma, temsil, is verme ve
yonlendirme, kontrol etme ve diizeltme, vekalet verme, cezalandirma, ddiillendirme,
15/gorev degistirme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI

Tapu Miidiirli asagida belirtilen hususlardan sorumludur:

- Mali Sorumluluk

- Yonetsel Sorumluluk

- Belge, Gizli Belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

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

- Bagkalarinin Giivenliginden Sorumluluk

- Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI

- 2644 sayil1 Tapu Kanunu
- 3194 sayili imar Kanunu
- 442 sayilh Koy Kanunu
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634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu

4721 sayil1 Tirk Medeni Kanunu

657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu

6098 sayili Bor¢lar Kanunu

5393 sayili Belediye Kanunu

6831 sayili Orman Kanunu

2942 sayil1 Kamulagtirma Kanunu

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

Tapu Sicil Tlziigu

2014/1 sayili Tapu Miidiirliikleri Is Akis1 ve Yetki Devri Konulu Genelge
2012/2-1724 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Tasra Teskilat1 Yetki,
Gorev ve Sorumluluklar1 Hakkinda Genelge

2009/6 sayil1 Payli (Miisterek) Miilkiyete Gore Intikal, 2644 S.K. 26 Md. Ipotek
Tesis ve Tescil Istemi, Satis Vaadi ve Arsa Pay1 Kat Karsilig1 Insaat Sézlesmesi
Konulu Genelge

2007/4 sayili Emlakgilarin On Basvuru ile Is Takibi Uygulamasi Konulu Genelge
Kurum ig¢i diger genelge ve talimatlar

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

Gergeklestirilen islem ¢esidi sayisi

Her bir ¢eside diisen yevmiye sayisi
Gergeklestirilen her bir islem ¢esidi/calisan sayisi
Istenilen evraklarn yanitlanma zamanlilig

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

3.2.

3.3.

Tapu Miidiirii igin lisans mezunu olmak; tercihen IIBF béliimlerinden mezun
olmak (Tapu Kadastro Meslek Lisesi veya Tapu Kadastro Meslek Yiiksek Okulu
mezunu olmak)

G];REKLi MESLEKI EGIiTiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER

Tapu ve Kadastro iglemleri ile ilgili tiim mevzuata hakim olmak,

Yonetim ve organizasyon konularinda deneyimli, emlak yonetimi konularina
hakim, vatandas ile etkili iletisim kurabilme kabiliyetine sahip olmak ve kurumu
temsil edebilecek donanima sahip olmak,

En az orta diizeyde bilgisayar kullanma becerisi ile en az orta diizeyde Ingilizce
dil bilgisine sahip olmak

GEREKLIi HIZMET SURESI

Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir
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4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI
- Kurum I¢i Iliski Yonetimi: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii, Tapu ve

Kadastro Bélge Midirliigi ile ilgili tiim Bélim/Birimleri
- Kurum Dais1 Iligki Yonetimi: Kamu Kurumlar1 ve Hizmet Alanlar

4.2. CALISMA ORTAMI

- Tapu mudiirliikleri
- Normal biro ortami

4.3. IS RISKI

- Finansal Risk: Yiiksek

- Yonetsel Risk: Yiiksek

- Kurumsal Risk: Orta

- 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. TAPU MUDURLUGU SORUMLULUGUNDAKI iS AKIS(LAR)I

Miidiirliige ait is akiglar1 asagida yer almaktadir;
- Bagvuru Islemleri Is Akis Semasi Siireci
- Bilgi ve Belge verilmesi Islemleri Is Akis Semasi Siireci
- Tasarruf Islemleri Is Akis Semas: Siireci
- Tescil / Terkin Islemleri Is Akis Semas1 Siireci

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.

Tapu ve Kadastro Bolge Miidiirliiklerine bagli olarak Tapu Midiirliikleri bu gérev, yetKi
ve sorumluluk hiikiimlerini yiiriitiir.
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ORGANIZASYON EL KiTABI

t GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR
TGP RS TKGM TAPU MUDURLUGU
TAPU MUDUR YARDIMCISI

TAPU MUDUR YARDIMCISINA AIiT GOREV/IiSLERE iLiSKIiN BILGILER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1.

Gorevli personele havale edilen akitli ve akitsiz islemlere yonelik talepleri ilgili
mevzuata uygun olarak hazirlatmak, ilgili kanuna istinaden yetki devri yapilmasi
halinde islemleri onaylamak, islemle ilgili yazigmalar1 ve islemin tamamlanmasindan
sonra tescilinin yapilmasini saglamak ve kontrol etmek,

Diger memurlarca hazirlanan akitli ve akitsiz islemlerin 6n kontroliinii yaparak imzaya
hazir hale getirilmesini saglamak, ilgili kanuna istinaden yapilan yetki devri ile
islemleri onaylamak,

Miidiirliik gorevlilerinin, goreve ve isleme yonelik tereddiit ve sorunlari ile ilgilenmek,
gerektiginde miidiirle irtibat kurarak ¢6ziim bulmak,

Miidiir tarafindan yetki verilmesi halinde yazigmalar (ret kararlar1 ve goriis yazilari
hari¢) Midiir adina imzalamak,

Miidiirliikte yeterli personel bulunmamasi, islerin yogun olmasi gibi durumlarda Tapu
Midiiriiniin istemi ile akitli ve akitsiz islemlere yonelik talepleri mevzuata uygun
olarak hazirlamak ve sonuglandirmak,

Tapu Miidiirtiniin izin, rapor, gecici gérev gibi herhangi bir nedenle gorevinin basinda
bulunmamasi halinde ya da atanip goreve basladigi miidiirliikkte miidiir ve midiir
yardimceist bulunmamasi durumunda miilki amirin onayi ile miidiirliige vekalet etmek,
Yetki devri kapsaminda yapilan iglemlerde talep edenlerin, Tapu Midiirliigline
gelmelerine engel bir durumlarinin olup olmadigi hususu takdir edilerek, gerekli
oldugu anlasildiginda ikametgahta yapilacak akitlerde akit yapma yetkisine sahip
memurlar1 gorevlendirmek.

1.1. YETKIiLERIi

Tapu Miidiir Yardimcisinin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

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

1.2. SORUMLULUKLARI

Tapu Miidiir Yardimcisi 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

Tapu Sicil Tiztugi

2644 Sayili1 Tapu Kanunu

3402 Sayili Kadastro Kanunu

4721 Sayili Medeni Kanun

2942 Sayili Kamulastirma Kanunu

6102 Sayil Tiirk Ticaret Kanunu

6098 Sayili Tiirk Borglar Kanunu

5393 Sayili Belediye Kanunu

657 Sayili1 Devlet Memurlari Kanunu

4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda
Kanun

5237 Sayih Tiirk Ceza Kanunu

6083 sayili1 Tapu ve Kadastro Genel Midiirligi Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun

2012/2 Sayili Tapu ve Kadastro Genel Midiirliigii Tasra Teskilat1 Yetki, Gorev
ve Sorumluluklar1 Hakkinda Genelge

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

Kurumlardan gelen haciz, ipotek terkini, icra, ihtiyat ve tedbir kararlari gibi
taleplerin karsilanmasinin zamanlilig1

Tescil kontrolii yapilan islem sayis1

Bir yil i¢inde verilen tapu senedi sayisi

Bir yil igerisinde verilen ipotek belgesi sayist

Bir y1l icerisinde verilen terkin evraki sayisi

Yillik yevmiye sayisi

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

— Tapu Miidiir Yardimeist igin lisans; tercihen IIBF veya Hukuk mezunu olmak

3.2.

3.3.

G];REKLi MESLEKI EGIiTiM, SERTiFiKA, YABANCI DiL VEYA DiGER
EGITIMLER

Tapu, Kadastro, Haritacilik ve Ozel Hukuk konularinda ilgili mevzuat bilgisine
ve yorumlama becerisine sahip olmak
Ingilizce dil bilgisine sahip olmak

GEREKLI HIiZMET SURESI

Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILiSKIiLERi
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- Kurum I¢i iliski Yonetimi: TKGM Merkez Birimleri, Bolge Miidiirliigii Subeleri
ile yetki alanindaki Kadastro 11 Miidiirliikleri ile ilge Tapu Miidiirliikleri

- Kurum Dis1 Iliski Yonetimi: Belediyeler, Sosyal Giivenlik Kurumu, Milli Emlak
ve Diger Kamu Kurumlari

4.2. CALISMA ORTAMI
- TKGM llge Tapu Midiirliikleri
- Normal biiro ortami

4.3. IS RISKI
- Finansal Risk: Yiiksek
- Yonetsel Risk: Yiiksek
- Kurumsal Risk: Yiiksek
- Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Yiiksek
- Is Kazas1 Riski: Diisiik
- Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazas1 Riski: Diisiik
5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi CABA (%)
(40 ) Fiziksel Caba (60 ) Zihinsel Caba

Bu is biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. TAPU MUDUR YARDIMCISI 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
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 yiiriirliige girer.

TKGM Bolge Miidiirliiklerine bagli olarak Tapu Miidiir Yardimcis1 bu gorev, yetki ve
sorumluluklar hiikiimlerini ytriitiir.
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