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A-AMAC VE KAPSAM

Bu Genelge tapu midiirliiklerinin is akis1 ve yetki devrinde ortaya ¢ikan farkliliklarin ortadan
kaldirilarak islemlerin belirli standartlarda gergeklestirilmesi, tapu miidiirliiklerindeki islem
basvurularinin otomatik havale sistemi tarafindan havalesi, islem destek sistemi ile Kurumsal Kalite
Yo6netim Sisteminin uygulanmasi amaciyla hazirlanmastir.

B-GENEL ACIKLAMA

Yalnizca bu Genelgenin uygulanmasina esas olmak tizere, tapu miidiirliikleri bulunduklar
il/ilgenin niifusu, sosyo-ekonomik yapisi ve tapu islem yogunluklarina gére Ek-5 listede yer alan 4 gruba
ayrilmistir. Bolge miidiirliiklerinden gelecek teklifleri de degerlendirerek gruplar1 belirlemeye ve
degistirmeye Genel Miidiirliik yetkilidir.

Ek-1 tabloda belirtilen hususlar dikkate alinarak; "YETKI DEVRI" baslikli (I) boliimiinde izah
edilen hiikiimler kapsaminda 1. ve 2. grupta yetki devri yapilacak, 3. grupta yetki devrinin yapilip
yapilmayacagina is yogunlugu, donemsel yogunluk ve tapu midirliigli personel profili
degerlendirildikten sonra bolge midiirliigiince karar verilecektir. 4. grupta ise yetki devri
yapilmayacaktir.

Yetki devri yapilan birimlerde, iist makamlarla yapilacak yazismalar ve resmi belge ile yapilan
haciz, kamu haczi v.b taleplerin reddi disindaki ret kararlar1 islemi hazirlayan personel ile yetkili miidiir
yardimcisi tarafindan paraflanacak ve mutlaka miidiir tarafindan imzalanacaktir.

Yetki devri yapilan birimlerde islemin yapilmasi konusunda miidiir ile yetki devri yapilan miidiir
yardimcisi arasinda goriis ayriligi olugsmasi durumunda, miidiir o isleme 6zgii islem yetkisini {izerine
alarak veya konuya iliskin yazili emir vererek islemi sonug¢landirilabilecektir. Mevzuattaki yazili emirle
ilgili diizenlemeler saklidir.

Danisma biriminin 1. grup midiirliiklerde bulunmasi zorunludur, 1. grup miidirliiklerde
siramatik, 2. ve 3. grup miidiirliiklerde danisma birimi ve siramatik bulunup bulunmayacagi bolge
midirliklerinin degerlendirmesine birakilmis olup, 4. grup midiirliklerde danisma birimi
bulunmayacaktir.

Bagvuru ve/veya danigsma birimi olusturulmasi ile siramatik ve/veya islem izleme monitori
kurulmas1 yoniinden fiziki imkansizlik bulunmasi halinde, bolge miidiirliigliniin teklifi izerine Tapu
Dairesi Baskanliginca anilan birim ve/veya sistemin olusturulmamasi/kurulmamasi yoniinde karar
verilebilecektir.

Bu belge, givenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Dogrulama Kodu: AE000174-014C-4A39-B5F4-3AE4AE548987 Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tapu-ebys
Dikmen Cad.No:14 Bakanliklar/Ankara Bilgi icin:Mevzuat Arastirma [ =3 |l
Tel: 0312 551 42 91 Faks: 0312 413 63 02 Birimi st
tkgm.gov.tr ]

KEP Adresi : tapudb@tkgm.hs01.kep.tr

1/17



T.C.
CEVRE, SEHIRCILIK VE IKLIM DEGISIKLIGi BAKANLIGI . i
.. apu ve Kadastro
Tapu ve Kadastro Genel Mudurlugi Genel Modiruao
Tapu Dairesi Baskanhg!

Bagvuru birimi bulunmayan miidiirliikklerde bu birimin gérevleri miidiir/vekili tarafindan yerine
getirilecektir.

C- KAVRAMLAR

1- Temel Belge Incelemesi: Gorevli personel tarafindan talep edilen isleme iliskin belgelerin
sekil yoniinden genel olarak incelenmesidir.

Ornegin: Vekadletname ile yapilan basvurularda temel belge incelemesi yapacak personel vekdletnamenin sekli
hususlarindan olan, vekadletnamenin diizenleme seklinde olup olmadigi, imza, fotograf, sayi/numarasi, miihiir ve benzeri
hususlarin var olup olmadigi yéniinde inceleme yapacaktir. Temel belge incelemesi yapacak personel, vekdletnamenin
tasarruf yetkisi, stiresi, kapsami, yetki simiri, tevkil yetkisi, azil, ayrintili incelemeyle belgede ortaya ¢ikacak sahtecilik vb.
hususlarin incelenmesi ile gorevli degildir. Bu hususlar ayrintili tasarruf yetkisi kontrolii asamasinda ilgili personelce dikkate
almacaktir.

2- Ayrintih Tasarruf Yetkisi Kontrolii: Bagvuru alindiktan sonra islem havalesi yapilan ve
islem kontrolii yapan personel tarafindan TAKBIS ve tapu sicili iizerinde kimlik tespitine esas olmak
iizere Tapu Sicili Tiiziigl ve ilgili mevzuat uyarinca yapilan incelemedir. Bu kontroldeki amag; islem
sahiplerinin tasarruf yetkisi kontroliine dayanak teskil eden belgelerin ayrintili olarak hem sekil hem de
icerik yoniinden kontroliiniin saglanmasidir.

Ornegin: Personel tarafindan vekdletnamedeki tasarruf yetkisi, siiresi, kapsamu, yetki siniri, tevkil yetkisi, azil, tescile
esas belgelerdeki kimlik bilgilerinin karsilastirilmasi gerekir.

3- Basvuru Belgesi: TAKBIS iizerinden olusturulan basvuru belgesidir.

Web tapu sistemi iizerinden olusturulan basvulardaki belge basvuru belgesi eki olarak sisteme
taranir.

4- Eksik/Hatali Belge: Talep konusu isleme iliskin belgelerde eksiklik veya hata olmasi
durumudur.

5- Eksik/Hatah Bilgi: Talep konusu isleme iliskin bilgilerde eksiklik veya hata olmasi
durumudur.

C- DANISMA BIiRIMi

1. grup miidiirliiklerde zorunlu olarak, 2. ve 3. grup miidiirliiklerde ise bolge miidiirliigiiniin karar1
ile olusturulan talep sahiplerinin birimlerimize ilk giriste muhatap olacagi, siramatik uygulamasi
bulunmasi durumunda sira numarasinin verildigi birimdir.

Damisma birimi;

1-Islem talebine iliskin: Isleme yonelik herhangi bir kontrol gergeklestirmeksizin, basvuranin
salt kimlik belgesinin incelenmesi suretiyle ibraz edilen belgeler iizerinden kimlik kontroliinii yaparak,
siramatikten sira numarasi vermek suretiyle ilgilileri bagvuru birimine yonlendirir.

2-Bilgi/belge talebine iliskin: Hak sahipleri ve ilgisini inanilir kilanlarin her tiirlii bilgi ve belge
istemlerine iliskin siirecleri yonlendirir, bilgi ve belge istemine yonelik bagvurular karsilar.

3-Halkla iliskilere iliskin: Servise havale edilerek islemleri baslatilan vatandaslarla, islemi
yapmakla gorevli personel arasinda baglanti ve esglidiimiin saglanmasinin yani sira, vatandaglarin tapu
islemlerine iliskin sorularinin cevaplandirilmasi gorevlerini yerine getirir.
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Idaremiz tarafindan gerceklestirilen hizmetleri tanitan, Idarenin erisim ve iletisim bilgilerini iceren
ve standartlar1 Genel Miidiirliik¢e belirlenecek brosiirler bastirilarak danigsma birimi ortaminda gdsterimi
saglanir.

Ornegin: Bankadan harcini yatirip randevu saatinde miidiirliige miiracaat eden islem sahibinin, hangi birime
basvuracagina iliskin bilgilendirilmesi, ilgili birimle irtibatin saglanmast veya eksik evrakin ilgili birime iletilmesi vb.
gorevleri yaparlar.

D-BASVURU BiRiMi

1-Genel Olarak

Basvuru birimi danisma birimi olan miidiirliiklerde islem sahiplerinin sira numarasi alarak
yonlendirilecegi, danisma birimi kurulmasina gerek goriilmeyen miidiirliiklerde ise islem sahipleri ile ilk
muhatap olacak birimdir.

Danisma birimi bulunmayan miidiirliiklerde, danisma biriminin yukarida sayilan tiim gorevleri
basvuru birimi tarafindan gergeklestirilecektir. Ozellikle siramatikten sira alinmasi islemi bu birim
personelinin gozetimi altinda yapilacaktir. Talep sahiplerinin yigilmasin1 ve olast yakinmalarini
onleyecek tedbirler, miidiir/vekili tarafindan alinacaktir.

Ayni bina igerisinde hizmet veren miidiirliikklerde fiziki mekanin uygun olmasi halinde danisma ve
basvuru birimleri ortak olarak olusturulabilecek, bu alanlarda calistirilacak personel ilgili miidiirliikler ile
bagli bulunulan bdlge miidiirliigiiniin koordinasyonu ile belirlenecektir. Siramatik sistemi ve TAKBIS
personel yetkilendirilmeleri Bilgi Teknolojileri Dairesi Bagkanlig1 tarafindan ortak kullanima uygun hale
getirilecektir.

Elektronik ortamda yapilarak web-basvuru ekranina diisen basvurularin, miidiirliik havale yetkilisi
tarafindan, talebe bagli diger basvurulardan dncelikli olarak gorevli personele havale edilmesi ve gorevli
personel tarafindan tamamlanmasi esastir.

2-Basvuru Birimi Personelinin Dikkat Edecegi Hususlar ve Sorumluluklar:

Bagvuru birimi personeli kendisine iletilen fiziksel veya elektronik belgelerin isleme esas
belgelerden olup olmadigi, gerekli yetkinin genel olarak bulunup bulunmadigi konusunda sekli bir
inceleme yapmakla yiikiimlii olup, iletilen belgelerde ayrintili tasarruf yetkisinin olup olmadigi, ilgililerin
kimlik tespiti ve sicildeki kayitlardan kaynaklanan hatalar vb. hususlar gorevi kapsaminda degildir.

Basvuru birimi sorumlusu, kendisine iletilen bagvurular: herhangi bir belge incelemesi yapmadan,
islemin niteligi, personelin iizerinde bulunan is yiiki, tecriibesi, deneyim kazanmasi/yetismesi gereken
personel olup olmadigi gibi somut unsurlar1 gézeterek TAKBIS iizerinden islem servisinde yer alan
personele adil bir sekilde havale eder. Yapilan havaleler yetkili tarafindan TAKBIS {izerinden takip
edilir. Bagvuru birimi sorumlusu ile miidiir personele yapilacak olan havalelerin adil ve diizenli
dagitimindan birlikte sorumludur.

Bagvuru birimi sorumlusu islem servislerinde ¢alisan personelin raporlu/izinli olmasi hususlarini
g0z Online alarak havaleleri gerceklestirirken is dagilimini dengeli bir sekilde yapmak, ¢ok sayida islemi
olan talep sahiplerinin iglemlerinin ayni personele havale edilmemesi hususunda hassasiyet gostermek ve
servislerdeki yetkili miidiir yardimcilart ve miidiir ile konuya iliskin koordinasyonu saglamak zorundadir.

Miidiirliikte yetki devri gerceklestirilmis olmast; islemlerin adil ve diizenli bir sekilde personele
dagitimi ve personelin mevzuat ve islem konularinda yetistirilmesine yonelik miidiiriin var olan
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koordinasyon ve denetim yetkisi ve personelin yetistirilmesi sorumlulugunu ortadan kaldirmaz. Bagvuru
birimi sorumlusu tarafindan havalesi yapilan islemlere iliskin belgeler gecikmeye mahal vermeden
gorevlendirilecek personel tarafindan islemi yerine getirmekle gorevli personele teslim edilir.

Bagvuru birimi personelinin islem sahipleri ile temas noktasinda olan personel olmasi nedeniyle
islem sahiplerine giiler yiizlii davranmasi ve mevzuat yoniinden yeterli agiklamalarda bulunmasi
gerekmektedir.

Miidiirliiklerde vatandas ile muhatap olan gorevli personel, 25/10/1982 tarihli ve 17849 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Kurumlarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetlerine Dair
Yonetmelik'e uygun olarak giyinmede daha hassas davranacak, isim ve unvanlarini gosterir sekilde
diizenlenen kendilerini tanitict yaka kartlarini siirekli olarak takacak, konuya iliskin aksaklik olmamasi
icin gereken Onlemler yetkili miidiir yardimcis1 ve miidiir tarafindan alinacaktir. Yaka kartlar1 Genel
Miidirligiimiiz resmi internet sitesinde yayimlanan "TKGM Kurumsal Kimlik Kilavuzu"na uygun
sekilde bolge miidiirliiklerince ilgili personele teslim edilecektir.

Basvuru birimi personeli isleme iliskin bilgi ve belgelerde eksiklik/hata olmamasi, taraflarin
birlikte bagvurmalari durumunda TAKBIS iizerindeki takyidatlarin varligina iliskin taraflardan kabul
beyani alinmasi hususlarinin izlenmesi konularinda goérevlidir. Ayrica bagvuru birimi personeli, taraflarin
telefon numarasi, imza ve adres bilgilerinin bagvuru belgesine islenmesinden, islem sahiplerine gerekli
aciklayici bilgilerin sunulmasindan, bagvuru belgesinin tam ve dogru olarak doldurulmasindan ve
basvurunun yetkili kisilerce yapilmasindan sorumludur. Bu kapsamda; taraflarin bilgilerinin diizenli bir
sekilde girilmesi, gercek islem sahiplerinin telefon bilgilerinin sisteme aktarilmasi (emlak¢1 veya is
takipgilerinin telefon numaralar1 taraflarin telefon numarasi olarak girilmemelidir.) hususlarindan
bagvuru birimi personeli sorumludur. Bagvuru birimindeki isleyisin kontrol ve koordinasyonundan birim
sorumlusu ve midiir birlikte sorumludur. 4. grup miidirliikklerde ise, tiim bu hususlardan miidiir
sorumludur.

Online randevu sistemi (ORS) iizerinden yapilan basvurular siramatik numaras1 alinmaksizin
dogrudan bagvuru birimine yonlendirilir ve ORS {izerinden girilen veriler zaman kaybinin dnlenmesi
acisindan dogrudan basvuru ekranina aktarilir.

Basvuru belgesinin diger niishasi ile isleme iligkin belgeler bir araya getirilerek bagvuru birimi
sorumlusuna ivedi olarak iletilir.

Bagvuru birimi bulunmayan miidiirliiklerde bu birimin goérevleri miidiir/vekili tarafindan yerine
getirilir.

E- TAPU MUDURLUGUNE YAPILACAK BASVURULAR

1- Web Tapu Sistemi Uzerinden Olusturulan Basvurular

Web tapu sisteminden gelen basvurulardaki eksik/hatali bilgi veya belgelerin incelenmesi
isleminin, basvuru birimi veya kendisine havale edilen personel tarafindan yapilmasina midiirligiin
personel durumu, is ve islem kapasitesine gore miidiir tarafindan karar verilir ve bu husus miidiirliik
tarafindan bolge miidiirliigiine yaz: ile bildirilir.

Web tapu sisteminden gelen basvurularda eksik/hatali bilgi veya belge kontrolii TAKBIS basvuru
belgeleri ekranina eklenen "hatal1 bilgi/belge" boliimiinden yapilir.

Bu belge, givenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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2- Fiziki Basvurular

Islem tanimlarinda zorunlu olan tiim belge asillar1 basvuru asamasinda istenilir. Ayrica, taraflarin
telefon numarasi, imza ve adres bilgilerinin bagvuru belgesine iglenmesi ve islem sahiplerine gerekli
aciklayici bilgilerin sunulmasi bu asamada gerceklestirilir. Bagvuruya iliskin belgelerde herhangi bir
eksiklik olup olmadig1 temel belge incelemesi yapilarak tespit edilir. Islem belgelerinde eksiklik olmasi
durumunda eksik belgeli basvuru alinmaz. Islem sahibi eksik/hatali bilgi veya belgelere iligkin
bilgilendirilerek bilgi/belgelerin tamamlamast durumunda yeniden bagvuru numarasi almasi igin
yonlendirilir.

Mevzuati geregince diger kurumlardan elektronik ortamda alinmasi gereken belgelerin fiziksel
olarak istenmemesine 6zen gosterilir.

F- BASVURULARIN HAVALESI

Tapu miidiirliigiine web tapu iizerinden veya fiziksel olarak yapilan basvurular basvuru birimi
tarafindan veya otomatik havale sisteminden islemi yapacak personele havale edilir.

1-Otomatik Havale Sistemi

Is ve islemlerin personele dengeli bir sekilde ve bagvuru sirasina gére havalesinin yapilmasi amaci
ile otomatik havale sistemi hayata gecirilmistir. Sistem ile islemlere agirliklarina gére puan verilmis ve
bu puanlamaya gore personele dengeli bir dagitimin yapilmasi hedeflenmistir.

TAKBIS islem agacinda tanimli her islem icin puan belirlenerek otomatik havale sisteminin
puanlara gore islemleri kullanicilara havale etmesi saglanmustir. Islem yapan personelin hangi islemde
ka¢ puan aldig, tarihlere gore toplamda ka¢ puanlik islem yaptig1 personel puantaj listesi ekranindan
goriintiilenebilmektedir.

Sistemin c¢aligmasi i¢in personelin is ¢esitlerine gore gruplandirilmast ve yetki devri yapilan
miidirliklerde belirli bir miidiir yardimcisina baglanmasi1 gerekmektedir. Miidiir tarafindan islem
cesitlerine gore gruplandirmalar ve yetkili miidiir yardimcisinin se¢imi ve degisikligi yapilabilir.

Midiir tarafindan giinliik olarak personelin izin, rapor vb. durumlar1 degerlendirilerek otomatik
havale sistemine eklenmesi veya ¢ikarilmasinin takip edilmesi gerekmektedir.

Sistem, miidirligiin islem yogunlugu ve personel durumuna gore mesai saati i¢erisinde mudiir
tarafindan devre dis1 birakilabilir. Bu durumda sistemin kapatilma nedenleri ve agiklamalar1 yapilarak
basvurular manuel olarak havale edilebilir.

Basvuru islem taniminda secilen islem seklinin higbir memurda tanimli olmamasi ve/veya islemin
taniml1 oldugu memurun otomatik havale sistemine alinmadigi durumlarda, basvuru otomatik havale
sistemi ile havale edilemeyecektir. Havalesi yapilamayan basvurularin, basvuru belgeleri ekranindan
sorgulanarak havalesinin manuel olarak yapilmasi gerekmektedir.

Personele havale edilen bagvurularin, bagvuru sirasi ile hazirlanmasi gerekmektedir. Eger
hazirlanacak islemde eksiklik varsa veya baska sebeplerle sonraki islemlere baglanmasi gerekirse
"basvuru sira ihlali" ekraninda agiklama yapilarak isleme devam edilecektir.

Islem hazirlayan veya kontrol grubu (miidiir/miidiir yardimcisi) kullanicilarindan birinde
degisiklik yapilmasi gerektigi durumlarda "basvuru havale bilgileri diizeltme" ekraninda ihlal agiklamasi
girilerek degisiklik yapilacaktir.

Bu belge, givenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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Bagvuru ekranindaki taraflarin telefon bilgisi alaninda bagvuru yetkisi olan tiim kullanicilar
tarafindan ihlal agiklamasi girilerek degisiklik yapilabilir.

Otomatik havale sistemi birgok sistem ile entegre edilmistir. Islem baslama sekli web tapu,
MEGSIS, vb. sistemlerden segili olarak gelen basvurularda, islem baslama seklinin hatali segilmis olmasi
halinde, basvuru iptal edilmeksizin uygun ihlal agiklamasinin girisi yapilarak islem baslama sekli
degistirilerek bu tiir bagvurular dogrudan iglemi yapacak personele havale edilir.

Web tapu sisteminden gelen basvurulardaki eksik/hatali bilgi veya belgelerin tamamlanmasi
takibinin, bagvuru birimi veya islemi hazirlayacak personel tarafindan yapilmasina miidiirliigiin personel
durumu, i ve islem kapasitesine gére miidiir tarafindan karar verilir. Eksik/ hatal1 bilgi veya belgelerin
tamamlanmasi takibinin, bagvuru birimi tarafindan yapilmasina karar verilen miidiirlikklerde basvuru,
basvuru birimindeki personele manuel olarak havale edilir.

Yukarida bahsedilen tiim ihlal girigleri, TM ve BM fonksiyonlar1 iizerinden takip edilecektir.

2-Web Tapu Sistemi Uzerinden Olusturulan Basvurularin Havalesi

a-Basvuru Birimince Havale

Web tapu sistemi iizerinden yapilan bagvurular, bagvuru birimi tarafindan ilgili personele havale
yapilacaksa, temel belge incelemesi bagvuru birimi personeli tarafindan yapilir. Basvuruda eksik/hatali
bilgi veya belge tespit edilmesi halinde "Islemde Eksiklik Cikmasi Durumunda" SMS tipi secilerek SMS
ile islem sahibine hata/eksiklik oldugu ve en ge¢ 3 is giinli i¢inde hatanin/eksikligin giderilmemesi
durumunda bagvurunun iptal edilecegi bildirilerek, "Basvuru Belgeleri" ekraninda yer alan "hatali
bilgi/belge" alan isaretlenir ve bagvurunun eksik veya hatali oldugu TAKBIS'e kaydedilir.

"Hatal1 bilgi/belge" alami isaretlenen basvurularda eksikligin giderilmesi beklenir. 3 is gilinii
icerisinde eksikligin giderilmesi durumunda, basvuru, islemi yapacak personele havale edilir. Islemi
yapacak personel tarafindan ayrintili tasarruf yetkisi kontrolii yapilarak mevzuatina uygun olarak islem
hazirlanir. 3 is giinii sonunda eksiklik giderilmezse TAKBIS tarafindan islemin iptaline iliskin SMS
gonderilerek basvuru sistem tarafindan iptal edilir.

Web tapu sistemi iizerinden olusturulan basvurularda, talebe uygun olarak TAKBIS basvuru
belgesi basvuru birimi tarafindan iiretilir. TAKBIS basvuru belgesi iizerinde taraflarin telefon numarasi
ve adres bilgileri yer almalidir. Bagvuru belgesinin imzalar1 akit agamasinda tamamlattirilir.

b- Otomatik Havale Sisteminden Havale:

Web tapu sistemi iizerinden yapilan basvurularin otomatik havale sistemi ile dogrudan iglemi
yapacak personele havale edilmesi durumunda temel belge incelemesi de ilgili personel tarafindan
yapilir. Basvuruda eksik/hatali bilgi veya belge tespit edilmesi halinde "Islemde Eksiklik Cikmasi
Durumunda" SMS tipi secilerek SMS ile islem sahibine hata/eksiklik oldugu ve en ge¢ 3 is giinii i¢inde
hatanin/eksikligin giderilmemesi durumunda bagvurunun iptal edilecegi bildirilerek, "Bagvuru Belgeleri"
ekraninda yer alan "hatali bilgi/belge" alani isaretlenir ve bagvurunun eksik veya hatali oldugu TAKBIS'e
kaydedilerek eksikligin giderilmesi beklenir. 3 is giinii icerisinde eksikligin giderilmesi durumunda,
islem mevzuatina uygun olarak hazirlanir. 3 is giinii sonunda eksiklik giderilmezse TAKBIS tarafindan
islemin iptaline iliskin SMS gdnderilerek bagvuru sistem tarafindan iptal edilir.

Talebe uygun olarak TAKBIS basvuru belgesi de islemi hazirlayacak personel tarafindan iiretilir.
TAKBIS basvuru belgesinde takyidatlarm varligina iliskin taraflardan alinmasi gereken kabul beyani,
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taraflarin telefon numarasi ve adres bilgilerinin yer almasina 6zen gosterilir. Bagvuru belgesinin imzalari
akit asamasinda tamamlattirilir.

3- Fiziki Basvurularin Havalesi

Basvuru birimi tarafindan temel belge incelemesi yapilir. Eksik belgeli bagvuru alinmaz. Islem
belgelerinin tam olmasi durumunda TAKBIS basvuru belgesinde takyidatlarin varligina iliskin
taraflardan alinmasi1 gereken kabul beyani, taraflarin telefon numaras: ve adres bilgilerine yer verilir.
Bagvuruda gorevli personel tarafindan TAKBIS {izerinden iki niisha basvuru belgesi diizenlenir. Bagvuru
belgesindeki siitunlar doldurularak olusturulan niishalar islem sahipleri ve bagvuruyu alan personel
tarafindan imzalanir, bagvuru belgesinin bir 6rnegi ilgilisine verilir.

Fiziksel basvuruda, basvuru birimi tarafindan TAKBIS iizerinden yapilan incelemede tasarruf
yetkisini kisitlayan serhlerin bulunmasi durumunda, kisitlayict durumun kabul edilmesi ve isleme yonelik
belgelerin tam olmas: durumunda basvuru kabul edilir. islem taraflarinin birlikte miiracaat etmeleri
halinde kisitlayici durumun yansitildigr basvuru belgesi birlikte imzalanir. Taraflarin ayni anda ve
birlikte bagvuruda bulunamamalar1 halinde; takyidatlar1 kabul edecek olan tarafin imzasi resmi senet
imzalanmadan 6nce bagvuru belgesine alinmalidir. Ayrica, akdin alinmasi sirasinda tasinmaz/tasinmazlar
tizerindeki takyidatlarin varligi konusunun vurgulanmasina 6zel 6nem verilmelidir.

Ornegin : 101 ada 1 parsel numaral tasinmazin satisina iliskin olarak X tapu miidiirliigiine miiracaat eden satici
Ahmet ile alict Mehmet'in isleme iliskin belgeleri tam olmasina ragmen tasinmaz iizerinde X BANK lehine 100.000 TL bedelli
1. derecede bir ipotegin oldugu ilgili personelce tespit edilirse basvuru birimi gorevlisi tarafindan;

Alict Mehmet ve satict Ahmet'in ayni anda bagvuru yapmasi, ipotegin alici tarafindan kabul edildigine dair basvuru
belgesine taraflarin beyan ve imzalarimin alinmast durumunda (Ornegin: tapu sicilindeki tasinmazin kayitlarimi inceledim,
tizerindeki ayni sahsi haklari ve takyidatlar: kabul ediyorum/ imza) basvuru kabul edilerek isleyis siirdiiriilecektir.

Sadece satict Ahmet'in miidiirliige bagvuru yapmasi ve alict Mehmet'in basvuru sirasinda hazir bulunmamasi ve satici
tarafindan alicimin takyidati kabul edecegini ifade etmesi durumunda, bagvuru kabul edilir. Takyidatlar: kabul edecek olan
tarafin imzasi resmi senet imzalanmadan énce basvuru belgesine alinmalidir.

Bagvuru birimi tarafindan TAKBIS {izerinden yapilan incelemede, tasarruf yertkisini yasaklayan
serhlerin bulunmasi veya islem taraflar1 tarafindan kisitlayici serhin kabul edilmedigi durumlarda s6z
konusu yasaklayici veya kisitlayict serh terkin edilmeden basvuru alinmaz.

4- Eksik/Hatah Bilgi ve Belgelerin Tamamlanmasi Usulii

Bagvuru birimi veya igslemi hazirlayacak personel tarafindan bu Genelgede belirlenen usule gore
gonderilen SMS'de belirtilen eksik/hatali bilgi veya belgeler, web tapu sistemi iizerinden yapilan
basvurularda sistem iizerinden gonderilir. Ayrica eksik belgenin tamamlanmasi amaciyla islem sahibi
tarafindan tapu miidiirliigiine fiziki olarak miiracaat edilmesi durumunda, belgelerin danigma/bagvuru
birimi tarafindan kabul edilmesi gerekmektedir. 05.06.2018 tarihli ve 30442 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Tasinmaz Ticareti Hakkinda Yonetmelik kapsaminda is sahibi ile arasinda yetkilendirme
sOzlesmesi veya alim satima aracilik sozlesmesi bulunmayan veya web tapu sistemi iizerinden
eksik/hatal1 bilgi veya belgeleri tamamlamas1 konusunda yetkilendirilmeyen kisilerin fiziki olarak tapu
miidiirliigiine eksik belge teslim talepleri kabul edilmez.

Islemi hazirlamakla gérevli personel, web tapu sisteminden génderilen bilgilerin teyidi amaciyla
istem sahipleri ile islemlerine yonelik olarak SMS disinda iletisim kurulmaz. Istisnai durumlarda ihtiyag
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duyulursa miidiir tarafindan belirlenen sabit telefon numarasindan yetkili miidiir yardimcisinin bilgisi
dahilinde iletisime gegilir.

Web tapu sistemi iizerinden olusturulan bagvurularda eklenen belgelerde uygunsuz dokiiman,
resim gibi belgelerin olmasi durumunda islem iptal edilerek ilgilisine SMS ile bilgi verilir.

G-ISLEM SERVISLERI

Islem servisi, basvuru biriminden veya otomatik havale sisteminden islem havalesi yapilan
belgelerin ayrintili olarak incelendigi, akitli ve akitsiz islemlerin hazirlanarak s6z konusu taleplerin
karsilandig1 birimdir.

1-isleyis

Havalesi gergeklestirilen bagvurunun, bagvuru sirasina gore islemi hazirlayacak personel
tarafindan incelenmesine baslanir.

Islemi hazirlamakla gérevli personel, dncelikle isleme konu tasinmaz/tasinmazlardaki tescile esas
belgeleri (resmi senet/tescil istem belgesi, mahkeme karari, veraset belgesi vb. kimlik tespitine yarar
belgeleri) inceleyerek hak sahibini tespit eder.

Hak sahibinin tespitinden sonra TAKBIS-tapu kiitiigii entegrasyonu kontrol edilir. TAKBIS ve
kiitiik iizerinde Tapu Sicili Tiiziigii ve ilgili mevzuat uyarinca yapilan inceleme sonucu isleme engel bir
durum yoksa islem hazirlanarak kontrol edilmesi amaciyla yetkili miidiir yardimcisina iletilir.

Yetkili miidiir yardimcist kendisine iletilen islemleri gecikmeye yer vermeksizin kontrol etmekle
gorevli ve sorumludur. Yapilan kontrolde herhangi bir eksiklik olmamasi durumunda islemi yapan
personel tarafindan miidiir yardimcisi ile koordineli bir sekilde islem sahibine randevu saati, tahakkuk
eden har¢ ve doner sermaye tutarlar1 SMS yoluyla bildirilir.

Midiir veya yetkili miidiir yardimcisi tarafindan randevu SMS'i onaylanirken personel tarafindan
verilen randevu zamani ile SMS'in onaylanmasi arasindaki gegen siire de dikkate alinarak taraflara makul
bir siire verilmesine dikkat edilir.

Tapu harglar1 e-devlet lizerinden www.turkiye.gov.tr sayfasina ve ilgili banka subelerine
elektronik ortamda gonderildikten sonra talep sahiplerine TAKBIS iizerinden SMS ile gerekli bilgiler
verilerek harg¢larin tahsil edilmesi saglanir.

Islem sahiplerine, islem kontrolii yapilmadan kesinlikle randevu ve harg tahakkuk bilgileri ile
ilgili SMS gonderilmez. Isleme iliskin hukuki bir engel bulunmadigi takdirde; SMS ile ayni giin
icerisinde islemin tamamlanacagi planlanan (randevu) giin ve saat ilgilisine bildirilir.

Randevu saatinde taraflarin hazir bulunmasi durumunda miidiir veya yetkili miidiir yardimeisinin
gbzetimi altinda ilgili personel tarafindan taraflarin isleme iliskin imzalar1 alinir. islem geciktirilmeksizin
yevmiye aliarak isleme iliskin iiretilen belgeler (tapu senedi, ipotek belgesi vb.) ilgilisine teslim edilir.
Randevu saatinden sonra gelinmesi durumunda miidiirliiglin yogunluguna gore makul bir zamanda
isleme yonelik imzalar almir. Isleme iliskin imza i¢in miidiirliige gelinmedigi takdirde talep sahipleri ile
midiir veya yetkili midiir yardimcist tarafindan yeni bir randevu saati belirlenerek islemin
tamamlanmasi saglanir.

Islemi hazirlayan personel tarafindan yapilan ayritili tasarruf yetkisi kontroliinde eksik/hatali
bilgi veya belgenin tespit edilmesi halinde "islemde Eksiklik Cikmas1 Durumunda" SMS tipi segilerek
SMS ile islem sahibine hata/eksiklik oldugu ve en ge¢ 3 is giinii i¢inde hatanin/eksikligin giderilmemesi
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durumunda basvurunun iptal edilecegi bildirilerek, "Bagvuru Belgeleri" ekraninda yer alan "hatali
bilgi/belge" alam isaretlenir ve bagvurunun eksik veya hatali oldugu TAKBIS'e kaydedilerek eksikligin
giderilmesi beklenir. 3 is giinii igerisinde eksikligin giderilmesi durumunda, islem mevzuatina uygun
olarak hazirlanir. 3 is giinii sonunda eksiklik giderilmezse TAKBIS tarafindan islemin iptaline iliskin
SMS gonderilerek bagvuru sistem tarafindan iptal edilir.

Islemin hazirlandigina iliskin randevu saati ve har¢ tahakkuk bilgilerini igeren SMS
gonderiminden sonra 10 giin igerisinde istem sahiplerinin miidiirliige miiracaat etmemesi durumunda,
ilgililere "5 giin icerisinde miidiirliige miiracaat etmemeleri halinde islemin iptal edilerek fiziki olarak
ibraz edilen tiim belgelerin bagvuru fisinde beyan edilen adreslerine iist yazi ile posta/kargo yolu ile iade
edilecegi" yoniinde SMS gonderilir. Bu 5 giinliik siire i¢inde de miidiirliige miiracaat edilmemesi
durumunda, TAKBIS iizerinden gerekli agiklamalar yapilarak islem havale edilen personel tarafindan
sonlandirilir. Fiziki basvurularda, bagvuru belgesi disindaki diger tiim belgeler {ist yaz1 ile posta/kargo
yolu ile ilgilisince bildirilen adrese iade edilir. Bagvuru belgesi ve iist yazi standart dosya planina gore
arsivlenir. Web tapu sistemi iizerinden yapilan basvurularda ise fiziki belge bulunmadigindan belgelerin
iadesi yapilmaz ve basvuru belgesi arsivlenmez.

2- Kadastro Miidiirliigiinden Gelen Basvurular

08.11.2019 tarih ve 2019/13 (1807) sayili "Talebe Bagl Islemler ile Tescile Konu Harita Ve
Planlarin Yapimi Ve Kontrolii Genelgesi" kapsaminda kadastro miidiirliigiince giivenli elektronik
ortamda tapu miidiirliigline gonderilen islemlerde ilgilisince basvuru yapilmis sayilir. Bu bagvurular da
tapu miidiirliigiiniin kararina gore basvuru birimi personeli veya islemi hazirlayacak personel tarafindan
incelenir. Eksik/hatali bilgi veya belgenin tespit edilmesi halinde "Islemde Eksiklik Cikmasi
Durumunda" SMS tipi seg¢ilerek SMS ile islem sahibine hata/eksiklik oldugu ve en ge¢ 5 is giinii i¢inde
hatanin/eksikligin giderilmemesi durumunda basvurunun iptal edilecegi bildirilerek, "Basvuru Belgeleri"
ekraninda yer alan "hatali bilgi/belge" alani isaretlenir ve bagvurunun eksik veya hatali oldugu TAKBIS'e
kaydedilerek eksikligin giderilmesi beklenir. 5 is giinii igerisinde eksikligin giderilmesi durumunda,
islem mevzuatina uygun olarak hazirlanir. 5 is giinii sonunda eksiklik giderilmezse TAKBIS tarafindan
islemin iptaline ilisgkin SMS gonderilerek basvuru sistem tarafindan iptal edilir. Kamulastirma, imar
uygulamasi, toplulastirma vb. uygulamalara iliskin basvurular iptal kapsaminda degildir.

3- Kamu Kurum ve Kuruluslarindan Gelen Basvurularin Alinmasi

Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen tescil, terkin ve diizeltme taleplerinin fizksel olarak,
web-tapu veya KEP iizerinden yapilmasi miimkiindiir. Fiziksel basvurularda {ist yaz1 ve diger belgelerin
asillarinin  verilmesi, web-tapu ilizerinden yapilan bagvurularda iist yazi ile birlikte diger belgelerin
sisteme eklenmek suretiyle gonderilmesi, KEP iizerinden yapilan basvurularda ise e-imzali veya 1slak
imzali olarak 10.06.2020 tarihli 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik kapsaminda resmi yazisma usuliine uygun olarak
gonderilmesi gerekir. Web tapu veya KEP {izerinden yapilan bagvurularda ayrica fiziksel belgenin talep
edilmemesi gerekir. S6z konusu belgeler 2019/12 sayili Genelge kapsaminda sadece elektronik ortamda
arsivlenir.

Kamu kurum ve kuruluslarinin mahkeme karar1 geregince yapacaklar tescil talepleri ile sahip
olduklar1 tasinmazlarda gergeklestirecekleri ifraz, tevhit, yola terk gibi akit diizenlenmesini
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gerektirmeyen islem talepleri tescil istem belgesi diizenlenmeden idarenin {ist yazis1 geregince dogrudan
karsilanir.

Ancak, idarelerin mahkeme karar1 geregince kamulastirma suretiyle tescil talepleri hari¢ diger
mahkeme kararlarina iligskin tescil taleplerinde tasinmaz {izerinde herhangi bir kisitlama bulunmasi
durumunda s6z konusu kisitlamalarin ilgili idarece kabul edilmesi gerektiginden idarenin temsilcisinin
katilimu ile tescil istem belgesi diizenlemek suretiyle islemlerin karsilanmasi gerekir.

Ayrica, idarelerin talebi ile yapilacak ifraz, tevhit, yola terk gibi islemler i¢in taginmazlar iizerinde
yer alan kisitlama (irtifak hakki, ipotek, serh veya beyan) lehtarlarindan Tapu Sicili Tiiziigli hiikiimleri
geregince muvafakat alinarak taleplerin karsilanmasi gerekir.

Tescil bildirimi diizenlenmesini gerektiren islemlerde; idarenin iist yazis1 ve diger belgelerin
kadastro miidiirliigiince gonderilmesi durumunda 08.10.2019 tarihli 2019/12 sayil1 Genelge kapsaminda
islemlerin karsilanmasi gerekir.

Har¢ ve doner sermaye hizmet bedelinden muaf olunmadig1 durumlarda; idarenin iist yazisinda is
ve islemleri takip edecek yetkili kurum personelinin kimlik bilgisi ve cep telefon numaralaria yer
verilmesi, TAKBIS {izerinden tahsilat bilgilerinin bildirilen cep telefonu numarasna SMS ile
gonderilerek gerekli tapu harci ve déner sermaye iicretlerinin tahsil edilmesi saglanir. TAKBIS iizerinden
gerekli 6demelerin yapilip yapilmadigi kontrol edilerek islem tamamlanir. Ayrica, tapu harct ve doner
sermaye licretinin 6denmesi ve buna iligkin makbuzlarin {ist yazi ile birlikte ibraz edilmesi durumunda da
talep karsilanir.

4- Resmi Yazisma Yapilan Tapu Islemlerinin iptal Usulii

Kamu kurum ve kuruluslar ile yazisma yapilmasi gereken basvurularda, yazismanin yapilarak
ilgili kurum/kurulusa génderilmesinden sonra "Basvuru Belgeleri" ekraninda yer alan "resmi yazi cevabi
bekleniyor" alani isaretlenerek TAKBIS'e kaydedilir. 15 giin icerisinde cevap gelmesi durumunda cevabi
yaziya gore islemlere yon verilir. 15 giin igerisinde cevap gelmemesi durumunda "ilgili kurum/kurulus
tarafindan cevap verilmedigi" gerekcesiyle islemin iptaline iliskin SMS islem basvurusu yapanlara
gonderilerek islem TAKBIS tarafindan iptal edilir. Kamu kurum ve kuruluslar ile yapilacak yazismalarda
"15 giin igerisinde cevap verilmemesi durumunda tapu miidiirliigiine yapilan islem bagvurusunun iptal
edilecegi" belirtilir. Kamu kurum ve kurulusu tarafindan inceleme siirecinin 15 giinden fazla siirecegi
yazili olarak bildirilirse "Basvuru Belgeleri" ekraninda yer alan "resmi yazi cevabi bekleniyor"
alanindaki isaret kaldirilarak, islem iptal edilmez, cevabi yazi beklenir.

5- Dikkat Edilecek Hususlar

Islem servisi personeli, kendisine havale edilmis olan islemlerin makul bir siirede ve giivenli bir
sekilde gerceklestirilmesinden sorumludur. Islem siras1 daha 6nce olan bagvuru evrakinin isleme
alinmayarak daha sonra yapilan bir bagvurunun igleme alinmasi gibi hususlarin nedenlerinin iglemi yapan
personelce TAKBIS'te yer alan agiklamalar (otomatik havale sisteminde ihlal agiklamasi) béliimiine
girilmesi gerekir. Islem servislerindeki yetkili miidiir yardimcilar1 ve miidiir tarafindan personele havale
edilen iglemlerin siirekli olarak takip edilmesi ve eksikliklerin tamamlattirilmas: saglanmalidir.

Isleme yonelik eksikliklerin tespit edilmesi durumunda islem servisinden sorumlu yetkili miidiir
yardimcisinin bilgisi dahilinde islem sahiplerine SMS gonderilerek bilgilendirme yapilir. Gonderilen
SMS'de standart dil kullanimina 6zen gostilir, verilen bilgi veya istenilen belgeler agik bir bicimde ifade
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edilerek islem sahipleri yonlendirilir. Islem sahipleri ile damisma birimi ve ilgili miidiir yardimcisi
araciliiyla irtibat saglanir. Gonderilen SMS'de islemi yapan personelin ismine ve telefon numarasina yer
verilmez.

Eksikliklerin giderilme siireci ve akit aninda, vatandaslara gerekli aciklamalar yapilir ve saydam
bir yonetim saglanarak akit miidiir veya yetkili miidiir yardimeisinin gozetiminde gerceklestirilir. Resmi
senet/tescil istem belgesinin imzalanmasi asamasinda islemi gerceklestiren memur ve yetkili miidiir
yardimcis1 tarafindan, fiil ehliyetinin varliginin tespiti amaciyla (hangi islemin yapildigi, parasinin
O0denip 6denmedigi vb.) taraflara bazi sorular yoneltilerek, fiil ehliyetinin var oldugu kanaatine ulasilmasi
halinde, taraflarin kimlik bilgilerinin kontrol edilmesinden sonra islem tamamlanur.

Miidiir/yetkili midiir yardimeisi, izne ayrilan veya gorevinden ayrilan personelin elindeki islerin
devir teslimini de Kalite Yonetim Sistemi (KYS) kapsaminda olusturulan "izne veya Gérevden Ayrilan
Memurun Elindeki Isleri Teslim Formu"nun onaylanmasi suretiyle yapmakla yiikiimliidiir.

Personelden mevzuat bilgisi, TAKBIS kullanim1 ve islem yapma kapasitesi bakimindan yetersiz
goriilen personelin mesleki bilgi konulu mudiirliik i¢i egitime tabi tutulmalar1 gerekir. Uygun goriilen
donemde bolgesel ya da merkezi olarak diizenlenen hizmet i¢i egitime katilimi1 hususunda da miidiir ve
bolge miidiirii koordineli ¢aligma yiirtitiir.

G- ISLEM DESTEK SiSTEMI

Islem destek sistemi (hazir kita sistemi), Genel Miidiirliik/bdlge miidiirliigii tarafindan personelin
gorevli oldugu birimdeki yeri degistirilmeden TAKBIS'te yetkili oldugu miidiirliigiin degistirilmesi sureti
ile yetkilendirilen miidiirliikte/bdlge miidiirliigiinde islem yapmasinin saglandig1 sistemdir. Islem destek
yetkilendirmeleri Bilgi Teknolojileri Dairesi Baskanligindan talep edilir. Islem destekte yetkilendirilen
personelin TAKBIS yetkisi, yetkilendirilen miidiirliik olacak sekilde tanimlanarak personelin islem
yapmasi saglanir.

Islem destekte gorevli personel dogrudan otomatik havale sistemine tanimlanabilecegi gibi
personele manuel olarak da islem havale edilmesi miimkiindiir. Otomatik havale sisteminden temel belge
incelemesi yapilmadan gelen islemlerde hata/eksiklik olmas1 durumunda miidiir/yetkili miidiir yardimcisi
tarafindan islem, islem destek personeli iizerinden alinir.

1-islemlerin Hazirlanmasi

Islem destek personeline gonderilen iglemlerde, islem destek personeli bu Genelge kapsaminda
gerekli incelemeyi yapar. Hak sahibi, basvuru belgesi ve ekleri ile e-arsivde yer alan veya bagvurunun
yapildig1 miidiirliikce gonderilen belgelere gore belirlenir. Vekaletname, yetki belgesi v.b. belgelerde ve
TAKBIS'te yer alan aziller sicilinde gerekli kontroller yapilarak tescil istem belgesi/resmi senet
hazirlanir. Hazirlanan islemler, miidiir/yetkili miidiir yardimcist tarafindan islem destek personeli
iizerinden alinarak islemin diger asamalar1 (akit, yevmiye, tescil, arsiv vb.) tamamlanmak {iizere
midiirliik personeline havale edilir.

Islemin diger asamalar1 tamamlanmak iizere kendisine havale edilen personel tarafindan islem
taraflarinin fiil ehliyetinin bulunup bulunmadig belirlenir ve kimlik tespiti yapilir. Resmi senet/tescil
istem belgesinin hazirlanmasindan sonra taginmaza herhangi bir serh, beyan veya azil gelip gelmedigi
kontrol edilir. Islem, miidiir/yetkili miidiir yardimcis:1 tarafindan kontrol edilir ve taraflarin imzalar1
alinarak yevmiye defterine kaydedilir. Tasinmaz {lizerine herhangi bir serh, beyan gelmesi durumunda
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serh/beyanin taraflarca kabulii veya terkinin saglanmasi durumunda tekrar resmi senet/tescil istem
belgesi hazirlanir ve islem tamamlanir. Aksi halde veya azil olmas1 durumunda bagvuru iptal edilir.

Islemin hazirlanmas1 esnasinda islemin yapilmasina engel bir durumun tespit edilmesi ve
eksikligin giderilememesi halinde islem destek personeli tarafindan gerekli aciklama yapilmak sureti ile
islem mudiir/yetkili midiir yardimeisi tarafindan geri ¢ekilir.

2-Personelin Sorumlulugu

a-Islem Destek Personelinin Sorumlulugu

Islem destek personeli, hak sahibinin belirlenmesinden, isleme iligkin belgelerin tasarruf yetkisi,
kapsam, siire, yetki smur1, tevkil yetkisi v.b. hususlar yoniiyle incelenmesinden, TAKBIS'te yer alan azil
kontrollerinin yapilmasindan ve resmi senedin/tescil istem belgesinin dogru ve eksiksiz hazirlanmasindan
sorumludur.

b- Basvuru Yapilan Tapu Miidiirliigii Personelinin Sorumlulugu

Bagvurunun yapildigi midiirliik bagvuru birimi personeli, temel belge incelemesi yaparak
belgelerin eksiksiz olmasindan ve islemin yapilmasi i¢in gerekli tescile esas belgelerin 2019/12 sayili
Genelge kapsaminda elektronik ortama aktarilarak eksiksiz gonderilmesinden sorumludur.

Islemin hazirlanmasindan sonra islemlerin tamamlanmas1 i¢in kendisine havale edilen personel,
resmi senet/tescil istem belgesini kontrol ederek islemin diger asamalarinin (akit, yevmiye, tescil ve arsiv
vb.) tamamlanmasindan, islem belgelerinin asillarinin alinmasindan, islem taraflarinin fiil ehliyetinin
bulunup bulunmadig1 ve kimlik tespiti ile resmi senedin/tescil istem belgesinin imza asamasindan once
tasinmaza serh, beyan veya azil vb. gelip gelmediginin kontroliinden sorumludur. Hak sahibinin
belirlenmesinden ise islem destek personeli ile birlikte miiteselsilen sorumludur.

H-TAPU/BOLGE MUDURLUKLERININ YETKI VE SORUMLULUKLARI

Miidiir, miidiirlikte bagvuru uygulamalarinin bu Genelgede belirtilen hususlara uygun olarak
yerine getirilmesinden, koordinasyonundan, islemlerin personele adil bir sekilde dagitilmasindan ve
belirlenen periyot ile personelin birimler arasi rotasyonunun saglanmasindan sorumludur.

Midiir, yetkili miidiir yardimcisi ve islemi yapan personel arasinda igleme iliskin goriis ayriligi
olugmasi durumunda Oncelikle miidiir ile yetkili miidiir yardimcisi konuyu miizakere ederler. Konuya
iliskin goriis ayriliginin devam etmesi ve miidiiriin kanaatinin olumlu olmasi durumunda, miidiir islemi
iizerine alarak veya mevzuata uygun sekilde konuya iliskin yazili emir vererek sonuglandirabilir. Yetkili
midiir yardimcisinin islem ve mevzuata iliskin hususlarda siireklilik arz edecek sekilde miidiir ile goriis
ayrilig1 yasamasi durumunda miidiir, miidiir yardimcisinin (yetki devri kapsaminda) yetkisinin alinmasin
bolge miidiirliigiine teklif eder. Teklif ile birlikte yetkisi alinan miidiir yardimcisinin yetkilerinin kime
devredilecegi hususu da bolge miidiirliigiiniin onayma sunulur. Bélge miidiirliigii bes giin igerisinde
teklifi degerlendirerek sonuglandirir.

Yetkisi alinan miidiir yardimcilarina miidiir veya yetkili miidiir yardimcisi tarafindan islem
havalesi yapilabilecektir. Yetkisi alinan miidiir yardimecisinin, bdlge miidiirliigiince yapilacak incelemeler
sonucunda atama ve yer degistirme mevzuati ¢ercevesinde yer degisikligi dahil olmak iizere, gerekli
diger tiim idari 6nlemler alinir.

Midiir islemlerin personele adil bir sekilde dagitilmasinin yani sira, personelin performansini
siirekli olarak TAKBIS yonetici fonksiyonlarindan takip ederek performansi diisiik olan, miidiirliikte

Bu belge, givenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Dogrulama Kodu: AE000174-014C-4A39-B5F4-3AE4AE548987 Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tapu-ebys
Dikmen Cad.No:14 Bakanliklar/Ankara Bilgi icin:Mevzuat Arastirma [=;

Tel: 0312 551 42 91 Faks: 0312 413 63 02 Birimi &&
tkgm.gov.tr

KEP Adresi : tapudb@tkgm.hs01.kep.tr

12 /17



T.C.
CEVRE, SEHIRCILIK VE IiKLiM DEGISIKLIGI BAKANLIGI
Tapu ve Kadastro Genel Mudurligi
Tapu Dairesi Baskanhg!

Tapu ve Kadastro
Genel Midirligi

calisma huzurunu bozan, kronik ve 6nemli rahatsizliklar disinda sik saglik raporu alan personel igin
gerekli onlemleri almaktan sorumludur. Miidiir bu tiir personeli ilk 6nce yazili olarak uyarir, devami
halinde disiplin sorusturmasi da dahil olmak iizere her tiirlii 6nlemi alarak bdlge miidiirliigiine bildirir.
Bolge miidiirliigiince yapilacak gerekli incelemeler sonucunda yer degisikligi de dahil olmak {tizere,
gerekli diger tiim idari 6nlemler alinir.

Miidiir, mudiirliikkte olusabilecek yogunlugu ortadan kaldirabilmek amaciyla giinliikk olarak
personeli rotasyona tabi tutabilecegi gibi vatandaslarin midiirliikte gereksiz beklemelerinin Oniine
gecebilmek amaciyla tiim 6nlemleri resen almaktan da sorumludur.

Islem yogunlugunun fazla oldugu miidiirliiklerdeki basvurularin miidiirliigiin bagl oldugu miilki
amir ile birlikte belirlenecek saatler arasinda alinmasi (vatandas bagvurularinin ............ saate kadar
yapilacagi konusunu iceren) ve miilki amirden alinan olurun miidiirliigiin goriilebilecek yerlerine asilmasi
suretiyle vatandaslarin bilgilendirilmesinin saglanmasindan miidiir, isleyisin kontroliinden ise bolge
miidiirii sorumludur. Is yogunlugunun az oldugu, taleplerin giin igerisinde karsilanabildigi miidiirliiklerde
bagvurularin tam giin alinmasi uygulamasi yapilacaktir.

Sehit yakinlar ile vazife malulii/harp malulii ve gazilerimiz ile engelli vatandaslarimizin islemleri
ylriitiiliirken, durumlarin1 gdsteren kimlik vb. belge sunulmasi halinde, s6z konusu kisilerin
bagvurularinin oncelikle isleme alinmasi ve bu durumun basvuru belgesinin agiklamalar bdliimiinde
belirtilmesi, herhangi bir aksakliga mahal verilmeyecek sekilde en kisa silirede islemlerinin
sonug¢landirilmasinin saglanmasi, bolge miidiirliikleri ve miidiirliiklerce birimlerine intikal eden soz
konusu taleplerin hassasiyetle degerlendirilmesi ve mevzuat dahilinde gerekli kolayligin saglanmasi
hususlarina dikkat edilmesi ve 6zen gosterilmesi gerekir.

Bolge miidiirliiklerince TAKBIS-BM fonksiyonlar1 ve is zekasi sistemi iizerinden gerekli
incelemeler yapilarak miidiirliiklerin is bitirme siireleri kontrol edilir, yapilan incelemelere gore is bitirme
stirelerinin uzun oldugu dikkat ¢eken miidiirliiklerde is ve islemlerin makul siirelerde bitirilmesine
yonelik tedbirler alinir.

Bolge miidiirliikleri yil igerisinde yapilan denetimlerde, basvuru sisteminin bu Genelgede
belirtilen usullere uygun olarak yapilip yapilmadigini denetlemekle gorevli ve bu hususta ortaya
cikabilecek tiim eksiklikleri gidermekle yiikiimliidiir.

Bolge miidiirliikleri, Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlig: ile koordineli bir sekilde yapacaklari
fiziki mekan diizenlemelerine iliskin projeleri, bu Genelgede belirtilen sistemin kurulumuna uygun olarak
yapmak zorundadir.

I- YETKI DEVRI

1-Amac

Hizmet kalitesinin 6l¢ililmesi ve gelistirilmesi, biirokrasiyi artiran gereksiz siire¢ ve islemlerin
ayiklanmasi, hizmetlerin etkin, verimli ve vatandagslarin istemlerini karsilayacak sekilde sunulmasini
saglamak amaciyla yetki devri uygulamasi yapilir.

2- Sorumluluk

Yetki devrinin yliriirliige girmesinden sonra gergeklestirilen akitli ve akitsiz islemlerle ilgili tiim
sorumluluk, o islemi hazirlayan personel ve imzalayan yetkili miidiir/miidiir yardimcisina aittir.
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Miidiirliigiin, sevk ve idare, genel kontrol, takip, adil is dagilimi ve islemlerin zamaninda
gerceklestirilmesi sorumlulugu miidiire aittir.

3- Yontem

Yetki devri, miidiir tarafindan birim, personel ve islemin niteligine gore miidiir yardimcilari
arasindan belirlenmek ve bolge miidiiriiniin onayina sunulmak suretiyle, EK-1 tabloda yer alan esaslara
gore yapilir. Ancak miidiir, izin, rapor vb. nedenlerle gorevden ayrilmasi durumunda Tapu Sicili
Tiiziigiiniin 23'lincii maddesi uyarinca vekalet yetkisi verecegi personeli belirler.

Yetki devrinde, hizmetin gerekleri dikkate alinir, miidiirliigiin personel yapisi, fiziki durumu ve
islem hacmi gozetilerek, "Birim ", "Personel " veya " Islem" esasl olarak yetki devri gergeklestirilebilir.
Yetki devrine iliskin yontemin belirlenmesinden bolge miidiirliigii ile koordineli bir sekilde miidiir yetkili
ve sorumludur.

Midiir, hazirladig1 yetki devrini bolge miidiirliigiiniin onayia sunar, yetki devri dogrudan veya
bolge miidiirliigiince degistirilerek onaylandiktan sonra yiiriirliige girer.

Tek miidiir yardimeist olan miidiirliiklerde yetki devri yapilmasi durumunda islem, birim veya
personel bazli yapilacak yetki devirlerinde miidiir ile miidiir yardimcisinin birlikte gérevlendirilmesi
gerekir.

Yetki devri, 6 aylik donemler halinde ve doniisiimlii olarak uygulanir, yetki devrinin siiresi bolge
midiiriiniin onayina sunulan olurda belirtilir.

Yetki devrine iliskin onayin miidiirliik kayitlarima alinmasindan sonra islemler yetkili miidiir
yardimcisi ve personel tarafindan kargilanmaya baslanir.

Yetki devri doniisiimii sirasinda, eksik kalan igler tamamlanir, yetki donemi igerisinde havale
edilmis islerin iadesi yapilmaz.

Yetki devrinin yapilmis olmasi, miidiiriin akitli veya akitsiz islemlerdeki yetkisini kullanmasini
engellemez, miidiir gerek duymasi halinde bu yetkisini gerekce gdstermek kosuluyla (islem diizeyinde,
personel diizeyinde, mahalle/kdy diizeyinde ) her zaman geri alarak kullanabilir.

Yetkili miidiir yardimeilariin izinli, raporlu oldugu durumlarda, miidiir tarafindan mazeretin
bitimine kadar olan siire icin bir baska miidiir yardimcis: yetkilendirilendirilebilir. iki miidiir yardimcisi
bulunan miidiirliiklerde, miidiir yardimcisinin tek kalmasi durumunda o miidiir yardimcisina ait yetki ve
gorevlerin midiir tarafindan yerine getirilmesi gerekir.

Otomatik havale sistemine ge¢mis miidiirliiklerde havale sisteminin kontrolii ve takibi miidiiriin
yetki ve sorumlulugundadir. Bu yetki devredilemez. Otomatik havale sistemi uygulanmayan 1. grup
miudiirliikler disinda kalan miidiirliiklerde yapilan yetki devirlerinde havale, islem kontrolii veya tescil
kontrolii yetkilerinden en az birinin miidiir lizerinde kalmas1 saglanir. 4. grup midiirliiklerde ise yetki
devri yapilmaz.

Miidiir, is yogunlugu veya personel eksikligi vb. hallerde tapu hizmetlerinin sunumunda
aksamalarin yasanmamasi i¢in gerekirse uygun gordiigii yetkileri s6z konusu durum sona erdirilene kadar
kullanabilir.

a- Birim Esash (Mahalle-Koy Baglanmasi) Yetki Devri

Miidiirliiglin is yogunlugu, personel durumu, fiziki yapisi, akitli ve akitsiz islemlerin hacmine
gore belirlenecek sayida mahalle ve kdylerden gruplar olusturulmak suretiyle yetki devri yapilir.
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Ornegin; tapu miidiirliigii mahalle, koy ve diger islemler goz oniinde bulundurmak suretiyle 3 birime ayrilabilecektir.
Bu kapsamda; Birinci birim; Kurtulus Mahallesi, Cumhuriyet Mahallesi, Tiirkobast Koyii, Alagéz Koyii, ikinci birim; Gazi
Mabhallesi, Sehitlik Mahallesi, Zafer Mahallesi, Beylikoprii Koyii, Basri Kovyii, tictincii birim,; Istiklal Mahallesi, Camlica
Mabhallesi, Sivri Kéyii, Sarthalil Kéyii bi¢iminde birimlere ayrilmasi suretiyle; Miidiir yardimcisi Ali ER birinci birim, miidiir
yardimcist Sakir KURU ikinci birim, miidiir yardimcist Ediz Deniz CALILS da tictincii birim yetkilisi olarak gérevlendirilmistir.

b-Personel Baglanmak Suretiyle Yetki Devri

Birden fazla miidiir yardimcis1 ve yeterli personel bulunan miidiirliiklerde, her miidiir
yardimcisina yeterli personel baglanmak suretiyle takimlar olusturularak yetki devri yapilir.

Ornegin; Birinci birim miidiir yardimct "Ahmet YILMAZ" koordinasyonunda personel Ayla Cimen, Cetin Kibar,
ikinci birim: miidiir yardimcist "Behzat CELIK" koordinasyonunda personel Musa Agir, Mehmet YILDIRIM vb. personel
baglanarak birimler olusturulabilir.

c- Is ve Islemlere Gore Yetki Devri

Personel sayist ve fiziki kosullarin uygun olmasi durumunda belirlenecek periyotlarla servisler
arasi rotasyon uygulanmak suretiyle miidiiriin teklifi ve bolge miidiirliigliniin onay1/oluru ile islem bazl
servis yapilanmasina gegilebilir.

Sistemin kurularak servislerin olusturulmasi, midiirliige son ii¢ yilda yapilan talep sayisinin
ortalamasi ile islem tiirleri orantisina gore kurgulanir. Hangi islem/islemler i¢in kag¢ kisilik servis
olusturulacag konusunda bolge miidiirliigiliniin onayi/oluru aranir.

Giinliik/haftalik/aylik talep durumuna gore, miidiir etkin hizmet sunumu ig¢in servisler arasi
gorevlendirmede degisiklikler yapabilecek, yaptig1 degisiklikleri bolge miidiirliigiine bildirecek, basvuru
sistemi, islem servisi esasinda da aynen uygulanacaktir.

Miidiirliikteki islem hacmi, is yogunlugu, personel yapist vb. kriterler goz 6niinde bulundurulmak
suretiyle, islemler tasnif edilerek yetki devri yapilir.

Ornegin; birinci birim miidiir yardimeis1 ve ona bagli personel, satis, intikal, taksim, bagis vb.,
ikinci birim miidiir yardimeist ve ona bagli personel, imar, kat irtifaki, kat miilkiyeti, ifraz, tevhit, cins
tashihi vb. islemlerle gérevlendirilebilir.

d-Otomatik Havale Sisteminde Yetki Devri

Otomatik havale sisteminin uygulandigi miidiirliiklerde personel ve islem bazli yetkilendirmenin
birlikte yapilmasi zorunludur.

4- Ortak Islemlerin Tamamlanmasi

Midiirliik diizeyinde ortak islemler (haciz konulmas1 gibi ve birim bazli yetki devrinde birden
fazla birimi ilgilendiren taksim, ipotek vb. islemlerde) islemin havale edildigi yetkili miidiir yardimcisi
ve personel tarafindan sonuglandirilir.

5-Yevmiye Defteri

Yevmiye defteri mesai saati bitiminde ¢iktis1 alinip imzalanarak onaylanir.

E-haciz sistemi ile birlikte mesai saati disinda ve hafta sonlar1 da ilgili kurumlarca yevmiye
alinabileceginden mesai saati baslangicinda ge¢mis gilinlin yevmiye defterinin ¢iktis1 alinir ve
imzalanarak onaylanir.

Miidiir/vekilinin, gérev vb. durumlarda yetki vermesi hallerinde yevmiye defteri ¢ikti alinip
imzalanarak onaylanir.
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Imzalanarak onaylanan yevmiye defteri arsivlenir.

6- AKkitli ve AKkitsiz Belgelerde Yetkilerin Yazilmasi

Birim yetki onay1 alan miidiir yardimcisi tarafindan, resmi senet ve akitsiz islem belgeleri "Tapu
Miidiirii" unvaninin yerine "Yetkili Midiir Yardimcis1" unvaniyla, "islemi hazirlayan personel" ile
birlikte ad1 ve soyadlar1 yazilarak imzalanir.

7- AKitli veya AKkitsiz islemlerin Imza Alinma Mekam

Miidiirliikte akitli veya akitsiz islemlerin taraflarca sihhatli ve giivenli bir sekilde yapilabilmesi
icin akit masasi veya varsa akit odasinda imza alinmasi saglanir.

Midiirliiklerce 2642 sayili Tapu Kanunu ve 22.10.2005 tarihli ve 25974 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan "Tapu Miidiirliiklerince Daire Disinda Yapilacak Tapu Islemlerinde Uyulacak Esaslar ile Bu
Islemlerden Almacak Tazminatin Memurlar Arasinda Dagitimimna Iliskin Yonetmelik" kapsaminda
ikametgahta akit haricinde akit masas1 veya varsa akit odas1 disinda imza alinmaz.

Akitli ve akitsiz islemlerde yetkili miidiir yardimcist gozetiminde ve islemi hazirlayan memur
huzurunda taraflarin imzas1 alinir.

Imza alinmasi siirecinde miidiir (veya vekaleteden memur) veya yetkili miidiir yardimcisi
tarafindan islemlerin yasal normlara uygun gergeklestirilebilmesi i¢in gereken 6dnlemler alinir.

8- Akitli veya AKitsiz Islemlerin Tamamlanmasi ve Arsivlenmesi

Akitli veya akitsiz islemler, diizenleyen personel ve miidiir/vekili veya yetkili miidiir yardimcisi
tarafindan imzalanir. Islemin tescil kontrolii yapilmasi sonrasinda islem belgeleri tescili kontrol eden
personel tarafindan imzalanir. islem belgeleri ilgili mevzuata gore arsivlenir.

Ilgi Genelge yiiriirliikten kaldirilmistir.

Is bu Genelge geregince islemlere yon verilmesi ve Bélge Miidiirliigiiniize bagl tapu
midiirliiklerine duyurulmasi hususunda bilgi ve geregini rica ederim.

Mehmet Zeki ADLI
Genel Miudiir V.

Ek:
1 - Tapu Miidiirliikleri Gruplandirmasi ve Yetkilere Iliskin Tablo (1 Sayfa)

2 - Tapu Miidiirliigii islem Basvuru Akis Semasi(Otomatik Havale Sistemine Gegmis Miidiirliikler igin)
(1 Sayfa)

3 - Tapu Miidiirliigii Islem Basvuru Akis Semasi(Otomatik Havale Sistemine Gegmemis Miidiirliikler
I¢cin-Web Tapu Bagvulari) (1 Sayfa)

4 - Tapu Miidiirliigii Islem Basvuru Akis Semasi( Otomatik Havale Sistemine Gegmemis Miidiirliikler
I¢in-Fiziksel Bagvurular) (1 Sayfa)

5 - Tapu Midiirliigii Gruplandirma Listesi (11 Sayfa)

Bu belge, givenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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Dagitim:

Merkez Birimler + Bolge Miidiirliiklerine
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