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Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii’niin Tarihsel Gelisimi

Ulkemizde ilk Tapu Teskilat1 21 Mayis 1847 yilinda “Tapu Hakkinda Icra Olunacak Nizamat”in
yaymlanmasiyla birlikte "Defterhane-i Amire Kalemi" ad1 altinda ve tasinmaz mallara ait islemlerin
yapilmast amaciyla kurulmustur. Bu teskilat, Turkiye Cumhuriyeti Devleti kuruluncaya kadar
"Defterhane-i Hakan-i Emaneti”, "Defter Eminligi" ve "Defterhane-i Hakan-i Nezareti” gibi muhtelif
isimler altinda varligini stirdiirmiistir.

Tesis edilen ilk kayitlar tamamen miilkiyete ve tapu islemlerine yonelik olmus ve bu donemlerde
hicbir harita ¢alismasi, kadastro tesisi ve giincellestirilmesi konusunda da bir ¢aligma yapilmamustir.

Cumhuriyetin kurulmasindan sonra bagimsiz bir tapu teskilatinin olusturulmasi konusu; 6zel bir dal
olmasi, bu hususta 6zel bir deneyim gerektirmesi ve kapsaminin genisligi sebepleriyle énem
kazanmustir.

Bunun {izerine 1924 yilinda Tapu Umum Midiirliigii teskilati kurulmustur. Bu teskilat biinyesine
1925 yilinda 658 Sayili Kanunla Kadastro Birimi ilave edilmistir. Tapu ve Kadastro Genel
Midiirliigiiniin (TKGM) bugiinkii yapist ve hedefleri 29 Mayis 1936 tarih ve 2997 Sayili Kanunla
belirlenmis olup, teskilat Maliye Bakanligina baglanmistir. Daha sonra, 7 Temmuz 1939 tarihinde
Adalet Bakanligina, 10 Agustos 1951 tarihinde Basbakanliga, 22 Kasim 2002 tarihinde Bayindirlik
ve Iskan Bakanligi’na, 08 Temmuz 2011 tarih ve 27988 sayili Resmi Gazetede yayinlanan bazi
kuruluslarin bagl ve ilgili olduklar1 bakanliklarin degistirilmesine iliskin tezkere ile Cevre, Sehircilik
ve Iklim Degisikligi Bakanligia baglanarak bugiinkii statiisiine kavusmustur.

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Gorev ve Yetkileri

15.07.2018 tarih ve 30479 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanliklara Baglh, ilgili, Iliskili
Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve Kuruluslarin Teskilat1 Hakkinda 4 Sayili Cumhurbaskanligi
Kararnamesinin 480’inci maddesi ile Genel Midiirliiglin gorev ve yetkileri belirlenmistir;

a) Devletin sorumlulugu altindaki tapu sicillerinin diizenli bir bi¢imde tutulmasini, tasinmazlarla ilgili
her tiirlii akitli ve akitsiz tapu islemleri ile tescil islerinin yapilmasini, siciller iizerindeki
degisikliklerin takibini, denetlenmesini, sicil ve belgelerin arsivlenerek korunmasini saglamak, toplu
degerleme faaliyetlerini diizenlemek ve yiiriitmek.

b) Ulkenin kadastrosunu yapmak, degisiklikleri takip etmek, tapu planlarinin yenilenmesini ve
giincellenmesini saglamak, bunlara iligkin kontrol ve denetim hizmetlerini yiritmek.

c) Biiyiik olgekli kadastral ve topografik haritalarin tiretilmesi amaci ile jeodezik altyapi, havadan
fotograf alimi, 1/5000 ve daha iist 6l¢ekli fotogrametrik ve yersel harita iiretim hizmetlerini yapmak
veya yaptirmak, kontrol etmek, denetlemek ve temel prensipleri tespit etmek.

¢) Mekansal bilgi sistemi altyapisini ve harita tiretim izleme merkezini olusturmak, verilerden gergek
ve tlizel 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 yurtdisindaki taginmazlar ile ilgili hak ve
menfaatlerini korumak, devletlerarasi emlak miizakerelerine katilmak.
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e) Gorev alantyla ilgili konularda, diger iilkeler ve uluslararasi kuruluslar ile isbirligi yaparak
miisterek projeler planlamak, yliriitmek.

f) 16 Haziran 2005 tarih ve 5368 sayili Lisansli Harita Kadastro Miihendisleri ve Biirolar1 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.

#) Genel Miidiirliigiin gorev, hizmet ve faaliyetleri ile ilgili olarak, diger kamu kurum ve kuruluslar
ile meslek kuruluslarinca uyulacak esaslar1 belirlemek, koordinasyonu saglamak.

h) Tasinmazlarin toplu degerleme yontemleriyle degerini belirlemek, deger bilgi merkezini kurmak,
yonetmek ve deger haritalarinin iiretilmesi ile giincel tutulmasini saglamak,

1) Kanunlarla ve Cumhurbaskanligi kararnameleriyle verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Olarak belirlenmistir.

Kalite El Kitabi ve Kullanimi

Kurumun tanitici temel bilgilerinin, baglaminin, kapsaminin, i¢ ve dis hususlarinin miisterilere karsi
temel taahhiitlerinin, hari¢ tutma uygunluk uyumunun ve belgelendirme kapsaminin sunuldugu,
temel stireglerin ve etkilesiminin tanimlandig kalite el kitabi;, TKGM merkez ve tasra teskilati
birimlerinin kalite yonetim sistemini olusturan, TS EN ISO 9001:2015 standart sartlarina uygun ve
uyumlu en ist seviyedeki kalite dokiimani olup calismalara kilavuzluk saglayacak oOzellikte
dokiimante edilmis bilgisidir.

Kurumumuzun Kalite Politikasini, kalite anlayisini, organizasyonunu ve TS EN ISO 9001:2015
Kalite Yonetim Sistem Standard: kapsamindaki uygulamalarini igermekte ve bu konularla ilgili
uygulama prosedurlerine, talimatlara, proseslere, is akis semasi ve formlara atif yapmaktadir. Kalite
Yonetim Sistemi icerisindeki uygulamalarin detaylar: prosedurlerde ve talimatlarda belirlenmistir.

Kalite El Kitabinda, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Y6netim Sistem Standardi sartlarinin her maddesi
ile ilgili uygulamalari iceren genel agiklamalara yer verilmistir.

Kalite El Kitab1, Kurum Kalite Y6netim Sube Miidiirligii tarafindan hazirlanir, Kalite El Kitabinin
her sayfasi Kalite Yonetim Sube Midiri (Merkez Kalite Koordinatér Bagyardimcisi) tarafindan
kontrol edilir ve Strateji Gelistirme Daire Bagkan1 (Kalite Koordinatoru) tarafindan onaylandiktan
sonra yiirlirliige girer. Kurum web sitesinde dijital/elektronik ortamda yayinlanir. Gerekli goriilmesi
halinde Kalite Koordinatorii’niin onayi ile ayrica ¢cogaltilip dagitilabilir.

Kalite El Kitabinin Revizyonu ve Yayimlanmasi

PR

Kalite El Kitabi iceriginde yer alan maddelerin yarisindan fazlasi degistiginden veya Kalite
Koordinatorii uygun gordiigii durumlarda, Kalite El Kitabinin kapak sayfasindaki revizyon numarasi
degistirilir ve yeniden yayimlanir.

Kalite El Kitabinda madde ve sayfa bazinda yapilacak herhangi bir degisiklikte, o sayfanin revizyon
numarasi degistirilerek yeniden yayimlanir.
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1. KAPSAM

TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi, TKGM’ nin merkez ve tasra teskilati birimlerinde
birincil ve ikincil mevzuat gercevesinde yuritulen tim faaliyetleri kapsamaktadir.

2. ATIF YAPILAN STANDARD ve/veya DOKUMANLAR

Kalite El Kitabinda TS EN ISO 9001:2015 standardina, prosediirlere, proseslere, is akis semalar1 ve
talimatlara, formlara atif yapilmaktadir. Atif yapilan standart ve/veya dokiimanlar, bu standardin
uygulanmasi agisindan zorunlu olup; atif yapilan standart ve doklimanlar asagida listelenmistir.

e TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yo6netim Sistemi Standardi,
¢ ISO 9000 Kalite Yonetim Sistemleri-Temel Esaslar, Terimler ve Tarifler Standard,

¢ ISO 9004 Kalite Yonetim Yaklasimi - Bir Kurulusun Siirdiiriilebilir Basaris1 I¢in Yonetim
Standardi,

e Prosedirler, Talimatlar, Prosesler, Is Akis Semalari ve Formlar,

e Kurumumuzun gérev alanina giren hizmetler kapsamindaki birincil ve ikincil diizey yasal mevzuat.

3. TERIMLER ve TARIFLER

Kalite Yonetim Sisteminin standarda uygunlugu acisindan ISO 9000: 2015 standardinda verilen
terimler ve tarifler kullanilmaktadir. KYS kapsaminda kullanilan kisaltmalara Dokiiman Hazirlama
ve Kontrol Prosediriinde yer verilmistir.

Kalite Yonetim Sistemine iliskin bazi terimlerin agiklamasi agagida verilmistir;
Vizyon: Ust ydnetim tarafindan ifade edilen sekliyle kurulusun ileride olmay1 arzu ettigi durum.

Misyon: Kurulusun varolus amacidir. idarenin sundugu tiim hizmetler ile gergeklestirdigi tiim
faaliyetleri kapsayan bir semsiye kavramdir.

Strateji: Uzun vadeli veya genel bir hedefe ulasmak i¢in planlama,
Stratejik Plan: Kurulusun bulundugu durum ile ulasmak istedigi durum arasindaki yolu tarif eder.
Amag: Belirli bir siirede kurumun ulagmay1 hedefledigi sonuglar.

Hedef: Elde edilecek sonug. Amagc-Hedef iliskisi; amag, istenen sonugtur. Hedef ise amaca varmak
icin uygun yontem ve araglari belirlemek ve bunlarin nasil kullanacagina karar vermektir.

Uriin: Kurulusun miisteri ile arasinda herhangi bir islem olmaksizin iiretebildigi ¢iktr. Bir iiriiniin
baskin unsuru genellikle somut olmasidir.

Hizmet: Kurulusun miisteri ile arasinda en az bir faaliyet gergeklestirilmesini zorunlu kilan ¢iktisi.
Hizmetin baskin unsurlar1 genellikle soyuttur.

Cikti: Bir prosesin sonucu. Ne dretildi ya da sunuldu sorusuna cevap verir.

Performans: Olgiilebilen sonug. Performans nicel veya nitel bulgular ile ilgili olabilir. Faaliyetlerin,
proseslerin, Urtnlerin, hizmetlerin, sistemlerin veya kuruluslarin yonetimi ile ilgili olabilir.

Risk: Idarenin amac ve hedeflerine ulasmasini engelleyebilecek her tiirlii olay ya da durum.
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Tigili Taraf (Paydas): Kurulusun Uriin ve hizmetleriyle ilgisi olan, bir karar veya faaliyeti
etkileyebilen, bunlardan etkilenebilen veya etkileneceginin farkinda olan kisi veya kurulus.

Miisteri: kendisi tarafindan istenen veya ihtiya¢ duyulan bir {irlin ya da hizmeti alabilecek veya alan
kisi/kurulus. Miisteri, kurulusun i¢inden veya disindan olabilir.

Saglayic1 (Tedarikei): Kurulusa {iriin veya hizmet saglayanlar.

Siirdiiriilebilir Basari: Bir kurulusun uzun dénemde hedeflerini elde etme ve muhafaza etme
yeteneginin sonucu.

Dokiimante Edilmis Bilgi: Kurulus tarafindan kontrol edilmesi ve siirekliliginin saglanmasi gereken
bilgiler ve bu bilgileri iceren ortam

Kayit: Elde edilen sonuglar1 belirten veya yapilan faaliyetlerin kanitlarini saglayan dokiiman

GZFT(SWOT) Analizi: Kurumun ve kurumu etkileyen kosullarin sistematik olarak incelendigi bir
yontemdir Kurumun giiclii ve zayif yonleri (i¢ hususlar) ile kurum disinda olusabilecek firsatlar1 ve
tehditleri belirlemekte kullanilan bir tekniktir.

PESTE(CEVRE) Analizi: I¢inde yer aldigimz cevresel faktorleri irdelememize yarayan, bunlarin
bizim iizerimizdeki etkilerinin neler oldugunu ve olacagini gormekte kullandigimiz Politik,
Ekonomik, Sosyal-kiiltiirel, Teknolojik ve Ekolojik anlamda ¢evrenin (dis hususlar) ne oldugunu ve
nereye gitmekte oldugunu gosteren bir analizdir.

4. KURULUSUN BAGLAMI
4.1. Kurulus ve Baglaminin Anlasilmasi

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliiglimiiziin baglami; kurumumuzun misyon, vizyon ve stratejik
yoniiyle ilgili olan ve kalite yonetim sisteminin amaglarina ulasilabilmesini etkileyen i¢ ve dis
hususlarin birlikte meydana getirdigi ortamdan olusmaktadir.

Iki asra yaklasan koklii bir ge¢mise dayanan kurumumuzun mesleki tecriibesi, bilgi birikimi,
standartlasan is yapis gelenegi, ¢alisanlarimizin yetkinligi, is ve hizmet tiretiminde kullandigimiz
biligim programlari, teknolojik arag-gere¢ ve ekipman hizmet kalitemizi yikselterek miisterilerimizin
memnuniyetini her gecen giin artirmaktadir. Bu yonii ile kamu kurumlar1 arasinda ilk siralarda yer
alan Tapu ve Kadastro Genel Miidiirligiimiiz hizmetlerini asagidaki degerler 1s181nda icra etmektedir:

e Etik Degerlere Bagli, Tarafsiz ve Seffaftir: TKGM yasalara uygun, seffaf ve dogrulukla hareket
eder; vatandaglara kars1 diirtistliik ve hesap verilebilirlik anlayisini temel alir.

e Gegmisinden Gii¢ Alan, Koklii, Saygin ve Glivenilir Kurumdur: TKGM miisteri ihtiyag ve
beklentilerine 6nem verir, mahremiyetini korur ve onlarin géziinde giivenilirdir. Bu yonlyle kamu
kurumlar1 arasinda saygin bir yer tutar.

e Kaynak Kullaniminda Etkin ve Verimlidir: TKGM kaynaklarini etkin, etkili, ekonomik ve
verimli sekilde kullanir. Tiim hizmetlerinde dogru yiiriitiilen siiregleri ve basarili sonuclar1 hedefler.
« Bilim ve Teknolojiyi ilke Edinen Kurumdur: TKGM, akla, bilime ve teknolojiye dayal1
yontemlerle calisir.

« Kararli, Gelisime ve Siirekli lyilestirmeye A¢iktir: TKGM’de faaliyet ve siirecler etkin
yontemlerle analiz edilip degerlendirilerek gerekli iyilestirmeler yapilir.

« Stratejik Bakis A¢isina Sahiptir: TKGM gelecege yonelik 6ngoriilebilir gelisme, risk ve
stratejilerini belirleyerek gerekli adimlari atar.




Yayn Tarihi 02.11.2009

KALITE EL KiTABI Rev. No/Tarih | 04/14.06.2023

Tapu ve Kadastro

Sayfa 9/29

e Erisilebilir Kurumdur: TKGM ihtiyaglar1 karsilama yoniinde kolaylikla ulasilabilir modern hizmet
anlayigina uygun kaliteli hizmetler sunmaktadir.

Tapu ve Kadastro Genel Miidirliigiimiiz, Misyonunu,” Tasimmazlara iliskin miilkiyet bilgilerini
devlet giivencesi altinda muhafaza etmek, giincellemek ve hizmete sunmak” olarak tanimlamustir.
Genel Midiirligiimiz, bir taraftan varlik amaci olan teskilat kanunundan (KEK sh:5-6) kaynakli
gorevlerini, kalite yonetim sisteminin amaglanan sonuglarina ulasacak sekilde yerine getirirken; diger
taraftan “Tasinmazlara yonelik politikalar1 belirleyen ve yoneten lider kurum olma” vizyonuna
ulagma amacini stratejik hedeflerle gerceklestirmeye ¢alismaktadir.

Kurumumuzun goérev alanina giren hizmetlerin; mevzuata, ulusal ve uluslararas: standartlara,
TKGM nin belirlemis oldugu usul ve esaslara uygun ve miisteri beklentisi dogrultusunda hizli ve ilk
defada dogru yapilabilmesi i¢in kurulan Kalite Yonetim Sistemi, dokiimante edilmis, uygulanmakta
ve siirekli iyilestirilmektedir.

Genel Midirliigiimiiz temel politika ve Onceliklerini; kalkinma plani, yillik programlar, yeni
ekonomik program (orta vadeli program), orta vadeli mali plan gibi Ust politika belgeleri ile Genel
Midiirligimiiz tarafindan hazirlanan stratejik plan, performans programi, biitce ve yatirim
programlar1 gibi politika belgeleri ile i¢ ve dis hususlar dogrultusunda belirlemektedir.

I¢ hususlar; Genel Miidiirliigiimiiziin temel degerleri, bilgi birikimi, kurum kiiltiirii, calisanlarimizin
yetkinligi, kurumun organizasyonel yapisi, teknoloji ve bilisim altyapist ile is ve hizmet igin uygun
fiziki altyapisi; yardimcr malzeme, arag-gereg, techizat ve ekipman ile bunlarin siirekli kullanabilir
durumda olusu; Kurumun ve KYS’nin performansi gibi kurum yonetimi ve kontrolii altinda olan
faktorleri icermektedir. I¢ hususlar belirlenirken mevzuat analizi, i¢ paydas analizi, kurulus i¢i analiz
ve GZFT analizinden faydalanilmistir.

Dis Hususlar; Kurumumuzu, Urettigimiz is ve hizmetimizi etkileyen ulusal ve uluslararasi kurum,
kuruluslar, teknolojik gelismeler, sdzlesme ve yasal sartlar, giivenlik konulari, acil durumlar, sektorel
etkiler vb. dis hususlar olarak degerlendirilir. Ozetle, Genel Miidiirliigiimiiziin tizerinde etkili olan
veya olabilecek politik, ekonomik, sosyokdlturel, teknolojik, yasal ve diger ¢evresel dis etkenleri
kapsamaktadir. D1s hususlar belirlenirken PESTLE Analizi yontemi kullanilmistir.

Bu kapsamda, Genel Miidiirliiglimiiziin misyon, vizyon ve stratejik hedefleri ile kalite yonetim
sisteminin amaclanan hedeflere ulasilabilmesini etkileyen i¢ (GZFT Analizi) ve dis (PESTE Analizi)
hususlar Stratejik Planimizda detayi ile belirlenmis olup, i¢ ve dis hususlarla ilgili bu bilgi izlenmekte
ve gozden gecirilmektedir.

4.2. Tigili Taraflarin ihtiya¢ ve Beklentilerinin Anlagilmasi

TKGM nin gelecege yonelik amag ve hedeflerinin tiim ilgili taraflar1 (paydaslari) kapsayacak sekilde
iyl yonetisim ilkeleri dogrultusunda olusturulmasi stratejik plan caligmalarimizda temel prensip
olarak benimsenmistir. Bu kapsamda; TKGM Stratejik Planinda ilgili taraflar paydas matrisi ve
paydas, iiriin ve hizmet matrisi basliklar1 altinda belirlenmis kamuoyuna duyurulmustur. Ilgili
taraflarin ihtiya¢ ve beklentileri siirekli izlenerek gozden gecirilmekte ve gerektiginde revize
edilmektedir.

I¢ ve dis Paydaslarin beklentileri, dneri ve sikayetleri, ALO181 Cagri Merkezi, misteri memnuniyet
anketleri, ¢alisan memnuniyet anketleri, Oneri Sistemi ve Oneri Kutusu araciligiyla diizenli olarak
takip edilerek degerlendirilmekte, ilgililere geri bildirimde bulunulmakta ve kayitlar1 tutulmaktadr.
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4.3. Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi, TKGM’ nin merkez ve tasra teskilat1 birimlerinde
birincil ve ikincil mevzuat gergevesinde yiiriitiilen tiim faaliyetleri kapsamaktadir.

Genel Miidiirliigiimiiz merkez ve tagra birimlerinde, TS EN ISO 9001:2015 standardina uygun olarak
kurulmus olan Kalite Yonetim Sistemi, dokiimante edilmis bilgi seklinde olusturulmus olup,
muhafaza edilmektedir. Bu dokiimanlar uygulanmakta, belgelendirilmekte ve siirekli gelisimi
saglanmaktadir.

Kalite yonetim sistemi kapsaminda uygulanabilir olmayan sartlar ve gerekceleri asagida belirtilmistir.

8.3. Uriin ve Hizmetlerin Tasarum ve Gelistirilmesi: Genel Miidiirliigiimiiz merkez ve tasra
teskilatinda  gerceklestirilen  hizmetler mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi  zorunlulugu
bulundugundan bu madde ve alt maddeleri kapsam disi tutulmustur.

8.5.1. Uretim ve Hizmet Sunumunun Kontrolii: Bu maddesinin (f) ve(h) fikralar: kapsam dis
tutulmustur.

8.5.1.(f) Uretim ve hizmetin sunumu icin proseslerin planlanan sonuclara erisme yeteneginin,
sonugtaki ¢iktilar daha sonra izlenemedigi veya ol¢iilemedigi durumda, gegerli kilinmasi ve periyodik
olarak yeniden vasiflandiriimasi: Hizmet sunumuna iliskin prosesler yasal mevzuat ¢ergevesinde
gerc¢eklestirildiginden bu madde kapsam dis1 tutulmugtur.

8.5.1.(h) Uriiniin piyasaya siiriilmesi, teslimati ve teslimat sonrasi faaliyetlerin uygulanmasi:
Kurumsal olarak hizmet sunumumuzun piyasaya strulmesi, teslimat: ve teslimat sonras: faaliyetleri
gibi gérevimizin olmamasi nedeniyle bu madde kapsam dus1 tutulmugtur.

8.5.5. Teslimat Sonrasi Faaliyetler: Genel Miidiirliigiimiiz merkez ve tasra teskilatinda
gerceklestirilen hizmetler mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi zorunlulugu bulundugundan bu madde
kapsam dist tutulmustur.

4.4. Kalite YOnetim Sistemi ve Prosesler

4.4.1. Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasi; TKGM’nin genel performansini artirmaya yardim
etmesi ve siirdiiriilebilir basariy1 yonetmeye iliskin saglam bir temel olusturmasi bakimindan stratejik
bir 6neme sahip olmakla birlikte; ¢alisan ve vatandas memnuniyetini artirmak, kurumun amag ve
hedefleri ile ilgili risk ve firsatlar1 belirlemek, belirlenen sistem sartlarina uygunlugun gosterilmesi
gibi potansiyel faydalar da saglamaktadir.

Miisteri sartlarimi karsilamak sureti ile memnuniyetini artirmak i¢in kalite yOnetim sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi ve etkinliinin 1iyilestirilmesinde risk odakli proses yaklagimi
benimsenmistir. Risk odakli proses yaklasiminin uygulanabilmesi icin “TKGM Risk Yodnetim
Sistemi” kurulmus ve risk yonetim sistemi ¢alismalarinda birimlerimize rehber olmas1 amaciyla Risk
Strateji Belgesi (Risk Yonetim Prosediril) hazirlanmis ve uygulamaya konulmustur.

Tapu ve Kadastro Genel Midirliigii web sitesi Kalite Yonetim Sistemi boliimiinden
http://uygulamalar.tkgm.gov.tr/kysp/KY SDokumanlar.aspx?1d=21 erisilebilmektedir.

Kalite Yonetim Sistemi olusturulurken prosesler, prosediirler, is akis semalar1 ve talimatlar, gorev
tanimlar1 ve formlar olusturulmustur.

Bu kapsamda,
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a. Genel Miidiirliigiimiiz stratejik planindaki hedefleri kapsaminda birimlerimiz proseslerini tayin
etmis; hedeflere ait performans gostergeleri de proses gostergeleri olarak kabul edilmistir.

b. Proseslerin 6lgme ve izleme sonuglari, Idare Faaliyet Raporu aracilig: ile takip edilerek KYS
stirekli iyilestirilmektedir.

C. Proseslerin sirasi ve etkilesim tablosu belirlenmis olup kurum web sitesi “Kalite Koordinatorligii”
bolumunde yaymlanmstir.

d. Proseslerin igletimi ve kontroliinii giivence altina almak igin ihtiya¢ duyulan kriter ve yontemler
belirlenerek uygulamaya alinmis, ihtiya¢ duyulan kaynaklar tayin edilmis, yetki ve sorumluluklar
belirlenmistir.

e. Genel Miidiirliik merkez ve tasra birimlerinin is akis semalar1 ve talimatlarina ait risk ve firsatlar
belirlenmis olup, riskler TKGM Risk Yonetim Sistemi igerisinde izlenmekte, degerlendirilmekte ve
ust yoneticiye raporlanmaktadir.

4.4.2. Kalite Yonetim Sistemi Standardi igerigine uygun olarak 4.4.1.maddesi kapsaminda
olusturulan proseslerin isletimini desteklemek icin dokiimante edilmis bilgi olarak muhafaza
edilmekte ve proseslerin planlanan sekilde yiiriitiildiiglinden emin olmak i¢in dokiimante edilmis bilgi
guncellenmektedir.

5. LIDERLIK

5.1. Liderlik ve Taahhat

5.1.1. Genel

Ust Yonetim, TKGM tarafindan sunulan hizmetlere iliskin;

¢ Kalite yonetim sisteminin etkinligi, verimliligi ve siirekli 1yilestirilmesini,

e Kalite politikasi, amag ve hedeflerinin olusturuldugu ve bunlarin kurumun stratejik plani ve baglami
ile uyumlu oldugunu,

e Kalite yonetim sistemi sartlarinin, kurumun prosesleri ile entegre edildigini,
e Risk odakli proses yonetim sisteminin olusturuldugunu,

e Kalite yonetim sistemi igin gerekli kaynaklarin varliginin giivence altina alindigini taahhdt eder ve
destekler.

5.1.2. Miisteri Odag

Genel Mudiirliiglimiiz yasal gorevleri arasinda bulunan is ve islemler ile miisteriler (ig¢/dis/paydas)
tarafindan talep edilen hizmetlerin, mevzuat ve kalite politikasina uygun olarak vatandas odakli
hizmet sunumu kapsaminda risk ve firsatlar degerlendirilerek en kisa zamanda, ilk defada ve en dogru
bir sekilde sunulmasi bilinciyle, tim calisanlarin hizmet vermeleri temin edilmektedir. Miisteri
memnuniyetinin arttiritlmas1 adina; miisteri Oneri, istek, ihtiyac ve beklentileri dizenli olarak
Olciilerek gerekli hallerde iyilestirme faaliyetleri baglatilmaktadir.
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5.2. Politika

5.2.1. Kalite Politikasinin Olusturulmasi

Kurumumuzun Kalite Politikas1 Ust Y&netim tarafindan yazili olarak tespit edilmis olup, Genel
Miidiir tarafindan onaylanarak yaymlanmistir.

Kalite politikamizin tiim ¢alisanlara duyurulmas: ve ¢alisanlarda kalite bilincinin gelistirilmesi
amactyla Genel Miidiirliigiin karar1 dogrultusunda egitimler diizenlenmektedir. Bu egitimlerde
calisanlarin, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardi sartlar1 ve uygulamalar ile
dokiimantasyon, risk tabanli proses yonetimi, i¢ tetkik ve kurum kiiltiiri konularinda
bilgilendirilmeleri saglanmaktadir. Kalite Politikamizin uygunlugu, her yil yapilan Yo6netimin Kalite
Sistemini Gézden Gegirme Toplantisinda goriisiiliip degerlendirilerek gerek duyulmasi halinde
glincellenmesi saglanir.

@ Tapu ve Kadastro
Genel Midorlogo
MISYON, ViZYON VE DEGERLER

o VIiZYON

Tasinmazlara yonelik politikalar
belirleyen ve yoneten lider kurum
olmak.

MiISYON

Tasinmazlara iliskin milkiyet v
bilgilerini devlet guvencesi altinda
muhafaza etmek, gincellemek ve
hizmete sunmak._

DEGERLER

Etik Degerlere Baglh, Tarafsiz ve Seffaf
Gec¢misinden Gig Alan, Kokla, Saygin ve Givenilir
Kaynak Kullamminda Etkin ve Venml

Bilim ve Teknolojiyi Ilke Edinen

Kararh, Gelisime ve Sarekli lyilestirmeye Acik
Stratejik Bakis Acisina Sahip

Erisilebilir

MISYON

Tasinmazlara iliskin miilkiyet bilgilerini devlet glivencesi altinda muhafaza etmek, giincellemek ve
hizmete sunmak.

VIiZYON

Tasinmazlara yonelik politikalar1 belirleyen ve yoneten lider kurum olmak.
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KALITE POLITIiKASI

1. Mulkiyet verilerinin giincel olarak bilgi sistemi ortaminda muhafaza edilerek hizmete sunulmasi,
sunulan hizmet kalitesinin arttirilmasi ve bu kapsamda Cografi Bilgi Sistemi altli§inin olusturularak
e-Devlet kapisindan hizmetlerin sunulmasi saglanacaktir.

2. Hizmet verilen vatandas, kurum ve kuruluslarin (paydas) memnuniyetini 6n plana ¢ikaran bir
Kalite Yonetim Sistemi anlayisi ile “hizmette kalite ve kalitede siireklilik” saglanacaktir.

3. TS EN ISO 9001 standardina gore kurulmus olan Kalite Yonetim Sisteminin siirekliliginin ve
gelisiminin saglanmasi i¢in kalitenin ancak takim ¢alismasi/ruhu ile siirdiiriilebilecegine inanarak,
tedarikciler/saglayicilar ve paydaslarla ortak akil ve miisteri memnuniyeti bilinci yontemi ile
calisilacaktir.

4. Kurum caliganlarina saglikli ve giivenli ¢alisma ortamlar1 temin edilecek, egitim, iletisim imkanlari
ve motivasyon diizeyleri arttirilarak kurumsal aidiyet duygular pekistirilecektir.

5. Her tiirlii kaynagin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanimi i¢in gerekli tedbirler alinacak,
bu amagla paydaslarla koordinasyon ve is birligi yapilacaktir.

6. Kamu Hizmet Standartlar1 uyumunda; hizli, kaliteli, sadelestirilmis ve diisiik maliyetli bir sekilde
hizmet sunumu saglanacaktir.

7. Gorev ve hizmetlerin gergeklestirilmesinde “Risk Odakli Proses Yaklasimi” esas alinarak yasal
mevzuata, ulusal ve uluslararasi standartlara uyulacaktir.

8. Hizmet kalitesinin yiikseltilmesi ve verimliligin artirilmasi i¢in bilimsel ve teknolojik gelismeler
takip edilerek, Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi kapsaminda yeniliklerin kuruma zamaninda transferi
saglanacaktir.

9. Kurumumuz tarafindan sunulan kamu hizmetlerinde ulusal ve kurumsal etik ilkelerine uygun
davranilacaktir.

10. Siirdiirtilebilir ¢evre bilincinin olusturulmasi, korunmasi ve gelistirilmesine katki saglanacaktir.

5.2.2. Kalite Politikasinin Duyurulmasi
Standardin 5.2.1.maddesi kapsaminda hazirlanan kalite politikamiz;
e Kurumun internet sitesinde yayinlanarak tiim personele duyurulmustur.

e Ayrica merkez ve tasra birimlerimizin tamamina basili dagitimi yapilarak, birimlerimiz
icerisinde belli noktalara asilmasi saglanmis ve diizenlenen KYS egitimleri ile de personelin
farkindalig1 artirilmastir.

e Dokiimante edilmis bilgi olarak olusturulmus ve stirekliligi saglanmaktadir.

5.3. Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

15.07.2018 tarih ve 30479 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanliklara Bagh, Ilgili, iliskili
Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve Kuruluslarin Teskilati Hakkinda 4 Sayili Cumhurbagkanligi
Kararnamesi ile Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigiiniin kurulus gorev, yetki ve sorumluluklari ile
teskilatlanmasina iligkin usul ve esaslar belirlenmis olup kararname kapsaminda;
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TKGM Teskilat1 Kurulusu ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklart Hakkinda Genelge, TKGM Tagra
Teskilat1 Yetki, Gorev ve Sorumluluklar1 Hakkinda Genelge, TKGM Merkez Teskilat: imza Yetkileri
Hakkindaki Genelge ile Kurumun gorev, yetki ve sorumluluklari ile teskilatlanmasina iligkin usul ve
esaslar1 diizenlenmis ve ¢alisanlara duyurulmustur.

Hiyerarsik yapiya uygun olarak hazirlanmis ve onaylanmis olan Kurum Organizasyon Semasi
www.tkgm.gov.tr internet adresinde yayinlanmaistir.

Ayrica Kalite YOnetim Sistemi ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklar belirlenmis ve kurum web sitesi
“Kalite Koordinatorligi” boliminde yaymlanmustir.

Tlgili Dokiimanlar:
e TKGM Kalite Koordinatorliigii Y onergesi

e Kurumsal Iletisim Talimat

6. PLANLAMA
6.1. Risk ve Firsatlar: Belirleme Faaliyetleri

6.1.1.Genel Miidiirliige bagli birimlerce yiiriitiilen kurumsal faaliyetleri aksatabilecek ya da
engelleyebilecek risklerin tespit edilmesine, tespit edilen risklerin analiz edilerek 6lgilmesine,
onceliklendirilmesine, risklere kars1 alinacak dnlemlerin belirlenerek uygulanmasina ve risk yonetim
stirecinin izlenerek degerlendirilmesine iliskin sistematik bir anlayis olan “TKGM Risk Y®&netim
Sistemi” kurulmus ve uygulamaya konulmustur.

TKGM Risk Yonetim Sistemi;

e TKGM Stratejik Plan1, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardina, i¢ kontrol
sistemi ve bilgi yonetim sistemi gibi diger yonetim sistemleri ile uyumlu olarak kurulmus ve
uygulamaya konulmustur.

e TKGM biinyesinde yiiriitiilecek risk yonetim sistemi ¢aligmalarinda birimlere rehber olmasi
amaciyla TKGM Risk Strateji Belgesi (Risk YOnetim Prosedirl) hazirlanmig, Genel
Miidiirliik oluru ile uygulamaya konulmus ve tiim personele duyurulmustur.

e Kalite Yonetim Sisteminin beklenen sonuglara ulagmasi, istenilen etkilerin gelistirilmesi,
istenmeyen etkilerin 6nlenmesi ve azaltilmasini giivence altina almak amaciyla, proseslere ve
is akis semalar1 ve talimatlara iliskin risk ve firsatlar belirlenmis olup tespit edilen riskler

sistematik bir sekilde izlenmekte, raporlanmaktadir.

Ilgili Dokiimanlar:

e TKGM Risk Strateji Belgesi (Risk Yonetim Prosedr()
e TKGM Stratejik Planm

e i¢ Kontrol Sistemi Uyum Eylem Plani
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6.2. Kalite Hedefleri ve Bunlara Erismek I¢in Planlama

6.2.1.TKGM Stratejik Planin yillik uygulama dilimi olan yil1 performans programinda yer alan alt
program hedefleri Genel Miidiirliik Kalite Hedefleri olarak kabul edilmistir.

Kalite Hedefleri;

e Kalite Politikasiyla uyumlu,

e Uygulanabilir,

e Olgiilebilir,

e izlenebilir,

e Guncellenebilir,

e Miisteri memnuniyetini arttirmaya uygun,

dokiimante edilmis bilgi olarak muhafaza edilmekte ve duyurulmaktadir.

Kalite Hedefleri Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginca periyodik olarak Olglilmekte ve
izlenmektedir. Kalite Hedefleri yilsonunda “Idari Faaliyet Raporu” ile raporlanmaktadir.

6.2.2 TKGM, Kalite Hedeflerine ulagsmak igin ne yapilacagini, hangi kaynaklarin gerekecegini, hangi
birimlerin sorumlu olacagini, ne zaman tamamlanacagini Ve Sonuglarinin nasil degerlendirilecegini
Stratejik Planda tayin etmistir.

6.3. Degisikliklerin Planlanmasi

Genel Miidiirliigiimiiz Kalite Yonetim Sisteminde degisiklik ihtiyaci tespit ederse degisiklikler planl
bir sekilde gerceklestirilmektedir. (Md.4.4)

Bu degisiklikler gergeklestirilirken; Kalite Yonetim Sisteminin biitiinliigii, degisikliklerin amaclari
ve potansiyel sonuglari, kaynaklarin varligi, yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi gibi etkenler goz
oniinde bulundurulmaktadir.

Tlgili Dokiimanlar:
e Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediira

e Stratejik Plan

7. DESTEK
7.1. Kaynaklar
7.1.1. Genel

Genel Midirligiimiiz, Kalite Yonetim Sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, siirekliliginin
saglanmasi ve siirekli iyilestirilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan kaynaklari tayin etmekte ve saglamaktadir.

Ihtiya¢ duyulan kaynaklar ilgili mevzuat ve biitce kapsaminda belirlenmekte ve tedarik edilmektedir.
Tlgili Dokiimanlar:
o Merkezi Yo6netim Bitce Kanunu

e TKGM Déner Sermayesi Isletme Biitgesi
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7.1.2. Kisiler

Genel Midirligiimiiz, sundugu hizmetlerin gergeklestirilmesi, Kalite Yonetim Sistemi ile

proseslerin etkili sekilde isletilmesi ve kontrolii i¢in gerekli personeli tayin ve tedarik etmektedir.
(Bkz. Md.4.4, Md.5.3)

Bu kapsamda; insan kaynaklarina iligkin is ve islemler 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger
mevzuat hitkiimleri ¢er¢evesinde Personel Dairesi Bagkanliginca ydrittilmektedir.

Kurumsal kapasiteyi ve insan kaynagi kapasitesini gelistirmeye yonelik egitim ihtiyaclart yillik
olarak, Personel Dairesi Bagkanligi tarafindan tiim birimlerle yazisma yapilarak tespit edilir. Egitim
Kurulu Karar1 dogrultusunda “Yillik Egitim Plan1” hazirlanir ve uygulanir.

Yillik Egitim Planinin duyurulmasi, organizasyonu, takibi ve kayitlarinin diizenli olarak tutularak
muhafaza edilmesi Personel Dairesi Baskanligi Tapu ve Kadastro Egitim Miidiirligii tarafindan
yapilir.

Tlgili Dokiimanlar:
¢ 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

e Yonetim Bilgi Sistemi (YBS)

7.1.3. Altyapr

Genel Midirliglimiiz hizmetlerin gerceklestirilmesi, Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasi ve
stirekliliginin saglanmasi dogrultusunda gerekli alt yap1 ihtiyaclarini; hizmet igin ihtiya¢ duyulan bina
ve tesisati, donanim ve yazilim dahil makine techizatini, bilgi ve iletisim teknolojisi ile hizmetin ifas1
icin gerekli programlari vd. belirlemis ve karsilamisgtir.

Kurumumuz merkez ve tasra teskilatlarinda kullanilan mevcut makine, ekipman ve donanimlarin
bakim ve onarimlart Kamu lhale Kanunu kapsaminda tanimlanan usullerle hizmet alim1 suretiyle
gerceklestirilmekte ve dokiimante edilmis bilgi olarak tutulmaktadir.

Tlgili Dokiimanlar:
e 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve ilgili yonetmelikler

e Bakim Onarim Is Akis Semasi ve Talimati

7.1.4. Proseslerin Isletimi I¢in Cevre

Kurumumuz merkez ve tasra teskilatlarinda proseslerin isletilmesi ile sundugu hizmetlerin uygunluga
erisimi i¢in ihtiya¢ duyulan sosyal, psikolojik ve c¢evre sartlarini belirlemis, bu ihtiyaca yonelik
olarak; tahsisli binalarimizda hem g¢alisanlarin motive edilmesi, performans ve verimliliklerinin
arttirllmasi i¢in yeteri oranda fiziki alanlar; ergonomik caligma imkanlar1 ve psikososyal agidan
uygun ortamlar yonetim tarafindan temin edilmekte hem de caligma ortami ve kosullarindan kaynakl
riskler konusunda bilinglendirme egitimleri ile (giirtiltd, titresim, aydinlatma, termal konfor, basing
vb) fiziksel riskler, (¢calisma siiresi, yorgunluk, durus bozukluklari, elle tasima vb) ergonomik riskler,
(monoton i, zaman baskist, ig arkadast destegi, dinlenme molalar1 vb) psikososyal riskler konusunda
calisanlarimiz bilinglendirilmektedir. Mevzuat kapsaminda ¢alisanlarimiz i¢in bir takim misafirhane,
kafeterya, dinlenme alanlar1; spor, egitim vb sosyal tesisler de bulunmaktadir.
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Tlgili Dokiimanlar:

e 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu

e Is Yerlerinde Acil Durumlar Hakkinda Y®6netmelik

e Isyeri Bina ve Eklentilerinde Alinacak Saglik ve Giivenlik Onlemlerine Iliskin Y&netmelik

e Calisan Memnuniyeti Anketi
7.1.5.Kaynaklarin izlenmesi ve Ol¢iilmesi

7.1.5.1.Genel

Genel Miidiirliiglimiiz iirtin ve hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaciyla izleme ve
Olgme faaliyetlerine iliskin, ihtiya¢ duyulan kaynaklar1 genel biitce kapsaminda tayin ve tedarik
etmekte, siirdiiriilebilirligini saglamaktadir.

Genel Miidiirliigiimiiz merkez ve tasra teskilatinda kontrol ve 6lgme amacli kullanilan tiim cihazlarin
kalibrasyon ve dogrulamalar1 ile bakim gerektirenlerin bakimlar1 diizenli olarak yapilmakta ve
kayitlar1 dokiimante edilmis bilgi olarak tutulmaktadir.

7.1.5.2. Olgiim izlenebilirligi

Elektronik 6lgme aletlerinin kalibrasyonu/dogrulamalar1 Kurumumuz tarafindan GPS aletleri ile
uluslararasi kabul edilen metotlar kapsaminda, referans standartlara gore egitim almis ve tecriibeli
personel tarafindan yapilmaktadir.

Birimlerin kullandiklari cihazlar i¢in Kadastro Dairesi Bagkanligi koordinasyonunda planlama listesi
ve kalibrasyon/dogrulama programi hazirlanir. Bu programa uygun olarak Bélge Muddirliklerince
kalibrasyon/dogrulama yapilir, Kayitlar1 diizenli olarak tutulur ve web tabanli yazilim iizerinden
izlenmesi saglanir.

Elektronik 6lgme/6lglim aletlerinin bakim ve onarimi Bilgi Teknolojileri Dairesi Baskanligi Hassas
Aletler Birimi tarafindan yapilmakta olup ayrica Kkalibrasyon/dogrulama tarihi gegmis,
kalibrasyon/dogrulama tecvizi disina ¢ikmis veya arizali techizatlarin yanlhislikla kullaniminin
engellenmesi i¢in gerekli dnlemler alinmaktadir.

Ilgili Dokiimanlar:

® 24.02.2012 tarihli 1739 sayili Kalibrasyon Talimati

e Elektronik Takeometre Bakim ve Onarim Calismalari Is Akis Semasi ve Talimati
e 06.09.2011 tarihli ve 8318 sayil1 Kalibrasyon Isleri Hakkinda Talimat

e 2006/7 sayil1 Bilgisayar ve Elektronik Takeometre Konulu Genelge
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7.1.6. Kurumsal Bilgi

Kurumumuz hizmet gergeklestirme ve proseslerin isleyisi ile hizmet uygunlugunu temin etmek icin
gereken bilginin belirlenmesi, siirekliliginin saglanmasi, kurumsal hafizanin olusturulmasi i¢in
guncellemeler dahil gerekli faaliyetleri yuritmektedir. Genel Mudurluk web sitesi ve Tapu ve
Kadastro Bilgi Sistemi (TAKBIS), Mekénsal Gayrimenkul Sistemi (MEGSIS), Elektronik Belge
Yénetim Sistemi (EBYS), Yonetim Bilgi Sistemi (YBS), Tapu Arsiv Bilgi Sistemi (TARBIS),
KALBIS vb. yazilimlar {izerinden ihtiya¢ duyulan bilgilere ulasilabilmekte ve bu bilgiler giincel
tutulmaktadir.

Kurumsal bilgi, Kurumumuzun iki asra yaklagan koklii gegmisine dayanan mesleki tecriibesi, bilgi
birikimi, standartlasan is yapis gelenegi, calisanlarimizin yetkinligi, is ve hizmet {iiretiminde
kullandigimiz bilisim programlari, teknolojik arag-gere¢ ve ekipmana ait 0zel bilgi olup; Genel
Miidiirliigtimiiz tarafindan yiiriitiilen projelerden alinan dersler, ¢alistaylar, konferanslar, egitimler,
proses ve hizmetlerdeki iyilestirme sonuglari, miisteri ve dis tedarik¢ilerden elde edilen bilgilerden
olusmakta ve tiim ¢alisanlarla paylasilmaktadir.

7.2.Yetkinlik

Kurumumuz, kalite yonetim sisteminin performansini, etkinligini ve hizmet sunum kalitesini
etkileyen kendi kontrolii altinda galigsan personelin, ¢alistig1 birim ve iirettigi hizmetin gerektirdigi
uygun egitim ve 6gretime sahip olmalarinin yani sira, oryantasyon, hizmet ici ve diger yollarla verilen
yeterlilik ve farkindalik egitimleri ve bilgilendirmelerle deneyim ve tecrlbeleri artirilmakta ve
yetkinlikleri saglanmaktadir.

Bu faaliyetlerin kayitlari, uygun dokiimante edilmis bilgi kapsaminda kanit olarak muhafaza
edilmektedir. (Bkz. Md. 7.1.2)

Tlgili Dokiimanlar:

e TKGM Personeli Atama ve Yer Degistirme Esaslarina Iliskin Ynetmelik
e TKGM Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Y onetmeligi
e TKGM Hizmet i¢i Egitim Yonetmeligi

e TKGM Egitim Kurulu Kararlar

7.3. Farkindahk

Kurumumuzun hizmetlerini gergeklestiren her personelimizin isi konusunda yetkinligi esastir.
Bununla beraber;

- Kalite politikamiz,
- Kalite hedeflerimiz,

- lyilestirilmis performansin faydalar1 dahil, kendilerinin kalite yonetim sisteminin etkinligine
katkilari,

- Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmemesinin etkilerinin,

neler olabilecegine dair; egitim ve bilgilendirmelerle farkindaliklar siirekli canli tutulmaktadir.
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Bu kapsaminda; Kalite Politikamiz web sayfamizda elektronik, hizmet alanlarimizin uygun
yerlerinde fiziki olarak duyurulmaktadir. Kalite hedeflerimiz, Stratejik Planimiz ve YOnetimin
Gozden Gegirme ciktilar: ile duyurulmaktadir. lyilestirilmis performansin faydalari ile kendilerinin
kalite yonetim sisteminin etkinligine katkilar1 Performans Raporu ile ortaya konmakta; kalite yonetim
sistemi sartlarinin yerine getirilmemesinin kurumumuza yonelik olusturacagi olumsuz etkiler
konularinda bilgilendirmeler yapilmaktadir.

7.4. letisim

TKGM, neyle ilgili, ne zaman, kiminle, nasil ve kimin iletisim kuracagini ayrica KYS ile ilgili gerekli
olan yatay/dikey ve i¢/dis iletisim metotlarini belirlemis ve bu kapsamda yiirtitmektedir. (ALO181,
CIMER, Bilgi Edinme, EBYS, Genel Miidiirlik Web Sitesi, Elektronik Pano, Birimlerdeki Ilan
Panolar1, Oneri Kutulari, Calisan Memnuniyeti Anketi, Telefon, Intranet, internet, E-Posta, SMS,
Toplant1 ve Egitimler, E-Egitim, Kongre, Calistay ve Konferanslar.)

Ust Yonetim, kurum igi iletisimde, yonetimden calisanlara bilgi akisin1 ve calisanlardan ydnetime
geri besleme bilgilerinin en iyi sekilde saglanabilmesi igin gerekli ¢cabay1 ve 6zeni gostermektedir.
Bunun i¢in bilgilendirme yazigmalar1 ile toplantilar yapilmakta, egitimler diizenlenmekte, duyurular
yayinlanmakta, ¢alisanlar ve paydaslar ile anketler yapilmaktadir.

Kurumda olusturulan Oneri sistemi ile ¢alisanlarin Kalite Yonetim Sisteminin devamliligina ve
etkinliginin artirtlmasina katilimlar1 saglanmaktadir.

Ilgili Dokiimanlar:

e Kurumsal Iletisim Talimat1

e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
¢ Hizmet Standartlar1

e Hizmet Envanteri

e Elektronik Kamu Bilgi Yo6netim Sistemi (KAYSIS)

7.5. Dokiimante Edilmis Bilgi

7.5.1. Genel

Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini arttirmak i¢in gerekli olan dokiimanlar hazirlanmis olup,
uygulanmakta ve siirekliligi saglanmaktadir. Bu dokiimanlara elektronik ortamda www.tkgm.gov.tr
adresinden ulasilabilmektedir.

7.5.2. Olusturma ve Guncelleme

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemine uygun olarak
dokiiman yoOnetim sistemini olusturmustur. Dokiimante edilmis bilginin olusturulmas1 ve
giincellenmesi ile ilgili uygulamalar “Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii” nde belirtilmistir.
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7.5.3. Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda olusturulan dokiimante edilmis bilginin kontroli ile ilgili
uygulamalar “Dokiman Hazirlama ve Kontrol Prosediiriinde” belirtilmistir.

Ilgili Dokiimanlar:
e Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYYS)

8. Operasyon
8.1. Operasyonel Planlama ve Kontrol

TKGM hizmet sunumuna iliskin faaliyetlerini gergeklestirmek icin ihtiya¢ duyulan prosesler ilgili
birimleri tarafindan hazirlanmis, etkilesimleri ve isletimleri planlamistir. Uriin ve hizmetin kabulii
sartlarinin uygunlugu i¢in prosediirler, is akis semalari/talimatlar hazirlanmis ve bu kapsamda gerekli
bilgilendirmeler ve duyurular yapilmistir.

Uriin ve hizmet sartlarma uygunlugu saglamak icin Genel Miidiirliigiimiiz gerekli kaynaklar1 tayin
etmis ve saglamigtir. Birimlerimiz, proses performanslarini belirlenen kriterlere gore izlemekte, risk
ve firsatlarini takip etmekte; proseslerin izlenmesi, degerlendirilmesi ve st yonetime raporlanmasi
icin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermektedir.

Planlama ¢iktisinin, kurumun operasyonlarina uygun olmasi i¢in planli degisikler kontrol edilmekte
ve istenmeyen degisikliklerin sonuglart gézden gecirilmekte, olumsuz etkilerini azaltmak igin
gerektiginde faaliyetler gerceklestirilmektedir.

Proseslerin ve sistemin bir biitiin olarak yonetilmesinde, firsatlardan avantaj saglamay1 ve istenmeyen
sonuglar1 dnlemeyi amaclayan, risk esasli diisiinmenin biitiinciil bir odag1 olan PUKO (Planla,
Uygula, Kontrol Et, Onlem Al) Dongiisiinden faydalanilmustur.

Ilgili Dokiimanlar:

e Prosesler
o Is akis semalari/talimatlar
e Hizmet Standartlar

e Hizmet Envanteri
8.2. Uriin ve Hizmetler I¢in Sartlar

8.2.1. Miisteri Ile Tletisim

Tapu ve Kadastro Genel Midiirliigiimiiziin Grin ve hizmetleri, sunum sekli dahil; basvurudan
bitimine kadar butln sirecleriyle birlikte, tabi oldugumuz ilgili mevzuat tarafindan tayin edilmis,
ilgili mecralarda miisterilerimize duyurulmustur. Degisiklikler dahil, taleplerin nasil alinacagi, hangi
asamalardan gececegi, ne zaman, ne kadar siirede, kim tarafindan, nasil karsilanacagir basvuru
asamasinda miisteriye iletilmektir.
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TKGM, kimin, neyle ilgili, ne zaman, nasil iletisim kuracagini, ayrica KYS ile ilgili gerekli olan i¢/d1s
ve yatay/dikey iletisim yontemlerini belirlemis olup, bu kapsamda ALO181, CIMER, Bilgi Edinme,
EBYS, Genel Miidiirlik Web Sitesi, Elektronik Pano, Birimlerdeki Ilan Panolar1, Oneri Kutulart,
Telefon, Intranet, Internet, E-Posta, SMS, Toplant1 ve Egitimler, E-Egitim, Kongre, Calistay ve
Konferanslar vb. yontemler kullanilarak miisterilerle iletisim saglamaktadir.

Miisterilerden temin edilen geri besleme bilgileri, memnuniyetleri, beklentileri, 6neri ve sikayetleri
diizenli olarak takip edilmekte, kayitlar1 tutulmakta ve degerlendirilmektedir.

Ilgili Dokiimanlar:
e Kurumsal letisim Talimat1
e Oneri ve Proje Sistemi Is Akis Semas1 ve Calisma Talimati

e Miisteri Sikayeti Degerlendirme Talimati

8.2.2.Uriin ve Hizmetler Icin Sartlarin Tayin Edilmesi

Genel Midiirligiimiizce misterilere sunulan hizmetler yiiriirliikkteki birincil ve ikincil dizey ilgili
yasal mevzuata, TKGM Hizmet Standartlarina ve olusturulan is akis semasi ve talimatlarina uygun
olarak gerceklestirilmektedir. Bu hizmetlerle ilgili tiim kayitlar, hizmet birimlerinde muhafaza
edilmektedir.

8.2.3 Uriin ve Hizmetler I¢in Sartlarin Gézden Gecirilmesi

8.2.3.1 Genel Miidiirliiglimiizce miisterilere sunulan hizmetler ve bu hizmetlere bagh sartlarin gézden
gecirilmesi birincil ve ikincil diizey mevzuat sartlarinda ve Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda
prosesler, prosediirler, is akis semast ve talimatlarinda belirlendigi sekilde saglanmaktadir.

8.2.3.2 Uriin ve hizmetler igin ilgi mevzuat ve/veya hizmet sartlarinda degisiklik meydana geldiginde,
miisterilere sunulan hizmetlerin sartlar1 ve ilgili gézden gegirme sonuglarinin degisikliklerine iligkin
tiim kayitlar, dokiimante edilmis bilgi olarak ilgili birimlerde muhafaza edilmektedir.

Tlgili Dokiimanlar:
e KYS dokiimanlari
e Tapu ve Kadastro Bilgi Sistemi (TAKBIS)

8.2.4. Uriin ve Hizmetler I¢in Sartlarin Degismesi

Genel Miidiirliigiimiizce miisterilere sunulan hizmetler ve bu hizmetlere bagl sartlarin degismesine
bagli gerekli mevzuat degisiklikleri yapilmakta ve bu degisikliklerden hizmet sunumunda gorevli
personel EBYS kapsaminda bilgilendirilmekte ve gerektiginde uygulamaya yonelik egitimler
diizenlenmektedir. Ayrica, Kalite YoOnetim Sistemi dokiimanlarinda gerekli revizyonlar
yapilmaktadir.

Tlgili Dokiimanlar:

¢ D1s Kaynakli Dokiiman ve Revizyon Takip Formu
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8.3. Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi

Genel Miidiirliigiimiiz merkez ve tasra teskilatinda gerceklestirilen hizmetler mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesi zorunlulugu bulundugundan bu madde ve alt maddeleri kapsam dist tutulmustur.

8.4. Disaridan Tedarik Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii
8.4.1. Genel

Genel Miidiirliikk merkez ve tasra birimleri tarafindan disaridan tedarik edilen iiriin ve hizmetlerin,
temin ve sartlara uygunlugunun kontrolii islemleri Kamu ihale Mevzuati ¢ercevesinde yapilmakta ve
gerekli tim kayitlar fiziksel ve/veya elektronik ortamda ilgili mevzuat hiikiimlerine gore muhafaza
edilmektedir.

Genel Mudurlik tedarikgilerini, hizmet/iiriin sartlarin1 saglama yetenegi temelinde Kamu Ihale
Mevzuati da dikkate alinarak degerlendirmekte ve segcmektedir.

Satin alma siirecinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesi ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmas1 saglamak iizere “satin alma is akis semasi ve talimatlar1” olusturulmustur.

Tlgili Dokiimanlar:

e 4734 Sayil1 Kamu Ihale Kanunu

e 4735 Sayili Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu
e Yukaridaki Kanunlarla Ilgili Y6netmelikler

8.4.2. Kontrolun Tipi ve Boyutu

Birimler tarafindan satin alinan {iriin ve hizmetlerin dogrulanmas1 islemi, Kamu Ihale Mevzuati
kapsaminda olusturulan muayene ve kabul komisyonlar1 ile kontrol teskilatlar1 tarafindan idari ve
teknik sartname esaslarina gore yapilir. Satin alma iglemlerine iliskin kayitlarin muhafazasi ilgili
birimlerce saglanmaktadir.

8.4.3. Dis Tedarikgi Icin Bilgi

Satin alinacak iirtiin/hizmetler i¢in gerekli olan idari ve teknik sartnameler, ihtiya¢ sahibi birim
tarafindan 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu ve buna
bagl cikarilan ihale uygulama ydnetmeliklerine uygun olarak hazirlanir ve Kamu ihale Mevzuati
kapsaminda tedarikg¢ilere duyurulur. Teknik ve idari sartnameler, satin alinacak hizmetin ve iirliniin
tipini, sinifini, teknik 6zelliklerini vb. hususlari tanimlar.

Ilgili Dokiimanlar:
e 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve ilgili yonetmelikleri
e 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu
e Satin Alma islemleri Is Akis ve Talimatlar
e Muayene Kabul Komisyonu Tutanaklari

e Uygun Olmayan Uriin ve Hizmetin Kontrolii Prosediirii
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8.5. Uretim ve Hizmetin Sunumu
8.5.1. Uretim ve Hizmet Sunumunun Kontrolii

Kurumumuzun sundugu hizmetlerin yasal mevzuata ve yazili talimatlara uygun olarak
gerceklestirilmesi ve uygunlugunun izlenmesi saglanmaktadir. Bu kapsamda, Kurumumuz merkez
ve tasra teskilatlarinda gerceklestirilen hizmetlerin kontrollii sartlar altinda gerceklestirilebilmesi i¢in
gerekli hizmet standartlari, otomasyon programlari, genelgeleri, is akis semasi ve talimatlari,
prosesleri, performans izleme usul ve esaslari yazili olarak belirlenmistir.

Hizmetlerin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan techizat, uygun calisma ortami ve nitelikli
personel temin edilmektedir.

Bu maddenin (f) ve (h) fikralar: kapsam dist tutulmugstur.
Tlgili Dokiimanlar:
e Calisma ve Kontrol Talimatlar1 (birimler bazinda hazirlanmais is akis semalar1 ve talimatlar)

e Siirecler/Prosesler

8.5.2. Tamimlama ve izlenebilirlik

TKGM’nin merkez ve tasra teskilatinin hizmet sunumuna iliskin tanimlama, ilgili mevzuatlarla
diizenlenmis olup sunulan hizmetlerin durumu ve sonucu ile ilgili izlenebilirligi ise yasal yontemlerle
saglanmaktadir. Izlenebilirlik ile ilgili kayitlar elektronik ve evrak Uzerinden muhafaza edilerek
korunmaktadir.

Hizmetler, kayitlar tizerinden geriye dogru izlenebilir. Genel Midiirligimiize gelen ve giden tim
evraklarda kayit numarast ve diizenlenen belgelerde belge numarast bulunmaktadir. Kayitlar veri
toplamayi, izlemeyi ve Ol¢meyi kolaylastiracak bigimde tutulur. Kayitlarin tutulmasi ve
saklanmasinda EBY'S 'den yararlanilir.

Bu kapsamda tanimlama ve izlenebilirlige iliskin mevzuat, yontem ve doklmantasyon asagida
stralanmigtir:

e 4 Sayili Cumhurbagkanligi Kararnamesi

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYYS),
e Standart Dosya Plani,

e TKGM Hizmet Standartlari,

e Hizmet Envanteri Yonetim Sistemi (HEYS),
e Yonetim Bilgi Sistemi (YBS)

e Tapu ve Kadastro Bilgi Sistemi (TAKBIS)
e Calisan Memnuniyeti Anketleri

e Glvenlik Kameralari




Yayn Tarihi 02.11.2009

KALITE EL KiTABI Rev. No/Tarih | 04/14.06.2023
Topuguve Kadastro

! Modaiagt Sayfa 24129

8.5.3. Miisteri veya D1s Tedarikg¢iye Ait Miilkiyet

Genel Midirliigiimiiz merkez ve tasra teskilatinca sunulan hizmetlerde, miisterilerden ve dis
tedarikgiler tarafindan kurumumuza verilen bilgi, belge ve/veya malzemeler miisteri miilkiyeti
kapsamda degerlendirilmektedir.

TKGM, kendi kontrolu altinda olan veya kendisi tarafindan kullandig1, miisteri veya dis tedarikgiye
ait milkiyetin korunmasi i¢in gerekli Onlemleri almaktadir. Bu kapsamda; Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu kapsaminda gorev alanina iligkin bilgileri kullanim yetkisine sahip olan TKGM,
misteri veya dis tedarikgiye ait bilgi, belge ve malzemeleri yiiriirliikteki ilgili mevzuatlarina gore
elektronik ve fiziki olarak kayit altinda tutmakta, devlet giivencesi saglanarak dokiimante edilmis
bilgi olarak muhafaza etmekte ve dogrulamaktadir.

Bu bilgi, belge ve/veya malzemelerin zarar gormesi, kaybolmasi veya uygun olmadiginin tespit
edilmesi halinde olaym oldugu yerde tutanak tutularak mevzuat gergevesinde islem yapilmakta ve
ilgilisine yazili olarak bilgi verilmektedir. Ayrica sahtecilige karst web tapu sistemi tizerinden hizmet
verilmekte olup, e-Devlet izerinden ilgililere sistematik bilgilendirme mesaj1 génderilmektedir.

Not: Miisteri veya dis tedarik¢iye ait miilkiyet; malzeme, bilesen, alet ve techizat, tesis, fikri mulkiyet,
kisisel bilgiler ve belgeleri icerebilir.

8.5.4. Muhafaza

Genel Miidirliigiimiiz merkez ve tasra birimlerinde gergeklestirilen proses, faaliyet ve hizmetlerin
gergeklestirilmesi sirasinda tutulan kayitlar ve benzeri dokiimanlar, yasal mevzuatta belirlenen usul
ve esaslara gore ilgili birim arsivlerinde fiziki olarak ve elektronik ortamda kayit altinda tutulmakta
ve dokiimante edilmis bilgi olarak muhafaza edilmektedir.

Ilgili Dokiimanlar:

e Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligi

e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

e 20114 sayil1, 03.04.2014 tarihli Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBY'S) Talimati
¢ 2010/20 sayil1 Evrak, Dosya ve Arsiv Genelgesi

e 2019/12 sayil1 Arsiv Hizmetleri Genelgesi

¢ 2017/3 sayih Tapu Miidiirliiklerindeki Islem Belgelerinin Ayiklanmasi, Tasniflenmesi,
Dosyalanmasi, Imhasi ve Elektronik Ortama Aktarilmasma iliskin Usul ve Esaslar Hakkindaki
Genelge

e Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

e Calisma ve Kontrol Talimatlari

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYYS)
e Tapu ve Kadastro Bilgi Sistemi (TAKBIS)
e Yonetim Bilgi Sistemi (YBS)

e Standart Dosya Plani,
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8.5.5. Teslimat Sonrasit Faaliyetler

Genel Miidiirliigiimiiz merkez ve tasra teskilatinda gerceklestirilen hizmetler mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesi zorunlulugu bulundugundan bu madde kapsam disi tutulmustur.

8.5.6. Degisikliklerin Kontrolii

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii merkez ve tasra teskilatinin hizmet sunumuna iliskin sartlar yasal
mevzuat ile glivence altina alinmig olup, hizmet sunumuna iliskin degisiklikler mevzuat, Hizmet
Standartlar1 ve Kalite Ydnetim Sistemi kapsaminda gézden gegirilerek kontrol edilmektedir. Kontrol
faaliyeti kapsaminda gbézden gegirme sonucu ortaya ¢ikan uygunsuzluklar Dizeltici Faaliyet
Prosediriine gore giderilmekte ve dokiimante edilmis bilgi olarak muhafaza edilmektedir.

8.6. Uriin ve Hizmet Sunumu

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii merkez ve tasra teskilatinda gerceklestirilen hizmetler birincil
ve ikincil diizey mevzuat kapsaminda otomasyon programlari optimum diizeyde kullanilarak
ylriitilmekte olup, hizmet standartlari, hizmet envanteri ve hizmet siiregleri belirlenmistir. Hizmet
sunum konseptimiz gergevesinde, hizmetin uygunluk kaniti ve sunumu onaylayan kisi/kisiler
dokiimante edilmis bilgi olarak muhafaza edilmektedir.

8.7. Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii

8.7.1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigli merkez ve tasra teskilatinin hizmet sunumuna iliskin sartlar
yasal mevzuat ile belirlenmis olup, sunulan hizmetlerin gergeklestirilmesi sirasinda tespit edilen
uygunsuzluklar yine ilgili mevzuat kapsaminda diizeltilmektedir.

8.7.2 Uygunsuzlugun ortaya ¢ikmasi, kontrolii, degerlendirilmesi, diizeltilmesi, dokiimante edilmesi
ve ilgili birimlere duyurulmasi faaliyetleri, Uygun Olmayan Malzeme ve Hizmetin Kontroli
Prosediirii ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii kapsaminda yiiriitiilmektedir.

Bu faaliyetlere iliskin kayitlar Standart Dosya Planina uygun dokiimante edilmis bilgi olarak
muhafaza edilmektedir.

Tlgili Dokiimanlar:
e Uygun Olmayan Uriin ve Hizmetin Kontrolii Prosediirii

e Diizeltici Faaliyet Prosedr

9.Performans Degerlendirme
9.1.izleme, Ol¢me, Analiz ve Degerlendirme
9.1.1.Genel

TKGM; neyin izlenmesi ve dlciilmesi gerektigini, gecerli sonuglar glivence altina almak amaciyla
ihtiya¢c duyulan izleme, 6l¢cme, analiz ve degerlendirme i¢in yontemlerini, izleme ve élgmenin ne
zaman gergeklestirmesi gerektigini, izleme ve Olgme sonuglarmin ne zaman analizi ve
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degerlendirilmesi gerektigi hususlarini stratejik plan ve kalite yonetim sistemi kapsaminda
belirlemistir.

Genel Miidiirliiglimiiz merkez ve tasra teskilatinca sunulan hizmetlerin Kalite Yonetim Sistemi
sartlarina uygunlugunu; dénemsel raporlarla (I¢ denetim raporu, idare/birim faaliyet raporu, i¢ tetkik
raporlari, yili performans programi izleme ve degerlendirme raporlari, kalite yonetim sistemi
performans raporu, i¢ kontrol degerlendirme raporu, vb.) ve Yonetimin Kalite Sistemini Gézden
Gegirme Toplantisi ile izlemekte, dl¢gmekte, analiz ve degerlendirilmesini yapmaktadir.

Kurumumuz miisteri memnuniyetini; anketler, yiiz yiize goériismeler, 6neri kutulari, ALO 181,
CIMER, vb. metotlar kullanarak &lgmekte, Kalite Yonetim Sisteminin uygunlugu ve etkinligini
periyodik olarak ic tetkikler yaparak takip etmektedir.

Kalite Yonetim Sistemi icerisinde olusturulan Oneri Degerlendirme Sistemi, Duizeltici lyilestirici
Faaliyetler ile stirekli iyilestirmeler yapilmakta, elde edilen veriler uygun istatistiki metotlar
kullanilarak analiz ~ edilmekte, raporlar hazirlanmakta, stirekli 1iyilestirme faaliyetleri
gerceklestirilmektedir.

Ayrica, proseslerin izlenmesi, Olclilmesi ve degerlendirilmesine iliskin aciklamaya Kalite EIl
Kitabinin “Kurulusun Baglami” baglikli 4. maddesinde yer verilmistir.

Bu kapsamda, yapilan ¢alismalar dokiimante edilmis bilgi olarak muhafaza edilmektedir.

9.1.2.Miisteri Memnuniyeti

Kurumumuzdan hizmet alanlarin ihtiyag¢ ve beklentilerinin karsilamasina yonelik olarak; ALO 181,
Oneri Kutulari, i¢ ve dis miisteri memnuniyet anketleri ( her islem sonras1t SMS ile memnuniyet anketi
hatirlatilmasi) ve web Oneri sistemi tizerinden mevcut durum tespiti yapilmakta, miisteri memnuniyeti
izlenmekte ve 6l¢iimektedir.

Elde edilen veriler istatistiki yontemler kullanarak analiz edilmekte ve kalite yonetim sistemi
performans raporu hazirlamaktadir. Bu rapor, yonetimin kalite yonetim sistemini gézden gecirme
toplantis1 ile degerlendirilerek miisteri memnuniyetinin arttirtlmasina yonelik ¢alismalar
yapilmaktadir.

Bu kapsamda, yapilan ¢aligmalar dokiimante edilmis bilgi olarak muhafaza edilmektedir.
Ilgili Dokiimanlar:

e Paydas Memnuniyet Anketleri

e Oneri ve Proje Sistemi Is Akis Semas1 ve Talimati

e Miisteri Sikayeti Degerlendirme s Akis Semas1 ve Talimati

9.1.3.Analiz ve Degerlendirme

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliiglince Kalite Yonetim Sisteminin uygunlugunun etkinliginin
degerlendirilmesi; izleme ve Olgmelerden elde edilen veri ve bilginin analiz edilmesi ile
degerlendirilir. Analiz sonuglari; Uriin ve hizmetlerin uygunlugu, miisteri memnuniyet derecesi, kalite
yOnetim sisteminin performansi ve etkinligi, planlamanin etkin sekilde yapilip yapilmadigi, risk ve
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firsatlar1 belirlemek igin yiiriitiilen faaliyetlerin etkinligi, tedarik¢ilerin performansi ve kalite yonetim
sisteminin iyilestirme ihtiyaglarinin degerlendirilmesi i¢in kullanilmaktadir.

Kalite Ydnetim Sisteminin etkinliginin, uygunlugunun ve siirekli iyilestirmesi i¢in ihtiya¢ duyulan
izleme, 6l¢me, analiz ve iyilestirme siire¢leri olusturulmus ve uygulanmaktadir. Uygunsuzluklarin
nedenlerinin tespit edilmesi ve iyilestirme firsatlarinin belirlenmesi amaciyla;

- Memnuniyet Anketlerinin Sonuglari

- I¢ Tetkik Raporlari

- Idare/Birim Faaliyet Raporlar

- Diizeltici, lyilestirici Faaliyetler

- Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantisi sonuglari dikkate alinmaktadir.
Tlgili Dokiimanlar:

e ic Tetkik Prosediiri

e Duzeltici Faaliyetler Proseduri

e Kalite Yonetim Sistemi Performans Raporu

e Calisan Memnuniyet Anketi Analiz Raporu

e Bolge Miidiirliikleri Y1li/Donemi Performans Izleme ve Degerlendirme Cizelgesi

9.2. I¢ Tetkik

9.2.1 Genel Midiirliglimiiz, merkez ve tasra teskilatinda kurulmus olan Kalite Yonetim Sisteminin;
kalite yonetim sistem sartlarimiza, bu Standardin sartlarina uyumu ve etkili bir sekilde uygulanip
uygulanmadigi ve siirekliliginin saglanmas: durumunu belirlemek igin planli araliklarla i¢ tetkikler
yapmaktadir.

9.2.2 Genel Miidiirliigiimiiz merkez ve tasra teskilatinda yilda en az birer kere Mudurlik Tetkikleri;
Bagkanliklar ve Bolge Midiirliikleri tarafindan, (Koordinatorliikk tarafinda belirlenen zaman
diliminde) planlanarak kendi tetkikcileri tarafindan biitiin midiirliikleri kapsayacak sekilde
gerceklestirilir. Sonuglari ilgili bagkanlik ve Bolge Midiirliiglince degerlendirilir.

Baskanlik ve Bolge Miidiirliiklerine yonelik tetkikler; Koordinatorliik tarafindan planlanarak bir Bag
Tetkik¢inin liderliginde bir tetkik ekibi tarafindan gergeklestirilir. Sonuglari koordinatorlik
tarafindan degerlendirilir.

Tetkik programi/programlar1 kapsam ve Kriterleri belirlenerek planlanir, tarafsiz tetkikgilerle tetkik
prosesinin objektifligi ve tarafsizligi giivence altina alinarak gerceklestirilir. Tetkik sonuglar ilgili
yonetime rapor edilerek herhangi bir gecikmeye mahal vermeden uygun dizeltmeler, duzeltici ve
iyilestirici faaliyetler gerceklestirilir. Tetkik sonuglari, dokiimante edilmis bilgi olarak muhafaza
edilir.

I¢ tetkikler “TS EN ISO 19011 Yéonetim Sistemleri Tetkik Kilavuzu” ve “I¢ Tetkik Prosediiriine”
gore yapilir.
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Tlgili Dokiimanlar:
¢ TS EN ISO 19011 Yonetim Sistemleri Tetkik Kilavuzu
e i¢ Tetkik Prosediirii

e Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetler Prosedirti

9.3. Yonetimin G6zden Gegirmesi

9.3.1. Genel

Ust yonetimimiz, kurumumuzun kalite yonetim sisteminin amacina uygunlugunu, yeterliligini,
etkinligini ve stratejik yonii ile uyumlulugunun devamliligini giivence altina almak i¢in yilda en az
bir defa “Yonetimin G6zden Gegirmesi Prosedurline” gore gozden gegirir.

9.3.2. YOnetimin Go6zden Gegirmesi Girdileri

Yonetimin Gézden Gegirmesi Toplantisi; Standart ve Yénetimin Gozden Gegirmesi Prosedirinde
belirtilen “Yonetimin gbzden gecirmesi girdileri” baz alinarak gergeklestirilir. Yonetimin Gézden
Gecirmesi Prosedlrine kurum web sitesi “Kalite Koordinatorligi” bolimunden erisilebilmektedir.

9.3.3. YOnetimin Gézden Gecgirmesi Ciktilar

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantisi ¢iktilari, iyilestirme i¢in firsatlari, kalite yonetim sistemi ile
ilgili her tiirlii degisiklik ihtiyaci, ihtiya¢ duyulan kaynaklarla ilgili karar ve faaliyetleri kapsar.
Yonetimin gdzden gegirmesi sonuglarinin kanitt olarak dokiimante edilmis bilgi muhafaza edilir.

Tlgili Dokiimanlar:

e Yonetimin Gozden Gecirmesi Prosedr(

10. lyilestirme
10.1. Genel

Kurumumuz, Kalite politikasi, stratejik planda yer alan amag ve hedefler, tetkik sonuglari, diizeltici
faaliyetler, anketler ve yonetimin gozden gecirme toplantilarin1 kullanmak yoluyla Kalite Ydnetim
Sisteminin etkinligini siirekli iyilestirmektedir

Iyilestirme faaliyetleri icin inovatif/yenilik¢i program, uygulama, donanim kullanilmakta risk ve
firsatlar belirlenmekte, Onceliklendirilmekte ve miisteri sartlarim1  karsilamak ve miisteri
memnuniyetini arttirmak i¢in gerekli faaliyetler yuritulmektedir.

Ilgili Dokiimanlar:
e Yonetimin G6zden Gegirmesi Prosedr(
e Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Prosedr

e Uygun Olmayan Uriin ve Hizmetin Kontrolii Prosediirii
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e I¢ Tetkik Prosediirii

e Risk Yonetim Proseduri
¢ Anket Analiz Raporlar1
e Oneri Yo6netim Sistemi

e Teftis ve Denetim Raporlari

10.2. Uygunsuzluk ve Duzeltici Faaliyet

10.2.1.Genel Midiirliigiimiiz, merkez ve tasra teskilatinda gerceklestirilen faaliyetler esnasinda
ortaya ¢ikan uygunsuzluklari kaldirmak, tekrar1 veya baska bir yerde olusmasini 6nlemek amaciyla
uygunsuzlugu gozden gecirip analiz etmekte; sebeplerini ve benzer uygunsuzluklarin mevcut olup
olmadigimi veya ortaya ¢ikma potansiyelinin olup olmadigini tespit ederek uygunsuzlugun etkisine
uygun duzeltici faaliyetleri tayin etmektedir. Gergeklestirilen diizeltici faaliyetlerin etkinligi gozden
gecirilmekte; gerektiginde, planlama esnasinda tespit edilen risk ve firsatlar glincellenmekte ve kalite
yonetim sisteminde degisiklik yapilmaktadir.

10.2.2 Tespit edilen diizeltici faaliyetler karsilasilan uygunsuzlugun etkisine uygun olarak “Duzeltici
ve lyilestirici Faaliyet Prosediiriine” gore sonuglandiriimaktadir. Diizeltici ve iyilestirici faaliyet
kapsaminda yapilan her tiirlii faaliyet ve sonuclari dokiimante edilmis bilgi olarak muhafaza
edilmektedir.

Ilgili Dokiimanlar:

e Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Prosediirii

10.3. Siirekli Iyilestirme

Kurumumuz, kalite yonetim sisteminin uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini siirekli iyilestirmek
icin gerekli caligmalar1 gerceklestirmektedir.

Genel Miidiirliigiin amag ve hedefleri, dis/i¢ tetkik sonuglari, teftis ve denetim sonuclari, dizeltici
faaliyetleri, geri bildirim/anket sonuglari, i¢ denetim sonuglar1, 6neri sistemi, KYS performans raporu
sonuglari, Yonetimin Gozden Gegirme toplanti sonuglari dikkate alinarak Kalite Ydnetim Sistemi’nin
etkinligi stirekli takip edilerek iyilestirilmektedir.

Tapu ve Kadastro Genel Midiirliigii Kalite Koordinatorliigii / Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Kalite Yonetim Sube Miidiirligii

Tel  :+90 312 551 46 93 /40 96

Faks :+90 31241367 64

E-Posta ‘kalite@tkgm.gov.tr
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