TAPU VE KADASTRO GENEL MUDURLUGU MERKEZ TESKILATI
KURULUSU iLE GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI HAKKINDA GENELGE
Genelge No: 2025 /5
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Genelgenin amaci, Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii merkez
teskilatinin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Genelge, Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii merkez teskilati
birimlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Genelge, 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
15/7/2018 tarihli ve 30479 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 4 sayili Cumhurbaskanligi
Kararnamesinin 481 ila 484 (inci maddeleri ile 9/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme
Hakki Kanunu hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmlar ve kisaltmalar

MADDE 4 - (1) Bu Genelgede gecen;

a) Bakanlik: Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligini,

b) Daire Bagkani: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii merkez birimlerinde gérev yapan
daire baskanlarini,

c) EBYS: Tapu ve Kadastro Genel Midiirliigiince kullanilmakta olan Elektronik Belge
Yonetim Sistemi uygulamasini,

¢) Genel Miidur: Tapu ve Kadastro Genel Midurin,

d) Genel Miidiir Yardimcisi: Tapu ve Kadastro Genel Miidiir Yardimcilarini,

e) Genel Midiirliik: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigiini,

f) Isletme Miidiirliigii: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Déner Sermaye Isletmesi
Miidiirligind,

g) LIHKAB: Lisansh Harita ve Kadastro Biirolarini

g) Personel: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigli birimlerinde ¢aligsanlari,

h) TAKBIS: Tapu ve Kadastro Bilgi Sistemini,

1) YBS: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Y6netim Bilgi Sistemini,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Genel Mudurlak

Genel Mudur

MADDE 5 - (1) Genel Miidiir, Genel Miidiirliigiin en tist amiri olup, Genel Midiirligi
temsil eder.

(2) Genel Midur, Genel Mudirlik hizmet ve faaliyetlerini; kurumsal amag ve
politikalara, kalkinma planlarina, yillik programlara, stratejik plana, performans programlarina
ve mevzuata uygun olarak, gorev alanina giren konularda diger kurum ve kuruluslarla is birligi
icerisinde Genel Miidiirliigiin bagli oldugu Bakana kars1 sorumlu olarak ytiriitiir.

(3) Genel Mudir, merkez, tasra ve yurt dist teskilatinin faaliyetlerini, islemlerini ve
hesaplarin1 denetlemekle gorevli ve yetkilidir.

(4) 16/6/2005 tarihli 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 denetlemekle goérevli ve yetkilidir.

(5) Tasinmaza yonelik aracilik faaliyetlerini diizenlemek, lisans vermek, bu faaliyetlerin
usul ve esaslarini belirlemek ve denetlemekle gorevli ve yetkilidir.

(6) Genel Miidiir, hizmet birimlerine faaliyet alanlarina giren konularda benzer gorevler
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verebilir.

(7) 4 sayili Cumhurbagkanligi Kararnamesinin Otuzdoérdiincii boliimii, 657 sayili Kanun
ve ilgili diger kanun, tiiziik, yonetmeliklerle gorevli ve yetkili kilindig1 hususlar1 yerine
getirmekle gorevli ve yetkilidir.

Genel Mudur Yardimeilar:

MADDE 6 - (1) Genel Midiir Yardimcilar;; Genel Miidir adina hizmetlerin
zamaninda, eksiksizce yapilmasi konusunda gerekli emir ve direktifleri vermek, kanun, tiiziik
ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yerine getirmek lzere Tapu Dairesi Baskanligi,
Kadastro Dairesi Baskanlig1, Harita Dairesi Baskanlig1, Yabanci Isler Dairesi Baskanligi, Arsiv
Dairesi Bagkanligi, Tasinmaz Degerleme Dairesi Baskanligi, Personel Dairesi Baskanligi,
Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi ve Bilgi Teknolojileri Dairesi Baskanligi ile Doner
Sermaye Isletmesinin gérev ve hizmetlerinin, ydnetim ve koordinasyonundan, Genel Miidiirce
belirlenen gorev boliimii gergcevesinde sorumlu ve yetkilidirler. Genel Miidiir tarafindan verilen
gorevleri yerine getirirler.

UCUNCU BOLUM
Teftis Kurulu Baskanhg

Kurulus ve gorev

MADDE 7 - (1) Teftis Kurulu Baskanlig1 ile Miifettislerin ¢alisma usul ve esaslari,
gorev ve yetkileri 4 sayili Cumhurbagkanligi Kararnamesinin 488 inci maddesinin ikinci fikrasi
uyarinca ¢ikartilacak yonetmelikle belirlenir.

Teftis Kurulu Sube Miidiirligii

MADDE 8 - (1) Teftis Kurulu Sube Miidiirligii, Teftis Kurulu Yonetmeliginde yazili
gorevleri ig boliimii esasina dayali olarak, uyum icerisinde, zamaninda, mevzuata uygun olarak
yuritmek Uzere asagidaki servislerden olusur:

a) Bilgi Islem, Evrak Kayit ve Arsiv

b) Plan Program Hazirlama, Denetim Raporlarin1 Degerlendirme ve izleme

¢) Inceleme, On Inceleme, Sorusturma Raporlarini Degerlendirme ve izleme

¢) idari Isler, Personel ve Muhasebe

(2) Bilgi Islem, Evrak Kayit ve Arsiv Servisinin gorevleri sunlardr:

a) Bagkanligin bilgi isleme yonelik is ve islemlerini yapmak.

b) Baskanligin evrak ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek.

(3) Plan Program Hazirlama, Denetim Raporlarini Degerlendirme ve Izleme Servisinin
gorevleri sunlardir:

a) Bagkanligin gorev alani ile ilgili plan ve programlari hazirlamak.

b) Denetim raporlarint degerlendirmek ve izlemek.

(4) Inceleme, On Inceleme, Sorusturma Raporlarmi Degerlendirme ve Izleme
Servisinin goérevleri sunlardir:

a) Inceleme, On Inceleme ve Sorusturma Raporlarini degerlendirmek ve izlemek.

(5) Idari Isler, Personel ve Muhasebe Servisinin gorevleri sunlardir:

a) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil
mevzuatinda belirtilen i¢ kontrol ve risk yonetimi ile benzeri konulardaki is ve islemleri
yapmak.

b) 5018 sayili Kanun geregince Baskanlik¢a yapilmasi gereken ayniyat ve mutemetlik
islerini yiiriiterek bakim ve onarim isleri ile taginir mal kayit islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

c) Baskanlik ve alt birimlerinin amir/sorumlularindaki degisiklikler ile Baskanlik
personelinin; Bagkanligin hangi biriminde gorevli olduguna dair bilgilerin, kullandig: izinlere
dair bilgilerin ve sendika bilgilerinin Yonetim Bilgi Sistemine girislerini yapmak.

¢) Baskanlik personelinin goreve baslama ve gorevden ayrilmalarina dair yazigsmalari
yapmak.

d) Baskanlik personelinin her tiirlii 6zlik haklart ile diger personel islemlerini
yurutmek.
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DORDUNCU BOLUM
Hukuk Miisavirligi

Kurulus

MADDE 9 - (1) Hukuk Miisavirligi, 4 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 484
unct maddesinin birinci fikrasinin (i) bendinde yazili gorevler ile 2/11/2011 tarihli ve 28103
sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 659 sayili Kanun Hilkmiinde Kararnamenin 4 {incii
maddesinin (1) ila (4) lncii fikralarinda belirtilen gorevleri ve Birinci Hukuk Miisavirince
verilecek benzeri gorevleri, Birinci Hukuk Miisavirinin belirleyecegi is boliimii esasina dayali
olarak uyum igerisinde zamaninda ve mevzuata uygun ytiriitmek tizere Birinci Hukuk Miisaviri,
Hukuk Miisavirleri ve Avukatlar ile Buro Hizmetleri, Mevzuat ve Arabuluculuk Sube
Miidiirliigiinden olusur.

(2) Hukuk Misavirligi, Genel Miidiirliigiin muhakemat hizmetlerini yiiriiten dogrudan
Genel Miidiire bagli bir danisma birimidir.

Gorev

MADDE 10 - (1) Hukuk Misavirligi, 4 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 484
tincli maddesinin birinci fikrasinin (1) bendi ile 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 4
tincii maddesinin (1) ila (4) iincii fikralarinda belirtilen gorevleri ve Birinci Hukuk Miisavirince
verilecek benzeri gorevleri belirleyecegi is bolimii esasina dayali olarak uyum igerisinde,
zamaninda ve mevzuata uygun olarak yiritir. Hukuk Miisavirligince 4 sayili
Cumhurbagkanligi Kararnamesinin 484 {iincii maddesinin birinci fikrasinin (1) bendi
kapsaminda yUritulecek gorevler:

a) Adli ve idari davalarda gerekli bilgileri hazirlamak, hukuk uyusmazliklarinin
arabuluculuk yolu ile ¢6ziimlenmesinde ve Hazineyi ilgilendirmeyen idari davalarda Genel
Midiirligi temsil etmek.

b) Genel Miidiir, Genel Midiirliik birimleri, Cumhurbaskanligi, Bakanliklar ile diger
kamu kurum ve kuruluslari tarafindan gonderilen kanun, tiiziik ve yonetmelik taslaklari ile diger
hukuki konular hakkinda goriis bildirmek.

¢) Genel Miidiirliigiin diger birimlerinden sorulan hukuki konular ile hukuki, mali, cezai
sonuclar doguracak islemler hakkinda goriis bildirmek.

¢) Genel Midiirliigiin gorevleriyle ilgili kanun, tiizik ve yonetmelik taslaklarini
hazirlamak.

d) Genel Midiirliigiin menfaatlerini koruyucu, anlagmazliklart Onleyici hukuki
tedbirleri zamaninda almak, anlasma ve sozlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina
yardimci olmak.

e) Genel Midiirligiin amaglarin1 daha iyi gergeklestirmek, mevzuata, plan ve programa
uygun caligmasini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak ve Genel Miidiire
sunmak.

(2) 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 4 {incii maddesinin (1) ila (4) {incii
fikralar1 hiikmii uyarinca yapilacak gorevler:

a) Idarenin taraf oldugu adli ve idari davalarda, i¢ ve dis tahkim yargilamasinda, hukuk
uyusmazliklarinin arabuluculuk yolu ile ¢6ziimlenmesinde, icra islemlerinde ve yargiya intikal
eden diger her tiirlii hukuki uyusmazliklarda idareyi temsil eder, dava ve icra islemlerini vekil
sifati ile takip eder.

b) idarece hizmet satin alma yoluyla temsil ettirilecek dava ve icra takipleri ve tahkim
ile ilgili islemleri koordine eder, izler ve denetler.

c) Idare hizmetleriyle ilgili olarak diger kamu kurum ve kuruluslari tarafindan
hazirlanan mevzuat taslaklarini, idare birimleri tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklar ile
diizenlenecek her tiirlii s6zlesme ve sartname taslaklarini, idare ile liglincii kisiler arasinda ¢ikan
uyusmazliklara iligkin isleri ve idare birimlerince sorulacak diger isleri inceleyip hukuki
miitalaasini bildirir.

¢) Anlagmazliklari Onleyici hukuki tedbirleri zamaninda alir, uyusmazliklarin sulh
yoluyla ¢6ziimi konusunda mitalaa verir.

3/58



d) Idarenin amaglarin1 daha iyi gerceklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
caligmalarini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlar.
e) Hukuki uyusmazlik degerlendirme komisyonunun sekretarya hizmetlerini ytiriitiir.

Davalarin takibinden vazge¢cme
MADDE 11 - (1) 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname hiikiimlerine gore islem
yapilir.

Biiro Hizmetleri, Mevzuat ve Arabuluculuk Sube Miidiirliigii

MADDE 12 - (1) Buro Hizmetleri, Mevzuat ve Arabuluculuk Sube Midiirligi;

a) Biro Hizmetleri Birimi,

b) Mevzuat ve Arabuluculuk Birimlerinden olusur.

(2) Biiro Hizmetleri Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Misavirlige ait gelen ve giden evraklarin kayit ve dagitimini yapmak.

b) EBYS, Hukuk Yo6netim Sistemi, Yonetim Bilgi Sistemi yazilimlari tizerindeki is ve
islemleri takip etmek, dava dosyalarinin evrak ve safahatlarini islemek.

c) idari, mali, hukuki, teknik faaliyet raporlarini diizenlemek, 6zliik dosyalarinin ve
muhasebe iglerinin takibini yapmak, Hukuk Miisavirleri ve Avukatlarin vekalet {icretinin
raporlanmasi, takibi ve 6denmesine yonelik islemleri gerceklestirmek.

¢) Misavirlik ve alt birimlerinin amir/sorumlularindaki degisiklikler ile Misavirlik
personelinin; Miisavirligin hangi biriminde gorevli olduguna dair bilgilerin, kullandig1 izinlere
dair bilgilerin ve sendika bilgilerinin Yonetim Bilgi Sistemine girislerini yapmak.

d) Miisavirlik arsivini mevzuata uygun sekilde diizenlemek.

e) Birinci Hukuk Miisaviri tarafindan verilen gorevleri yapmak.

(3) Mevzuat ve Arabuluculuk Birimi’nin gérevleri sunlardir:

a) Bagkanlik web sayfasinin yonetimini saglamak.

b) Genel Mudurlik Mevzuat Bilgi Sisteminin takibi ve mevzuatin giincel tutulmasini
saglamak.

) Arabuluculuk ve sulh faaliyetlerine iliskin sekretarya islerini ytiriitmek.

¢) Birinci Hukuk Miisaviri tarafindan verilen gorevleri yapmak.

BESINCI BOLUM
¢ Denetim Birimi Bagskanhig

Kurulus ve gorev

MADDE 13 - (1) ¢ Denetim Birimi Bagkanligi; 5018 say1li Kanun’un 63 Gincli maddesi
geregince kurulmus olup aymi Kanunun 64 (ncli maddesinde belirtilen gorevleri yiritmek
tizere, I¢ Denetim Birimi Baskani, i¢ Denetciler ile Biiro Hizmetleri Biriminden olusur.

(2) I¢ Denetim Birimi Baskanlig1, idari yonden dogrudan Genel Miidiire bagli olarak
faaliyetlerini yiiriitiir. Genel Miidiir disinda bagka birim veya yoneticilerle iliskilendirilemez.

(3) Genel Miidiiriin uygun gormesi durumunda yeterli sayida baskan yardimcisi
gorevlendirilebilir.

MADDE 14 - (1) I¢ Denetim Birimi Baskanlig1 asagidaki gorevleri yiiriitiir:

a) Genel Miidiirliik kaynaklarmin ekonomiklik, etkililik ve verimlilik esaslarna gore
yonetilip yonetilmedigini, nesnel risk analizlerine dayali olarak degerlendirmek, rehberlik ve
danismanlik yapmak.

b) Genel Miidiirliigiin kurumsal yonetim, risk yOnetimi ve i¢ kontrol siireglerinin
etkinlik ve yeterliligini degerlendirmek.

C) Risk analizlerine dayali i¢ denetim plan ve programlarini hazirlamak ve gelistirmek.

¢) Denetim ve danismanlik faaliyetlerini yiiriitmek, Genel Midiir tarafindan talep edilen
ve gbrev alanina giren program dis1 gorevleri gergeklestirmek.

d) i¢ Denetim Birimi Baskanhiginin isleyisi ve yonetimi ile i¢ denetim faaliyetlerinin
yiiriitiilmesine iliskin diger usul ve esaslarin belirlendigi i¢ denetim ydnergesini i¢ Denetim
Koordinasyon Kurulunun diizenlemelerine uygun olarak hazirlamak ve donemsel olarak
g6zden gecirmek.

e) I¢ denetim faaliyetlerinin sonuglari hakkinda Genel Miidiire belirli araliklarla bilgi
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sunmak, i¢ denetim alanindaki gelismeler ve iyi uygulamalar konusunda Genel Miidiiri
bilgilendirmek.

f) Denetim ve damismanlik faaliyetlerine iliskin kayit ve dosyalama islemlerini
yuritmek.

0) I¢ denetim faaliyeti ve i¢ denetgilerle ilgili diger islemleri yiiriitmek.

Buro Hizmetleri Birimi

MADDE 15 - (1) Biiro Hizmetleri Birimi, i¢ Denetim Birimi Baskanliginin idari, mali,
hukuki her tiirlii is ve islemlerini is boliimii esasina dayali olarak, uyum igerisinde, zamaninda,
mevzuata uygun olarak yiiriitiir. Birimin gérevleri sunlardir:

a) I¢ Denetim Birimi Baskanlig1 adina gelen yazismalari I¢ Denetim Birimi Baskanina
sunmak ve bunlarin dagitimini1 yapmak.

b) i¢ Denetim Birimi Baskani ve i¢ denetgiler tarafindan verilen yazismalari hazirlamak,
gelen yazilara cevap vermek.

¢) i¢ Denetim Birimi Baskanliginin arsiv islemlerini yiiriitmek ve istatistiklerini tutmak.

¢) i¢ Denetim Birimi Baskanligimin tasinir, biitce ve mali islemlerini yiiriitmek.

d) Birim personelinin koordinasyon ve is birligi i¢inde ¢alismalarini saglamak, gorev
dagilimmi yapmak, verilen goérevlerin zamaninda ve mevzuata uygun olarak yerine
getirilmesini saglamak.

e) i¢ Denetim Birimi Baskanlig1 personelinin izin ve diger dzliik islemlerini yiiriitmek
ve takip etmek.

f) i¢ Denetim Birimi Baskam tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

ALTINCI BOLUM
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

Kurulus ve gorev

MADDE 16 - (1) Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi, 4 sayili Cumhurbaskanligi
Kararnamesinin 484 iincli maddesinin birinci fikrasinin (g) bendinde, 5018 sayili Kanun ve
22/12/2005 tarihli ve 5436 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile Baz1 Kanun ve
Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanunun 15 inci
maddesinde yazili gorevler ile Genel Miidiir tarafindan verilecek benzeri gorevleri Bagkanin
belirleyecegi is boliimii esasina dayali olarak, uyum igerisinde zamaninda ve mevzuata uygun
yuritmek Gzere asagida belirtilen sube miidiirliikleri ve birimlerden olusur. Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig1 dogrudan Genel Miidiire bagli bir danigma birimidir.

a) Personel ve Koordinasyon Sube Miidiirligii

b) Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi

) Yonetim Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigi

¢) Kalite Yonetim Sube Mudiirligii

d) Protokol Diizenleme ve Degerlendirme Sube Miidiirliigii

e) Bitce, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi

f) i¢ Kontrol Birimi

Personel ve Koordinasyon Sube Miidiirliigii

MADDE 17 - (1) Personel ve Koordinasyon Sube Midiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Turkiye Biylk Millet Meclisi ve Bakanliktan Genel Miidiirliige intikal ettirilen yazili
ve sozli soru oOnergeleri, arastirma, sorusturma ve giindem dis1 goriisme konulari ile
Milletvekillerinin taleplerini cevaplandirmak.

b) Baskanliga ait genelge ve i¢ talimatlar1 hazirlamak, ilgili birimlere duyurmak.

) Baskanlik yapisinda olusacak degisiklikler, birim olusturulmasi ve kaldirilmasi
caligmalarin1 koordine etmek, yazismalan yiiriitmek.

¢) Baskanligin ihtiyaci olan demirbas ve sarf malzemelerini temin etmek, satin almak
ve baskanlikca yapilan tiim satin alim islemlerine iliskin tahakkuk islemlerini yapmak.

d) Bagkanlik taginir kayitlarini tutmak ve kontrol etmek.

e) Baskanlik tahakkuk is ve islemlerini yuritmek.

f) Bagkanlik ve alt birimlerinin amir/sorumlularindaki degisiklikler ile Bagskanlik

5/58



personelinin; Bagkanligin hangi biriminde gorevli olduguna dair bilgilerin, kullandig izinlere
dair bilgilerin ve sendika bilgilerinin Ydnetim Bilgi Sistemine girislerini yapmak.

g) Baskanlik personelinin gegici ve siirekli gorev yolluklartyla ilgili islemleri yapmak.

g) Evrak, yazisma, koordinasyon ve birim arsivi ig ve islemlerini yiiriitmek.

h) Baskanlik personelinin izinlerini ve sendikal bilgilerini Yonetim Bilgi Sistemine
islemek.

1) Baskanlik personelinin goreve baslama ve gérevden ayrilmalarina dair yazigmalari
yapmak.

i) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi

MADDE 18 - (1) Stratejik Yonetim ve Planlama Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve Cumhurbaskaninca
belirlenen program ve politikalar cercevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve
politikalarini belirlemek, amagclarini olusturmak tizere gerekli calismalar1 yapmak.

b) Stratejik planin hazirlanmasi, uygulanmasi, izlenmesi raporlanmasina iliskin is ve
islemleri koordine etmek.

c) Genel Miudiirliik Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

¢) Performans  programinin  hazirlanmasi, izlenmesi, degerlendirilmesi ve
raporlanmasina iliskin is ve islemleri yapmak.

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

e) Genel Midiirliigiin gérev alanina giren konularda hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek, kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanici
memnuniyetini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

f) Kalkinma Plan1 ve Cumhurbagkanligi Yillik Programlarinda yer alacak Genel
Midiirliigiimiiz ile ilgili tedbirlerin/faaliyetlerin olusturulmasi, izlenmesi ve raporlanmasina
iligkin is ve islemleri koordine etmek.

g) Ulusal, bolgesel veya sektorel plan, strateji belgeleri ve eylem planlarinda Genel
Miidiirliglimiiz sorumlulugunda bulunan eylemleri koordine etmek, uygulamalari izlemek.

g) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger igleri yapmak.

Yonetim Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigii

MADDE 19 - (1) Yonetim Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Yonetim bilgi sisteminin kurulmas: ve gelistirilmesine yonelik hizmetleri yerine
getirmek.

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

) Genel Midiirliigiin yonetim, karar ve destek bilgi sistemi olusturulmasi ¢aligmalarini
yuritmek.

¢) Genel Miidiirlik hizmetleri ile ilgili istatistiksel bilgi toplama ve degerlendirme
caligmalar1 yaparak, kurum i¢i ve dis1 ilgili birimlere bilgi saglamak.

d) Gereksinim duyulabilecek yeni veriler tespit etmek.

e) Harcama birimlerince kullanilan bilgi sistemleri arasinda koordinasyonu saglamak.

) Yonetim bilgi sistemleriyle ilgili konularda egitim ve danismanlik hizmeti vermek.

g) Ust Yoénetim toplantisinin raportdrliigiinii yiiriitmek.

&) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Kalite Yonetim Sube Miidiirligii

MADDE 20 - (1) Kalite Yonetim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Genel Miudiirliglin strateji, politika ve hedefleri dogrultusunda Kalite Yonetim
Sisteminin uygunlugunu, etkinliginin takibi ve devamliligin1 saglamak, Kalite Y dnetim Sistemi
kapsaminda dis paydaslara kars1 Kurumu temsil etmek, i¢ paydaslara rehberlik yapmak.

b) Kalite Politikasinin hazirlanmasi, revizyonu ve yayinlanmasini saglamak, ¢alisanlara
duyurmak ve kurumsal kalite bilincinin yikseltilmesine énculik etmek.
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¢) Kalite Koordinatorliigiiniin, Kalite Kurulunun, TKGM Etik Kurulunun ve Personel
Oneri Degerlendirme Kurulunun sekretaryasin yiiriitmek.

¢) Merkez ve tasra birimlerinde risk temelli sure¢ yaklasiminin benimsenmesini,
uygulanmasini, kontroliinii ve siirekli iyilestirilmesini saglamak iizere ¢calismalar yiiriitmek.

d) Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda anlayis ve uygulama birligini saglamak i¢in
gerekli bilgilendirmeleri yapmak, ihtiya¢ duyulan egitimleri, Tapu ve Kadastro Egitim
Miidiirliigii ile koordineli olarak planlamak ve takip etmek.

e) Kalite El Kitabi, Prosediirler, Siiregler, Talimatlar, Formlar vb. iist yonetime ait
dokiimanlar1 hazirlamak ve giincelligini takip etmek.

f) Kalite Yonetim Sistemi yillik uygulama dilimi i¢in Kalite Eylem Planini (KEP)
hazirlamak, duyurmak ve takip etmek.

g) Genel Midiirliigii, belgelendirme kurulusuna karsi temsil etmek ve dis tetkiklere
rehberlik etmek.

g) I¢ Tetkik faaliyetlerini planlamak, koordine etmek ve takip etmek.

h) I¢ ve dis tetkikler kapsamindaki diizeltici ve iyilestirici faaliyetleri ilgili birimlere
duyurarak sonuglarini takip etmek.

1) Yonetimi Go6zden Gegirme (YGQG) toplantisinin raportdrliigiinii yapmak, alinan
kararlar takip etmek.

i) Kalite Yonetim Sistemi uygulamasina iligkin tiim birimlerin Kalite Eylem Plani
kapsamindaki verileri ve YGG uygulama sonuglarini igeren yillik faaliyet raporunu hazirlamak,
yonetimin bilgisine sunmak ve birimlere duyurmak.

j) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Protokol Diizenleme ve Degerlendirme Sube Miidiirliigii

MADDE 21 - (1) Protokol Diizenleme ve Degerlendirme Sube Miidirliigliniin
gorevleri sunlardir:

a) Tapu ve Kadastro Verilerinin Islenmesi ve Elektronik Ortamda Yapilacak islemler
Hakkinda Yonetmelik kapsaminda veri paylasim hizmetlerinin sekretarya ve arsiv hizmetlerini
yuritmek.

b) Veri paylasim protokolleri ile ilgili yazismalari yapmak, imzalanan veri paylasim
protokollerinin ilgili birimlere dagitimini yapmak.

c) Veri paylagim protokolleri igin gerektiginde ek protokol diizenlemek.

¢) Diger birimler tarafindan yapilan is birligi protokollerinin envanterini tutmak ve arsiv
hizmetlerini yiritmek.

d) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Butce, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi

MADDE 22 - (1) Biitge, Kesin Hesap ve Raporlama Biriminin gorevleri sunlardir:

a) izleyen iki y1lin biitce tahminlerini de iceren Genel Miidiirliik bltcesini, stratejik plan
ve yillik performans programina uygun olarak hazirlamak.

b) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke esaslar1 gergevesinde, Genel Miidiirliigiin
Biitce is ve islemlerini yliriitmek.

c) Biitge kayitlarmi tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

¢) Harcama birimlerinden gelen nakit talep bilgilerini konsolide ederek aylik donemler
itibaryla Hazine ve Maliye Bakanligina gondermek.

d) Genel Miudiirliik yatirrm programi hazirliklarim1 koordine ve konsolide etmek,
uygulama sonuglarini izlemek, degerlendirmek ve buna iligkin raporlar1 hazirlamak.

e) Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik geregi is
ve iglemleri yiiriitmek.

f) Genel Midiirlik miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlara
iliskin icmal cetvellerini diizenlemek.

g) Genel Miidiirliigiin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini
yiiriitmek ve sonu¢landirmak.
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&) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

I¢ Kontrol Birimi

MADDE 23 - (1) I¢ Kontrol Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Genel Miidiirliikte i¢ Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar yapmak ve harcama birimlerinde yapilacak
calismalarin koordinasyonunu saglamak.

b) Genel Miidiirliigiin I¢ Kontrol Sistemi Degerlendirme Raporunu hazirlamak.

¢) Kamu i¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plani calismalarini yiiriitmek,
izlemesini yaparak Ust Yoneticiye raporlamak ve ilgili bakanliga gondermek.

¢) Risk Strateji Belgesini hazirlamak, revize etmek ve Ust Yoneticinin onayina sunmak.

d) I¢ Kontrol Sistemi ve Risk Y&netiminin kurulmasi, izlenmesi ve raporlanmasina
yonelik toplantilar yapmak, harcama birimlerine egitim vermek, rehberlik ve danismanlik
yapmak.

e) On mali kontrol gérevini yuritmek.

f)ic ve dis denetim raporlarmi izlemek, dis denetim faaliyetlerinin sekretarya
hizmetlerini yiriutmek.

g) Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

&) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

YEDINCi BOLUM
Tapu Dairesi Bagkanhg

Kurulus ve gorev

MADDE 24 - (1) Tapu Dairesi Baskanligi, 4 sayili Cumhurbagkanligi Kararnamesinin
484 Uncl maddesinin birinci fikrasinin (a) bendinde yazili gorevler ile Genel Miidiir tarafindan
verilecek benzeri gorevleri Baskanin belirleyecegi is bolimii esasina dayali olarak, uyum
icerisinde, zamaninda ve mevzuata uygun yiiriitmek {izere, asagida belirtilen birimlerden
olusur.

a) Imar ve Kentsel Doniisiim Birimi

b) Tapu Islemleri Birimi

C) Mevzuat Arastirma Birimi

¢) Genel Denetim Birimi

d) Ozel Denetim ve Cevapli Raporlar Birimi

e) Yaz Isleri ve Arsiv Birimi

f) Planlama, Koordinasyon ve Bitce Birimi

g) Hizmet Gelistirme ve Siirec Iyilestirme Birimi

g) Tapu Islemleri Iletisim Birimi

h) Kararlar Birimi

Imar ve Kentsel Doniisiim Birimi

MADDE 25 - (1) imar ve Kentsel Doniisiim Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Imar, kentsel doniisiim, gecekondu, toprak ve tarim reformu, arazi toplulastirmasi
uygulamalarinin tescili ve benzeri arsa ve arazi diizenlemeleri ile bunlarin degisikliklerine
iliskin hukuksal isleri izlemek ve degerlendirmek.

b) Gergek kisiler, kamu hukuku ve 6zel hukuk tiizel kisileri ile kamu kurum ve
kuruluglarinin, (a) bendi kapsamindaki arsa ve arazi diizenlemelerini iceren tapu islemlerine
dair hukuksal goriis ve mukteza talepleri konusunda Baskanlik goriisiinii olusturmak.

C) Merkez ve tasra birimlerinin, (a) bendi kapsamindaki arsa ve arazi diizenlemelerini
iceren tapu islemlerine dair hukuksal goriis ve mukteza talepleri konusunda, Baskanlik
goriistinti olusturmak.

¢) Bumaddeye gore birime gelen ve incelenmek iizere tagraya intikal ettirilen konularda
geri bildirim istenilmesi halinde, geri bildirim sonuglarinin takibini yapmak, yerindeligini
kontrol etmek, gerekiyorsa Bagkanlik goriisiinii olusturmak.

d) Islem dosyalarinin tetkiki sirasinda Teftis Kuruluna, kamu hukuku ve 6zel hukuk
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tiizel kisileri ile kamu kurum ve kuruluslari, mahkemeler ve savciliklara intikal ettirilmesi
gereken durumlara rastlanilmasi halinde gerekli yazigmalari yapmak.
e) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Tapu Islemleri Birimi

MADDE 26 - (1) Tapu Islemleri Biriminin gérevleri sunlardr:

a) Tapu mudirliikleri, bolge midirliikleri, ger¢ek ve tiizel kisilerin, Imar ve Kentsel
Doniisiim Biriminin is ve islemleri disinda kalan tapu islemlerine dair hukuksal goriis ve
mukteza talepleri hakkinda Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

b) Kamu hukuku ve 6zel hukuk tiizel kisileri ile kamu kurum ve kuruluslarinin
mahkemelerin ve merkez teskilati birimlerinin, Imar ve Kentsel Déniisiim Biriminin is ve
islemleri disinda kalan tapu islemlerine dair hukuksal goriis ve mukteza talepleri hakkinda
Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

¢) imar ve Kentsel Déniisiim Biriminin is ve islemleri disinda kalan tapu islemleri
hakkinda hukuksal goriis ve mukteza tayini gerektiren hususlarda Baskanlik goriisiini
olusturmak.

¢) Bumaddeye gore birime gelen ve incelenmek {izere tagraya intikal ettirilen konularda
geri bildirim istenilmesi halinde geri bildirim sonucglarinin takibini yapmak, yerindeligini
kontrol etmek, gerekiyorsa Baskanlik goriisiinii olusturmak.

d) Islem dosyalarinin tetkiki sirasinda Teftis Kuruluna, kamu hukuku ve 6zel hukuk
tiizel kisileri ile kamu kurum ve kuruluslarina, mahkemelere ve savciliklara intikal ettirilmesi
gereken durumlara rastlanilmasi halinde gerekli yazismalar1 yapmak.

e) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Mevzuat Arastirma Birimi

MADDE 27 - (1) Mevzuat Arastirma Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Bagkanligin gorev alanina giren tiim yasal ve idari diizenlemelerin hazirlanmasi
stireglerinin yonetimini ve koordinasyonunu saglamak.

b) Tapu hizmetlerinin mevzuata uygun olarak gergeklestirilmesi igin kanun,
yonetmelik, genelge ve benzeri gerekli diizenlemeleri hazirlamak.

c) Bagkanligin gorev alanina giren konularla ilgili olarak kanun, yonetmelik ve genelge
taslaklarini hazirlayarak taginmaz hukuku ve tescil uygulamalar1 konularinda uygulamaya yon
vermek.

¢) Baskanlhigin gérev alanina giren ve mevzuatta yeteri kadar agiklanmamig konulara
iliskin olarak, mevzuati agiklayici genel duyuru yayimlamak veya yeni idari duzenlemeleri
yapmak.

d) Gergek kisiler, 6zel hukuk tiizel kisileri, kamu kurum ve kuruluslari veya Genel
Miidiirlik  birimlerinden gelen mevzuat yapilmasi/degisikligi Oneri ve taleplerini
degerlendirmek.

e) Bagkanligin gorev alanina giren idari diizenlemelerin tasnifini yapmak, yiirtirliikte
kalmasinda yarar goriilmeyenleri ayiklamak, giincellenmesini saglamak.

f) Taginmazlara yonelik aracilik faaliyetlerini diizenlemek, bu faaliyetlerin usul ve
esaslarini belirlemeye yonelik mevzuat diizenlemesi yapmak.

g) Araci gergek ve tiizel kisilerin tapu madurliiklerinde tapu islemlerine katilim usul ve
esaslarina dair idari diizenlemeleri yapmak ve faaliyetlerine iligkin lisans vermek.

g) Bagkanligin gorev alanma giren mevzuat konularindaki tiim genelge, talimat ve
duyurular tasnif edip, sadelestirip giincelleyerek yeniden hizmete sunmak.

h) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Genel Denetim Birimi

MADDE 28 - (1) Genel Denetim Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Tapu madarliklerinin denetimi sonucu diizenlenen inceleme, 6n inceleme ve
sorusturma raporlari ile Baskanligimizca tagra birimlerine veya diger birimlere intikal ettirilen
konular Gizerine diizenlenen raporlarin (Bagkanligimizin diger birimlerince verilecek goriis veya
talimata esas olmak Uzere, ilgili birimin talebine istinaden diizenlenen raporlar hari¢ olmak
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tizere) degerlendirilerek gereginin yapilmasina yonelik mahalline talimat vermek ve sonuglarini
takip etmek.

b) (a) bendinde yazili raporlarin tetkiki sirasinda gergek kisiler, kamu hukuku ve 6zel
hukuk tiizel kisileri ile kamu kurum ve kuruluslari, mahkemeler ve savciliklara intikal
ettirilmesi gereken durumlara rastlanilmasi halinde gerekli yazismalar1 yapmak.

C) (a) bendinde yazili raporlarla ilgili baskanlik birimleri ve diger bagkanliklar arasinda
koordinasyonu saglamak.

¢) Mevzuatin 6ngordigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Ozel Denetim ve Cevaph Raporlar Birimi

MADDE 29 - (1) Ozel Denetim ve Cevapli Raporlar Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Tapu mudurliiklerinin denetimi sonucu miifettislik¢e diizenlenen ve Genel Denetim
Biriminin gorev alan1 disindaki diger her tiirlii raporu ve cevapli teftis raporunu degerlendirerek
gereginin yapilmasina yonelik mahalline talimat vermek ve sonuglarini takip etmek.

b) (a) bendinde yazil1 raporlarin tetkiki sirasinda gergek kisiler, kamu hukuku ve 6zel
hukuk tiizel kisileri ile kamu kurum ve kuruluslari, mahkemeler ve savciliklara intikal
ettirilmesi gereken durumlara rastlanilmasi halinde gerekli yazigsmalar1 yapmak.

c) Cevapli teftis raporlari ile ilgili mahalline verilen talimata Miifettislikge
katilinmamast durumunda, buna kars1 Bagkanlik goriistinii bildirmek.

¢) (a) bendinde yazili raporlarla ilgili gerekirse Baskanlik birimleri ve diger bagkanliklar
arasinda koordinasyonu saglamak.

d) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Yaz Isleri ve Arsiv Birimi

MADDE 30 - (1) Yaz1 isleri ve Arsiv Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Bagkanliga ait gelen ve giden evraklarin kayit ve dagitim islerini yapmak, Baskanca
gorevlendirilmesi halinde evrak havalelerini yapmak.

b) Evrak akisi ile yapilan yazisma ve islemlerin sonuglandirilma siireglerini takip etmek,
islem siireglerindeki gecikmeler hakkinda ilgili birimleri ve Bagkani bilgilendirmek.

c) Bagkanlik genel arsivini mevzuata uygun sekilde diizenlemek, arsive gelen evrakin
dosyalamasini yapmak ve Bagkanlik birimleri ile koordineli ¢alisilmasini saglamak.

¢) 5018 sayili Kanun geregince Bagkanlik¢a yapilmasi gereken ayniyat ve mutemetlik
islerini yiiriiterek, bakim ve onarim isleri ile taginir mal kayit islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

d) Bagkanlik personelinin 6zliik, ayrilis ve baslama gibi islerini yapmak, personelin
mesai takibini yaparak ilgili baskanliktan alinacak verileri Bagkana her ay diizenli raporlamak.

e) Bagkanlik katinda gorev yapan temizlik ve destek gorevlilerinin islerini usuliine
uygun yapmalarini saglamak.

f) Baskanlik ve bagl birimlerin arsivini elektronik ortama aktarmak.

g) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Planlama, Koordinasyon ve Blitce Birimi

MADDE 31 - (1) Planlama Koordinasyon ve Biit¢ce Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Tapu miidirliiklerinin sevk ve idaresine yonelik faaliyetleri diizenlemek ve diger
baskanliklarla koordinasyonu saglamak.

b) Tapu mudurliklerinin is hacimlerine gore yillik ¢alisma programi hazirlamak.

¢) Tapu miidiirliiklerinde gergeklestirilen hizmetlere iliskin istatistiki verileri toplayarak
sonuglar1 degerlendirmek.

¢) Tapu madarliklerinin biitge ihtiyaglarini tespit ederek biitce ile ilgili isleri
gerceklestirmek.

d) Bagkanligin yillik faaliyet raporlarini olusturup yayimlamak, stratejik plana iliskin
faaliyet raporlarini olusturup ilgili birimlerle koordinasyon saglamak.

e) Tapu midirliiklerinin etkin ve verimli galisabilmesi adma Personel Dairesi
Bagkanlig, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlig1 ve diger
Bagskanliklarla is birligi ve koordinasyon halinde olmak.

f) Kurumun tasinmaz yonetimi konusundaki vizyonuna uygun c¢alismalar yapip, veri
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uretmek.

g) Baskanlik ve alt birimlerinin amir/sorumlularindaki degisiklikler ile Bagkanlik
personelinin; Bagkanligin hangi biriminde gorevli olduguna dair bilgilerin, kullandig1 izinlere
dair bilgilerin ve sendika bilgilerinin Yonetim Bilgi Sistemine girislerini yapmak.

§) Bagkanlik personelinin goreve baslama ve gérevden ayrilmalarina dair yazigmalari
yapmak.

h) I¢ Denetim Birimi Baskanligi tarafindan diizenlenen, denetim ve danismanlik
raporlarinin takibini yapmak ve koordinasyonu saglamak.

1) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Hizmet Gelistirme ve Siirec Iyilestirme Birimi

MADDE 32 - (1) Hizmet Gelistirme ve Siireg Iyilestirme Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Tapu hizmetlerinin zamaninda ve etkin sekilde sunulmasina yonelik arastirma ve
gelistirme ¢alismalar1 yapmak, yiiriitmek ve sonuglarini almak.

b) Elektronik sicilin kurulmasina iliskin hukuksal ve teknik alt yapinin olusturulmasina
yonelik siirecleri yiiriitmek, takip etmek, bu konuda diger baskanliklar ve birimler arasi
koordinasyonu saglamak.

C) Akit, tescil veya terkine dair islemlerin elektronik ortamda yapilmasina iligkin
hukuksal ve teknik alt yapinin olusturulmasina yonelik siiregleri yiirlitmek, takip etmek, bu
konuda diger baskanliklar ve birimler aras1 koordinasyonu saglamak.

¢) Tapu hizmetlerinin sunumuna yonelik mevcut durumun iyilestirilmesi, yeni
projelerin hazirlanarak hayata gecirilmesi, diger Baskanliklarca gelistirilen projeler i¢in
baskanlik ve birimler arasi koordinasyonun gerceklestirilmesi i¢in faaliyette bulunmak.

d) Tapu sicillerinin tutulmasina yonelik TAKBIS altyapisi igerisinde gergeklestirilen
her tiirlii ¢aligmayla ilgili Bilgi Teknolojileri Dairesi Bagkanlig1 ve diger Baskanliklarla es
gudum icerisinde calismak, TAKBIS'e ilave ve degisim isteyen gériislerin tek elden takibini
yapmak.

e) Bagkanligimizin elektronik ortamdaki projeleri kapsamindaki islemlerinin tapu
miidiirliiklerinde tamamlanmasini saglamaya yonelik takip yapmak ve bu konuda kurumlarla
irtibat saglamak.

f) Tapu islem belgelerinin ayiklanmasi, tasniflenmesi, dosyalanmasi, imhasi ve
elektronik ortama aktarilmasina iliskin is ve islemlerin Arsiv Dairesi Baskanligi ile
koordinasyonu saglamak.

g) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Tapu islemleri iletisim Birimi

MADDE 33 - (1) Tapu Islemleri Iletisim Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Baskanlikca ve tagra birimlerince yerine getirilmesi miimkiin olmayan, TAKBIS veri
tabanindan 6zel sorgu ile elde edilebilecek toplu veri talepleri ile elektronik-dijital ortamda
istenen veri talepleri disinda, Tirkiye'de yerlesik Tiirk Uyruklu gergek kisiler ile Turkiye
Cumhuriyeti Kanunlarina gore Tiirkiye' de kurulan tiizel kisilerin tasinmaz mallarnyla ilgili
Genel Miidiirliige iletilen malvarlig1 arastirmasi istemlerinin geregini yerine getirmek.

b) Gergek kisilerin, ger¢ek veya kamu hukuku tiizel kisileri ile 6zel hukuk tiizel kisi
temsilcilerinin Bagkanliga bizzat yaptiklar1 evrak takibi disindaki bilgi edinme istemlerini
karsilamak.

¢) CIMER iizerinden ya da Genel Miidiirliik bilgi edinme sistemi {izerinden gelen bilgi
edinme taleplerini karsilamak, gerekirse talep konusunun diger ilgili birimlere intikalini
saglamak ve sonuglarini takip etmek.

¢) Bakanlik Bilgi Edinme Sistemi (Alo 181) lizerinden gelen bilgi taleplerini karsilamak
ve Bagkanlik ile Cagri Merkezi (Bakanlik Bilgi Edinme Sistemi) arasinda koordinasyonu
saglamak.

d) Bakanlik Bilgi Edinme Sisteminde (TKGM Cagri Merkezi boliimii) gorevli
personelin egitimi ve mesleki yeterliliklerinin arttirilmasi i¢cin gerekli tedbirleri almak ve
ylritmek.
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e) Cagri Merkezinde gerceklestirilen arama ve ¢agrilarla ilgili veriler olusturarak
Bagkanlik ve ilgili birimler arasinda koordinasyonu gerceklestirmek.
f) Mevzuatin 6ngérdiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Kararlar Birimi

MADDE 34 - (1) Kararlar Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Bolge mudurliklerince, tapu mudurliiklerinin, yevmiye kaydina alinan ret kararlarina
(Tapu Planlar1 Tiziigline gore verilen kararlar harig) itiraz lizerine verilen onama/bozma
kararlarina kars1 yapilan itirazlari inceleyerek Baskanlik goriisiinii olugturmak.

b) Tapu midiirliiklerince yevmiye kaydina alinarak verilen ve dogrudan Genel
Midiirliige itiraz edilen ret kararlar1 hakkinda; siiresinde yapildigi anlasilan itirazlart
incelenmek ve karara baglanmak tizere ilgili bolge miidiirliigline intikal ettirmek, siiresinde
yapilmadigi anlasilan itiraz dilekgelerini ilgilisine iade etmek.

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

¢) Islem dosyalarinin tetkiki sirasinda Teftis Kuruluna, kamu kurum ve kuruluslarina,
mahkemelere ve savciliklara intikal ettirilmesi gereken durumlara rastlanilmasi halinde gerekli
yazigmalar1 yapmak.

d) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

SEKIZINCi BOLUM
Kadastro Dairesi Baskanhgi

Kurulus ve gorev

MADDE 35- (1) Kadastro Dairesi Bagkanligi, 4 sayili Cumhurbaskanligi
Kararnamesinin 484 iincli maddesinin birinci fikrasinin (b) bendinde yazili gorevler ile Genel
Miidiir tarafindan verilecek benzeri gorevleri Baskanin belirleyecegi is boliimii esasina dayal
olarak, uyum igerisinde zamaninda ve mevzuata uygun yliriitmek iizere asagida belirtilen
birimlerden olusur.

a) Strateji ve Koordinasyon Birimi

b) Planlama ve Insan Kaynaklar1 Birimi

c) Kadastro ve Mevzuat Gelistirme Birimi

¢) Teknik Inceleme Birimi

d) Ihale Birimi

e) Mali isler Birimi

f) Denetim Birimi

g) Lisansh Harita ve Kadastro Biirolar1 Birimi

g) Kalite ve Evrak Birimi

h) Kadastral Veri Yonetimi Birimi

1) Guncelleme Birimi

i) Cok Boyutlu Kadastro Birimi

j) Mevzuat Arastirma Birimi

Strateji ve Koordinasyon Birimi

MADDE 36 - (1) Strateji ve Koordinasyon Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Baskanlik faaliyetlerine iliskin verileri toplamak, istatistiklerini olusturmak,
raporlamak ve yayimlamak.

b) Kalkinma planlarina ve yillik programlara uygun olarak hizmetin etkin ve verimli bir
bicimde siirdiiriilebilmesi, strateji ve Oneriler gelistirilmesi ile Genel Miidiirliiglin ihtiyaglar
dogrultusunda 0zel projeler ustlenmek.

) Yatirnm proje ve programlari ile ¢alisma programlarini hazirlamak ve buna goére
kadastro ¢aligmalarini yonlendirmek.

¢) Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi
cercevesinde Idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarma altlik olacak stratejileri
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belirlemek ve amaclarini olusturmak iizere gerekli caligmalar1 yapmak.

d) Kadastro mudrliikleri is ve islemlerinin izlenmesini ve degerlendirmesini yapmak.

e) Kadastro mudirliigiiniin yetki alan1 degisikligi taleplerini degerlendirerck kadastro
miidirliiklerinin ve hizmet yerlerinin planlamasini yapmak.

f) Tesis kadastrosu, yenileme/kadastro giincelleme, sayisallastirma, iyilestirme ve
doniisiim, orman kadastrosu, orman haritasi diizeltmesi, 2/B kullanim kadastrosu, gtincelleme
calismalari, tespit dis1 yerlerin kadastrosu, afet kadastrosu ve 3402 sayili Kadastro Kanunu
kapsaminda kadastro miidiirliiklerince yapilacak her tiirlii g¢aligmalara iligkin talepleri
degerlendirmek, planlamak ve izlemek.

g) Konusu itibariyla birimin gérevleri kapsaminda olan bilgi edinme, Kamu Denetgiligi
Kurumu ve CIMER basvurularini degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

&) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Planlama ve Insan Kaynaklari Birimi

MADDE 37 - (1) Planlama ve insan Kaynaklar1 Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Baskanlik personelinin 6zliik islerini yapmak.

b) Baskanlik birimleri arasi koordinasyonu yiiriitmek.

c) Personele yonelik sikayet ve disiplin ile ilgili islemleri takip etmek.

¢) Bagkanlik personelinin atama, gegici gorev, kadro, izin, ayrilma, saglik raporu ve
benzeri islemlerini yiirtitmek.

d) Bagkanlik alt birimlerinin amir/sorumlularindaki degisiklikler ile Baskanlik
personelinin; Baskanligin hangi biriminde gorevli olduguna dair bilgilerin ve kullandig1 izinlere
dair bilgilerin Yonetim Bilgi Sistemine girislerini yapmak.

e) Kadastro mudurlikleri personelinin gecici gorev, atama ve yetkilendirme taleplerini
degerlendirmek.

f) Kadastro madurliklerince talep edilen komisyon baskanligi, mihendislik, MDB veri
indirme vb. yetkilerin degerlendirilerek verilmesini saglamak.

g) Kadastro mudurluklerince hizmet sunulan ilge hizmet yerlerinin bilgisini tutmak ve
ilge hizmet yerlerinin agilmasi ile kapanmasi taleplerinin degerlendirilmesi sonucunu
talimatlandirmak.

g) Kurum personelinin idareye kars1 agmis oldugu davalarla ilgili goriis bildirmek.

h) Meslek i¢i egitim, konferans, ¢alistay, kongre, sempozyum, panel vb.
organizasyonlarin diizenlenmesi, uygulanmasi ve izlenmesi gorevleri ile benzer is ve islemleri
planlamak ve yiritmek.

1) Konusu itibariyla birimin gérevleri kapsaminda olan bilgi edinme, Kamu Denetgiligi
Kurumu ve CIMER basvurularimi degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

i) Mevzuatin 6ngérdiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Kadastro ve Mevzuat Gelistirme Birimi

MADDE 38 - (1) Kadastro ve Mevzuat Gelistirme Biriminin gorevleri sunlardir:

a) 21/6/1987 tarihli ve 3402 sayili Kanun uyarinca kadastrosu yapilmasi gereken
tasinmaz mallarin kadastrosu ile ilgili islemleri yonlendirmek.

b) Kadastroya agilacak bolgelerle ilgili onaylar1 hazirlamak ve ilanlar1 yapmak.

Cc) Tesis kadastrosuna yonelik kismi aski ilan taleplerini degerlendirmek ve
talimatlandirilmak tizere Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

¢) Oncelikli kadastro isteklerini degerlendirmek ve talimatlandirilmak iizere Baskanlik
goriisiinii hazirlamak.

d) Kadastroya iliskin hukuki konularda goriis talep edilen veya soru konusu edilen
miiracaatlar1 gerektiginde ilgili baskanliklardan alinacak miitalaa ve muktezalara gore
incelemek ve Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

e) Askeri yasak ve stratejik bolgeleri ile askeri ve 6zel givenlik boélgeleri ile ilgili
yazigmalar1 yapmak.

) 31/8/1956 tarihli ve 6831 sayili Orman Kanunu’nun 2/B maddesi ve 3402 sayili
Kanunun Ek 7 nci maddesi uyarinca Hazine adina orman sinirlari disina ¢ikartilan alanlar igin

13/58



ihtiya¢ duyulan kadastro hizmetlerinin yerine getirilmesi ile ilgili ¢alismalar1 yonlendirmek.

g) 25/2/1998 tarihli ve 4342 sayili Mera Kanunu’nun kadastroya yonelik hiikiimlerinin
uygulanmasi ¢ergevesinde talep edilen hizmetlerin yiriitilmesi ile ilgili ¢alismalar
yonlendirmek.

g) Birimin gorev alanina giren hukuki konularda kanun, tuzik, yonetmelik, genelge
taslaklarini hazirlamak veya hukuki yonden degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

h) Teftis Kurulu Baskanligi veya Hukuk Miisavirligi’nden intikal ettirilen, 4721 sayili
Tiirk Medeni Kanunu’nun 1007 nci maddesi kapsaminda acilan tazminat davalarinin birimin
gorevleri ile ilgili olanlarinin bdlge mudurliklerine incelettirilerek diizenlenen raporlari,
gerekirse Bagkanlik goriisii eklenerek Teftis Kurulu Bagkanligina/Hukuk Miisavirligine
iletmek.

1) Merkez, tasra ve yurt dis1 birimlerinden intikal eden ve soru konusu edilen kadastro
calismalariyla ilgili hukuki konulari inceleyerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

1) Baskanlik gorev kapsamina giren ve mevzuati yeteri kadar agiklanmamis hukuki
mevzuata iliskin olarak, Baskanlik ve Birimler arasinda bilgi aligverisi yapilmak suretiyle
Bagkanlik goriisiinii olusturmak.

J) Kadastroya iligkin miiracaatlari incelemek ve Baskanlik goriistinii hazirlamak.

k) Konusu itibartyla birimin gorevleri kapsaminda olan bilgi edinme, Kamu Denetgiligi
Kurumu ve CIMER basvurularii degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

I) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Teknik inceleme Birimi

MADDE 39 - (1) Teknik Inceleme Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Kadastro calismalarina iliskin teknik konularda soru konusu edilen hususlarda
gerektiginde ilgili baskanliklardan alinacak goriise gore degerlendirerek Baskanlik goriisiinii
hazirlamak.

b) Kentsel doniisiim, imar ¢alismalari, imar barisi, kamulastirma, toplulastirma vb.
konularda yeni ¢ikan mevzuata yonelik ¢alismalar ile ilgili soru konusu edilen teknik konulari
degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

c) Birimin gorev alanmna giren teknik konularda kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge
taslaklarini hazirlamak veya teknik yonden degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

¢) Talebe bagl islemler ile tescile konu harita ve planlarin yapimi/kontroli ile ilgili
olarak soru konusu edilen hususlar1 gerektiginde ilgili baskanliklardan alinacak goriislere gore
degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

d) Hazine adina idari yoldan tescil islemlerine iliskin soru konusu hususlari
degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

e) Kadastro haritas1 ve teknik bilgi ve belge 6rnegi taleplerinin karsilanmasinda soru
konusu edilen hususlar1 degerlendirmek ve Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

f) Doner Sermaye Tarife Cetvelinin kadastro hizmetlerine iliskin kismina yo6nelik soru
konusu edilen hususlar ile bu cetvelin kadastro miidiirliiklerince uygulanmasi kapsaminda soru
konusu edilen hususlar1 degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

g) Teftis Kurulu Bagkanligi veya Hukuk Misavirliginden intikal ettirilen, 4721 sayili
Tiirk Medeni Kanunu’nun 1007 nci maddesi kapsaminda acilan tazminat davalarinin birimin
gorevleri ile ilgili olanlarinin bodlge mudurliklerine incelettirilerek diizenlenen raporlarin,
gerekirse Bagkanlik goriisii eklenerek Teftis Kurulu Bagkanligina/Hukuk Miisavirligine
iletmek.

¢) Konusu itibartyla birimin gérevleri kapsaminda olan bilgi edinme, Kamu Denetgiligi
Kurumu ve CIMER basvurularim degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

h) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Thale Birimi

MADDE 40 - (1) ihale Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Kadastro c¢aligmalar1 (tesis kadastrosu, orman kadastrosu, 2/B kadastrosu, tespit
harici yerlerin kadastrosu, sayisallastirma isleri, kadastro glincelleme calismalan) ile ilgili
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ithaleleri planlamak, idari ve 6zel teknik sartnameleri hazirlamak, hazirlik ve ilan ¢alismalarini
yuritmek, ihaleleri yapmak, izlemek ve sonuglandiriimasini saglamak.

b) Kalkinma planlar1 ve programlar dogrultusunda ihale yolu ile gerektiginde topografik
olarak, yaptirilacak kadastral harita iiretim ve yenileme islemlerinin, ihale hazirliklarini
yapmak, ihale siirecini izlemek ve sonuglandirilmasini saglamak.

c) Ihaleli islerde sozlesme yonetimi ve merkezden yapilmas: gereken is ve islemleri
yuritmek.

¢) Ihaleli projelerin izlenmesi ve sorunlara ydnelik ¢dziim dnerilerini hazirlamak.

d) Yurt disinda yapilacak olan ihale ve teknik konulara iliskin is ve islemlere, ilgili
birimlerle koordinasyon saglanarak yon vermek, bilgi aligverisinde bulunmak, is birligi yapmak
ve destek saglamak.

e) Konusu itibariyla birimin gorevleri kapsaminda olan bilgi edinme, Kamu Denetgiligi
Kurumu ve CIMER basvurularini degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

f) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Mali isler Birimi

MADDE 41 - (1) Mali Isler Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Yatirim ve cari ile ilgili yillik biitge tekliflerini hazirlamak.

b) Kadastro midurliklerinin yatirim ve cari 6denek dagitim planlamasini yapmak.

c) Dagitim1 yapilan odeneklerin sarflarin1 izlemek ve amacina uygun harcanip
harcanmadigini  degerlendirmek ve odenek sarflart konusunda ilgili baskanliklarla
koordinasyonu saglamak.

¢) 5018 sayili Kanun geregince Baskanlik¢a yapilmasi gereken ayniyat ve mutemetlik
islerini yiiriitmek, bakim ve onarim islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

d) Baskanlik¢a yapilmasi gereken taginir mal kayit, depo, dagitim, devir-teslim,
muhafaza, terkin ve benzeri is ve islemleri yapmak.

e) Kadastro hizmetleri ile ilgili 6denek dagitim ve maliyet analizi yapmak, sonug
bilgilerini degerlendirmek.

f) Kadastro mudurliiklerindeki hizmet otosu, arag ve gere¢ durumlarii izlemek ve
hizmete elverisli durmasini saglamak.

g) Kadastro muddrluklerinin donanim ve ikmal planlamasini yapmak.

g) Konusu itibariyla birimin gorevleri kapsaminda olan bilgi edinme, Kamu Denetgiligi
Kurumu ve CIMER bagvurularini degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

h) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Denetim Birimi

MADDE 42 - (1) Denetim Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Kadastro miidiirliiklerinin denetimi sonucu miifettislik¢e diizenlenen inceleme, 6n
inceleme ve sorusturma, cevapli rapor ve genel durum raporlarini degerlendirerek makul siirede
gereginin yapilmasma yonelik mahalline talimatlandirilmak {izere Baskanlik goriisiini
hazirlayarak sonug¢lariin takibini saglamak, gerekirse mahallinde inceleme yapmak.

b) Bu raporlarin tetkiki sirasinda gergek kisiler, kamu hukuku ve 6zel hukuk tiizel
kisileri ile kamu kurum ve kuruluslari, mahkemeler ve savciliklara intikal ettirilmesi gereken
durumlara rastlanilmasi halinde gerekli yazigmalar1 yapmak.

c) Miifettislikce  diizenlenen raporlarin  degerlendirilmesi sonucu mevzuatta
anlagilamayan hususlar ile en ¢ok tekrarlanan hata ve eksiklikler hakkinda tasra personeline
egitim verilmesi yoniinde ilgili birime egitim teklifinde bulunmak.

¢) Cevapli teftis raporlari ile ilgili mahalline verilen talimata Miifettislikge istirak
edilmemesi durumunda, buna kars1 Baskanlik goriisiinii bildirmek.

d) Miifettislik¢e diizenlenen raporlara iligkin konusuna gore Baskanligin ilgili birimleri
ve diger baskanliklar arasinda koordinasyonu saglamak.

e) Konusu itibariyla birimin gorevleri kapsaminda olan bilgi edinme, Kamu Denetgiligi
Kurumu ve CIMER bagvurularim degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

f) Mevzuatin 6ngdrdiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.
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Lisansh Harita ve Kadastro Biirolar1 Birimi

MADDE 43 - (1) Lisansh Harita ve Kadastro Biirolar1 Biriminin gorevleri sunlardir:

a) LIHKAB denetimi sonucu diizenlenen biiro faaliyetlerine yonelik teftis, inceleme ve
sorusturma raporlarint degerlendirmek, talimatlandirilmak {izere Baskanlik goriisiini
hazirlamak ve takibini saglamak.

b) LIHKAB denetimi sonucu diizenlenen biiro faaliyetlerine genel durum raporlarini
degerlendirmek ve talimatlandirilmak {izere Baskanlik goriisiinii olusturmak ve takibini
saglamak.

¢) LIHKAB’lara ait her tiirlii disiplin sorusturmasinin sonuglarini izlemek.

¢) Lisans belge ucreti, kase Ucreti, teminat bedeli, tazminat ve idari para cezalarini
izlemek.

d) LIHKAB dosyalarinin tutulmasini ve arsivlenmesini saglamak.

e) LIHKAB Komisyonu ile ilgili sekretarya hizmetlerini yiriitmek.

f) LIHKAB is ve islemleri ile ofis otomasyonu ve Kadastro Bagvuru Uygulama (KBU)
sistemine yonelik soru konusu hususlar1 inceleyerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak ve
cevaplandirmak.

g) Teftis Kurulu Baskanligi veya Hukuk Miisavirliginden intikal ettirilen, 4721 sayili
Tiirk Medeni Kanunu’nun 1007 nci maddesi kapsaminda acilan tazminat davalarinin birimin
gorevleri ile ilgili olanlarinin bdlge mudurliklerine incelettirilerek diizenlenen raporlarin,
gerekirse Bagkanlik goriisii eklenerek Teftis Kurulu Bagkanligina/Hukuk Miisavirligine
iletmek.

g) LIHKAB hizmet (cretleri belirlemek ve ilan etmek.

h) LIHKAB’larin elektronik ortamda tutulan is ve islemlerinin takibini yapmak.

1) Lisanslt miithendis egitimlerinin planlanmasi, diizenlenmesi ve izlenmesi gorevlerini
yuritmek.

i) Birimin gorev alanina giren konularda kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge taslaklarini
hazirlamak.

J) Konusu itibariyla birimin gorevleri kapsaminda olan bilgi edinme, Kamu Denetgiligi
Kurumu ve CIMER basvurularim degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

K) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Kalite ve Evrak Birimi

MADDE 44 - (1) Kalite ve Evrak Biriminin gorevleri sunlardir:

a) 5018 sayili Kanun ve ikincil mevzuatinda belirtilen i¢ kontrol ve risk yonetimi ile
benzeri konulardaki is ve islemleri yapmak.

b) I¢ Denetim Birimi Baskanlhigi tarafindan diizenlenen denetim ve danismanlik
raporlarinin takibini yapmak ve koordinasyonunu saglamak.

c) Kalite Yonetim Sistemine yonelik isleri yiiriitmek.

¢) Baskanlik web sayfasinin yonetimi ile Bagkanligin sunum, tanitim ve her tiirlii basili
dokiiman hazirlama iglemlerini yiiriitmek.

d) Kadastro hizmetleri ile ilgili kalite calismalar1 yoniiyle s6zel, sayisal, grafik istatistiki
bilgileri toplamak, degerlendirmek ve muhafaza etmek.

e) 4982 sayili Kanun kapsaminda CIMER, YBS vb. yollarla Bagkanhiga gelen
basvurularin sonuglandirilmasini saglamak.

f) Kadastro hizmetleri ile ilgili elektronik posta, telefon, faks ve benzeri iletisim araglari
ile yazili ve sozlii olarak iletilen taleplerin ilgili birimlere intikali ile sonug¢landirilmasini
saglamak.

g) Baskanlik personelinin EBYS kullanimma iligkin tanimlamalarin1 saglamak ve
gerekli yazismalarr yapmak.

g) Bakanlik ve Tapu ve Kadastro Cagr1 Merkezi ile ilgili isleri yiiriitmek ve ilgisine gore
yonlendirmek.

h) Baskanligin arsivleme isleri kapsaminda dosyalama, muhafaza, tasnif, ayiklamaya
yonelik arsivleme is ve islemlerini yiiriitmek, gorev alan1 kapsamindaki arsiv mevzuati
diizenlemeleri ile ilgili Bagkanlik goriisiinii hazirlamak.
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1) Konusu itibariyla birimin gorevleri kapsaminda olan bilgi edinme, Kamu Denetgiligi
Kurumu ve CIMER basvurularini degerlendirerek Bagkanlik goriisiinii hazirlamak.
i) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Kadastral Veri Yonetimi Birimi

MADDE 45 - (1) Kadastral Veri Yonetimi Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Kadastral verilerin ulusal ve uluslararasi cografi veri modeline uygun Uretim ve
yoOnetim standartlarini belirlemek ve stirdiiriilebilirligini saglamak.

b) Kadastral verilerin bilgi sistemlerine aktarma ve tapu ile entegrasyonu ¢aligmalarini
koordine etmek, ¢6ziim Onerileri gelistirmek, calismalar1 yonetmek ve ulusal diizeyde izlemek.

c) Askeri Yasak, Guvenlik ve Stratejik Bolgeleri ile diger 6zel alanlarin; Mekansal
Gayrimenkul Sistemi’ne (MEGSIS) entegrasyonunun saglanmasma iliskin kadastro
midirliikleri tarafindan yapilmasi gereken calismalar ilgili Bagkanliklar ve miidiirliikler ile
koordineli olarak yurutmek.

¢) Kalkinma planlart ile Genel Mudirliigiimiiz stratejik hedefleri dogrultusunda ve
Baskanlik gorevleri kapsaminda kadastral verilerin gelistirilmesi ve iyilestirilmesi amaciyla
teknolojik gelismeler ve ihtiyaglar dikkate alarak ilgili makamlara sunmak iizere proje
gelistirmek.

d) i1, ilge, belde, kasaba, mahalle, kdy ve baglilarinin idari olusum ve degisikliklerinin
giincellenmesini saglamak.

e) Bilisim destek programu iizerinden gelen MEGSIS ve entegre kullanilan sistemlere
(KBU vb.) iliskin gelen talepleri degerlendirmek, raporlamak ve sorunlarin ¢6ziimiine destek
saglamak.

f) Konusu itibariyla Birimin gorevleri kapsaminda olan bilgi edinme, Kamu Denetg¢iligi
Kurumu ve CIMER basvurularimi degerlendirerek Baskanlik gériisiinii hazirlamak.

g) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Guncelleme Birimi

MADDE 46 - (1) Giincelleme Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Kadastro giincelleme/yenileme ¢alismalarina iliskin merkez ve tasra birimlerinden,
mahkemelerden, kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan kadastro gilincelleme/yenileme,
2981 sayili Kanun ve afet kadastrosu ile ilgili goriis talep edilen veya soru konusu edilen
hususlar inceleyerek Bagkanlik goriistinii hazirlamak.

b) Kadastro giincelleme/yenileme ¢alismalarina iligskin olarak kanun, tiiziik, yonetmelik
ve genelge taslaklarini hazirlamak, yayimlamak ve duyurmak.

C) Birimin gorev alanina giren konularda kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge taslaklarini
hazirlamak veya degerlendirerek Baskanlik goriisiinii olusturmak.

¢) 3402 say1li Kanunun 22 nci maddesi kapsaminda kadastro giincelleme galigmasi veya
2859 sayili Tapulama ve Kadastro Paftalarinin Yenilenmesi Kanunu kapsaminda kadastro
miidiirliiklerince ¢alisma yapilacak yerlerin belirlenerek, bdlge mudurliklerince uygun gorilen
cetvellerin/raporlarin kontrol edilerek uygun olanlarin1 Bakan/Genel Miidiir onayina sunmak,
onay alindiktan sonra ilgili birimlere geregi i¢in intikal ettirmek.

d) Kadastro miidiirliiklerinin denetimi sonucu miifettislikge diizenlenen inceleme, 6n
inceleme, sorusturma, cevapli rapor ve genel durum raporlarinda giincelleme ¢aligmalari ile
ilgili olanlarimi denetim birimi ve ilgili diger birimlerle koordineli olarak talimatlandirilmak
tizere Bagkanlik goriisiinii hazirlamak.

e) Kadastro giincelleme/yenileme ¢alismalari ile ilgili olarak, merkez birimlerine soru
konusu edilen ya da mahallinde yapilan incelemelerde tespit edilen hususlarda personele egitim
verilmesi yoniinde ilgili birime egitim teklifinde bulunarak egitim iceriklerini ve sunumlarini
hazirlamak.

f) Teftis Kurulu Bagkanligi veya Hukuk Miisavirligi’nden intikal ettirilen, 4721 sayili
Tiirk Medeni Kanunu’nun 1007 nci maddesi kapsaminda agilan tazminat davalarinin kadastro
giincelleme calismalari ile ilgili olanlariin bélge muadurliklerine incelettirilerek diizenlenen
raporlarin, gerekirse Baskanlik gorlisii eklenerek Teftis Kurulu Baskanlhigina/Hukuk
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Miisavirligine iletmek.

g) Kadastro mudurliiklerince yiiriitilen giincelleme islerinin mevzuata uygunlugu
kapsaminda; gerektiginde sahada ve merkezden kontrol edilmesi, izlenmesi ve dokiimanlarinin
hazirlanmasi ile olusabilecek/olusan sorunlara yonelik ¢6ziim iiretmek.

g) Konusu itibariyla birimin gorevleri kapsaminda olan bilgi edinme, Kamu Denetgiligi
Kurumu ve CIMER basvurularii degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

h) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Cok Boyutlu Kadastro Birimi

MADDE 47 - (1) Cok Boyutlu Kadastro Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Ug Boyutlu (3B) Sehir Modelleri Uretimi ve 3B Kadastro Altliklarinin Olusturulmasi
Projesinin siirdiiriilebilirliginin {ilkemizde yiiriitiilmesini saglamak.

b) Cok boyutlu kadastro altyapisint kurmaya yonelik kadastro altyapisinin
tyilestirilmesi ve gelistirilmesini saglamak.

¢) 3B Sehir Modelleri Uretimi ve 3B Kadastro Altliklarinin Olusturulmasi Projesinde
topolojik ve metodolojik olarak ii¢ boyutlu kadastro altyapisini kurmaya yonelik c¢aligsmalar
yuritmek.

¢) Cok boyutlu kadastro altyapisinin 6nemli alt bilesenleri olan deniz ve altyapi kadastro
caligmalarina yonelik arastirma, gelistirme (Ar-Ge) ve pilot projeler yapmak.

d) Cok boyutlu kadastro faaliyetlerine iliskin Harita - Kadastro alaninda uluslararasi
organizasyonlari takip etmek ve 6rnekleri aragtirarak strateji iiretmek.

e) Kiiresel diizeyde giincel, teknik ve teknolojik faaliyetleri takip ederek Baskanlik
faaliyetlerine iligkin hizmetlerin iyilestirilmesi ve gelistirilmesine yonelik Ar-Ge c¢aligsmalari
yapmak ve gerektiginde ilgili birime egitim teklifinde bulunmak.

f) Cok boyutlu kadastro altyapisini kurmaya yonelik Kalkinma Planlarina ve yillik
programlara uygun olarak hizmetin etkin ve verimli bir bicimde sirdirtlebilmesi, strateji ve
oneriler gelistirilmesi ile Genel Miidiirliigiin ihtiyaglari dogrultusunda 6zel projeler tistlenmek.

g) Konusu itibartyla birimin gérevleri kapsaminda olan bilgi edinme, Kamu Denetgiligi
Kurumu ve CIMER bagvurularini degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

&) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Mevzuat Arastirma Birimi

MADDE 48 - (1) Mevzuat Arastirma Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Bagkanligin gérev alanina giren teknik, hukuki konularda kanun, tiiziikk, yonetmelik,
genelge taslaklarinin ilgili Birimlerce hazirlanmasina istirak etmek.

b) Diger Bagkanliklardan veya kamu kurum ve kuruluslarindan intikal eden Bagkanligin
gorev alanina giren teknik ve hukuki konularda kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge taslaklarinin
ilgili birimlerce degerlendirilmesine istirak etmek.

) Yayimlanan mevzuatin Bagkan talimati dogrultusunda Baskanlik gorev alanina giren
konularda rapor hazirlamak.

¢) Konusu itibariyla birimin gorevleri kapsaminda olan bilgi edinme, Kamu Denetgiligi
Kurumu ve CIMER basvurularini degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

d) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

DOKUZUNCU BOLUM
Harita Dairesi Baskanhg:

Kurulus ve gorev

MADDE 49 - (1) Harita Dairesi Bagkanlig1, 4 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesinin
484 uncl maddesinin birinci fikrasinin (c) bendinde yazili gérevler ile Genel Miidiir tarafindan
verilecek benzeri gorevleri Baskanin belirleyecegi is bolimii esasina dayali olarak, uyum
icerisinde zamaninda ve mevzuata uygun yiirlitmek iizere asagida belirtilen birimlerden olusur.

a) Planlama ve Koordinasyon Birimi

b) Destek Hizmetleri Birimi

c) Mali Hizmetler Birimi

¢) Jeodezi Birimi

18/58



d) Ugus Isleri Birimi
e) Harita Uretim Birimi
f) Uretim izleme ve Teknik Arsiv Birimi

Planlama ve Koordinasyon Birimi

MADDE 50 - (1) Planlama ve Koordinasyon Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Kalkinma plan1 ve yillik programlar ¢ergevesinde harita ve harita bilgileri {iretimi ile
ilgili planlama yapmak, calismalar1 es giidiim saglayarak ve izleyerek degerlendirmek.

b) Baskanligin ¢aligmalariyla ilgili olarak diger birimler arasindaki koordinasyonu
saglamak.

¢) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel kurulus ve kisilerden gelen harita ve harita
bilgisi iiretim istemlerini degerlendirmek ve gerekli islemleri yapmak.

¢) Biiytik olgekli harita ve harita bilgileri tiretim standartlarini tespit etmek ve es
gudimiinii saglamak.

d) Bakanliklar Aras1 Harita isleri Koordinasyon ve Planlama Kurulu ¢alismalarini takip
etmek.

e) Kalite Yonetimi Sistemi ile ilgili konularda ¢alismalart yapmak ve es giidiimii
saglamak.

f) Baskanlik biitgesini hazirlamak, harcamalari kontrol etmek, izlemek, denetlemek ve
raporlamak.

g) Baskanlik evrak hizmetlerini yiiriitmek.

g) Baskanlik hizmetlerinin gerektirdigi hizmet i¢i egitimleri planlamak ve es giidiim0
saglamak.

h) Baskanlik hizmetleri ile ilgili yurt i¢i/yurt dis1 etkinlikleri takip etmek, uygun goriilen
etkinliklere katilim i¢in gerekli islemleri yapmak.

1) Yapilan faaliyetler ile ilgili istatistiksel kayitlar1 tutmak, belirlenen takvime uygun
olarak ilgili birimlere géndermek.

i) Bagkanlik hizmet alanlari ile ilgili mevzuat ¢alismalarini yapmak.

J) Bagkanlik gorev alaniyla ilgili gelismeleri izlemek, arastirma yapmak ve Onerilerde
bulunmak.

k) Mali Hizmetler Birimi ile koordineli olarak Bagkanligin ana faaliyet konulart ile ilgili
thale yontemi ile yapilacak islere yonelik ihale hazirliklarini yapmak, ihale siire¢lerini izlemek
ve sonuc¢landirilmasini saglamak.

I) Birim ile ilgili yapilan/yapilacak s6zlesme ve 6demelerin es giidiimiinii saglamak ve
gerceklestirmek.

m) 5018 sayili Kanun ve ikincil mevzuatinda belirtilen i¢ kontrol ve risk yonetimi ile
benzeri konulardaki is ve islemleri yapmak.

n) I¢ Denetim Birimi Baskanlhigi tarafindan diizenlenen denetim ve danismanlik
raporlarinin takibini yapmak ve koordinasyonunu saglamak.

0) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Destek Hizmetleri Birimi

MADDE 51 - (1) Destek Hizmetleri Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Bagkanligin tagmir mal ve tilketim malzeme ihtiyaglarimni tespit etmek, dagitimini
yapmak ve kayitlarini tutmak.

b) Baskanlikta kullanilan tasinir mallarin, periyodik bakim ve onarimlarinin
yapilmasinda es giidiimii saglamak.

) Baskanlik emrinde c¢alisan isgi (silirekli/gegici) kadrosundaki personelin gorev
dagilimi, sevk ve idaresi, izin gibi her tiirlii is ve islemleri yliriitmek.

¢) Baskanlik ve kullaniminda bulunan her tlrli hizmet alan1 ve ugak hangarinda tesis
yonetimini saglamak ve yapilacak is ve islemleri Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi ile
koordinasyon halinde yapmak/yaptirmak.

d) Baskanliga tahsisli araglarin sevk ve idaresi, kayitlari, yazigmalari, bakim ve
onarimlarini yapmak/yaptirmak.
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e) Baskanlik Makamu asistanlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak.

) Baskanlik hizmetlerine iliskin personel planlamasini yapmak ve takip etmek.

g) Baskanlik personelinin 6zliik islerini yapmak ve 6diil ve disiplin ile ilgili hususlarda
es giidimii saglamak.

g) Bagkanligin iletisim ve tanitim faaliyetleri ile ilgili calismalar1 yapmak.

h) Birimde ¢alisan personelin mesaisini takip etmek, 6diil ve disiplin ile ilgili hususlari
Baskanlik Makamina bildirmek.

1) Bagkanlik ve alt birimlerinin amir/sorumlularindaki degisiklikler ile Baskanlik
personelinin; Bagkanligin hangi biriminde gorevli olduguna dair bilgilerin, kullandig1 izinlere
dair bilgilerin ve sendika bilgilerinin Yonetim Bilgi Sistemine girislerini yapmak.

i) Bagkanlik personelinin goreve baslama ve gbérevden ayrilmalarina dair yazigsmalari
yapmak.

j) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Mali Hizmetler Birimi

MADDE 52 - (1) Mali Hizmetler Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Bagkanlik personelinin gorev yolluklart ve maas islemlerini ylriitmek.

b) Bagkanligin taginir mal ve tiiketim malzemelerinin satin alma islemlerini Destek
Hizmetleri Birimi ile koordineli sekilde yapmak/ yaptirmak.

c) Bagkanlik binasi, hangar, ugak ve diger ilgili harcamalarin 6deme islemlerini
yapmak/yaptirmak.

¢) ihale siireclerini ilgili birimlerle koordineli olarak baslatmak, yonetmek ve
sonuglandirmak, ihale sonuglarinin degerlendirilmesi ve ilgili 6deme islemlerinin yapilmasini
saglamak.

d) Mali islemler ve 6demelerle ilgili raporlar hazirlamak, sunmak ve yiiriitmek.

e) Bagkanligin muhasebe ve 6deme islemlerini yapmak, ilgili kayitlarini tutmak.

f) Planlama ve Koordinasyon Birimi ile koordinasyonlu olarak Bagkanligin ana faaliyet
konular ile ilgili ihale yontemi ile yapilacak islere yonelik ihale hazirliklarini yapmak, ihale
stireglerini izlemek ve sonuglandirilmasini saglamak.

g) Baskanligin finansal durumu ile ilgili analizler yapmak, gelecekteki mali ihtiyaglar
icin planlamalar yapmak ve mali riskleri degerlendirmek.

g) Bagkanligin vergi ve diger yasal mali yilikiimliliklerini takip etmek, bu
yiikiimliiliiklerin zamaninda ve dogru bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.

h) Baskanlik personelin mali islemler konusunda bilgilendirilmesi ve egitilmesi i¢in
gerekli caligmalar1 yapmak.

1) Bagkanlik ve alt birimlerinin amir/sorumlularindaki degisiklikler ile Baskanlik
personelinin; Bagkanligin hangi biriminde gorevli olduguna dair bilgilerin, kullandig1 izinlere
dair bilgilerin ve sendika bilgilerinin Yonetim Bilgi Sistemine girislerini yapmak.

i) Mevzuatin 6ng6rdiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Jeodezi Birimi

MADDE 53 - (1) Jeodezi Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Harita iiretimi kapsaminda yer se¢im g¢alismalari yapmak/yaptirmak ve kontrol
etmek.

b) Harita iretimine iliskin arazi iglerini planlama ve wuygulama hizmetlerini
yapmak/yaptirmak ve kontrol etmek.

¢) Ulke nirengi agmin siklastirilmasi icin GNSS yontemiyle gozlem, degerlendirme,
dengeleme hesaplar1 yapmak/yaptirmak ve kontrol etmek.

¢) TUSAGA-AKktif sisteminin idari ve teknik iglerini yiiriitmek.

d) Havadan goriintli alimi sonrasinda elde edilen GPS/IMU verilerini degerlendirmek
ve kontrol etmek.

e) Genel Miidiirliikk tasra birimlerinin jeodezik ¢alismalarini yonlendirme ve es
gudimiinii saglamak.

f) Genel Miidiirliik tarafindan GNSS sistemlerinin ve yazilimlarinin temininde, teknik
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bilgi ve personel destegi vermek.

g) Jeodezik calismalar ile ilgili uygulama birligini saglamak, karsilagilan sorunlara
¢6zim Uretmek.

g) Ilgili istatistiksel kayitlar1 tutmak, belirlenen takvime uygun olarak Planlama ve
Koordinasyon Birimine gdndermek.

h) Gorev alaniyla ilgili gelismeleri izlemek, arastirma yapmak ve onerilerde bulunmak.

1) Birimde ¢alisan personelin mesaisini takip etmek, 6diil ve disiplin ile ilgili hususlar
Baskanlik Makamina bildirmek.

i) Birim ile ilgili yapilan/yapilacak sozlesme ve 6demelerin es giidiimiinii saglamak,
ilgili belgeleri Mali Hizmetler Birimine iletmek.

j) Baskanligin ana faaliyet konulari ile ilgili ihale yontemi ile yapilacak islere yonelik
ihale dokiimanlarin1 hazirlamak, ihale siireclerini yonetmek ve sdzlesme hiikiimlerine gore
ithalenin sonug¢landirilmasini saglamak.

k) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Ucus Isleri Birimi

MADDE 54 - (1) Ugus Isleri Biriminin gérevleri sunlardr:

a) Havadan goriintii alimi amagh gergeklestirilen uguslar esnasinda, ugucu personel
olarak c¢alisan pilot ve pilotla beraber hava vasitasinin ugurulmasinda gorev almalart gerekli
olan, kadrolu ve sozlesmeli ugus ekibini, u¢ak hangarini, ugaklari ve havadan goriintii alim
donanimlarin1 géreve hazir tutmak.

b) Havadan goriintii alimi yapilacak alanlar i¢in ilgili kurum ve kuruluslarla es giidiimi
saglamak.

C) Mevzuatin 6ngordiigli zorunlu uguslari planlamak ve gerekli test ve tecriibe
ucuslarini yapmak.

¢) Harita iiretim alanlarinin ugus planlarini yapmak/yaptirmak ve kontrol etmek.

d) Havadan goriinti alimi1 yapmak/yaptirmak, sonuglarini kontrol etmek ve
degerlendirmek.

e) Havadan goriintii alim1 sonucunda elde edilen verilerin yedeklenmesini saglamak ve
arsivlenmek iizere Uretim izleme ve Teknik Arsiv Birimine teslim etmek.

f) Ilgili istatistiksel kayitlar1 tutmak, belirlenen takvime uygun olarak Planlama ve
Koordinasyon Birimine gondermek.

g) Gorev alaniyla ilgili gelismeleri izlemek, aragtirma yapmak ve onerilerde bulunmak.

&) Birimde calisan personelin mesaisini takip etmek, 6diil ve disiplin ile ilgili hususlar1
Baskanlik Makamina bildirmek.

h) Baskanligin ana faaliyet konulari ile ilgili ihale yontemi ile yapilacak iglere yonelik
ihale dokiimanlarini hazirlamak, ihale siireglerini yonetmek ve sozlesme hiikiimlerine gore
thalenin sonug¢landirilmasini saglamak.

1) Birim ile ilgili yapilan/yapilacak s6zlesme ve ddemelerin es glidiimiinii saglamak,
ilgili belgeleri Mali Hizmetler Birimine iletmek.

i) Mevzuatin 6ngérdiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Harita Uretim Birimi

MADDE 55 - (1) Harita Uretim Biriminin gérevleri sunlardr:

a) Harita Uretimi Planlamasinda, ilgili birimlerin ihtiyag duydugu konularda teknik
destek saglamak.

b) Havadan goriintii alimi sonucu elde edilen ham goriintileri islemek ve
degerlendirmek.

¢) Diger kaynaklardan temin edilen verileri (IHA, LIDAR, SAR vb.) islemek ve kontrol
etmek.

¢) Fotogrametrik nirengi 6l¢iim ve dengeleme calismalarini yapmak, yaptirmak ve
kontrol etmek.

d) Yersel ve fotogrametrik yontemle harita Gretmek/urettirmek ve kontrol etmek.

e) Sayisal Arazi Modeli (SAM) Uretmek/urettirmek ve kontrol etmek.
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f) Ortofoto harita tretmek/Urettirmek ve kontrol etmek.

g) Fotogrametrik yontemler ile elde edilmis veri setlerini kullanarak ii¢ boyutlu sehir
modellerinin iiretimini ve Uretilmis bu modellere iliskin iyilestirme c¢alismalarin1 yapmak
/yaptirmak.

g) Uretilen harita ve harita bilgilerinin yedeklenmesini saglamak ve arsivlenmek iizere
Uretim izleme ve Teknik Arsiv Birimine teslim etmek.

h) Uretim sonuclarmin web servislerini olusturmak ve kullanicilara servis
etmek/ettirmek.

1) Tlgili istatistiksel kayitlar1 tutmak, belirlenen takvime uygun olarak Planlama ve
Koordinasyon Birimine gondermek.

i) Gorev alaniyla ilgili gelismeleri izlemek, arastirma yapmak ve 6nerilerde bulunmak.

j) Birimde galisan personelin mesaisini takip etmek, 6diil ve disiplin ile ilgili hususlar
Baskanlik Makamina bildirmek.

k) Baskanligin ana faaliyet konular ile ilgili ihale yontemi ile yapilacak iglere yonelik
ihale dokiimanlarin1 hazirlamak, ihale siireclerini yonetmek ve sozlesme hiikiimlerine gore
ihalenin sonuglandirilmasini saglamak.

I) Birim ile ilgili yapilan/yapilacak sozlesme ve 6demelerin es giidiimiinii saglamak,
ilgili belgeleri Mali Hizmetler Birimine iletmek.

m) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Uretim izleme ve Teknik Arsiv Birimi

MADDE 56 - (1) Uretim Izleme ve Teknik Arsiv Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Askeri Yasak Bolgeler, Askeri Guvenlik Bolgeleri ve Askeri Stratejik Bolgelere ait
haritalarin koordinat degerlerini temin etmek, muhafaza etmek ve Genel Miidiirliik hizmetlerine
sunmak.

b) Cok gizli, gizli ve hizmete 6zel gizlilik dereceli ¢izgisel ve sayisal harita ve harita
bilgilerinin saglanmasini, Genel Miidiirliik birimlerine dagitimini, yillik sayimini, kaybolanlar
hakkinda gerekli yasal islemlerini, yiprananlar ve ihtiyag fazlasi olan eski tarihli baskilar i¢in
iade islemlerini yapmak.

¢) ihtiyac¢ duyulan tasnif dis1 gizlilik dereceli haritalar, gériintiiler ve diger dokiimanlari
tiretici kurum ya da kuruluslardan saglamak.

¢) Kurum igi ve kurum dis1 iiretilen harita ve harita bilgilerini teslim almak.

d) Harita iretimi ile ilgili hava filmi, diyapozitif filmler, kart baskilari tasnif ve
muhafaza etmek.

e) Ulke nirengi degerleri ile bunlara iliskin dokiimanlar: tasnif ve muhafaza etmek,
teslim edilen nirengi degerlerinin ve dokiimanlarinin mevzuata uygunlugunu denetlemek, tasnif
ve muhafaza etmek.

f) Diger kurum ve kuruluslarin Harita ve Harita Bilgilerini Temin ve Kullanma
Yonetmeligi kapsaminda teslim edecekleri dokiimanlara iliskin kurallar1 belirlemek.

g) Harita ¢izim, tarama ve ¢ogaltma taleplerini karsilamak.

g) Kamu kurumlar1 ve mahkemeler ile 6zel kisi ve kuruluslarin harita ve harita bilgileri
istemlerini degerlendirmek ve karsilamak.

h) Tutulan verilerden bedeli karsiliginda ilgililerin faydalanmasini saglamak.

1) Harita iretim izleme hizmetlerini gerceklestirmek, siirdiiriilebilirligini saglamak,
biiyiik 6l¢ekli harita ve harita bilgileri tiretim kayitlarinin tutulmasi ve proje kayit numaralarinin
verilmesi ile ilgili calismalar1 yapmak, es giidiimii saglamak ve sunmak.

i) Ilgili istatistiksel kayitlar1 tutmak, belirlenen takvime uygun olarak Planlama ve
Koordinasyon Birimine gondermek.

J) Gorev alanyla ilgili gelismeleri izlemek, arastirma yapmak ve onerilerde bulunmak.

k) Birimde ¢alisan personelin mesaisini takip etmek, 6diil ve disiplin ile ilgili hususlari
Baskanlik Makamina bildirmek.

I) Bagkanligin ana faaliyet konulari ile ilgili ihale yontemi ile yapilacak islere yonelik
thale dokiimanlarini hazirlamak, ihale siireglerini yonetmek ve sozlesme hiikiimlerine gore
thalenin sonug¢landirilmasini saglamak.
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m) Birim ile ilgili yapilan/yapilacak s6zlesme ve 6demelerin es giidiimiinii saglamak,
ilgili belgeleri Mali Hizmetler Birimine iletmek.
n) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

ONUNCU BOLUM
Yabanc isler Dairesi Baskanhig

Kurulus ve gorev

MADDE 57 - (1) Yabanci Isler Dairesi Baskanligi 4 sayili Cumhurbaskanlig
Kararnamesinin 484 unct maddesinin birinci fikrasinin (¢) bendinde yazili gorevler ile Genel
Miidiir tarafindan verilecek benzeri gorevleri Bagskanin belirleyecegi is boliimii esasina dayali
olarak, uyum igerisinde zamaninda ve mevzuata uygun yiriitmek {izere asagida belirtilen
birimlerden olusur.

a) Uluslararasi iliskiler Birimi

b) Mevzuat Birimi

C) Veri Yonetimi ve Istatistik Birimi

¢) Vatandaslik Islemleri Birimi

d) idari Isler Birimi

Uluslararasi Iliskiler Birimi

MADDE 58 - (1) Uluslararas: iliskiler Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Genel Miidiirliigiin Uluslararas1 Kuruluslarla iliskilerini ve islemlerini yiiriitmek.

b) Genel Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda Tiirkiye'de uluslararasi diizeyde
yapilacak toplanti, seminer ve benzeri faaliyetlerin organizasyonunu yapmak.

c) Yurt disinda Genel Midiirliigiin faaliyet alanina giren konularda diizenlenecek
toplantilar takip etmek ve katilim igin gerekli diizenlemeleri yapmak.

¢) Kurumumuzun uluslararasi iligkileri kapsaminda yurt diginda veya yurt iginde
diizenlenen kongre, toplanti, egitim vs. gibi ¢alismalar sonucunda hazirlanan raporlarin
kurumun ilgili sistemine ("Denetim Raporlar1" sistemi) girisini yapmak.

d) Genel Miidiirliigiin gorevleriyle ilgili konularda Avrupa Birligi miiktesebatina uyum
ile ilgili caligmalari yiirlitmek ve bu konuda Genel Miidiirliik birimleri arasinda koordinasyonu
saglamak.

e) Avrupa Birligi ile uyum konusunda Genel Midiirliigiin gorev alanina giren
konularda, uluslararasi kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak, yapilacak miizakereleri
koordine etmek, imzalanacak uluslararasi anlagmalar konusunda ilgili birimlerle koordineli
calismak.

f) Ilgili bakanlik ve kuruluslarla is birligi yaparak, Tiirkiye Cumhuriyeti uyruklu gergek
ve tlizel kisilerin yurt disindaki tasinmaz mallar ile ilgili hak ve menfaatlerini kollamak.

g) Uluslararas1 her tiirlii anlasma, emlak miizakereleri ve protokol on galismalari
hakkinda Kurum goriisiinii hazirlamak.

g) Devam eden anlasmalarla ilgili dosyalama, envanter olusturma, toplantilar
diizenleme gibi her tiirlii calismay1 yapmak.

h) Yurt disindaki Tiirk vatandaslari ile yabanci uyruklu gergek ve tiizel kisilerin her
tirli tapu ve kadastro islemlerini, bulunduklar: iilkede yerine getirebilmesi i¢in gerekli
diizenlemeleri yapmak, teskilatin kurulabilmesi i¢in gerekli is ve islemleri yiirtitmek.

1) Yurt disinda olusturulacak birimler i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak {izere yerinde
incelemelerde bulunmak, is ve islemleri hazir hale getirmek ve yiiriitmek.

1) Yurt disinda yasayan gercek kisilere yapilacak tebligatlarin génderilmesini saglamak.

J) Tirkiye Misir Miisterek Komisyonu toplantilarina katilmak ve Tiirk Heyetine bagh
sekretaryanin gorevlerini yerine getirmek.

k) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Mevzuat Birimi

MADDE 59 - (1) Mevzuat Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Yabanci uyruklu gergek ve tiizel kisiler, yabanci sermayeli ticaret sirketleri ile
disarida yerlesik Tiirkiye Cumhuriyeti uyruklu kisilerin Tiirkiye'de tasinmaz mal iktisab1 ve
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tasarruflar ile her ¢esit tapu ve kadastro islemi ile ilgili olarak merkez ve tasra birimleri, diger
kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel ve tiizel kisilerden gelen soru ve konulari inceleyerek Genel
Miidiirliik goriisiinii hazirlamak.

b) Tapu Kanununun 35 inci maddesi kapsaminda Cumhurbagkani Karari alinmasini
gerektiren her tiirlii 6neri ve teklifi incelemek, sevk ve koordinasyonunu saglamak.

c) Tapu miidiirliiklerinin denetimi sonucu diizenlenen teftis raporlart ile ilgili olarak
Genel Midiirliik goriisiinii ve bu goriise uygun talimat1 hazirlamak.

¢) Yabancilarin Tiirkiye'de tasinmaz mal edinimiyle ilgili kanun, tiiziik ve yonetmelik
taslaklar1 hakkinda Genel Midiirliik goriisiinii hazirlamak.

d) Baskanligin gorev alanina giren konularla ilgili olarak kanun, tiiziik, yonetmelik ve
genelge taslaklarini hazirlamak ya da koordine etmek.

e) Merkez ve tasra birimlerinden, mahkemelerden, kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel
ve tiizel kisilerden intikal eden kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger idari diizenlemeleri Tapu
Kanununun yabancilara iliskin hiikiimleri yoniinden inceleyerek Bagkanlik goriisiinii bildirmek.

f) Merkez ve tasra birimlerinden intikal eden ve soru konusu edilen konularla kamu
kurum ve kuruluglariin Tapu Kanununun 35 inci ve 36 nc1 maddeleri kapsamindaki her tiirlii
talebi ile ilgili olarak Genel Midurlik (Baskanlik) goriisiinii bildirmek.

g) Yurt disindaki gergek ve tiizel kisilerden gelen bilgi ve belge taleplerinin mevzuat
incelemesi ve degerlendirmesini saglamak.

&) Bagkanlik gorev kapsamina giren ve mevzuati yeteri kadar agiklanmamis konulara
iliskin olarak Bagkanlik ve birimler arasinda bilgi aligverisi yapilmak suretiyle Baskanlik
goriistinli olusturmak.

h) Bilgi edinme basvurularini  cevaplamak ya da sevkini gergeklestirerek
cevaplanmasini saglamak.

1) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Veri Yonetimi ve Istatistik Birimi

MADDE 60 - (1) Veri Yo6netimi ve Istatistik Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Bagkanligin proje ve onerilerinin girisim ve takibini yaparak, eylem planlarinin
takibini ve koordinasyonunu saglamak.

b) Hizmetin en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in kalkinma planlar1 ¢ercevesinde strateji
gelistirmeye yonelik calismalar yapmak, oneriler gelistirmek.

¢) Bagkanligin birimleri tarafindan ¢ikarilan mevzuat nedeniyle TAKBIS'te ortaya
cikabilecek giincelleme ¢aligmalari i¢in analiz dokiimanlar1 hazirlamak, her tiirlii test ve gerekli
diizenlemeyi yaparak Bilgi Teknolojileri Dairesi Baskanligi'nin ilgili birimleri ile gerekli
koordinasyonu saglamak.

¢) Yabanci uyruklu gercek ve tiizel kisilerin tasinmaz edinimlerine iliskin istatistiki
bilgileri hazirlayarak hiikiimet politikalar ¢ergevesinde degerlendirilmek tizere ilgili mercilere
sunmak ve yaymlamak.

d) Yabanci uyruklu gergek kisilerin ve Tapu Kanununun 36 nc1 maddesi kapsamindaki
yabanci sermayeli sirketlerin edindikleri tasinmazlar ile bagimsiz ve siirekli nitelikteki sinirh
ayni haklar1 takip etmek, Tapu Kanununda tanimlanan edinim miktarlarinin oranlarini izlemek
ve degerlendirmek.

e) Yurt disinda faaliyet gdsteren birimlerde yapilan is ve islemlere iliskin istatistiki
bilgileri hazirlayarak degerlendirilmek tizere ilgili mercilere sunmak.

f) Yabanci1 gergek ve tiizel kisilerle ilgili Kurumumuza gelen raporlastirilmis veri
taleplerini inceleyerek ilgili genelge kapsaminda degerlendirerek cevaplandirmak.

g) Adli ve mali kurumlardan gelen yabanci ger¢ek ve tiizel kisilere iliskin
tasinmaz/kisi/adres vb. kayit taleplerini yerine getirmek, gerekli hallerde mal varliklarinin
dondurulmasini saglamak ve “Yabanci Riskli Kisi” listesine ekleme yapmak.

) Meclis Soru Onergelerine diger birimlerle koordineli olarak cevap vermek.

h) 2644 Sayili Tapu Kanununun 36 nct Maddesi Kapsamindaki Sirketlerin ve
Istiraklerin Taginmaz Miilkiyeti ve Sinirli Ayni Hak Edinimine iliskin Yénetmeligin 11 inci
maddesi geregince Genel Miidiirliglimiize intikal ettirilen listelerin geregini yapmak.
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1) Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen her tirli tasmmmaz sorgulamasini
gerceklestirmek ve istatistiki bilgiyi saglamak.
i) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Vatandashk Islemleri Birimi

MADDE 61 - (1) Vatandaslik Islemleri Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Tiirk Vatandashg Kanununun Uygulanmasina iliskin Yonetmeligin 20 nci
maddesinin (b) bendi kapsamindaki yatirimi tespit belgesi verilmesi ve bu kapsamda her tiirlii
bilgilendirme, takip ve yazigmalar1 yapmak.

b) Mevzuatin 6ngordiigli ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Idari Isler Birimi

MADDE 62 - (1) Idari Isler Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Baskanligin personel, mutemetlik, 6zIiik islerini yiiriitmek ve gerekli yazigmalari
yapmak.

b) Baskanlik ve alt birimlerinin amir/sorumlularindaki degisiklikler ile Baskanlik
personelinin; Bagkanligin hangi biriminde gorevli olduguna dair bilgilerin, kullandig1 izinlere
dair bilgilerin ve sendika bilgilerinin Yonetim Bilgi Sistemine girislerini yapmak.

c) Bagkanliga ait aylik ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasi, haftalik agik evrak
istatistigi hazirlamak ve takip etmek.

¢) EBYS ve KEP Sisteminde gelen-giden evraklarin havalesi ve postalarin takibini
yapmak, EBYS birim proje sorumlusu olarak gerekli islemleri ve yazismalar1 yapmak ve takip
etmek.

d) Baskanlik organizasyon semasini hazirlamak ve gerekli degisiklikleri yapmak.

e) Baskanligimiz (yabanciisler@tkgm.gov.tr) e-posta adresine gelen e-postalarin ilgili
birimlere sevki, takibi ve gereginin yapilmasini saglamak.

f) Personel mesai saatlerinin takip ve kontroliinii saglamak.

g) Baskanligin kalite yonetim faaliyetlerini koordine etmek, bu kapsamda gelen
yazigmalari ilgili birimlerden bilgi almak suretiyle cevaplamak.

&) Baskanligin ihtiyaci olan demirbas, kirtasiye ve sarf malzemelerini ilgili birimlerle
yazisma yaparak temin etmek. Ayniyat, demirbas, devir teslim ve terkin islemleriyle biiro
makinelerinin ve elektronik cihazlarin bakim ve onarimimi yaptirmak, kontrol ¢izelgelerinin
takibini yapmak, demirbas kayitlarinin saglikli olarak tutulmasini ve giincellenmesini
saglamak.

h) Birimce yapilan yazisma ve ekleri ile iretilen belgeleri diizenli bir sekilde
arsivleyerek, birim arsivini diizenli ve ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitmek.

1) Personel ile ilgili 6liim, evlilik, dogum, emeklilik gibi ortak dayanisma gerektiren
durumlarda yapilacak organizasyonu tiim personel ile koordineli bir bi¢gimde yiiriitmek.

i) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin ilgili birimi ile koordinasyon i¢inde Yabanci
Isler Dairesi Baskanlhiginda gérevli yardimci hizmet personelinin ¢aligma prensiplerini
belirlemek.

j) Cay ocagi, fotokopi odasi, toplanti odasi gibi ek birimlerin diizen ve koordinasyonunu
saglamak.

k) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

ONBIRINCI BOLUM
Arsiv Dairesi Baskanh@
Kurulus ve gorev
MADDE 63 - (1) Arsiv Dairesi Baskanligi, 4 sayili Cumhurbagkanligi Kararnamesinin
484 uncl maddesinin birinci fikrasinin (d) bendinde yazili gorevler ile Genel Miidiir tarafindan
verilecek benzeri gorevleri Baskanin belirleyecegi is boliimii esasina dayali olarak, uyum
igerisinde zamaninda ve mevzuata uygun yuriitmek iizere asagida belirtilen birimlerden olusur.

a) Yurt ici Kayit ve Transkripsiyon Birimi
b) Yurt Dis1 Kayit ve Arastirma Hizmetleri Birimi
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¢) idari ve Mali Isler Birimi

¢) Belge Yonetimi Birimi

d) Tasra Arsivleri Birimi

e) Belge Konservasyon ve Restorasyon Birimi

Yurt i¢i Kayit ve Transkripsiyon Birimi

MADDE 64 - (1) Yurt i¢i Kayit ve Transkripsiyon Biriminin gorevleri sunlardr:

a) Merkez, tasra ve yurt dist birimleri, mahkemeler, kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel
ve tiizel kisilerce istenilen yurt igi eski yazili (Osmanlica) tapu kayitlarini tespit edip
transkripsiyonunu yapmak, ¢ikarilan kayit 6rnegini ilgililerine gondermek veya gerektiginde
yazigmalarini yapmak.

b) Mahkemelerden veya Genel Mudurlik birimlerinden ikinci niisha tapu senetleri igin
talep geldiginde gerekli yazismalar: yapmak.

€) Mahallinden merkeze devri yapilan eski yazili (Osmanlica) defter ve belgelerin
tasnifini yaparak etiketleme ve kataloglama islerini yapmak.

¢) (Ek:MO-18/5/2026-20552344)' Baskanliga gelen vatandaslarin  sorunlari
dinlemek, evrak bagvurusu i¢in gelen vatandaslarin taleplerini almak, Baskanligin faaliyetleri
ile ilgili bilgi almak igin telefonla yapilan aramalari cevaplamak ve gerektiginde ilgili birimlere
yonlendirmek.

d) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Yurt Dis1 Kayit ve Arastirma Hizmetleri Birimi

MADDE 65 - (1) Yurt Dis1 Kayit ve Arastirma Hizmetleri Biriminin gorevleri
sunlardir:

a) Arastirmaciya agik arsiv fonlar1 tizerinde ¢aligmak isteyen yurt i¢i ve yurt disindan
gelen aragtirmacilarin ilmi caligmalarina yardimci olmak ve uygun bulunan talepleri
dogrultusunda dijital kopyalarini arastirmaciya teslim etmek, arastirmaci hizmetlerine iliskin
tutulan istatistiki bilgileri ilgili birimlere iletmek.

b) Yurt disina ait eski yazili (Osmanlica) defterlerden 6zel ve tiizel kisilerin talebi
lizerine zabit kayitlarimin tespitini yapmak, transkripsiyonunu yapmak/yaptirmak ve talep
dogrultusunda orijinal kayit 6rnegi ¢ikarmak.

) Merkez, tasra ve yurt dis1 birimlerinin, diger kamu kurum ve kuruluglarinin, 6zel ve
tiizel kisilerin istegi tizerine tahrir defteri, mera, kdy sinir1, yaylak ve vakif benzeri kayitlarin
kopyalarini ¢ikarmak, geregi halinde transkripsiyonunu yapmak/yaptirmak.

¢) Kurum faaliyetlerini ilgilendiren konularda diizenlenecek kongre, sempozyum,
calistay gibi etkinliklerde tarihi, sanatsal, edebi, bilimsel ve diger 6nemli materyallerden olusan
koleksiyonlari sergileyerek ziyarete agmak.

d) Ziyaret amaciyla gelen gercek kisiler veya kamu kurum ve kuruluslar ile yabanci
iilkelerden gelen heyetlere ziyaret programi igerigine gore refakat etmek ve bilgilendirmek,
gerektiginde Bagkanligin ilgili birimleri ile koordinasyonu saglamak.

e) Baskanlik faaliyet alanlariyla ilgili konularda yurt i¢i ve yurt disindaki paydas kurum
ve kuruluslarla is birligi yapmak; ulusal ve uluslararasi kongre, konferans ve seminer
caligmalarini ylriitmek, gerektiginde ilgili birimlerle koordinasyon gorevini yiiriitmek.

f) Tarihi ve sanat degeri olan, miilkiyet kayitlar1 digindaki defter ve belgeler iizerinde
ilmi aragtirmalar yapmak ve geregi halinde yayima hazirlamak, Bagskanligin yaym hizmetlerini
ve basin faaliyetlerini yiirtitmek.

g) Kurum calisanlar1 ve diger arastirmacilar tarafindan fiilen siirdiiriilen ve gelecekte
yapilmasi planlanan bilimsel ¢aligmalarda kullanilmak {izere, Genel Miidiirliigiin ana hizmet
alanlarini ilgilendiren konulardaki kaynak eserler ile akademik ¢aligmalarin derlenecegi “Tapu
ve Kadastro Kiitiiphanesini” olusturmak ve kayitlarini tutmak.

&) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

1 18.05.2026 tarihli ve 20552344 sayili Genel Miidiirliik Makam Oluru geregince, mevcut (c) bendinden sonra
gelmek lizere (¢) bendi eklenmis, diger bent buna gore teselsiil ettirilmistir.
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Idari ve Mali isler Birimi

MADDE 66 - (1) idari ve Mali Isler Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Baskanlik personelinin izin, rapor, goreve baslama ve ayrilis gibi 6zliik islerini
yuritmek, her turli gorevlendirme yazilarin1 yazmak, maas ve yolluk 6demelerini tahakkuka
baglamak.

b) Baskanlik alt birimlerinin amir/sorumlularindaki degisiklikler ile Baskanlik
personelinin; Bagkanligin hangi biriminde gorevli olduguna dair bilgilerin, kullandig1 izinlere
dair bilgilerin ve sendika bilgilerinin Y6netim Bilgi Sistemine girisleri yapmak.

C) Merkez, tasra ve yurt disi teskilatindan, kamu kurum ve kuruluslarindan,
mahkemelerden, 6zel ve tiizel kisilerden gonderilen yazi, dilekge ve raporlarin kaydini tutmak,
ilgili personele/servislere gondererek dagitimini yapmak, genelge ve benzeri yazilari personele
teblig/tebelliig etmek/ettirmek, Baskanlik¢a sonuglandirilan evrakin gonderilmesini saglamak.

¢) Baskanliga yapilan staj taleplerini degerlendirip, ilgili egitim kurumlar1 ile gerekli
yazigmalar1 yapmak.

d) Arsiv faaliyetlerine iliskin hizmet i¢i egitim taleplerini degerlendirmek ve
gerektiginde ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak.

e) 5018 sayili Kanun kapsaminda kalan biitce, stratejik plan, performans programi, her
yila iliskin Birim Faaliyet Raporu, avans ve kredi mutemetligi isleri ve diger ¢alismalari
yiiriitmek ve gerektiginde ilgili birimlerle koordinasyon gérevini yliriitmek.

f) 5018 sayili Kanun ve ikincil mevzuatinda belirtilen i¢ kontrol ve risk yonetimi ile
benzeri konulardaki is ve islemleri yapmak.

g) Baskanlik birimlerinden alinan her tiirlii ihtiyag¢ taleplerini degerlendirmek ve
talepleri 4/1/2002 tarihli ve 4734 sayili Kamu fhale Kanunu hiikiimlerine gére biitge imkanlar
dahilinde karsilamak.

g) Tasinir Mal Yonetmeligi hiikiimleri g¢ercevesinde tasimir mal, kayit ve kontrol
islemlerini yiiriitmek.

h) (Milga: MO-18/5/2026-20552344) 2

1) Sivil savunma ve giivenlik islerini; yemekhane, temizlik ve tagima hizmetlerini
yiiriitmek ve gerektiginde ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak.

i) Bagkanligin ingaat, bakim ve onarim ihtiyaglarinin geregini yapmak ve ihtiyag halinde
ilgili birimlere bildirmek.

j) Bagkanlik biinyesindeki elektronik ve mekanik cihazlarin isleyisini kontrol etmek,
periyodik bakimlarini yaptirmak ve arizalanmasi halinde Genel Miidiirliigiin ilgili birimlerine
bilgi vermek.

k) Baskanligin gerceklestirdigi haber degerindeki faaliyetleri; personelinin dogum,
evlenme, 6liim haberlerini hazirlamak ve ilgili yerlerde (web sayfasi, sosyal medya vb.) haber
yapilmasini saglamak, Baskanligin web sayfasini giincel tutmak.

I) Bagkanlik biinyesinde bulunan bilgisayarlarda yasanan yazilimsal ve donanimsal
sorunlar1 ¢dzmek, otomasyon projelerini izleyerek (EBYS, TARBIS, TAKBIS vb.) ortaya
¢ikan sorunlari ilgili birimlere bildirmek.

m) Baskanlik sekretaryasini ve yazigsmalarini yiiriitmek.

n) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Belge Yonetimi Birimi

MADDE 67 - (1) Belge Y0Onetimi Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Modern arsivleme usul ve metotlari, 6zellikle elektronik arsiv hakkinda arastirma
gelistirme (Ar-Ge) faaliyetlerinde bulunmak, belge yonetiminden etkin ve verimli bir sekilde
yararlanmak igin gerekli ¢aligmalar yiiriitmek.

b) Standart Dosya Plan1 ve idari birim kodlarin1 belirlemek, ihtiyag duyuldugunda
guincellemek ve ilgili birimlere duyurmak.

¢) Ilgili mevzuat cercevesinde tapu islem belgeleri ile kadastro miidiirliiklerinin ve

2 18.05.2026 tarihli ve 20552344 sayili Genel Miidiirliik Makam Oluru geregince yiiriirliikten kaldirilmistir.
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lisansli biirolarin teknik arsivleri disinda kalan merkez, tasra ve yurt dis1 teskilatinin kurum
arsivi hizmetleri kapsaminda ilgili birimlerden gonderilen ayiklama ve imha listelerinden
uygun olanlara olur vermek, tiim yazismalarini1 yapmak.

¢) Baskanligin yaptigi faaliyetler hakkinda, ilgili birimlere faaliyet raporlarini ve
istatiksel verileri bildirmek.

d) Bagkanligin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat ¢alismalarinda
koordinasyon gorevini ylriitmek, goriis ve oneri i¢in gelen taleplere cevap vermek.

e) Teftis raporlarinda; tapu islem belgeleri ve teknik belgeler disinda arsivle ilgili tespit
edilen eksikliklerin tamamlanmasi i¢in ilgili birimlerle yazismalar yapmak ve sonuglarini takip
etmek.

f) ic Denetim Birimi Baskanlig1 tarafindan diizenlenen denetim ve damismanlik
raporlarinin takibi ve koordinasyonunu saglamak.

g) Baskanlik yetki alaninda bulunan defter ve belgeleri korumak, muhafaza etmek ve
diizenini saglamak; talep edilen defter ve belgelerin giris-¢ikis kaydini tutmak.

g) Birim arsivlerinden kurum arsivine devri yapilmis olan belgeleri arsivlemek,
devirlere ait cetvelleri tutmak, talep edildiginde arsiv giris-¢ikis kaydini tutmak.

h) Merkez, tasra ve yurt dis1 arsiv hizmetlerinde fiziki arsiv standardini saglamaya
yonelik ¢aligmalar yapmak, her tiirlii inceleme ve arastirmalar1 yaparak diizenlenecek raporlari
Bagkanliga sunmak.

1) Bilgi edinme hakki kapsaminda gercek kisilerden gelen talepleri (Baskanlik e-posta,
Web-Tapu, EBYS ve CIMER yoluyla) cevaplamak veya gerektiginde ilgili birimler tarafindan
cevaplanmasi i¢in koordinasyon gorevini yiirtitmek.

i) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Tasra Arsivleri Birimi

MADDE 68 - (1) Tasra Arsivleri Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Tapu islem belgeleri ile kadastro miidiirliigii ve lisansh biirolarin teknik arsivlerine
iligkin modern arsivleme usul ve metotlar1, 6zellikle elektronik arsiv hakkinda arastirma
gelistirme (Ar-Ge) faaliyetlerinde bulunmak, tapu ve kadastro mudurliklerinde yuritulen
elektronik arsiv ¢caligmalariyla ilgili gerekli koordinasyonu saglamak.

b) Tapu islem belgeleri ile kadastro miidiirliigii ve lisansl biirolarin teknik arsivlerine
iliskin ayiklama ve imha listelerinden uygun olanlara olur vermek, tiim yazismalarini yapmak.

c) Tapu islem belgelerinin ayiklanmasi, tasniflenmesi, dosyalanmasi, imhast, elektronik
ortama aktarilmasi, fiziki ve elektronik ortamda arsivlenmesine iliskin islemleri planlamak,
yapilan c¢aligmalar: takip etmek, Baskanliga raporlamak ve bu alandaki ¢alismalar1 koordine
ederek yazismalarini yapmak.

¢) Kadastro miidiirlikkleri ve lisansli biirolarin teknik belgelerinin ayiklanmasi,
tasniflenmesi, dosyalanmasi, imhasi, elektronik ortama aktarilmasi, fiziki ve elektronik ortamda
arsivlenmesine iliskin iglemleri planlamak, yapilan g¢aligmalar1 takip etmek, Baskanliga
raporlamak ve bu alandaki ¢aligmalar1 koordine ederek yazismalarini yapmak.

d) Tapu islem belgeleri ile kadastro miidiirlikkleri ve lisansli biirolarin teknik belgelerine
yonelik teftis raporlarinda tespit edilen eksikliklerin tamamlanmasi icin ilgili Birimlerle
yazigmalar yapmak ve sonuglarini takip etmek.

e) Tapu Envanter Defterine iliskin diizenlemeleri yapmak, takip ve kontrollerini
saglamak, aksakliklarin giderilmesi igin gerekli islemleri yapmak.

f) Tapu Sicili Tuziigi geregi ciltlenmesi gereken defter ve belgeler konusunda gerekli
diizenlemeleri yapmak, ¢aligsmalar1 takip ve kontrol etmek.

g) Baskanlikta bulunan ikinci niisha tapu kiitiiklerine iligskin talepleri degerlendirmek,
gerekli yazisma ve diizenlemeleri yapmak.

g) Tablo Mahzen Defterlerine iliskin diizenlemeleri yapmak.

h) Sayisal olarak iiretilen ya da sonradan sayisallastirilmis haritalara ait kesin sayisal
degerlerin bilgisayar ortaminda saklanmasi icin gerekli bilgi ve belgelerin periyodik olarak
merkeze ulastirilmasi ve arsivlenmesini saglamak.

1) Merkez, tasra ve yurt dis1 birimleri, mahkemeler, kamu kurum ve kuruluslari ile diger

28/58



ilgililerin pafta ve teknik belge 6rnegi taleplerini karsilamak veya yazigmalarin1 yapmak.

1) Teknik belgelerin fiziki ve elektronik ortamda arsivlenmesine iligkin standartlari
belirlemek, ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak, bu alandaki mevzuati diizenlemek,
calismalar1 yapmak, izlemek.

J) Tapu islem belgeleri ile kadastro miidiirliikleri ve lisansli biirolarin teknik arsivlerinin
faaliyetlerinin izlenmesi ve yonlendirilmesi ile ilgili her tiirlii inceleme ve arastirmalar1 yaparak
diizenlenecek raporlar1 Bagkanliga sunmak.

k) Tapu miidiirliiklerinin ve kadastro midiirliikklerinin arsivlerinin dijital doniistimiine
iliskin projeleri yapmak, koordine etmek, yiirlitmek, caligmalar1 takip ve kontrol etmek,
Bagkanliga raporlamak.

I) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Belge Konservasyon ve Restorasyon Birimi

MADDE 69 - (1) Belge Konservasyon ve Restorasyon Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Arsiv materyallerinin depolama ortamlarinda fiziki koruma ve giivenlik
parametrelerini standartlara uygun olarak olusturarak materyallerin uzun yillar muhafazasin
saglamak, arsiv malzemelerinin tahribatin1 dnleyecek tedbirleri almak.

b) Tahrip olmus materyallerin aslina uygun olarak restorasyonunu yapmak, bu
hizmetlerin yerine getirilebilmesi i¢in merkez ve tasra birimlerimizde restorasyon laboratuvari
ve restorasyon atdlyesi kurmak, ciltli materyallerin ciltlenmesi, dosyalanmasi veya kutulanmasi
islemlerini yapmak.

C) Restorasyon laboratuvarinda islem goren materyallerin restorasyon islemlerinde
kullanilan malzeme ve teknikleri ile restorasyon oncesi ve sonrast durumlarini igceren kayitlar
tutmak.

¢) Konservasyon ve restorasyon calismalariyla ilgili arastirma-gelistirme (AR-GE)
faaliyetlerini yliriitmek, bu arastirmalarin sonucuna gore belgeler iizerinde uygulanacak
konservasyon ve restorasyon yontemlerini belirlemek.

d) Tasra birimlerine restorasyon ve konservasyon konularinda egitim ve danigmanlik
hizmeti vermek, diger kurumlarla is birligi yapmak.

e) Mevzuatin 6ngordigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

ONIKINCI BOLUM
Tasinmaz Degerleme Dairesi Baskanhg

Kurulus ve gorev

MADDE 70 - (1) Tasinmaz Degerleme Dairesi Baskanligi, 4 sayili Cumhurbasgkanligi
Kararnamesinin 484 iincii maddesinin birinci fikrasinin (¢) bendinde yazili gorevler ile Genel
Miidiir tarafindan verilecek benzeri gorevleri Bagskanin belirleyecegi is boliimii esasina dayal
olarak, uyum igerisinde zamaninda ve mevzuata uygun yiiriitmek iizere asagida belirtilen
birimlerden olusur.

a) Toplu Degerleme ve Veri Yonetimi Birimi

b) Arastirma, Gelistirme ve Mevzuat Birimi

¢) itiraz ve Denetim Birimi

¢) Mali Isler ve Planlama Birimi

d) Personel ve Evrak Birimi

Toplu Degerleme ve Veri Yonetimi Birimi

MADDE 71 - (1) Toplu Degerleme ve Veri Yonetimi Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Toplu degerleme ¢alismalarinda ihtiyag duyulan mekansal analizleri yapmak.

b) Toplu degerlemede kullanilacak verilerin tanim ve standartlarini olusturmak.

c) Gerekli veri toplama ¢aligmalari ile ilgili faaliyetleri ylritmek.

¢) Toplu degerleme modellerinin olusturulmasi, test edilmesi, sonuglarin duyurulmaya
hazir hale getirilmesi ve glincellenmesi ¢alismalarini yapmak ve raporlamak.

d) Tasinmaz Deger Bilgi Merkezine veri girisi yapan ve veri aktarimini saglayan kurum
ve kuruluslarla iletisim kurmak ve gerekli ortak caligmalar: yiiriitmek.

e) Verilerin istatistiksel analizlerinin yapilmasina imkan verecek kalite ve standartlara
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kavusturulmasi ¢alismalarini yiiriitmek.

f) Toplu degerleme calismalar1 sonucu olusturulan deger haritalarini iiretmek ve
sunmak.

g) Tasinmaz Deger Bilgi Merkezinin kurulmast ve diger bilgi sistemleri ile
etkilesiminin saglanmasi caligmalarini, Bilgi Teknolojileri Dairesi Baskanligi ile birlikte
yapmak.

g) Konusu itibartyla Birimin gorevleri kapsaminda olan bilgi edinme basvurularini
degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

h) Baskanlik hizmetleri ile ilgili sozel, sayisal, grafik istatistiki bilgileri toplamak,
degerlendirmek ve muhafaza etmek.

1) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Arastirma, Gelistirme ve Mevzuat Birimi

MADDE 72 - (1) Arastirma, Gelistirme ve Mevzuat Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Degerleme veri yonetim modeli yapisini, iyi uygulama 6rneklerini inceleyerek ilgili
birimlerle koordineli ¢alisarak olusturmak.

b) Uluslararas: kabul gérmiis toplu ve tekil degerleme standartlar1 hakkinda arastirma
ve gelistirme faaliyetleri yliritmek, iilkemiz i¢in toplu degerleme standartlari ile oran analizi ve
giiven araliklarini ilgili birimler, paydas kurumlar ve {niversiteler ile is birligi yaparak
belirlemek ve yayimlamak.

) Tasinmaz degerleme ve toplu degerleme alanlari ile ilgili gilincel uluslararasi
gelismeleri ve iyi uygulamalar takip etmek, gerekirse yerinde incelemek, raporlamak ve ortak
calismalar yliriitmek.

¢) Bagkanligin gorev alanina giren konularda, gerektigi durumlarda ilgili birimlerin de
goriislerini alarak mevzuat ¢aligmalarinm yiiriitmek.

d) Baskanligin gorev alanina giren konularda kurumsal kapasite gelistirme ¢aligmalarini
yuritmek.

e) Kurum tarafindan yapilan degerleme c¢aligmalarinin sonuglarinin kamuoyu ile
paylasilmasina yonelik istatistikleri ve raporlar1 hazirlayarak yayimlamak.

f) Kurum ve kuruluslardan gelen protokol taleplerini degerlendirmek.

g) Konusu itibariyla Birimin gorevleri kapsaminda olan bilgi edinme bagvurularini
degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

g) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

itiraz ve Denetim Birimi

MADDE 73 - (1) itiraz ve Denetim Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Toplu degerleme sonuglarina karsi yapilan itirazlart incelemek ve gerek goriilmesi
halinde ilgili birimlere incelemek (zere yonlendirmek.

b) Itiraza iliskin verilen kararlarin sonuglarini duyurmak.

c) Deger ve degere iliskin bilgilerin, ilgili mevzuat ve diizenlemelere uygunlugunu takip
etmek, dogruluk ve tutarlilik kontrollerini diizenli olarak yapmak ve sonuglarini ilgili mercilere
bildirmek.

¢) Baskanligin gorev alanina giren meslek kuruluslarindan gelen goriis ve oneriler ile
bu kuruluglar hakkinda gelebilecek goriis, oneri ve taleplerin degerlendirmesini yapmak.

d) Konusu itibartyla Birimin goérevleri kapsaminda olan bilgi edinme basvurularini
degerlendirerek Bagkanlik goriisiinti hazirlamak.

e) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Mali Isler ve Planlama Birimi

MADDE 74 - (1) Mali isler ve Planlama Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Yillik biitge tekliflerini hazirlamak.

b) Yapilan 6deneklerin sarflarini izlemek ve amacina uygun harcanip harcanmadigini
degerlendirmek ve 6denek sarflar1 konusunda ilgili bagkanliklarla koordinasyonu saglamak.

c) 5018 sayili Kanun geregince Baskanlik¢a yapilmasi gereken ayniyat ve mutemetlik
islerini yiiriitmek, bakim ve onarim islerinin yiiriitiilmesini saglamak.
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¢) Baskanligin sarf ve kirtasiye malzemesi stoklarini takip etmek, gerektiginde bunlarin
teminini saglamak.

d) Baskanlik¢a yapilmasi gereken tasinir mal kayit, depo, dagitim, devir teslim,
muhafaza, terkin ve benzeri is ve iglemleri yapmak.

e) Baskanlik hizmetleriyle ilgili 6denek dagitim ve maliyet analizi yapmak, sonug
bilgilerini degerlendirmek.

f) Kamu ve 0zel sektor is birligine yonelik toplu ve tekil degerleme projelerine yonelik
degerleme hizmetlerini organize etmek.

g) Baskanligin hedef ve stratejik amaglarina uygun olarak yapilanmasina katkida
bulunmak.

g) Birim faaliyet raporlarini hazirlamak ve istenildiginde sunmak.

h) Danisma Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiritmek.

1) Toplu degerleme ve gereken durumlarda toplu degerleme ¢alismalarinda kullanilmak
tizere tekil degerleme calismalari ile ilgili ihaleleri planlamak, izlemek ve sonug¢lanmasini
saglamak.

1) Proje uygulama talimatlari, s6zlesme ve ekleri gercevesinde ihaleli islerin sdzlesme
yonetimi ve bu kapsamda yapilmas1 gereken is ve islemleri yiiriitmek.

J) Tasinmaz degerleme konusunda faaliyet gdsteren ulusal ve uluslararasi kurum ve
kuruluslar ile iletisim ve koordinasyonu saglamak.

k) Konusu itibariyla Birimin gorevleri kapsaminda olan bilgi edinme basvurularini
degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

I) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Personel ve Evrak Birimi

MADDE 75 - (1) Personel ve Evrak Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Bagkanligin hedef ve stratejik amaglarina uygun olarak personel yapilanmasina
katkida bulunmak.

b) Baskanlik personelinin 6zliikk haklarina iliskin konular1 takip etmek ve gerekli
yazigmalar1 yapmak.

c) Baskanlik ve alt birimlerinin amir/sorumlularindaki degisiklikler ile Baskanlik
personelinin; Bagkanligin hangi biriminde gorevli olduguna dair bilgilerin, kullandig1 izinlere
dair bilgilerin ve sendika bilgilerinin Yonetim Bilgi Sistemine girislerini yapmak.

¢) Baskanlik personelinin goreve baslama ve gorevden ayrilmalarina dair yazigmalari
yapmak.

d) Stajyer ve yardimci personelin istihdam takip ve kontrol iglemlerini yiiriitmek.

e) Meslek i¢i egitimlerin diizenlenmesi, uygulanmasi ve izlenmesi gorevleri ile benzer
is ve islemleri yurutmek.

f) Baskanlik birimleri arasi organizasyonu yiiriitmek.

g) Personele yonelik sikdyet ve disiplin ile ilgili islemleri takip etmek.

g) Baskanlik personelinin atama, gegici gorev, kadro, izin, ayrilma, rapor ve benzeri
islemlerini yiirtitmek.

h) Kurum personelinin idareye kars1 agmis oldugu davalarla ilgili goriis belirtmek.

1) I¢ Denetim Birimi Baskanlig1 tarafindan diizenlenen, denetim ve danismanlik
raporlarinin takibini yapmak ve koordinasyonu saglamak.

1) 5018 sayili Kanun ve ikincil mevzuatinda belirtilen i¢ kontrol ve risk yonetimi ile
benzeri konulardaki is ve iglemleri yapmak.

J) Performans programini izlemek, degerlendirmek ve raporlamak.

k) Baskanlik internet yayini, sunumu, tanitimi ve her tiirlii basili dokiimani hazirlamak.

I) Bagkanligin kalite yonetim faaliyetlerini koordine etmek, bu kapsamda gelen
yazigmalari ilgili birimden bilgi almak suretiyle cevaplamak.

m) Sivil savunma faaliyetlerini ytritmek.

n) 4982 sayili Kanun kapsammda CIMER, Yonetim Bilgi Sistemi vb. yollarla
Bagkanliga gelen bagvurularin ve TBMM’den Bagkanliga intikal ettirilen yazili ve sozlii soru
onergelerinin ilgili birimlere intikali ile sonuglandirilmasini saglamak.
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0) Bagkanlik hizmetleri ile ilgili elektronik posta, telefon, faks ve benzeri iletisim
araclart ile yazili ve soOzlii olarak iletilen taleplerin ilgili birimlere intikali ile
sonuglandirilmasini saglamak.

0) Baskanliga gelen ve giden evrakin; kayit, imzaya sevk, tarih-say1 verme, kapatma,
dagitim, posta isleri ile fotokopi ve faks islerinin diizenli yiiriitilmesini saglamak.

p) Bakanlik ve Tapu ve Kadastro Cagri Merkezi ile ilgili isleri ylritmek ve
yonlendirmek.

r) Baskanligin arsivleme isleri kapsaminda dosyalama, muhafaza, tasnif, ayiklamaya
yonelik is ve islemlerini ylriitmek.

s) Konusu itibartyla Birimin gorevleri kapsaminda olan bilgi edinme basvurularini
degerlendirerek Baskanlik goriisiinii hazirlamak.

s) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

ONUCUNCU BOLUM
Personel Dairesi Baskanhgi

Kurulus ve gorev

MADDE 76 - (1) Personel Dairesi Bagkanligi, 4 sayili Cumhurbaskanligi
Kararnamesinin 484 iincli maddesinin birinci fikrasinin (g) bendinde yazili gorevler ile Genel
Miidiir tarafindan verilecek benzeri gorevleri Bagkanin belirleyecegi is boliimii esasina dayali
olarak, uyum igerisinde zamaninda ve mevzuata uygun yiriitmek {izere asagida belirtilen
Miidiirliik ve Sube Miidiirliiklerinden olusur.

a) Atama Sube Mudiirligii

b) Planlama ve Personel Politikalar1 Sube Midiirligii

¢) Disiplin Sube Miidiirligii

¢) Terfi ve Emeklilik Isleri Sube Miidiirliigii

d) Kadro Sube Mudiirligii

e) Ozliik Kayit Sube Miidiirliigii

f) Yazi Isleri Sube Miidiirliigii

g) Evrak ve Arsiv Sube Mudiirligii

) Mali Isler Sube Miidiirliigii

h) Tapu ve Kadastro Egitim Midiirligii

1) Olgme ve Degerlendirme Sube Miidiirliigii

i) Egitim Koordinasyon Sube Miidiirligii

j) Egitim Destek Sube Mudiirliigi

Atama Sube Miidiirliigii

MADDE 77 - (1) Atama Sube Miidiirliigiiniin 657 sayili Kanunun 4/A maddesi
kapsaminda gorev yapan personelle sinirli olmak kaydiyla gorevleri sunlardir:

a) Teftis, inceleme ve sorusturma raporlart sonucunda, hizmet biriminin degistirilmesi
ongoriilen personele iliskin islemleri yapmak.

b) Kurumlar aras, ilk defa ya da yeniden atama is ve islemlerini yapmak.

C) Atama ve yer degistirme islemlerini yiiriitmek.

¢) Gorevde yukselme ve tnvan degisikligi sinavi sonucunda basarili olan personelin
atama islemlerini yapmak.

d) Atama ile ilgili mahkeme kararlarini1 uygulamak.

e) 657 sayili Kanunun 68/B maddesi geregince kadro tahsislerini yapmak.

f) Olgme, Segme ve Yerlestirme Merkezi tarafindan yapilan yerlestirme sonucu ismi
bildirilenlerden sartlar1 tutanlarin atamalarini yapmak, sartlar1 tutmayanlar ilgili kurumlara
bildirmek.

g) Engelli personelin istihdamu ile ilgili islemleri yapmak, yapilan atamalarla ilgili
bilgilerin Genel Miidiirliigiin ve ilgili kurumlarin bilisim sistemlerine giriglerini yapmak.

g) 24/11/1994 tarihli ve 4046 sayili Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun
geregince Ozellestirilen kuruluslardan teskilatimiza atanmalar1 6ngoriilen personelin islemlerini
yapmak.
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h) 12/4/1991 tarihli ve 3713 sayili Terérle Miicadele Kanunu kapsaminda Genel
Mudurluk emrine yerlestirilen personelin atama islemlerini yapmak.

1) 24/5/1983 tarihli ve 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu geregince korunmaya
muhtag ¢ocuklarin istihdamu ile ilgili islemleri yapmak.

i) Asker (gidis-doniis), sahsi istifa ve miistafi olurlarini hazirlamak.

J) Diger kamu kurum ve kuruluslarindan kurumlar arasi nakil suretiyle Genel Miidiirliik
emrine atanmak isteyen personelin yazigsmalarini yapmak.

k) Ilk defa veya yeniden atanacaklar ile mevcut personelin ve Genel Mudirlikee
Lisansli Harita Kadastro Biirolar1 veya aracilik hizmetleri gibi islemler i¢in lisans veya sertifika
verilecek sahislarin giivenlik sorusturmalari ve arsiv arastirmasini yapmak.

I) Genel Mudirluk personeli ile ilk defa ve yeniden atanacaklarin diploma teyidi
islemlerini yapmak.

m) Sube Midiirligiiniin gérev alani ile ilgili miiracaat, sikdyet ve bilgi edinme
bagvurularini cevaplamak.

n) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Planlama ve Personel Politikalar1 Sube Miidiirliigii

MADDE 78 - (1) Planlama ve Personel Politikalar1 Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
sunlardir:

a) Genel Miidiirliigiin personel politikasi ve planlamasi konusunda ¢aligmalar yapmak
ve tekliflerde bulunmak.

b) Soru 6nergelerinin Bagkanligin gorev alani ile ilgili kismina dair cevabin1 Bagkanlik
birimleri ile koordineli olarak hazirlamak.

¢) Baskanlik sunumlarini hazirlamak.

¢) Ilgili baskanliklar ile koordineli olarak yillik personel planlamasi yapmak.

d) Gorevde yikselme ve dnvan degisikligi smavlarina katilacak personelin
basvurulariin degerlendirilmesi ile ilgili islemleri yapmak.

e) Tapu ve Kadastro Egitim Miidiirliigii biinyesinde yapilan aday memur egitimleri ve
intibak egitimleri sonucunda yapilan degerlendirme smavlar1 disindaki Genel Miidiirliikge
yapilacak veya yaptirilacak olan her tiirlii sinavlar ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek.

f) Tapu ve kadastro uzman/uzman yardimcilarinin sinav, tez ve yabanci dil kursu ile
ilgili her tiirlii islemleri yliriitmek.

g) Ic Denetim Birimi Baskanhig: tarafindan diizenlenen denetim ve danismanlik
raporlarinin takibini yapmak ve koordinasyonunu saglamak.

g) Personel hizmetlerinin mevzuata uygun olarak gerceklestirilmesi igin kanun,
yonetmelik, genelge vb. diizenlemeleri yapmak.

h) Bagkanligin gorev alanina giren tiim genel ve idari diizenlemelerin, bilgisayar
yazilimlarinin hazirlanmasi siireglerinin yonetimi ve koordinasyonunu saglamak.

1) Bagkanligin gorev alam ile ilgili teftis ve denetim raporlar1 ile belirlenen hata,
eksiklik, alinmasi gerekli idari tedbirlere dair disiplin islemleri ve gorev yeri degisikligi
disindaki oneriler dogrultusunda Bagkanlik birimleri arasinda koordinasyonu saglayarak ilgili
birimler ile gerekli yazismalar1 yapmak ve islem sonuglarini teftis veya denetimi yapan birime
bildirmek.

i) Genel atama donemlerinde yer degistirme kurulunun sekretarya islerini yiiriitmek.

J) Genel atama donemi taleplerini toplamak ve 6n yerlestirmelerini yapmak.

k) Birimlerin norm kadro ve performans hesaplari ile analizlerini yapmak.

I) Personel ihtiyaclarmi takip ederek personel planlamalarint yapmak.

m) Biit¢e kanunlar1 kapsaminda yabanci dil 6deneginden yararlanacak personel ile ilgili
olurlart almak ve yazigmalar1 yapmak.

n) Kurum personeli ile ilgili istatistiki raporlar hazirlamak.

0) Sube Miidiirliigliniin gorev alami ile ilgili miiracaat, sikdyet ve bilgi edinme
basvurularini cevaplamak.

0) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.
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Disiplin Sube Miidiirliigii

MADDE 79 - (1) Disiplin Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Genel Mudurlik merkez, tasra ve yurt dist birimlerinde gbrev yapan personelin
disiplin ve sorusturmaya iliskin islemlerini yiiriitmek ve takip etmek.

b) Gorevden uzaklastirma, uzatma ve iade ile kesinlesmis mahkeme kararina istinaden
goreve son verme onaylarina iliskin islemleri yiiriitmek ve takip etmek.

c) Devlet memurlugundan ¢ikarilan personeli ilgili kurumlara bildirmek ve bu
kurumlarin bilisim sistemlerine veri girislerini yapmak.

¢) Adli ve idari mahkemelere intikal eden konulara iliskin davalarin asama ve
sonuglarin1 mahkemelerden takip etmek.

d) Disiplin Kurulu ve Yuksek Disiplin Kurulunun sekretarya gorevini yuritmek.

e) Disiplin cezas1 almis personelin itirazini, Disiplin Kuruluna sevki ile ilgili gerekli
islemleri yiiriitmek.

f) 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanuna
iliskin islemleri yiiriitmek, takip etmek, yetkili mercii tarafindan verilen sorusturma izni
verilmesine/verilmemesine dair kararlarin ilgili bilisim sistemlerine girislerini yapmak.

g) Genel Midiirliik personeli hakkinda verilen ve kesinlesen yargi kararlari ile
personele verilen disiplin cezalarinin Genel Miidiirliik ve ilgili kurumlarin bilisim sistemlerine
girislerini yapmak.

g) 657 sayili Kanunun 133 iincii maddesi kapsaminda disiplin cezalarinin 6zlik
dosyasindan silinmesine iligkin taleplerle ilgili is ve islemleri yapmak.

h) Genel Mudurluk personeli hakkinda hazirlanmis olan teftis, disiplin, sorusturma, 6n
inceleme, inceleme, arastirma gibi her tiirlii rapor ile getirilen ceza, dneri ve tespitlerin Yonetim
Bilgi Sistemine giriglerini yapmak.

1) Sube Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili miiracaat, sikdyet ve bilgi edinme
basvurularini cevaplamak.

1) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Terfi ve Emeklilik isleri Sube Miidiirliigii

MADDE 80 - (1) Terfi ve Emeklilik Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardr:

a) Resen, istege bagli veya yas haddini dolduranlar ile malul olan personelin emeklilik
ile ilgili is ve islemlerini ytirtitmek.

b) Personelin emeklilige esas hizmet siireleri ve hizmet belgeleri ile ilgili taleplerini
yerine getirmek.

c) Askerlik ve hizmet bor¢lanmalarina ait is ve islemleri yapmak.

¢) Personelin BAG-KUR, SSK, SGK vb. hizmetlerinin birlestirmesine ve
degerlendirilmesine dair islemleri yapmak.

d) Personelin dul ve yetimlerine ait is ve islemleri yapmak.

e) Kidem puaninin hesabinda dikkate alinacak hizmet hesabini yapmak.

f) Kidem tazminati yazigsmalarini yapmak.

g) Agiga alinan personelin agik maagina iligskin yazismalar1 yapmak.

g) 3/11/1980 tarihli ve 2330 sayili Nakdi Tazminat ve Aylik Baglanmasi Hakkinda
Kanun geregince, nakdi tazminat verilmesi ve aylik baglanmasi islemlerini yapmak.

h) Emeklilik ve vefat durumlarini ilgili bilisim sistemlerine aktarmak.

1) Emeklilik onay iptali islemini yapmak.

i) Personelin 657 sayili Kanunun 37, 64, 67, 84, 166 ve 167 nci maddeleri geregince
terfilerini yapmak.

j) Personelin, adaylik, askerlik, tcretsiz izin dontisii gibi  hizmetlerinin
degerlendirmesini yapmak.

k) Terfiler ile ilgili mahkeme kararlarini uygulamak.

[) Ogrenim nedeniyle intibak islemlerini yapmak.

m) Personelin 657 sayili Kanunun 36/C maddesinin birinci, altinc ve sekizinci bentleri
kapsaminda SSK, BAG-KUR ve 4/B hizmetlerinin degerlendirmesini yapmak.

n) Agiga alinan personelin goreve iade edilmesi sonucu 657 sayili Kanunun 141 inci
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maddesi geregince hizmet degerlendirilmesini yapmak.

0) Sube Miidiirliigliniin gorev alanmi ile ilgili miiracaat, sikdyet ve bilgi edinme
basvurularini cevaplamak.

0) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger igleri yapmak.

Kadro Sube Miidiirliigii

MADDE 81 - (1) Kadro Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Kadro karsiligi ve 657 sayili Kanunun 4/B maddesine gore sozlesmeli ¢alisan
personel ve 4/D maddesi kapsaminda ¢alisan is¢ilerle ilgili tim yazigsmalar1 yapmak, vizelerini
alarak s6zlesmelerini hazirlamak.

b) Biitce Kanununa gore merkez, tasra ve doner sermaye personelinin bulunduklari
statiilere gore, Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminati Kararnamesinin yan 6deme ve ozel
hizmet tazminatlar ile ilgili cetvelleri hazirlamak, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina vize
ettirilerek tlim birimlere dagitimlarini yapmak.

C) Merkez, tasra ve doner sermaye kadrolarinin iptal ihdaslarini hazirlamak, ilgili
kurumlar ile yazismalarini yapmak.

¢) Atama yapilacak ve kadro verilecek personele kadro verilmesini saglamak.

d) Bosalan ve dolan kadrolarin takibini yapmak.

e) Atama, nakil ve terfi gibi sebeplerden dolayr meydana gelen kadro hareketlerinin
tenkis-tahsis islemlerini yapmak, cetvellerini saymanlik ve ilgili birimlere gondermek.

f) Biitge Uygulama Talimatlarina gore ilgili kuruluslara kadrolarla ilgili gerekli bilgileri
aylik ve ticer aylik donemlerde gondermek.

g) Kurum ig¢i, kurum dis1 ve Kuzey Kibris Tirk Cumhuriyeti ve yurt dis1 gegici gérev
olurlari ve yetkilendirme is ve islemlerini yiiriitmek, yetki devri kapsaminda bolge
mudurliiklerince yapilan gegici gorevlendirmelerin, merkeze intikal eden belgeleri tizerinden
mevzuata uygunlugunu kontrol ederek, takiplerini yapmak.

g) Genel Midiirlik kadro ve pozisyon sayilari, her tiirlii hareketler ile ilgili tablo ve
raporlar1 hazirlamak, ilgili kurumlara bildirmek ve bilisim sistemlerine giriglerini yapmak.

h) Sozlesmeli personel ve iscilere dair personel planlamalart ile yer degisikligi is ve
islemlerini yiiriitmek.

1) Sozlesmeli personel ve iscilerin askerlik ve dogum nedeniyle istifalart ile goreve
dontslerine iliskin is ve islemleri ylriitmek.

i) Sozlesmeli personel ve isgilere iliskin her tiirlii tescil ve takip islemlerini yiiriitmek.

j) Sozlesmeli personel ve isgilerin, disiplin is ve islemlerini yiiriitmek, 6zliik ve hizmet
bilgilerinin bilisim sistemlerine girislerini yapmak.

k) Baskanlikta gorevli sdzlesmeli personele iliskin, s6zlesme ile ilgili is ve islemlerini
yuritmek.

I) Baskanlik emrinde ¢alisan isgilerin aylik puantaj cetvellerini hazirlamak, ilgili
birimlere géndermek.

m) Yabanci Dil Bilgisi Seviye Tespit Sinavi veya Ol¢me, Se¢me ve Yerlestirme
Merkezi tarafindan esdegerligi kabul edilen bir sinavda geger not alan Bagkanlik personelinin
yabanci dil tazminati ile ilgili olurlarina dair is ve islemleri yapmak.

n) Is¢i ve kamu isveren sendikalari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

0) So6zlesmeli personel ve is¢i pozisyonlarina ilk defa veya yeniden atanacaklar ile halen
gorev yapanlarin ve hizmet alim1 suretiyle calistirilacak sahislarin giivenlik sorusturmalart ve
arsiv arastirmasini yapmak.

0) Sozlesmeli personel ve isgiler hakkinda diizenlenmis her tiirlii rapor ile miilki idare
amirleri veya bolge miidiirliiklerince getirilmis tespit ve Onerilerin Yonetim Bilgi Sistemine
girigini yapmak.

p) Sube Midirliigiiniin goérev alani ile ilgili miiracaat, sikdyet ve bilgi edinme
bagvurularini cevaplamak.

r) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Ozliik Kayit Sube Miidiirliigii
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MADDE 82 - (1) Ozliik Kay1t Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Ilk atama, yeniden atama ve kurumlar aras1 nakil suretiyle atamas1 yapilan personelin
elektronik ortamda tutulan askerlik, kurs, iletisim bilgisi, engellilik bilgisi, aile ve bakmakla
yukamlalik bilgileri vb. girislerini yapmak, terfi diizeltme listesi, asalet tasdiki onaylarinin
bilisim sistemlerine girislerini yapmak.

b) Personelin goreve baslama, gorevden ayrilma bilgileri, tesekkiir, takdir, basari
belgesi ve aylikla ddiillendirmeler gibi belgeleri ile resimlerinin biligim sistemlerine girislerini
yapmak.

c) Personele iliskin egitim, hizmet i¢i egitim ve kurs bilgilerinin bilisim sistemlerine
giriglerini yapmak.

¢) Personele ait tim 06zluk bilgilerinin (askerlik, dil, itibari hizmet, nifus ve bakmakla
yiklimlii, tahsil, tazminat, iletisim vb.) ve emekli sicil numaralarinin bilisim sistemlerine
giriglerini yapmak.

d) Evlenme, bosanma, kazai riist, dogum tarihi tashihi, mahkeme karari geregince ad ve
soyad degisikligi belgelerinin bilisim sistemlerine girislerini yapmak.

e) Personelin daha 6nce bilisim sistemlerine aktarilmig 6zIiik bilgilerinin dogrulugunu
kontrol etmek, hatal1 kayitlarin giincellemesini yapmak.

f) Baskanligin diger birimleri tarafindan diizenlenen personel hareketleri ve diger 6zliik
islemlerinin imza/onay siireglerinin tamamlanmasina miiteakip, bilisim sistemlerine dogru,
zamaninda ve mevzuata uygun olarak islenip islenmedigini kontrol etmek.

g) Baskanlik islemleri ile Kurum personeline ait her tiirlii bilgileri halen mevcut veya
ileride gelistirilecek yazilimlar araciligi ile bilgisayar ortamina aktarmak, ilgili mevzuati
uyarinca Ongoriilen bilgileri diger kurumlara aktarmak veya diger kurumlarin yazilimlari
araciligi ile ilgili bilisim sistemlerine giriglerini yapmak.

g) Sosyal Giivenlik Kurumu Hizmet Takip Programina (HITAP) yapilan veri
aktarimlarini takip etmek ve eksikliklerini tamamlamak.

h) Baskanlikta goreve baslayan ve gorevden ayrilan personele ait bilgilerin, Sosyal
Giivenlik Kurumunun Sigortali Ise Giris ve Isten Ayrilis Bildirgesine girisini yapmak.

1) Genel Midiirliik merkez ve tagra birimlerinde gorev yapan personel ve gorevden
ayrilan personel ile engelli personel bilgilerinin ilgili kurumlarin bilisim sistemlerine girislerini
yapmak.

i) Personel 6zlikk kayitlarinin elektronik ortamda tutulmasma ve raporlanmasina dair
bilisim sistemlerine erisim i¢in yetki tanimlanmak ve/veya tanimlatmak.

J) Yonetim Bilgi Sistemi ile ilgili yetki tanimlamalarini ve diger islemleri yapmak.

k) Sube Midiirliigiiniin goérev alani ile ilgili miiracaat, sikdyet ve bilgi edinme
basvurularini cevaplamak.

I) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Yazi Isleri Sube Miidiirliigii

MADDE 83 - (1) Yazi Isleri Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Personelin saglik, mazeret, yillik ve yurt dis1 izinlerinin kullanilmasi, Y6netim Bilgi
Sistemine islenmesi ve olusabilecek tereddiitlerle ilgili islemleri yapmak.

b) Personelin licretsiz izin onaylari ile ilgili iglemleri yapmak.

C) Merkezde calisan personel ile Kurumumuzdan emekli olan personelin pasaport
taleplerine ait islemler ile tasrada c¢alisan personele verilen pasaport formlarinin kontroliinii
yapmak.

¢) Pasaport islemlerinde imzaya yetkili personelin imza sirkiilerinin Ankara 1 Niifus ve
Vatandaglik Miidiirliigiine gonderilmesi ile ilgili isleri yapmak.

d) Personelin asalet tasdik onaylarinin alinmasi ile ilgili islemleri yapmak.

e) Personel kimlik kartlarinin hazirlanmasi, yenilenmesi ve kimlik kartlar1 ile ilgili diger
islemleri yapmak.

f) Personele 6diil verilmesi ile ilgili islemleri yapmak.

g) Memur sendikalart ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek.

g) Askerlik erteleme islemlerini ytiriitmek.
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h) Genel Miidiirliik birimlerinden ve diger kurumlardan gelen bilgi-belge talepleri ile
ilgili yazismalar1 yapmak.

1) Se¢imde gorev alacak personelle ilgili yazismalar1 yapmak.

1) Kurum personelinin 6zliik dosyalarinda bulunan disiplin islemleri disindaki bilgi ve
belge talepleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

j) Basgka kuruma ge¢mek isteyen personele ait kurumlardan gelen muvafakat talepleri
ile ilgili islemleri yiiriitmek.

k) Bagkanlik personelinin goreve baglama ve ayrilmalarina dair yazigsmalar1 yapmak.

I) Baskanlik personeline duyurulmasi gereken bilgi ve belgelerin tebligini yapmak.

m) Tiim personelin yillik izin siirelerinin tespitine esas hizmet hesaplarini yapmak.

n) Baskanligimiza atanan veya gegici gorevle gorevlendirilen personelin, gorev
yapacag1 birimin belirlenmesi, giincellenmesi, tebligi, Yonetim Bilgi Sistemine islenmesi ve
takibine iliskin is ve islemleri yapmak.

0) Baskanliga, Cumhurbaskanlig1 Iletisim Merkezi (CIMER), Bilgi Edinme Birimi ve
elektronik posta yoluyla yapilan bilgi edinme bagvurularini ilgili birimlere yonlendirmek
suretiyle siiresi i¢erisinde cevaplandirilmasini takip etmek.

0) Baskanlikta staj yapan veya yapmak {izere bagvuran ogrenciler ile ilgili her tiirli
yazigmalar1 yapmak.

p) Daire Bagkaninin izinlerine iligkin is ve islemleri yiiriitmek.

r) Baskanlik personelinin izin ve sendika bilgilerinin Yonetim Bilgi Sistemine
girislerini yapmak.

S) Genel Midiirligiimiiz personelinin izin ve sendika bilgilerinin ilgili birimlerce
Yonetim Bilgi Sistemine zamaninda ve eksiksiz olarak girislerinin yapilmasini takip ve
koordine etmek.

s) Sube Midiirliigiiniin goérev alani ile ilgili miiracaat, sikayet ve bilgi edinme
basvurularini cevaplamak.

t) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Evrak ve Arsiv Sube Miidiirligii

MADDE 84 - (1) Evrak ve Arsiv Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Ginliik ¢ikan Resmi Gazetedeki kanun, tiizik ve yonetmeliklerin degisiklik
metinlerini takip etmek, yenilik ve degisiklikleri Personel Dairesi Bagkan1 ve Bagkanlik alt
birimlerine bildirmek.

b) Personelin isim ve soy isim degisikliklerini Arsivnet ve EBYS uygulamalar: Gzerinde
guncellemek.

c) Personele ait 6zlik ve disiplin dosya/klasorlerini agmak, diizenlemek, arsivlemek,
ithtiya¢ duyuldugunda yetkililerce zimmet karsilig1 incelenmesini temin etmek.

¢) Bagkanliga gelen ve giden evrakin kayit ve dagitimmi yapmak, giden evrakin
postalanmasini ve kapatilmasini saglamak.

d) Baskanlik birimlerinden gelen EBYS ile ilgili talepleri karsilamak, yetkiyi asan
taleplerle ilgili EBYS yardim masasi ile yazigma yapmak.

e) EBYS ve Arsivnet yazilimi iizerinde personele ait 6zliik alt klasorlerini agmak ve
Bagskanlik personeline ait erisim yetkilerini tanimlamak.

f) EBYS uygulamas: iizerinde, evrak akisina dahil edilecek gergek ve tiizel kisilerin
tanimlamalarini yapmak.

g) Kurum personeline ait o6zlik ve disiplin dosyalarina ait arsivi diizenlemek,
guncellemek ve muhafaza etmek.

g) Baskanlik arsivlerini yonetmelik hiikiimlerine gore diizenlemek, siiresi dolan
evraklarin devrini saglamak.

h) Arsivnet ve e-arsiv ile ilgili islemleri yliriitmek.

1) Gerektikce gelen ve giden evrak hareketleri ile ilgili bilgi ve rapor hazirlamak.

i) Servis hizmetlerinin gerektirdigi gizlilige riayet etmek, sorumlu oldugu kisiler disinda
hi¢ kimseye bilgi vermemek.

J) Elektronik Belge Yonetim Sisteminde kullanici tanim ve yetkileri ile personel ve
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kullanic1 klasorlerine tanimlamalar1 ve yetkilendirmeleri yapmak, sistemle ilgili diger is ve
islemleri yiiriitmek.

k) Elektronik imza kullanmasi gereken Baskanlik personelinin bu husustaki
yazigmalarin1 yapmak, sonuglarini takip etmek.

I) Sube Midiirligiiniin gorev alami ile ilgili miiracaat, sikdyet ve bilgi edinme
bagvurularini cevaplamak.

m) Mevzuatin 6ngordiigli ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Mali Isler Sube Miidiirliigii

MADDE 85 - (1) Mali Isler Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Baskanligin harcama yetkilisi, gerceklestirme gorevlisi ve mutemetlik yetkilerinin
verilmesi i¢in Makamdan onay almak ve alinan onay ile imza sirkiilerini Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina ve Merkez Saymanlik Midiirliigiine gondermek.

b) Yurt i¢i ve yurt disina gegici olarak gorevlendirilecek Baskanlik personeli igin avans
verilmesine dair evraklar1 hazirlamak, gorev bitiminde yolluk evraklarini hazirlamak ve 6deme
emri belgesi ile birlikte 6deme birimlerine géndermek.

c) Tayin olan Baskanlik personeline yurt i¢i/yurt dis1 stirekli gérev yollugu ve emekliye
ayrilan Bagskanlik personeline 6deme emri belgesini hazirlamak ve 6deme emri belgesi ile
birlikte 6deme birimlerine gdndermek.

¢) Yurt i¢i ve yurt digi kurslara katilan Bagkanlik personelinin katilim bedellerinin
Odenmesi i¢in gerekli islemleri ytirtitmek.

d) Biitge ddeneklerini takip etmek ve gerektiginde ek 6denek temin etmek.

e) Baskanligin bir sonraki yilin biitge teklifini hazirlamak ve biitge ¢aligmalarina
katilmak.

f) Bagkanligin Kalite Yonetim Sistemi ve Sirekli Kurumsal Gelisim Projesi
kapsamindaki is ve islemlerini yiiriitmek.

g) 5018 sayili Kanun ve ikincil mevzuatinda belirtilen i¢ kontrol ve risk yonetimi ile
benzeri konulardaki is ve islemleri yapmak.

g) I¢ Kontrol Standartlart Uyum Eylem Planlar1 geregi Baskanlik tarafindan yerine
getirilmesi planlanan eylemlerin sonuglarini takip etmek ve yazigmalarini yapmak.

h) Ek ders {icretlerinin tahakkuklarini yapmak ve 6demelerini gergeklestirmek.

1) Baskanlik calisanlarinin mali konular1 ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yiirtitmek.

i) Bagkanlikta staj yapan 6grencilerin staj licretlerinin 6denmesi ile ilgili is ve islemleri
yapmak.

j) Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigiinden ve Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanligindan Baskanligin ihtiyaci olan malzemeleri temin etmek.

k) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlig1 ile Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigiinden
veya satin alma suretiyle temin edilen malzemelerin Taginir islem Fisi diizenlenerek ambar
giriglerini saglamak ve ihtiyact olan birimlere dagitimini yapmak.

I) Personele verilen dayanikli taginirlarin zimmet islemlerini yapmak.

m) Merkez Saymanlik Miidirligiine aylik donemler halinde Bagkanliga gelen ve
dagitimi yapilan malzemelere ait giris ve ¢ikis raporlarini bildirmek.

n) Bagkanlik zimmetinde bulunan ihtiyag fazlasi tasinir malzemelerin yonetmelik
cercevesinde diger harcama birimlerine ve baska kurumlara devir islemlerini yapmak.

0) Dayanikli tasinir malzemelerin, Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii ve ilgili
servislerle temasa gegcilerek tamir ve bakimini yaptirmak.

0) Baskanlik gorev alanlarinin ve bu alanlarda kalan her tiirlii malzemenin bakim-
onarim ve temizliginin yapilmasini temin etmek.

p) Kullanim siiresi dolmus ve kullanilamayacak durumda olan dayanikli tasinir
malzemelerin hurdaya ayirma ve kayittan diisme islemlerini yapmak.

r) Tasinir Mal Yonetmeliginin 34 iincli maddesine gore Baskanligin taginir yonetimi
hesabini diizenlemek, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek.

s) Tasmirlarin her mali yilbasinda sayimini yaparak kontrol etmek.

s) 5018 sayili Kanun geregince Baskanlikca yapilmasi gereken ayniyat ve mutemetlik
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islerini ylriiterek bakim ve onarim isleri ile taginir mal kayit iglerinin yiiriitilmesini saglamak.

t) Stratejik eylem planlart geregi Baskanlik tarafindan yerine getirilmesi planlanan
eylemlerin ve performans izleme raporlari ile tamamlanmadig bildirilen eylemlerin sonuglarini
takip etmek ve yazigmalarini yapmak.

u) 19/4/1990 tarihli ve 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Risvet ve
Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu geregince mal bildirimlerini bilisim sistemleri {izerinden
takip etmek, arsivlemek ve her diizeydeki personelin mal bildirimlerini inceleyerek
karsilastirmalarint  yapmak, bildirimlerinde fark gortlen personelden Mal Bildirimi
Komisyonunu karar1 ¢ergevesinde agiklama istemek ve sonucu Komisyona sunmak.

U) Mal varliklarinda meydana gelen artislar hakkinda tereddiit varsa, konuyu Mal
Bildirim Komisyonuna havale etmek.

V) Mal Bildirim Komisyonunun sekretarya islerini yiiriitmek.

y) Sube Midiirliigliniin gorev alami ile ilgili miiracaat, sikdyet ve bilgi edinme
bagvurularini cevaplamak.

Z) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Tapu ve Kadastro Egitim Miidiirligii

MADDE 86 - (1) Tapu ve Kadastro Egitim Miidiirligiiniin gorevleri sunlardir:

a) Genel Midiirlik merkez, tasra ve yurt disi teskilatinda diizenlenen tiim egitim
faaliyetlerine dair is ve islemleri yiiriitmek, takip ve kontrol etmek.

b) Genel Midiirliik merkez, tasra ve yurt dis1 teskilatindan alinacak egitim taleplerini
degerlendirerek Egitim Kuruluna sunmak ve Genel Midiirligiin yillik egitim planini
hazirlamak, ilgili birimlere duyurmak.

¢) Egitim Kurulunun sekretarya islemlerini yiiriitmek.

¢) Egitim Kurulu kararlarin1 ve Hizmet I¢i Egitim Y&netmeligi esaslarmi uygulamak.

d) Aday Memurlarin  Yetistirilmesine Iliskin Y&netmelik geregince egitimleri
diizenlemek, sinavlarini yapmak ve sonuglarin1 degerlendirerek ilan etmek.

e) Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii intibak Egitimi Y&nergesi uyarinca, intibak
egitimlerini diizenlemek.

f) Hizmet i¢i egitim programlari sonunda uygulanacak olan sinavlari diizenlemek.

g) Kurs diplomalar1 ve katilim belgelerinin diizenlenmesine iligkin is ve islemleri
yurutmek.

g) Bagkanliga ait egitimle ilgili yazigmalar ytiriitmek.

h) Egitim ile ilgili miiracaat, sikayet ve bilgi edinme bagvurularini cevaplamak.

1) Kurum ¢alisanlarinin mesleki gelisimlerini desteklemek amaciyla egitim programlari
planlamak ve bu programlarin uygulanmasini organize etmek; egitim ihtiya¢ analizlerini
yaparak uygun icerikleri belirlemek.

i) Genel Miidiirliigin  Kurum i¢i ve dist tiim egitim etkinlik/faaliyetlerinin,
konferanslarinin, seminerlerinin ve c¢alistaylarimin  planlamasi, organizasyonu ve
koordinasyonu ile bu etkinliklerin Kurumun stratejik hedeflerine uygun olmasini saglamak.

j) Egitim programlarinin etkili olup olmadigini degerlendirmek amactyla katilimer geri
bildirimleri sonrast hazirlanan raporlara iliskin analizlere dayanarak egitim programlarini
optimize etmek.

k) Egitim ve organizasyon projelerinin tiim asamalarinda proje yonetim siireglerini
uygulamak, proje hedeflerine ulasilmasi i¢in gerekli kaynaklar ve siiregleri koordine etmek,
projelerin zamaninda ve biit¢ce dahilinde tamamlanmasini saglamak.

) iletisim becerilerini gelistirmek icin egitimler diizenlemek, kurum calisanlarina
iletisim politikalarin1 ve prosediirlerini 6gretmek.

m) Egitim stratejilerini iist politika belgeleri uyumunda gézden gegirerek siirekli olarak
tyilestirilmesini saglamak.

n) Uzaktan egitim siirecine iliskin is ve islemleri yiiriiterek egitim materyallerinin
giincel ve etkin kullanim siirecini yonetmek.

0) Egitim Miidiirliigliniin gorev alani ile ilgili miiracaat, sikdyet ve bilgi edinme
basvurularini cevaplamak.
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0) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Ol¢me ve Degerlendirme Sube Miidiirliigii

MADDE 87 - (1) Olgme ve Degerlendirme Sube Miidiirliigiiniin, Tapu ve Kadastro
Egitim Miidiirliigii koordinasyonunda sonuglandirilmak {izere gorevleri sunlardir:

a) Kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel sektorden gelen her tiirlii egitim faaliyeti ile ilgili
yazigsmalar1 degerlendirerek gerekli duyurular1 yapmak.

b) Baskanlik¢a yapilan tiim hizmet i¢i egitim faaliyetleri sonunda aylik ve yillik rapor
hazirlamak, egitim istatistiklerini tutmak.

¢) Kurum disindan egitici taleplerini degerlendirmek, egiticinin gérevlendirilmesiyle
ilgili makam onayini almak ve konuyla ilgili tebligatlar1 yapmak.

¢) Yiksekogretim kurumlarinda ogrenim goren On lisans, lisans ile Milli Egitim
Bakanligina bagli ortadgretim kurumlart 6grencilerinden, merkez ve tasra birimlerinde, staj
yapan Ogrencilerin stajlari ile ilgili istatistik ve kayitlar1 tutmak.

d) Baskanlik¢a yiiriitiilen egitim faaliyetleri sonrasinda kalite, etkinlik ve verimlilik
analizlerine esas olmak Uzere duzenlenen memnuniyet anketleri sonucuna goére gerekli
caligsmalar1 yapmak ve raporlamak.

e) Bagka kurumlarca diizenlenen egitimlerle ilgili is ve islemleri yliriitmek.

f) Hizmet ici egitimlerde kullanilmak iizere ders notlarini temin etmek, giincellenmesini
saglamak, baski ve ¢cogaltma islerini yapmak.

g) Universiteler ile Genel Miidiirliigiimiiz arasinda, yapilmis veya yapilacak lisanstistil
egitim protokolleri kapsaminda, lisansiistli egitim yapan veya yapacak olan Kurum personelinin
is ve islemlerini ytiriitmek.

g) Genel Miidirlik adina Milli Egitim Bakanlhiginca 4/4/1929 tarihli ve 1416 sayili
Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun kapsaminda (YLSY) yurt digina
lisansiistii egitim gérmek iizere gonderilecek 6grenciler ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

h) Farkli kurumlarin, kurumumuz faaliyet alan1 ve konulari ile ilgili miifredata iliskin
taleplerinde gerekli koordinasyon ve yazigmalar1 yapmak.

1) Sube Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili miiracaat, sikdyet ve bilgi edinme
bagvurularini cevaplamak.

i) Mevzuatin 6ng6rdiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Egitim Koordinasyon Sube Miidiirliigii

MADDE 88 - (1) Egitim Koordinasyon Sube Miidiirliigiiniin, Tapu ve Kadastro Egitim
Miidiirliigii koordinasyonunda sonuglandirilmak {izere gorevleri sunlardir:

a) Egitim Merkezindeki, temizlik, aydinlatma, ¢evre temizligi, nobet hizmetleri ve gevre
diizenlemesini koordine etmek ve yiritmek.

b) Bagkanligin egitim hizmetlerine iliskin evrak dosyalama ve arsiv hizmetlerini
yurutmek.

c) Egitim hizmet binalarinin bakim ve onarim isleri ile egitim hizmet araglarinin sevk
ve idaresini ilgili bagkanliklarla koordine etmek ve ytiriitmek.

¢) 10/6/2004 tarihli ve 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ile Ozel
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasina Iliskin Y&netmelik hiikiimlerine gore
koruma ve giivenlik hizmetlerini ilgili bagkanlik ile koordine etmek ve yiiriitmek.

d) Egitim Merkezinde hizmet i¢i egitime gelen kursiyerlerin yatakhane, konaklama,
yemekhane, kantin ve benzeri hizmetlerini ilgili bagkanlik ile koordine etmek ve yiiriitmek.

e) Bagkanlik personeli ile egitime gelen kursiyerlere yonelik gezi, spor, sosyal ve
kulttrel etkinlikler diizenlemek.

f) Sube Midirligliniin gorev alami ile ilgili miiracaat, sikdyet ve bilgi edinme
bagvurularini cevaplamak.

g) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Egitim Destek Sube Miidiirliigii
MADDE 89 - (1) Egitim Destek Sube Miidiirliigiiniin, Tapu ve Kadastro Egitim
Miidiirligi koordinasyonunda sonuglandirilmak iizere gorevleri sunlardir:
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a) Baskanligin egitim hizmetleri ile ilgili biitce 6deneklerini takip etmek ve gerektiginde
ek 6denek temin etmek.

b) Baskanligin egitim hizmetleri ile ilgili bir sonraki y1ilin biit¢e teklifini hazirlamak ve
biit¢e ¢alismalarina katilmak.

¢) Ek ders ticretlerinin tahakkuklarini yapmak ve 6demelerini gergeklestirmek.

¢) Tapu ve Kadastro Egitim Midiirliigli calisanlarinin maas 6demesi digindaki mali
konulart ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yiirtitmek.

d) Tapu ve Kadastro Egitim Miidiirliigii biinyesinde gorev yapan personele tahsis edilen
dayanikli taginirlarin zimmetini yapmak.

e) Merkez Saymanlik Midirliigiine tiger aylik donemler halinde Tapu ve Kadastro
Egitim Miidiirliigiine gelen ve dagitimi yapilan malzemelere ait giris ve ¢ikis raporlarini
bildirmek.

f) Tapu ve Kadastro Egitim Midiirligi zimmetinde bulunan ihtiyag fazlasi tasinir
malzemelerin yonetmelik ¢ercevesinde diger harcama birimlerine ve bagka kurumlara devrine
dair islemleri yapmak.

g) Tapu ve Kadastro Egitim Miidiirligii biinyesindeki kullanim siiresi dolmus ve
kullanilamayacak durumda olan dayanikli taginir malzemelerin kayitlardan diisiilmesi
islemlerini yapmak.

&) Tapu ve Kadastro Egitim Miidiirliigii biinyesindeki taginirlarin kayitlarini tutmak, her
mali yilbasinda sayimin1 yaparak kontrol etmek.

h) Hizmet i¢i egitimlerde kullanilmak tizere ders arag ve gereglerini temin etmek.

1) Bagkanligimiz tarafindan planlanan hizmet i¢i egitim programlarinin mali konularina
iligkin is ve islemlerini yliriitmek.

i) Sube Midiirligiiniin gorev alani ile ilgili miiracaat, sikdyet ve bilgi edinme
basvurularini cevaplamak.

J) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

(2) Egitim Destek Sube Midiirliigii mali konularla ve taginirlarla ilgili gorev ve
sorumluluklarin1 Mali Isler Sube Miidiirliigii koordinasyonunda sonuglandirir.

ONDORDUNCU BOLUM
Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhg:

Kurulus ve gorev

MADDE 90 - (1) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi; 4 sayili Cumhurbagkanligi
Kararnamesinin 484 tincti maddesinin birinci fikrasinin (h) bendinde yazili gorevler ile Genel
Miidiir tarafindan verilecek benzeri gorevleri Baskanin belirleyecegi is boliimii esasina dayali
olarak, uyum igerisinde zamaninda ve mevzuata uygun ylirlitmek iizere asagida belirtilen
miidiirliik ve sube midiirliiklerinden olusur.

a) Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii

b) Tasmirlar Sube Midirliigi

¢) idari Isler Sube Miidiirliigii

¢) Satin Alma Sube Midiirligi

d) Planlama ve Koordinasyon Sube Miidiirliigii

e) Proje ve Yapim Sube Midiirliigi

f) Bakim ve Onarim Sube Midiirligi

g) Sosyal Isler Sube Miidiirliigii

g) Personel ve Evrak Sube Miidiirliigii

h) Sivil Savunma ve Givenlik Isleri Sube Miidiirliigii

Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii

MADDE 91 - (1) Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Tapu ve Kadastro Genel Midiirligiiniin kurum i¢i ve disina tanitilmasi amaciyla
stireli yaymnlar yapmak ve dergi ¢ikartmak, faaliyet raporu, rehber, kitap¢ik ve benzeri
yayinlarin planlanmasini yapmak, dokiimanlar1 toplamak, dizgilerini yapmak ve yayimlamak.

b) Yazili ve gorsel basinin takip edilerek, Tapu ve Kadastro Genel Mudiirliigii hakkinda
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yapilan yayinlar1 tespit etmek/ettirmek, belge ve bilgileri arsivlemek, gergeklere uymayan
yorum ve yayinlardan Makamca uygun goriilenlere kars1 gerekli diizeltme ve tekzip haklarini
kullanmasi igin ilgili ve yetkili makamlar nezdinde girisimde bulunmak.

¢) Genel Midiirliigiin, kamuoyuna duyurulmasini 6ngordiigii haber, bildiri, demeg ve
kararlarin i¢ ve dis basina, yazili ve gorsel basin ile haber ajanslarina duyurulmasi ve
yayimlanmasi i¢in ¢alisma yapmak.

¢) Genel Midirligi ilgilendiren toplanti, brifing, seminer ve benzeri goriismeleri
diizenlemek ve koordine etmek, bunlara ait belge ve bilgileri arsivlemek ve yayimlamak.

d) Yoneticilerin birim denetlemeleri ve ziyaretleri ile Genel Miidiirliigii ziyaret eden
konuklarin fotograf ve video ¢ekimleri ile ses kayitlarin1 yapmak, gerektiginde bu kayitlar
kopyalamak ve raporlamak.

e) Meslekle ilgili olarak diger kurum ve kuruluslarca yapilan toplanti, brifing, seminer
veya kurultaylara katilarak sergi, stant ve afisleri hazirlamak/hazirlatmak, Tapu ve Kadastro
Genel Miidiirliigiinii tanitan film ve belgeselleri planlamak ve hazirlatilmasini saglamak.

f) Genel Mudurlik icin 6ngorilen kitap, gazete ve dergilerin se¢imi i¢in olusturulan
Yayin Inceleme Kurulunun sekretarya islerini yiiriitmek.

g) Kurulus yili etkinliklerini planlamak ve ytiriitmek.

g) 4982 sayili Kanun gercevesinde Kanunda yer alan istisnalar disindaki her tiirli bilgi
veya belgeyi, Kanunda ve bu Kanun geregince yayimlanan Y0netmelikte belirlenen esas ve
usullere gore bagvuranlarin yararlanmasina sunmak, bilgi edinme bagvurularini etkin, siiratli ve
dogru sonuc¢landirmak iizere gerekli idari ve teknik tedbirleri almak, bilgi edinme bagvurusuna
konu olabilecek butln bilgi veya belgeleri, bilgi edinme hakkinin kullanimini kolaylastiracak
sekilde tasnif etmek, bu amagla belge kayit, dosyalama ve arsiv diizeniyle ilgili gerekli idari ve
teknik tedbirler almak.

h) Bilgi edinme hakkinin etkin olarak kullanilabilmesi ve bilgi edinme basvurularindan
kaynaklanan is yiikiinlin en aza indirilebilmesi amaciyla; goérev ve hizmet alanlarina giren
konulardaki bilgi veya belgelerin konularini ve bunlarin hangi birimde mevcut oldugunu ihtiva
eden kurum dosya planlarini, gorev ve hizmet alanlarina giren konulardaki temel nitelikli karar
ve iglemlerini, mal ve hizmet alimlarini, satimlarini, projelerini ve yillik faaliyet raporlarini,
gorev ve hizmet alanlarina giren konulardaki kanun, tiiziik, yonetmelik veya diger diizenleyici
islemlerin neler oldugunu, yayimmlanmigsa hangi tarihli ve sayili Resmi Gazetede
yaymmlandigini, gorev ve hizmet alanlartyla ilgili mevzuat degisikliklerinin islenmis halini,
bilgi iletisim teknolojilerini kullanmak suretiyle kamuoyunun bilgisine sunmak.

1) Kesinlesen faaliyet ve denetim raporlarint uygun vasitalarla kamuoyunun
incelemesine agik hale getirmek, kanun ve yonetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde, bilgi edinme
hakkinin etkin olarak kullanilabilmesi ve bilgi edinme bagvurularindan kaynaklanan is yiikiiniin
en aza indirilebilmesi amaciyla kurumsal internet sayfalarint bu madde hiikiimlerine gore
yeniden sekillendirmek, bu bilgileri tek tek birimler bazinda, kurumsal internet sayfasi
tizerinden; zorunlu hallerde kurumsal internet sayfasindan link verilmek suretiyle birime ait
internet sayfasi iizerinden kamuoyunun bilgisine sunmak, gorev ve hizmet alanlarina giren
konulardaki bilgi veya belgelerin konularini ve bunlarin hangi birimde mevcut oldugunu ihtiva
eden kurum dosya planlarini, konuyla ilgili mevzuatta belirlenmis ilkelere uygun olarak
diizenlemek, kurum dosya planlarin1 basvuru sahiplerinin istifadesine sunmak, kurum dosya
planlarinin bir 6rnegini de kurumsal internet sayfalarindan kamuoyunun bilgisine sunmak, bilgi
edinme hakkinin, elektronik ortamda kullanimin1 kolaylagtirmak maksadiyla, bagvuru formlari
ile elektronik posta yoluyla bagvuru kabul edecek elektronik posta adreslerini, kurumsal
internet sayfalarinda yayimlamak.

1) Genel Midiirligiimiiz merkez teskilatinin ihtiyag duydugu matbu evraklarin
matbaada basilmasi ve ciltlenmesi islerini yiiriitmek.

J) Kurumumuz internet sayfasini diizenleyip, giincellemek ve takibini saglamak.

k) Kurumun halkla iligkilerini saglamak.

I) Miidiirliikge yiiriitilen islere iliskin talep edilecek performans raporlamasini
olusturarak konsolide edilmek tizere ilgili birime bildirimini yapmak.
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m) Sorumluluk alanina giren islere iliskin periyodik bilgi notlarini olusturmak ve Ust
Y 6netim tarafindan talep edilen bilgileri en kisa zamanda sozlii ve/veya yazili olarak sunmak.

n) Midiirligiin gorev alanina giren soru Onergelerine iliskin cevabi siiresi igerisinde
vermek.

0) Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigiiniin kurumsal projelerinin ve g¢alismalarinin
kamuoyuna tanitilmasi amaciyla bilgilendirici video ¢ekimlerinin gergeklestirilmesi ile yazilt
ve gorsel mesajlarin hazirlanarak sosyal medyada paylagiminin yapilmasi islerini yiiriitmek.

0) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger igleri yapmak.

Tasmirlar Sube Miidiirliigii

MADDE 92 - (1) Tasmurlar Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) 5018 sayili Kanunun 44 (ncli maddesine gore ¢ikarilan Tasinir Mal Yo6netmeligi
hiikiimlerine gore islemleri yiiriitmek.

b) Genel Mudurlik merkez, tasra ve yurt dis1 birimlerinin ihtiyaci olan basili formlar ile
merkez birimlerin resmi posta pullarini temin etmek ve dagitimini saglamak.

c) Baskanlik tiiketim malzemeleri ve dayanikli taginirlarinin giris ve ¢ikis islemlerinin,
takibini ve kontroliinii yapmak, kayitlarini tutmak.

¢) Alimi yapilmus taginirlara Tasinir islem Fisi diizenleyerek, ambarlara alinmalarini
saglamak, ihtiya¢ duyulan ilgili birimlere dagitmak.

d) Baskanlik¢a ihtiya¢ duyulan tiim taginirlarin (madurliklerle koordineli olarak) tespit
ve dagitimin1 yapmak.

e) Taginirlarin her mali yilbaginda sayimini yapmak.

f) Taginir Mal Yonetmeliginin 34 Uncl maddesine gore Baskanligin tasinir yonetimi
hesabin1 diizenlemek ve ilgili yere gondermek.

g) Tasimirlarin muhafazasi devir-teslim is ve islemlerini yapmak, kayittan diistirmek.

g) Dayanikli taginirlarin ilgili personele zimmet islerini yapmak.

h) Tim teskilatin Resmi Miihiir Yonetmeligine gore miihiirlerinin ¢ikarilmasi,
degistirilmesi, kaybolmasiyla ilgili onay almak ve ilgili birimlere bildirmek.

1) Genel Mudurlik merkez ve tasra birimlerindeki resmi tasitlarin terkin ve devirleriyle
ilgili onay almak ve ilgili birimlere bildirmek.

i) Makamin ihtiya¢ duydugu tiiketim malzemelerinin dagitimini yapmak.

j) Sube Miidiirliigiiniin gérev alanma giren soru Onergelerine iliskin cevabi siiresi
icerisinde vermek.

k) Sube Miidiirliigiince yiiriitiilen islere iliskin talep edilecek performans raporlamasini
olusturarak konsolide edilmek iizere ilgili birime bildirimini yapmak.

[) Sorumluluk alanina giren islere iliskin periyodik bilgi notlarmi olusturmak ve Ust
Yonetim tarafindan talep edilen bilgileri en kisa zamanda sozlii ve/veya yazili olarak sunmak.

m) Mevzuatin 6ngordiigli ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Idari isler Sube Miidiirliigii

MADDE 93 - (1) idari isler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Genel Midiirlik merkez hizmet binalarinin, temizlik, tasima, yerlesme, 1sitma vb.
hizmetlerle ilgili is ve islemlerini yiritmek.

b) Bayram ve torenlerle ilgili gorevleri yerine getirmek.

C) Tasitlarin sevk, idare ve tahsis islemlerini yiiriitmek.

¢) Kiralik ve tahsisli tasitlara iligkin bilgileri Kamu Filo Sistemine girislerini ve
guincellemelerini yapmak.

d) Genel Mdudurluk merkez teskilati personelinin mesaiye gelis ve ikametlerine
dontislerinde faydalandigi personel tagima hizmetleri ile ilgili iglemleri yiirtitmek.

e) Sube Midiirliigiince yiiriitiilen islere iliskin talep edilecek performans raporlamasini
olusturarak konsolide edilmek tizere ilgili birime bildirimini yapmak.

f) Sorumluluk alanina giren islere iliskin periyodik bilgi notlarmni olusturmak ve Ust
Yonetim tarafindan talep edilen bilgileri en kisa zamanda s6zlii ve/veya yazili olarak sunmak.

g) Sube Midiirligliniin gorev alanmna giren soru Onergelerine iligkin cevabi siiresi
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icerisinde vermek.
&) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Satin Alma Sube Miidiirliigii

MADDE 94 - (1) Satin Alma Sube Miidiirligiiniin gorevleri sunlardir:

a) Genel Miidiirliikkge ihtiyag duyulan mal ve hizmet alimlar1 ihalelerini
gerceklestirmek.

b) Genel Mudurlik icin gerekli olan her turlii mal, malzeme, techizat, tasit ve diger
alimlan gerceklestirmek.

¢) Genel Miidiirliigiin ortak kullaniminda bulunan makine, techizat ve tesisatlarin bakim
onarim islerini ytriitmek.

¢) Genel Mudiirliigiin elektrik, su, dogalgaz, akaryakit vb. enerji ihtiyaglarimi tedarik
etmek.

d) Baskanlik¢a gerceklestirilen mal, hizmet, yapim ve danismanlik islerine ait tahakkuk
ve 0deme islemlerini yiirlitmek.

e) Baskanligin avans ve kredi islemlerini yiiriitmek.

f) Mal ve hizmet alimlarina ait teknik sartnamelerin ilgili sube midirlikleri ile
hazirlanmasin1 saglamak.

g) Baskanlik biitgesini olusturmak ve takibini gergeklestirmek.

g) Baskanligin maas, harcirah, ikramiye, icra kesintisi, 6gle yemegi ve giyecek yardimi
vb. islerini ytiriitmek.

h) Sube Miidiirliigiince yiiriitiillen islere iliskin talep edilecek performans raporlamasini
olusturarak konsolide edilmek iizere ilgili birime bildirimini yapmak.

1) Sorumluluk alanina giren islere iliskin periyodik bilgi notlarmi olusturmak ve Ust
Y Onetim tarafindan talep edilen bilgileri en kisa zamanda sozlii ve/veya yazili olarak sunmak.

i) Sube Miidiirliigliniin gorev alanmna giren soru Onergelerine iligskin cevabi siiresi
icerisinde vermek.

j) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Planlama ve Koordinasyon Sube Miidiirliigii

MADDE 95 - (1) Planlama ve Koordinasyon Sube Miidiirligiiniin gérevleri sunlardir:

a) Bagkanligin gorev ve sorumluluk alanina giren hususlarda proje gelistirmek.
Gelistirdigi projenin yiiriitiictiliigli ve idaresini sagladiktan sonra ilgili Midiirliige devrini
gerceklestirmek.

b) Baskanligin gorev alanina giren konularla alakali midurlikler arasi koordinasyonu
saglamak.

¢) Baskanlik sunumunu hazirlamak ve giincelligini saglamak.

¢) Faaliyet Raporunun hazirlanmasi ile ilgili sekreterya ve koordinasyon gorevini
yurutmek.

d) Bagkanligin goérev alanina giren hususlar ile ilgili Yatirim Takip Sistemi vb.
uygulamalar gelistirmek, gelistirilen uygulamalara veri girislerini ve giincelligini saglamak.

e) Baskanligin yiiriitmiis oldugu is ve islemler ile ilgili; Kalite Yonetimi, Risk Analizi,
I¢ Kontrol, Denetim, Performans Raporlama vb. hususlar ile ilgili strecleri ytritmek ve ilgili
birimlerle koordinasyonu saglamak.

f) Cumhurbagkanligi, TBMM, Bakanliklar ve Genel Miidiirliikk Strateji birimlerinden
gelen talepler ile ilgili gerekli koordinasyonu ve veri akigint saglamak.

g) Miidiirliiklerin yiiritmiis oldugu is ve islemlere iligkin verilen talimatlarin takibini ve
raporlamasini saglamak.

g) Bagkanligin goérev ve sorumluluk alanmna iliskin ilgili kurum ve kuruluslar ile
yapilacak protokol siireclerini Genel Midiirliigiin ilgili birimleriyle koordineli olarak
hazirlamak ve yiirtitmek.

h) Yatirim Programu ile ilgili gerekli ¢aligmalar1 koordine etmek ve siiregleri yiiriitmek.

1) Sorumluluk alanma giren islere iliskin periyodik bilgi notlarini olusturmak ve Ust
Y 6netim tarafindan talep edilen bilgileri en kisa zamanda sozlii ve/veya yazili olarak sunmak.
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i) Bagkanligin goérev alani ile ilgili soru onergelerine iliskin cevabi siiresi igerisinde
hazirlamak. Miidiirliiklerin gorev alanina giren soru oOnergelerine iliskin gerekli takibi ve
koordinasyonu saglamak.

J) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Proje ve Yapim Sube Miidiirliigii

MADDE 96 - (1) Proje ve Yapim Sube Miidiirligiiniin gérevleri sunlardir:

a) Genel Mudiirlik merkez, tasra ve yurt dist hizmet birimlerinin ihtiya¢ duydugu
hizmet binalar1 i¢in arsa tahsis ¢alismalarini yiiriitmek. Bu kapsamda merkez-tasra birimleri ve
ilgili idareler ile gereken bilgi akisin1 ve koordinasyonu saglamak.

b) Genel Miidiirliik merkez, tasra ve yurt digi hizmet birimlerinin ihtiya¢ duydugu
hizmet binalar1 igin proje calismalarini yiriitmek. Gerekli goriilen durumlarda proje ihale
dosyasi1 hazirlanmasi i¢in hizmet alim1 yapmak/yaptirmak, takibini ve kontroliinii saglamak. Bu
kapsamda merkez - tasra birimleri ve ilgili idareler ile gereken bilgi akisini1 ve koordinasyonu
saglamak.

¢) Genel Miidiirlik merkez, tasra ve yurt dis1 hizmet birimleri i¢in hizmet binas1 yapim
calismalari ile kabul siire¢lerini yiiriitmek. Bu kapsamda merkez-tasra birimleri ve ilgili idareler
ile gereken bilgi akisini ve koordinasyonu saglamak.

¢) Genel Midirliik merkez ve tagra hizmet birimlerinin ihtiyag duydugu bina ve
arazilerin degerleme siiregleri ile satin alma islemlerini ylritmek. Bu kapsamda merkez - tasra
birimleri ve ilgili idareler ile gereken bilgi akisini ve koordinasyonu saglamak.

d) Genel Miidiirliik merkez, tasra ve yurt dis1 hizmet birimlerinin hizmet verdikleri bina
bazinda taginmazlarin, blylk bakim - onarim islerini yapmak/yaptirmak. Bu kapsamda merkez
- tagra birimleri ve ilgili idareler ile gereken bilgi akisini ve koordinasyonu saglamak.

e) Yiritmiis oldugu ve/veya planladigi proje, yapim ve satin alma islerine iliskin biitce
ve Odenegin olusturulmasi adina Yatirnrm Programi (Genel Biitge — DOner Sermaye Butcesi)
stireclerini Planlama ve Koordinasyon Sube Miidiirliigi ile yurutmek. Bu kapsamda merkez -
tasra birimleri ve ilgili idareler ile gereken bilgi akisini saglamak.

f) Genel Mudirlik merkez ve tasra hizmet Dbirimleri kullanimi  adina
kiralanmig/kiralanacak olan taginmazlarin onay, sézlesme ve buna bagli 6deme islemlerini
yuritmek.

g) Genel Mudirligiin mimari kurumsal kimligini olusturmak, gerekli durumlarda
revize etmek ve giincelligini saglamak.

&) Genel Miidiirliik merkez birimlerinin yerlesim planlarini yapmak ve takip islemlerini
yuritmek.

h) Genel Miidiirliigiimiiz Y®6netim Bilgi Sistemi altinda yer alan Hizmet Binasi Insaat
Bilgileri Envanterine veri giriglerini saglamak ve giincelligini korumak.

1) Sube Miidiirliigiince yiiriitiilen islere iligkin talep edilecek performans raporlamasini
oOlusturarak konsolide edilmek iizere ilgili birime bildirimini yapmak.

i) Sorumluluk alanina giren islere iliskin periyodik bilgi notlarmi olusturmak ve Ust
Yo6netim tarafindan talep edilen bilgileri en kisa zamanda sozlii ve/veya yazili olarak sunmak.

j) Sube Miidiirliigiiniin gérev alanma giren soru Onergelerine iliskin cevabi siiresi
icerisinde vermek.

k) Sube Miidiirliigii biinyesinde bulunan; tamir, déseme, marangoz, elektrik, peyzaj ve
boya atOlyeleri marifetiyle, merkez hizmet birimlerinin kullaniminda olan demirbaslar ile
merkez birimlerinin kiiclik capli bakim ve onarim islemlerini yapmak veya yaptiriimasi
islemlerini ytiirlitmek.

I) Park ve bahge tanzimi ile bakim islerini yiiriitmek.

m) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii

MADDE 97 - (1) Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Genel Midiirlik merkez ve tasra hizmet birimlerinin ihtiya¢ duydugu bakim-
onarim/tadilat islerine iliskin yi1l bazinda talepleri toplamak ve planlamasini yapmak.
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b) Genel Miidiirliik merkez ve tasra hizmet birimlerinin kullanimi i¢in ilave yer tahsisi
yapilacak veya kiralanacak alanlara iliskin gerekli degerlendirmeyi yapmak. Alternatif
planlamalar1 ve senaryolar1 olusturmak. Kiralanacak veya ilave tahsis edilecek alanin uygun
goriilmesi durumunda gerekli ¢aligsmalar yiiriitmek.

¢) Genel Miidiirliik merkez ve tasra hizmet birimleri kullanimi adina kiralanacak olan
hizmet alanlarinin bakim-onarim/tadilat islerine iliskin proje, metraj, kesif ve kontrolliik
hizmetlerini yiritmek. Bu kapsamda merkez - tasra birimleri ve ilgili idareler ile gereken bilgi
akisini ve koordinasyonu saglamak.

¢) Genel Miidiirliikk merkez ve tasra hizmet birimlerinin kullaniminda olan ve/veya ilave
tahsis edilecek hizmet alanlarinin bakim-onarim/tadilat islerine iliskin proje, metraj, kesif ve
kontrollik hizmetlerini yurutmek. Bu kapsamda merkez - tasra birimleri ve ilgili idareler ile
gereken bilgi akisini ve koordinasyonu saglamak.

d) Yirttmis oldugu/planladigi bakim-onarim/tadilat islerine iliskin biitce ve 6denegin
olusturulmasi adma Yatirim Programi (Genel Biitce — Doner Sermaye Butcesi) streglerini
Planlama ve Koordinasyon Sube Miidirliigii ile ylritmek. Bu kapsamda merkez - tasra
birimleri ve ilgili idareler ile gereken bilgi akisini ve koordinasyonu saglamak.

e) Icisleri Bakanliginca yiiriitiilmekte olan Hiikiimet Konaklar1 planlama, projelendirme
ve yapim siireglerine iliskin gerekli bilgileri periyodik olarak temin ederek tasra hizmet
birimleri ile koordinasyonunu saglamak.

f) Yapacagi/yaptiracagt bakim-onarim/tadilat islerinde, Genel Miudirlik mimari
kurumsal kimliginin uygulanmasini saglamak.

g) Ihtiya¢ duyulan, bina bazindaki biiyiik bakim onarim isleri ile ilgili Proje ve Yapim
Sube Miidiirliigii ile gerekli koordinasyonu ve is birligini saglamak.

g) Genel Miidiirliiglimiiz Yonetim Bilgi Sistemi altinda yer alan Hizmet Binasi
Envanterine veri girislerinin yapilmasini saglamak ve giincelligini korumak.

h) Sube Miidiirligiince yiiriitiilen islere iliskin talep edilecek performans raporlamasini
olusturarak konsolide edilmek tizere ilgili birime bildirimini yapmak.

1) Sorumluluk alanina giren islere iliskin periyodik bilgi notlarmi olusturmak ve Ust
Y Onetim tarafindan talep edilen bilgileri en kisa zamanda sozlii ve/veya yazili olarak sunmak.

i) Sube Miidiirliigliniin gorev alanmna giren soru Onergelerine iligkin cevabi siiresi
igerisinde vermek.

J) Mevzuatin 6ngérdiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Sosyal Isler Sube Miidiirliigii

MADDE 98 - (1) Sosyal Isler Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Personelin bakima muhta¢ ¢ocuklarinin kreste egitim ve bakimlarinin yapilmasi ile
onlarin saglik sorunlaria ¢6ziim getirici faaliyetlerin yerine getirilmesini saglamak.

b) Genel Miidiirliik personelinin sosyal dayanigmast ile ilgili organizasyonlari yapmak.

C) Sosyal tesislerin kurulmasi ve idaresi ile ilgili hizmetleri diizenlemek ve yiiriitmek.

¢) Genel Mudiirliik personeli ve ailelerinin saglik hizmetlerinden yararlanmasini
saglamak ve bu hizmetlerle ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

d) Kamu konutlar1 mevzuati geregi, Genel Miidiirlik¢e kurulan Konut Tahsis
Komisyonunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek ve tasra teskilatindaki lojman tahsislerinin
denetim islerini yerine getirmek.

e) Genel Miudiirlik merkez ve tasra teskilatindaki personelin yiyecek yardimi ile
Bagkanlik personelinin giyim yardimu ile ilgili islemlerini Devlet Memurlar1 Giyim ve Yiyecek
Yardim1 Yonetmeligine gore yapmak.

f) Staj bagvurularin1 degerlendirerek Bagkanliktan gerekli oluru alip staj yaptirmak ve
staj bitiminde ilgili Daire Baskanligina bilgi vermek.

g) Kantin, berber, ¢ay ocagi vb. 6zel isletmelerin islemlerini yiiriitmek.

g) Sosyal dayanismanin saglanmasi bakimidan Genel Mudurliik merkez, tasra ve yurt
dis1 teskilatinda gorev yapan personelin (hastalik, 6liim, emeklilik, nisan ve diigiin gibi)
etkinliklerinin duyurulmasini saglamak ve diger sosyal organizasyonlar1 yapmak.

h) Kurum disindan gelen tanitim amagli stant talepleri ile ilgili islemleri yiiriitmek.
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1) Personelin ve bakmakla yiikiimlii olduklar1 aile bireyleri ile egitime gelen 6grenci ve
kursiyerlerin muayene, sevk ve tedavi islemlerini yiirlitmek.

i) Gerekli saglik arag ve gereglerini revirde bulundurmak, mutfak, yemekhane, tuvalet,
banyo, derslik vb. yerlerin saglik yoniinden kontroliinii yapmak, alinacak onlemleri idareye
bildirmek.

j) Sube Miidiirliiglince yiiriitiilen islere iligkin talep edilecek performans raporlamasini
olusturarak konsolide edilmek {izere ilgili birime bildirimini yapmak.

K) Sorumluluk alanina giren islere iliskin periyodik bilgi notlarmi olusturmak ve Ust
Yonetim tarafindan talep edilen bilgileri en kisa zamanda s6zlii ve/veya yazili olarak sunmak.

I) Sube Miidiirliigliniin gorev alanma giren soru Onergelerine iligkin cevabi siiresi
icerisinde vermek.

m) Mevzuatin 6ngordiigli ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Personel ve Evrak Sube Miidiirligii

MADDE 99 - (1) Personel ve Evrak Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Kanun, Yonetmelik, Genelge ve yaymlarin takibini yapmak, ilgili birimlere
duyurmak ve Baskanligin yazi iglerini yliriitmek.

b) Bagkanlik ve alt birimlerinin amir/sorumlularindaki degisiklikler ile Baskanlik
personelinin; Bagkanligin hangi biriminde gorevli olduguna dair bilgilerin, kullandig: izinlere
dair bilgilerin ve sendika bilgilerinin Y6netim Bilgi Sistemine girislerini yapmak.

c) Baskanlik personelinin goreve baslama ve goérevden ayrilmalarina dair yazismalari
yapmak.

¢) Baskanlik Birim Arsivi hizmetlerini yiiriitmek.

d) Bagkanliga gelen yazilar1 Standart Dosya Planina gore dosyalamak, genelge ve
benzeri yazilarin personele teblig islemlerini yiiriitmek.

e) Bagkanlik personelinin hizmet i¢i egitim faaliyetleri ile ilgili islemleri yiiriitmek.

f) Baskanliga gelen ve giden evraklarin kayit ve dagitim islerini ytiritmek.

g) Baskanlikta gorevli 4/B sozlesmeli personel ve isgilerle ilgili islemleri yiiriitmek.

&) Baskanlik personelinin 6zliik islemlerini yiirlitmek.

h) Genel Miidiirliige gelen evraki teslim almak, ilgili birimlere dagitimini saglamak.

1) Genel Miidiirliige gelen yazi ve mesajlardan gerekenleri Genel Miidiir veya Genel
Miidiir Yardimcilarina sunmak.

i) Evrak kayitlarinin diizenli bir sekilde tutulmasi ve evrak akiginin siiratli ve emniyetli
olmasini saglamak.

J) Genel Miidiirliik birimlerinden ¢ikan evrakin gonderilmesini saglamak.

k) Sube Miidiirliigiince yiiriitiilen islere iliskin talep edilecek performans raporlamasini
olusturarak konsolide edilmek iizere ilgili birime bildirimini yapmak.

[) Sorumluluk alanina giren islere iliskin periyodik bilgi notlarmi olusturmak ve Ust
Yonetim tarafindan talep edilen bilgileri en kisa zamanda sozlii ve/veya yazili olarak sunmak.

m) Sube Miidiirligiiniin gérev alanina giren soru Onergelerine iligkin cevabi siiresi
icerisinde vermek.

n) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Sivil Savunma ve Giivenlik Isleri Sube Miidiirliigii

MADDE 100 - (1) Sivil Savunma ve Giivenlik Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
sunlardir:

a) Sivil savunma planlarini hazirlamak ve bu planlar giincellemek.

b) Kamu kurum ve kuruluslarinin tahliyeye iliskin planlamasini koordine etmek.

c) Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak.

¢) Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri igin gerekli olan arag, gere¢ ve
malzemenin tedarik ve teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, mevcutlarin bakim
ve korunmalarinin takibini yapmak.

d) Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri i¢in gerekli 6denegi ilgili
birimlerle koordine ederek belirlemek ve biitgeye konulmasini saglamak.
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e) Afet ve acil durum hallerinde midahaleyi koordine etmek ve (st yoneticileri
bilgilendirmek.

f) Hizmetlerle ilgili mevzuat, yaymn ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin
gereklerini yerine getirmek.

) Yonetmelikte belirtilen gdrevlerin yerine getirilmesi amaciyla; Idaremiz ile Afet ve
Acil Durum Yénetimi Baskanlig1, Il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve diger kamu kurum ve
kuruluglar1 arasinda is birligi ve koordinasyonu saglamak.

g) Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve nukleer savunmaile ilgili is ve islemleri yliritmek.

h) 27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiirtirliige
konulan Binalarin Yangindan Korunmast Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinin kurumda
uygulanmasini takip etmek ve yangin 6nleme tedbirlerini denetlemek.

1) Kurum igerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alinip verilmesi ve siren sisteminin
isletilmesine iliskin islemleri yiiriitmek.

1) Kurumun sigiaklarla ilgili hizmetlerini diizenlemek ve yiritmek.

j) Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve nikleer tehdit ve
tehlikeler, koruyucu giivenlik ve ilk yardim konularinda kurum personeli ile kurumun
denetimine tabi 6zel kurulus personeline egitim vermek.

k) Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili dizenlenen tatbikatlarda
kurumu adina sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili kurumda tatbikatlar
diizenlenmesini ve yiiriitiilmesini saglamak.

I) Kurumun denetimine tabi kamu kurum ve kuruluslarinda yiriitillen afet, sivil
savunma, acil durum, seferberlik ve koruyucu guvenlik hizmetlerini denetlemek.

m) Seferberlik ve savas hali hazirliklari ile ilgili is ve islemlerini yapmak ve
yaptirtlmasini saglamak.

n) Kurumun Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezinin sekretarya hizmetini yapmak, il
Afet ve Acil Durum Yo6netim Merkezi ile koordinasyonu saglamak.

0) Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak, kamu kurum ve
kuruluslarinin {ist amiri adina hizmetin takip ve denetimini yapmak.

0) “Koruyucu Giivenlik Ozel Talimat1” dogrultusunda Genel Miidiirliik merkez ve ek
hizmet binalarinin gece ve giindiiz (24 saat siireyle) bina i¢i ve bina dis1 giivenligini saglamak
icin glivenlik gdrevi yapan personelin ndbet, gelis ve gidislerini diizenlemek, kontrol altinda
bulundurmak.

p) Ozel giivenlik personelinin ilgili mevzuat ve yonetmelikler cercevesinde gérev
yapmalarini saglamak.

r) Otopark diizen ve giivenligini saglamak.

s) Glvenlik sistemini kontrol etmek ve arizalarinin ivedi olarak giderilmesini saglamak.

s) Ilgili mevzuat uyarmca kurumun {ist yoneticisi tarafindan verilen benzeri gorevleri
yapmak.

t) 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve bu Kanunun ilgili
yonetmelikleri kapsaminda Genel Miidiirliik merkez ve ek hizmet birimlerde saglikli ve giivenli
igyerlerinin olusturulmasi, is kazalarinin ve meslek hastaliklarinin 6nlenebilmesi i¢in is saglhigi
ve glivenligi kiiltiiriiniin kazandirilmasini saglamak, rehberlik etmek.

u) 6331 sayili Kanun ve ilgili yonetmelikleri kapsaminda gérev alan veya gorev alacak
is giivenligi uzmani, isyeri hekimi ve diger saglik personellerinin gorevlendirilmesi ile ilgili is
ve islemleri, Satin Alma Sube Miidiirliigii ile birlikte koordinasyon halinde yiiriitmek.

U) 5018 sayili Kanun ve ikincil mevzuatinda belirtilen i¢ kontrol ve risk yonetimi ile
benzeri konulardaki is ve iglemleri yapmak.

V) Sube Miidiirliigiince yiiriitiilen islere iliskin talep edilecek performans raporlamasini
olusturarak konsolide edilmek tizere ilgili birime bildirimini yapmak.

y) Sorumluluk alanma giren islere iliskin periyodik bilgi notlarin1 olusturmak ve Ust
Yonetim tarafindan talep edilen bilgileri en kisa zamanda s6zlii ve/veya yazili olarak sunmak

z) Sube Miidiirliigliniin gorev alanina giren soru Onergelerine iliskin cevabi siiresi
icerisinde vermek.
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aa) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

ONBESINCI BOLUM
Bilgi Teknolojileri Dairesi Baskanhg

Kurulus ve gorev

MADDE 101 - (1) Bilgi Teknolojileri Dairesi Baskanligi, 4 sayili Cumhurbaskanligi
Kararnamesinin 484 (incli maddesinin birinci fikrasinin (1) bendinde yazili gorevler ile Genel
Miidiir tarafindan verilecek benzeri gorevleri Baskanin belirleyecegi is boliimii esasina dayali
olarak yurutmek Uizere asagida belirtilen birim, midurlik ve sube miidiirliiklerinden olusur.

a) Donanim Sube Midirligi

b) Yazilim ve Ar-Ge Sube Miidiirligii

¢) Veri Yo6netim Sube Miidiirligi

¢) Personel ve Koordinasyon Sube Midiirligi

d) Cografi Bilgi Sistemleri Sube Miidiirligi

e) Bilgi Islem Merkezi Miidiirliigii

f) Uygulama Destek Sube Midiirligii

g) Elektronik Belge Yo6netimi Sube Miidiirliigi

g) Mali Yonetim ve Satin Alma Sube Miidiirligii

h) Bilgi Giivenligi ve Siber Giivenlik Birimi

1) Destek Hizmetleri Birimi

Donanim Sube Miidiirliigii

MADDE 102 - (1) Donanim Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Merkez ve tasra birimlerinden gelen son kullanici donanim taleplerini ilgili birimler
ile koordineli sekilde toplamak ve planlamasini yapmak.

b) Sorunlarin hata niteligine gore belirlenmis bir takip mekanizmasi olusturmak, ariza
verilerinden hata istatistikleri ¢ikarmak, mevcut istatistiklerden faydalanarak yeni alinacak son
kullanict donanimlarinin stratejik planlamasini yapmak.

) Alinacak son kullanici donanimlari i¢in standartlar1 belirlemek ve teknik sartnameleri
hazirlamak.

¢) Son kullanic1 donanimlarinin merkezden alinmasi s6z konusu oldugunda muayene ve
kabul ¢aligmalarin1 ve dagitim planlamalarini1 yapmak.

d) Merkez birimlerinin bilisim sistemleri kapsaminda kullanilan son kullanici
donanimlari ile bu donanimlardan kaynakli teknik hatalarla veya taleplerle ilgili bagvurularin
¢Ozliimiinii saglamak, gerekti§inde hizmet tedarikg¢ilerine yonlendirmek ve takip etmek. Dig
kaynak kullanim1 durumunda gerekli teknik sartnameleri hazirlamak.

e) Merkez veya tasra birimlerince temin edilen son kullanici donanimlarina iligskin
egitimleri diizenlemek ve ilgili birimlerle koordineli bicimde ger¢eklestirmek.

f) Son kullanici bilgisayarlarinin isletim sistemi ile ofis yazilimlarinin kurumsal
lisanslarmin temin faaliyetlerini ytiriitmek.

g) Tasmir Mal Yonetmeligi hiikkiimleri ¢ergcevesinde Baskanligin taginir mal, kayit ve
kontrol islemlerini yiiriitmek, bu amagla yonetilen sistemi takip etmek, tasinir mallarin kaydi,
dagitimi, devir-teslim, muhafaza, terkin is ve islemlerini yapmak.

g) 5018 sayili Kanun ve ikincil mevzuatinda belirtilen i¢ kontrol ve risk yonetimi ile
benzeri konulardaki is ve iglemleri yapmak.

h) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Yazilim ve Ar-Ge Sube Miidiirligii

MADDE 103 - (1) Yazilim ve Ar-Ge Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Merkez ile tasra birimlerinde kullanilacak yazilimlari ilgili mevzuata, ulusal ve
uluslararasi standartlara uygun olarak hazirlamak.

b) Yazilim analiz, tasarim, gelistirme ve iyilestirme ¢aligmalarini yliritmek.

) Veri merkezleri isletimi i¢in gerekli olanlar hari¢ ihtiya¢ duyulan i¢ ve dis kaynakli
her tiirlii yazilim ihtiyacina yonelik taleplerin ilgili birimler ile koordineli sekilde teminini
saglamak.
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¢) Hazirlanacak yazilimlarin platform se¢imlerini ilgili miidiirliiklerle koordineli olarak
belirlemek.

d) Veri paylasimi igin gereken yazilim standartlarimi ilgili miidiirliiklerle koordineli
olarak belirlemek, bunlar i¢in gereken arastirma ve gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek.

e) Konulan standartlara uygun olarak veri paylasimi igin web servisi, portal ve bu
kapsamdaki diger yazilimlari hazirlamak.

f) Veri taban1 analiz ve tasarim faaliyetlerine katkida bulunmak.

g) Mevcut yazilimlarin bakim ve idamesini saglamak.

g) Faaliyet alanina giren konularda dis kaynak kullanim1 s6z konusu oldugunda gerekli
teknik sartnameleri hazirlamak.

h) Mevzuatin 6ngordiigli ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Veri Yonetim Sube Miidiirliigii

MADDE 104 - (1) Veri Yonetim Sube Midiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Kurumsal veri tabanlarinin analiz ve tasarimlarini ilgili miidiirliikklerle koordineli
olarak yapmak.

b) Veri paylasimina konu olan ve hangi verilerin ne sekilde sunulacaginin temelini teskil
eden yonetmelik, protokol ve benzeri faaliyetlerde diger Baskanliklarla koordinasyonu
saglamak.

C) Veri tabani platformlariin gerektiginde test ve segim faaliyetlerini ilgili mtudurltkler
ile koordineli olarak yapmak.

¢) Veri mithendisligi faaliyetlerini yiiriitmek.

d) Projeler kapsaminda diger kurum ve kuruluslarca talep edilen verileri ilgilisine teslim
etmek.

e) Veri toplama faaliyetleri igin standartlari olusturmak ve izlemek.

f) Veri toplama faaliyetlerinin dis kaynak kullanimi ¢er¢evesinde yapilmasi halinde
bunlarin muayene ve kabul islemlerini yiiriitmek.

g) Veri saklama ve sunma operasyonlarinda bilgi giivenligi kapsaminda gereken
tedbirleri ilgili madurlikler ile koordineli olarak almak.

g) Faaliyet alanina giren hizmet veya irilinler i¢in dis kaynak kullanimi gerektiginde
teknik sartnamesini hazirlamak.

h) Kurumsal yazilimlara ait log standartlarin1 belirlemek, analiz ve takibini yapmak.

1) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Personel ve Koordinasyon Sube Miidiirliigii

MADDE 105 - (1) Personel ve Koordinasyon Sube Midiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Baskanlik hizmetlerine iliskin insan kaynaklar1 planlamasi yapmak ve takip etmek.

b) Bagkanlik personelinin ozlik haklarma iligkin konular1 takip etmek ve gerekli
yazigmalar1 yapmak.

c) Bagkanlik ve alt birimlerinin amir/sorumlularindaki degisiklikler ile Baskanlik
personelinin; Baskanligin hangi biriminde gorevli olduguna dair bilgilerin, kullandig1 izinlere
dair bilgilerin ve sendika bilgilerinin Y6netim Bilgi Sistemine girislerini yapmak.

¢) Bagkanlik personelinin goreve baslama ve gorevden ayrilmalarina dair yazismalart
yapmak.

d) Baskanligin gelen-giden evraklarin1 takip etmek, bu kapsamda istatistikleri
hazirlamak.

e) Birim faaliyet raporlarint hazirlamak ve istenildiginde sunmak.

f) Baskanligin kalite yonetim faaliyetlerini koordine etmek.

g) Ic Denetim Birimi Baskanhig: tarafindan diizenlenen denetim ve danismanlik
raporlarinin takibini yapmak ve koordinasyonunu saglamak.

g) Bagkanligin birim arsiv hizmetlerini ytirlitmek.

h) Baskanligin sivil savunma faaliyetlerini yuriitmek.

1) Koruma ve giivenlik hizmetlerini ilgili birimlerle koordineli olarak yuriitmek.

1) Baskanlikta gorev yapan veya yapacak olan stajyer, koruma ve guvenlik gorevlisi ve

50/58



yardime1 personelin istihdam, takip ve kontrol islemlerini yiiriitmek.
J) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger igleri yapmak.

Cografi Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigii

MADDE 106 - (1) Cografi Bilgi Sistemleri Sube Midiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Genel Midirligiin mekansal veri alt yapisinin olusturulmasi igin yapilacak
calismalara katkida bulunmak.

b) Tiirkiye Ulusal Cografi Bilgi Sistemi (TUCBS) kapsaminda yapilmasi gereken
calismalar yliriitmek.

c) Cografi veri paylasimi igin gerekli galismalari ilgili kurum ve birimlerle (kurum
ici/dis1) koordineli olarak yurutmek.

¢) Faaliyet alanmna giren konularda dis kaynak kullanimi s6z konusu oldugunda
sartnameleri hazirlamak.

d) Cografi Bilgi Sistemleri alaninda dinamik yapiya sahip teknoloji dogrultusunda
ulusal ve uluslararasi organizasyonlarin takibiyle birlikte bu alanda strateji gelistirmek.

e) Temel altlik haritalarin, kadastral haritalarin (ortofoto haritalar, fotogrametrik
haritalar vb.) her tiirlii altyap: bilgilerini igeren konumsal verilerin cografi bilgi sistemi
kapsaminda depolanarak analiz edilmesini ve hizmete sunulmasini saglamak.

f) Cografi Bilgi Sistemlerinde kullanilacak olan verilerin uygun formatta {iretilmesini
ve sisteme aktarilmasini saglamak.

g) 3 boyutlu dijital tiretilen veri setlerinin mekansal alt yapisini kurmak ve idame etmek.

&) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Bilgi Islem Merkezi Miidiirliigii

MADDE 107 - (1) Bilgi islem Merkezi Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardr:

a) Sistem merkezlerinin analiz, tasarim, kurulum, bakim ve idame faaliyetlerini
yuritmek.

b) Sistem merkezi bilisim aglarinin analiz, tasarim, bakim ve idame faaliyetlerini
yurutmek.

C) Merkez ve tasra birimleri arasinda tesis edilen MPLS (Multi Protocol Label
Switching) alt yapisinin kontrol faaliyetlerini yuritmek.

¢) Merkez, tasra ve yurt dis1 birimlerinin IP telefon sistemi hizmetlerini yiritmek.

d) Sistem merkezi bilesenlerine ait yazilimlarin ve donanimlarin envanterini tutmak.

e) Kurumsal yazilimlar igin gerekli fiziksel alt yap: faaliyetlerini yuritmek.

f) Sistem merkezi alt yapist kullanilarak sunulan hizmetler i¢in kullanilan cihaz ve
yazilimlarin yonetimi, loglanmasz, takibi gibi konularda gerekli yazilimlarin temini, kurulumu,
bakim ve idamesi i¢in gereken faaliyetleri yiiriitmek.

g) Sistem merkezi alt yapisi kullanilarak sunulan hizmetlerin kesintisiz olarak
stirdiiriilebilmesi amaciyla gerekli tedbirleri almak, cihaz, yazilim ve benzeri ihtiyacglarin temini
ve olusan arizalar1 gerektiginde diger birimler ile koordineli olarak ¢6zmek.

g) Sistem merkezi alt yapisinda olusabilecek fiziksel sorunlara iliskin acil eylem
planlarini hazirlamak ve uygulanmasi igin gerekli tedbirleri almak.

h) Sistem merkezi alt yapisinda kullanilan donanimlarin iizerindeki isletim sistemlerinin
yonetimi, kontrolleri ve takibini yapmak.

1) Aktif dizin ve/veya LDAP hizmetlerinin yonetimi, bakim ve idame islemlerini
yurutmek, bu konuda ilgili personelin egitim ve yetkilendirmesini yapmak.

i) Sistem merkezinin fiziksel glivenlik tedbirlerini almak.

J) Veri tabanlarindaki veri giivenligi harig, sistemin genel giivenligi konusundaki
tedbirleri almak ve uygulamak.

k) Faaliyet alanina giren hizmet veya Urlnler icin dis kaynak kullanimi gerektiginde
teknik sartnamelerini hazirlamak.

I) Bilisim sisteminde islenen, kaydedilen ve saklanan verilerin giivenliginin saglanmasi
amaciyla 4/5/2007 tarihli ve 5651 sayil1 internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi
ve Bu Yaymlar Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun kapsamindaki
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loglarin takip ve analizini yapmak.

m) ilgili miidiirliikler tarafindan olusturulan veri tabam islemlerinin (job, trigger,
procedure, SQL statement, vb.) kontrol ve testlerini yapmak ve isletime almak.

n) Kurumsal veri tabanlarini izlemek bunun igin gerekli mekanizmalar1 gelistirmek veya
temin etmek.

0) Kurumsal veri tabanlar1 bakim iglemlerini gergeklestirmek. (Backup, reindex, joblar
vb.)

0) Kurumsal veri tabanlarmin yedekleme (synchronous/asynchronous replication,
mirroring, vb.), konsolidasyon, yetkilendirme islemlerini yiiriitmek.

p) Kurumsal veri tabanlari ile ilgili politika ve siiregleri belirlemek ve uygulamak.

I Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Uygulama Destek Sube Miidiirliigii

MADDE 108 - (1) Uygulama Destek Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Mevcut tapu uygulamalar1 yazilimlarin idamesi ve yeni yazilimlarin olusturulmasi
kapsaminda alan uzmanligi dahil olmak iizere baskanlikga bu kapsamda verilecek faaliyetleri
gerceklestirmek.

b) Kurumsal uygulama yazilimlar1 kapsaminda merkez ve tasra teskilatina gerekli
egitim, seminer ve konferanslar1 diizenlemek i¢in gereken faaliyetleri ytiriitmek.

€) Yazilimlarin kullanic1 egitimleri i¢in gereken goriintiili veya diger egitim
materyallerini hazirlamak veya hazirlatmak.

¢) ilgili miidiirliiklerce hazirlanan veri paylasim araglarinin yetkilendirme, takip ve
izlemesini yapmak, bu kapsamda gereksinimleri toplamak ve ilgili mudurltklere iletmek.

d) Birime gelen talepleri cevaplamak veya ilgili miidiirliiklerin faaliyetleri kapsaminda
olanlar1 bu birimlere yonlendirmek.

e) Birime iletilen talep ve sorunlarla ilgili istatistiksel takip yapmak, cagrilari
siniflandirarak ¢éziim 6nerileri olusturmak ve ilgili birimlere bildirmek.

f) Kullanicilarin uygulama yazilimlari, aktif dizin, portal, diger kurumlarin sundugu
servis ve portallarin kullanimi i¢in gereken ug kullanici yetkilerini vermek.

g) Faaliyet alanina giren konularda dis kaynak kullanimi s6z konusu oldugunda
sartnameleri hazirlamak.

&) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Elektronik Belge Yonetimi Sube Miidiirlugii

MADDE 109 - (1) Elektronik Belge Yonetimi Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Elektronik Belge Yonetim Sistemi idamesi kapsaminda alan uzmanhg dahil olmak
tizere bagkanlik¢a bu kapsamda verilecek faaliyetleri gerceklestirmek.

b) Elektronik Belge Yonetim Sistemi yazilimlari kapsaminda merkez ve tasra teskilatina
gerekli destek, egitim, seminer ve konferanslar1 diizenlemek i¢in gereken faaliyetleri ytiriitmek.

c) Elektronik Belge Yonetim Sistemi yazilimlarinin kullanici egitimleri igin gereken
goriintiilii veya diger egitim materyalini hazirlamak veya hazirlatmak.

¢) Elektronik imza, mobil imza ve zaman damgasi ile ilgili siiregleri yiiriitmek ve takip
etmek.

d) Elektronik Belge Yonetim Sistemi kapsaminda gelen talepleri cevaplamak veya ilgili
miidirliiklerin faaliyetleri kapsaminda olanlar1 bu birimlere yonlendirmek.

e) Elektronik Belge Yonetim Sistemi kapsaminda talep ve sorunlarla ilgili istatistiksel
takip yapmak, ¢agrilar1 siniflandirarak ¢6ziim onerileri olusturmak ve ilgili birimlere bildirmek.

f) Elektronik Belge Y0Onetim Sistemi ile ilgili olarak, birimler ve hiyerarsileri, evrak
rotalar1, kullanic1 yetkileri gibi is ve siireclerin yonetimi ya da yonlendirilmesi faaliyetlerini
ylritmek.

g) Faaliyet alanina giren konularda dig kaynak kullanimi s6z konusu oldugunda
sartnameleri hazirlamak.

g) Elektronik Belge Yonetim Sistemi kapsaminda belgelerin dijital ortamda
arsivlenmesi, yonetilmesi, ilgili uygulamalarin teknik desteginin verilmesi ve buna iliskin
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egitim faaliyetlerini yliriitmek.

h) Kayitli Elektronik Posta (KEP) hesaplarinin isim standartlarinin belirlenmesi ve
hesaplarla ilgili Elektronik Belge Yonetim Sisteminde gerekli teknik islemleri yiiriitmek ve
idame ettirmek.

1) Ulusal Elektronik Posta Sistemi (UETS) hesaplarla ilgili Elektronik Belge Y6netim
Sisteminde gerekli teknik islemleri yliriitmek ve idame ettirmek.

i) Elektronik Belge Yonetim Sistemi Standart Dosya Plani1 degisiklik talepleri ile ilgili
entegrasyon iglemlerini gerceklestirmek.

j) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

Mali Yonetim ve Satin Alma Sube Miidiirliigii

MADDE 110 - (1) Mali Yoénetim ve Satin Alma Sube Miidirligiiniin gorevleri
sunlardir:

a) Bagkanlik biitgesini birimlerden gelen talepler dogrultusunda hazirlamak.

b) Hak edis ve 6deme islemlerini ilgili birimler ile koordineli bir sekilde yiiriitmek.

C) Biitge takibini yapmak, performans, tedbir, teklif ve benzeri rapor ve formlari
hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanlig: ile koordineli olarak bu kapsamdaki tiim
gorevleri yerine getirmek.

¢) Baskanligin mutemetlik hizmetlerini yiritmek.

d) flgili birimden gelen bilgilere gore baskanligin sarf ve kirtasiye malzemelerini temin
etmek.

e) Satin alma siiregleri i¢in gerektiginde idari sartnameleri hazirlamak.

f) Diger birimlerden gelen taleplere gore satin alma siireglerini yerine getirmek.

g) Baskanligin gergeklestirme gorevliligi faaliyetlerini yiiriitmek.

g) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Bilgi Giivenligi ve Siber Giivenlik Birimi

MADDE 111 - (1) Bilgi Giivenligi ve Siber Giivenlik Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Bilgi Teknolojileri Dairesi Bagkanligi biinyesinde, kurumun bilgi varliklarini
iceriden veya disaridan gelebilecek tehditler, kaza veya kasten olusabilecek biitiin tehditlere
kars1 korumak amaci ile Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemini kurmak ve ¢alistirmak.

b) Bilisim sisteminde uygulanacak kurumun giivenlik politikalarini olusturmak,
giivenlik standartlarini belirlemek ve giincel tutmak.

¢) Kurumun bilgi giivenligi politika ve standartlarinin uygulama denetim ve takibini
yapmak.

¢) Bilisim Sisteminin her tiirlii i¢ ve dis tehdit, yetkisiz erisim, zararli kod ve yazilimlara
kars1 korunmasina yonelik tedbirlerin alinmasi ve uygulanmasini saglamak.

d) Sistem iizerinde uygulanacak giivenlik kontrollerinin planlanmasina, hazirlanmasina
ve uygulanmasina iliskin ¢alismalar1 yonetmek, uygulanmasini saglamak, denetim ve takibini
yapmak.

e) Bilisim sistemi tlizerindeki giivenlik zafiyetlerinin tespitine yonelik giivenlik testleri
ve arastirmalar1 yapmak.

f) Sistem icerisinde meydana gelebilecek giivenlik ihlallerine veya bilgi giivenligi
olaylarina iligskin analiz yapmak ve rapor hazirlamak.

g) Kullanicilarin bilgi giivenligi konusunda bilinglendirilmesi i¢in ¢aligmalar yapmak.
Bilgi Giivenligi ile ilgili gerekli hizmet i¢i farkindalik egitimlerini planlamak.

g) Bilgi giivenligi konularinda teknolojinin getirdigi yenilikleri kurum igerisinde
kullanmaya yonelik olarak siirekli takip etmek, incelemek ve aragtirmak.

h) Siber saldirilara karst gerekli 6nlemleri almak amaciyla Siber Olaylara Miidahale
Ekibi kurmak.

1) iz Kayit Sistemini kurmak, isletmek, gelistirmek ve uygulama sahipleri ile gerekli
koordinasyonu saglamak.

1) Baskanlik, bilisim alt yapisinin ve verilerin glivenliginin saglamasi amaciyla gerekli
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giivenlik yazilimlar1 ve donanimlarin temin edilmesini saglamak.
J) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Destek Hizmetleri Birimi

MADDE 112 - (1) Destek Hizmetleri Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Baskanlik yerleske ve hizmet binasinin temizlik, sulama, aydinlatma, i1sitma,
ilaclama, bakim, onarim, tadilat vb. hizmetlerle ilgili is ve islemlerini yliriitmek. Bu iste gorevli
personelin saglik ve hijyen yoniinden gerekli takip ve kontrollerinin yapilarak, sevk ve idaresini
saglamak.

b) Baskanliga tahsisli tagitlarin, bakim, onarim, sevk ve idare islemlerini yiiriitmek.

c) Baskanlik personelinin mesaiye gelis ve ikametlerine doniislerinde faydalandigi
servis hizmetleri ile ilgili islemleri ilgili birimlerle koordineli olarak yiiriitmek.

¢) Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri igin gerekli olan arag, gere¢ ve
malzemenin planlama, tedarik ve teminini ilgili birimlerle koordine kurarak saglamak.

d) Giivenlik Sistemlerinin takip ve kontroliinii saglamak.

e) Is Saglig1 ve Giivenligi kapsaminda ¢alismalar yiiriitmek.

f) Hizmet binasinda yer alan miiracaat ve danisma masasi gorev ve hizmetlerinin kontrol
ve takibi ile bu iste gorevli personelin sevk ve idaresini saglamak.

g) Mevzuatin 6ngordiigii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

ONALTINCI BOLUM
Tapu ve Kadastro Kurulu

Kurulus ve gorev

MADDE 113 - (1) Tapu ve Kadastro Kurulunun Gérev, Yetki ve Caligma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik hiikiimleri geregince kurulan/kurulacak olan Tapu ve Kadastro
Kurulu, anilan Ydnetmelikle belirlenen goérevlerden sorumludur.

(2) Tapu ve Kadastro Kurulunun sekretarya isleri, kurul biinyesinde olusturulan sube
miidirliigiince ytirtitiiliir.

ONYEDINCI BOLUM
Déner Sermaye Isletmesi

Doner sermaye hizmetleri

MADDE 114 - (1) Déner sermaye hizmetleri; Yonetim Kurulu, Genel Miidiir, Isletme
Mudurt, harcama yetkilisi, gergeklestirme gorevlileri, muhasebe yetkilileri, taginir kayit ve
kontrol yetkilisi, taginir konsolide gdrevlisi, mutemet ile gerekli goriilen diger memur ve is¢iler
tarafindan yiirttiiliir.

Isletmenin kurulusu

MADDE 115 - (1) Genel Miidiirligiin irettigi her tiirli tapu, kadastro, harita ve arsiv
bilgi ve belgeleri ile sundugu hizmetlerden gelir elde etmek {izere; doner sermaye teskilati
kurulur.

(2) Doner sermaye teskilati; Isletme Miidiirliigii ve bélge mudurlukleri biinyesinde
kurulmus olan Isletme Birimlerinden tesekkiil eder.

(3) Isletme Miidiirliigii, 6083 say1li Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Déner Sermaye
Isletmesi Kanunu, Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Doner Sermaye Isletmesi Yonetmeligi
ve Genel Miidiir tarafindan verilecek benzeri gorevleri Isletme Miidiiriiniin belirleyecegi is
boliimii esasina dayali olarak, uyum icerisinde zamaninda ve mevzuata uygun yliriitmek iizere
asagida belirtilen servislerden olusur:

a) Butce Planlama Servisi

b) Destek Hizmetleri Servisi

¢) Hukuk ve Denetim Servisi

¢) On Mali Kontrol ve Tahakkuk Servisi

d) Personel Servisi

e) Satin Alma Servisi
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(4) Biitge Planlama Servisinin gorevleri sunlardir:

a) Genel Mudurlik merkez birimleri ve boélge mudurliklerinin bitge taleplerini
toplayarak gerekli planlamay1 yapmak, yillik mali biit¢eyi hazirlamak ve yonetim kurulunun
onayina sunmak.

b) Yonetim Kurulu tarafindan onaylanan biitgeyi isletme birimlerine gondermek.

¢) isletme Miidiirliigiiniin ve Isletme Birimlerinin biitgelerini diizenli olarak takip etmek
ve gelir-gider durumlarina iliskin istatistiksel verileri toplamak.

¢) Cari yil igerisinde isletme birimlerinin ilgili hesaplarina ihtiyaclart olan para
aktarimlarin1 yapmak.

d) Biitge konularinda olabilecek her tiirli degisiklikleri takip etmek ve gerekli
arastirmalar1 yapmak.

e) Gerektiginde Isletme Miidiirliigiiniin adina banka subelerinde hesap agmak, agilmis
olan hesaplar1 giinliik kontrol etmek ve nakit yonetiminin etkin bir sekilde yiiritiilmesini
saglamak.

f) TUSAGA-AKTIF gelirlerinin takibini ve muhasebe islemlerini yiiriitmek.

g) Servise ait tahakkuk igslemlerini yapmak.

g) Isletme Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(5) Destek Hizmetleri Servisinin gorevleri sunlardir:

a) TUm iletisim ve posta hizmetlerini ylritmek, édemelerini yapmak.

b) Temizlik islemlerinde istihdam edilen personelin sevk ve idaresini saglamak.

) Hizmet binas1 insaat ve onarim islemlerinin takibini yapmak.

¢) Hizmet araglarinin sevk ve idaresini saglamak.

d) Isletme Miidiirliigiiniin evrak ve arsiv hizmetlerini yiritmek.

e) Isletme Miidiirliigiiniin yemekhane hizmetlerini yiiriitmek.

f) isletme Miidiirliigiiniin ambar ve tasimr islemlerini yiiriitmek, merkez ve tasra
birimlerinin taginir taleplerini koordine etmek.

0) Isletme Miidiirliigii tarafindan kullanilan yazilimlarin gelistirilmesi ve giincellenmesi
islemlerini yapmak.

g) Kurum tarafindan diizenlenen protokollerle hizmet karsiligi yapilan tahsilatlara
iliskin faturalar1 diizenlemek ve takibini yapmak.

h) Servise ait tahakkuk islemlerini yapmak.

1) Isletme Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(6) Hukuk ve Denetim Servisinin gorevleri sunlardir:

a) Mahkemelerden, Kurumumuz birimlerinden, resmi kurum ve kuruluslar ile gergek ve
tiizel kisilerden gelen goriis/talep yazilarini inceleyerek miidiirliik goriistinii hazirlamak.

b) isletme Miidiirliigiine ait yasal mevzuatla ilgili degisiklik ve dlzenlemeleri
yurutmek.

¢) Kurumumugz birimleri, denetim kurumlar1 ve diger kurumlardan gelen denetim rapor
ve yazilarini yasal mevzuat ¢ercevesinde inceleyerek cevaplandirmak ve belirtilen aksakliklarin
giderilmesi icin mahalline talimat vermek.

¢) Doner sermaye gelirlerinden ¢esitli sebeplerden (islemin iptali, taraflarin islemden
vazgecmeleri, miikerrer yapilan 6demeler, mahkeme kararlar1 vb.) kaynaklanan iade islemlerini
yurutmek.

d) Yonetim Kurulu is ve islemlerini yiiriitmek.

e) CIMER iizerinden ya da Genel Miidiirliik bilgi edinme sistemi {izerinden gelen bilgi
edinme taleplerini karsilamak, gerekirse talep konusunu diger ilgili birimlere intikalini
saglamak ve sonugclarini takip etmek.

f) Servise ait tahakkuk islemlerini yapmak.

) Oncelikli kadastro islemlerini yapmak.

g) Ulastirma ve servis islemlerini yapmak.

h) Isletme Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(7) On Mali Kontrol ve Tahakkuk Servisinin gérevleri sunlardr:

a) Isletme Miidiirliigiiniin vergiye iliskin beyanlarin1 vermek, tarh ve tahakkukunu
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yapmak.

b) Hazine payi, Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu payr ve Bakanlik
dontistim gelirlerinin aktarimlarini yapmak.

c) Genel Mudurluk birimlerinden gelen 6demeleri ve 6denck aktarimlarini koordine
etmek.

¢) Servise ait tahakkuk islemlerini yapmak.

d) Isletme Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(8) Personel Servisinin gorevleri sunlardir:

a) Doner sermaye biit¢esinden istihdam edilen memur, is¢i ve sézlesmeli personelin
maasg ve 0zliik islemlerinin takibini yapmak.

b) 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu kapsaminda maas
islemleri yapilan personelin sigorta bildirimleri, personel ise giris-cikis islemlerini yasal
stiresinde Sosyal Guvenlik Kurumuna bildirmek.

) Merkez birimlerin ek 6demelerinin takibi ve tahakkuk islemlerini yapmak ve bolge
mudurliklerinin ek ddeme islemlerini koordine etmek.

¢) Memur, sozlesmeli personel ve iscilerin fazla mesai ¢aligmalarini yiiritmek ve
gerekli koordinasyonu saglamak.

d) Aylik gorev licretinin takibi ve 6demesini yapmak.

e) 6245 sayili Harcirah Kanunu kapsaminda Genel Midiirliik merkez birimlerinde
gorev yapan personelin, 6denek yetersizligi nedeniyle birimlerince karsilanamayan giderlerini
karsilamak ve On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik hiikiimlerince; yurt dis1 ve
yurt i¢i gorevlendirmelerde avans 6demelerini ger¢eklestirmek.

f) 6245 sayili Kanunun 50 nci maddesi kapsaminda gergeklestirilen arazi tazminati
Odemeleri takibi ve bolge mudurluklerinin bilgilendirilmesini gergeklestirmek.

g) Toplu S6zlesme hiikiimleri kapsaminda gergeklestirilen kadastro tazminati 6demeleri
takibi, merkez birimlerimizde (Harita Dairesi Baskanlig1) gérev yapan personele ait 6demeleri
gerceklestirmek.

g) 4857 say1li Is Kanunu kapsaminda calisan personelin disiplin islemlerini yiiriitmek.

h) Servise ait tahakkuk islemlerini yapmak.

1) Isletme Miidiirliigii ve alt birimlerinin amir/sorumlularindaki degisiklikler ile Isletme
Miidiirliigii personelinin; Isletme Miidiirliigiiniin hangi biriminde gorevli olduguna dair
bilgilerin, kullandig1 izinlere dair bilgilerin ve sendika bilgilerinin Yo6netim Bilgi Sistemine
girislerini yapmak.

i) Isletme Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

(9) Satin Alma Servisinin gorevleri sunlardir:

a) 4734 sayili Kanun hiikiimlerine gére Kurumumuz birimlerinin ihtiyag duydugu her
tiirlii mal ve hizmet alimlarinin i¢ ve dis piyasalardan temin edilmesi ve kullanima sunulmasini
saglamak.

b) Satin alma islemlerinin kanun, yonetmelik, tiiziik, teblig, genelge ve biitge tertibine
uygunlugunun saglanarak Elektronik Kamu Alimlari Platformu islemlerini yiiriitmek.

) Mal ve hizmet alimlari i¢gin avans ve kredi agmak, agilan avans ve kredilerin mahsup
islemlerini yapmak.

¢) Kurumumuz demirbagina kayith tasitlarin, 6l¢ii aletlerinin ve ofis donanimlarinin
bakim-onarimlarinin yapilmasini saglamak.

d) Kurumumuz merkez birimleri hizmetinde kullanilan araglarin akaryakit ihtiyacinin
teminini saglamak.

e) Servise ait tahakkuk islemlerini yapmak.

f) Isletme Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yonetim Kurulu ve gorevleri

MADDE 116 - (1) Doner Sermaye Isletmesi Yonetim Kurulu; Genel Miidiir veya Genel
Miidiirlin belirleyecegi bir Genel Miidiir Yardimcis1 bagkanliginda, Birinci Hukuk Miisaviri,
Strateji Gelistirme Daire Baskani, Destek Hizmetleri Dairesi Baskani, Isletme Miidiirii ile
teklifi goriisiilen Daire Bagkanindan tesekkiil eder.
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(2) Toplant1 tutanagi, karar ve dosyalarini tutmak, haberlesme ve diger raportorliik
islemlerini yiiriitme gorevi, Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigiince yapalir.

(3) Déner Sermaye Isletmesi Yonetim Kurulunun gorevleri sunlardir:

a) Isletmenin idari ve mali islemlerinin en iyi sekilde yiiriitiilmesi ve gelistirilmesi i¢in
gereken kararlar1 almak.

b) isletmenin kamu kurum ve kuruluslar1 ile gercek ve tiizel kisilerle yapacag
protokollere iligkin genel esaslar1 belirlemek.

¢) isletme Miidiirliigiiniin biitcesini goriiserek onaylamak, biitcede 6denekler aras
aktarimlar1 onaylamak.

¢) Bolge isletme birimlerinin kurulusuna karar vermek ve kurulan bolge isletme
birimlerinin sermayesini belirlemek.

d) Bolge miidiirliikkleri biinyesinde kurulan bolge isletme birimlerinin biitgelerini
goriiserek karara baglamak.

ONSEKIZINCi BOLUM
Son Hukumler

Sorumluluk ve yetki devri

MADDE 117 - (1) Merkez birimlerine mevcut bulunan bir kadroya atanan sube
mudarleri ve her kademedeki personelin gorev yapacagi sube miidiirliigii/birim, ilgili birim bas
yoneticisi (Daire Baskani, Birinci Hukuk Miisaviri, Teftis Kurulu Baskan1 vb.) tarafindan
belirlenir.

(2) Bos sube miidiirii kadrolarina sube miidiirii kadrosunda olmayan bir personelin
tedviren yapilacak gorevlendirmeleri ilgili birim bas yoneticisinin teklifi ve birimin bagh
oldugu Genel Miidiir Yardimcisinin onay1 ile dogrudan Genel Miidiirliik makamina bagl
birimlerde ise Genel Miidiir onay1 ile yapilir. Ancak 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun
86 nc1 maddesi geregince vekaleten yapilacak gorevlendirmelerin tamami Genel Miidiir onay1
ile yapilir.

(3) Sube miidiirliigii seklinde teskilatlanmamis olan birimlere birim sorumlusu olarak
yapilacak gorevlendirmeler ilgili birim bas yoneticisinin teklifi ve birimin bagli oldugu Genel
Miidiir Yardimcisinin onay1 ile dogrudan Genel Miidiirlik makamina bagl birimlerde ise Genel
Miidiir onay1 ile yapilir.

(4) Sube midirligi seklinde teskilatlanmamis birimlerin  birim sorumlulari,
yazigsmalarda ve organizasyon yapisinda sube midiir vekili, midur vekili gibi kadro invanlart
ile uyumsuz bir tnvan kullanamaz.

(5) Personel gorevlendirildigi subenin/birimin gorev alanina giren yukarida yazili ve
sube miidiirii/birim sorumlusu tarafindan verilecek benzer islemlerden sirasiyla sube
midiirti/birim sorumlusu ve birim bas yoneticisine kars1 sorumlu olup, sube miidiirliigii/birim
icindeki gorev dagilimlari sube miidiirii/birim sorumlusu tarafindan belirlenir.

(6) Genel Miidiirliigiin her kademedeki yoneticileri ve gorevli tim personel yapmakla
yiikiimlii bulunduklar1 hizmet ve gérevleri mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans
olgiitlerine ve hizmet kalite standartlarina uygun olarak yiiriitmekten iistlerine karsi sorumludur.

(7) Genel Miidiir ve her kademedeki yoneticiler, sinirlarin1 agik¢a belirlemek sartiyla
yetkilerinden bir kismuni astlarina devredebilir. Yetki devri, yetki devreden amirin
sorumlulugunu kaldirmaz.

(8) Bu genelge kapsamina yetki gorev sorumluluklart belirlenmeden Sube Miidirligii
veya birim kurulamaz.

Yiiriirliikten kaldirma

MADDE 118 - (1) 2019/15 (1809) sayil1 Tapu ve Kadastro Genel Midiirliigii Merkez
Teskilatt Kurulusu ile Gorev Yetki ve Sorumluluklart Hakkinda Genelge yirlrlikten
kaldirilmistir.

Yuarurluk
MADDE 119 - (1) Bu Genelge, EBYS iizerinden dagitimi/yayimmi tarihinde yiirtirliige
girer.
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Yuridtme

MADDE 120 - (1) Bu Genelge hikimlerini, Genel Mudur yurdtr.

Genelgenin Yiriirlige Girdigi Genel Miidiirliik Makam Oluru’nun

Tarihi Sayisi
25/11/2025 18297763
Genelgede Degisiklik Yapan Makam Olurlarinin
Tarihi Sayisi
18/5/2026 20552344
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