TAPU ve KADASTRO GENEL MUDURLUGU

1.C.
CEVRE VE SEHIRCILIK

TAPU MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

BAKANLIGI Teptive Kok
‘Genel Modoogo
SIRA VATANDASA SUNULAN ) i HIZMETIN TAMAMLANMA
NO _ . BASVURUDA ISTENILEN BELGELER ~ . .
HIZMETIN ADI SURESI (EN GEC SURE)
1 Basvuru 1. Hizmet tiriine gére istenilen belgeler. 15 DAKIKA
1. Istemde bulunanlarin kirnlik belgesi, RANDEVU SAATINDEN
2 Tasmmaz SOEQUH:‘!'I?SI. K_aylt ve 2. Temsilci ise temsil belgesi, iMIBAREN
Belge Ornegi Istemi 3. Isternde: bulunan kamu kurumu ise resmi yazi. 30 DAKIKA
1. Istemde bulunanlann kimlik belgesi,
2. Temsilci ise temsil belgesi, RANDI TINDEN
3 Satig 3. Gergek kigilerin fotograflan, mn
4. Bina vasifli taginmazin DASK sigortasi polige numaras, 45 DAKIKA
5. llgili Belediyeden alinmig emlak vergisi dederini belirir belge.
1. Istemde bulunanlann kimlik belgesi,
2. Temsilci ise temsil belgesi, RANDEVU SAATINDEN
4 Cebri Satis 3. fora Midariigiindn sabg mizekkeresi (cebri icra yolu ile sablmig ise), iTIBAREN
4. Mah mizekk i (ortakhgin gideriimesi davas: yolu ile satilmig ise), 45 DAKIKA
5. Bina vasifll taginmazin DASK sigortas: polige numarasi.
1. Istemde bulunaniann kimlik belgesi,
2_Temsilci ise temsil belgesi, RANDEVU SAATINDEN
5 Bags 3. Gergek kisilerin folograf, iTIBAREN
4. Bina vasifl taginmazin DASK sigortas: polige numarasi, 45 DAKIKA
5. ligili Belediyeden alinmis emiak vergisi degerini beliriir belge.
1.0 bul I ve tanikl kimlik belgeleri
_— 2. Temsilci ise temsil belgesi,
Oliinceye Kadar Bakma 3. Gergek kisilerin fotograflan, RANDEVU SAATINDEN
6 Sézlesmesi 4. Bina vasifll tasinmazin DASK sigortas: police numarasi, ITIBAREN
5. ligili Belediyeden alinmig emlak vergisi dederini belirtir belge, 45 DAKIKA
6. Sulh Hukuk Hakimligi veya MNoterce dil i stizlesme bul halinde bakim borglusunun veya yetkili
temsilcisinin kimlik belgesi ve temsil belgesi.
1. Istemde bulunantann kimlik belgesi,
2. Temsilci ise temsil belgesi, =
7 Taksim (Paylagma) 3. Gergek Kigilerin folograflan, AN AR DEN
ag 4. Bina vasifl taginmazin DASK sigortas: polige numarasi, 45 DAKIKA
5. ligili Belediyeden alinmis emlak vergisi degerini belirtir belge,
6. Miras taksiminde varsa nolar veya mahkemece dilzenlenmis veya yazil sizlesme.
1. Istemde bulunaniann kimlik belgesi,
2. Temsilci ise temsil belgesi, i
8 Trampa 3. Gergek kigilerin fotograflan, RANDEVU s‘“;:""DE"
4. Bina vasifli taginmazin DASK sigortas: polige numarasi, 45 DAKIKA
5. ligili Belediyeden alinmig emlak vergisi dederini beliriir belge.
1. Istemde bulunantann kimlik belgesi,
2. Temsilci ise temsil belgesi, RANDEVU SAATINDEN
3. Noterden dizenlenmis stizlesme, EVI
9 Kat Karsihd Temlik 4. Gergek kigilerin fotografi, TTIBAREN
5. Bina vasifli taginmazin DASK sigortasi polige numarasi, 45 DAKIKA
6. ligili Belediyeden alinmis emlak vergisi degerini belirtir belge.
1. Istemldel bulunaniann kimfik belgesi, DEVU SAATINDEN
10 Mirasimintikall 3 i e eibeloes, AR
4. Bina vasifl taginmazin DASK sigortas: polige numaras:. 45 DAKIKA
1. Istemde bulunanlann kimlik belgesi,
2. Temsilci ise temsil belgesi, DEVU SAATINDEN
3. Mahkemeden alinmig tenfiz karan veya tescile yonelik yazi, RANI
1 Vasiyetnamenin Tenfizi 4. Vasiyetnamenin onayh bir 6medi, ITIBAREN
5. Bina vasifli taginmazin DASK sigortasi police numarasi, 45 DAKIKA
6. llgili Belediyeden alinmmig emlak vergisi dederini belirtir belge.
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1. Istemde bulunanlann kimlik belgesi,

12 EIIJH%I Halindeki “E“le‘l 2. Temsilci ise lemail belgesi, (Tebligat yapidmak suretiyle yapilmasi talep edilirse bagvuranin kimlik belgesi ve RANDEVU SAATINDEN
temsilct e ayrica lemsil belgesi), ITiIBAREN
Payl Milkiyete Dénlgtirdlmesi |3 g vasimi tasinmazin DASK sigortasi polige numaras:. 45 DAKIKA
1, istemde bulunanlann kimlik belgesi, RAN SAATINDEN
2. Temsilci ise femsil belgesi, DEVU
13 ipotek 3. Gergek kisilerin fotografian, ITIBAREN
4. Bina vasifli taganmazin DASK sigortasi police numarasi, 45 DAKIKA
4. istemde bulunaniann kimlik belgesi,
2. Temsilci ise temsil belgesi,
. 3. Kamu kurum ve kurulugan (Ordu Yardimlagmea Kurema dahd), Kredi va RANDEVU SAATINDEN
14 Onama Y&ntemi ile Ipotek Kefalet nin ipotek wmmvmmmtmﬂ yapitan kurumiar tarafindan TIBAREN
elekironik ortamda gonderilir), 45 DAKIKA
4. Bina vas i tasinmazin DASK sigortas: polige numaras: (profokol yapilan kurumiar tarafindan elekironik
goinderilir).
1. Lehtarn kimiik belgesi, RAN SAATINDEN
. 2. Temsilci ise temsil belgesi, DEVU
15 Terkinler 3. Kamu tilzel kigileri, ve finans wn terkin yazis: ve temsil belgesi (ipotek terkini icin protokol ITIBAREN
yapilan bankalar tarafindan yalniz elekironik ortamda gtnderilir ) 45 DAKIKA
; ] ) ) RANDEVLU SAATINDEN
o 1. Thgil keu resmi yazia) ve varsa tahsis cetveli,
16 Tahsisler 2 B'n:a m“sl;:-ll;,lmln D.;s;(sigmhsl police nLllmml. Em
;'. Kmpuaﬁllan:sihihrinii Kimiik belgeler, RANDEVU SAATINDEN
17 Ferdilesme 3. Koopesatif imi tarafindan do: ig ferdilegme listesi, TIBAREN
4. Bina vasifl taginmazin DASK sigortas: police numaras, 45 DAKIKA
5. ligili Belediyeden alnmig emiak vergisi degerini balirtr belge.
1. Istemde bulunanlann kimlik belgesi,
. 2. Temsilci ise temail belgesi, S
18 Kat Irtifaki Tesisi 3. Yetkili makamilarca onayl mimari proje, mnﬁmunm
4. Yonetim plan, 45 DAKIKA
5. Resmi senet diz halinde gergek kigilerin folodrafi.
4. istemde bulunaniann kimlik belgesi,
2. Temsilci ise temsil belgesi,
3. Yolkili makamlarca i
19 Kat Miilkiyeti Tesisi 4 Vonetim plny e A R NDEN
5. Resami senet diFenlenmesi halinde gergek kisilern fotodrah, 45 DAKiKA
6. DASK sigortas: polige numaras:
(Kat milkiyeti tesis edilebilmesi igin cins degisikliginin yapiimig olmas: gerekir).
i RANDEVU SAATINDEN
20 Kat Irtifalandan Kat Mildyetine 1. Kadastro Midangincs gonderilen deigikik dosyasi. ITIBAREN
Gegis 45 DAKIKA
RANDEVU SAATINDEN
21 Kat irtifakinin Terkini 1. Istemde bulunaniarin kimiik belgesi, FIBAREN
2. Temsilci ise lomsil belgesi. 45 DAKIKA
1. istemde bulunaniann kimlik belgesi, RANDEVU SAATINDEN
22 Kat Miilkiyetinin Terkini 2. Temsilci ise temail belgesi, ITIBAREN
3. Ana yapimin yok olma=) veya harap olmas) halinde Kadastro MiddirOdgiince gonderilmis dedigiklik dosyas). A5 DAKIKA
1. Istemde bulunanlann kimlik belgesi,
iilkiveti 2. Temsilci e temsl belgesi, RANDEVU SAATINDEN
23 Kat Hulvluyull Kl.l_"u_!u Tagmn'!azda by : vetnd onyh mimri proe. ™
Bagimsiz Boliim llavesi 4. Resmi senet diizenienmesi halinde gergek kigilerin fotograf, 45 DAKIKA
S.Taginmazin DASK sigortas: police numarasi.
1. Istemde bulunaniann kimlik belgesi,
2. Temsilci ise lomsil belgesi, il
24 Devre Miilk Hakki 3. Devre MOl Soziegmes, RANDENL SAATINDEN
4. Gergek kisilerin fotograflan, 45 DAKIKA
5. Bina vasfi taginmazin DASK sigortas: police numaras.,
1. Istemde bulunanlann kimlik belgesi,
2. Temsilc ise temsil belgesi, RANDEVU SAATINDEN
25 |Kamulagtirma (Malikin Talebiyle) :1 Gergek kigilerin fotografian, ITIBAREN
4. Kamulaghran idarenin yazisi, 45 DAKIKA
5. Kamulagtrma haritas: varsa Kadasiro Midiindgince ginderden degisiklik dosyas..
2 Kamulagtirma (idarenin L %‘“‘"ﬂhmnﬁfa' RANDEVU SAATINDEN
Talebiyle) 3 Hak sahiph) besgos, TiBAREN
4. Kamwlaghirma harikast varsa Kadastro Midinigince gonderden degigikiik dosyas:, 45 DAKIKA
1. Istemde bulunantanin kimilik bekgesi.
2. Temsilc! ise lemsil belgesi,
27 Dilzeltm 3. Gargak durnumu kanifiayc belge, RANDEVU SAATINDEN
Zzeltme 4. Kadastrodan kaynaklanan kimiik bilgilerine fliskin hatalann diizeftimesinde taginmazn bulundudu ITIBAREN
muhtarikian alinmig fotografll Imiihaber, 45 DAKIKA
5. Bina vasifh aginmazin DASK sigortas polige numaras:,
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SIRA VATANDASA SUNULAN HIZMETIN TAMAMLANMA.
NO BASVURUDA ISTENILEN BELGELER
HIZMETIN ADI SURESI (EN GEG SURE)
1. Istemde bulunarilanin kimlik belgesi,
2. Temsilc ise lems] belges), RANDEVU SAATINDEN
28 Birlegtirme 3. Kadasaire MidOriigance gtindernilen defigiklik dosyas, iTiBAREN
4. Bina vasf taginmazin DASK sigortas) polige numaras:, 45 DAKIKA
5. ligili Belediyedan ahnmig emiak vergisi degerini belirtir belge.
1. Istemde bulunann kimlik belgesi,
2. Temsilei ise temsl belgesi, RANDEVU SAATINDEN
29 Amm]a 3. Kadastro Madonigince gbnderilen dedigiklik dosyasa, iTiBAREN
4. Bina vasfh taginmazin DASK sigortas: polige numaras:, 45 DAKIKA
5. ligli Belediyeden alinmis emiak vergisi degerini belirir belge.
1. Istemide bulunanm kimlik belgesi,
2. Temsilci ise temsl belgesi, RANDEVU SAATINDEN
30 Yola Terk 3. Kadastro Modinigince ganderilen degigiklik dosyas:, iTIBAREN
4. Bina vasifl tasinmazin DASK sigortas) police numaras:, 45 DAKIKA
5. lighi Belediyedan alinmig emilak vergisi degerini belirir belge.
" ' ' RANDEVU SAATINDEN
H 1. ligili Idarenin tescil lalep ede X
3 Yoldan ihdas i Aoy frec g TR maAREN,
1. Istemde bulunanin kimlik belges, RANDEVU SAATINDEN
P siaikdisi 2. Temsik ise tems| belgesi, i
32 Cins Deﬂ"'”'“' 3. Kadasto Midirdifgince génderilen dedisidik dosyas:, EWIJ!I{IIM
4. Bina vasfl tagmmazin DASK sigortas: polige numaras).
33 Parselasyon Uygulamasi 1. Kadastro Midirdagince ginderiimis dosya. 15i5 GOND
1. Istemde bulunankann kimiik belgesi,
. 2. Temailci ise temns| belgesi, RANDEVU SAATINDEN
34 Intifa Hakki 3. Gergek kisilerin , iTIBAREN
4. Bina vasill tagmmazin DASK sigortasi polige mumaras, 45 DAKIKA
5. ligili Betediyeden alinmig emiak vergisi degerini belirtic belge.
1. Istemde bulunanknn kimlik belgesi,
i g Lmkgmgmm RANDEVU SAATINDEN
. n . BAREN
35 Irtifak Haldo 4. Hierga:m:mnrrmn DASK sigorias) police numaras:, E DAKiKA
5. ligili Belediyedon alinmig emiak vergisi degerini baliric belge,
6. ezl intifaklanda Kadastro MOdomnganoe ginderlen degisikik dosyasy
1. Istemde bulunankanin kimiik belgesi,
g. Temsik ise tems| belgesi, RANDEVU SAATINDEN
H . Kadazino Mildinigince gindermis degigiidik dosyas),
36 Gogit Halda 4 Gergok Kiglerin totograe s codtpdk dosyas a5 ANIRA
5. Bina vasiil tagmmazin DASK sigortas) police numaras),
6. ligili Belediyeden alinmig emlak vergisi dederini belirir belge.
1. Istemde bulunanknn kimlik belgesi,
2. Temsilci ise tems| belgesi, £
37 st Hakki 3. Gergek kigilerin fotografian, mmunm
4. Bina vasill tagmmazin DASK sigortasi polige mumaras, 45 DAKIKA
5. ligili Belediyeden alinmig emiak vergisi dedgerin belintir belge,
6. Kmmi (st hakk slemlennde Kadasino Midorigonce ginderilmis dedigikdik d
1. istemde bulunanin kimiik belges, RANDEVU SAATINDEN
38 Aile Kenutu Serhi 2. Konulun aile konutu oldudunu kaniiayan muhtard kan/apariman yénetimindenbelediyedenkadastrodan iTIBAREN
alinmig belge, 45 DAKIKA
1. Kira sozlegmesi; nolerde onanmig sizlegmeye istinaden gerh yelkisine sahip lehtann diger hallerde malikin RANDEVU SAATINDEN
39 Kira Sézlegmesinin Serhi |, T"'“'".‘ belgesd, ) fTIBAREN
_Temsilci ise temsil belgesi, 45 DAKIKA
3. Bina vasiil tagmmazin DASK sigortas) police numaras).
1. Isternde bulunankanin kimlik belgesi, .
2. Temsilci ise tems| belgesi, RANDEVU SAATINDEN
40 Finansal Kiralama Serhi a e mmﬂﬂ ; ‘I'I'SIBARE:A
4. Bina vassil tagmmazin DASK sigortas) police numaras). DAk
1. Sarh yetkisine sship lehtar veya yetkili temsilcilerinin kimlik belgesi, "
41 | Stzlesmeden Dogan; On Alim, |2 Temsil iss lems! belgesi, RANDEVU SAATINDEN
Alim, Geri Am Haklan Serhi |3 Loerien sizenenms Sstesme, 45 DAKIKA
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& 1 1stamch bulunaniann kimiik belgesi,
“ Kat Kargih@ ingaat Sézlesmesi e 3 ioe tomsil belgosi, RANDEVU SAATINDEN
L - 3. Moterde dizenlenmis strlesme, iTIBAREN
Sahig Vaadi Sézlegmesinin $erhis. iigii Belediyeden alinmis emiak vergisi degerini belirtir beige. 45 DAKIKA
1 1memcl'_: bulunamn kimlik betgesi, RANDEVU SAATINDEN
43 | Eklentinin Yazimi (Teferruat) |2 femsic s lamsil beiges, ITIBAREN
4. Bina vasifl tagmmazin DASK sigortas: polige numaras). 45 DAKIKA
R ’ . RANDEVU SAATINDEN
2 2 TR 2 | 1. Yaneticinin kimlik ve temsil belgesi, Fui
44 | Yonetim Plaminin Degigtirilmesi 2 ot inin begte = 3 yonetim pland ve karar deflerl EWE::“
1. Istemde bulunantann kimiik belgesi,
Ticaret Sirketlerine Ayni 2. Tomsik ise temsil balgosi, RANDEVU SAATINDEN
3. Ticaret Sicll M| iin @ lligkin yazes, iTi
45 | Sermaye Konulmas: Suretiyle 4. Ticaret mm”'."ﬂwm o ya;hierr kearar (Bilirkigi rapons), Emmm
Tescil 5. Gergek kigilerin fotografiar,
6. Bina vasifli tagmmazin DASK sigodas: police numarasi.
1. Istemde bulunantann kimlik belgesi,
2. Temsilc ise temsil belgesi, RANDEVU SAATINDEN
46 Ortaklaga Kullanilan Yerlerin |- Gergak k':bﬁn 5‘9‘ TIBAREN
Tescili 4. Bina vasll tagnmazin DASK skgortasi polie numaras), 45 DAKIKA
5. Tigili Bedediyeden alinmig emiak vergisi degerini belirtic belge.
» RANDEVU SAATINDEN
47 |Vakfa Ozgiilenen Mallarin Tescili [1. Vakfin tesdiline dair kesinlegmis mahkeme karar ve ‘TB&REN
. 1_ Istemde bulunamin kimlik belgesi, RANDEVU SAATINDEN
A48 Mahkeme Kararlanmn Infazi  [2. Temsik ise temsil belgesi, ITIBAREN
3. Kesi is mahkeme kararn. 45 DAKIKA

ACIKLAMALAR

1) KIMLIK BELGESI: Tiirk Vatandaglan igin: Niffus Clzdani veya Kimlik Karh, Avukatiar igin

Avukathk Kimlik Kart, Hakim ve Savailar igin Mesleki Kimlik Karti, TBMM

mensuplan igin Milletvekili Kimligi, Tirk Vatandaghgindan [zinli Gikanlar: 12.04 2013 tarhinden sonra verilmis Mavi Kart, Yabanci Uyruklular icin: Pasaport veya Olke
Kimiigi, Vatansizlaricin: Vatansiz Kimlik Belgesi.

2) TEMSIL BELGESI: Vekaleten temsil igin Tlrk Moter ve Konsolosluklarca dizenleme geklinde vekaletname, Velayeten temsil igin klcUgin kimlik belgesi, Vesayeten
temsil igin Mahkeme Karan, Kayyum olarak temsil igin Mahkeme Karan, Ticaret Sicketlerinin temsili igin Ticaret Sicil Midodiklernden verilen yetki belgesi ve imza
sirkilsl, Vakiflann temsili igin Vakiflar Bolge Midirilklerince verilen yetki belgesi ve imza sirkisi, Demeklerin temsili igin Valilikler veya Kaymakamliklarca verilen yetki
belgesi ve imza sirkiisd, Kamu Kurum ve Kuruluslanmn temsili igin resmi yaa ve kanunlannda belidenmis belgeler, Yabanc iilkelerde dizenlenen temsil belgelerinde

konusunagdre Apostille $erhi, Konsolosluk tasdiki veya Tlrk Mahkemelerinin onama karan aranir.

3) RANDEVU SAATI: ligili MidiiriGkge SMS ile bildirilen randevuyu ifade eder.

Bagvuru esnasinda yukanda belirtilen belgelenin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapimasina ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanamamasi
veya yukandaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da kinci miracaal yerine bagvurunuz.

Ik Miracaat Yeri- =~ Tapu Midarago Ikinci Miracaat Yed : Bélge Midirig
Igim Isim T
Unvan Tapu Madiri Unwan : Biilge Madiiri
Adres Adres. :
Tel. Tel.
Faks Faks
ePosta - ePosta
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TAPU MUDURLUGUNE AIT GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1. GOREV/ISIN TANIMI

1. 2012/2-1724 Numarali genelgenin 19 uncu maddesinde sayilan gorevleri
ylriitmek,

2. Mudiirliik gorevlilerinden, mevzuata aykir1 hareketi goriilenler hakkinda idari
sorusturma yapmak, yaptirmak veya yapilmasini istemek, 4483 sayili Memurlar
ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanunda belirtilen yetkili
mercilerce emir verilmesi halinde inceleme ve 0n inceleme yapmak, sonucunu
yetkili merciye ve Bolge Miidiirliigiine bildirmek,

3.Islerin hizl, saglikli ve Kamu Hizmet Standartlarina uygun olarak yiiriitiilmesi
icin personel arasinda is boliimii yapmak, 2009/10 sayili genelge hiikiimleri
uyarinca yetki devri yaparak yazili olarak duyurmak,

4.Personelin hizmet kalitesinin artmasi igin gerekli tedbirleri almak, mevzuati
takip etmek,hizmet ici egitimler yapmak,

5.Izin, rapor, gegici gdrev gibi her hangi bir nedenle gérevi basinda bulunamamasi
halinde, oncelikle miidiir yardimcilarindan birini, yok ise akitli ve akitsiz islem
yapmaya yetkili diger memurlardan uygun gordiigii birini miilki amirin onayi ile
vekil tayin etmek veya yetki vermek, miidiirlik disina ¢iktiginda ve doniisiinde
yevmiye defterine yetki devrine iliskin kayit diismek,

6.Talep edenlerin, Tapu Miidiirliigiine gelmelerine engel bir durumlarinin olup
olmadig1 hususu miidiir tarafindan takdir edilerek, gerekli oldugu anlasildiginda
ikametgahta yapilacak akitlerde akit yapma yetkisine sahip memurlari
gorevlendirmek,

7.Doner sermaye mevzuati ile verilen gorevleri yapmak veya yaptirmak,
8.Miidiirliik hizmet binasinda, il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii oordinasyonunda
koruyucu giivenlik 6nlemlerini almak,

9.Bagka bir yere atanma, memurluktan c¢ekilme, emeklilik gibi sebeplerle
gorevden ayrilma halinde devir teslim yapmak,

10.11gili mevzuat uyarinca, taginir kayitlarmimn elektronik ortamda ve

dosyasinda bulundurmak, harcama birimi yonetim hesab1 cetveli, taginir sayim ve
dokiim cetvellerinin Tasimnir Mal Yonetmeliginde belirtildigi sekilde tutulmasini
saglamak, her yil diizenlenmesi gereken cetvelleri belirlenen siirelerde Bolge
Miidiirliigiine ve Sayistay’a gondermek, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanununda belirtilen hiikiimler ¢er¢evesinde yeniden diizenlemek,
11.Miidiirliikte ¢alisan is¢i, sozlesmeli personel ve gegici personelin (4/C), iliskili
oldugu mevzuata uygun olarak ve siiresinde mali ve 6zliik islerini yiiriitmek ve
takibini saglamak,
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12.657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve bu kanuna gore c¢ikarilan
yonetmeliklerce verilen gorevleri yapmak,

13.Cevapl teftis raporlar1 hakkinda miidurliik goristiinii belirttikten sonra raporu
Bolge Miidiirliigline gondermek,raporlarla ilgili olarak verilen emirleri zamaninda
yerine getirmek,

14 Miidiirliik sicil ve belgelerinin mevzuata uygun olarak arsivlenmesini ve
giivenligini saglamak,

15.Midiirliik gorevlilerinin yillik 1zinlerini miidiirliik islerini aksatmayacak
sekilde, mevzuata uygun olarak planlamak ve uygulamak, izin belgeleri ile saglik
izin onaylarinin bir suretini geciktirmeden Bolge Midiirliigline gondermek,
16.Mevzuata aykiri istemleri Medeni Kanun ve Tapu Sicil Tiiziigiintin 1lgili
maddeleri geregince ret etmek, bu karara karsi ilgilisinin Bolge Miidiirliigiine
itiraz1 halinde gerekli evraklar1 7 giin igerisinde Bolge Miidiirliigiine gondermek,
17.Bolge Midiirliigline soru konusu edilecek yazilarda tereddiit gerekgesi ve
Miidiirliik goriisiinii belirtmek, 2009/10 sayil1 genelge geregince yetki devri
yapilmis olsa dahi ret kararlari ile goriis yazilarimi Midiir tarafindan imzalamak,
18.Kalite yonetim faaliyetlerini takip etmek, hizmetlerini ylriitmek,

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

20.Miidirliikte yetki devrinin saglanmis olmasi durumunda, miidiirliigiin sevk ve
idaresini saglamak, miidiirliigiin i ve isleyisi ile ilgili koordinasyonu saglayarak
gerekli planlamay1 yapmak, tapu hizmetlerinin etkin, giivenli ve makul bir siire
icinde bitirilebilmesi i¢in gereken biitiin tedbirleri almak, bu amagla evrak ve
otomasyon sistemi iizerinden denetim yapmak,

21.Personel verimliligini saglayabilmek amaciyla miidiirliik personeline i ve
islemlerin havalesinde gereken dengeyi gozetmek ve koordinasyonu saglamak.

1.1.YETKILERI

Tapu Miidiirliniin yetkileri agagida belirtildigi gibidir:

-Izin verme, imzalama, paraflama, harcama, satin alma, temsil, is verme ve
yonlendirme, kontrol etme ve diizeltme, vekalet verme, cezalandirma,
odiillendirme, 1s/gorev degistirme, egitim verme.

1.2.SORUMLULUKLARI

Tapu Miidiirt asagida belirtilen hususlardan sorumludur:
-Mali Sorumluluk
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-Yonetsel Sorumluluk

-Belge, Gizli Belge ve Evrakla Ilgili Sorumluluk

-Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama Sorumlulugu
-Bagkalarin1 G6zetim ve Denetim Sorumlulugu
-Bagkalarinin Glivenliginden Sorumluluk

-Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

1.3.BASVURULAN TEMEL BIiLGI KAYNAKLARI

-2644 sayili1 Tapu Kanunu

-3194 sayili Imar Kanunu

-442 sayil1 Koy Kanunu

-634 sayil1 Kat Miilkiyeti Kanunu

-4721 sayili Tiirk Medeni Kanunu

-657 sayil1 Devlet Memurlari

Kanunu

-6098 sayil1 Borglar Kanunu

-5393 sayili Belediye Kanunu

-6831 sayili Orman Kanunu

-2942 sayili Kamulastirma Kanunu

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

-Tapu Sicil Tiiziigi

-2014/1 sayili Tapu Miidiirliikleri Is Ak

151 ve Yetki Devri Konulu Genelge

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

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

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

2.PERFORMANS GOSTERGELERI
-Gergeklestirilen islem cesidi sayisi

-Her bir ¢eside diisen yevmiye sayisi
-Gergeklestirilen her bir islem ¢esidi/¢alisan sayisi
-Istenilen evraklarin yanitlanma zamanhlig

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

-Tapu Miidiirii i¢in lisans mezunu olmak; tercihen IIBF boliimlerinden mezun
olmak (Tapu Kadastro Meslek Lisesi veya Tapu Kadastro Meslek Yiiksek Okulu
mezunu olmak)

3.2.GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, YABANCI DIL VEYA DIGER
EGITIMLER

-Tapu ve Kadastro islemleri ile 1lgili tim mevzuata hakim olmak,

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

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

3.3.GEREKLI HIZMET SURESI

-Atanmasi gereken siireler kanunda belirtildigi gibidir

4.CALISMA KOSULLARI

4.1. CALISMA ILISKILERI

-Kurum I¢i Iliski Yénetimi: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii, Tapu ve
Kadastro Bolge Midiirliigii ile ilgili tiim Boliim/Birimleri

-Kurum Dis1 {liski Yonetimi: Kamu Kurumlar1 ve Hizmet Alanlar

4.2. CALISMA ORTAMI
-Tapu miidirliikleri
-Normal biiro ortami

4.3. 1S RISKI

-Finansal Risk: Yiiksek

-Yonetsel Risk: Yiiksek

-Kurumsal Risk: Orta

-Is Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazasi

Riski: Diisiik

-Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Diistik

5.GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI CABA (%)

(40 ) Fiziksel Caba

( 60 ) Zihinsel Caba

Bu 15 biiyiik oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6.TAPU MUDURLUGU SORUMLULUGUNDAKI IS AKIS(LAR)I
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Miidiirliige ait is akislar1 agagida yer almaktadir;
-Basvuru Islemleri Is Akis Semasi Siireci

-Bilgi ve Belge verilmesi Islemleri Is Akis Semas: Siireci
-Tasarruf Islemleri Is Akis Semas Siireci

-Tescil / Terkin Islemleri Is Akis Semasi Siireci

7.YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte ytrurliige girer.
Tapu ve Kadastro Bolge Miidiirliiklerine bagl olarak Tapu Miidiirliikleri bu
gorev, yetki ve sorumluluk hiikiimlerini yuriitiir.
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