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TAPU MÜDÜRLÜĞÜNE AİT GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 
 
1. GÖREV/İŞİN TANIMI 
1. 2012/2-1724 Numaralı genelgenin 19 uncu maddesinde sayılan görevleri 

yürütmek, 

2. Müdürlük görevlilerinden, mevzuata aykırı hareketi görülenler hakkında idari 

soruşturma yapmak, yaptırmak veya yapılmasını istemek, 4483 sayılı Memurlar 

ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanunda belirtilen yetkili 

mercilerce emir verilmesi halinde inceleme ve ön inceleme yapmak, sonucunu 

yetkili merciye ve Bölge Müdürlüğüne bildirmek, 

3.İşlerin hızlı, sağlıklı ve Kamu Hizmet Standartlarına uygun olarak yürütülmesi 

için personel arasında iş bölümü yapmak, 2009/10 sayılı genelge hükümleri 

uyarınca yetki devri yaparak yazılı olarak duyurmak, 

4.Personelin hizmet kalitesinin artması için gerekli tedbirleri almak, mevzuatı 

takip etmek,hizmet içi eğitimler yapmak, 

5.İzin, rapor, geçici görev gibi her hangi bir nedenle görevi başında bulunamaması 

halinde, öncelikle müdür yardımcılarından birini, yok ise akitli ve akitsiz işlem 

yapmaya yetkili diğer memurlardan uygun gördüğü birini mülki amirin onayı ile 

vekil tayin etmek veya yetki vermek, müdürlük dışına çıktığında ve dönüşünde 

yevmiye defterine yetki devrine ilişkin kayıt düşmek, 

6.Talep edenlerin, Tapu Müdürlüğüne gelmelerine engel bir durumlarının olup 

olmadığı hususu müdür tarafından takdir edilerek, gerekli olduğu anlaşıldığında 

ikametgâhta yapılacak akitlerde akit yapma yetkisine sahip memurları 

görevlendirmek, 

7.Döner sermaye mevzuatı ile verilen görevleri yapmak veya yaptırmak, 

8.Müdürlük hizmet binasında, İl Afet ve Acil Durum Müdürlüğü oordinasyonunda 

koruyucu güvenlik önlemlerini almak, 

9.Başka bir yere atanma, memurluktan çekilme, emeklilik gibi sebeplerle 

görevden ayrılma halinde devir teslim yapmak, 

10.İlgili mevzuat uyarınca, taşınır kayıtlarının elektronik ortamda ve  

dosyasında bulundurmak, harcama birimi yönetim hesabı cetveli, taşınır sayım ve 

döküm cetvellerinin Taşınır Mal Yönetmeliğinde belirtildiği şekilde tutulmasını 

sağlamak, her yıl düzenlenmesi gereken cetvelleri belirlenen sürelerde Bölge 

Müdürlüğüne ve Sayıştay’a göndermek, 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 

Kontrol Kanununda belirtilen hükümler çerçevesinde yeniden düzenlemek, 

11.Müdürlükte çalışan işçi, sözleşmeli personel ve geçici personelin (4/C), ilişkili 

olduğu mevzuata uygun olarak ve süresinde mali ve özlük işlerini yürütmek ve 

takibini sağlamak, 
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12.657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve bu kanuna göre çıkarılan 

yönetmeliklerce verilen görevleri yapmak, 

13.Cevaplı teftiş raporları hakkında müdürlük görüşünü belirttikten sonra raporu 

Bölge Müdürlüğüne göndermek,raporlarla ilgili olarak verilen emirleri zamanında 

yerine getirmek, 

14.Müdürlük sicil ve belgelerinin mevzuata uygun olarak arşivlenmesini ve 

güvenliğini sağlamak, 

15.Müdürlük görevlilerinin yıllık izinlerini müdürlük işlerini aksatmayacak 

şekilde, mevzuata uygun olarak planlamak ve uygulamak, izin belgeleri ile sağlık 

izin onaylarının bir suretini geciktirmeden Bölge Müdürlüğüne göndermek,  

16.Mevzuata aykırı istemleri Medeni Kanun ve Tapu Sicil Tüzüğünün ilgili 

maddeleri gereğince ret etmek, bu karara karşı ilgilisinin Bölge Müdürlüğüne 

itirazı halinde gerekli evrakları 7 gün içerisinde Bölge Müdürlüğüne göndermek,  

17.Bölge Müdürlüğüne soru konusu edilecek yazılarda tereddüt gerekçesi ve 

Müdürlük görüşünü belirtmek, 2009/10 sayılı genelge gereğince yetki devri 

yapılmış olsa dahi ret kararları ile görüş yazılarını Müdür tarafından imzalamak, 

18.Kalite yönetim faaliyetlerini takip etmek, hizmetlerini yürütmek, 

19.Tapu hizmetlerinin etkin, güvenli ve zamanında sunulması, işlemlerin makul 

bir sürede bitirilebilmesi için gerekli tedbirleri almak, koordinasyonu sağlamak, 

bu bağlamda personele gerekli disiplin ve eğitimi vererek müdürlüğün sevk ve 

idaresini sağlamak, işleyişle ilgili eksikliklerin giderilebilmesi için gerekli kontrol 

ve denetimleri yaparak gereğini yerine getirmek, 

20.Müdürlükte yetki devrinin sağlanmış olması durumunda, müdürlüğün sevk ve 

idaresini sağlamak, müdürlüğün iş ve işleyişi ile ilgili koordinasyonu sağlayarak 

gerekli planlamayı yapmak, tapu hizmetlerinin etkin, güvenli ve makul bir süre 

içinde bitirilebilmesi için gereken bütün tedbirleri almak, bu amaçla evrak ve 

otomasyon sistemi üzerinden denetim yapmak, 

21.Personel verimliliğini sağlayabilmek amacıyla müdürlük personeline iş ve 

işlemlerin havalesinde gereken dengeyi gözetmek ve koordinasyonu sağlamak. 

 

1.1.YETKİLERİ 

Tapu Müdürünün yetkileri aşağıda belirtildiği gibidir: 

-İzin verme, imzalama, paraflama, harcama, satın alma, temsil, iş verme ve 

yönlendirme, kontrol etme ve düzeltme, vekalet verme, cezalandırma, 

ödüllendirme, iş/görev değiştirme, eğitim verme. 

 

1.2.SORUMLULUKLARI 

Tapu Müdürü aşağıda belirtilen hususlardan sorumludur: 

-Mali Sorumluluk 
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-Yönetsel Sorumluluk 

-Belge, Gizli Belge ve Evrakla İlgili Sorumluluk 

-İşi Belirleme, Tanımlama, Tamamlama Sorumluluğu  

-Başkalarını Gözetim ve Denetim Sorumluluğu 

-Başkalarının Güvenliğinden Sorumluluk 

-Malzeme ve Donanım Sorumluluğu 

 

1.3.BAŞVURULAN TEMEL BİLGİ KAYNAKLARI 

-2644 sayılı Tapu Kanunu 

-3194 sayılı İmar Kanunu 

-442 sayılı Köy Kanunu 

-634 sayılı Kat Mülkiyeti Kanunu 

-4721 sayılı Türk Medeni Kanunu 

-657 sayılı Devlet Memurları  

Kanunu 

-6098 sayılı Borçlar Kanunu 

-5393 sayılı Belediye Kanunu 

-6831 sayılı Orman Kanunu 

-2942 sayılı Kamulaştırma Kanunu 

-6083 sayılı Tapu ve Kadastro Genel Müdürlüğü Teşkilat ve Görevleri Hakkında 

Kanun 

-Tapu Sicil Tüzüğü 

-2014/1 sayılı Tapu Müdürlükleri İş Ak 

ışı ve Yetki Devri Konulu Genelge 

-2012/2-1724 sayılı Tapu ve Kadastro Genel Müdürlüğü Taşra Teşkilatı Yetki, 

Görev ve Sorumlulukları Hakkında Genelge 

-2009/6 sayılı Paylı (Müşterek) Mülkiyete Göre İntikal, 2644 S.K. 26 Md. İpotek 

Tesis ve Tescil İstemi, Satış Vaadi ve Arsa Payı Kat Karşılığı İnşaat Sözleşmesi 

Konulu Genelge 

-2007/4 sayılı Emlakçıların Ön Başvuru ile İş Takibi Uygulaması Konulu Genelge 

-Kurum içi diğer genelge ve talimatlar 

 

2.PERFORMANS GÖSTERGELERİ 

-Gerçekleştirilen işlem çeşidi sayısı 

-Her bir çeşide düşen yevmiye sayısı 

-Gerçekleştirilen her bir işlem çeşidi/çalışan sayısı 

-İstenilen evrakların yanıtlanma zamanlılığı 

 

3.ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 
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3.1.GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

-Tapu Müdürü için lisans mezunu olmak; tercihen İİBF bölümlerinden mezun 

olmak (Tapu Kadastro Meslek Lisesi veya Tapu Kadastro Meslek Yüksek Okulu 

mezunu olmak) 

 

3.2.GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, YABANCI DİL VEYA DİĞER 

EĞİTİMLER 

-Tapu ve Kadastro işlemleri ile ilgili tüm mevzuata hakim olmak,  

-Yönetim ve organizasyon konularında deneyimli, emlak yönetimi konularına 

hakim, vatandaş ile etkili iletişim kurabilme kabiliyetine sahip olmak ve kurumu 

temsil edebilecek donanıma sahip olmak, 

-En az orta düzeyde bilgisayar kullanma becerisi ile en az orta düzeyde İngilizce 

dil bilgisine sahip olmak 

3.3.GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

-Atanması gereken süreler kanunda belirtildiği gibidir 

4.ÇALIŞMA KOŞULLARI 

4.1. ÇALIŞMA İLİŞKİLERİ 

-Kurum İçi İlişki Yönetimi: Tapu ve Kadastro Genel Müdürlüğü, Tapu ve  

Kadastro Bölge Müdürlüğü ile ilgili tüm Bölüm/Birimleri 

-Kurum Dışı İlişki Yönetimi: Kamu Kurumları ve Hizmet Alanlar 

 

4.2. ÇALIŞMA ORTAMI 

-Tapu müdürlükleri 

-Normal büro ortamı 

 

4.3. İŞ RİSKİ 

-Finansal Risk: Yüksek 

-Yönetsel Risk: Yüksek 

-Kurumsal Risk: Orta 

-İş Seyahatleri Nedeniyle Trafik Kazası  

Riski: Düşük 

-Meslek Hastalıklarına Yakalanma Riski: Düşük 

 

5.GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ ÇABA(%) 

( 40 ) Fiziksel Çaba 

( 60 ) Zihinsel Çaba 

Bu iş büyük oranda zihinsel bir çaba gerektirmektedir. 

 

6.TAPU MÜDÜRLÜĞÜ SORUMLULUĞUNDAKİ İŞ AKIŞ(LAR)I 
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Müdürlüğe ait iş akışları aşağıda yer almaktadır; 

-Başvuru İşlemleri İş Akış Şeması Süreci 

-Bilgi ve Belge verilmesi İşlemleri İş Akış Şeması Süreci 

-Tasarruf İşlemleri İş Akış Şeması Süreci  

-Tescil / Terkin İşlemleri İş Akış Şeması Süreci 

 

7.YÜRÜRLÜK 

Bu görev, yetki ve sorumluluklar kabul edildiği tarihte yürürlüğe girer. 

Tapu ve Kadastro Bölge Müdürlüklerine bağlı olarak Tapu Müdürlükleri bu 

görev, yetki ve sorumluluk hükümlerini yürütür.  


