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TAPU VE KADASTRO GENEL MUDURLUGU TASRA TESKIiLATI YETKI,
GOREV VE SORUMLULUKLARI HAKKINDA GENELGE

Genelge No:  2020/3
(1903)

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac ve Kapsam
MADDE 1 - (1) Bu Genelgenin amaci, Tapu ve Kadastro Genel Midurliigli tasra
teskilat1 birimlerinin gorevleri ile bu birimlerde calisan personelin gorev, yetki ve
sorumluluklarini belirlemektir.

(2) Bu Genelge; Tapu ve Kadastro Bolge Midiirliikleri ile Tapu Miidiirliikleri ve
Kadastro Miidiirliiklerinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Genelge, 15/7/2018 tarihli ve 30479 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan 4 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 481, 483 ve 484 iincii maddelerinin
verdigi gorev ve yetkiye dayanilarak diizenlenmistir.

Tammlar ve kisaltmalar

MADDE 3 - (1) Bu Genelgede gegen;

a) Bagli Mudiirliikk: Bolge Miidiirligii yetki alaninda bulunan Tapu Miidiirliiklerini ve
Kadastro Mudiirliiklerini,

b) CORS-TR (TUSAGA-AKktif): Siirekli 6l¢iim yapan sabit GPS istasyonlarini,

) Genel Miidiirlikk: Tapu ve Kadastro Genel Midiirliigiin,

¢) GNSS: Kiiresel Navigasyon Uydu Sistemlerini (Global Navigation Satellite
Systems),

d) LIHKAB: 16/6/2005 tarihli ve 5368 sayili Lisansli Harita Kadastro Miihendisleri ve
Biirolar1 Hakkinda Kanunla kurulan lisansli harita kadastro biirolarini,

e) MEGSIS: Mekansal Gayrimenkul Sistemini,

f) TAKBIS: Tapu ve Kadastro Bilgi Sistemini,

g) Yetkili Merci: 2/12/1999 tarihli ve 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin  Yargilanmas: Hakkinda Kanunun 3 {incii maddesine gore tespit edilen
mercileri,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Tapu ve Kadastro Bolge Miidiirliikleri Teskilat ve Gorevleri
Teskilat
MADDE 4 - (1) Bolge Midiirligii merkezi ile bagli merkez ilge ve diger ilge
teskilatlarina ait teskilat semasi (EK-1) de gosterilmistir.

(2) Bolge Mudiirliigii merkezleri ve bolge miidiirliiklerine baglh iller (EK-2) cetvelde
gosterilmistir.

Gorev

MADDE 5 - (1) Bolge Miidiirliiklerinin gérevleri sunlardir:

a) Bolgesi igerisinde tasinmaz mallarla ilgili her tirli akitli ve akitsiz tescil
islemlerinin yapilmasini, tapu sicillerinin diizenli bir sekilde tutulmasini, siciller {izerindeki
degisikliklerin takibini, sicil ve belgelerin arsivlenmesini, korunmasini, yipranmis arsiv
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malzemelerinin bakim ve onarimini saglamak.

b) 21/6/1987 tarihli ve 3402 sayili Kadastro Kanununa goére yapilacak islerin yerine
getirilmesini ilgili mevzuata uygun olarak saglamak icin gerekli tedbirleri almak, tapu
kiitiiglinde ve kadastro paftasinda degisiklik yapilmasini gerektiren diger harita yapim
islerinin denetimini ve takibini yapmak.

c) Bagli Tapu Miidiirliikleri ve Kadastro Miidiirliiklerinin, 22/11/2001 tarihli ve 4721
sayili Tirk Medeni Kanunu ve Tapu Sicili Tiiziigii ile Tapu Planlar1 Tiiziigiiniin ilgili
maddeleri uyarinca vermis olduklar1 ret kararlarini birinci derecede inceleyerek karara
baglamak Ve itiraz halinde istenen belgeleri Genel Miidiirliige intikal ettirmek.

¢) Bolgesine bagh miidiirliikleri denetlemek ve/veya bolge miidiir yardimcilari ya da
Sube Midiirlerini gérevlendirmek suretiyle denetletmek ve denetim sonucunda tespit edilen
hususlara iligkin gerekli nlemleri almak.

d) LIHKAB’1 miihendis (harita, harita kadastro, jeodezi ve fotogrametri, geomatik
miithendisligi veya en az dort yillik ilgili diger boliimlerinden mezun) kokenli bolge miidiir
yardimeilari ya da sube miidiirlerini gérevlendirmek suretiyle denetletmek, mithendis kdokenli
bolge miidiir yardimeist veya sube miidiirii bulunmamasi halinde; bélge midiird, bolge miidiir
yardimcist veya sube miidiirii baskanlifinda bolge kontrol miihendisinden/miihendislerinden
olusacak bir kurula denetletmek. Denetim raporlarim1 Kadastro Dairesi Baskanligina
gondermek, Oneriler sunmak ve Kadastro Dairesi Baskanlifindan alinacak talimata gore
direktif vermek ve sonuglarini izlemek.

e) Yaptigi veya yaptirdigr denetimlerin genel sonuglarini Teftis Kurulu Bagkanligina
bildirmek, rapor ve talimatlar1 ise bilgi i¢cin Genel Miidiirliglin ilgili daire baskanliklarina
gondermek.

f) Miifettisler tarafindan diizenlenen cevapli teftis raporlar1 hakkinda, Bolge
Miidiirligi goriistinii bildirmek.

0) I¢ Denetgiler tarafindan diizenlenen i¢ denetim raporlar1 hakkinda goriis bildirmek,
i¢ denetim raporlarinin takibini yapmak.

g) Genel Miidiirlikkge verilecek direktifleri ilgili birimlere iletmek, izlemek ve
sonuglarin1 Genel Miidiirliige bildirmek.

h) Cevapl raporlar, genel denetim raporlari ve diizenlenen diger raporlar hakkinda
Genel Miidiirliikge verilen talimatlarin gereginin yapilip yapilmadigini kontrol etmek, geregi
yapilan talimatlara iliskin kesin sonucglari Genel Miidiirliige bildirmek.

1) Bagh miidiirliikler ile LIHKAB gérevlilerinin eylem ve islemlerinin ortaya ¢ikardig
hukuki, teknik, idari ve cezai durumlar hakkinda inceleme, arastirma, sorusturma ve Ozel
denetim yapmak veya yaptirmak, yetkili merci tarafindan talep edilmesi halinde 6n inceleme
yapmak, diizenlenen raporlardaki disiplin, hukuki-teknik mukteza tayini, idari onlemler, mali
sorumluluk ve diger kamu kurum ve kuruluslari ile sahislar yonlerinden yapilmis olan
onerileri degerlendirerek gereginin yerine getirilmesini saglamak, sonuclarini izlemek, ceza
hukuku yoniinden islem yapilmasi gerekenleri yetkili merci ya da Cumhuriyet Bagsavciligina
gondermek, yapilan islemlerin sonucundan Genel Miidiirliige bilgi vermek.

i) Bolgesi igerisinde, kadastronun yapilmasina, teknik ve uygulama niteligini
kaybeden kadastro ve tapulama paftalariin yenilenmesine iligkin onerileri Genel Miidiirliige
sunmak, uygun goriilmesi halinde geregini yaptirmak ve sonuglarini izlemek.

J) Genel Miidiirliikce gerekli goriilmesi halinde, Bolge Miidirliigiine bagh
miidiirliiklerde tesis edilen tapu kaydi, plan ve belge 6rneklerini mevzuatina uygun olarak
arsivlemek, sicil ve belgelerin korunmasini ve emniyetini saglamak.

k) Bolge Midiirliigi ve bagli midiirliiklerinin ihtiyaglarin1 tespit etmek, bilgi
teknolojileri, donatim, arsiv ve destek hizmetlerine iliskin her tiirlii kiralama, satin alma ve
dagitim islemlerini gergeklestirmek.

I) Resmi araglarin mevzuatina gore gorevlendirilmesini saglamak.
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m) Bolge Miidiirliigii alt birimleri ile baghh miidirliiklerin ¢alismasini ve is akisini
takip ederek personel ihtiyaclarini tespit etmek, personel planlamasini yaparak bolgesi icin
personel ihtiyact oldugunda Genel Midiirliige teklifte bulunmak.

n) Bolge Midiirliigi alt birimleri ile bagl miidiirliklerde gorev yapan personelin mali
ve Ozlik haklarmna iligskin islemleri iliskili oldugu mevzuat hiikiimlerine gore takip etmek,
dosyasin1 tutmak, stiresinde Genel Miidiirliigii bilgilendirmek.

0) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunundaki
gorevleri yerine getirmek.

0) Bolge Midirligli ve bagh miidiirliiklerde gorevli personelin hizmet i¢i egitim
planlamasin1 yapmak ve Genel Miidiirliige bilgi vermek, verilecek talimata gore egitimlerini
saglamak.

p) Bagh miidiirliiklerin mevzuat ile ilgili sorularina cevap vermek ve uygulamada
ortaya ¢ikan teknik ve hukuki konulara ¢oziim getirecek sekilde ilgili midirliige talimat
vermek.

r) Bolge Miidiirliigiiniin arastirma, planlama, koordinasyon islerini yapmak, bolgeye
bagli illerde diizenlenen il planlama koordinasyon kurulu ve diger toplantilarda kurumu temsil
etmek.

s) Giivenli elektronik arsive gegilinceye kadar bagli Kadastro Miidiirliikklerince aylik
donemlerde gonderilen degisiklik islemlerini izlemek, mevzuata uygun arsivlemek,
korunmasini ve emniyetini saglamak.

s) Ihtiyag duyulmasi halinde nirengi 6lgii ve hesaplarmin GNSS ve CORS-TR yontemi
ile yapilmasini ve degerlendirilmesini saglamak, kamu kurum ve kuruluglar ile 6zel
sektorden gelen statik yontemle yapilan GNSS ve CORS-TR hesap kontrol taleplerini
karsilamak.

t) Kadastro Miidiirliiklerince iretilen paftalara ait gegici ve kesin ¢izim islerini
yiirlitmek ve sonuglarini aylik raporlar halinde Kadastro Dairesi Baskanligina gondermek,
elektronik 6l¢gme aletlerinin kalibrasyon testlerini Kadastro Dairesi Baskanlig: ile koordineli
yapmak.

u) Bagli Kadastro Miidiirlikklerince hazirlanan yillik ve ek caligma programlarini
onaylamak ve takibini saglamak.

i) Mahkemelerden ve diger kamu kuruluslarindan gelen tasinmaz mal arastirmasi,
haciz ve benzeri talepleri varsa oncelikle s6z konusu kurumlar ile yapilan protokoller
kapsaminda degerlendirmek suretiyle geregini yapmak.

V) Bolge Midiirliigi ve baghi midiirliikklerde ¢alisan personelin izinleri ile sendika
iyeliginin baglama ve bitisine dair bilgilerinin ilgili bilisim sistemlerine giriglerini yapmak.

y) Bolge Midirliigiine vatandaglarca telefonla veya cesitli bilgi edinme kanallari
lizerinden yapilan basvurular1 degerlendirmek, CIMER, Cevre ve Sehircilik Bakanhig ve
Tapu ve Kadastro Cagri1 Merkezi ile ilgili iglemleri yapmak.

z) Mevzuatin 6ngordigii gorevler ile Genel Miidiirliikge verilen diger isleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Bolge Miidiirliigii Personelinin Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Bolge Miidiirii

MADDE 6 - (1) Bolge midiirii, Bolge Midirligi ve bagh midirliiklerdeki
personelin en iist amiri ve Genel Miidiirliigiin tasra teskilatindaki en yetkili temsilcisi olup,
bolgesindeki is ve islemlerden dolay1 iist kademelere karsi sorumludur.

(2) Bolge miidiiriiniin yetki, gorev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Bu Genelgenin 5 inci maddesinde sayilan gorevleri yiiriitmek.

b) Bolge Miidiirligii ile bagli midiirliik personelinden kanun ve mevzuata aykiri
hareketi goriilenler hakkinda idari sorusturma yapmak veya yaptirmak, gorevlendirilmesi
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halinde bizzat 6n inceleme yapmak, yetkili mercilerin talebi halinde bdélgesine bagh
midirliiklerin 6n incelemesinin yapilmasi igin; bdlge miidiir yardimcilarindan veya sube
miidiirlerinden birini bildirmek, raporlar ilgili mercilere géndermek, raporlar {izerine hukuki,
teknik, idari ve mali konular ile disiplin yoniinden gereken tedbirleri almak, gerekiyorsa
talimat vermek ve sonucundan Genel Miidiirliige bilgi vermek.

c) Midiirliiklerden gelen goriis ve ret kararlari hakkinda karar vermek, gerekli
durumlarda Boélge Miidiirliigiiniin  goriisit ve konuya iliskin evraklarla birlikte Genel
Miidiirliige intikal ettirmek.

¢) Personelin atama talepleri ile ilgili bilisim sistemleri iizerinden ve/veya yazili goriis
vermek.

d) Birimlerin personel ihtiyaglarini takip ederek bilisim sistemleri iizerinden dogru ve
diizenli giriglerinin yapilmasini saglamak ve birimlerin personel taleplerine iliskin bilisim
sistemleri lizerinden goriis bildirmek.

e) Bolge Tapu ve Kadastro Kurullarinin Goérev, Yetki, Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik geregince gorev alanina giren konularin anilan yonetmelik ile
belirlenen sinirlar igerisinde incelenmesini saglamak.

f) Bolge Midiirliigii yetki alaninda tapu ve kadastro hizmetlerinin etkin, giivenli ve
zamaninda sunulmasi, islemlerin makul bir siirede bitirilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak ve
koordinasyonu saglamak.

g) Bolge Midiirligii ve bagh miidiirliiklerde gorev yapan basarili personelin 657 sayili
Kanunun 122 nci maddesi kapsaminda ddiillendirilmesi amaciyla miilki amirlere tekliflerde
bulunmak.

g) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Genel Miidiirliik¢e verilen diger gorevleri
yapmak.

(3) Bolge midiiriiniin bulunmadigi hallerde, bolge miidiiriiniin teklifi {izerine bolge
midiir yardimcilarindan biri, bolge miidiir yardimcilarinin da bulunmamasi halinde sube
midiirlerinden biri, Genel Miidiiriin onay1 ile Bolge Midiirliigline vekalet eder.

Bolge Miidiir Yardimecilar:

MADDE 7 - (1) Bolge miidiir yardimecilarmin yetki, gorev ve sorumluluklar
sunlardir:

a) Bolge miidiiriiniin gorevlerini yerine getirmesinde, is boliimiine gére verilen isleri
yapmak.

b) Bolge miidiiriine iglerin yapilmasinda yardimci olmak ve sube miidiirliiklerinin is ve
islemlerinin mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak ve takip etmek.

) Gorevlendirilmesi halinde denetim, inceleme, aragtirma, ©On inceleme veya
sorusturma yapmak.

¢) Bagli midiirlikleri belgeler ve elektronik sistemler iizerinden inceleyerek,
muhtemel aksakliklar konusunda bdlge miidiiriinii bilgilendirmek.

d) Bolge miidiiriince verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Bolge midir yardimcilari, bolge midirii tarafindan goérevlendirilir  ve
gorevlerinden dolayi bolge miidiiriine karsi sorumludur.

Tapu Sube Miidiirligii

MADDE 8 - (1) Tapu Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Bolge Midirligiine baglhh Tapu Midiirliiklerinin, diger kamu kurum ve
kuruluglarinin, gergek ve tiizel kisilerin tapu mevzuatina iligkin sorularin1 hukuki yonden
incelemek, gereklerini yerine getirmek, cevaplarini hazirlamak.

b) Bolge Midiirliigi goriisii olusturulmak iizere, cevapli teftis raporlarinin gorev
alanina giren boliimii hakkinda Hukuk ve Denetim Sube Miidiirliigiine goriis vermek ve Genel
Miidiirlikk¢e verilecek subesine iliskin talimatlarin gereginin yerine getirilmesini saglayarak
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sonuglarmi takip etmek.

c) Tapu hizmetlerinin etkin, giivenli ve zamaninda sunulmasini saglamak, bu
kapsamda gerekli tiim tedbirleri alarak, tespit edilen eksiklikler noktasinda, diger birimler ile
koordineli olarak eksikliklerin giderilmesi yoniinde ¢alismalar yapmak.

¢) Egitim ihtiyaclarimi tespit ederek diger birimler ile koordineli olarak egitim
planlamalarini yapmak ve bolge midiiriine sunmak,

d) Tapu Midiirliiklerince verilen ret kararlarina yapilan itirazlara iligskin is ve islemleri
yiriitmek.

e) Mahkemelerden ve diger kamu kuruluslarindan gelen tasinmaz mal arastirmasi,
haciz ve benzeri talepleri varsa oOncelikle s6z konusu kurumlar ile yapilan protokoller
kapsaminda degerlendirmek suretiyle geregini yapmak.

f) Yabanci isler ve yetki alan1 disi isleri yiiriitmek.

g) Mevzuatin 6ngordiigii ve bolge midiiriince verilen diger isleri yapmak.

Kadastro Sube Miidiirliigii

MADDE 9 - (1) Kadastro Sube Miidiirliigliniin gérevleri sunlardir:

a) Bolge Miidiirliigiine bagli Kadastro Miidiirliikleri, LIHKAB, kamu kurum ve
kuruluslari, gercek ve tiizel kisilerin kadastro mevzuatina iliskin hukuki ve teknik sorunlarini
incelemek, gereklerini yerine getirmek, cevaplarini hazirlamak.

b) Bolge Miidiirliigiiniin tasinmaz degerleme ile ilgili islemlerini yapmak, bagh
birimlerde taginmaz degerleme ile ilgili yiiriitiilen faaliyetleri takip ve koordine etmek.

¢) Ihtiyag duyulmasi halinde nirengi 6l¢ii ve hesaplarinin GNSS ve CORS-TR y&ntemi
ile yapilmasini ve degerlendirilmesini saglamak, kamu kurum ve kuruluglar ile 6zel
sektorden gelen statik yontemle yapilan GNSS ve CORS-TR hesap kontrol taleplerini
karsilamak.

¢) Kadastro Miidiirliiklerince tiretilen paftalara ait gegici ve kesin ¢izim islerini
yirlitmek ve sonuglarmin aylik raporlar halinde Kadastro Dairesi Bagkanligina
gonderilmesini ve elektronik Olgme aletlerinin kalibrasyon testlerinin Kadastro Dairesi
Baskanligi ile koordineli yapilmasini saglamak.

d) Calisma programi kapsaminda yiiriitiilen ihaleli veya ihalesiz kadastro islerinin
planlanmasini ve takibini saglamak.

e) Kadastro Midiirliiklerinin Tapu Planlar1 Tiziigiiniin ilgili maddeleri uyarinca
vermis olduklari ret kararlarini inceleyerek goriisiinii bolge miidiiriine sunmak.

f) Baghh Kadastro Miidiirliiklerince hazirlanan yillik ve ek calisma programlarinin
kontroliinii ve takibini saglamak, ihaleli kadastro ¢alismalarinin takip ve kontrolii ile genel is
yapim ve hak edis cetvellerinin koordinasyon halinde ilgili birimlere intikalini saglamak.

g) Bolge Mudiirliigi gorisii olusturulmak iizere, cevapli teftis raporlarinin gorev
alanina giren boliimii hakkinda Hukuk ve Denetim Sube Midiirligiine goriis vermek, Genel
Miidiirliikge verilecek subesine iligkin talimatlarin gereginin yerine getirilmesi saglayarak
sonuglarini takip etmek.

g) MEGSIS projesi kapsaminda Kadastro Miidiirliiklerinin veri girislerine ve
giincellemelerine iliskin ¢aligmalar1 takip etmek ve sonuglandirmak.

h) GNSS ve CORS-TR nirengi ve nivelman kanava kontrollerini yapmak, GNSS Cors
alicilarinin planlamasini ve takibini yapmak, HBB Projesi kapsaminda GNSS ve CORS-TR
yontemiyle Genel Midiirliiglimiiz veya diger kamu kurum ve kuruluslarinca iiretilen nirengi
noktalarina iliskin numara taleplerini degerlendirerek, teminini ve takibini yapmak.

1) Kadastro Miidiirliiklerince talep edilen kadastro giincelleme ve sayisallastirma
caligmalar1 igin, hazirlanan yillik ve ek calisma programlarini onaylamak ve takibini
saglamak.

i) Tapu ve Kadastro Modernizasyon Projesi kapsaminda, gayrimenkul degerlerinin
belirlenmesi ve kayit altina alinmasina yonelik ¢calismalarla ilgili Genel Miidiirliik tarafindan
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verilen gorevleri yapmak ve takibini saglamak, tasinmaz degerleme ile ilgili kurumlar arasi
koordinasyonu saglamak.
j) Mevzuatin 6ngordiigii ve bolge miidiiriince verilen diger isleri yapmak.

Arsiv Hizmetleri Sube Miidiirliigii

MADDE 10 - (1) Arsiv Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Bolge Midirligi ve bagh miidiirliklerde bulunan arsivlerde, arsiv hizmetlerinin
eksiksiz ve kesintisiz olarak verilebilmesi icin, arsivlerin ve arsiv hizmetlerinin standartlara
uygunlugunu takip ederek aksakliklarin giderilmesini saglamak.

b) Bolge Miidiirliigii ve bagli mudiirliiklerdeki ilgili mevzuati geregince ayiklama ve
imha islemlerini kontrol ederek yonlendirmek.

) Bolge Midiirliigiiniin gorev alani ile ilgili mevzuati ve mevzuat degisikliklerini,
Genel Midirliglimiiz internet sitesini ve Resmi Gazete’yi takip ederek yenilikler ve
degisiklikler hakkinda bolge miidiirii ile Bolge Miidiirliigii birimlerini bilgilendirmek.

¢) Bolge Miidiirliigi ve bagli midiirliiklerde sicillerin ve arsivin elektronik ortamda
tutulmast ile ilgili calismalar takip etmek.

d) Bolge Miidiirliigiine bagli midiirliiklerde bulunan tiim arsiv malzemesi ile arsivlik
malzemenin diizenini, giivenligini, bakimini, gerekli goriilenlerin ciltlenmesini ve
korunmasini saglamak.

e) Halen arsivinde mevcut olan ve giivenli elektronik arsive gegilinceye kadar bagh
Kadastro Miidiirliiklerinden gonderilecek olan pafta, fen klasorleri vb. belgeleri il, il¢e, kdy ve
mahalle bazinda arsivlenmesini saglamak.

f) Halen arsivinde var olan ve giivenli elektronik arsive gegcilinceye kadar bagl
Kadastro Miidiirliikklerince aylik dénemlerde gonderilecek olan degisiklik islemlerini izlemek,
mevzuata uygun arsivlemek, korunmasini1 ve emniyetini saglamak, eksiklikleri hakkinda ilgili
miidiirliige verilecek talimat1 hazirlamak.

g) Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Bolge Midiirliigli arsivinden talep edilen tapu
kay1t ve belge 6rnegi taleplerini mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde karsilamak.

g) Bolge Miidiirligii biinyesindeki subelerden gelen evraklar ilgili mevzuati uyarinca
tanzim ve tasnif etmek, dosyalamak, ihtiya¢ duyuldugunda hizmete sunmak, ilgili mevzuat
uyarinca ayiklama ve imha islemlerini yapmak.

h) Bolge Miudiirliigii goriisii olusturulmak {izere, cevapl teftis raporlarimin gorev
alanina giren boliimii hakkinda Hukuk ve Denetim Sube Miidiirliigiine goriis vermek ve Genel
Miidiirliikge verilecek subesine iligkin talimatlarin gereginin yerine getirilmesini saglayarak
sonugclarini takip etmek.

1) Mevzuatin 6ngérdiigii ve bolge miidiiriince verilen diger isleri yapmak.

Personel Sube Miidiirliigii

MADDE 11 - (1) Personel Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Bolge Miidiirligii ile bagli midiirliiklerin personeline iligkin atama, yer degistirme,
gecici gorevlendirme, terfi, emeklilik, izin, mal bildirimi ve diger 6zlik isleri ile ilgili
islemleri iligkili oldugu mevzuat hiikkiimlerine uygun olarak ve siiresinde yiiriitmek, Genel
Midiirlige bildirmek.

b) Bolge miidiirliigii personeli ile Bolge Miidiirliigiine baghh miidiirlik personelinin
kisa siireli hizmet Oncesi ve hizmet i¢i egitimlerini diger birimler ile koordineli olarak
planlamak, Genel Miidiirliige bildirmek, verilecek talimata gore egitim c¢aligmalarin
yiiriitmek.

c) Bagli Tapu ve Kadastro Miidiirliiklerinin personel verimini ve is akisini takip
ederek personel ihtiyaclarini tespit etmek, personel planlamasini yaparak bolge miidiiriine
sunmak, uygun goriilmesi halinde Genel Miidiirliige iletmek.

¢) Miidiirliiklerde staj yapmak isteyen Ogrenciler ile personelin staj islemlerini ve
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sendika islerini takip etmek.

d) Etik Alt Komisyonunun sekretarya hizmetlerini yerine getirmek, Bolge
Miidiirliigiiniin etik mevzuati ile is ve islemlerini yapmak, baglh midiirliiklerin etik mevzuati
ile ilgili islemlerini koordine etmek.

e) Bolge Miidiirliigii ve bagli midiirliiklerde ¢alisan personelin izinleri ve sendika
tiyeligine dair bilgilerinin ilgili bilisim sistemlerine girislerini yapmak.

f) Bolge Disiplin Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiirtitmek.

g) Bolge Miidiirliigii ile bagl miidiirlikklerde gérev yapan personele disiplin islemleri
vb. sebeplerle tebligi gereken belgelerin tebligine dair islemler ile yazismalarin1 yapmak.

g) Bolge Miudiirliigii goriisii olusturulmak {izere, cevapl teftis raporlarinin gorev
alanina giren boliimii hakkinda Hukuk ve Denetim Sube Miidiirliigiine goriis vermek ve Genel
Miidiirliikge verilecek subesine iliskin talimatlarin gereginin yerine getirilmesini saglayarak
sonuglarmi takip etmek.

h) Mevzuatin 6ngordiigii ve bolge miidiiriince verilen diger isleri yapmak.

Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

MADDE 12 - (1) Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Bolge Miudirligi ve bagh miidirliikler i¢in gerekli arag-gere¢ ve malzemenin
temini ve dagitimma iligkin islemleri takip etmek, resmi araglarin kullanilmasinda tasit
gorevlendirme is ve islemlerini yiirlitmek.

b) Bina kiralanmasi satin alinmasi ve hizmet satin alinmasi ile ilgili islemleri
mevzuata uygun olarak yiiriitmek.

c) Bolge Miidiirliigii hizmet binasinin temizlik, aydinlatma, yemekhane hizmetleri,
personel tasima, 1sitma-sogutma, onarim, tadilat ve tasima islerini yapmak ve yiiriitmek,
koruyucu giivenlik 6nlemlerini almak bu konuda Il Afet ve Acil Durum Midiirliigii ile
koordineli ¢calismak.

¢) Bolge dahilindeki lojman dagitim planlamasini ve tahsisini yapmak, sosyal ve
egitim tesislerinin satin alinmasi ve/veya kiralanmasi suretiyle kurulmasi ve idaresi ile ilgili
hizmetleri yiiriitmek ve izlemek.

d) Bolge Midiirliigiiniin 6deme emri ve taginir mal kayit kontrol yetkilisi ile birlikte
hesap islerini yiiriitmek, mutemetlik ve thale mevzuati geregi islemleri yerine getirmek, 5018
say1l1 Kanun hiikiimleri uyarinca is ve islemleri yapmak.

e) Bolge Midiirliigiiniin gelen ve giden evrak islemlerini diizenleyerek, mevzuata
uygun arsivlenmesini saglamak.

f) Bolge Miidirligi ve baghi midiirliiklerle ilgili bakim, onarim, donanim ve destek
hizmetlerine iligkin her tiirlii tedbiri almak.

g) Bagli miidiirliklerde yapilan denetimlerin sonuglarina iliskin olarak, birimleriyle
ilgili verilen talimatlarin takibini yapmak ve geregini yerine getirmek.

g) Is saghg ve giivenligi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

h) Bolge Mudirliigii ve bagli midiirlikklerin 6denek taleplerini ve ihtiyaglarini
izlemek, degerlendirmek ve eksikliklerin ikmali yoniinde yazisma ve talimatlar1 hazirlamak.

1) Bolge Midiirligii goriisii olusturulmak {izere, cevapli teftis raporlarinin gorev
alanina giren boliimii hakkinda Hukuk ve Denetim Sube Miidiirliigiine goriis vermek ve Genel
Miidiirliikge verilecek subesine iliskin talimatlarin gereginin yerine getirilmesini saglayarak
sonuclarini takip etmek.

1) Mevzuatin 6ngordiigii ve bolge miidiiriince verilen diger isleri yapmak.

Bilgi Teknolojileri Sube Miidiirliigii

MADDE 13 - (1) Bilgi Teknolojileri Sube Miidiirliigliniin gorevleri sunlardir:

a) Bilgi islem faaliyetlerinin hizli, giivenilir ve verimli bir sekilde yiiriitiillmesi igin
gerekli tedbirleri almak, her tiirlii bilgi teknolojileri hizmetini Bilgi Teknolojileri Dairesi
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Bagkanlig1 ile koordineli olarak yiirlitmek, aksakliklarin giderilmesine yonelik ¢aligmalar
yapmak, bagli mudiirliiklerin bilgi teknolojilerine iliskin sorunlarina Bilgi Teknolojileri
Dairesi Bagkanligi ile birlikte ¢oziimler iiretmek.

b) Bolge Midiirligi ve bagh midiirliiklerde sicillerin ve arsivin elektronik ortamda
tutulmasi ile ilgili sistemsel altyap1 ¢alismalarin1 Genel Miidiirliik birimleri ile koordinasyonu
saglamak suretiyle yiiriitmek.

¢) Bolge Midiirligiiniin, bilgi islem ve otomasyon gorevlerini yerine getirmek, bilgi
teknolojilerine iliskin miidiirliiklerden iletilen soru ve onerileri degerlendirmek.

¢) Bagh miidiirliiklerin teknolojik donanim ihtiyaglarini tespit etmek, kurulumu ve her
tiirlii teknik destegi vermek.

d) Miidirliiklerde kullanilan elektronik sistemlerin (SMS, kamera, siramatik vb.)
calisabilirligini kontrol etmek, arizalariin tespit edilerek giderilmesini saglamak, bu hususta
yapilan yazismalari takip ederek sonuglandirmak.

e) Bolge Miudiirligii gortisii olusturulmak tizere, cevapl teftis raporlarinin gérev
alanina giren boliimi hakkinda Hukuk ve Denetim Sube Miidiirliigiine goriis vermek ve Genel
Miidiirliikge verilecek subesine iliskin talimatlarin gereginin yerine getirilmesini saglayarak
sonuglarini takip etmek.

f) Bolge Miidiirligiiniin kurumsal web sayfasini hazirlamak ve ihtiyag halinde
giincellemek.

g) Mevzuatin 6ngordiigii ve bolge miidiiriince verilen diger isleri yapmak.

Hukuk ve Denetim Sube Miidiirliigii

MADDE 14 - (1) Hukuk ve Denetim Sube Midiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Bagl miidiirlikler ile LIHKAB gorevlilerinin eylem ve islemlerinin ortaya
cikardigr hukuki, teknik, idari ve cezai durumlar hakkinda yapilmasi gereken inceleme, 6n
inceleme, arastirma, sorusturma ve 6zel denetim islerini yiiriitmek, diizenlenen raporlardaki
disiplin, hukuki-teknik mukteza tayini, idari 6nlemler, mali sorumluluk, diger kamu kurum ve
kuruluglart ile sahislar yoniinden yapilmis olan 6nerileri degerlendirmek, talimata baglanmasi
gerekenleri ilgili sube miidiirliigiine gondermek, onerilerin geregine iliskin islemleri yerine
getirmek, sonuglarmi izlemek, ceza hukuku yoniinden islem yapilmasi gerekenleri yetkili
merci ya da Cumhuriyet Bagsavciligina gondermek, yapilan islemlerin sonucundan Genel
Miidiirliige bilgi vermek.

b) Teftis Kurulu Baskanliginin koordinesinde bdlgesine bagli midiirlikler ile
LIHKAB’larin yillik denetim programii hazirlamak, denetimin programa uygun olarak
yuriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak, denetim raporlarinda yer alan tespit ve Onerileri
degerlendirmek, onerilerin geregine iliskin ilgili sube miidiirliiklerinin goriiglerini de alarak
mahalline talimat vermek ve sonuglarini izlemek, Genel Miidiirliik¢e tedbir alinmasi gereken
hususlar1 Genel Miidiirliigiin ilgili daire bagkanliklarina gondermek.

¢) ilgili sube miidiirliiklerinin goriislerini alarak cevapli teftis raporlarina iliskin Bolge
Miidiirliigli goriisiinii hazirlamak, ilgili miifettise gdnderilmesini saglamak.

¢) Biriminde gorevli avukat bulunmasi halinde 2/11/2011 tarihli ve 28103 say1l1 Resmi
Gazete’de yayimlanan 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ve ilgili diger mevzuatin
ongordiigi hukuk hizmetlerini yiiriitmek, davalarin takibi gibi hukuki is ve islemlerin yerine
getirilmesini saglamak, takip ve denetimini yapmak.

d) I¢ denetciler tarafindan diizenlenerek Bolge Miidiirliigiine tevdi edilen i¢ denetim
ve danigmanlik raporlarinin takibini yapmak ve koordinasyonunu saglamak.

e) Bolge Tapu ve Kadastro Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiritmek.

f) Mevzuatin 6ngordiigii ve bolge miidiiriince verilen diger isleri yapmak.
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Isletme Sube Miidiirliigii

MADDE 15 - (1) Isletme Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Bolge Midirligii ve bagli midirliiklerin tiim doner sermaye hizmetlerini
yiriitmek.

b) Kendisine tahsis edilen biit¢e kapsaminda Bolge Miidiirliigii ve bagli midiirliiklerin
taginir ve tiikketim malzemelerinin temini, bakimi ve onarmmi ile ilgili islemlerini yapmak,
yaptirmak, yapilmasini saglamak, gerektiginde biitcesindeki harcama kalemleri arasinda
aktarmalar1 yapmak.

c) Bolge Miidiirliigii biinyesinde olusturulan Doner Sermaye Isletme Biriminin
gerceklestirme gorevlisi isleri ile Bolge Isletme Kurulu ve Bolge Isletme Biriminin sekretarya
hizmetlerini yerine getirmek.

¢) Bagli miidiirliklerden ve ilgililerden gelen doner sermaye uygulamalariyla ilgili
soru ve goriis Onerilerini diger sube miudirliikleri ile koordineli olarak incelemek ve
sonuglandirmak.

d) Bolge Mudiirligii gortisii olusturulmak iizere, cevapl teftis raporlarinin subesinin
gorev alanina giren hususlar hakkinda Hukuk ve Denetim Sube Midiirliigiine goriis vermek
ve Genel Midiirliikge verilecek subesine iliskin talimatlarin gereginin yerine getirilmesini
saglayarak sonuglarini takip etmek.

e) Mevzuatin 6ngordiigii ve bolge miidiiriince verilen diger isleri yapmak.

Kalite, Halkla iliskiler ve Hizmet Degerlendirme Sube Miidiirliigii

MADDE 16 - (1) Kalite, Halkla Iliskiler ve Hizmet Degerlendirme Sube
Midiirligliniin gorevleri sunlardir:

a) Bolge Miudiirliigiine vatandaslarca telefonla yapilan bagvurulari degerlendirmek,

b) CIMER, Yonetim Bilgi Sistemi, Cevre ve Sehircilik Bakanlig1 ve Tapu ve Kadastro
Cagr1 Merkezi, bilgi edinme, dilekge, e-posta ve benzeri yollarla yapilan basvurulari almak,
yetki ve gorev alanlartyla ilgili olanlar1 sonuglandirmak, tapu ve kadastro mevzuatina dair
hukuki ya da teknik nitelikteki ve diger bagvurular ilgili sube miidiirliiklerine inceletmek.
Basvuru sahiplerine gerekli bilgilendirmeleri yapmak, sikayet ve memnuniyet bildirimlerini
degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak tizere ilgili birimlere bildirmek.

c) Bolge Miidiirliigiiniin i¢ ve dis protokol hizmetleri ile tanitim, yayin, basin ve halkla
iligkilerle ilgili koordinasyon faaliyetlerini planlamak ve yliriitiilmesini saglamak, basinda
kurumla ilgili haberlerin takibini yapmak.

¢) Genel Midiirliiglimiiziin kurulus yili etkinliklerini diizenlemek, gerekli izin ve
talimatlar dogrultusunda; toplanti ve seminerler diizenleyerek kamuoyu nezdinde
kurumumuzun olumlu ydnde tanitimi i¢in iletisim kurmak, projeler hazirlamak, 6zel ve tiizel
kisilerle iligkilerin gelistirilmesini saglamak.

d) Bolge Miidiirligiiniin Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki is ve iglemlerini
yapmak ve bagl miidiirliiklerde Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde ylriitillen is ve
islemleri koordine etmek.

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

f) Bolge Miidiirliigii goriisii olusturulmak tizere, cevapl teftis raporlarinin subesinin
gorev alanina giren hususlar hakkinda Hukuk ve Denetim Sube Miidiirliigiine goriis vermek
ve Genel Midiirliikge verilecek subesine iligkin talimatlarin gereginin yerine getirilmesini
saglayarak sonuclarin takip etmek.

g) Yetki verilmesi halinde protokoller yaparak, siire¢ ve sonuglarini takip etmek.

&) Mevzuatin 6ngordiigii ve bolge midiiriince verilen diger isleri yapmak.

Sube Miidiirlerinin ve Sube Miidiirliiklerinde Gorev Yapan Personelin Yetki
Gorev ve Sorumluluklar:
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MADDE 17 - (1) Bu Genelgenin 8 ila 16 nci maddelerinde belirtilen gorevleri
yiirtitmek iizere bolge miidiiriince sube miidiirleri ve personel gorevlendirilir.

(2) Sube miidiirleri, bu Genelge kapsaminda goérevlendirildigi Sube Miidiirliigiine
tevdi edilen gorevler ile mevzuatin 6ngdrdiigii ve bolge miidiiriince verilen diger gorevleri
yapar.

(3) Sube Midiirleri gorevlendirilmeleri halinde denetim, inceleme, 6n inceleme ve
sorusturma yapar.

(4) Her sube miidiirii gorevinden dolayr bagh oldugu bolge miidiir yardimcisina ve
bolge midiirtine karsi sorumludur.

(5) Bolge midiirliikleri biinyesinde halen mevcut bulunan sube midiirii kadrolar
gozetilerek, bu Genelge kapsaminda fiili yapiya uyularak dokuz sube miidiirliigii iizerinden
planlama ve gorev dagilimi yapilmis olmakla birlikte, fiili durumdaki dolu kadro sayilari
gozetilmek suretiyle bolge miidiirliiklerindeki sube miidiirliikkleri asagidaki sekilde faaliyet
gosterecektir:

a) Ankara, [stanbul ve Izmir Bolge Miidiirliikleri;

1) Tapu Sube Midiirliigi,

2) Kadastro Sube Midiirliigii

3) Personel Sube Miidiirligii

4) Isletme ve Destek Sube Miidiirliigii

5) Hukuk ve Denetim Sube Miidiirliigi

6) Bilgi Islem ve Arsiv Sube Miidiirliigii

seklinde teskilatlanacak, kadrolar bosaldik¢a sirasiyla, Arsiv Hizmetleri Sube
Miidiirliigii ile Bilgi Teknolojileri Sube Miidiirliikleri, Bilgi Islem ve Arsiv Sube Miidiirliigii
ad1 altinda birlesecek, Kalite, Halkla Iliskiler ve Hizmet Degerlendirme Sube Miidiirliigiiniin
bu Genelgenin 16 nct maddesinin birinci fikrasinin (c) ve (¢) bentlerinde yazili gérevleri
Destek Hizmetleri Sube Miudiirliigiine, diger gorevleri Hukuk ve Denetim Sube Miidiirliigline
devredilerek kapanacak, Isletme Sube Miidiirliigii ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirliikleri
Isletme ve Destek Sube Miidiirliigii ad1 altinda birlesecektir.

b) Diger Bolge Mudiirliikleri;

1) Tapu Sube Midiirliigi,

2) Kadastro Sube Midiirliigii

3) Personel Sube Midiirligi

4) Isletme ve Destek Sube Miidiirliigii

5) Hukuk ve Denetim Sube Miidiirliigi

seklinde teskilatlanacak, kadrolar bosaldik¢a sirasiyla, Kalite Halkla iliskiler ve
Hizmet Degerlendirme Sube Miidiirliigliniin bu Genelgenin 16 nc1 maddesinin birinci
fikrasinin (c) ve (¢) bentlerinde yazili gorevleri Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigiine, diger
gorevleri Hukuk ve Denetim Sube Miidiirligiine devredilmek suretiyle kapanacak, Arsiv
Hizmetleri Sube Midirligiiniin Tapu Miidiirliiklerinde yiiriitilen is ve islemler ile ilgili
gorevleri Tapu Sube Miidiirliigiine, Kadastro Miidiirliiklerinde yiiriitiilen is ve islemler,
giivenli elektronik arsive gegilinceye kadar Bolge Midiirliiklerindeki kadastro arsivi ile ilgili
gorevleri Kadastro Sube Miidiirliigiine, Bolge Midiirliigii arsivi ile Bolge Miidiirliiglince
yiritillen arsiv hizmetleri ve ilgili gorevler Destek Hizmetleri Sube Midiirliigiine
devredilmek suretiyle kapanacak, Bilgi Teknolojileri Sube Miidiirligii gorevleri Destek
Hizmetleri Sube Miidiirliigiine devir edilmek suretiyle kapanacak, Isletme Sube Miidiirliigii
ile Destek Hizmetleri Sube Miidiirliikleri Isletme ve Destek Sube Miidiirliigii ad1 altinda
birlesecektir.

(6) Bolge Miidiirliigiinde gorev yapan personelin gorev yapacagi sube midirliigi,
bolge miidiirii tarafindan belirlenir. Personel gorevlendirildigi subenin gorev alanina giren is
ve islemlerden sirasiyla sube miidiirii, subenin bagl oldugu bolge miidiir yardimcis1 ve bolge
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midiirine karsi sorumlu olup, sube miidiirligi icindeki gorev dagilimlari sube midiirii
tarafindan belirlenir.

DORDUNCU BOLUM
Tapu Miidiirliikleri Teskilat ve Gorevleri

Teskilat

MADDE 18 - (1) Tapu Midirliigii; tapu miidiirti, tapu sicil miidiir yardimcisi, sef,
uzman, tekniker, teknisyen, arastirmaci, programci, bilgisayar isletmeni, memur, sézlesmeli
uzman, sdzlesmeli tekniker, sozlesmeli programci, sdzlesmeli idari biiro gorevlisi, sozlesmeli
bliro personeli, sozlesmeli kadastro teknisyeni, arsiv memuru, sozlesmeli idari destek
gorevlisi, is¢i ve hizmetli unvanl personelden olusur.

Tapu Miidiirliiklerinin Gorevleri

MADDE 19 - (1) Tapu Miidiirliikklerinin gérevleri sunlardir:

a) Yetkili oldugu ve/veya yetkilendirildigi alanlarda, mevzuat gergevesinde tasinmaz
mallara ait akitli ve akitsiz her tiirlii tescil, diizeltme ve terkin islemlerini yapmak.

b) Mevzuata aykiri istemleri, 4721 sayili Kanun ve Tapu Sicili Tiziginiin ilgili
maddeleri geregince reddetmek, bu karara kars1 ilgilisinin Bolge Midiirliigiine itiraz1 halinde
gerekli evraklar1 Bolge Midiirliigiine gondermek.

c) Cevapli teftis raporlari ile cevapli denetim raporlari hakkinda “Miidiiriin Cevabi”n1
hazirlayarak rapor ile birlikte Bolge Miidiirliigiine gondermek, raporlarla ilgili verilecek
talimatlar1 geciktirmeden yerine getirmek, sonucundan Bolge Miidiirliigiine bilgi vermek.

¢) Yetki alanlarindaki taginmaz mallara ait ana ve yardimct siciller ile diger ilgili
defter, dosya ve belgeleri mevzuata uygun olarak diizenlemek, elektronik ortama aktarmak,
fiziki olarak arsivlemek ve emniyetini saglamak.

d) Yetki alanlarinda yapilan kadastro veya yenileme sonucunda diizenlenen ana ve
yardimeci siciller ile diger ilgili defter, dosya ve belgeleri devir ve teslim ¢izelgesi karsiliginda
devir almak.

e) Yetki alanlarina yeniden katilan veya yetki alanlarindan ¢ikarilan tasinmaz mallara
ait ana ve yardimci siciller ile diger ilgili defter, dosya ve belgelerin asillarini veya onayl
ornekleri ile ihtiyag duyulanlarin elektronik ortamdaki verilerini devir-teslim ¢izelgesi
karsihiginda gerekirse komisyon marifetiyle devir almak veya devir etmek.

f) Gorevine giren konularda Kadastro Midiirliikleri ve diger kamu kurum ve
kuruluglari ile is birligi yaparak hizmetin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak.

g) Mahkemeler, kamu kurum ve kuruluslart ile ilgisini kanitlayan gercek ve tiizel
kisilerce istenilen bilgi ve belge drneklerini mevzuata uygun olarak siiresinde vermek veya
gondermek.

g) Akit ve tescile iliskin her tiirlii yazismalari resen yapmak.

h) Miidirliigiin personel, ara¢ gere¢ ve malzeme ihtiyaglarini belirlenen siireler i¢inde
Bolge Miidiirliigiine, 6denek ihtiyaglarin1 Genel Midiirliige bildirmek.

1) Miudiirliigiin personel, mali ve idari hizmetlerinin aksatilmadan yiiriitiilmesini
saglamak.

i) Yetki alan1 disinda bulunan tasinmazlarla ilgili tapu islemlerini gergeklestirmek igin
karsilikli yetki almak ve vermek.

j) Belirli formlarla gelen ve bilgisayar ortamina aktarilmasi gereken bilgilerin giris ve
kontrol islerini gergeklestirmek, verilerden elde edilen bilginin dogrulugunu izlemek, veri
girisindeki hatalar1 miidiiriin veya yetkili miidiir yardimeisinin bilgisi dahilinde diizeltmek.

k) Tapu islem belgelerinin elektronik ortama aktarilmasini saglamak.

I) Mevzuatin 6ngordiigii ve Genel Miidiirlik, Bolge Miidiirliigii veya miilki amirce
verilen diger isleri yapmak.
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BESINCI BOLUM
Tapu Miidiirliikleri Personelinin Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Tapu Miidiiru

MADDE 20 - (1) Tapu miidiirli, midiirligiin disiplin amiridir.

(2) Tapu midiiriiniin yetki, gérev ve sorumluluklar sunlardir:

a) Bu Genelgenin 19 uncu maddesinde sayilan gorevleri yiiriitmek.

b) 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun disiplin hiikiimlerine
aykir1 halleri goriilen personel hakkinda disiplin sorusturmasi yapmak veya yaptirmak, 4483
sayill1 Kanunda belirtilen yetkili merci tarafindan gérev verilmesi halinde inceleme ve 6n
inceleme yapmak, sonucunu yetkili merci ile Bolge Miidiirligiine bildirmek.

¢) Islerin hizl, saglikli ve Kamu Hizmet Standartlarina uygun olarak yiiriitiilmesi i¢in
personel arasinda is boliimii yapmak, 2014/1 sayil1 Tapu Miidiirliikleri Is Akis1 ve Yetki Devri
Genelgesi hiikiimleri uyarinca yetki devri yaparak yazili olarak duyurmak.

¢) Personelin hizmet kalitesinin artmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, mevzuati takip
etmek, hizmet i¢i egitimler yapmak.

d) izin, rapor, gecici gorev gibi herhangi bir nedenle gorevi basinda bulunamamasi
halinde, oncelikle miidiir yardimcilarindan birini, yok ise akitli ve akitsiz islem yapmaya
yetkili diger memurlardan uygun gordiigii personeli bolge midiiriinden 6n izin almak
suretiyle miilki amirin onay1 ile vekil tayin etmek veya yetki vermek, miidiirlik digina
ciktiginda ve doniislinde yevmiye defterine yetki devrine iligskin kayit diismek.

e) Tapu Miidiirliiklerince Daire Disinda Yapilacak Tapu Islemlerinde Uygulanacak
Esaslar ile Bu Islemlerden Almacak Tazminatin Memurlar Arasinda Dagitimma Iliskin
Yonetmelik hiikiimleri geregince, islem taraflarinin Tapu Midiirliigiine gelmelerine engel bir
durumlarinin olup olmadigi hususunu takdir ederek, gerekli oldugu anlasildiginda midiirliik
disinda yapilacak akitlerde akit yapma yetkisine sahip memurlar1 gérevlendirmek.

f) Doner sermaye mevzuati ile verilen gorevleri yapmak veya yaptirmak.

g) Miidiirliik hizmet binasinda, il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii koordinasyonunda
koruyucu giivenlik 6nlemlerini almak.

g) Baska bir yere atanma, memurluktan ¢ekilme, emeklilik gibi sebeplerle goérevden
ayrilma halinde devir teslim yapmak.

h) ilgili mevzuat uyarinca, tasinir kayitlarin elektronik ortamda ve dosyasinda
bulundurmak, harcama birimi yonetim hesabi cetveli, taginir sayim ve dokiim cetvellerinin
Tasinir Mal Yonetmeliginde belirtildigi sekilde tutulmasini saglamak, her yil diizenlenmesi
gereken cetvelleri belirlenen siirelerde Bolge Miidiirliigiine ve Sayistay’a gondermek, 5018
sayil1 Kanunda belirtilen hiikiimler ¢ergevesinde yeniden diizenlemek.

1) Miidiirliikte ¢alisan is¢i ve sozlesmeli personelin, iliskili oldugu mevzuata uygun
olarak ve siiresinde mali ve 6zliik islerini yiiriitmek ve takibini saglamak.

1) 657 sayili Kanun ve bu kanuna gore ¢ikarilan yonetmeliklerce verilen goérevleri
yapmak.

j) Cevapli teftis raporlar1 hakkinda miidiirliikk gortistinii belirttikten sonra raporu Bolge
Midiirliigiine gondermek, raporlarla ilgili olarak verilen talimatlar1 zamaninda yerine
getirmek.

k) Miidirliik sicil ve belgelerinin mevzuata uygun olarak arsivlenmesini, giivenligini
ve islem belgelerinin elektronik ortama aktarilmasini saglamak.

I) Miidiirliik gorevlilerinin yillik izinlerini midiirliik islerini aksatmayacak sekilde,
mevzuata uygun olarak planlamak ve uygulamak.

m) Mevzuata aykir istemleri 4721 sayili Kanun ve Tapu Sicili Tiziginiin ilgili
maddeleri geregince reddetmek, bu karara kars1 ilgilisinin Bolge Midiirligiine itiraz1 halinde
gerekli evraklari dizi pusulasina baglamak suretiyle Bolge Miidiirliigiine gondermek.

n) Bolge Miidiirliigiine soru konusu edilecek yazilarda tereddiit gerekgesi ve Miidiirliik
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goriisiinii belirtmek, 2014/1 sayili Tapu Miidiirliikleri Is Akist ve Yetki Devri Konulu
Genelge geregince yetki devri yapilmis olsa dahi ret kararlari ile goriis yazilarin1 imzalamak.

0) Kalite yonetim faaliyetlerini takip etmek, hizmetlerini yiirtitmek.

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

p) Miidiirlikte yetki devrinin saglanmis olmasi durumunda, midirligin sevk ve
idaresini saglamak, midirligiin is ve isleyisi ile ilgili koordinasyonu saglayarak gerekli
planlamay1 yapmak, tapu hizmetlerinin etkin, giivenli ve makul bir siire i¢inde bitirilebilmesi
icin gereken biitiin tedbirleri almak, bu amacla evrak ve otomasyon sistemi lizerinden denetim
yapmak.

r) Personel verimliligini saglayabilmek amaciyla midirliikk personeline is ve
islemlerin havalesinde gereken dengeyi gdzetmek ve koordinasyonu saglamak.

s) Genel Miidiirliik ile Bolge Midiirligli ve miilki amiri tarafindan mevzuat geregi
verilen benzeri gorevleri yapmak.

(3) Tapu midirii gorevlerinden dolayr miilki amire ve bolge midiiriine karsi
sorumludur.

Tapu Sicil Miidiir Yardimecisi

MADDE 21 - (1) Tapu sicil miidiir yardimecisinin yetki, gorev ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Yetki devri yapilmasi halinde, gorevli personele havale edilen akitli ve akitsiz
islemlere yonelik talepleri ilgili mevzuata uygun olarak hazirlatmak, islemleri onaylamak,
islemle ilgili yazismalar1 ve iglemin tamamlanmasindan sonra tescilinin yapilmasini saglamak
ve kontrol etmek.

b) Yetki devri yapilmamasi halinde diger memurlarca hazirlanan akitli ve akitsiz
islemlerin kontroliinii ve tescil kontroliinii yapmak.

c) Miidirlik gorevlilerinin, géreve ve isleme yonelik tereddiit ve sorunlari ile
ilgilenmek, gerektiginde tapu miidiiriiniin de gozetimi ile ¢6ziim bulmak.

¢) Tapu midiirii tarafindan yetki verilmesi halinde yazigsmalari (ret kararlar1 ve goriis
yazilari ile list makamlarla yapilan yazigmalar haric) tapu miidiiri adina imzalamak.

d) Ret kararlar1 ve goriis yazilarini miidiir tarafindan imzalanmak tizere paraflamak.

e) Miidiirliikte yeterli personel bulunmamasi, islerin yogun olmasi gibi durumlarda
tapu midiirliniin istemi ile akitli ve akitsiz islemlere yonelik talepleri mevzuata uygun olarak
hazirlamak ve sonug¢landirmak.

f) Tapu miidiiriiniin izin, rapor, gecici gorev gibi herhangi bir nedenle gorevinin
basinda bulunmamasi halinde ya da atanip goreve basladigi miidiirliikte miidiir ve tapu sicil
miidiir yardimcisi bulunmamast durumunda miilki amirin onay1 ile midiirliige vekalet etmek.

g) Yetki devri kapsaminda yapilan islemlerde, Tapu Miidiirliikklerince Daire Disinda
Yapilacak Tapu Islemlerinde Uygulanacak Esaslar ile Bu Islemlerden Alinacak Tazminatin
Memurlar Arasinda Dagitimma iliskin Yénetmelik hiikiimleri geregince, islem taraflarinin,
Tapu Miidiirligiine gelmelerine engel bir durumlarinin olup olmadigi hususunu takdir ederek,
gerekli oldugu anlasildiginda miidiirliik disinda yapilacak akitlerde akit yapma yetkisine sahip
memurlari gorevlendirmek.

&) Mevzuatin 6ngordiigii ve tapu miidiiriince verilen diger isleri yapmak.

(2) Tapu sicil midiir yardimcisi gorevlerinden dolayr tapu miidiiriine karsi
sorumludur.

Uzman, sef, tekniker, teknisyen, arastirmaci, programci, bilgisayar isletmeni,
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memur, sozlesmeli uzman, sozlesmeli tekniker, sozlesmeli programci, sozlesmeli idari
biiro gorevlisi, sozlesmeli biiro personeli, sozlesmeli kadastro teknisyeni

MADDE 22 - (1) Uzman, sef, tekniker, teknisyen, arastirmaci, programci, bilgisayar
isletmeni, memur, sézlesmeli uzman, sézlesmeli tekniker, s6zlesmeli programci, s6zlesmeli
idari biiro gorevlisi, sézlesmeli biiro personeli, sdzlesmeli kadastro teknisyeninin yetki, gorev
ve sorumluluklar sunlardir:

a) Tapu mudiri veya yetkili tapu sicil midiir yardimcisi tarafindan havale edilen
akitli ve akitsiz islemlere yonelik talepleri ve yazigmalari ilgili mevzuata uygun olarak
hazirlamak, islemin tamamlanmasindan sonra tescilini yapmak, evraklar1 mevzuatina uygun
olarak dosyasina yerlestirip arsiv memuruna teslim etmek.

b) Belirli formlarla gelen ve elektronik ortama aktarilmasi gercken bilgilerin giris ve
kontrol islerini gerceklestirmek, verilerden elde edilen bilginin dogrulugunu izlemek, veri
girisindeki hatalar1 tapu miidiiriiniin veya yetkili tapu sicil miidiir yardimcisinin bilgisi
dahilinde diizeltmek.

¢) Tapu miidiirii tarafindan gorevlendirilmesi veya is boliimii yapilmasi halinde;

1) Tapu Sicili Tuziiglinde belirtilen ana ve yardime siciller ile diger defterleri tutmak.

2) Mevzuat geregi periyodik olarak gonderilmesi gereken bilgi ve belgelerin ilgili
yerlere diizenli olarak gonderilmesini saglamak.

3) Doéner sermaye islemlerini mevzuata uygun olarak yerine getirmek.

4) Midirliik mutemetlik islerini mali mevzuata uygun olarak yiiriitmek, Tasinir Mal
Yonetmeligince kayit kontrol gérevini yapmak.

5) Miidirlik yazismalarmi diizenli olarak ve zamaninda hazirlamak, yazili ve/veya
elektronik ortamda kayitlarini tutmak.

6) Mahkemeler ve diger kurum ve kuruluslarca istenen bilgi, belge ve kayitlart dogru
olarak ve zamaninda hazirlayarak gonderilmesini saglamak.

7) Midirligin telefon, faks, fotokopi c¢ekilmesi, evrak kaydi, yazigmalarinin
yapilmasi gibi hizmetlerini yerine getirmek.

8) Kullandig: arag-gere¢ ve makinelerin periyodik bakim ve temizligini yapmak.

9) Kurum ve kuruluglarca gonderilen resmi yazilara iligkin iglemleri yapmak,
cevaplarini siiresinde hazirlamak.

¢) 657 sayili Kanunun 4 {incii maddesinin (A) fikras1 kapsaminda gorev yapiyor
olmast ve aday olmamasit kaydiyla, tapu miidiirii veya tapu sicil miidiir yardimcisi
bulunmamasi1 veya tapu miidiiriiniin ve tapu sicil miidiir yardimcisinin izin, rapor, gegici
gorev gibi herhangi bir nedenle gorevinin basinda olmamasi halinde miilki amiri veya bolge
midiirliniin onay1 ile miidiirliige vekalet etmek.

d) Mevzuatin 6ngdrdiigii ve tapu miidiird tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Bu madde kapsamindaki personel gorevlerinden dolayr tapu miidiiriine ve tapu
sicil miidiir yardimcisina karst sorumludur.

(3) Tapu sicil midiir yardimeisi ve istli unvanlar ile destek hizmetleri grubunda gérev
yapanlar digindaki personel ve her haliikarda bu maddede unvanlari sayilmamakla birlikte bu
maddede yazili unvanlara dengi mahiyetindeki unvanlarda gorev yapan personel ile bu
maddede yazili gorevleri yapmak iizere yetki verilmis olan arsiv memuru ve sozlesmeli arsiv
uzmanlar1 Tapu Miidiirliigiine atandiklar1 veya gegici gorevlendirildikleri takdirde bu
maddede yazil1 gérevlerden sorumludur.

Arsiv memuru, sozlesmeli arsiv uzmani

MADDE 23 - (1) Arsiv . memuru ve sozlesmeli arsiv uzmanmin gorev ve
sorumluluklar1 sunlardir:

a) Tapu midiri ve tapu sicil midiir yardimcilarinin denetim ve gézetimi altinda
miidiirliikteki biitiin sicil ve belgeleri, Tapu Sicili Tiiziigi, arsive iliskin mevzuat ve genel
emirlere uygun olarak diizenli bir sekilde arsivlemek.
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b) Arsiv evraklarini igslemlere hazir halde bulundurmak ve ihtiyag duyulan dosya ve
belgelerin arsiv cikisini yaparak ilgili memura teslim etmek ve sonrasinda dosyanin arsive
girisini takip etmek. Arsivin diizenini, glivenligini ve teknik bakimini saglamak.

c) Zorunluluk arz eden durumlarda, tapu miidiiriinin teklifi ve boélge miidiiriiniin
onaya1 ile yetki verilmesi halinde akitli akitsiz islem yapmak.

¢) Arsivlenmis belgenin miidiirliik igerisinden arsiv disina ¢ikarilmasi durumunda,
tekrar argivlenmesini takip etmek, arsiv giris ve ¢ikis kayitlarin1 yapmak.

d) Mevzuat geregi asli mudirlik disina ¢ikmasi gereken belgelerin “Ashi Gibidir”
tasdikli birer 6rnegini alarak 6zel siciline kaydini1 yapmak ve doniisiinii takip etmek.

e) Midiirliiglin evrak kayit, yazisma ve dosyalama gibi is ve islemlerinin Standart
Dosya Planina uygunlugunun takibini yapmak, mevzuata uygunlugunu saglamak.

) Arsiv ¢alismalart ile ilgili proje ve galismalarda yer almak.

g) Midiirliikk devir teslim islemleri i¢in olusturulan komisyonda yer almak.

g) Mevzuatin 6ngordiigli ve tapu miidiirii veya tapu sicil miidiir yardimcisi tarafindan
verilen diger isleri yapmak.

(2) Bu madde kapsamindaki personel gérevlerinden dolayr tapu miidiirii ve tapu sicil
miidiir yardimeisina karsi sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Kadastro Miidiirliikleri Teskilat1 ve Gorevleri

Teskilat

MADDE 24 - (1) Kadastro Midiirliigii; kadastro miidiirii, kadastro miidiir yardimcisi,
kontrol mithendisi, mithendis, kadastro tiyesi, kontrol memuru, tekniker, kadastro teknisyeni,
bilgisayar igletmeni, arsiv memuru, sofor, hizmetli, sdzlesmeli personel ve is¢i unvanl
personelden olusur.

(2) Her ilde bir Kadastro Midiirliigii bulunur. Hizmetine ihtiya¢ duyulan ilgelerde
Kadastro Miidiirliigiindeki personelin gorevlendirilmesini ve iliskili diger isleri yapmak,
takibini saglamak; Kadastro Midiirliigiiniin sorumlulugu ve yetkisi dahilindedir.

Kadastro Miidiirliiklerinin gorevleri

MADDE 25 - (1) Kadastro Miidiirliiklerinin gorevleri sunlardir:

a) 3402 sayili Kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen gorevleri yapmak, Kadastro
Miidiirliiklerinin yillik ¢aligma programlarini hazirlamak ve ¢aligmalari takip etmek.

b) 3402 sayili Kanunun 22/a maddesi ve ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore tapulama
ve kadastro paftalarini yenilemek.

c) 15/5/1959 tarihli ve 7269 sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla
Almacak Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair Kanunun 18 inci maddesi uyarinca talep
edilen yerlerin kadastrosunu yapmak.

¢) 24/2/1984 tarihli ve 2981 sayili imar ve Gecekondu Mevzuatina Aykirt Yapilara
Uygulanacak Bazi islemler ve 6785 Sayili imar Kanununun Bir Maddesinin Degistirilmesi
Hakkinda Kanun ile 22/5/1986 tarihli ve 3290 sayili Kanunla verilen gérevleri yapmak.

d) Diger kanunlarla midiirliige verilen gorevleri yapmak.

e) Tescil i¢in ibraz edilen her ¢esit harita ve planin, imar uygulamasi, kamulastirma,
ayirma, birlestirme, cins degisikligi, irtifak hakki, zemin diizenlemesi, arazi toplulastirmasi
gibi islerin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore kontrollerini yapmak.

f) Talep halinde LIHKAB yetki ve sorumluluklarinin disindaki aplikasyon, parsellerin
yerinde gosterilmesi, birlestirme, irtifak hakki ve cins degisikligi islemlerini ilgili yonetmelik
hiikiimlerine gére yapmak veya LIHKAB tarafindan yapilmasini saglamak.

g) Talep iizerine miidiirliikce yapilan islemlerle kontrolii yapilan harita ve planlarin,
tapu siciline tescilinden sonra paftalarina islemek, elektronik ortamda glincellestirmesini
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yapmak ve teknik belgelerini mevzuata uygun olarak arsivlemek, arsivin glivenligini ve
diizenini saglamak, bolge arsivine gondermek.

g) Kadastro ve tapulama paftalarini, yer kontrol noktasi bilgilerini korumak, kaybolan
tesisleri ihya etmek, gerektiginde yeniden tesis etmek.

h) Miidiirliik hizmetlerine iliskin personel, ara¢ gere¢ ve 6denck ihtiyaglarini tespit
etmek, bunlarin teminini saglamak.

1) Ihale yolu ile yapilan kadastronun teknik yoniiniin ilgili mevzuat ve ihale
sartnamesi hiikiimlerine gore kontroliinii yapmak ve/veya yaptirmak.

i) Midirligiin hizmetleri ile ilgili olarak, diger kamu kurum ve kuruluslariyla gerekli
koordinasyonu saglamak.

j) Midiirligin personel, mali ve idari hizmetlerinin aksatilmadan yiiriitilmesini
saglamak.

k) Cevapli teftis raporlari ile cevapli denetim raporlar1 hakkinda “Miidiiriin Cevab1”n
hazirlayarak rapor ile birlikte Bolge Miidirligiine gondermek, raporlarla ilgili verilecek
talimatlar1 geciktirmeden yerine getirmek, sonucundan Bolge Miidiirliigiine bilgi vermek.

[) LIHKAB mevzuatina gore yapilmasi gereken islemleri yerine getirmek, bélgesinde
LIHKAB biiro sahiplerinin tasra egitimlerini yaptirmak, izne ayrilacak lisans sahibi
mithendislerin izin belgelerini onaylamak, biirolardan gelen kontrole tabi islemlerin
kontroliinii yaptirmak, goérevli olduklari islemlere ait bilgi ve belgeleri temin etmelerini
saglamak, islem sonucu gelen evraklari dosyalar halinde aksamaya mahal vermeden
arsivletmek.

m) Cografi Bilgi Sistemleri konusunda Genel Midiirliikk veya Bolge Miidirliigiince
verilecek gorevleri yapmak, ihtiya¢c duyulmasi ve Bodlge Miidiirliigiince yetki verilmesi
halinde nirengi 6l¢ii ve hesaplarmmin GPS yontemi ile yapilmasini ve degerlendirilmesini
saglamak, kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel sektorden gelen statik yontemle yapilan GPS
hesap kontrolii taleplerini karsilamak.

n) Hizmet yerlerinden (ilgelerden) gelen biitiin islemleri bir merkezde toplamak ve
mekansal veri olugturma ve bu bilgileri paylasima agma faaliyetlerini koordine etmek, bu
islemler i¢in Kadastro Miidiirliigii biinyesinde uygun birimler olugturmak.

0) Mevzuata aykiri istemleri Tapu Planlart Tiziiglinin ilgili maddeleri geregince
reddetmek, bu karara kars ilgilisinin Bolge Miidiirliigiine itiraz1 halinde gerekli evraklari yedi
giin i¢erisinde Bolge Miidiirliigiine gondermek.

0) Tasinmaz degerleme ile ilgili is ve islemleri yapmak.

p) Mevzuatta ongoriilen ve Genel Midiirliik, Bolge Miidiirliigii veya miilki amirce
verilen diger gorevleri yapmak.

YEDINCI BOLUM
Kadastro Miidiirliikleri Personelinin Yetki, Gorev ve Sorumluluklar:

Kadastro Miudiirii

MADDE 26 - (1) Kadastro miidiirii, miidiirliigiin disiplin amiridir.

(2) Kadastro miidiirtiniin yetki, goérev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Bu Genelgenin 25 inci maddesinde sayilan gorevleri mevzuata uygun olarak
yiriitmek, yillik caligma programini hazirlamak, gorevlerin sihhatli, stiratli ve diizenli
yiriitilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak, personel arasinda dengeli is boliimii yapmak,
Midiirliigiin is ve iglemlerini koordine etmek, kadastro ekibinde miidiirliige karsi sorumlu
tekniker ve kadastro teknisyenini belirlemek ve caligmalar1 izlemek, kontroliinii yapmak veya
yaptirmak.

b) Izin, rapor, gegici gérev gibi herhangi bir nedenle gérevinin baginda bulunamamasi
halinde, oncelikle kadastro miidiir yardimcisi, kontrol miihendisini veya sirasiyla miithendis,
kadastro iiyesi, kontrol memurlarindan birini miilki amirin onay1 ile vekil tayin etmek.
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) 657 sayili Kanunun disiplin hiikiimlerine aykir1 halleri goriilen personel hakkinda
disiplin sorusturmasi yapmak veya yaptirmak, 4483 sayili Kanunda belirtilen yetkili merci
tarafindan gorev verilmesi halinde inceleme ve 6n inceleme yapmak, sonucunu yetkili merci
ile Bolge Midiirligiine bildirmek.

¢) Genel Midiirliikkge belirlenen ve midiirliklere gonderilen mesai izleme ve
degerlendirme oSlctitlerine gore verimliligi artirict tedbirleri almak.

d) Kadastro Miidiirliikleri tarafindan vyiiriitiilen teknik islemlerin MEGSIS iizerinden
elektronik ortamda kayzt altina alinmasini saglamak.

e) Teknik alet ve diger donanimlarin bilgisayar ve ¢evre birimleri dahil olmak tizere
Tasinir Kayit Kontrol Sistemine kayitli ve doner sermayeden aktarilan her tiirlii malzemenin
yillik kontrol cetveli ile pafta ihtiyag durumunu gosterir ¢izelgeyi takip eden ocak ayi
icerisinde, devir teslim cetvelini de devri takiben Bolge Miidiirliigiine gondermek.

f) Tasit gorev formu ve akaryakit tesellim fislerinin eksiksiz ve usuliine uygun
tutulmasini saglamak, resmi araglar1 hizmet geregi mevzuata uygun olarak gorevlendirmek.

g) Arazi ¢alismalarinin yapilmadigi dénemlerde, teknik personeli ve gerekli gordiigi
diger personelin hukuki ve teknik konularda yetistirilmesini saglamak iizere, hizmet i¢i egitim
programlar1 diizenlemek, kurumda yeni goreve baslayan goérevlilerin hizmete intibaklar1 i¢in
gerekli onlemleri almak.

g) Miidiirlik gorevlilerinin yillik izinlerini midiirliik islerini aksatmayacak sekilde,
mevzuata uygun olarak planlamak ve uygulamak.

h) Miidiirliikk binalar1 ve garajlarinda, biirolarda, santiyelerde, ¢alisma alaninda yangin
ve diger olaylara kars1 gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak.

1) Mali mevzuat ve doner sermaye mevzuati ile verilen gorevleri yapmak, ddenek ve
harcamalarin elektronik ortamda tutulmasini saglamak.

i) Midiirliikte galisan is¢i ve sozlesmeli personelin iliskili oldugu mevzuata uygun
olarak ve siiresinde mali ve 6zliik iglerinin yerine getirilmesini ve takibini saglamak.

j) Baska bir yere atanma, memurluktan ¢ekilme, emeklilik gibi sebeplerle gorevden
ayrilma durumlarinda gerekirse olusturulacak bir komisyon marifetiyle devir teslim yapmak.

k) ilgili mevzuata gore, tasinir kayitlarini elektronik ortamda ve dosyasinda usuliince
tutulmasint saglamak, harcama birimi yonetim hesab1 cetveli, tasinir sayim ve dokiim
cetvellerinin diizenli tutulmasini saglamak, belirlenen siirelerde gonderilmesi gereken
cetveller: Bolge Miidiirliigline ve Sayistay’a gondermek.

I) Calisma mevsimi baglamadan 6nce programa dahil ¢alisma alanlarinda bulunmasi
ve kullanilmasi gerekli ara¢ gerecleri hazirlamak, calisma alanlarinda ¢alismaya baslamadan
once gerektiginde miilki amir, belediye baskani ve kdy muhtar1 ile irtibat kurarak calisma
alaninda teknik personelin yerlesim ve calisma yerlerinin hazirlanmasini saglamak, calisma
alanina ait arag¢ gerec ve diger belgeleri senet karsiligi calisma alani teknik personeline teslim
etmek, ara¢ gerec ve gorevlilerin kisisel esyalarini caligsma alanina tagitmak, calisma alaninda
gorev yapan personelin hafta sonu ve diger resmi tatillerde, hastalik veya zorunlu hallerde ya
da mudirliigiin tasit imkanlar1 6lgiisiinde uygun goriillen giinlerde galigmalar1 aksatmayacak
ve verimi diisiirmeyecek sekilde midirlik merkezi ile ¢alisma alan1 arasinda gotiiriiliip
getirilmesini saglamak.

m) Miidiirlige gonderilen veya verilen dilekgeleri zamaninda incelemek, caligma
alanlar ile ilgili dilekgeleri havale ederek inceletmek ve inceleme sonuglarini ilgililerine
bildirmek.

n) Tescil i¢in ibraz edilen her cesit harita ve planlarin ilgili yonetmelik hiikiimlerine
gore kontrollerinin yapilmasi i¢in kontrol miihendisine havale etmek, kontrol islerinin
diizenli, saglikli ve zamaninda yapilmasini takip etmek, teknik personelce kontrollerde
belirlenen eksikliklerin giderilmesi yoniinde ilgililerine yazili duyuruda bulunmak,
kontrollerin bitiminde kontrolii yapan personelin gerekli belgeleri eksiksiz hazirlamalarini ve
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imzalamalarini saglamak, kontrolii biten harita ve planlari tescil i¢in ilgili Tapu Miidiirliigiine
bekletmeden mevzuata uygun olarak géndermek.

0) Mahkemeler ile diger kamu kurum ve kuruluslarindan gelen bilirkisi taleplerini,
hizmeti aksatmayacak ve dengeli bir is dagilimi yapmak suretiyle karsilamak.

0) Periyodik gonderilmesi gereken bilgi formu ve ¢izelgeleri izlemek, siiresinde
gonderilmek iizere hazirlatmak, pafta gibi teknik arsiv belgelerinin mevzuata uygun olarak
arsivlenmesini, giivenligini ve diizenini saglamak.

p) Midiirligin is ve islemlerini koordine etmek, personeli yetkilendirmek, Tapu
Miidiirliiklerinden veya diger Kadastro Miidiirliiklerinden gelen gorev alani ile ilgili talepleri
mevzuata uygun olarak karsilamak.

) Mevzuata aykiri istemleri Tapu Planlar1 Tiziiginiin ilgili maddeleri geregince
reddetmek, bu karara kars: ilgilisinin Bolge Midiirliigiine itiraz1 halinde gerekli evraklart yedi
giin icerisinde Bolge Miidirliigline gondermek.

s) Kalite yonetim faaliyetlerini takip etmek, hizmetlerini yiiriitmek.

$) Miidiirliik hizmet binasinda, il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii koordinasyonunda
koruyucu giivenlik dnlemlerini almak.

t) 657 sayili Kanun ve bu Kanuna gore cikarilan yonetmeliklerce verilen gorevleri
yapmak.

u) Kadastro hizmetlerini yiiriitmek tizere mudiirliik gorev alanindaki ilgelere personel
gorevlendirmek veya bu gorevi miidiirliik merkezinden yiiriitmek.

1) 3402 sayili Kanunun Gegici 5 inci maddesi uyarinca, miilga 766 sayili Tapulama
Kanunu ve miilga 2613 sayil1 Kadastro ve Tapu Tahriri Kanunu hiikiimlerine gore kurulacak
olan komisyonlar ve bu komisyonlarda gérev alacak personel i¢in Genel Miidiirliikten yetki
istenilmesini saglamak.

V) Mevzuatin 6ngérdiigii ve Genel Midiirlik, Bolge Miidirligii ve miilki amirce
verilen diger isleri yapmak.

(3) Kadastro midiirii gérevlerini yerine getirirken bagli bulundugu miilki amire ve
bolge miidiiriine kars1 sorumludur.

(4) Kadastro Miudirliigi gérevinin izin, atama, emeklilik gibi nedenlerle vekaleten
devri ve komisyon caligmasi yapilacak olmasi halinde vekilin Genel Miidiirliikkten Kadastro
Miidiirii ve Komisyon Bagskani yetkisi almas1 gerekir.

Kadastro Midiir Yardimcisi

MADDE 27 - (1) Kadastro miidiir yardimcisinin gorevleri sunlardir:

a) Kadastro miidiiriiniin gorevlerini yerine getirmesine yardimei olmak.

b) Gorev ve yetki verilmesi halinde Kadastro Midiirliigiine vekalet etmek.

¢) Genel Miidiiriin onay1 ile kadastro komisyonuna baskanlik etmek.

¢) Kadastro miidiiri tarafindan yetki devri yapilmasi halinde, 26 nc1 maddenin ikinci
fikrasin (¢), (€), (f), (9), (8). (h), (1), (i), (k), (1), (M), (), (0). (P). (s). (5) Ve (u) bentlerinde
yazili gdrevleri yiirtitmek.

d) Kadastro miidiirii tarafindan verilen benzer is ve islemleri yapmak.

(2) Kadastro miidiir yardimcist gorevlerinden dolayr kadastro miidiiriine karsi
sorumludur.

Kontrol Miihendisi

MADDE 28 - (1) Kontrol miihendisinin yetki, gérev ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Midiirliige tescil i¢in ibraz edilen harita ve planlar ile midiirliigiin diger teknik ve
kontrol islemlerini zamaninda mevzuata uygun olarak yapmak, kontrollerde belirlenen
eksiklikleri bir liste halinde diizenleyerek ilgililerince diizeltilmesi i¢cin miidiirliige iletmek.

b) Pafta ve fenni belgelerin mevzuata uygun sekilde arsivlenmesini ve muhafazasini
saglamak, tescilden gelen teknik belgelerle ilgili degisiklik islemelerinin ilgili paftasina ve fen
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klasoriine kaydinin yapilmasi ve arsivlenmesini saglamak.

c) Gerektiginde kadastro komisyon c¢aligmalarina katilmak, gorev ve yetki verildiginde
miidiirliige veya komisyon baskanligina vekalet etmek.

¢) Miihendisler tarafindan yiiriitiilen teknik hizmetler ile kadastro {iiyesi, kontrol
memurlari, teknikerler ve teknisyenlerce yapilan ¢alismalar1 koordine ederek izlemek.

d) Midiirliik¢e yapilan planlamaya gore ¢alisma alanlarindaki nirengi tesisi ile nirengi
ve poligon hesaplarini, 6l¢ii islerine baslamadan 6nce yapmak veya yapilmasini saglamak.

e) Calisma alaninin teknik islerini kontrol etmek veya kontroliinii saglamak.

f) Teknik personelin karsilastig1 sorunlarin ¢6ziimiine yardimci olmak.

0) Islerin hizl1 ve diizenli yiiriitiilmesi igin talep ve dnerileri miidiirliige iletmek.

g) Miidirliikte mevcut teknik aletlerin hassasiyetini belirten siirelerde kalibrasyon
islemlerini yaptirmak ve Bolge Miidiirliigiine bildirilmesini saglamak.

h) Giincellestirme ve sayisallastirma ile ilgili isleri koordine ederek bir plan dahilinde
diizenli ve zamaninda yapilmasini saglamak.

1) Pafta kayit defteri, fen kayit defteri ve ada izleme ¢izelgelerinin elektronik ortamda
diizenli tutulmasini saglamak.

i) Midiirliige intikal ettirilen teknik konularda ve miidiir tarafindan havale edilen isleri
incelemek, cevaplarii hazirlamak.

J) Sayisallastirma ve diizeltme mevzuati kapsaminda belirlenen teknik hatalarla ilgili
rapor hazirlamak, islemleri takip etmek, yonlendirmek ve kamu kurumlart ile koordinasyonu
saglamak, miidiirii zamaninda bilgilendirmek.

k) LIHKAB’dan gelen kadastro teknik hizmetlerini mevzuat hiikiimleri uyarinca
kontrol etmek, tescil bildirimlerinin mevzuat uyarinca kontroliinii yapmak.

I) Kadastro miidiiriiniin gorevlerini yerine getirmesinde yardimci olmak, kadastro
miidiirii tarafindan mevzuat geregince verilen diger isleri yapmak.

m) Miidiirlikge ay sonu diizenlenen is bildirim cetvelleri, genel mesai cetvellerinin
MEGSIS iizerinde diizenli olusturulmasini saglamak.

n) Doner sermeye puantaj cetvellerinin mevzuata uygun sekilde diizenlenmesi ve
kontroliinii yapmak.

0) Degisiklik beyannamelerinin arsivlenmek iizere ayin ilk haftas1 Bolge Midiirliigiine
intikalini saglamak.

(2) Kontrol miihendisi gorevlerini yerine getirirken kadastro miidiiriine, kadastro
mudiirt tarafindan yetki devri yapilmasi halinde, yetki verilen gorevlerde kadastro mudiir
yardimcisina ve ilgelerde gorev yapiyor olmasi halinde il¢e kadastro hizmet yeri sorumlusuna
kars1 sorumludur.

Miihendis

MADDE 29 - (1) Miihendisin yetki, gorev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Yetki verilmesi halinde kontrol mithendisinin gorevlerini yapmak.

b) Miidiir ve kontrol miithendisince verilecek benzeri gorevleri yapmak.

) Teknik personelin karsilagtigi sorunlarin ¢éziimiine yardimci olmak.

(2) Miihendis, gorevlerini yerine getirirken kadastro midiiriine, kadastro miidiiri
tarafindan yetki devri yapilmasi halinde, yetki verilen goérevlerde kadastro miidiir
yardimcisina, ilgelerde gorev yapiyor olmast halinde il¢e kadastro hizmet yeri sorumlusuna ve
ilgisine gore kontrol miithendisine kars1 sorumludur.

Kadastro Uyesi

MADDE 30 - (1) Kadastro tiyesinin yetki, gorev ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Kadastro ¢alisma alanlarinin hazirlik, aski ilani1 ve devir islemlerinin yapilmasini
saglamak.

b) Kadastro komisyonundan intikal eden islerin hazirlik ¢alismalarini ve incelemesini
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yapmak, komisyon tutanagini hazirlamak.

c) Kadastro komisyonu iiyeligi gorevini yapmak.

¢) Kadastro komisyonu itiraz defterini diizenli olarak tutmak.

d) Kontrol memuru ile tekniker ve kadastro teknisyenlerinin hukuki konulardaki
sorunlarina yardimci olmak, eksik vergi ve tapu kaydi ile diger belgelerin eksikliklerinin
tamamlanmasini saglamak.

e) Calisma alaninda islerin ¢abuk ve diizenli yiiritilmesi igin talep ve Onerileri
mudiirlige iletmek.

f) Miidiirliige intikal ettirilen ve kadastro miidiirii tarafindan havale edilen hukuki
konularda inceleme yapmak, cevaplarini hazirlamak.

g) Kamu orta mallarinin, 6zel siciline kaydini saglamak.

g) Miidiirliikce yapilacak tebligat islemlerinin hazirlanmasi ve yapilmasini saglamak
ve takip etmek.

h) Kadastro miidiirii tarafindan verilen diger isleri yapmak.

(2) Kadastro iiyesi gorevlerini yerine getirirken esas olarak kadastro miidiiriine,
kadastro miidiirii tarafindan yetki devri yapilmasi halinde, yetki verilen gorevlerde kadastro
midir yardimcisina ve ilgelerde gorev yapiyor olmasi halinde ilge kadastro hizmet yeri
sorumlusuna karsi, sorumludur.

Kontrol Memuru (Tasarruf)

MADDE 31 - (1) Kontrol memurunun (tasarruf) yetki, gorev ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Midirligiin kadastroya iliskin hukuki islerini mevzuata uygun olarak midiir
tarafindan hazirlanan plana gore kontrol etmek.

b) Gerektiginde kadastro komisyonuna istirak etmek, gorev verilmesi halinde
mahallinde komisyon incelemesi yapmak.

) Teknikerlerin ve kadastro teknisyenlerinin karsilastigi sorunlarin ¢dziimiine
yardimer olmak, eksik tapu, vergi kaydi ve diger belgeleri tamamlamak ve personele iletmek.

¢) Islerin izl ve diizenli yiiriitiilmesi i¢in talep ve onerileri Kadastro Miidiirliigiine
iletmek, gorev verilmesi halinde degisiklik ve talebe bagl islemleri yapmak.

d) Davali tutanaklarin siiresinde mahkemeye intikalini saglamak.

e) Kadastro miidiirii tarafindan gérev verilmesi halinde ¢alisma alanina ait tapu, vergi
kaydr ve diger belgeleri ¢ikartilmasini, ilan ve tescilden sonra zabit kayitlarina revizyonlarin
yapilmasini kontrol etmek.

f) Kadastro miidiirii tarafindan verilen diger isleri yapmakla gorevlidir.

(2) Kontrol memuru (tasarruf), gorevlerini yerine getirirken kadastro miidiiriine,
kadastro miidiirii tarafindan yetki devri yapilmasi halinde, yetki verilen gorevlerde kadastro
miidir yardimcisina, ilgelerde gorev yapiyor olmasi halinde ilge kadastro hizmet yeri
sorumlusuna ve ilgisine gore kadastro {iiyesine, teknik islerde miihendis ve kontrol
miihendisine kars1 sorumludur.

Kontrol Memuru (Fen)

MADDE 32 - (1) Kontrol memurunun (fen) yetki, gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Kadastro Miidiirliigiiniin kadastroya iliskin teknik islerini mevzuata uygun olarak ve
kadastro miidiirii tarafindan hazirlanan plana gére kontrol etmek.

b) Gorevlendirilmesi halinde degisiklik ve talebe bagh islemleri yapmak veya
yapilmasini saglamak, kadastro ve tapulama paftalar tizerinde degisiklikleri izlemek.

c) Kontrol miihendisince gorev verilmesi veya gerektiginde kadastro miidiiri
tarafindan yapilan planlamaya gore c¢alisma alanlarindaki nirengi tesisi ile nirengi ve poligon
hesaplarini 6l¢ii islerine baslamadan 6nce yapmak.

¢) Teknikerlerin ve kadastro teknisyenlerinin karsilastigi sorunlarin ¢dziimiine
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yardimc1 olmak, eksik harita, plan gibi belgeleri tamamlayarak teknik personele iletmek.

d) Islerin hizl1 ve diizenli yiiriitiilmesi icin talep ve dnerileri kontrol miithendisi veya
kadastro miidiiriine iletmek.

e) Kontrol mithendisi olmadigi durumlarda kadastro komisyonuna katilmak.

f) Kadastro miidiirii, kontrol miihendisi ve miihendisin verecegi diger isleri yapmak.

(2) Kontrol memuru (fen), gorevlerini yerine getirirken kadastro miidiiriine, kadastro
miidiiri tarafindan yetki devri yapilmasi halinde, yetki verilen gorevlerde kadastro miidiir
yardimcisina, ilgelerde gorev yapiyor olmast halinde ilge kadastro hizmet yeri sorumlusuna ve
ilgisine gore miithendis ve kontrol miithendisine kars1 sorumludur.

Tekniker, Kadastro Teknisyeni, Sozlesmeli Tekniker, Sozlesmeli Kadastro
Teknisyeni

MADDE 33 - (1) Tekniker, kadastro teknisyeni, sozlesmeli tekniker, sozlesmeli
kadastro teknisyeninin yetki, gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) 3402 sayili Kanun ve ilgili diger kanunlar ile yonetmeliklerde gosterilen isleri
yapmak.

b) Kadastro miidiirii tarafindan gérev verilmesi halinde ¢alisma alanina ait tapu, vergi
kaydi ve diger belgeleri ¢ikartmak, ilan ve tescilden sonra zabit kayitlarina revizyonlari
yapmak.

) Calisma alanina verilen arag gereg ve belgeleri senet karsiligi teslim almak, hizmete
uygun olarak kullanilmasini ve korunmasini saglamak.

¢) Caligsma alan1 i¢in bir evrak kayit defteri tutmak.

d) Dogrudan teknisyenlige verilen veya miidiirliik vasitasi ile gelen dilekgeleri en kisa
stirede inceleyerek sonucunun ilgilisine bildirilmesi i¢in yazi ile midiirlige gondermek.

e) Calisma alani ile ilgili mesai, bilirkisi, is¢i puantajlarin1 zamaninda diizenleyerek
midirliige vermek.

f) Calisma alani igerisinde is boliimii yapmak, ihtiyaglari zamaninda miidirliige
iletmek.

g) Kadastro miidiirii tarafindan gorevlendirilmesi halinde degisiklik gibi diger teknik
islemleri mevzuata uygun olarak yapmak.

g) Tlan1 kesinlesen ¢alisma alanlarina ait parsellerin tapu kiitiiklerine tescillerini ve
karsilastirmasini yaparak, bilgisayar ortamina aktarmak.

h) Kadastro miidiiriiniin verecegi mevzuatta belirlenen diger isleri yapmak.

(2) Tekniker, kadastro teknisyeni, s6zlesmeli tekniker, sozlesmeli kadastro teknisyeni
gorevlerini yerine getirirken ilgisine gére kontrol memuru, kadastro iiyesi, mithendis, kontrol
miithendisi ve esas olarak kadastro miidiiriine, kadastro miidiirii tarafindan yetki devri
yapilmasi halinde, yetki verilen gorevlerde kadastro miidiir yardimcisina ve ilgelerde gorev
yapiyor olmasi halinde il¢e kadastro hizmet yeri sorumlusuna karsi sorumludur.

Bilgisayar Isletmeni

MADDE 34 - (1) Bilgisayar isletmeninin yetki, gérev ve sorumluluklar1 kadastro
miidiirii tarafindan goérev verilmesi veya is boliimii yapilmasi halinde sunlardir:

a) Belirli formlarla gelen ve bilgisayar ortamina aktarilmasi gereken bilgilerin giris ve
kontrol islerini gerceklestirmek, verilerden elde edilen bilginin dogrulugunu izlemek, veri
girisindeki hatalar1 ilgili memurun ve kadastro miidiirtiniin bilgisi dahilinde diizeltmek.

b) Calisma alanina ait hazirlik, ilan ve yazismalarini, ilan ve harg cetvellerini, kadastro
komisyon inceleme tutanaklarini, komisyon kararlarini yazmak.

) Midiirliigiin yazismalarini diizenli ve zamaninda hazirlamak, evrak kayit defterini
tutmak.

¢) Doner sermaye islerini mevzuatina uygun olarak yerine getirmek.
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d) Midiirlik mutemetlik islerini mali mevzuata uygun olarak yerine getirmek, taginir
mal islemlerini iligkili oldugu mevzuata uygun olarak yiirtitmek.

e) Midiirliikte ¢alisan is¢i ve sozlesmeli personelin, iliskili oldugu mevzuata uygun
olarak ve siiresinde mali ve 6zliik islerini yiiriitmek ve takibini saglamak.

f) Aylik is, mesai, masraf, yillik toplam is cetvelleri, harcama birimi yonetim hesabi
cetveli, taginir sayim ve dokiim cetveli ile 5018 sayili Kanun ve Tasimir Mal Ydnetmeligi
geregince raporlama ve sayim islerini yapmak, miidiirliik goérevlerinden olan diger liste ve
cetvelleri hazirlamak.

g) Midiirligiin telefon, faks, fotokopi ¢ekilmesi gibi hizmetlerini yerine getirmek.

g) Kullandig alet ve makinelerin giinliik, periyodik bakim ve temizligini yapmak.

h) Midiirligiin ihtiyaglarina gore Odenek taleplerini sistem iizerinden talep etmek,
Tasmir Mal Kayit Yonetmeligince Tasiir Kayit ve Kontrol Yetkilisi gorevini yapmak.

1) Tasinir kayit sicilleri sistemi ile 6denek takip sistemini diizenli takip etmek.

1) Midiirliigiin evrak kayit, yazisma ve dosyalama gibi is ve iglemlerinin yazigma
kurallarma ve Standart Dosya Planina uygunlugunun takibini ve denetimini yapmak,
mevzuata uygunlugunu saglamak.

J) Kadastro miidiirii tarafindan verilen diger isleri yapmak.

(2) Bilgisayar isletmeni, gorevlerini yerine getirirken ilgisine gore kontrol memuru,
kadastro tiyesi, miithendis, kontrol miihendisi ve esas olarak kadastro miidiiriine, kadastro
miidiri tarafindan yetki devri yapilmasi halinde, yetki verilen gorevlerde kadastro miidiir
yardimcisina ve ilgelerde gorev yapiyor olmasi halinde il¢e kadastro hizmet yeri sorumlusuna
kars1 sorumludur.

(3) Kadastro Midiirliiklerine 657 sayili Kanunun 4/A veya 4/B maddesi geregince;
mithendis unvani ile atanmis olmakla birlikte tiniversitelerin harita, harita kadastro, jeodezi ve
fotogrametri, geomatik miihendisligi veya en az dort yillik ilgili diger boliimlerinden mezun
olmayanlar, tekniker unvaninda atanmakla birlikte meslek yiiksekokullarinin harita, harita
kadastro, tapu kadastro, harita ve maden 6lgme boliimleri ile bunlarin dengi boliimlerden
mezun olmayanlar, teknisyen unvani ile atanmakla birlikte tapu ve kadastro kursu mezunu
veya meslek listelerinin tapu kadastro, harita kadastro ve bunlarin dengi boliimlerden mezun
olmayanlar bu maddede yazili gérevlerden sorumludur.

Arsiv Memuru ve Sozlesmeli Arsiv Uzmami

MADDE 35- (1) Arsiv  memuru ve sozlesmeli arsiv uzmaninin goérev ve
sorumluluklar1 sunlardir:

a) Kadastro miidiiriiniin denetim ve gozetimi altinda tiim pafta ve belgeleri mevzuata
uygun olarak arsivlemek, arsiv hizmetlerini ytiriitmek.

b) Mevzuata uygun olarak arsivin giivenligini, diizenini ve teknik bakimini saglamak.

) Miidirliigiin evrak kayit, yazisma ve dosyalama gibi ig ve islemlerinin yazigma
kurallarina, Standart Dosya Planina ve mevzuata uygunlugunu saglamak, arsiv ¢aligsmalariyla
ilgili proje ve gorevlerde yer almak, arsiv giris-¢ikis defterini diizenli olarak tutmak.

¢) Arsivlenmis belgenin miidiirliikk igerisinde arsiv disina ¢ikarilmast durumunda,
tekrar arsivlenmesini takip etmek, arsiv girig ve ¢ikis kayitlarin1 yapmak.

d) Kadastro miidiirii tarafindan verilen diger isleri yapmakla gorevlidir.

(2) Arsiv memuru ve sozlesmeli arsiv uzmani, gorevlerini yerine getirirken ilgisine
gore kontrol memuru, kadastro liyesi, mithendis, kontrol mithendisi ve esas olarak kadastro
midiiriine, kadastro miidiirii tarafindan yetki devri yapilmasi halinde, yetki verilen gorevlerde
kadastro miidiir yardimcisina ve ilgelerde gorev yapiyor olmasi halinde ilge kadastro hizmet
yeri sorumlusuna karsi sorumludur.

Sofor
MADDE 36 - (1) Soforiin gorevleri ve sorumluluklari sunlardir:
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a) Kendilerine teslim edilen hizmet araglarin1 hizmete hazir bulundurmak.

b) Hizmet otolarinin periyodik bakim ve onarimlarini yaptirmak, bakim, onarim ve
malzeme taleplerini zamaninda miidiirliige iletmek.

) Bakim ve tasit gorev formlarini, akaryakit fislerini ve diger hizmete iliskin evraklari
usuliince diizenlemek ve diizenletmek.

¢) Resmi araglar1 temiz ve 6zenli, hizmet gereklerine ve amirlerinin emirlerine uygun
olarak kullanmak.

d) Mevzuatta belirtilen gorevleri yerine getirmek.

e) Miidiiriin, miidiir tarafindan emrinde ¢alismasi igin gorevlendirilen personelin ve
tasit sorumlusu olarak gorevlendirilen memurun verdigi igleri yapmak.

f) Hizmet otolarinin fenni muayene, trafik sigortasi ve benzeri islemlerinin siiresinde
yerine getirmek.

(2) Sofor gorevlerini yerine getirirken kadastro miidiiriine, kadastro miidiirti tarafindan
yetki devri yapilmasi halinde, yetki verilen gorevlerde kadastro miidiir yardimcisina ve
ilcelerde gorev yapiyor olmasi halinde ilge kadastro hizmet yeri sorumlusuna ve miidiir
tarafindan emrinde ¢alismasi i¢in gorevlendirildigi memura karsi sorumludur.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Ortak Hiikiimler

Mutemet

MADDE 37 - (1) Ilgili miidiir tarafindan, Boélge Miidiirliigii ve ilgili miidiirliik
memurlarindan mutemetlik hizmetine uygun goriilen bir personel mutemetlik isleri ile
gorevlendirilir.

(2) Mutemet, miidiirliikte ¢alisan tiim personelin mali islerini mali mevzuat, 22/5/2003
tarinli ve 4857 sayili Is Kanunu ve iliskili diger mevzuata gore eksiksiz olarak ve siiresinde
yerine getirmekle gorevlidir.

(3) Mutemet, gorevlerini yerine getirirken miidiire karsi sorumludur.

Hizmetli, Sézlesmeli Destek Personeli, Sozlesmeli Idari Destek Gorevlisi ve Isci

MADDE 38 - (1) Hizmetli, soézlesmeli destek personeli, sozlesmeli idari destek
gorevlisi ve is¢i mudirligiin temizlik, tasima ve iscilik hizmetlerini yerine getirmek,
yazigsmalarin dagitimin1 ve amirlerince verilecek benzeri isler ile mevzuatin 6ngordiigii diger
isleri yapmak ve yapilmasina yardimci olmakla gorevlidir.

(2) 30/6/1989 tarihli ve 20211 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 375 sayili Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin gegici 23 {incii maddesinin besinci fikrasi geregince siirekli 1s¢i
kadrolarina gegirilenler, ayn1 kararnamenin birinci fikrasinda ongoriilen sartlar1 tasidiklart
stirece ve ¢alistirildiklan teskilat ve birimde gecis islemi yapilmadan 6nceki ihale sdzlesmesi
kapsamindaki hizmetleri yiiriitmekle gorevlidir. Ozel giivenlik gérevlilerinden ayni madde
kapsaminda gecis islemleri yapilanlar, 10/6/2004 tarihli ve 5188 sayili Ozel Giivenlik
Hizmetlerine Dair Kanun hiikiimlerine de tabi olmaya devam eder.

(3) Bu madde kapsaminda yer alan personel gorevlerini yerine getirirken midiirliik
personeline karsit sorumludur.

Unvam bulunmayan personel

MADDE 39 - (1) Bu Genelgede unvani bulunmayan veya sonradan ihdas edilen
kadro, gorev, unvan ve pozisyonlarda istthdam edilen personel, bu Genelge kapsaminda
belirlenen gorev unvanlardan kendi unvaninin dengi unvanlar i¢in belirtilen gorevlerden
sorumludur.

Arsiv
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MADDE 40 - (1) Arsiv islemlerinin saglikli ve mevzuatina uygun olarak
yiiriitiilebilmesi i¢in, arsiv memuru veya sozlesmeli arsiv uzmani bulunmayan birimlerde
birim amiri tarafindan arsiv hizmetlerini yiiriitmek tizere yeterli sayida personel
gorevlendirilir.

Sorumluluk

MADDE 41 - (1) Tasra teskilatinin her kademesindeki yonetici ve gorevliler, ilgili
kanun, tiiziik, yonetmelik ve bu Genelgede belirtilen gorevlerini tam ve zamaninda yapmakla
yiikiimlii ve sorumludur.

(2) Bu Genelge kapsaminda yetki, gorev ve sorumluluklari tanimlanan yoneticiler
kanunlar ve ilgili mevzuati uyarinca disiplin amirligi gibi dogrudan kendilerine verilenler
disinda kalan bir kisim gorevlerini astlarina devir edebilir. Yetki devri yapilmis olmasi devir
edenin yetkisini ve sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

(3) Tasra teskilatinin her kademesinde gorev yapan yoneticiler, kendileri ile
birimlerinde gorev yapan personel hakkinda yiiriitiilen her tiirlii aragtirma, inceleme ve
sorusturmalar ile bunlarin sonuglarini, gérevden uzaklastirma, gozaltina alinma, tutuklanma
gibi adli veya idari islemleri en kisa siirede Bolge Midiirliigiine ve Personel Dairesi
Bagkanligina bildirmekle yiikiimliidiir.

(4) Her kademedeki yoneticiler, islerin diizenli yiiriitilmesi amaciyla gerekli
tedbirlerin alinmasindan, personel arasinda is boliimii yapilarak gorevlerinin yazili olarak
bildirilmesinden, personelin egitimi, yetistirilmesi ile giincel mevzuat hakkinda
bilgilendirilmesinden sorumludur.

(5) Tasra teskilatinin her kademesinde gorev yapan personel bu Genelgede temel
cergevesi ¢izilerek Ozetlenen gorevleri yaninda, ilgili mevzuatinda (Kanun, Tizik,
Yonetmelik, Teblig, Genelge, Talimat vb.) kendisine verilen gorevleri yerine getirmekle
yiikimlidiir.

(6) Bu Genelgede tasra teskilatinda yer alan birimlerin is akisi dikkate alinarak,
personelin gorevleri nedeniyle hiyerarsik olarak sorumlu oldugu gorevliler belirlenmis olup,
bu durum, disiplin amirligi gérevinin devri sonucunu dogurmaz.

Yiiriirliikkten kaldirma

MADDE 42 - (1) Bu Genelgenin yiiriirliige girdigi tarih itibartyla 2012/2 (1724) sayili
Tapu ve Kadastro Genel Miidirligii Tasra Teskilatt Yetki, Gorev ve Sorumluluklari
Hakkinda Genelge yiiriirlilkten kaldirilmistir. Diger genelge ve talimatlarda 2012/2 (1724)
say1l1 genelgeye yapilmis atiflar bu genelgeye yapilmis sayilir.

Yiiriirliik
MADDE 43 - (1) Bu Genelge, Genel Miidiiriin onay ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 44 - (1) Bu Genelge hiikiimlerini, Tapu ve Kadastro Genel Miidiirii yuriitiir.

Ek:

1- Bolge Miidiirliigi merkezi ile bagh il ve
ilge teskilatlarina ait teskilat semasi
2- Bolge Midirliikleri ve bagl iller cetveli
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EK-1

TAPU VE KADASTRO BOLGE MUDURLUGU MERKEZi
ILE BAGLI iL VE ILCE TESKILATLARINA AIT TESKILAT SEMASI

BOLGE MUDURLUGU
(24)

BOLGE MUDUR YARDIMCISI
(2 ILA 4)

TAPU SUBE MUDURLUGU

KADASTRO SUBE MUDURLUGU

ARSIV HIZMETLERiI SUBE MUDURLUGU

PERSONEL SUBE MUDURLUGU

DESTEK HiZMETLERI SUBE MUDURLUGU

BILGI TEKNOLOJILERI SUBE MUDURLUGU

HUKUK VE DENETIM SUBE MUDURLUGU

ISLETME SUBE MUDURLUGU

KALITE, HALKLA ILISKiLER VE HiZMET
DEGERLENDIRME SUBE MUDURLUGU

iL VE ILCE TESKILATLARI
VALILIK / KAYMAKAMLIK

( TAPU
MUDURLUGU
L (973)

( KADASTRO
MUDURLUGU
L (81)




EK-2

TAPU VE KADASTRO BOLGE MUDURLUKLERI VE BAGLI iLLER

BOLGE

BOLGE

NUMARASI MERKEZI BAGLTILLER

| ANKARA Ankara, Bolu, Cankir1, Kirikkale, Diizce
1 ISTANBUL Istanbul, Kocaeli, Sakarya

" iZMIR [zmir, Aydin, Manisa

v BURSA Bursa, Balikesir, Canakkale, Yalova

Vv KONYA Konya, Aksaray, Karaman

VI ANTALYA Antalya, Burdur, Isparta

Vil DIYARBAKIR | Diyarbakir, Batman, Siirt, Sirnak

VI ERZURUM Erzurum, Agri, Ardahan, Igdir, Kars

IX TRABZON Trabzon, Artvin, Giresun, Rize

X SAMSUN Samsun, Amasya, Ordu, Sinop

Xl KAYSERI Kayseri, Kirsehir, Nevsehir, Nigde

XIl HATAY Hatay, Osmaniye

X GAZIANTEP Gaziantep, Kahramanmaras, Kilis

XV EDIRNE Edirne, Kirklareli, Tekirdag

XV VAN Van, Bitlis, Hakkari, Mus

XVI ELAZIG Elaz1g, Bingol, Malatya, Tunceli

XVII ESKISEHIR Eskisehir, Afyonkarahisar, Bilecik, Kiitahya
XVII DENIZLI Denizli, Mugla, Usak

XIX KASTAMONU | Kastamonu, Bartin, Karabiik, Zonguldak
XX SIVAS Sivas, Tokat

XXI SANLIURFA Sanliurfa, Mardin, Adiyaman

XXII YOZGAT Yozgat, Corum

XXM ADANA Adana, Mersin

XXIV ERZINCAN Erzincan, Bayburt, Glimiishane




