2021/1 SAYILI EVRAK HAVALE ISLEMLERI GENELGESI
Genelge N0:1906
BIiRINCI BOLUM

AMAC, KAPSAM, DAYANAK, KISALTMALAR VE TANIMLAR

Amag

Madde 1- Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii tasra birimlerine fiziksel/elektronik
ortamda gelen evrakin, geregi yapilmak iizere veya bilgi i¢in gelen yazilarin arsivlenmesi i¢in
ilgilisine havalesinde izlenecek usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu genelge Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii tagra birimlerinin evrak

havale islemlerini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu genelge 4 numarali Cumhurbaskanligi Kararnamesi’nin 478, 484/1-d
maddeleri ile TSE 13298 Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi Standardina dayanilarak
hazirlanmstir.

Kisaltmalar ve Tanimlar

Madde 4 - (1) Kisaltmalar

a) Bolge Miidiirliigii: Tapu ve Kadastro Bolge Mudiirliigi'nt,
b) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi'ni,

¢) Genel Miidiirliik: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii'nd,
¢) KEP: Kayith Elektronik Postay1,

d) SDP: Standart Dosya Plani'ni,

e) TAKBIS: Tapu ve Kadastro Bilgi Sistemi'ni,

Ifade eder.

(2) Tanimlar

a) Birim Amiri: Genel Midiirliik tagra birimlerinde gorev yapan ve bulundugu birimin en iist

yoneticisi olan Bolge Miidiirii, Tapu Miidiirii ve Kadastro Miidiirii’ndi,

b) Evrak Havalesinden Sorumlu Personel: Boélge Miidiirliigii’'nde Sube Miidiirii veya Uzman
kadrosunda bulunan personeli; Tapu Midiirliigii’'nde Tapu Miidiirii veya yetkisini devrettigi Tapu
Midir Yardimcisini; Kadastro Miidiirliigii’nde Kadastro Miidiirii veya yetkisini devrettigi Kadastro
Midiir Yardimcisi veya Miihendis kadrosunda bulunan personeli,

Ifade eder.



IKiINCi BOLUM
EVRAK HAVALE iSLEMLERININ YAPILMASINA iLISKiN ESASLAR

Evrakin Kabulii, Kayd ve Ilgilisine Havalesi

Madde 5 - (1) Posta, e-posta veya kargo kanali ile intikal eden, kamu kurum ve kuruluslarin
haberlesme gorevlileri ile is sahibi kisiler veya bunlarin kanuni temsilcilerince verilen her tiirli evrak,
koli ve ekleri ile EBY S/KEP {izerinden Genel Miidiirliik birimlerine ulasanlar, gorevlilerce teslim alinir.
Elektronik veya fiziksel ortamda gelen her tiirlii evrakin kayit ve takibi EBYS/TAKBIS uygulamasi
kullanilarak yapilir.

(2) Fiziksel ortamda gelen evrak veya ekleri kontrol edilir, yanlislik ve noksanlik mevcut
degilse, evrakin birinci sayfasinin 6n yiiziine, yer yok ise arka yiiziine birimlerde kullanilan "Evrak Gelis
Damgas1" vurulur; teslim alan gorevlinin adi, soyadi, unvani, kabul tarihi yazilmak ve imzalanmak
suretiyle; cok gizli, gizli, 6zel, hizmete 6zel isaretli zarflar ise, zarflar1 {izerine kabul tarihi ve saati
belirtilmek suretiyle teslim alinir ve EBYS'ye gelen evrak kayd1 yapilir.

(3) Fiziksel ortamda veya elektronik olarak gelen ve gelen evrak numarasi alan evrak,
gidecegi birimlere veya kisilere gore ayrilarak bilgi, geregi ve koordinasyon i¢in evrak havalesinden
sorumlu personel tarafindan havale edilir.

(4) Giinliik is akis1 iginde stirekli gelen ve dogrudan cevaplanan/arsivlenen yazilar ilgili
birimlere veya kisilere havale edilir; ancak giinliik is akis1 diginda gelen ve 6nem tasiyan yazilar (Gizli
yazilar, mahkeme ve savciliktan gelen yazilar, kamu kurum ve kuruluslarin merkez birimlerinden/bolge
miidiirligiinden gelen yazilar, Genel Midiirliigimiiz merkez birimlerinden gelen her tiirlii genelge,
talimat, teblig vb... yazilar) birim amirine havale edilir, gerekmesi halinde birim amiri tarafindan ilgili
birimlere veya kisilere bilgi, geregi ve koordinasyon i¢in dogrudan havalesi yapilir.

UCUNCU BOLUM

CESITLI HUKUMLER

Diizenleme yetkisi

Madde 6- Arsiv uygulamalari kapsaminda kalan ve bu genelge hiikiimlerini agiklayici nitelikte
uygulamaya konulacak talimat, form vb. konulara iligkin ¢alismalar Arsiv Dairesi Bagkanlig1 tarafindan
yiriitiilr.

Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 7- Bu genelgede hiikiim bulunmayan hallerde 2019/12 sayili Arsiv Hizmetleri
Genelgesi, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Y 6netmelik hiikiimleri ile 6zel diizenleme getirilmis diger mevzuat dayanaklarindaki
ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikk

Madde 8- Bu genelge onay tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 9 - Bu genelge hiikiimlerini Tapu ve Kadastro Genel Miidiirii yiirtitiir.



