TAPU VE KADASTRO GENEL MUDURLUGU HUKUK MUSAVIRLIiGi

IC GENELGE NO : 2019/5

Amacg

MADDE 1- (1) Bu i¢ genelgenin amaci, Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigi
Hukuk Miisavirligi idari personelinin ve idari birimlerinin, gorev ve yetkilerine iliskin esas
ve usulleri diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu i¢ genelge; Hukuk Miisavirligi idari personelinin ve idari
birimlerinin gorev ve yetkileri ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Idari Birimler

MADDE 3- (1) Biiro Hizmetleri ve Mevzuat Islemleri birim amirlerinin gézetim ve
denetimi altinda yiiriitiiliir.

(2) Birim Amirleri; Birinci Hukuk Miisavirine kars1 sorumludurlar.

(3) Biiro Hizmetleri Birimi; Miisavirligimizin idari, mali, hukuki, teknik, faaliyet
raporlari, EBYS, TAKBIS, ERP, HYS, YBS ve 6zliik dosyalarinin takibini is boliimii
esasina dayali olarak, zamaninda ve mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden
sorumludur.

(4) Mevzuat Islemleri Birimi; Miisavirligimizin yonetici asistanligi birimi,
mevzuat takibi, hukuk miisavirleri ve avukatlara 6denen vekalet iicretinin raporlamasi,
takibi ve 6denmesi, Mevzuat Bilgi Sisteminin takibi ve giincellenmesi, Kalite Yo6netim
Sistemi, Resmi Gazete ve Protokol goriislerinin takibi islemlerini zamaninda ve mevzuata
uygun bir sekilde yapmakla sorumludur.

Birimlerin Gorevleri

MADDE 4- (1) Biiro Hizmetleri Birimi :

a) Gelen Evrak ve Arsiv Birimi :

1) TAKBIS, ERP, HYS ve EBYS kayitlarinin girisi ve giincellenmesini yapmak,
hatalar1 diizeltmek, kapatma islemlerini ytiriitmek,

2) Gelen evrakin evveliyatini arastirip bularak evraki asil dosyasina takmak,
evveliyati yoksa yeni dosya agmak,

3) Tekemmiil ettirilen evraki kontrol ve havale i¢in sevk etmek,

4) Bilgi ve belge talebi sonucu ilgili birimlerden gelen evraklart EBYS iizerinden
ve kasesi basilarak ilgili Hukuk Misavirine vermek, faks teyidi niteligindeki
evrakin, ayrica havale yapilmasina gerek bulunmaksizin dosyasina “Hifz
Kasesi” basilmak suretiyle hifz edilmesini saglamak,

5) Dosyay1 takip eden Hukuk Miisaviri gorevde ise evraklarin EBYS iizerinden
gorevli Hukuk Miisavirine havalesi i¢in ve dosyayi takip eden Hukuk Miisaviri
herhangi bir nedenle gorev basinda degilse evraki havale i¢in Birinci Hukuk
Miisavirine intikal ettirmek,

6) Arsivden dosya ¢ikarmak, c¢ikarilan dosyalarin listesini tutmak, arsivden
cikarilan ve arsive gonderilen dosyalarin yerine iade edilip edilmedigini takip
etmek ve isi biten dosyalar1 arsive kaldirmak,

7) Arsivi diizenli, temiz ve giivenli tutmak,

8) Arsivle ilgili mevzuatin gerektirdigi diger gorevleri yiiriitmek,



9)

10)
11)

12)

CIMER, YBS, Bakanlik ve Tapu Kadastro Bilgi Edinme Biriminden gelen
Miisavirligi 1ilgilendiren Bilgi Edinme bagvurularina cevap vermek, gelen
maillerle ilgili islemleri yiirlitmek ve Resmi Gazete izlemesinin cevap
yazilarinda énem arz etmesi nedeniyle Mevzuat Islemleri Birimi disinda da
Resmi Gazete takibinin giinliik olarak yapilmasi ve sonucun raporlanmasini
saglamak,

Miisavirlige duyurulmasi gereken bilgi ve belgelerin tebligini yapmak,

Gelen evrak birimi ile ilgili evrakin taramasini1 yaparak bilgisayar ortamina
aktarmak,

Birim Amirinin verdigi gorevleri yapmak, yapilmasini saglamak ve ilgililerine
iletmek ile gorevlidirler.

b) Giden Evrak Birimi :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Misavirligin EBYS ve HYS de giden evrak kayit islerini yerine getirmek,
Gidecek evraki ve evrakin eki boliimiinde yazili olan eklerini eksiksiz ve
diizenli bir sekilde hazirlamak, fotokopilerini ¢ekmek ve kontroliinii
saglayarak postalanmasini, gonderilmesini ve kapatilmasini saglamak,

Giden evrak birimi ile ilgili evrakin taramasini yaparak bilgisayar ortamina
aktarmak,

Evraka kase basim islerini yapmak,

KEP, Adi Posta, APS, {adeli Taahhiitlii posta zimmet listesini hazirlamak,
Mahkeme masraflari i¢in alinan avans 6demesinin yonetimini saglamak,
Mahkeme ve kurum i¢i zimmet defterini tutmak, adli, idari ve icra
mahkemelerine evrak gotiiriip, getirmek,

Mahkemelerce islem yapilan dosyalara ait islem makbuzlarini ilgili dosyasina
kaldirmak ve iicret 6demeleri yapilan dosyalara ait islem makbuzlarint TKGM
Merkez Saymanlik Miidiirligiine gondererek avans dosyasint agmak ve
kapatmak,

Dosyalar arsive kaldirilmadan biiro sorumlusu ve Birim Amirinin tarafindan
incelenerek, dosyanin tiim iglerinin bittigini belirten “Arsive Kaldirilsin”
kasesinin evrakin arka sayfasina basilarak, biiro sorumlusu, Birim Amirinin ve
ilgili Hukuk Miisavirinin tarih ve imzalar1 alinarak dosyalarin arsive
kaldirilmasini, aksi takdirde dosyalarin arsive kaldirilmayarak gorevli
personele geri verilmesini saglamak,

10) Haftalik, aylik vb. faaliyet raporlarini hazirlamak,
11) Misavirligimizin web sayfasinin haber boliimlerini diizenlemek,
12) Birim Amirinin verdigi gorevleri yapmak, yapilmasini saglamak ve ilgililerine

iletmek ile gorevlidirler.

¢) Tasmir Islemler ve Mali isler Birimi :

1) Miisavirligin ihtiyaci olan donanim ve her tiirli malzemeyi ilgili

baskanliklardan temin etmek,

2) Satin alma suretiyle veya diger birimler (doner sermaye, bilgi teknolojileri,

destek hizmetleri)nden temin edilen malzemelerin tasinir islem fisi
diizenlenerek ambara alinmalarin1 saglamak ve ihtiyaci olan personele
dagitmak,

3) Personele verilen dayanikli taginirlarin zimmetini yapmak,
4) Merkez Saymanlik Miidirliigiine iicer aylik donemler halinde Miisavirlige

gelen ve dagitimi yapilan malzemelere ait giris ve ¢ikis raporlarini bildirmek,

5) Dayanikli tasinir malzemelerin Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii ve ilgili

servislerle goriisiilerek tamir ve bakimini yaptirmak,



6) Miisavirlik zimmetinde bulunan ihtiya¢ fazlasi tasimnir malzemelerin
yonetmelik cercevesinde diger harcama birimlerine ve baska kurumlara
devretmek,

7) Kullanim siiresi dolmus ve kullanilamayacak durumda olan dayanikli taginir
malzemelerin kayittan diisme iglemlerini yapmak,

8) Tasmir Mal Yonetmeliginin 34. maddesine gore Miisavirligin Tasinir
Yonetimi Hesabini diizenlemek, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
gondermek,

9) Tasinirlarin her mali yilbaginda sayimini yaparak kontrol etmek,

10) Pul sayimini1 yapmak ve avans islemlerini yliriitmek,

11) Misavirligin yillik biit¢esini hazirlamak,

12) Nakit Talep Formu diizenlemek,

13) Yemek kesintileri ve SGK keseneklerini yapmak,

14) BES takibi ve kesintisi yapmak,

15) Ek ders ticretleri girigini yapmak,

16) 3 ayda bir ikramiye, 6 ayda bir tesvik ikramiyesi 6demelerini yapmak,

17) Stajyer maas bordrosu hazirlamak,

18) Yolluk ve kisi borcu islemlerini yiirtitmek,

19) Yargilama giderleri islemlerini yiiriitmek,

20) Miisavirlik personelinin 6zliik ve izin islemlerini (goreve baslama, gérevden
ayrilmak vb.) yiiriitmek ve 6zliik dosyasini tutmak,

21) Stajer ile ilgili islemleri yiiritmek,

22) Her hafta basinda Hukuk Miisavirlerinin, izinli, raporlu, ders gorevinde,
durugsmada, dis gorevde vs. oldugunu gosterir listeyi Birinci Hukuk
Miisavirligi Makamina ve Birimlerine bildirmek,

23) Miisavirligin IYEM bilgi girislerini yapmak,

24) I¢ Kontrol gorevlerini yiiriitmek,

25) Birim Amirinin verdigi gorevleri yapmak, yapilmasini saglamak ve ilgililere
iletmek ile gorevlidirler.

(2) Mevzuat islemleri Birimi :

a) Yonetici Asistanhig Birimi :

1) Birinci Hukuk Miisavirinin Yonetici Asistanligi gorevini yiiriitmek,

2) Miisavirlige gelen faks yazilarini ilgili yerine ulastirmak ve Miisavirligin faks

islemlerini yiiriitmek,

3) Miisavirligin temizlik ve ulastirma/iletim ile ilgili gorevlerini yerine getirmek,

4) Birinci Hukuk Misavirinin ve Birim Amirinin verdigi goérevleri yapmak,

yapilmasini saglamak ve ilgililere iletmekle gorevli ve sorumludur.

b) Mevzuat Birimi :

1) Birime bilgi verilen, Hukuk Miisaviri ve Birinci Hukuk Miisavirinin tanzim

ettigi mevzuat ¢alismalarinin arsivlenmesini saglamak ve mevzuat ile ilgili isleri

takip etmek,

2) KMS ve KAYSIS bilgi girislerini yapmak,

3) Miisavirlige duyurulmasi gereken bilgi ve belgelerin tebligini yapmak,

4) Hukuk Miisavirleri ve avukatlara 6denen vekalet {icreti islemlerini yiiriitmek

ve vekalet iicretlerini 6demesini yapmak,

5) Miisavirligimizin web sayfasini diizenlemek,

6) Genel Midirligiimiiziin web sayfasinda Mevzuat Bilgi Sistemine iliskin

boliimii takip etmek ve gilincellemek,

7) Resmi Gazete takibini yapmak ve Miisavirligimizi bilgilendirmek,

8) Birime bilgi verilen, I¢ Denetim raporlarmin takibi,



9) Birime bilgi verilen, Protokol takibini yapmak,

10) Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili islemleri takip etmek,

11) Birim Amirinin verdigi gorevleri yapmak, yapilmasimi saglamak ve
ilgililerine iletmek ile gorevlidirler.

Genel Hiikiimler

MADDE 5- (1) Yazismalarda, 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de
yayinlanan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine tiim personelce uyulacaktir. Yazigmalarda ivedilik durumuna dikkat
edilecektir.

(2) Mesati saatlerine titizlikle uyulacaktir.

(3) 25/20/1983 tarihli ve 17849 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan Kamu kurum ve
Kuruslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik hiikiimlerine
uyulacaktir.

(4) Fiziki ve EBYS f{izerinde paraf, imza ve/veya kaselerini tagimayan eksik
evraklarin ve yazilarin, imza/paraf i¢in Birinci Hukuk Miisavirligi Makamina sunulmamast
gerekir.

(5) Birinci Hukuk Miisavirinin veya dosyayi takip eden Hukuk Miisavirinin, Birim
Amirinin bilgisi haricinde, dosyalardaki bilgi ve belgelerin kesinlikle kimseye verilmemesi
ve gizlilige azami riayet edilmesi gerekir.

(6) Misavirligimizin hizmet alanlarinin ve odalariin bos birakilmasi halinde veya
aksam mesai bitiminde; mutlaka kapilarmin kilitlenmesi (oda anahtarmin ilgili yere
astlmasi), 1siklarin, klimanin ve pencerelerin kapatilmasi ve giivenlikle ilgili diger kurallara
uyulmasi gerekir.

(7) Izin, gorev vb. nedenlerle gorevinin basinda bulunamayacak tiim personelin
tizerindeki isleri tamamen bitirmeleri veya goérevlerini usuliine uygun olarak devrettikten
sonra gorevlerinden ayrilmalari gerekir.

(8) Kalite, I¢ Kontrol vb. projelerde egitim alan ve/veya komisyonlarda
gorevlendirilen personeller tarafindan, Miisavirligimize intikal eden veya yiiriitiilen 1§ ve
islemlerin, yazigmalarin takibi ayrica bir gérevlendirme yapilmasi beklenilmeden ve birim
ayrimi yapilmadan geregi yerine getirilir.

Diger Hiikiimler
MADDE 6- (1) Bu i¢ genelgede diizenlenmeyen hususlarda, ilgili mevzuatina gore
islem tesis edilir.

Yiiriirlik
MADDE 7- (1) Bu i¢ genelge yaymmu tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 8- (1) Bu i¢ genelge hiikiimleri Birinci Hukuk Miisavirince yiiriitiiliir.



