
1-İşlem Belgelerinin Elektronik Ortama Aktarılması 

Genelgenin «İşlem Belgelerinin Belirlenmesi» başlıklı 5. maddesi uyarınca, tapu işlemlerinde 

kullanılan belgelerden; Ek-1 ve Ek-2 listede yer alan belgeler elektronik ortamda aktarılacak 

belgeler olarak tespit edilmiştir. Genelgenin «İşlem Belgelerinin Saklanmasındaki 

Sorumluluk» başlıklı 6. maddesi uyarınca, bu belgelerin elektronik ortama aktarılmasından ve 

arşiv görevlisine tesliminden işlemi yapan personel, Elektronik ortama aktarılan belgelerin 

kontrolünden ve fiziki olarak saklanmasından arşiv görevlisi ve görevlendirilmesi durumunda 

arşivden sorumlu tapu sicil müdür yardımcısı, Tüm bu işlemlerin koordinasyonundan ise tapu 

müdürü sorumludur. 

 

 Butonuna basılarak kadastro müdürlükleri ve belediyelerden gönderilen belgelerin ada 

parsel ve diğer kriterlere göre sorgulanarak işlemlere ekleneceği "Dış kurumdan gelen 

belgelerin sorgu ekranı " açılır. 

  Butonuna basılarak seçili olan belgeye ait bilgilerin ve imza durumunun gösterildiği 

"Durum" ekranı açılır. 

 



 Butonuna basılarak belgeye ait "Tarihçe" alanı açılır ve    butonuna basılarak bu alan 

kapatılır.

 

Belgelerin İşleme Alınması: 

İşleme Dış kurumlardan belge alınmak istediğinde  "Başlama Belgelerinin Alınması" yada 

"İşlem Monitörü'nde" "İşlem Belge Girişi" ekranından "İşlem Belge Girişi" ekranı açılır. 

 

Açılan ekrandan  tuşuna basıldığında açılan ekrandan gerekli kriterler girilerek sorgulama 

yapılır. 

 



Sorgulama sonucu gelen parsellerden istenilen  tuşuna basılarak seçilir ve bu parsele ait 

belgelerden istenilen  tuşuna basılarak işleme alınır. 

 

Belge Onaya Gönderme: 

İşlemlerin son aşaması olan "Arşiv/Belge Tarama" aşamasında taranmış olan belgelerin onaya 

gönderilmesi gerekmektedir. Bunun için açılan ekranda gerekli belgeler çif tıklayarak ya da 

 (Tümünü seç) ve  (Seçimi çevir) butonları yardımıyla seçildikten sonra  onaya 

gönder butonuna basılır.Açılan ekrandan onayına gönderilecek kullanıcı seçilerek  butonu 

ile gönderilir.  

Belgeler taranmadan onaya gönderilemeyecektir. TAKBİS işlem aşamalarından «başlama 

belgelerinin alınması» aşamasında belgelerin eklenerek taramaları yapılabileceği gibi «arşiv» 

aşamasında işleme eklenen belgeler taranabilmektedir. 

 



NOT: Onay görevlileri tapu müdürlüklerinin işleyişlerine göre müdürlük tarafından 

belirlenecek olup, tapu müdürü, müdür yardımcıları ve TAKBİS’te arşiv yetkisi verilmiş 

personel bu ekranda «onay görevlisi» olarak görüntülenecektir. İlgili personel veya işlem 

bazında onay görevlisi kimse, bu kişinin onayına gönderilecektir. 

Belge Onaylama: 

Belge onaylamaya yetkili kullanıcılar başvuru sayacında kendilerine onay için gönderilmiş 

olan belgeleri görüntüleyebilir. 

 

Aynı ekrana «başvuru» sekmesinden, «arşiv belge» ve «arşiv belge onay» bölümünden de 

ulaşmak mümkündür. 

 

Bu ekranda "Bekleyen" alanında açılan ekranda istenilen belgeler seçildikten sonra  

tuşuna basılarak belgeler onaylanır. 

 

 



Belgelerin imza, onay ve dosya durumu aşagıda yer alan renk scalasından kontrol edilebilir. 

 

Belge Onay ekranında arama kriterleri değiştirilerek istene filitrelemeler yapılabilir. 

 

Sorgulama kriterlerine göre istenilen sonuçlar aşağıdaki gibi görüntülenir. 

 

 

 



Belge Reddetme: 

 

 

 

Açılan belge ekranında  simgesine basılarak belge görüntülenir, Genelgede belirtilen 

standartları taşıması durumunda «onayla»  komutu ile onaylanır. Ret edilmesi gereken bir 

tarama ise  «ret et»  komutu ile açılan ekranda gerekli açıklama yazılmak sureti ile 

reddedilir. 

 

 



 

 

İşlemi yapan personel ekranında, onaylanan belgeler «yeşil» renkli, red edilen belgeler 

«kırmızı» renkli ve aşağıda ret açıklaması ile birlikte gösterilmektedir. Ret edilen belgeler 

yeniden taranarak onaya gönderilecek ve tüm belgeler onaylı oluncaya kadar süreç devam 

edecektir. 

 

E-İmza: 

Son aşama olarak işlem belgelerinin e-imza ile imzalanması gerekmektedir. E-imza sürecinde 

yapılan düzenlemeler ile tüm belgelerin «e-imza havuzuna gönder» komutla otomatik olarak 

imzalanmasına olanak sağlanmıştır. Düzenleme ile TAKBİS – e-imza ekranı, işlemden 

bağımsız olarak arka planda çalışan bir ekran haline getirilmiştir. Dolayısıyla personel e-imza 

havuzuna belge gönderdikten sonra işlem ağacında işlemlerini yapmaya devam edebilecektir. 

E-imza için ayrı bir zaman ayırmasına gerek bulunmamaktadır. 



 

"Arşiv/Belge Tarama" aşamasında onaylanan belgelerden "Mimari Proje" ve "Tadilat Projesi" 

dışında tüm belgelerin e-imza ile imzalanması gerekmektedir.  

NOT: "Mimari Proje" ve "Tadilat Projesi" belge tiplerinin e-imza ile imzalanmasına yönelik 

yazılım geliştirme çalışmaları devam etmektedir. 

 

Belgeleri imza havuzuna gönderilmesinden sonra e-imza sayacında Bekleyen alanına 

tıklandıktan sonra ekrana gelen pin kodu ekranına e-imza cihazının pin kodu girilerek Tamam 

tuşuna basılır. 

 

E-imza işlemleri ekranı açılır. Aşağıdaki ekran kapatılmak sureti ile otamatik olarak tüm 

belgeler için e-imza işlemi arka planda başlar. 

NOT: Bu işlemin günde 1 defa yapılması gerekmekte olup başkaca işlemlerde e-imza 

havuzuna belge gönderildiği zaman pin girilmesine gerek kalmaksızın sistem otomatik olarak 

imzalamaya devam edecektir. 



 

Yukarıdaki ekran kapandıktan sonra sayaç ekranındaki e-imza bölümü turuncu renge dönerek 

imzalama işleminin başlatıldığı görülür. 

 

E-imzalama işlemi başlatıldığında sayaç alanında bekleyen sayısı bir bir azaldığı görülür. 

E-imzalama işlemi hataya düştüğünde ise sayaç alanında hata alanının arttığı görülür. 

Budurumda sayaç alanında yer alan hata alanına tıklanarak aşağıda yer alan ekranın açılması 

sağlanır. 

 

 

Açılan ekrandan  tuşuna basılarak imza süreci durdurularak hatalı belgelerin e-imza 

sürecine tekrar alınmasını sağlayan ekran açılır. 

Açılan ekrandan  tuşuna basılarak imza süreci durdurulmadan hatalı belgelerin e-imza 

sürecine tekrar alınmasını sağlayan ekran açılır. Tercihen bu şekilde yapılması önerilir.   

seçimi yapıldığında pin kodunun yeniden girilmesi gerekecektir. 



 

 

Hata alındıktan sonra «sayaç» bölümünden «e-imza hata» simgesi tıklanarak açılan 

ekranda «otomatik olarak e-imzaya hazırla» komutu ile otomatik «e-imza» işlemi yeniden 

başlatılır. 

 

NOT: TAKBİS/TSUY programı açıldığında sayaçta bulunan «e-imza bekle-hata» bölümü 

tıklanarak bir defaya mahsus olmak üzere açılan ekranda e-imza şifresi girilecek olup, bundan 

sonra «tüm işlemlerde» «e-imza havuzuna gönder» yapıldığında yeniden imza girişi 

yapılmaksızın imzalama otomatik olarak sistem tarafından yapılacaktır.  

İşlemde oluşturulan ve Genelge uyarınca taranması gereken tüm belgeler onaylı ve imzalı 

olmadığı (mimari projeler ve tadilat projeleri sadece onaylı) sürece başvuru 

kapatılamayacaktır.  

Dikkat edileceği üzere «arşiv» aşamasında «arşiv memuru tarayacak» komutu kapatılmış 

olup, işleme ait tüm belgelerin «başvuru» açıkken taranması ve e-imza ile imzalanması 

gerekmektedir. Bu kurala uyulmadığı takdirde başvuru kapatılamayacaktır. 

 



 

E- İmza havuzuna gönderilen belgeler «mavi» renkli olarak işaretlenmektedir. 

 

 

E- İmza havuzuna gönderilen belgeler «mor» renkli olarak işaretlendi ise «e-imza» işlemi 

sırasında hata almış ve imzalanmamış anlamına gelmektedir. 



2- Düzeltme Taraması:  

Genelgenin, «Tanımlar» başlıklı 4. maddesi:  

d) Düzeltme taraması: Elektronik arşive aktarılan belgelerin kalite ve çözünürlüklerinin 

standartlara uygun olmadığının veya hatalı aktarıldığının tespit edilmesi halinde yapılacak 

yeni tarama işlemini,  

Genelgenin 7. maddesi uyarınca, yeni işlemlerde, elektronik ortama aktarılan belgelerin kalite 

ve çözünürlüklerinin standartlara uygun olmadığı veya hata ve eksikliklerin başvuru 

sonlandırıldıktan sonra tespit edilmesi durumunda işlemi yapan personel tarafından gerekli 

düzeltme taraması yapılacaktır.  

Yine, Mevcut belgelerde elektronik ortama aktarılan belgelerin kalite ve çözünürlüklerinin 

standartlara uygun olmadığının tespit edilmesi halinde başvuru oluşturularak TAKBİS işlem 

ağacında tanımlanan düzeltme taraması işlemi kullanılarak düzeltme taraması yapılacaktır. 

 

Düzeltme taraması, TAKBİS işlem ağacından »»19.Veri Düzeltme »» 21. Düzeltme Taraması 

İşlemi seçilmek sureti ile yapılacaktır.  

İşlem 2 aşamadan oluşmakta olup, 1. aşamada düzeltmeye konu edilecek belgeler 

Tarih/yevmiye veya tarih/başvuru kriterleri ile sorgulanarak seçilecek,  



Seçilen belge üzerinde, 2. aşamada gerekli düzeltme taraması yapılacak ve düzeltme taraması 

işlemi ile taranan belge de yine yukarıda izah edilen onaylama ve e-imza süreci sonrasında 

tamamlanarak başvuru kapanacaktır. 

 

 

 

 

 



 

Düzeltme taramasına konu edilecek olan belge/belgeler uygun sorgulama kriterleri 

kullanılarak sorgulanacaktır. 

 

Düzeltme taraması işlemine açılan sorgulama ekranında görüntülenen belge alınacak ise 

seçerek işleme alınır. 

Yeni bir belge eklenecek ise ekle komutu kullanılarak belge ekleme ekranı açılacaktır. 

 



 

 

Eklenen belge kaydedildikten sonra işlemin diğer aşamasına geçilir. 

 

 

 



İşlemin diğer aşaması olan arşiv belge tarama aşamasında ise belge yukarıda detaylı olarak 

anlatılan şekişle taranarak, onay ve e-imza aşamaları tamamlanmak sureti ile işlem başvurusu 

tamamlanır. 

 


