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YÜRÜRLÜK TARİHİ  

 

2017/3 Sayılı Genelge 03.07.2017 tarihinde tüm hükümleri ile 

birlikte yürürlüğe girecektir.  

 

Herhangi bir erteleme yapılmayacaktır.  
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ELEKTRONİK İMZA SERTİFİKALARI  

 

Elektronik imza sertifikasının tüm işlem yapan personel ve arşiv 

görevlilerinde bulunması gerekmektedir. 
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TARAYICI PLANLAMASI VE PAYLAŞIMI 

 

İşlem yapan personel tarafından tarama yapılacağından ve 

tarayıcıların paylaşılmasına ilişkin yazılım tamamlandığından 

mevcut planlamanın buna göre yapılması gerekmektedir. 
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TARAYICI PLANLAMASI VE PAYLAŞIMI 

 

-Tescil bildirimlerinin A4 tarayıcılarla arkalı önlü taranması 

mümkün olup A3 tarayıcı ihtiyacı bulunmamaktadır.  

 

-Mimari proje taramalarının ise yüklenici eliyle yapılması 

planlanmaktadır. 
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TARAMA ÖZELLİKLERİ VE KONTROLÜ  

Elektronik ortama aktarılması gereken işlem belgeleri 200 dpi 

ºz¿n¿rl¿kte 24 bit  renkli  ve .pdf formatēnda taranacağı 

belirtilmektedir.  

 

Gerek yeni işlemlerde, gerek mevcut belgelerde gerekse protokol 

imzalanan kurumlar tarafından taranarak gönderilen belgelerde 

elektronik ortama aktarılan belgelerin kalite ve çözünürlüklerinin 

standartlara uygun olup olmadığı, arşiv görevlisi tarafından başvuru 

sonlandırılmadan önce gözle kontrol edilmesi gerekmektedir. 

 

Ayrıca  dosya formatı TAKBİS tarafından kontrol edilmektedir.  

΄ 4ÁÐÕ $ÁÉÒÅÓÉ "ÁĥËÁÎÌąøą 



  

Hizmet Geliştirme ve Süreç İyileştirme  Birimi  Tapu Dairesi Başkanlığı  

      

7 

TAKBİS’DE TANIMLI OLMAYAN BELGELER 

 

Genelgede belirtilen belge tipleri yürürlük tarihinde açılacaktır. 

 

ÁBaşvuru istem belgesi 

ÁYeni işlemler için emlak beyan değeri 

ÁÜst yazılar 

ÁSağlık raporu izin, onay belgesi alanına taranacak  

ÁYabancıların pasaport tercümeleri taranmayacak 
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TAKBİS te İLİŞKİLENDİRİLECEK BELGELER  
2013/7 sayılı Genelge gereğince "Ayni  Sermaye Konulması" işleminde mahkemece atanan 

bilirkişi tarafından tespit edilen değerine ilişkin rapor“ “MAHKEME/İCRA 

MÜDÜRLÜĞÜ/SAVCILIK KARARI-MÜZERKKERESİ/YAZISI” belge tipi olarak 

taranacaktır.  

 

-TKGM 25.05.2017 tarih ve 1172999 sayılı "Türk Vatandaşlığı Kanunu'nun 

Uygulanmasına İlişkin Yönetmelik Hk." talimatı gereğince yapılacak işlemlerde "piyasa 

değerini gösterir taşınmaz değerleme raporu” YENİ İŞLEMLER İÇİN EMLAK  BEYAN 

DEĞERİ” belge tipi altına taranacaktır. 

 

-Emlakçılardan alınması gereken iş takip ve tellaliye sözleşmesi vb. belgeler. (YETKİ 

BELGELERİ belge tipi altında taranacaktır.  
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CİLTLEME  

 

03.07.2017 tarihinden sonra resmi senetler ve tescil istem belgeleri 

birlikte ciltlenecektir.  

 

Bu tarihten önceki resmi senetler ve tescil istem belgeleri ise ayrı 

ciltlenecektir. (Resmi senet ciltlerini bozmamak için)  

 

Yalnızca matbu ve TAKBİS tarafından oluşturulan Tescil İstem 

Belgeleri ciltlenecektir. Başka adları taşıyan veya yevmiyesi 

bulunmayan buna benzer belgeler ciltlenmeyecektir.    
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KADASTRO BELGELERİ  

 

Tapu Müdürlüklerindeki mevcut tapulama/kadastro/yenileme 

tutanakları ile komisyon kararlarının tapu müdürlükleri 

tarafından taranacaktır. 

 

Kadastro çalışmaları veya yenileme çalışmaları neticesinde 

oluşturulacak kadastro/yenileme tutanakları ile komisyon 

kararları ihale şartnamelerinde değerlendirilecektir. 
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HÜKMEN DOSYALAR 

 

Kadastro ve Tapulama Mahkemesi dosyalarının içerisinden 

yalnız mahkeme kararları taranarak elektronik ortama alınacak 

olup bu dosyalar üzerinden herhangi bir ayıklama ve imha işlemi 

yapılmayacaktır.  
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 ATİK SENETLER, FERMANLAR,  HAZİNE-İ HASSA VE 

TARİHİ KAYITLAR 

 

 Ek-4 Listede yer alan belgelerden 2-Atik  Senetler 11-Fermanlar 

16-Hazine-i Hassa 50-Tarihi kayıtlar, Arşiv Dairesi 

Başkanlığından görüş alınarak Arşiv Dairesi Başkanlığına 

gönderilecektir.  
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CEBRİ SATIŞ YAZILARI  

 

Arşivlerimizde TAKBİS'e geçmeden önce cebri satış, izale-i şuyuu 

satışı gibi işlemlerde tescil istem belgesi düzenlenmeden arka 

sayfasına kişinin kimlik  bilgileri yazılarak veya yazılmadan 

yevmiye alındığı görülmektedir. Bu belgelerin tescil istem belgesi 

yerine ciltlenmesi uygun değildir.  
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TESCİL ONAMA BELGESİ  

 

Tescil Onama Belgesi elektronik ipotek işlemi ile birlikte yeni 

üretilen bir belgedir. Uygulamanın yaygınlaştırılmasından sonra 

tüm müdürlüklerimiz tarafından kullanılacak bir belge olup tescil 

istem belgeleri ile birlikte ciltlenecektir.  
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LİSTEDE BULUNMAYAN BELGELER  

 

Genelgenin 18. Maddesinde; "... listede bulunmayan belgeler ile 

karşılaşılması durumunda belge imha edilmez" denilmekte olup, 

imha edilmeyen bu belgeler aynı yevmiyeli işlem evrakı içerisinde 

saklanmaya devam edilecektir.  
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VEKALETNAMELER  

 Vekaletnameler yapılan işlemin pasif olmasından itibaren 10 yıllık 

imha süresine tabidir.  

 

Pasife düşmüş bir yevmiyeli işlemdeki vekaletname 10 yıllık imha 

süresi içerisinde yeniden kullanıldığında TAKBİS te gerekli 

ilişkilendirme otomatik olarak ilişkilendirilir.   

 

İmha süresi vekaletname için yeni yapılan işlemin pasife 

dönüşmesinden 10 yıl sonra başlar. İmha listeleri yeni işlemlerde 

TAKBİS tarafından hazırlanacağından süreler TAKBİS tarafından 

hesaplanacaktır.   
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MEVZUAT DEĞİŞİKLİĞİ  

 

2010/22 nolu kontrollük genelgesinin Değişiklik Haritaları Yapım ve 

Kontrol Bilgileri  evrakının Tapu Müdürlüğü tarafından doldurularak 

ıslak imza ile imzalanması ve değişiklik beyannamelerinin 3 nüsha 

olarak gönderilmesine ilişkin düzenlemeler Kadastro Dairesi 

Başkanlığınca 2017/3 sayılı genelgede belirtilen usule uygun olarak 

düzenlenmektedir. 
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KADASTRO PERSONELİ E-İMZASI  

 

Kadastro Müdürlüklerinden gönderilecek belgeler  kadastro 

müdürlüğü personeli tarafından elektronik imza ile imzalanmasına 

ilişkin bir düzenleme bulunmamaktadır.  
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KİMLİK FOTOKOPİLERİ  

Kimlik  fotokopileri; 2017/3 sayılı genelgenin Ek-3 listesinde 

elektronik ve fiziki  ortamda saklanmaması gereken belgeler arasında 

sayılmıştır.  

Buna rağmen tapu arşivlerinde bulunan bazı tahsis ve ferdileşme 

işlemlerinde liste ve cetvellere hak sahiplerinin kimlik  bilgilerinin 

dökülmediği ve nüfus cüzdanı veya başkaca kimlik  fotokopilerinin 

tasdiklenerek veya tasdiklenmeksizin eklendiği bilinmektedir.  

Bu tür işlemlere mahsus olmak üzerde bu belgelerin, esas talep 

belgesi ile birlikte  taranmak suretiyle saklanması yerinde olacaktır.  

. 
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2. NÜSHA TAPU SENETLERİ  

 

Bölge Müdürlükleri arşivinde bulunan 2. Nüsha Tapu Kütükleri, 

2. Nüsha Tapu Senetleri ve 2. Nüsha İpotek Belgelerinin gereksiz 

olduğu ve yer işgal ettiğinden imha edilmesi görüşe sunulan 

genelge taslağında mevcut iken komisyonun kararı ile genelge 

metninden çıkarılmıştır.  
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İMAR UYGULAMASI BELGELERİ  

 

3194 sayılı İmar Kanununun 18.Maddesi kapsamında yapılan imar 

uygulamalarına ait olan belgeler, Kadastro Müdürlükleri tarafından 

taranarak TAKBİS üzerinden tapu müdürlüğüne gönderilecektir.  
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DEĞİŞİKLİK BEYANNAMELERİ  

 

Genelgenin yürürlük tarihinden önce tapu müdürlüklerine 

gönderilmiş olup henüz yevmiye alınmamış tescil bildirimi  ve 

ekleri işlemle birlikte tapu müdürlüğü tarafından taranarak 

elektronik imza ile imzalandıktan sonra belge asılları kadastro 

müdürlüğüne iade edilecektir.  
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DÜZELTME TARAMASI 

 

E-imzalı olarak taranıp sisteme atılan belgenin üzerine tekrar 

evrak taraması ancak düzeltme taraması ile yapılacak olup bu 

konuda gerekli yazılım çalışması tamamlanmıştır.  
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HACİZ RETLERİ 

 

Genelgeden haciz retleri dahil bütün yevmiye alınan işlemlerin 

şeffaf dosyaya konularak yevmiye sırası ile aynı klasöre konulması 

gerektiği anlaşılmaktadır.    

 

Haciz retlerinin şeffaf dosyaya konulmadan yine tarih yevmiye 

sırası ile kendi içinde ayrı bir klasörde saklanması uygun olur mu? 

 

Hayır. 
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PASİFE GEÇME SÜRESİNİN HESABI 

 

Ek-l listede yer alan ve saklanması süreye bağlanan belgelerin 10 

yıllık saklanma süreleri pasif kayda geçtikleri tarihten itibaren 

başlayacak olup, 10 yıllık süreyi dolduran tüm evrakların pasif olup 

olmadığına ilişkin kontrol TAKBİS üzerinden yapılacaktır.  
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BAŞVURU BELGELERİNİN SAKLANMASI 

 

İşleme ait tescil istem belgesi ve resmi senedin fiziki  ve elektronik 

ortamda saklanmasının yanında başvuru belgelerinin süresiz 

olarak fiziki  arşivde saklanması da yapılacak olup, bunun nedeni 

işleme ilişkin belgelerin bağlanması ve adli makamlardan ıslak 

imzalı belge istenmesi halinde öncelikle bu belgelerin 

gönderilmesidir.  
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YETKİ ALANI DIŞI İŞLEM BELGELERİNİN SAKLANMASI 

 

Yetki Alanı Dışı Tapu İşlemlerinde" Yetki veren tapu 

Müdürlüğünce, istem belgesi ve işleme esas diğer belgelerin 

onaylı örnekleri taşınmaza ait işlem dosyasında arşivlenir.” 

denilmektedir. 

 

Bu itibarla genelge gereği taşınmaz dosyası olmayacak olup, 

Yetki Alanı Dışı Tapu İşlemleri Genelgesinde gerekli değişiklik 

yapılacaktır.  
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ELEKTRONİK ORTAMDA GÖNDERİLEN ASKI İLAN 

CETVELİ VB. BELGELERİN SAKLANMASI 

 

Kadastro müdürlüklerince askı ilan cetveli, davalı parseller listesi 

vb. belgeler fiziki  olarak gönderilmeden elektronik ortamda teslim 

edilecek olup, elektronik ortamda gönderilen belgeler CD veya 

EBYS ortamında saklanacaktır. 
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TAPU ENVANTER DEFTERİ 

  

Evrak imha ve ayıklama komisyonun yapacağı ayıklama 

sonucu, Genelgenin yürürlük tarihinden önceki tescil istem 

belgelerinin ciltlenecek olup, Tapu Envanter Defterine tescil 

istem belgesi eklenmesi yapılacaktır.  
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KLASÖR VE ETİKETLEME  

 

Arşiv düzenlemesi için kullanılacak klasörler ve etiketleme usulü 

daha sonra belirlenecek olup, bu konuda bildirim yapılıncaya 

kadar talimatta belirtilen usule göre arşivleme yapılması 

gerekmektedir. 
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KADASTRO MAHKEMESİ KARARLARININ ARŞİVLENMESİ 

 

Kadastro mahkemesinden tapu müdürlüğüne intikal eden 

dosyalar köy/mahalle bazında saklanır. Hükmünün 

Genelgedeki tarih/yevmiye esasına göre arşivleme hususuna 

Kadastro Mahkemesi kararlarının bir nevi kadastro tutanağı 

yerine geçmesi nedeniyle tutarsızlılığı bulunmamaktadır.  
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KADASTRO TUTANAKLARININ TARANMASI  

 

Kadastro tutanakları yevmiye olmadığından taramaların nasıl 

gerçekleştirileceği hususunda tereddüt oluştuğu ifade edilmiş 

olup; kadastro tutanakları ada-parsel bazında taranacaktır.  
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İŞLEMLERE İLİŞKİN YAZIŞMALARIN SAKLANMASI 

 

İşlemlere esas yazışmaların ve bilgilendirme yazılarının imhası 

ile genelgede eksiklik bulunmamakta olup, bu tür belgeler 

(ilgili  kurum yazıları) ekte belirtilen imha sürelerine göre imha 

edilecektir.   
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İŞLEMİ YAPAN PERSONEL DIŞINDA TARAMA YAPILMASI 

 

Yeni işlemlerde işlemi yapan personel tarafından yapılacak 

taramaların Tapu Müdürünün görevlendirdiği personel tarafından 

elektronik imza kullanılarak elektronik ortama aktarılır şeklinde 

değiştirilmesi söz konusu değildir.  
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KADASTRODAN ELETRONİK ORTAMDA GÖNDERİLEN 

BELGELER 

 

Kadastrodan sadece tescil bildirimi  tek nüsha fiziki  olarak 

gönderilecek olup, İlgili idarenin/kurumun yazısı/talebi, Yapı 

kullanma izin belgesi/yazısı..." vb. belgeler kadastro 

müdürlüğünce fiziki  ortamda gönderilmeyecektir.  

 

Bu belgelere tapu müdürlüğünce işlem bitiminde elektronik imza 

ile imzalanarak asıl belge hüviyeti kazandırılacaktır.  
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GENELGE ÖNCESİ FARKLI ÇÖZÜNÜRLÜKTE YAPILAN 

TARAMALAR  

 

Genelge yayınlanmasından önce e-arşiv kapsamında yapılan 100 

dpi çözünürlüklü taramalarda gerekli kontroller yapılarak, fiziki  

belgelere ihtiyaç duyulmayacak kalitede olduğunun tespiti halinde 

e-imza ile sisteme kaydedilmesi mümkündür.  
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YEVMİYE DEFTERİ 

 

Yevmiye defterlerinin çıktı alınmadan e-imza ile imzalanarak 

yalnızca elektronik ortamda saklanması  düşünülmemektedir. 

΄ 4ÁÐÕ $ÁÉÒÅÓÉ "ÁĥËÁÎÌąøą 



  

Hizmet Geliştirme ve Süreç İyileştirme  Birimi  Tapu Dairesi Başkanlığı  

      

38 

ZABIT  İŞLEMLERİNE İLİŞKİN DÜZENLEME 

 

Zabıt defteri üzerinden düzenlenen işlemlere ait tasnif, ayıklama 

ve imha işlemleri de aynı şekilde yapılacak olup, bu belgeler 

zaten tarih/yevmiye esasına göre arşivlenmektedir. 
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EK-1 LİSTENİN 3 ÜNCÜ SIRASINDA YER ALAN DİLEKÇE 

MAHİYETİ 

 

Tapu işlemine ilişkin ibraz edilen dilekçelerdir. Bu mahiyetteki 

dilekçeler elektronik ortama aktarılarak 10 yıl süre ile 

saklanacaktır. 
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KAMULAŞTIRMA İŞLEMERİNDE İMHA SÜRESİNİN 

BAŞLANGICI 

 

-Kamulaştırma işlemlerindeki "Uzlaşma-Anlaşma 

Tutanağı/Tescil Belgesi“nin 10 yıllık imha süresi edinimin 

pasife düştüğü tarihten itibaren başlayarak hesaplanır.  
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ARŞİV GÖREVLİSİ YETKİ TANIMLAMASI 

 

Belgeler, personel tarafından TAKBİS üzerinden istenecek ve 

fiziki  olarak arşiv defteri tutulmayacak olup, arşiv memurunun 

dışında müdür ve müdür yardımcıları ile müdürlükçe 

belirlenerek bildirilecek olan işlem yapmaya yetkili personele 

de arşiv memurunun yetkilerinin tanımlanması mümkündür.  
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KOMİSYONLARA DIŞARIDAN PERSONEL ALINMASI 

 

Genelgenin 17. Maddesinde belirtilen Ayıklama ve İmha 

Komisyonuna başka kurumlardan da personel alınması uygun 

değildir. 
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AYIKLAMA VE İMHA KOMİSYONLININ ONAY MAKAMI 

 

Arşiv Dairesi Başkanlığının 16/01/2017 tarih ve 59776 sayılı 

Talimatına göre mülki idare amiri veya birim amiri tarafından 

onaylanan ayıklama imha komisyonlarının mevcut olması 

durumunda bu komisyonların görevine devam etmesi, 

 

Genelgenin 17. maddesi uyarınca Bölge Müdürlüklerinin 

komisyonun teşkil ettirilmesinde görevli olması, ayrıca Genelgenin 

bütününün bölge  müdürlüklerinin koordinasyonunda yürütülmesi 

gerektiğinden, yeni oluşturulacak komisyonların Bölge 

Müdürlüğünün onayı ile kurulması gerekmektedir. 
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İMHA EDİLECEK BELGELER İLİŞKİN ÇELİŞKİ 

 

“İlgili mevzuatında saklanması açıkça belirtilmeyen veya 

mevzuat düzenlemeleri ile saklanmasına son verilen Ek-3 listede 

yer alan belgeler, imha listesine yazılmaksızın imha edilir. “ 

hususu tamamen EK-3’de yer alan belgelere ilişkindir.   

 

“Ek-1, Ek-2 ve Ek-3 listede bulunmayan belgeler ile 

karşılaşılması durumunda belge imha edilmez, durumu ise 

genelgede öngörülmeme ihtimali olan belgeleri kapsamakta olup 

herhangi bir çelişki bulunmamaktadır.  
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2017/3 sayılı genelgenin 3 ve 4 nolu maddelerinde tereddüt 

edilmiş olup. Yapılacak eğitimde söz konusu maddeler üzerinde 

durulması gerektiği düşünülmektedir ??? 
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Müdürlüklerimizde ozalit çekme makinesi bulunmamaktadır. 

Genelge de işlem belgelerinin aslının Genel Müdürlük birimleri 

dışına çıkarılamaz hükmü doğrultusunda, mimari proje 

ozalitlerinin nasıl verileceği hususu açıklığa kavuşturulmalıdır.??? 
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BĶZĶ DĶNLEDĶĴĶNĶZ Ķ¢ĶN TEķEKK¦R 

EDERĶZé. 
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