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TAPU VE KADASTRO GENEL MUDURLUGU
PERSONEL ISLEMLERI GENELGESI

2019/9
(1803)

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Genelgenin amaci, Tapu ve Kadastro Genel Midiirliigi
personelinin, gegici gorevlendirme ve Ozliikk haklar ile diger personel islemlerinde Genel
Miidiir iizerinde bulunan yetkilerin bir kismin1 biirokrasinin azaltilmasi amaciyla alt birimlere
devretmek ve bu islemlerin yapilis ve takip usullerini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Genelge, Tapu ve Kadastro Genel Midiirliigii merkez ve tasra
teskilatinda 657 Sayili Devlet Memurlart Kanununun 4 iincii maddesi kapsaminda gorev
yapan personel ile staj yapan 6grencileri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Genelge, 4 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 488 inci
maddesinin birinci fikrasi, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili is Kanunu,
06/06/1978 tarihli ve 7/15754 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige konulan Sozlesmeli
Personel Calistirilmasina Iligkin Esaslar ile Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Personeli
Atama ve Yer Degistirme Esaslarma iliskin Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmastir.

Tammlar ve kisaltmalar

MADDE 4 - (1) Bu Genelgede gegen;

a) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

b) HITAP: Sosyal Giivenlik Kurumu Hizmet Takip Programin,

c) Isci: 4857 sayih Is Kanununun 2 nci maddesine gore bir is sdzlesmesine
dayanarak ¢alisan gercek kisiyi,

¢) IYEM: Kamu Personeli Yénetim Sistemi iizerindeki Imza Yetkileri Modiiliinii,

d) Memur: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4 iincti maddesinin (A) bendine
gore memur statiisiinde gorev yapanlari,

e) Sozlesmeli personel: 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 4 {incii maddesinin
(B) bendi geregince gorev yapanlari,

f)  YBS: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Y6netim Bilgi Sistemini,

ifade eder.
IKINCI BOLUM
Gegici Gorevlendirmeler ve Yetkilendirmeler

Gecici gorevlendirmeler

MADDE 5- (1) Tapu ve Kadastro Bolge Midiirlerine, Genel Miidiir adina
kullanilmak tizere, Bolge Miidiirliigiindeki Bolge Miidiir Yardimcisi, Sube Miidiirli, Avukat
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ve bagli birimlerde Miidiir unvanindaki personel disinda kalan personeli Bolge Miidiirligi
yetki alani i¢inde asagidaki fikralarda belirtilen sinirlar iginde kalmak kaydiyla, harcirahli
veya harcirahsiz olarak gegici gorevlendirme yetkisi devredilmistir.

(2) Bolge Midiirliiklerince;

a) Gegici gorevlendirmelerde hizmet gereginin gerekcesi ve siiresi acikga
belirtilecektir.

b) Siiresiz gegici gorevlendirme yapilmayacaktir.

c) Aday memurlarin gegici gorevlendirmeleri yapilmayacaktir.

¢) Atandig1 birimdeki hizmeti bir yildan az olan personelin gegici gorevlendirmesi
yapilmayacaktir.

d) Gorevde yiikselme suretiyle atanan personel ve unvan degisikligi suretiyle baska
bir hizmet birimine tercihleri dogrultusunda veya kura ile atamasi yapilan personel atandigi
birimde en az iki y1l gérev yapmadan gegici gérevlendirme yapilmayacaktir.

e) Universitelerin harita, harita kadastro, jeodezi ve fotogrametri, geomatik
miithendisligi boliimlerinden mezun olup Miihendis kadrosunda gorev yapan ve/veya baska
kadroda gorev yapmakla birlikte miithendis yetkisi verilmis sdzlesmeli veya kadrolu personel
Tapu Miidiirliiklerinde gegici gorevle gorevlendirilmeyecektir.

f) Personelin gorev yaptigi birimden, en son ayrildigi birime gegici
gorevlendirilmesi yapilmayacaktir.

g) Zorunlu yer degisikligi (rotasyon) suretiyle atanmis olan personelin eski birimine
gecici gorevlendirmesi yapilmayacaktir.

g) Tapu Midiirliikklerinden, Kadastro Miidiirliiklerine ve Bolge Midiirliigiine gecici
gorevlendirme yapilmayacaktir.

h) Kadastro Miidiirliiklerinden Tapu Miidiirliikleri ve Bolge Midiirliigiine zorunlu
olmadik¢a gecici goérevlendirme yapilmayacaktir. Zorunluluk nedeniyle yapilan gecici
gorevlendirmelerin dagitim yerleri arasina EBYS {izerinden Kadastro Dairesi Bagkanlig1 da
eklenmek suretiyle, Kadastro Dairesi Baskanlig1 bilgilendirilecektir.

1) Haklarinda yapilan adli sorusturma veya inceleme, 6n inceleme, sorusturma ve
denetim gibi idari islemler sonucunda diizenlenen raporlara gére gorev yeri degistirilmis olan
personelin eski gorev yerine gegici gorevlendirmesi yapilmayacaktir.

i) Daha once gorevden uzaklagtirilmig olan personelin, hakkinda gorevden
uzaklastirma tedbirinin uygulandig: tarihteki kadro birimine ve/veya gecici gorevli oldugu
birime gegici gorevlendirmesi yapilmayacaktir.

j)  Mahkeme karar1 dogrultusunda atamasi yapilan personelin davaya konu birime
gegici gorevlendirmesi yapilmayacaktir.

k) Miilki idare amirlerinin yazili 6nerisi dogrultusunda atamasi yapilan personelin
oneriye konu olan eski birimine gegici gorevlendirmesi yapilmayacaktir.

I) Baska bir birime veya gorevde yiikselme suretiyle ayni birimine atanmis olan
personelin gecici gorevlendirmesi yapilmayacak, atama onay1 kendisine teblig edilerek yeni
atandig1 gérevine baglamasi temin edilecektir.

m) Ug aydan daha uzun siireli gegici gorevlendirme yapilmayacaktir. Thtiyac halinde
bu siire en fazla ii¢ ay daha uzatilabilecektir.

n) Birim amiri gorevini vekaleten yiiriitmek lizere yapilan gegici gorevlendirmelerde
gorevlendirilecek personelin bu konuda yetkin olmasi hususunda gereken hassasiyet
gosterilecektir. Aday memurlara ve sozlesmeli personele birim amiri gorevini vekaleten
yiirlitmek iizere yetki verilmeyecek, oOzellikle birim amiri bulunmayip tek personelin
bulundugu Tapu Miidiirliiklerinde mevcut personelin tek basina islem yapmasinin veya birim
amiri gorevini yiriitmesinin uygun goriilmedigi durumlarda birim amiri veya bu gorevi
yiiriitecek bir personel atanincaya kadar yetkin bir personelin uygun zaman aralif1 i¢in bu
maddede yazili kistaslar ¢ercevesinde gecici gorevlendirmesi yapilacaktir.
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(3) Personel ihtiyact bulunan birimlere, siirekli aym1 personelin  gegici
gorevlendirilmemesine 6zen gosterilecektir.

(4) Gegici gorevlendirme onaylar1 ve onay iptalleri EBYS ile YBS entegrasyonu
saglanincaya kadar EBYS iizerinden dagitim yerleri arasinda Personel Dairesi Baskanlig
yer alacak sekilde hazirlanacak ve onaymi miiteakip Bolge Miidiirliiklerince YBS girisleri
aynt giin yapilacaktir. Entegrasyon tamamlandiktan sonra onaylar YBS {izerinden
hazirlanacak ve EBYS {izerinden online olarak imzaya acilarak onayini miiteakip dagitimi
yapilacaktir.

(5) Gegici gorevdeki personelin gegici gorevde bulundugu birim disinda baska bir
birime atanmasi halinde gegici gorevi sonlandirilmadan eski kadro biriminden ayrilis ve yeni
atandig1r birime baslama imkani bulunmamaktadir. Bu durum merkez birimlerinde ilgili
Daire Bagkanliklari, tasra birimlerinde Bolge Midiirliikleri tarafindan takip ve koordine
edilecektir. Gegici gorevde iken atamasi yapilan personelin gegici gorev siiresi bitmeden
yeni atandig1 birime baslamasini gerektiren hallerde ilgili Daire Bagkanliklar1 veya Bolge
Miidirlikleri tarafindan gegici gorevlendirme yapan makamdan (Genel Midiirlik, Bolge
Midiirliigi, Valilik veya Kaymakamlik vs.) gecici goérevlendirmenin iptali talep edilecektir.

(6) Gegici gorevle gorevlendirildigi birime atanan personelin gecici gorevi atama
olurunun personele teblig tarihi itibariyle herhangi bir onaya ihtiya¢ duymaksizin atama
onaymin tarih ve sayisi kullanilarak sonlandirilarak yasal siiresi i¢erisinde eski biriminden
ayrilist ve yeni birimine baglayist merkezde ilgili Daire Bagkanliklari, tagra teskilatinda
birim amirleri ve Bolge Miidiirliikleri tarafindan saglanacaktir.

Yetkilendirmeler

MADDE 6 - (1) Personelin gerek kendi kadro biriminde gerekse baska birimde
Genel Miidirlik, Bolge Midirligi, Valilik veya Kaymakamliklar tarafindan birim amiri
olarak (Bolge Midiri, Tapu Miudiri, Kadastro Midiri, Sube Midiri vb. )
gorevlendirilmesi halinde Bolge Midirliikklerince YBS yazilimlari iizerinde birim amiri
tammlamalar1 yapilacaktir. Birim amirlerindeki degisiklikler IYEM {izerine de ayni giin
islenecektir. Haftanin veya ayn belirli giinleri i¢in yapilan gorevlendirmeler genel tanimlarla
girilmeyecek, fiilen gérevde oldugu her zaman aralig1 igin ayr1 ayr1 veri girisi yapilacaktir.

Gegici gorevlendirmelerde sorumluluk

MADDE 7 - (1) Bolge Midiirleri, bu Genelgenin 5 inci maddesi uyarinca
kendilerine tanman yetkileri kullanirken; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Devlet
Memurlarmin Yer Degistirme Suretiyle Atanmalarma iliskin Yénetmelik, Tapu ve Kadastro
Genel Miidiirliigii Personeli Atama ve Yer Degistirme Esaslarima Iliskin Yonetmelik, Tapu ve
Kadastro Genel Miidiirliigii Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi
hiikiimlerine bagh kalarak, birimlerin is durumlari, ihtiyaclari, hak, adalet, esitlik ilkeleri ve
kamu yarari ile hizmet gereklerine oncelik vererek, norm kadro kistaslarini da gézeterek adil
ve dengeli bir sekilde islemleri yapacaktir. Bolge Midiirlikkleri yetki alanindaki tiim gegicli
gorevlendirmeleri, gorevlendirmeyi yapan birim ayrimi yapilmaksizin, baslama ve bitis
tarihlerinin YBS’ye zamaninda ve dogru olarak girilmesinden sorumludur.

Atama ve gecici gorevlendirmelerde ayrilma ve baslama yazilar

MADDE 8 - (1) Atamasi yapilan personelin, mevcut kadro biriminden ayrildig tarih
ile atandig1 kadro birimine basladigi tarih EBYS {izerinden ve dagitim yerleri arasinda
Personel Dairesi Baskanliginin da bulundugu bir yazi ile aymi giin bildirilir. Tapu
Miidiirliikleri ve Kadastro Miidiirliiklerinin s6z konusu yazilarinin dagitim yerleri arasinda
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Bolge Midirliikleri de yer alacak olup, Bolge Midiirliikleri yaziyr tekrar iist yaziya
baglayarak Genel Miidiirliige (Personel Dairesi Baskanligi, Tapu Dairesi Bagkanligi ve
Kadastro Dairesi Baskanligi) gondermeyecektir. Goreve baglama yazilarinin dagitim yerleri
arasinda Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii de yer alacak olup, ayni yazi ekinde Déner
Sermaye Isletmesi Miidiirliigiine atama onaymin bir 6rnegi de gonderilecektir. Personel
gorevine 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 62 nci maddesinde yazili yasal siiresi
icerisinde baslamamissa, goreve baslamama sebebi ve buna dair belgeler ile goreve geg
baslamasi nedeniyle baslatilan idari islemlere dair bilgi belgeler baslama yazisi ile birlikte
Personel Dairesi Bagkanligina gonderilir.

(2) Gegici gorevlendirmelerde;

a) Genel Miidiir onayi ile yapilan tiim gegici gorevlendirme onaylart ile personelin
gecici gorevine bagladigi tarih ve gecici gorevin bitimine miiteakip goérevlendirildigi birimden
ayrildigr tarih bilgileri Personel Dairesi Bagkanligi tarafindan YBS’ye girileceginden,
personelin;

1) Gegici gorevlendirildigi birimde fiilen goreve basladigi tarihin,

2) Gegici gorevinin bitimine miiteakip, gegici gorevlendirildigi birimden ayrildig
tarihin,

Personelin gegici gorevlendirildigi birim tarafindan Personel Dairesi Baskanligina
bildirilmesi gerekmektedir. Tapu Midiirliikleri ve Kadastro Miidirliiklerinin s6z konusu
yazilarinin dagitim yerleri arasinda Bolge Miidiirlikleri de yer alacak olup, Bolge
Miidiirlikleri yaziy1 tekrar iist yaziya baglayarak Genel Miidiirliige (Personel Dairesi
Bagkanligi, Tapu Dairesi Baskanlig1 ve Kadastro Dairesi Baskanlig1) gondermeyecektir.

b) Bolge Miidiirii, Vali veya Kaymakam onay1 ile yapilan gegici gorevlendirme
onaylar1 ile personelin gegici gorevine basladigi tarih ve gegici gorevin bitimine miiteakip
gorevlendirildigi birimden ayrildig: tarih bilgileri, personelin kadrosunun bulundugu birimin
bagli oldugu Bolge Midiirliigii tarafindan YBS’ye girileceginden, personelin;

1) Gegici gorevlendirildigi birimde fiilen goreve basladigi tarihin,

2) Gegici gorevinin bitimine miiteakip, gegici gorevlendirildigi birimden ayrildig
tarihin,

Personelin gegici gorevlendirildigi birim tarafindan Bolge Miidirliigiine bildirilmesi
gerekmekte olup, ayrica Genel Miidiirliige (Personel Dairesi Baskanligi, Tapu Dairesi
Baskanlig1 veya Kadastro Dairesi Bagkanligina) bildirilmeyecektir.

UCUNCU BOLUM
Pasaport Islemleri

Pasaport islemleri

MADDE 9 - (1) Tasra teskilatinda calisan tiim personelin pasaport ve uzatma
islemleri Bolge Miidiirliigii tarafindan yapilacak olup diizenlenen pasaport formunun bir
ornegi EBYS iizerinden Personel Dairesi Baskanligina gonderilecektir. Emekli ve istifa
suretiyle gorevinden ayrilan personelin pasaport islemleri Genel Midiirlikk tarafindan
yiiriitiilecektir.

(2) Pasaport almak isteyen personelin, Il Niifus ve Vatandashik Miidiirliigiine ibraz
edecekleri yazi ve talep formlarini1 imzalamaya yetkili kilinacak Bolge Miidiirligi yetkilileri
her yil tespit edilerek, imza sirkiileri asli Bolge Miidiirliigii ve merkezinin bulundugu ilin il
Niifus ve Vatandaghk Midirligine her yil 2 Ocak tarihine kadar gonderilecektir.
Yetkililerde degisiklik olmasi halinde iglem yenilenecektir.
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(3) Hususi damgali pasaport alabilecek durumda bulunanlarin ergin olmayan veya
ergin olsalar dahi yanlarinda yasayip evli bulunmayan ve is sahibi olmayan 6grenimi devam
eden c¢ocuklarina 25 yasinin ikmaline kadar, yine ergin olsalar dahi yanlarinda yasayip evli
bulunmayan ve is sahibi olmayan, ayni zamanda bedensel, zihinsel veya ruhsal
engellerinden en az biri nedeniyle siirekli bakima muhta¢ durumda oldugu resmi saglik
kurumlarmin diizenledigi saglik kurulu raporu ile belgelenen ¢ocuklarina da hususi damgali
pasaport verilebildiginden taleplerin bu dogrultuda degerlendirilmesi gerekmektedir.

DORDUNCU BOLUM
Ogrenci Stajlan

Stajlar

I\/IAJ\DDE 10 - (1) Yiiksekdgretim Kurumlarinda 6grenim goren On lisans, lisans ile
Milli Egitim Bakanligina bagli meslek lisesi 6grencilerinden, Genel Miidiirliiglimiiz merkez
ve tasra birimlerinde, staj ¢alismasi yapmak isteyen 6grencilerin talepleri, Genel Miudiirliik
Merkez birimlerinde ilgili Daire Baskanliklarinca, tasra birimlerinde ise bagli bulunulan
Bolge Miidiirliiklerince degerlendirilecektir.

(2) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda yer alan 6grencilere stajlar
sirasinda ise maas verilmesi yasal bir zorunluluktur. Herhangi bir magduriyete, hak kaybina
sebebiyet vermemek ve cezali duruma diismemek i¢in, staj yapilmasina onay verilmeden
once Merkez Birimleri ve Bolge Miidiirliikleri i¢in Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan,
Tapu Midiirliikleri i¢in Tapu Dairesi Baskanligindan ve Kadastro Miidiirliikleri icin ise
Kadastro Dairesi Bagkanligindan teyit alinmasi gerekmektedir. Gereksiz yazigmalarin
onlenmesi ve biirokrasinin azaltilmasi i¢in ilgili Daire Baskanliklar1 tarafindan talepler her
yil dénemler halinde degerlendirilerek birim/bdlge bazinda kontenjan belirlenmek suretiyle
ilgili birimlere bildirilecektir. Odenek temininin miimkiin olmamasi halinde ise {icretsiz staj
yapma talebi olsa dahi kabul edilmeyecek, iicretsiz staj yaptirilmayacaktir.

(3) Staj tamamlandiktan sonra staj yapan personelin, TC kimlik numarasi, adi
soyadi, staj yaptig1 birim, stajin baslangi¢ ve bitis tarihleri, 6grenime devam ettigi okul,
boliim ve sinifina dair bilgiler Personel Dairesi Baskanligina bildirilir.

BESINCI BOLUM
Personel Bilgileri ve Giincellemeleri

Personel ozliik bilgilerinin giincellenmesi

MADDE 11 - (1) Tim personelin 6zlik bilgileri ve iletisim bilgileri YBS iizerinden
kendilerine servis edilmektedir. Iletisim bilgilerindeki degisikliklerin anlik olarak sistem
tizerinden giincellenmesi, 6zliikk bilgilerindeki degisiklikler ile varsa hatali veya eksik veri
girislerine dair degisikliklerin ise belgeleri ile birlikte Personel Dairesi Baskanligina
gonderilmek suretiyle degisiklik tarihinden itibaren en ge¢ bir ay igerisinde giincellenmesinin
saglanmas1 gerekmektedir.

(2) YBS iizerine personel tarafindan yiiklenen resimler, personel kimlikleri ve ¢esitli
formlarda kullanildigindan Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve
Kiyafetine Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun olmasi gerekmektedir.

(8) YBS iizerindeki verilerin HITAP’a aktarimlart Bilgi Teknolojileri Dairesi
Baskanligindan yapilmaya devam edecek olup, merkez ve tasra birimleri HITAP’a ii¢
numarali kullanici sifresi ile kesinlikle giris yapmayacaktir.
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Sendika bilgileri

MADDE 12 - (1) Personelin sendika bilgileri YBS {izerinden, birim amirleri ile birim
ve bolge personel yetkililerine servis edilmektedir. Birim amirleri her ay maasindan sendika
kesintisi yapilan veya daha once sendika kesintisi yapilmakta iken {iyeligin sona ermesi veya
askiya almmasi nedeniyle aidat kesintisi yapilmaktan vazgegilen personelin sendika
bilgilerinin YBS ile uyumlulugunu kontrol ederek varsa degisikliklerini Bolge Miidiirliigiine
bildirecektir.

(2) Tasra teskilatinda personel sendika bilgilerindeki giris ve giincellemeler (iiyelik,
istifa vb.) personelin kadrosunun bagl oldugu Bolge Miidiirliigiince, merkez teskilatinda ise
personelin maas Odemelerinin yapildigi merkez birimi tarafindan YBS {iizerinden
yapilacaktir. Bolge Miidirliikleri tasra teskilatinda bagli birimlerin personel sendika
verilerini zamaninda ve dogru olarak gonderilmesinin denetiminden sorumludur.

(3) Personelin sendika fiyeliginden istifasi, {yelikten ¢ekilme bildiriminin
kadrosunun bulundugu birime verilmesine miiteakip evrak Kayit tarih ve sayisi almasi ile
gerceklesir. Ancak, 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu Soézlesme
Kanununun 16 nc1 maddesi geregince bagvuru tarihinden itibaren otuz giin sonra gecerli
olur. Bu siire igerisinde personelin baska bir sendikaya iiyelik miiracaati olmasi halinde, yeni
sendika iiyeligi s6z konusu otuz giinliik siirenin bitiminden itibaren baslayacagindan,
sendika kesintilerinin yapilmasi ile veri giris ve giincellemelerinde bu hususun dikkate
alinmas1 gerekmektedir.

Disiplin islemlerine dair bilgi ve belgeler

MADDE 13- (1) Genel Midiirliigiimiiz merkez ve tasra teskilatinda gorev yapan
tim personelle ilgili mahallinde yapilan her tiirlii aragtirma, sorusturma, inceleme ve 6n
inceleme raporlar1 ve diger disiplin evraklari ile dogrudan tasra birimleri aleyhine agilan veya
tagra birimlerine teblig edilen mahkeme kararlari, personeli ilgilendiren komisyon veya kurul
kararlar1 sonucunda ceza verilip verilmedigine bakilmaksizin 6zliik dosyasina islenmek iizere
Personel Dairesi Bagkanligina ekleri ile birlikte gonderilecektir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan héaller

MADDE 14 - (1) Bu Genelgede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir. Ancak bu Genelge ile yapilan yetki devirlerine iliskin Genelgede agikga
yazilmayan hususlarda, Genel Miidiir yetkilidir.

Yiiriirliikkten kaldirma
MADDE 15 - (1) Bu Genelgenin yiiriirlige girdigi tarih itibartyla 2017/1 sayili
Personel Islemleri Genelgesi yiiriirliikten kaldirilmistir,

Yiiriirlik
MADDE 16 - (1) Bu Genelge onay tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 17 - (1) Bu Genelge hiikiimlerini Tapu ve Kadastro Genel Miidiirii yiiriitiir.
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