TAPU VE KADASTRO GENEL MUDURLUGU
PERSONEL iSLEMLERI GENELGESI

2025/8
BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Genelgenin amaci, Tapu ve Kadastro Genel Midiirligi
personelinin, gecici gérevlendirme ve 6zliikk haklar ile diger personel islemlerinde uygulama
esaslarin1 belirlemek, Genel Miidiir iizerinde bulunan yetkilerin bir kisminmi1 biirokrasinin
azaltilmas1 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 Sayil1 Devlet Memurlari 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 S6zlesmeli
Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar ile Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Personeli
Atama ve Yer Degistirme Esaslarmma iliskin Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmustir.

Tammlar ve kisaltmalar

MADDE 4 - (1) Bu Genelgede gecen;

a) EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,

b) HITAP: Sosyal Giivenlik Kurumu Hizmet Takip Programinu,

¢) Isci: 4857 sayili Is Kanununun 2 nci maddesine gore bir is sdzlesmesine dayanarak
calisan gercek kisiyi,

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

d) Sozlesmeli personel: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4 Gncli maddesinin (B)
bendi geregince gorev yapanlari,

e) YBS: Tapu ve Kadastro Genel Mudiirliigii Yo6netim Bilgi Sistemini,

ifade eder.
IKINCI BOLUM
Gegici Gorevlendirmeler ve Yetkilendirmeler

Gegici gorevlendirmeler

MADDE5- (1) Tapu ve Kadastro Bolge Miidiirlerine, Genel Miidiir adina
kullanilmak tizere, Bolge Miidiirliiglindeki Bolge Miidiir Yardimeisi, Sube Miidiirii, Avukat ve
bagli birimlerde Miidiir unvanindaki personel disinda kalan personeli Bolge Miidiirliigii yetki
alani icinde asagidaki fikralarda belirtilen sinirlar i¢inde kalmak kaydiyla, harcirahli veya
harcirahsiz olarak gecici gorevlendirme yetkisi devredilmistir.

(2) Bolge Mudurliklerince;
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a) Gegici gorevlendirmelerde hizmet gereginin gerekgesi ve siiresi  agikga
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 yukselme 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 gorevlendirme yapilmayacaktir.

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

f) Personelin gorev yaptig1 birimden, en son ayrildigi birime gegici gérevlendirilmesi
yapilmayacaktir.

g) Zorunlu yer degisikligi (rotasyon) suretiyle atanmig olan personelin eski birimine
gegici gorevlendirmesi yapilmayacaktir.

g) Tapu Mudurliklerinden, Kadastro Midurltklerine ve Bolge Mudurlugiine gegici
gorevlendirme yapilmayacaktir.

h) Kadastro Mudurluklerinden Tapu Mdudurlikleri ve Boélge Mudurlugine zorunlu
olmadik¢a gegici gorevlendirme yapilmayacaktir. Zorunluluk nedeniyle yapilan gegici
gorevlendirmelerin dagitim yerleri arasina EBYS iizerinden Kadastro Dairesi Baskanlig1 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 gore gorev yeri degistirilmis olan
personelin eski gorev yerine gegici gorevlendirmesi yapilmayacaktir.

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

J) Mahkeme karar1 dogrultusunda atamasi yapilan personelin davaya konu birime
gecici gorevlendirmesi yapilmayacaktir.

k) Mulki idare amirlerinin yazili onerisi dogrultusunda atamasi yapilan personelin
Oneriye konu olan eski birimine gecici gorevlendirmesi yapilmayacaktir.

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

m) Ug aydan daha uzun siireli gegici gérevlendirme yapilmayacaktir. [htiyag halinde bu
sire en fazla ti¢ 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
yurutmek tizere yetki verilmeyecek, 6zellikle birim amiri bulunmayip tek personelin bulundugu
Tapu Midurluklerinde mevcut personelin tek basgina islem yapmasmin veya birim amiri
gorevini yiiriitmesinin uygun goriilmedigi durumlarda birim amiri veya bu gorevi yiiriitecek bir
personel atanincaya kadar yetkin bir personelin uygun zaman aralig i¢in bu maddede yazili
kistaslar ¢er¢evesinde gecici gorevlendirmesi yapilacaktir.

0) Gegici gorevlendirmelerde, birim amiri olarak gorevlendirilecek personelin bu
durumu, gegici gorevlendirme onayinda belirtilecektir.

(3) Personel ihtiyact bulunan birimlere, siirekli ayni personelin  gegici
gorevlendirilmemesine 6zen gosterilecektir.

(4) Gegici gorevlendirme onaylari ve onay iptalleri YBS iizerinden hazirlanacak ve
EBYS Uzerinden online olarak imzaya agilarak onayini miiteakip dagitimi ve YBS’ye islenmesi
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online olarak yapilacaktir. Bolge miidiirliiklerince dogrudan EBY'S iizerinden hazirlanmak veya
1slak imzal1 olusturulmak suretiyle haricen manuel gecici gorevlendirme yapilmayacaktir.
Ancak; diger kurumlarca yapilan gegici gorevlendirmeler ile ilgili olurlar, sisteme girilen gegici
gorev kaydi ile iligskilendirilmek suretiyle ylklenecektir.

(5) Gegici gorevdeki personelin gegici gorevde bulundugu birim diginda baska bir
birime atanmasi halinde gegici gorevi sonlandirilmadan eski kadro biriminden ayrilis ve yeni
atandig1 birime baglama imkani1 bulunmamaktadir. Bu durum merkez birimlerinde ilgili Daire
Baskanliklari, tasra birimlerinde Bolge Miidiirliikleri tarafindan takip ve koordine edilecektir.
Gegici gorevde iken atamasi yapilan personelin gegici gorev siiresi bitmeden yeni atandigi
birime baslamasini gerektiren hallerde ilgili Daire Baskanliklar1 veya Bolge Miidiirliikleri
tarafindan gecici gorevlendirme yapan makamdan (Genel Miidiirliik, Bolge Midiirliigii, Valilik
veya Kaymakamlik vs.) gecici gorevlendirmenin iptali talep edilecektir.

(6) Gegici gorevle gorevlendirildigi birime atanan personelin gegici gorevi atama
olurunun personele teblig tarihi itibariyle herhangi bir onaya ihtiya¢ duymaksizin atama
onayinin tarih ve sayist kullanilarak sonlandirilarak yasal suresi igerisinde eski biriminden
ayrilis1 ve yeni birimine baslayis1 merkezde ilgili Daire Baskanliklar, tasra teskilatinda birim
amirleri ve Bolge Miidiirliikleri tarafindan saglanacaktir.

(7) TURKSAT AS, Adalet Bakanligi gibi kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel
kuruluglardan protokol kapsaminda bulunan personel, kadrosu diger kamu kurum ve
kuruluslarinda olup, Genel Miidiirliigiimiiz birimlerinde gérevlendirilen personel ile Tiirkiye Is
Kurumu (is-Kur) tarafindan aktif isgiicii hizmetleri kapsaminda diizenlenen Toplum Yararina
Programlar1 uygulamasi kapsaminda temin edilen personel bilgilerinin, gérevin amacina ve
stiresine bakilmaksizin, personel takibinin saglikli yapilmasi ve Genel Midiirligiimiiz bilgi
sistemleri  iizerinde girisleri yapilarak  gorevlendirilecekleri  birimlerde  gerekli
yetkilendirmelerinin yapilmasi amaciyla, personele iliskin bilgileri YOnetim Bilgi Sistemine
islenmek lizere Personel Dairesi Baskanligina gonderilecektir.

(8) Kurum disindan Genel Miidirligimiiz tasra birimlerine yapilan gegici
gorevlendirmelerde, siire sartina bakilmaksizin Valilik, Kaymakamlik veya Bolge Midiirliigii
onay1 olmayan personel goreve baglatilmayacaktir.

Yetkilendirmeler

MADDE 6 - (1) Personelin gerek kendi kadro biriminde gerekse baska birimde
Genel Miidirlik, Bolge Midiirliigli, Valilik veya Kaymakamliklar tarafindan birim amiri
olarak (Bolge Miidiirii, Tapu Miidiirii, Kadastro Miidiirii, Sube Miidiirii vb.) gorevlendirilmesi
halinde Bolge Mudurliklerince YBS yazilimlart iizerinde birim amiri tanimlamalar
yapilacaktir. Haftanin veya ayin belirli giinleri i¢in yapilan gérevlendirmeler genel tanimlarla
girilmeyecek, fiilen gorevde oldugu her zaman araligi i¢in ayri ayri veri girisi yapilacaktir.

(2) Kadro unvani disinda tapu midiirii, kadastro miidiirii, kontrol miithendisi gibi
baska bir gorevi ifa etmek {izere gecici gorevlendirilen personelin YBS (izerinden gegici gorev
onayl hazirlanirken, Gegici Gorevlendirme sayfasi iizerinden gorevlendirildigi iinvan
secilmek suretiyle yapilacaktir.

(3) Gerek kadro biriminde gerekse gegici gorevle baska bir birimde gorev yapmakta
olan personelin, kadro unvani disinda tapu miidiirii, kadastro miidiirii, kontrol miihendisi gibi
bir gorevi ifa edilmek tlizere ayni birimde gorevlendirilmesi halinde YBS tizerinde “Gorev Yetki
Tanimla” sayfasindan yetki/gorev girisi yapilacaktir.

(4) Merkezde sube miidiirliikleri ve diger alt birimler; bolge mudirliklerinde sube
mudurlikleri, kadastro mudurliklerinde il merkezinde veya kadastro hizmet yerlerinde
gorevlendirilen birim amiri ve/veya personelin géreve baglama ve ayrilma tarihleri esas alinarak
YBS iizerine girisleri merkez birimleri, bolge mudurlikleri ve kadastro mudurluklerinin
personel yetkilileri tarafindan ayni giin yapilacaktir. Alt birim tanimlamasi yapilmayan personel
bulunmamasi esastir. YBS tizerinde alt birim tanimlamasindan, tasra teskilatinda birim amirleri
ve bolge miidiirleri, merkez teskilatinda ise ilgili birim y6neticileri sorumludur.

3/8



Gegici gorevlendirmelerde sorumluluk

MADDE 7- (1) Bolge Mduddrleri, bu Genelgenin 5 inci maddesi uyarinca
kendilerine tanman yetkileri kullanirken; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Devlet
Memurlarinin Yer Degistirme Suretiyle Atanmalarma Iliskin Yonetmelik, Tapu ve Kadastro
Genel Miidiirliigii Personeli Atama ve Yer Degistirme Esaslaria iliskin Yonetmelik, Tapu ve
Kadastro Genel Miidiirliigli Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi
hiikiimlerine bagl kalarak, birimlerin is durumlari, ihtiyaglari, hak, adalet, esitlik ilkeleri ve
kamu yarar1 ile hizmet gereklerine 6ncelik vererek, norm kadro kistaslarini da gozeterek adil
ve dengeli bir sekilde islemleri yapacaktir. Bolge Midiirliikleri yetki alanindaki tiim gegici
gorevlendirmeleri, gdrevlendirmeyi yapan birim ayrimi yapilmaksizin, baslama ve bitis
tarihlerinin YBS’ye zamaninda ve dogru olarak girilmesinden sorumludur.

(2) Bu Genelge ile biirokrasinin azaltilarak hizmetin aksamadan yiiriitiilebilmesini
temin amaciyla Bolge Miidiirliiklerine belli smirlar dahilinde gegici gorevlendirme yapma
yetkisi verildigi géz Oniine alinarak, verilen yetki sinirlart asilarak Genelgeye aykir1 yapilan
gecici gorevlendirmelerin hukuki ve mali boyutundan, gecici gorevlendirme onayinda imzasi
bulunanlar miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

(3) Bu Genelge ile belirlenen siirlandirmalar hilafina Bolge Mudurliklerince gegici
gorevlendirme yapmasi amaciyla belli igler veya projeler gerekce gosterilerek gegici
gorevlendirme yetkisi istenilemez.

(4) Genelge hiikkiimlerine aykir1 olarak daha once alinmis yetkiler bu maddenin
yurdrlUk tarihi itibariyle sona erer.

Atama ve gecici gorevlendirmelerde ayrilma ve baslama yazilar

MADDE 8 - (1) Atamasi yapilan personelin, mevcut kadro biriminden ayrildig: tarih
ile atandig1 kadro birimine basladig: tarih EBYS iizerinden ve dagitim yerleri arasinda Personel
Dairesi Bagkanliginin da bulundugu bir yaz1 ile aymi giin bildirilir. Tapu Midiirliikleri ve
Kadastro Miidiirliiklerinin s6z konusu yazilarinin dagitim yerleri arasinda Bolge Miidiirliikleri
de yer alacak olup, Bolge Miidiirliikleri yaziy1 tekrar iist yaziya baglayarak Genel Miidiirliige
(Personel Dairesi Bagkanligi, Tapu Dairesi Bagkanligi ve Kadastro Dairesi Baskanligi)
gondermeyecektir. Doner sermayeden maas, aylik veya ek 6deme alan personelin goéreve
baslama yazilarinin dagitim yerleri arasinda Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii de mutlaka
yer alacaktir. Personel gorevine 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 62 nci maddesinde
yazili yasal siiresi i¢erisinde baglamamissa, goreve baglamama sebebi ve buna dair belgeler ile
goreve ge¢ baglamasi nedeniyle baglatilan idari islemlere dair bilgi belgeler baglama yazisi ile
birlikte Personel Dairesi Baskanligina gonderilir.

(2) Yer degistirme suretiyle atamasi yapilan personelin hareket onaylari Genel
Miidiirlik Makaminin onayini miiteakip YBS ve EBYS iizerinden es zamanli olarak, birimlere
dagitimli olarak gonderilmektedir. Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Personeli Atama ve Yer
Degistirme Esaslarina Iliskin Yonetmeligin 7 nci maddesinin besinci fikrasinin “Atamasi
yapilan personelin ilisigi, atamanin ilgili birime ulasmasindan itibaren en gec bir ay iginde
kesilir.” hitkkmii geregince personelin bir ay igerisinde ilisiginin kesilmesinden birim amirleri
ve Bolge Mudurleri muteselsilen sorumludur.

(3) Atamasi yapilan personelin, baska birimde gegici gorevli olmasi durumunda,
atama onay1 personelin gegici gorevli oldugu birime gonderilmek suretiyle teblig edilmesi
saglanir ve bu Genelgede belirtilen usule uygun olarak ayrilma ve baslamasi temin edilir.

(4) Gegici gorev onayinda belirtilen baglama ve bitis tarihleri, personelin fiilen géreve
baglama ve bitis tarihleri olarak esas alinacaktir. Bu kapsamda, saglik izni gibi michir sebepler
disinda, personelin devam eden iglemlerinin bulunmasi, kadro birimindeki islerin yogun olmasi
gibi gerekcelerle gegici gorevlendirildigi birimde goreve baglama ve siire sonunda bu birimden
ayrilma tarihi degistirilemez. Bu sekilde usuliine uygun olarak gegici gorevlendirilme olurunda
belirtilen tarihte gorevine baslayan ve siire sonunda ayrilan personelin gorevine basladig: ve
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ayrildig: tarihlerin Bolge Miidiirliiklerine veya Personel Dairesi Bagkanligina bildirilmesine
gerek yoktur. Miicbir sebeplerle siiresinde baslama veya ayrilma islemi gergeklesemeyen
personelin gegici gorevine fiili baglama ve ayrilma tarihi, miicbir sebebi teskil eden rapor ve
belgeleri eklenmek suretiyle Genel Midiir veya Bakan onayr ile yapilan gecici
gorevlendirmelerde biirokrasiyi azaltmak amaciyla dogrudan Personel Dairesi Baskanligina,
digerlerinde Bolge Miidiirliigline YBS’ye girilmek iizere gonderilecektir.

(5) Devlet Memurlarmin Yarim Zamanlh Calisma Hakkinin Kullanimma Iliskin
Yonetmeligin 15 inci maddesinin birinci fikrasinda belirtilen hususlardan birinin olusmasi
halinde yarim zamanli ¢alisma hakki sona eren personel, aynt maddenin ikinci fikras1 geregince,
yarim zamanli ¢alisma hakkinin sona ermesine esas hususlarin olustugu tarihi izleyen ay
basindan itibaren, herhangi bir onaya gerek kalmaksizin normal zamanl ¢alismaya doner.
Personelin normal zamanli ¢alismaya dénme tarihi, resmi yazi ile EBY'S {izerinden birokrasiyi
azaltmak amaciyla dogrudan Personel Dairesi Baskanligina ve Déner Sermaye Isletme
Miidiirliigiine bildirilir.

UCUNCU BOLUM
Personelle Tlgili Diger Isler

Pasaport islemleri

MADDE 9 - (1) Tasra teskilatinda c¢alisan tiim personelin pasaport ve uzatma
islemleri Bolge Miidiirliigii tarafindan yapilacak olup diizenlenen pasaport formunun bir 6rnegi
EBYS dUzerinden Personel Dairesi Baskanligina gonderilecektir. Emekli ve istifa suretiyle
gorevinden ayrilan personelin pasaport islemleri Genel Miidiirliik tarafindan yiirtitiilecektir.

(2) Pasaport almak isteyen personelin, Il Niifus ve Vatandaslik Miidiirliigiine ibraz
edecekleri yazi ve talep formlarin1 imzalamaya yetkili kilinacak Bolge Midiirligii yetkilileri
her yil tespit edilerek, imza sirkiileri asli Bolge Miidiirliigii ve merkezinin bulundugu ilin
Niifus ve Vatandaslik Midurligiine her yil 2 Ocak tarihine kadar gonderilecektir. Y1l icerisinde
yetkililerde degisiklik olmas1 halinde islem yenilenecektir.

(3) Hususi damgali pasaport alabilecek durumda bulunanlarin ergin olmayan veya
ergin olsalar dahi yanlarinda yasayip evli bulunmayan ve is sahibi olmayan 6grenimi devam
eden ¢ocuklarma 25 yasmin ikmaline kadar, yine ergin olsalar dahi yanlarinda yasayip evli
bulunmayan ve is sahibi olmayan, ayn1 zamanda bedensel, zihinsel veya ruhsal engellerinden
en az biri nedeniyle siirekli bakima muhta¢ durumda oldugu resmi saglik kurumlarinin
diizenledigi saglik kurulu raporu ile belgelenen cocuklarma da hususi damgali pasaport
verilebildiginden taleplerin bu dogrultuda degerlendirilmesi gerekmektedir.

Ogrenci Stajlarn

MADDE 10 - (1) Yiiksekogretim Kurumlarinda 6grenim géren on lisans, lisans ile
Milli Egitim Bakanligina bagli meslek lisesi 6grencilerinden, Genel Miidiirliigiimiiz merkez ve
tasra birimlerinde, staj ¢aligmasi yapmak isteyen Ogrencilerin talepleri, Genel Miudurliuk
Merkez birimlerinde ilgili Daire Bagkanliklarinca, tasra birimlerinde ise bagli bulunulan Bolge
Mudiirliiklerince degerlendirilecektir.

(2) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda yer alan 6grencilere stajlari
sirasinda ise maag verilmesi yasal bir zorunluluktur. Herhangi bir magduriyete, hak kaybina
sebebiyet vermemek ve cezali duruma diismemek i¢in, staj yapilmasina onay verilmeden 6nce
Merkez Birimleri ve Bolge Miidiirliikleri i¢in Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan, Tapu
Miidiirliikleri i¢in Tapu Dairesi Baskanligindan ve Kadastro Miidiirliikleri i¢in ise Kadastro
Dairesi Bagkanligindan teyit alinmasi gerekmektedir. Gereksiz yazigsmalarin onlenmesi ve
blrokrasinin azaltilmasi igin ilgili Daire Bagkanliklari tarafindan talepler her yil dénemler
halinde degerlendirilerek birim/bolge bazinda kontenjan belirlenmek suretiyle ilgili birimlere
bildirilecektir. Odenek temininin miimkiin olmamasi halinde ise iicretsiz staj yapma talebi olsa
dahi kabul edilmeyecek, iicretsiz staj yaptirilmayacaktir.
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(3) Staj islemlerine iliskin siiregler Cumhurbaskanlig: tarafindan yayimlanan Ulusal
Staj Programi1 Uygulama Yonergesi dogrultusunda yiirtitiilecektir.

(4) Staj tamamlandiktan sonra staj yapan personelin, TC kimlik numarasi, adi soyadi,
staj yaptig1 birim, stajin baslangi¢ ve bitis tarihleri, 6§renime devam ettigi okul, bolim ve
smifina dair bilgiler Personel Dairesi Baskanligina bildirilecektir.

Personel 6zluk bilgilerinin glincellenmesi

MADDE 11 - (1) Tim personelin 6zliik bilgileri ve iletisim bilgileri YBS zerinden
kendilerine servis edilmektedir. iletisim bilgilerindeki degisikliklerin anlik olarak sistem
uzerinden guncellenmesi, ozliik bilgilerindeki degisiklikler ile varsa hatali veya eksik veri
girislerine dair degisikliklerin ise belgeleri ile birlikte Personel Dairesi Baskanligina
gonderilmek suretiyle degisiklik tarihinden itibaren en geg bir ay icerisinde gilincellenmesinin
saglanmasi gerekmektedir. Yine YBS iizerine personel tarafindan yiiklenen resimler, personel
kimlikleri ve ¢esitli formlarda kullanildigindan Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan
Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Y 6netmelik hiikiimlerine uygun olmasi gerekmektedir. S0z
konusu bilgi ve belgeler ile personel fotografinin giincelliginden ve mevzuata uygunlugundan
ilgili personel ile birlikte birim amiri miteselsilen sorumludur.

(2) YBS iizerindeki verilerin HITAP’a aktarimlar1 Bilgi Teknolojileri Dairesi
Baskanlig1 tarafindan elektronik ortamda yapilmaya devam edecektir. Merkez ve tasra
birimlerinde 3 numarali kullanici yetkisine haiz personel tarafindan “Tescil/Tescil Bilgileri”
boliimiinden personelin atama, tayin, askerlik, licretsiz izin, gérevden uzaklastirma, goreve iade
vb. hareketleri icin ise giris ve isten ayrilis bildirgesi yasal siiresi igerisinde diizenlenecektir.
Agiktan ilk defa memuriyete atanan personelin ayni1 boliimden ise giris bildirgesi diizenlenip,
emekli sicil numaras1 alinmak suretiyle Personel Dairesi Bagkanligina goreve baslama yazisi
ile birlikte gonderilmesi gerekmektedir.

Sendika bilgileri

MADDE 12 - (1) Personelin sendika bilgileri YBS uzerinden, 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 iiyeligin sona ermesi veya
askiya alinmasi 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 (Uyelik,
istifa vb.) personelin kadrosunun bagli oldugu Bolge Midiirliigiince, merkez teskilatinda ise
personelin maas 6demelerinin yapildigi merkez birimi tarafindan YBS (izerinden yapilacaktir.
Bolge Midiirliikleri tagra teskilatinda bagli birimlerin personel sendika verilerini zamaninda ve
dogru olarak gonderilmesinin denetiminden sorumludur.

(3) Personelin sendika {iyeliginden istifasi, Uyelikten ¢ekilme bildiriminin
kadrosunun bulundugu birime verilmesine miiteakip evrak kayit tarih ve sayisi almasi ile
gerceklesir. Ancak, 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanununun
16 nc1 maddesi geregince basvuru tarihinden itibaren otuz giin sonra gegerli olur. Bu sire
igerisinde personelin baska bir sendikaya tiyelik miiracaat1 olmas1 halinde, yeni sendika tiyeligi
s0z konusu otuz giinliik siirenin bitiminden itibaren baslayacagindan, sendika kesintilerinin
yapilmasi ile veri giris ve giincellemelerinde bu hususun dikkate alinmasi1 gerekmektedir.

Disiplin islemlerine dair bilgi ve belgeler

MADDE 13 - (1) Genel Midiirliigiimiiz merkez ve tasra teskilatinda gorev yapan tiim
personelle ilgili mahallinde yapilan her tiirlii arastirma, sorusturma, inceleme ve on inceleme
raporlar1 ve diger disiplin evraklari ile dogrudan tasra birimleri aleyhine acilan veya tasra
birimlerine teblig edilen mahkeme kararlari, personeli ilgilendiren komisyon veya kurul
kararlar1 sonucunda ceza verilip verilmedigine bakilmaksizin 6zliik dosyasina islenmek iizere
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Personel Dairesi Baskanligina ekleri ile birlikte tek dosya halinde taranarak dijital ortamda
EBYS iizerinden yazilacak iist yazi ekinde gonderilecek olup, fiziki evraklar1 da ayn1 yazinin
eki olarak Personel Dairesi Bagkanligina gonderilecektir.

Hizmet streleri

MADDE 14 - (1) Personelin fili hizmet siiresi, kidem ayligina esas hizmet siiresi,
yillik izne esas hizmet siiresi gibi belirli hizmet tiirleri ve bu tiirlere ait toplam hizmet siirelerine
iliskin veriler YBS iizerinden tiim personele kendi hizmetleri i¢in servis edilmektedir. Birim
mutemetleri ile birim personel islemlerinden sorumlu personele ise birim personeli ile sinirh
olmak tizere YBS iizerinde bulunan “Personel Hizmet Dokiimi (Y6netici)” sayfasindan servis
edilmektedir. Herhangi bir yazismaya mahal verilmeden personelin hizmet sirelerine dair
verilerin ilgili sayfalardan temin edilmesi gerekmektedir.

(2) Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi 9 uncu maddesinin ikinci
fikrasinin “Mali y1lin ilk ayina ait 6demelerde, personelin kidem ayligina esas hizmet siirelerini
gosteren insan kaynaklar1 birimince onayli listenin 6deme belgesine baglanmasi gerekir. Diger
aylarda ise durumunda degisiklik olanlarin listesi 6deme belgesine baglanir.” hiikmii geregince
hizmet siirelerine dair veriler de birinci fikrada aciklanan sayfalar tizerinden alinacaktir.

(3) Personelin YBS’ye girilen verileri anlik olarak HITAP’a aktarilmakta olup,
emeklilige esas hizmet bilgileri ve hizmet siireleri HITAP {izerinden servis edilmektedir.
Personel emeklilige esas bilgileri ile emekli olabilecegi yas, tarih gibi bilgelere e-Devlet
uzerinde yer alan Sosyal Guvenlik Kurumu — “Hitap Hizmet Dokiimii” sayfasindan anlik ve
giincel olarak erisim saglayabilmektedir. Elektronik ortamda e-Devlet (izerinden servis edilen
s0z konusu bilgilerin temini amaciyla dilekce, eposta ve benzeri yollarda yapilan bagvurular ve
EBYS iizerinden gonderilen yazigsmalar degerlendirmeye alinmayacak olup, gereksiz
yazismalardan kaginilmasi gerekmektedir.

Sozlesmeli personel pozisyonundan memur kadrosuna atanma islemleri

MADDE 15 - (1) Genel Miidiirliik merkez ve tasra teskilatinda 657 sayili Kanunun 4
tincli maddesinin (B) fikras1 kapsaminda sozlesmeli personel olarak istihdam edilenlerden,
7433 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve Bazi Kanunlar ile 663 sayili Kanun Hiikmiinde
Kararnamede Degisiklik Yapilmasina Dair Kanunun yiriirliige girdigi 28/11/2022 tarihinden
sonra atananlar, ii¢ y1l gérev yaptiktan sonra, bu siirenin bitiminden itibaren bir ay i¢inde yazili
olarak talepte bulunmalar1 halinde, memur kadrolarina atanacak olup, siiresi i¢inde miiracaat
etmeyenleri atama hakkindan feragat etmis sayilacaktir. Hizmet streleri YBS Uzerinde duzenli
olarak servis edilmekte olup, personele ayrica bildirim/tebligat yapilmayacagindan personelin
magduriyet yasamamasi i¢in hizmet/bagvuru siirelerini diizenli olarak kontrol/takip etmesi
gerekmektedir.

(2) Sozlesmeli personel pozisyonundan memur kadrolarna atanacak personelin
kazanilmis hak ayligina esas hizmet siirelerinin hesabi ile baslangic derece/kademesinin
tespitinde YBS iizerindeki egitim ve hizmet bilgileri ile terhis belgesi esas alinacagindan, bu
bilgilerin giincel olup olmadigi basvuru asamasinda personel tarafindan kontrol edilerek,
giincellenmesi gereken bilgi veya belge var ise Personel Dairesi Bagkanligina gonderilecektir.

Kurumlar arasi gecici gorevlendirme

MADDE 16 - (1) Kurumlar Arast Gegici Gorevlendirme YoOnetmeliginin 8 inci
maddesinin birinci fikras1 geregince kurumlar arasi gegici gorevlendirme taleplerinin onay
mercii Genel Miidiirlik Makami oldugundan, Bolge Midiirliikleri, Tapu Miidiirliikleri,
Kadastro Midiirliikleri veya merkez birimlerine intikal eden kurumlar arasi gegici
gorevlendirme talepleri ve bu taleplere iligskin formlar Genel Miidiirlilk Makaminin onayina
sunulmak tizere EBYS iizerinden Personel Dairesi Bagkanligina gonderilecektir.
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Aday memur staj degerlendirme formlarinin diizenlenmesi ve gonderilmesi

MADDE 17 - (1) Aday memurlarin staj degerlendirme formunda yer alan 1. Amir
boliimii memurun gorev yaptigl birimde varsa tapu sicil miidiir yardimcisi, kadastro miidiir
yardimcisi, merkez teskilatinda yer birimlerin alt birimlerinde ve tasra teskilatinda Kadastro
Mudarliklerine ait hizmet yerlerinde gorev yapan personel icin birim sorumlusu ve varsa aday
memurun egitimi ve yetistirme siirecinde kendisine refakat/rehberlik etmek iizere
gorevlendirilmis olan personel (birden fazla gérevlendirme varsa kidemi yiiksek olan personel)
tarafindan, 2. Amir boliimii ise aday memurun gorev yaptigi birimdeki en yakin disiplin amiri
tarafindan doldurulacaktir.

(2) Aday memurun gorev yaptigi birimde birinci fikra geregince 1. Amir bolimanu
doldurmak Gzere gorevlendirilebilecek say1 veya yeterlilikte en yakin disiplin amirinden baska
personel bulunmamasi durumunda ise 1. Amir kismi en yakin disiplin amiri tarafindan
doldurulduktan sonra, 2. Amir boliimii tasra teskilatinda Bolge Miidiirii merkez teskilatinda
stral disiplin amiri tarafindan doldurulacaktir.

(3) Birinci veya ikinci fikra hiikiimleri geregince belirlenecek amirlerin 657 sayili
Kanunun 4 {incli maddesinin (A) bendi kapsaminda memur statiisiinde ¢alisan personel olmasi
zorunludur.

(4) Staj degerlendirme formu bir niisha olarak tanzim edilecek olup, taranarak dijital
ortamda EBYS f{izerinden iist yazi ekinde dogrudan Personel Dairesi Bagkanligina
gonderilecektir. Formun 1slak imzali asli Personel Dairesi Bagkanligina gonderilmeyip
personelin birimindeki sahsi dosyasinda ihtiyag halinde bagvurulmak iizere saklanacaktir. Aday
memurlarin disiplin amirleri tarafindan asli memurluga atanmalarina dair teklif yazilarinin
ekine mutlaka staj degerlendirme formunun dijital ortamda bir Orneginin eklenmesi
gerekmektedir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

HUkUm bulunmayan héller

MADDE 18 - (1) Bu Genelgede hiikim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir. Ancak bu Genelge ile yapilan yetki devirlerine iliskin Genelgede agikca
yazilmayan hususlarda, Genel Miidiir yetkilidir.

Yiiriirliikten kaldirma
MADDE 19 - (1) Bu Genelgenin yiiriirlige girdigi tarih itibartyla 2019/9 sayili
Personel Islemleri Genelgesi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yurarluk
MADDE 20 - (1) Bu Genelge onay tarihinde yiiriirliige girer.

Yurutme
MADDE 21 - (1) Bu Genelge hikumlerini Tapu ve Kadastro Genel Mudurd yartar.
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