iLCE TAPUMUDURULUGU
KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN | giZMETIN TAMAMLANMA

BELGELER SURESI (EN GEQ)

1- {lgilisinin veya yetkili temsilcilerinin
Taginmaz Sorgulamasi, Kayit ve | niifus clizdani veya pasaportu ve temsil Bagvuru: 15 Dk. (*)
Belge Ornegi istemi belgesi, kamu kurumlarina ait resmi Islem: 30 Dk.  (**)
yazi -

1-Tasinmaz sahibi ile alicisinin veya

yetkili temsilcilerinin niifus ciizdan

veya pasaportu ve temsil belgesi

2- Gergek kisilerde fotograf,

3-Icra Miidiirliigiiniin satis miizekkeresi

(cebri icra yolu ile satilmis ise ) Bagvuru: 15 Dk. ( *)
4- Mahkeme miizekkeresi (ortakligin Islem: 2 Saat  (**)
giderilmesi davasi yolu ile satilmis ise )

5- Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu

deprem sigortasi

6- ilgili Belediyeden alinmis emlak

vergisi degerini belirtir belge

2 Satis

1- Kamu kurum ve kuruluslar1 (Ordu

Yardimlasma Kurumu dahil), bankalar,

Esnaf ve Sanatkarlar Kredi ve Kefalet

Kooperatiflerince agilacak tlim

kredilere karsilik teminat gosterilen

gayrimenkullerin ipotek islemleri,

taraflarin istemi halinde resmi senet

tanzim edilmeksizin alacakli ile bor¢lu Bagvuru: 15 Dk. ( *)
ve varsa kefilleri arasinda yapilan kredi Islem: 2 Saat  (**)
veya bor¢ sdzlesmeleri

2- Tasinmaz sahibi ile lehtarin veya

yetkili temsilcilerinin niifus ciizdam

veya pasaportu ve temsil belgesi

3- Gergek kisilerde fotograf

4- Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu

deprem sigortasi

3 Ipotek

1- Kamu tiizel kisileri,bankalar ve

finans kurumlari lehine tesis edilmis

ipotekler o banka veya finans

kurumunun terkin i¢in yazdig1 yazi ve Bagvuru: 15 Dk. (*)
temsil belgesi Islem: 30 Dk.  (**)
2- Digerlerinde lehtara ait veya yetkili

temsilcilerinin niifus ciizdani veya

pasaportu ve temsil belgesi

4 Terkin islemleri (ipotek)



Mirasin Intikali

1- Tasinmaz mal sahibi murisi ait Sulh
Hukuk Mahkemesinden alinmis
mirasgilik belgesi

2- llgili vergi dairesinden alinmis
veraset ve intikal vergisinin 6dendigini
gosterir belge (Intikal esnasinda ibraz
edilmemis ise devir ve temlik gerektirir
herhangi bir akitle birlikte ve {izerinde
herhangi bir ayni hak tesisinde ibraz
edilmek zorundadir)

3- Miras¢ilarin veya yetkili
temsilcilerinin niifus ciizdan1 veya
pasaportu ve temsil belgesi

4- Gergek kisilerde fotograf

5- Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu
deprem sigortasi

Bagvuru: 15 Dk.( *)
Islem: 2 Saat  (**)

Kat irtifak: Tesisi

1- Yetkili makamca onayli mimari
proje

2- Noterce diizenlenmis liste

3- Tiim maliklerce imzalanmis yonetim
plani

4- Tasinmaz sahiplerinin veya yetkili
temsilcilerinin niifus ciizdan1 veya
pasaportu ve temsil belgesi 5- Gergek
kisilerde fotograf

Bagvuru: 15 Dk. (*)
Islem: 8 Saat (****)

Cins Tashihi

1- Kadastro Miidiirliiglince diizenlenmis
tescil bildirimi

2- Yapisiz iken yapili hale gelen
taginmaz mallarin cins degisikligi
islemlerinde, yap1 kullanma izin belgesi
veya yap1 kullanma izni verilecegi
nedenle cinsinin tashih edilmesine dair
Belediye/Valilik yazisi. Tarimsal
degisikliklerde Tarim Midiirliigiince
diizenlenmis rapor ve yazi. Kdylerde
koy niifusuna kayith ve koyde siirekli
ikamet edenlerin konut hayvancilik ve
tarimsal amagli yapacaklar yapilar i¢in
muhtarliktan alinan izin belgesi

3- Yapisiz halden yapili hale
gelmelerde ilgili vergi dairesinden 492
say1l1 harclar kanununun 4 sayil
tarifesinin 13/a maddesine gore harcin
tahsil edildigine dair belge

4- Diger tashihlerde emlak vergisine
esas degeri gosterir ilgili belediyeden
alinmis belge

5 -Tasinmaz malin sahibine ait veya

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 2 Saat  (**)




yetkili temsilcisinin niifus clizdani veya
pasaportu ve temsil belgesi

6- Gergek kisilerde fotograf

7- Yapisiz halden yapili hale
gelmelerde zorunlu deprem sigortasi

Kamulastirma

1- Onaylh kamu yarar karar1

2- Idarenin kamulastirmaya iliskin
yazilari

3- Kismi kamulastirmalarda Kadastro
Miidiirliigii'nce diizenlesmis tescil
bildirimi

4- Yetkili temsilcilerinin niifus clizdanm
veya pasaportu ve temsil belgesi.

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 2 Saat  (**)

Diizeltme

1-Kadastroda bilirkisi beyanina gore
senetsizden yapilan tespitlerde
yanligliklarin diizeltilmesi igin ilgili
mubhtarliktan alinmis fotografli
ilmiihaber

2-Varsa diizeltme nedenini gosterir
belgenin asli veya onayli 6rnegi

3- Yiizol¢limii diizeltmelerinde
Kadastro Midiirliigiince diizenlenmis
tescil bildirimi ve tapu sicil
miudiirligiine hitaben yazilmis yazi
4- Tasinmaz malin sahibine ait veya
yetkili temsilcilerinin niifus clizdani
veya pasaportu ve temsil belgesi
5-Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu
deprem

sigortast

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 2 Saat ~ (**)

10

Ayirma (Ifraz)

1- Serbest miihendislerce diizenlenmis
ve uygunlugu kadastro midiirliigiince
kontrol edilerek onaylanmis ve bir iist
yaziya baglanmis {li¢ takim dosya i¢inde
degisiklik beyannamesi, kontrol raporu
ve eki belgeler

2- Tasinmazin bulundugu yere gore
Belediye Enciimeni veya Il Idare
Kurulunun olumlu karar1

3- Ayrilmasi istenen taginmaz malin
sahibine ait veya yetkili temsilcilerinin
niifus ciizdan1 veya pasaportu ve temsil
belgesi

4- Gergek kisilerde fotograf

5- Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu
deprem sigortasi

6- ilgili Belediyeden alinmis emlak

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 2 Saat  (**)




vergisi degerini belirtir belge

11

Kooperatiflerde Ferdilesme

1- Kooperatif temsilcilerinin niifus
clizdan1 veya pasaportu ve temsil
belgesi

2- Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu
deprem sigortasi

3- {lgili Belediyeden alinmis emlak
vergisi degerini belirtir belge

Bagvuru: 15 Dk. ( *)islem: 4 Saat

(****)

12

Kat Irtifakindan Kat
Miilkiyetine Gegis

1- Kat miilkiyetine ¢evrilmek i¢in
yetkili kurumdan verilen yap1 kullanma
belgesi ve kat maliklerinden birinin
talebi

2-Tasinmaz malin vasfinin bina olarak
degistirilmesi

3-Tasinmaz sahibinin veya yetkili
temsilcilerinin niifus ciizdani veya
pasaportu ve temsil belgesi

4-Gergek kisilerde fotograf

5-zorunlu deprem sigortasi

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 2 Saat ~ (**)

13

Elbirligi Halindeki Miilkiyetin
Payli Miilkiyete Doniistiiriilmesi

Tapu sicilinde kayith taginmazin
malikinin 6limi halinde, miras
hakkinin mahkemeden alinmis veraset
belgesinde belirtilen hisseleri oraninda
mirascilar adina Medeni Kanunun
hiikiimlerine gore tescili isleminde
mirascilarin adlarma tescil islemidir.

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 4 Saat  (**)

14

Birlestirme (Tevhit)

1- Kadastro miidiirliigiince iist yaziya
baglanmis ii¢ takim birlestirme
dosyasi,tescil bildirimi ve kontrol
raporu 2- Tasinmazin bulundugu yere
gore belediye enclimeni veya il idare
kurulu karar1

3-Birlestirilmesi istenen taginmaz
mallarimin sahiplerine ait veya yetkili
temsilcisinin niifus clizdani veya
pasaportu ve temsil belgesi

4- Gergek kisilerde fotograf

5- Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu
deprem

sigortast

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 4 Saat (***)

15

Serhler Siitununda Belirtme

Tapu Sicil Tizigi Md.: 54, 55,56,57
de belirtilen belgeler

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 2 Saat  (**)

16

Kat Miilkiyeti Tesisi

1- Yetkili makamca onayli mimari proje
2- Noterce diizenlenmis liste
3- Tiim maliklerce imzalanmis yonetim

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 8 Saat (****)




plani

4-Yetkili makamca verilen yapi1
kullanma izni

5- Tasinmaz sahiplerinin veya yetkili
temsilcilerinin niifus ciizdan1 veya
pasaportu ve temsil belgesi

6- Gergek kisilerde fotograf

7- Zorunlu deprem sigortas1 (Kat
irtifaki kurulu tasinmazlarda 1,2,3
siradaki belgeler istenilmez, bagimsiz
boliim maliklerinden birinin talebi
yeterlidir. 634 sayili KM.K. Md.:14),

17

Beyanlar Siitununda Belirtme

Tapu Sicil Tiztigi Md.: 60, 61, 62, 63,
64 de belirtilen belgeler.

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 2 Saat  (**)

18

Tahsis Islemleri

1- ilgili kurumun resmi yazis1 ve varsa
tahsis cetveli,

2, Gergek kisilerde lehtarin kimlik
bilgilerini gosterir bilgi veya belge.

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 2 Saat ~ (**)

19

Trampa

1-Tasinmaz sahiplerinin veya yetkili
temsilcilerinin niifus ciizdan1 veya
pasaportu ve temsil belgesi

2- Gergek kisilerde fotograf

3- Bina vasifli taginmazlarda zorunlu
deprem sigortasi

4- Tlgili Belediyeden alinmis emlak
vergisi degerini belirtir belge

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 2 Saat (***)

20

Taksim (Paylasma)

1- Varsa noterden diizenlenmis veya el
yazili s6zlesme (Mirasin taksiminde)

2- Hissedarlarin veya yetkili
temsilcilerinin niifus ciizdani veya
pasaportu ve temsil belgesi (Mirasin
taksiminde; Noterde diizenlenmis veya
el yazili s6zlesmedeki imzalarin noterde
onaylanmasi halinde sadece adina tescil
edilecek istirak¢inin talebi yeterlidir.)
3- Gergek kisilerde fotograf

4- Bina vasifh tasinmazlarda zorunlu
deprem sigortasi

5- Tlgili Belediyeden alinmis emlak
vergisi degerini belirtir belge

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 8 Saat (***)

21

Aile Konut Serhi

1-Konutun aile konutu oldugunu
kanitlayan muhtarliktan ve varsa
apartman yonetiminden alinmis belge
2 -Vukuatli niifus kayit 6rnegi veya
evlilik ctizdani

3- Gereken hallerde tasinmaz malin

Basvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 2 Saat




serhi talep edilen taginmaz mal ile aym
oldugunun kadastro miidiirliiglince veya
muhtarlik¢a tespit edilmesi

4- Istemde bulunanin niifus ciizdan
veya pasaportu.

22

Bagis

1-Bagislayan ve bagislananin veya
yetkili temsilcilerinin niifus ciizdan
veya pasaportu ve temsil belgesi,
2-Gergek kisilerde fotograf,

3-Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu
deprem sigortast,

4-{lgili Belediyeden alinmis emlak
vergisi degerini belirtir belge

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 2 Saat  (**)

23

Oliinceye Kadar Bakma Akdi
So6zlesmesi

1-Sulh Hukuk Hakimligi veya Noterde
diizenlenmis ise tescili i¢erir s6zlesme,
2-Taginmaz sahiplerinin ve bakim
borglusunun veya yetkili temsilcilerinin
niifus ciizdani veya pasaportu ve temsil
belgesi,

3-Gergek kisilerde fotograf,

4-Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu
deprem sigortasi,

5-lgili Belediyeden almmis emlak
vergisi degerini belirtir belge

Basvuru: 15 Dk. ( %)
Islem: 4 Saat ~ (**)

24

Kira So6zlesmesinin Serhi

1-Kira s6zlesmesi,

2-Noterde diizenlenmis sdzlesmeye
istinaden serh yetkisine sahip lehtarin
diger hallerde malikin veya
temsilcilerinin niifus ciizdan1 veya
pasaportu, temsil belgesi,

3-Gergek kisilerde fotograf

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 2 Saat ~ (**)

25

Kat Irtifakinin Sona Ermesi

1- Kat irtifakinin terkini i¢in tiim
maliklerin talebi, 2- Kat malikinin
veya yetkili temsilcilerinin niifus
clizdan1 veya pasaportu ve temsil
belgesi,

3- Gergek kisilerde fotograf

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 8 Saat (****)

26

Intifa Hakk1 Tesisi

1-Tasinmaz malin sahiplerinin ve intifa
hakk1 lehtarinin veya yetkili
temsilcilerinin niifus ciizdan1 veya
pasaportu ve temsil belgesi,

2- Gergek kisilerde fotograf,

3- Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu
deprem sigortasi,

4- {lgili Belediyeden alimis emlak
vergisi degerini belirtir belge

Bagvuru: 15 Dk. ( %)
Islem: 2 Saat  (**)




27

Kat Karsilig1 insaat Sézlesmesi
ve Satis Vaadi Sozlesmesinin
Serhi

1- Noterde diizenlenmis sézlesme,

2- Tasinmaz malin sahibine veya
lehtara ait veya yetkili temsilcilerinin
niifus ciizdani veya pasaportu ve temsil
belgesi,

3- Gergek kisilerde fotograf,

4-{1gili Belediyeden alinmis emlak
vergisi degerini belirtir belge

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 2 Saat  (**)

28

Irtifak Hakki

1- Taginmazin bulundugu yere gore
belediye enciimeni veya il idare kurulu
karari,

2- Kadastro Miidiirliiglince diizenlenmis
tescil bildirimi,

3- Tasinmaz malin sahibine ve lehtara
ait veya yetkili temsilcilerinin niifus
clizdan1 veya pasaportu ve temsil
belgesi,

4-Gergek kisilerde fotograf,

5-Bina vasifli taginmazlarda zorunlu
deprem sigortasi,

6-lgili Belediyeden alinmis emlak
vergisi degerini belirtir belge

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 8 Saat (****)

29

Kat Karsilig1 Temlik

1- Noterden diizenlenmis sozlesme,

2- Tasinmaz sahibi ve sdzlesme geregi
devralanin veya yetkili temsilcilerinin
niifus ciizdani veya pasaportu ve temsil
belgesi,

3- Gergek kisilerde fotograf,

4- Tlgili Belediyeden alinmis emlak
vergisi degerini belirtir belge

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 2 Saat  (**)

30

Gegit Hakki Tesisi

1- Belediye veya il enclimen karari,
2- Kadastro Miidiirliigiince diizenlenmis
tescil bildirimi,

3- Tasinmaz sahibi ile lehtarin veya
yetkili temsilcilerinin niifus clizdani
veya pasaportu ve temsil belgesi ,

4- Gergek kisilerde fotograf,

5- Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu
deprem sigortasi

6- Ilgili Belediyeden alinmis emlak
vergisi degerini belirtir belge

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 8 Saat (****)

31

Vasiyetnamenin Tenfizi Islemi

1- Mahkemeden alinmis tenfiz karar1 ve
tescile yonelik yazi

2- Vasiyetnamenin onayli bir 6rnegi

3 -Lehtara ait veya yetkili
temsilcilerinin niifus ciizdan1 veya
pasaportu ve temsil belgesi

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 2 Saat  (**)




4- Gergek kisilerde fotograf

5- Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu
deprem sigortasi

6 -ilgili Belediyeden alinmis emlak
vergisi degerini belirtir belge

32

Kat Miilkiyetinin Sona Ermesi

1- Ana yapinin yok olmasi veya harap
olmasi halinde yetkili merci tarafindan
belgelenmesi (Deprem veya heyelan
gibi dogal afet vs.)

2-Harap ve yok olmasi1 halinde kat
maliklerden birinin diger hallerde tiim
kat maliklerinin veya yetkili
temsilcilerinin niifus ciizdani veya
pasaportu ve temsil belgesi

3-Gergek kisilerde fotograf

Bagvuru: 15 Dk. ( %)
Islem: 8 Saat (****)

33

Eklentinin Yazimi (Teferruat)

1-Elenti listesi

2-Tasinmaz sahibine ait veya yetkili
temsilcilerinin niifus ciizdani veya
pasaportu ve temsil belgesi

Basvuru: 15 Dk. ( %)
Islem: 2 Saat  (**)

34

Y Onetim Plan1 Eklenmesi ve
Degistirilmesi

1-Kat maliklerinin beste dordii
tarafindan imzalanmis yonetim plani,
2-Y Oneticinin niifus ciizdani veya
pasaportu ve temsil belgesi

Basvuru: 15 Dk. ( %)
Islem: 2 Saat (****)

35

Ust Hakki Tesisi (Insaat Hakkr)

1-Tasinmazin bulundugu yere gore
belediye enclimeni veya il idare kurulu
karar1

2-Tasinmaz sahibi ile lehtarin veya
yetkili temsilcilerinin niifus clizdanm
veya pasaportu ve temsil belgesi
3-Gergek kisilerde fotograf

4-Bina vasifli taginmazlarda zorunlu
deprem sigortasi

5-Ilgili Belediyeden alinmis emlak
vergisi degerini belirtir belge

6 -Kadastro Miidiirliigiince diizenlenmis
tescil bildirimi

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 8 Saat (****)

36

Ticaret Sirketlerine Ayni
Sermaye Konulmas1 Suretiyle
Tescil

1-Ticaret mahkemesince tayin olunan
degeri gosterir karar (Bilirkisi raporu)
2-Ticaret sicil memurlugundan alinmig
temsil belgesinde tasinmazin ayni
sermaye olarak tescil edildiginin
belirtilmesi,

3- Ayni sermaye olarak adina tescil
edilecek ticaret sirketinin yetkili
temsilcilerinin niifus ciizdan1 veya
pasaportu ve temsil belgesi,

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 2 Saat  (**)




4-Ticaret sicil memurlugundan alinmis
temsil belgesinde ayni sermayenin
tescil edildigi belirtilmemis ise
tasinmaz sahibinin veya yetkili
temsilcilerinin niifus ciizdan1 veya
pasaportu ve temsil belgesi,

5-Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu
deprem sigortasi

6 -1lgili Belediyeden almmis emlak
vergisi degerini belirtir belge

37

Finansal Kiralama (Leasing)
sozlesmesi belirmesi

1- Noterde diizenlenmis sézlesme,
2- Lehtara ait veya yetkili
temsilcilerinin niifus ciizdani veya
pasaportu ve temsil belgesi

3- Gergek kisilerde fotograf

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 2 Saat  (**)

38

Kat Miilkiyeti Kurulu
Tasinmazlarda Kat Ilavesi

1-Degisikligi gosterir yetkili makamca
onayli mimari proje,

2-Arsa paylar1 degisikliklerini de
kapsayan Noterden diizenlenmis liste,
3-Tiim kat maliklerinin veya yetkili
temsilcilerinin niifus ciizdani veya
pasaportu ve temsil belgesi

4-Gergek kisilerde fotograf

Basvuru: 15 Dk. ( %)
Islem: 8 Saat (****)

39

Devre Miilk Hakk1 Tesisi

1-Devre Miilk S6zlesmesi
2-Tasinmaz malin sahiplerinin veya
yetkili temsilcilerinin niifus clizdani
veya pasaportu ve temsil belgesi
3-Bina vasifli taginmazlarda zorunlu
deprem sigortasi

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 8 Saat (****)

40

Ortaklasa Kullanilan Yerlerin
Tescili

1-Tasinmaz sahibi ile lehtarin veya
yetkili temsilcilerinin niifus ciizdan
veya pasaportu ve temsil belgesi,
2-Gergek kisilerde fotograf,

3-Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu
deprem sigortasi

4-lgili Belediyeden alinmis emlak
vergisi degerini belirtir belge

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 8 Saat (***)

41

Vakfa Ozgiilenen Mallarin
Tescili

1-Vakfin tesciline dair kesinlesmis
mahkeme karari, 2- Tasinmaz malin
vakif adina tesciline dair mahkemenin
bildirimi

Bagvuru: 15 Dk. ( *)
Islem: 2 Saat  (**)

42

Sézlesmeden Dogan; Sufa (On
Alim), Istifa (Alim), Vefa (Geri
Alim) Hakki Serhi

1-Noterden diizenlenmis sozlesme,
2-Serh yetkisine sahip lehtar veya
yetkili temsilcilerinin niifus ciizdani
veya pasaportu ve temsil belgesi

Bagvuru: 15 Dk. ( %)
Islem: 2 Saat  (**)




3- Gergek kisilerde fotograf

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen
hizmetin belirtilen slirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk
miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

Ik Miiracaat Yeri

Isim
Unvan

Tel

Faks

E-Posta Adresi

Kopriibasi Tlge Kadastro Birimi

: Ali Riza TEKIN

: Kadastro Teknikeri.

236 571 22 65

1236 280 11 57

Ikinci Miiracaat Yeri
Isim

Unvan

Tel

Faks

E-Posta Adresi

: Kaymakamlik

Ahmet
" KORKMAZ

: Kaymakam

: 236 571 2001



