TAPU MUDURLUGU

HIZMET STANDARTLARI
sira| VATANDASA . _
NO .SUNUI._AN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER
HIZMETIN ADI
Tasinmaz
1 Sorgulamasi, |1- Ilgilisinin veya yetkili temsilcilerinin nifus ciizdan1 veya pasaportu ve
Kayit ve Belge |temsil belgesi, kamu kurumlarina ait resmi yazi
Ornegi istemi
1-Tasinmaz sahibi ile alicisinin veya yetkili temsilcilerinin nufus ciizdani veya
pasaportu ve temsil belgesi
2- Gergek kisilerde fotograf ',
2 Satig 3-Icra Miidiirliigiiniin satis miizekkeresi (cebri icra yolu ile satilmus ise )
4- Mahkeme miizekkeresi (ortakligin giderilmesi davasi yolu ile satilmis ise )
5- Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu deprem sigortasi
6- Ilgili Belediyeden alimis emlak vergisi degerini belirtir belge
1- Kamu kurum ve kuruluslar1 (Ordu Yardimlasma Kurumu dahil), bankalar,
Esnaf ve Sanatkarlar Kredi ve Kefalet Kooperatiflerince agilacak tim kredilere
karsilik teminat gosterilen gayrimenkullerin ipotek islemleri, taraflarin istemi
halinde resmi senet tanzim edilmeksizin alacakli ile bor¢lu ve varsa kefilleri
3 Ipotek arasinda yapilan Kredi veya borg sozlesmeleri
2- Tasinmaz sahibi ile lehtarin veya yetkili temsilcilerinin niifus ciizdan1 veya
pasaportu ve temsil belgesi
3- Gergek kisilerde fotograf
4- Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu deprem sigortasi
1- Kamu tizel kisileri,bankalar ve finans kurumlar1 lehine tesis edilmis
. Terkin islemleri ibp;?;(zlzlier 0 banka veya finans kurumunun terkin igin yazdigi yaz1 ve temsil
(ipotek) 2- Digerlerinde lehtara ait veya yetkili temsilcilerinin nlfus clizdan1 veya
pasaportu ve temsil belgesi
1- Tasinmaz mal sahibi murise ait Sulh Hukuk Mahkemesinden veya noterden
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 Uzerinde herhangi bir ayni hak tesisinde ibraz
5 Mirasin Intikali .
edilmek zorundadir)
3- Mirasgilarin veya yetkili temsilcilerinin niifus ciizdan1 veya pasaportu ve
temsil belgesi
4- Gergek kisilerde fotograf
5- Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu deprem sigortasi
1- 634 s. KMK 12/a maddesi geregince yetkili makamca onayli mimari proje
(Toplu yapilarda Ana gayrimenkulde, yapilarin onayli yap1 ruhsati eki mimari
projesine uygun olarak, imar plan1 hukiumlerine ve parselasyon planlarina
6 | Kat irtifaki Tesisi [uygun olarak hazirlanmis vaziyet plani aranir)

2- Kat irtifakin1 kuran malik veya malikler tarafindan imzalanmig bir yonetim
plani.
3- Tasinmaz sahiplerinin veya yetkili temsilcilerinin niifus clizdan1 veya




pasaportu ve temsil belgesi
4- Gergek kisilerde fotograf

1- Kadastro Miidiirliigiince diizenlenmis tescil bildirimi

2- Yapisiz iken yapili hale gelen tasinmaz mallarin cins degisikligi
islemlerinde, yap1 kullanma izin belgesi veya yap1 kullanma izni verilecegi
nedenle cinsinin tashih edilmesine dair Belediye/Valilik yazisi. Tarimsal
degisikliklerde Tarim Miidiirliigiince diizenlenmis rapor ve yazi. Koylerde koy
nifusuna kayith ve kdyde surekli ikamet edenlerin konut hayvancilik ve
tarimsal amacl yapacaklari yapilar igin muhtarliktan alinan izin belgesi

3- Yapisiz halden yapili hale gelmelerde ilgili vergi dairesinden 492 sayili

! Cins Tashihi harclar kanununun 4 sayili tarifesinin 13/a maddesine gore harcin tahsil
edildigine dair belge
4- Diger tashihlerde emlak vergisine esas degeri gosterir ilgili belediyeden
alinmis belge
5 -Taginmaz malin sahibine ait veya yetkili temsilcisinin nifus cilizdan1 veya
pasaportu ve temsil belgesi
6- Gercek kisilerde fotograf
7- Yapisiz halden yapili hale gelmelerde zorunlu deprem sigortasi
1- Onayli kamu yarari karar1
2- Idarenin kamulastirmaya iliskin yazilar1

8 Kamulastirma |3- Kismi kamulagtirmalarda Kadastro Miidiirligii'nce diizenlesmis tescil
bildirimi
4- Yetkili temsilcilerinin niifus clizdan1 veya pasaportu ve temsil belgesi.
1-Kadastroda bilirkisi beyanimna gOre senetsizden yapilan tespitlerde
yanligliklarin ~ diizeltilmesi igin ilgili muhtarliktan alinmis fotografli
ilmihaber2- Varsa diizeltme nedenini gosterir belgenin asli veya onayli 6rnegi

9 Diizeltme 3- Yuzoleimi dizeltmelerinde Kadastro Midiirliigiince diizenlenmis tescil
bildirimi ve tapu sicil miidiirligiine hitaben yazilmis yazi 4- Taginmaz malin
sahibine ait veya yetkili temsilcilerinin niifus clizdan1 veya pasaportu ve temsil
belgesi 5- Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu deprem sigortasi
1- Serbest muhendislerce diizenlenmis ve uygunlugu kadastro miidiirliigiince
kontrol edilerek onaylanmig ve bir (ist yaziya baglanmis U¢ takim dosya iginde
degisiklik beyannamesi, kontrol raporu ve eki belgeler
2- Taginmazin bulundugu yere gore Belediye Enclimeni veya il 6zel idaresinin

10 Ayirma (ifraz) olumlu karar1 _ N _ N o
3- Ayrilmasi istenen tasinmaz malin sahibine ait veya yetkili temsilcilerinin
nifus ciizdan1 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

K . 1- Kooperatif temsilcilerinin nufus clizdan1 veya pasaportu ve temsil belgesi
ooperatiflerde . i
11 2- Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu deprem sigortasi

Ferdilesme

3- Ilgili Belediyeden alimis emlak vergisi degerini belirtir belge




07/07/2009 tarih ve 5912 sayih Kanundan 6nce yapilan binalar igin:

1- Binanin yapi kullanma izin belgesi (Tekli yapilarda ana yapmin tim
bagimsiz bolumlerine ait yapi1 kullanma izin belgesi/Toplu yapilarda blok
bazindaki taleplerde, ilgili blogun tim bagimsiz bolimlerinin yap1 kullanma
izin belgesi aranir.)

Kat irtifakindan |2-Kat maliklerinden biri tarafindan kadastro miidiirliigiince diizenlenecek cins
12 | Kat Mulkiyetine |degisikligi beyannamesi alinmasi Uzerine tapu miidirliigiince resen tescil
Gegis edilir.
07/07/2009 tarih ve 5912 sayih Kanundan sonra yapilan binalar
icin:Binanin yap1 kullanma izin belgesine ekli binanin ve eklentilerinin
mevzuata uygun ol¢iildiigiinii gosterir roperli krokinin, kat maliklerden birinin
veya belediyenin talebi (zerine kadastro miidiirligiince cins degisikligi
beyannamesinin diizenlenmesi (izerine tapu miidiirliigiince resen tescil edilir.
&;ﬁﬁéﬁil Tapu sicilinde kayith taginmazin malikinin 6lum0 halinde, miras hakkinin
e s mahkemeden alinmis veraset belgesinde belirtilen hisseleri oraninda mirasgilar
13 | Milkiyetin Payli . o . , A . .
Milkiyete adina Mede_nl_ Kanunun hikimlerine gore tescili isleminde mirasgilarin
A . | adlarma tescil islemidir.
Doniistiiriilmesi
1- Kadastro miidiirliigiince Ust yaziya baglanmis (¢ takim birlestirme dosyasi,
tescil bildirimi ve kontrol raporu 2- Tasinmazin bulundugu yere gore belediye
Birlestirme enclmeni veya il 6zel idaresinin karar1 3-Birlestirilmesi istenen tasinmaz
14 (Tevhit) mallarmin sahiplerine ait veya yetkili temsilcisinin nufus ciizdam veya

pasaportu ve temsil belgesi 4- Gergek kisilerde fotograf 5- Bina vasifli
tasinmazlarda zorunlu deprem sigortasi

15

Serhler Sttununda

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

Belirtme
1- Kadastro Miidiirliigiinden alinacak cins degisikligi beyannamesi,
2- Taginmazim maliki veya biitiin paydaslarinin talebi,
3- Tasinmaz maliki veya bUtin paydaslar tarafindan imzalanan, yetkili kamu
kurum ve kuruluslarinca onaylanan mimari proje ile yapi kullanma izin
belgesi,
Kat Milkiyeti 4: Kz_it miA]Ikiyetini kuran malik veya malikler tarafindan imzalanmis bir
16 Tesisi yonetim plant, N . N
5- Taginmaz maliki veya maliklerinin veya yetkili temsilcilerinin TST’nce
belirlenmig olan kimlik belgeleri ( nufus ciizdani, pasaport, avukat kimlik
belgesi) ve tiizelkisi ise yetki belgesi,
6- Zorunlu deprem sigortas1 poligesi (DASK),
7-Cins degisikliginden dolay:1 vergi dairesinden alinacak ilisik kesme yazisi
(492 sayili Harclar Kanunu’nun 4 sayili Tarifenin 13/a maddesi).
Beyanlar
17 Sltununda Tapu Sicil Tuzigi Md.: 60, 61, 62, 63, 64 de belirtilen belgeler.
Belirtme
18 Tahsis Islemleri 1- Tlgili kurumun resmi yazis1 ve varsa tahsis cetveli,

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




19

Trampa

1-Tasinmaz sahiplerinin veya vyetkili temsilcilerinin nufus cilizdan1 veya
pasaportu ve temsil belgesi

2- Gercek kisilerde fotograf

3- Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu deprem sigortasi

4- T1gili Belediyeden alinmis emlak vergisi degerini belirtir belge

20

Taksim
(Paylasma)

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

2- Hissedarlarin veya yetkili temsilcilerinin nufus ciizdan1 veya pasaportu ve
temsil belgesi (Mirasin taksiminde; Noterde diizenlenmis veya el yazili
sozlesmedeki imzalarin noterde onaylanmasi halinde sadece adina tescil
edilecek istirakginin talebi yeterlidir.)

3- Gergek kisilerde fotograf

4- Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu deprem sigortasi

5- ilgili Belediyeden alimis emlak vergisi degerini belirtir belge

21

Aile Konut Serhi

1- Konutun aile konutu oldugunu kanitlayan muhtarliktan ve varsa apartman
yonetiminden alinmis belge.

2 - Vukuatli nifus kayit 6rnegi veya evlilik ciizdani.

3- Gereken hallerde tasinmaz malin serhi talep edilen tasinmaz mal ile ayni
oldugunun kadastro midiirliigiince veya muhtarlikg¢a tespit edilmesi

4- Istemde bulunanin niifus ciizdan1 veya pasaportu

5-Malik olmayan esin talebi ile aile konutu serhi islenmesi i¢in mahkeme
karar1 gerekmektedir.

22

Bagis

1- Bagislayan ve bagislananin veya yetkili temsilcilerinin nifus ciizdan1 veya
pasaportu ve temsil belgesi,

2- Gergek kisilerde fotograf,

3- Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu deprem sigortasi,

4- 1gili Belediyeden alinmis emlak vergisi degerini belirtir belge

23

Oliinceye Kadar
Bakma Akdi
Sozlesmesi

1- Sulh Hukuk Hakimligi veya Noterde diizenlenmis ise tescili icerir
sozlesme,

2- Tagimmaz sahiplerinin ve bakim borclusunun veya yetkili temsilcilerinin
nifus clizdan1 veya pasaportu ve temsil belgesi.

3- Gergek kisilerde fotograf,

4- Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu deprem sigortast ,

5- Ilgili Belediyeden almmis emlak vergisi degerini belirtir belge

24

Kira
S6zlesmesinin
Serhi

1- Kira sozlesmesi,

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

3- Gergek kisilerde fotograf

25

Kat Irtifakinin
Sona Ermesi

1- Kat irtifakinin terkini icin tim maliklerin talebi,

2- Kat malikinin veya yetkili temsilcilerinin niifus clizdan1 veya pasaportu ve
temsil belgesi,

3- Gergek kisilerde fotograf

26

Intifa Hakk1
Tesisi

1- Tasmmaz malin sahiplerinin ve intifa hakki lehtarmin veya yetkili
temsilcilerinin nlifus clizdan1 veya pasaportu ve temsil belgesi,

2- Gergek kisilerde fotograf,

3- Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu deprem sigortasi,

4- Tlgili Belediyeden alinmis emlak vergisi degerini belirtir belge




~ Kat Karsihg:
Ingaat S6zlesmesi

1- Noterde diizenlenmis sézlesme,
2- Tasinmaz malin sahibine veya lehtara ait veya yetkili temsilcilerinin nifus

27 ve Satis Vaadi | ciizdani veya pasaportu ve temsil belgesi,
Sozlesmesinin | 3- Gergek kisilerde fotograf,
Serhi 4 - {lgili Belediyeden alinmis emlak vergisi degerini belirtir belge
1- Tasmmmazin bulundugu yere gore belediye encimeni veya il 6zel idaresi
karar1
2- Kadastro Miidiirliigiince diizenlenmis tescil bildirimi,
28 irtifak Hakki 3: Taginmaz malin sahibine ve Iehtara_ ait veya yetkili temsilcilerinin ntfus
clizdan1 veya pasaportu ve temsil belgesi ,
4- Gergek kisilerde fotograf,
5- Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu deprem sigortasi,
6- ilgili Belediyeden alimis emlak vergisi degerini belirtir belge
1-Noterden diizenlenmis s6zlesme,
- 2- Tasinmaz sahibi ve sozlesme geregi devralanin veya yetkili temsilcilerinin
Kat Karsilig1 . .. - .
29 Temlik nifus cuzda.m. veya pasaportu ve temsil belgesi ,
3- Gergek kisilerde fotograf,
4- Tlgili Belediyeden alinmis emlak vergisi degerini belirtir belge
1- Belediye veya il enclimen karari,
2- Kadastro Miidiirliigiince diizenlenmis tescil bildirimi,
Gegit Hakk 3- Tasinmaz sahipi ile lehjtarm veya yetkili temsilcilerinin nufus ciizdan veya
30 Tesisi pasaportu ve temsil belgesi
4- Gercek kisilerde fotograf,
5- Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu deprem sigortasi
6- Ilgili Belediyeden alimis emlak vergisi degerini belirtir belge
1- Mahkemeden alinmis tenfiz karari ve tescile yonelik yazi
2- Vasiyetnamenin onayli bir 6rnegi
: . |3 - Lehtara ait veya yetkili temsilcilerinin nufus ciizdan1 veya pasaportu ve
Vaslyetnamenin . .
31 Tenfizi islemi temsil belge_5|
4- Gergek kisilerde fotograf
5- Bina vasifli taginmazlarda zorunlu deprem sigortasi
6 - ilgili Belediyeden alinmis emlak vergisi degerini belirtir belge
1- Ana yapinin Yok olmasi veya harap olmasi halinde yetkili merci tarafindan
belgelenmesi (Deprem veya heyelan gibi dogal afet vs.)
32 Kat Mulkiyetinin | 2- Harap ve yok olmasi halinde kat maliklerden birinin diger hallerde tum kat
Sona Ermesi maliklerinin veya yetkili temsilcilerinin nifus ciizdan1 veya pasaportu ve
temsil belgesi
3- Gergek kisilerde fotograf
Eklentinin Yazimi 1- Elenti listest - . - e
33 2- Tagmmaz sahibine ait veya yetkili temsilcilerinin nifus ciizdan1 veya
(Teferruat) . .
pasaportu ve temsil belgesi
o 634 s.KMK m.28’¢ iligkin taleplerde;
34 Yonetim Planmnin 1- Kat maliklerinin beste d('jrdijptaraflndan imzalanmis yonetim plani,

Degistirilmesi

2- Yoneticinin nufus ciizdan1 veya pasaportu ve temsil belgesi




Ust Hakk: Tesisi

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

2- Tasinmaz sahibi ile lehtarin veya yetkili temsilcilerinin niifus ciizdani veya
pasaportu ve temsil belgesi

35 (Insaat Hakki) | 3- Gergek kisilerde fotograf
4- Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu deprem sigortasi
5- Ilgili Belediyeden almmis emlak vergisi degerini belirtir belge
6 - Kadastro Miidiirliigiince diizenlenmis tescil bildirimi
1- Ticaret mahkemesince tayin olunan degeri gosterir karar (Bilirkisi raporu)
2- Ticaret sicil memurlugundan alinmis temsil belgesinde tasinmazin ayni
Ticaret sermaye_olarak tescil edildiginin belirtilr'nesi,. _ o N
Sirketlerine Ayni 3- Ayr_n sermaye olarak adina tescil edilecek ticaret _slrketmm yetkili
36 Sermaye temsi IC|Ier|n!n.nufus clizdan1 veya pasaportu ve _temS|I be_lgeS| . _
Konulmast 4- Ticaret sicil memurlugundan alinmis temsil belgesinde ayni sermayenin

Suretiyle Tescil

tescil edildigi belirtilmemis ise tasinmaz sahibinin veya yetkili temsilcilerinin
nifus ciizdan1 veya pasaportu ve temsil belgesi,

5- Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu deprem sigortasi

6 - ilgili Belediyeden alinmis emlak vergisi degerini belirtir belge

Finansal Kiralama

1- Noterde diizenlenmis sézlesme,

37 (Leasing) 2- Lehtara ait veya yetkili temsilcilerinin nufus ciizdan1 veya pasaportu ve
sozlesmesi temsil belgesi
belirmesi 3- Gergek kisilerde fotograf
Kat Milkiyeti 1- Degisikligi gt’)ste.ri.r y.etkil.i makamca onayli mimari proje, o
Kurulu 2- Arsa paylar degisikliklerini de kapsayan Noterden diizenlenmis liste,
38 3- Tum kat maliklerinin veya yetkili temsilcilerinin nifus clizdan1 veya
Tasinmazlarda . .
Kat ilavesi pasaportu ve Femsﬂ belgesi
4- Gergek kisilerde fotograf
1- Devre Milk Sozlesmesi
39 Devre Mulk 2- Tasinmaz malin sahiplerinin veya yetkili temsilcilerinin niifus ciizdan1 veya
Hakki Tesisi pasaportu ve temsil belgesi
3- Bina vasifli taginmazlarda zorunlu deprem sigortasi
1- Taginmaz sahibi ile lehtarin veya yetkili temsilcilerinin nifus ciizdani veya
Ortaklasa pasaportu ve temsil belgesi,
40 Kullanilan 2- Gergek kisilerde fotograf,
Yerlerin Tescili | 3- Bina vasifli tasinmazlarda zorunlu deprem sigortasi
4- T1gili Belediyeden alinmis emlak vergisi degerini belirtir belge
41 Vakfa Ozgiilenen | 1- Vakfin tesciline dair kesinlesmis mahkeme karari,
Mallarin Tescili |2- Tasinmaz malin vakif adina tesciline dair mahkemenin bildirimi
Sozlesmeden
Dogan; Sufa (On |1- Noterden diizenlenmis sdzlesme,
Alim), Istifa 2- Serh yetkisine sahip lehtar veya yetkili temsilcilerinin nifus clizdan1 veya
42 . .
(Alim), Vefa | pasaportu ve temsil belgesi
(Geri Alim) 3- Gergek kisilerde fotograf

Hakki Serhi




(*)  Evraklarin eksiksiz teslimi, incelenmesini takiben kendinden 6nce bagvuru olmasi halinde randevu verilmesi igin gect
(**)  Bir tasinmaza ait islemin; randevu saati itibariylehazirlanmaya baslanmasindan itibaren gegen zaman
(***) Iki tasinmaza ait iglemin randevu saati itibariyle hazirlanmaya baslanmasindan itibaren gecen zaman
(****) Toplu yap1 haricindeki binalara ait islemin randevu saati itibariyle hazirlanmaya baslanmasinda itibaren gecen zaman




