DERSIN ADI

UYGULAMA

DERSIN SINIFI

11. Sinif

DERSIN SURESI

Haftalik 10 Ders Saati

DERSIN AMACI

Bu derste 6grenciye; is hukuku, evrak takip ve tasnif islemleri, Tapu Sicil
Tazugu’'ne ve ilgili yonetmeliklere uygun olarak kanunla kurulmus tizel
kisilerin, tizikle kurulmus tizel kisilerin, ana sdzlesmeyle kurulmus tizel
kisilerin tapu igslemleri, yabancilarin tapu edinme iglemleri, resmi istemli
serh islemleri, belirtme islemleri, tahsis suretiyle tescil ve remi yaziyla tapu
uygulamalari ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.

DERSIN OGRENME
KAZANIMLARI

1. s Kanununa uygun olarak is Hukukunu agiklar.

2. Resmi Yazisma Kurallarina uygun olarak evrak takip islemlerini
yapar,

3. Arsiv kurallarina uygun olarak evrak tasnif igslemlerini yapar,

4. Tapu Sicil TGzigl’'ne uygun olarak tlizel kigilerin tapu iglemlerini

yapar,

5. Tapu Sicil TUzUgu’'ne uygun olarak yabancilarin tapu islemlerini
yapar

6. Tapu Sicil TuzlUgu’'ne uygun olarak tapu kuttuguayle ilgili islemleri
yapar

7. Tapu Sicil TUzUgU’'ne uygun olarak resmi istemli serhleri tapu
katigune kayit islemlerini yapar

8. Tapu Sicil TUzUFl’'ne uygun olarak belirtme islemlerini tapu
katdguine kayit islemlerini yapar

9. Tapu Sicil TUztgl’'ne uygun olarak tapu kitigune tahsis suretiyle
tescil islemlerini yapar

10. Tapu Sicil Tizigl’ne uygun olarak resmi kurumlarin resmi yaziyla
istedigi tapu uygulamalarini yapar.

EGITIM-OGRETIM

Ortam: Sinif
Donanim: Tapu kutiugu, yevmiye defteri, bilgisayar, yazici, mesleki paket
programi, A4 kagit, dosya, kalem, toplu igne, yapistirici, zimba, isleme

ORTAM VE . L ; :
esas evraklar, bilgi teknolojileri ortami, internet, kitaplar, yansitici
DONANIMI o ; . . . o
(projeksiyon), 6rnek belge incelemeleri, kursun kalem, silgi, etkilesimli
tahta/projeksiyon saglanmalidir.
Bu derste; 0&grenci performansi belirlemeye ydnelik calismalar
degerlendirilirken gbézlem formu, derecelendirme o0lgedi ve dereceli
OLCME VE puanlama anahtari gibi 6lgme araglarindan uygun olanlar segilerek

DEGERLENDIRME

kullanilabilir. Bunun yaninda 6z degerlendirme ve akran degerlendirme
formlari kullanilarak 6grencilerin, 6gretimin sire¢ boyutuna katilmalari
saglanabilir.

KAZANIM SAYISI VE
SURE TABLOSU

= isinni KAZANIM i

OGRENME BIRIMI SAYIS] DERS SAATI ORAN (%)
is Hukuku 3 10 3
!Evrak Trf1k|p 8 32 9
Islemleri




Evrak Tasnif
islemleri 9 36 10
Tuzel Kisilerin
Tapu islemleri 3 30 8
Yabancilarin
Tasinmaz Mal
Edinimi Tapu 2 30 8
islemleri
Tapu Kiitligii
islemleri 4 30 8
Resmi Istemli Serh
islemleri 5 40 11,5
Belirtme (Beyanlar
Hanesi) islemleri 8 56 15,5
Tahsis Suretiyle
Tescil 6 40 11,5
Resmi Kurumlarin
Basvurusuyla llgili 8 56 15,5
Tapu Uygulamalari
TOPLAM 58 360 100
OGRENME CENUILAR OGRENME BIiRIMi KAZANIMLARI ve KAZANIM
BiRIMi ACIKLAMALARI
1. is Kanununa uygun olarak is Hukukuna Yén
Veren Temel llkeleri agiklar.
e Is Hukukunun konusu agiklanir.
e Is Hukukunun temel kavramlari agiklanir.
e lsci, isveren, igyeri kavramlari agiklanir.
e Iscinin korunmasi érnekleyerek agiklanir.
. Is Hukukuna yén veren o Iscilerin ydnetime katilmasi érneklerle agiklanir.
temel ilkeleri e Toplu is hukukunda taraflarin 6zerkligi agiklanir.
is Hukuku ) o Ogrencilere konu ile ilgili sunum édevi verilir.
. ls Sozlesmesi
) 2. Ils Kanunu’na uygun olarak is soézlesmesini
. Personelin Ozluk Haklari aciklar.
e s sdzlesmesinin tanimi yapilir.
e is sézlesmesinin tirleri agiklanir.
e s sbzlesmesinin yapilmasi agiklanir.
e Is sozlesmesinin  hikimsiz oldugu durumlar

aciklanir.
iscinin borglari agiklanir.
isverenin borglari aciklanir.




e s sdzlesmesinin sona ermesi agiklanir.
o  Ogrencilere konu ile ilgili sunum &devi verilir.

3. Is Kanununa uygun olarak Personelin Ozliik
Haklarini agiklar.

is kazalarina bagli haklar érnekleyerek agiklanir.
Kidem tazminat hakki agiklanir.

Yillik Gceretli izin hakki agiklanir.

Dogum izni ve st izni hakki agiklanir.

ihbar tazminati hakki agiklanir.

Hizmet yilina bagdli ayliksiz izin kavrami agiklanir.
Refakat izni érnekleyerek agiklanir.

Sozlesmeli personelin izin haklari agiklanir.
Sendika kavrami agiklanir.

Ogrencilere konu ile ilgili sunum édevi verilir.

Evrak Takip
islemleri

1. Dosya Kavrami Ve Turleri

2. Dosyalama Sistemleri Ve
Sireci

3. Hukuki Belgeler Ve Hukuki
Dosyalama Terimleri

4. Mesleki Program igerisindeki
Dosyalama Ve Dokiman
Yonetim Sistemi

5. Dosyalarin Arsivde
Saklanma Kosullari Ve Yasal
Sareleri

6. Mesleki Programda Kayit
islemleri igin Fihrist Ve index
Olusturma

7. Arsivin Islev Ve Tiirleri

8. Ayiklama Ve imha iglemleri

1. Dosya kavrami ve tiirlerini agiklar.

e Dosyanin kavramsal tanimi yapilir.
e Dosya tirleri sinif ortamina getirilerek tanitilir.

2. Dosyalama sistemlerini ve siirecini agiklar.

Dosyalamanin amaci ve 6nemi vurgulanir.
Dosyalama slirecinin temel basamaklari anlatilir.
Mevcut dosyalama sistemleri tanitiir ve 6zellikleri
anlatilir.

e Dosyalama sistemlerinin gugli ve zayif yonleri
belirtilir.

e Dosyalama araglar tanitilir.

3. Hukuki belgeler ve hukuki dosyalama terimlerini

aciklar.
“Hukuki Belge” tanimi kavramsal olarak aciklanir.
Belli bagh hukuki belgelerin (Vekaletname, icra Emri,
Dava Karari vb.) tanimi yapilir ve ders ile
iliskilendirilir.

e Dosyalamanin hukuk sistemi igerisindeki yeri ve

6nemi aktarilir.

4. Mesleki Program igerisindeki Dosyalama Ve
Dokiiman Yonetim Sistemini kullanir.
UYAP Dokiman Ydnetim Sistemi’nin tanimi yapilir.
UYAP Dokiman Ydénetim Sistemi’'nin genel 6zellikleri
maddeler halinde agiklanir.
e UYAP Dokiman Yonetim Sistemine hangi kamu
kurum ve kuruluslarinin entegre oldugu belirtilir.

5. Dosyalarin argivde saklanma kosullarini ve yasal
sureleri aciklar.

e Dosyalarin saklanma kosullari ve yasal surelerini
g0steren ilgili mevzuat hikidmleri agiklanir.
e Dosyalarin neden arsivde saklanmasi gerektigi




ornekler ile somutlastirilarak anlatilir.

Dosyalarin saklanacagi yer segiminde dikkat
edilmesi gereken kurallar ayrintili bir sekilde anlatilir.
ilgili mevzuat geregi hangi dosyanin ne kadar siire ile
saklanmasi gerekliligi detayli bir tablo yardimi ile
anlatilir.

6. Mesleki Programda kayit islemleri igin fihrist ve indeks
olusturma islemini yapar.

Mesleki Programda kayit iglemleri icin fihrist ve
indeks Olusturmanin 6nemi ve sagladigi kolayliklar
aciklanir.

Fihrist tanimi yapilir ve dosyalamadaki éneminden
bahsedilir.

indeksleme tiirlerinin tamami detayli olarak agiklanir
ve drnek uygulamalar ile somutlastirilir.

7. Arsivin islev ve tiirleri agiklar.

Arsivin amaci ve islevi anlatilir.

Arsivin glclld yanlarina vurgu yapllir.

Arsiv turleri detayl olarak agiklanir ve 6grenciler ile
birlikte okul arsivi incelenir.

8. Ayiklama ve imha islemlerini agiklar.

Ayiklama ve imhanin kavramsal tanimi yapilir ve
Onemi agiklanir.

Arsiv ayiklama ve imha komisyonunun kimlerden
olusacagi ve olusum sireci anlatilir.

Evrak Tasnif
islemleri

1. Gelen evrak islem slreci

2. Gelen evrakin dagitim ve
dolasim sureci

3. Gelen evrak bilgisayarla ve
elle kayit kayit yapma esaslari

4. Gelen evrak kayit
defterlerinin kullanimi

5. Giden evrak iglem sureci

6. Giden evrakin dagitim ve
dolasim sureci

7. Giden evrak bilgisayarla ve
elle kayit kayit yapma esaslari

8. Giden evrak kayit

1. Gelen evrak iglem siirecini agiklar.

Gelen evrakin gelis yolu bigimleri agiklanir.
Belgenin tanimi acgiklanip, belge turleri detayli bir
sekilde anlatilir.

Gelen belgeyi izlemede zaman planlamasinin nasil
yapilacagi kronolojik olarak agiklanir.

Gelen evrak tarih verme ve numaralandirma sureci
islem sirasi detayl olarak anlatilir.

2. Gelen evrakin dagitim ve dolagim siirecini agiklar.

Gelen evrakin teslim alinma sireci anlatilir.
Gelen evrakin agilma ve gruplandiriima sureci
anlatilir.

Gelen evrakin ilgili birime génderilme sireci anlatilir.

3. Gelen evrak bilgisayarla ve elle kayit kayit yapma
esaslarini agiklar.

Gelen evrakin bilgisayarla kayit yapma esaslari ve
sureci iglem sirasi dikkate alinarak anlatilir.

Gelen evrakin elle kayit yapma esaslari ve sureci
islem sirasi dikkate alinarak anlatilir.




defterlerinin kullanimi

9. Elektronik imza ve sertifika
kullanimi

4. Gelen evrak kayit defterlerinin kullanimini uygular.

e Gelen evrak kayit defterinin ve belge fisinin tanimi
yapilr.

e Gelen belgelerin kayit defterine veya belge fisine
nasil kayit edilecegi islem sirasina uygun olarak ve
ilgili gorseller ile desteklenerek anlatilr.

5. Giden evrak iglem siirecini agiklar.

e Giden evrakin gidis yolu bigimleri agiklanir.

e Gidecek evrakin (Belge) siniflandiriima siireci
aciklanir.

o Evrak (Belge) cogaltma araclarinin turleri detayli bir
sekilde anlatilir.

e Giden evrak tarih verme ve numaralandirma sureci
islem sirasi detayli olarak anlatilir.

6. Giden evrakin dagitim ve dolagim siirecini agiklar.

e Giden evrak gruplandirma tirleri detayl bir sekilde
aciklanir ve 6rnek uygulamalar yapilir.

e Giden evrak génderme yontemleri aciklanir ve en az
bir gdnderme yoénteminin uygulamal olarak
yapilmasi saglanir.

7. Giden evrak bilgisayarla ve elle kayit kayit yapma
esaslarini agiklar.

e Giden evrakin bilgisayarla kayit yapma esaslari ve
sureci islem sirasi dikkate alinarak anlatilr.

e Giden evrakin elle kayit yapma esaslari ve sureci
islem sirasi dikkate alinarak anlatilir.

8. Giden evrak kayit defterlerinin kullanimini uygular.

e Giden evrak kayit defterinin tanimi yapilir.
e Ornek bir kayit defteri kullanilarak kayit defteri
kullanimi iglem sirasina uygun olarak anlatilir.

9. Elektronik imza ve sertifikalari kullanir.

e Elektronik imza ve sertifikanin tanimlari ve kullanim
amaglar belirtilir.

o Elektronik imza ve sertifikalarin hukuki olarak servis
saglayicilarinin kimler oldugu aciklanir.

e Elektronik imza ve sertifikalarin nasil kullanilacagi
mesleki programdan ( UYAP ) faydalanilarak
anlatilir.




Tuzel Kisilerin
Tapu islemleri

1. Kanunla kurulmus ttizel
kisilerin tapu islemleri

2. Tuzukle kurulmus meslek
odalarinin tapu iglemleri

3. Ana sézlesme ile
kurulmus tizel kisilerin
tapu islemleri

Tapu Sicil Tiizagii’ne ve ilgili yonetmeliklere

uygun olarak kanunla kurulmus tuzel kigilerin

tapu iglemlerini yapar.

e Tuzel kigilerden istenen yetki belgesi kavrami
aciklanir.
Yetki belgelerinde aranacak hususlar agiklanir.
Kanunla kurulmus tizel kisiler agiklanir.

e Kanunla kurulmus tizel kisi tlrlerin hepsi
aciklanir.

e Kanunla kurulmus meslek odalari agiklanir.

e Kanunla kurulmus meslek odasi tirlerinin hepsi
aciklanir.

e Islem icin gerekli belgeler yazilrr.

e gleme uygun tapu islemleri uygulamasi yaptirilr.

Tapu Sicil Tlizagii’'ne ve ilgili yonetmeliklere

uygun olarak tiiziikle kurulmus tiizel kigilerin

tapu islemlerini yapar.

e Derneklerin kurdugu federasyon ve
konfederasyonlar agiklanir.

e Dernek konumundaki kurumlar ve birlikler
acihiklanir.

e Kamu yararina g¢alisan dernekler érnekler
verilerek agiklanir.

e Dernek-federasyon ve konfederasyon adina
tasinmaz mallarin tescil islemi yaptirilir.

e  Merkezi yurt diginda bulunan dernekler
aciklanir.

e Kapatma-Fesih-infisah hallerinde tagsinmazlarin

tasfiyesi agiklanir.

Vakiflarin kurulmasi,temsili agiklanir

Vakif mallarinin degistiriimesi agiklanir.

Vakiflarin yetki belgeleri,tasfiyesi agiklanir.

Vakiflarin ipotek iglemleri agiklanir.

Vakif serhinin tapu katugine islenmesi yaptirilir.

Tapu Sicil Tiizigii’'ne ve ilgili yonetmeliklere

uygun olarak ana soézlegsme ile kurulmus tiizel

kigilerin tapu igslemlerini yapar.

o Sirketler, adi sirket, ticaret sirketleri drnekler

verilerek agiklanir.

Sirketlerin temsili ve yetki belgeleri aciklanir.

Yetki belgelerinin gecerlik stresi acgiklanir.

Sirketin tescil talebi, ortagin tescil talebi acgiklanir.

Kooperatif turleri, yapi kooperatifleri 6rnekler

verilerek aciklanir.

o Kooperatiflerin baslica tapu islemleri hakkinda
bilgi verilir.

e Kooperatiflerin temsili ve yetki belgeleri agiklanir.

e Kooperatiflerin dagiimasi, dagiimis kooperatif
adina kayitli tasinmazlarin tyeleri adina tahsisi
aciklanir.

e islemler igin gerekli belgeler yazilir.

e isleme uygun kooperatiflerin tapu iglemleri
yaptirihr.

e Ozel Tirk Bankalari ve yabanci bankalar,
finans kurumlari (katihm bankalari) érnekler




verilerek acgiklanir.

¢ Bankalarin gayrimenkul ticaret yasagi aciklanir.

e Alacaklardan dolayi edinilen emtianin elden
cikariimasi agiklanir.

e Islemler icin gerekli belgeler yazilir.

e Isleme uygun 6zel bankalar ve finans
kurumlarinin tapu islemleri yaptirilir.

Yabancilarin

Tasinmaz Mal

Edinimi Tapu
islemleri

1. Yabanci uyruklu

gergek kisilerin
tasinmaz mal edinimi
tapu islemleri

Yabanci uyruklu tizel
kisilerin ve yabanci
sermayeli sirketlerin
tasinmaz mal edinimi
tapu islemleri

Tapu Sicil Tiuzugii'ne ve ilgili ydnetmeliklere

uygun olarak yabanci uyruklu gergek Kkigilerin

tapu iglemlerini yapar.

e Hukuki temel agiklanir.

¢ Yabancilarin tasinmaz edinmesindeki kanuni
sinirlamalar agiklanir.

e Gerekli belgeler yazdirihr.

e islemin mali yénii agiklanir.

Tapu Sicil Tuzigi'ne ve ilgili yonetmeliklere

uygun olarak yabanci uyruklu tiizel kisilerin ve

yabanci sermayeli sirketlerin tapu iglemlerini

yapar.

e Tuzel kisilerin mal edinimiyle ilgili 6grencilere
arastirma yaptirilir.

e Yabanci sermayeli sirketlerin mal edinimiyle ilgili
hukuki temel aragtirilir.

e Ogrenciler sinifta sunum yaparlar.

Tapu Kiitligii
islemleri

Serh iglemi

Beyan(belirtme)
islemi

Tescil iglemi
Tescil (tapu kayd1)

hatalarinin
dizeltiimesi islemi

1. Tapu Sicil Tuzigii’ne ve ilgili yonetmeliklere
uygun olarak serh islemini yapar.

Serhler hanesine kaydedilen haklar aciklanir.
Kisisel haklarin serhi agiklanir.

Temlik hakkini kisitlayan serhler agiklanir.
Temlik hakkini yasaklayan serhler aciklanir.
Gegici tescil serhi agiklanir.

Serhin yapiligi ve hikmu agiklanir.

Serhin terkini agiklanir.

Teferruatin yazimi érnekler verilerek agiklanir.
ilgili yénetmeliklere uygun olarak tapu kitiginin
beyanlar hanesine yazilmasi gerekenler érnekler
verilerek agiklanir.

e islemler igin gerekli belgeler yazilir.

e gleme uygun serhin uygulamasi yaptirilir.

e igleme uygun serhin terkini yaptirilir.

2. Tapu Sicil Tuziigi’'ne ve ilgili yonetmeliklere

uygun olarak beyan(belirtme) iglemini yapar.

e Belirtmenin (Beyanlarin) hikmu agiklanir.

e YdUrurlikteki mevzuata gére beyanlar hanesine
yazilmasi gerekenler aciklanir.

e Belirtmenin tapu kutigine yazilis érnegdi
aciklanir.

e Teferruatin yazimi rnek verilerek agiklanir.

3. Tapu Sicil Tiiziigii'ne ve ilgili yonetmeliklere




uygun olarak tescil iglemini yapar.

e Tescil hilkmu aciklanir.

e Tescil kosullari, tescil istemi, belgeleme
kavramlari drnekleyerek aciklanir.

e Bagdimsiz bélimler, bagimsiz ve surekli haklar
kavramlari agiklanir.

e Kamuya ait ve kaydedilemeyecek tasinmazlar
aciklanir.

e Gegerli bir edinme nedeninin bulunmasi agiklanir

e Tapu tesciline yazilmasi gereken tasinmaz ve
haklar agiklanir.

e islemler icin gerekli belgeler agiklanir.

e isleme uygun tescil igsleminin uygulamasi
yaptirilir.

e isleme uygun miilkiyet hakkinin tescili yaptirilir.

e Isleme uygun irtifak haklari ve tasinmaz mal
mukellefiyetinin tescili yaptirilir.

e Rehin haklarinin tescil sekli agiklanir.

e Tescilin kontrolG agiklanir, yaptirilir.

4. Tapu Sicil Tiizagi’ne ve ilgili yonetmeliklere
uygun olarak tescil (tapu kaydi) hatalarinin
diizeltilmesi iglemini yapar.

e Duizeltme (Tahsis) kavrami aciklanir.

e igililerin oluru ve ilgililerin oluru olmamasi
durumu agiklanir.

e Tapu memurunun yetkisi aciklanir.

e Basit yazi hatalari érnekler verilerek agiklanir.

e Hakkin nitelik ve degerini degistirmeyen hatalara
ornekler verilerek agiklanir.

e Diuzeltmenin sekli érnekler verilerek agiklanir.

Resmi istemli Serh
islemleri

Tacirin ticareti terk
ettigine dair serh
islemi

Harcamalara katilma
pay! serh iglemi

Henlz
kesinlesmemis ilam,
"Davalidir." Serh
islemi

Ortakhigin
giderilmesi (izale-i
suyu) serhi islemi

Kamulastirma serh
islemi

Tapu Sicil Tiziigi'ne, icra ve iflas Kanunu’na
uygun olarak tacirin ticareti terk ettigine dair serh
islemini yapar.
e Resmi yazismalarda uyulmasi gereken
kurallari agiklar.
e Tacirin ticareti terk etmesi ve ilgili yasa
maddeleri agiklanir.
e iglemler icin gerekli belgeler yazilir.
e Isleme uygun tapuya serh diisiilmesi (tacirin
ticareti terk ettigine dair) yaptirilir.

Tapu Sicil Tizugii'ne ve ilgili ydnetmeliklere

uygun olarak harcamalara katilma payr serh

islemini yapar.

e Harcamalara katilma payini agiklar.

e iglemler igin gerekli belgeler yazilir.

e isleme uygun tapuya serh  dlsllmesi
(harcamalara katilma payi serhi) yaptirilir.

Tapu Sicil Tuzugiu’ne ve Medeni Kanun’a uygun
olarak heniiz kesinlesmemis ilam,’davalidir.” serh
islemini yapar.

Henuz kesinlesmemis ilam ve serhi aciklanir.
Davalidir serhi agiklanir.

islemler igin gerekli belgeler yazilir.

isleme uygun tapuya serh diisiiimesi (davalidir.
serhi) yaptirilir.




Tapu Sicil Tuzigi‘'ne ve ilgili yonetmeliklere

uygun olarak ortakligin giderilmesi (izale-i siiyu)

serh iglemini yapar.

e Ortakhigin giderilmesi (izale-i gstuyu) serh iglemi
agiklanir.

e Tapu kitigune serh dusulmesi agiklanir.

e Islemler icin gerekli belgeler yazilir.

e Igleme uygun tapuya serh digiilmesi (ortakh@in
giderilmesi) yaptirilr.

e Tasinmazlarin serh isleminden sonraki hukuki
durumlarini agiklar.

Tapu Sicil Tiuzigi'ne ve Kamulastirma
Kanunu’na uygun olarak kamulastirma serh
islemini yapar.

o Kamulastirma kavrami agiklanir.

o Kamulastirma serhi 6rnegdi agiklanir.
e iglemler igin gerekli belgeler yazilir.

e isleme uygun tapuya serh

(kamulastirma) yaptirilir.

Serhten sonra tasinmaz malin durumu aciklanir.

dusulmesi

Belirtme (Beyanlar
Hanesi) iglemleri

Yenileme belirtmesi

imarla ilgili belirtmeler

imar affi kanununa
gbre belirtme

Sulama ve
toplulastirma alanlar
igin belirtme

Kultdr ve tabiat
varliklari igin belirtme

Askeri yasak bolgeler
ve guvenlik boélgeleri
igin belirtme

Teferruatin yazimi
Diger mudurluk ile

misterek yapilan
islemin tescili

1. Tapu Sicil Tiizigi ve Kadastro Kanununa
uygun olarak yenileme belirtmesi ile ilgili
islemlerini yapar.

e Kadastro paftalarini yenileme iglemi 6rnek
verilerek agiklanir.

e islemlericin gerekli belgeler yazilir.

e isleme uygun tapu kitigiine yenileme belirtmesi
ve terkini yaptirilir.

e isleme uygun tapu kitigiine yenilemeye karsi
dava acildi belirtmesi yaptirilir.

2. Tapu Sicil Tiiziigii ve imar Kanununa uygun
olarak imarla ilgili belirtmeleri yapar.
o lIglemler icin gerekli belgeler yazilir.
imar Kanunu’na gére umumi hizmetlere
ayrilmistir,belirtmesi yaptirilir.
imar diizenlemesine alinma, belirtmesi yaptirilir.
imar planina gore tescile tabidir,belirtmesi yaptirilir.
imarda kat miilkiyeti belirtmesi yaptirilir.
Bir imar parseli Gzerindeki binalarin belirtiimesi
yaptirihr.
Malik hanesi agik olan imar parsellerinin belirtiimesi
yaptirilr.
imar nedeniyle sayfa kapatilmasinda belirtme
yaptirihr.
Muvakkat (Gegici) yapilarin belirtiimesi yaptirilir.

3. imar Affi Kanunu’na uygun olarak belirtme
islemi yapar.
e imar Affi Kanunu’nun tanimi ve amaci agiklanir.
o imar Affi Kanunu’na gére belirtmeler agiklanir.




Tapu tahsis belgesi belirtmesi yaptirilir.
imar affina gére kat irtifaki ve kat mlkiyeti
belirtmesi yaptirilir.

Gecekondularin belirtmeden sonraki hukuki
durumlari agiklanir.

islemler igin gerekli belgeler yazilir.

isleme uygun belirtme yaptirilir.

Tapu Sicil Tuzugine uygun olarak sulama ve
toplulagtirma alanlan i¢in belirtme yapar.

Arazi toplulastirmasi agiklanir.

Sulama alanlarinda arazi diizenlenmesine dair
Tarim Reformu Kanunu agiklanir.

Sulama ve toplulastirma alanlari igin belirtme
yaptirilir.

Tapu Sicil Tiizligline uygun olarak kiiltiir ve

tabiat varliklar igin belirtme yapar.

Kdltir ve tabiat varliklarinin agiklamasi yapilir.

Kaltar ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanunu’nun
amaci agiklanir.

islemler igin gerekli belgeler yazilir.

isleme uygun belirtme yaptirilir.

Tapu Sicil Tuziugiine uygun olarak askeri yasak
bolgeler ve givenlik bodlgeleri igin belirtme

yapar.

Askeri yasak bolgeler ve guvenlik bdlgelerinin
aciklamasi yaptirilir.

Askeri Yasak Bolgeler Ve Giivenlik Bolgeleri
Yoénetmeligi aciklanir.

Askeri yasak bolgeler ve guvenlik bélgelerinin
Tapu ve Kadastro Genel Mudurligi’ne
bildirilmesi agiklanir.

islemler icin gerekli belgeler yazilir.

Askeri yasak bolgeler ve guvenlik boélgelerinin
tapu kutugine belirtiimesi yaptirilir.

Tapu Sicili Tuzuagine uygun olarak teferruatin

tescilini yapar.

Konu ile ilgili terimler tanimlanir.
Teferruatin ‘Beyanlar Sttununa’ yazilmasi
saglanir.

Tapuya tescil érnekleri gosterilir.

isleme uygun belirtme yaptirilir.

islemin mali yéni agiklanir.

Tapu Sicili Tuziigli uygun olarak diger
mudurliikler ile misterek yapilan iglemlerin
tescilini yapar.

Konu ile ilgili terimler tanimlanir.

islemler icin gerekli belgeler yazilir.

Tapuya tescil érnekleri gosterilir.

isleme uygun belirtme yaptirilir.




islemin mali yéni aciklanir.

Tahsis Suretiyle
Tescil

Tahsis suretiyle tescil
imar Kanunu
uygulamasina goére
tescil

Koy yerlesim
alanlarinda tahsis
suretiyle tescil

Toprak ve tarim
reformu  Kanunu'na
gére tahsis suretiyle
tescil

iskan Kanunu'na gére
tahsis suretiyle tescil
Afet Kanunu'na gore
tahsis suretiyle tescil

1. Tapu Sicil Tuziigii ve ilgili yénetmeliklere

uygun olarak tahsis suretiyle tescil iglemini
yapar.

Tahsis suretiyle taginmaz mallarin tesciline iligkin
temel kurallar agiklanir

Gecekondu Kanunu, tanimi ve amaci agiklanir
Belediyeye arsa veya arazi tahsisini agiklar

Hak sahibine gecekondularin tahsisi agiklanir

Yurdrlikteki mevzuata goére tapu kitigunin
beyanlar hanesine gore yazilmasi gereken
hususlar agiklanir.

islemler icin gerekli belgeler yazilir.

isleme uygun tapu kitigine tahsis suretiyle
tescil islemi yaptirilir.

imar Kanunu ve Tapu Sicil Tiiziigiine gore
tahsis suretiyle tescil iglemini yapar.

imar Kanunu’nun tanimi agiklanir.

imar planlari ve gesitleri gérsel materyellerle
aciklanir.

Kesinlesen parselasyon planlarinin tescili igin
gerekli bilgi ve belgeler yazilir.

imar tescil islemleri agiklanir.

isleme uygun tapu kitiigiine tahsis suretiyle imar
parsellerinin tescil islemi yaptirilir.

Kéy Yerlesim Kanununa gore tahsis
suretiyle tescil islemini yapar.

Koy Yerlesim Planlari ve hazirlanmasini agiklar.
Tapuya tescil icin gerekli belgeler yazilir.

isleme uygun tahsis suretiyle borgsuz arsalarin
tapuya tescil iglemi yaptirilir.

isleme uygun tahsis suretiyle borglu arsalarin
tapuya tescil iglemi yaptirilir.

Toprak ve Tarim Reformu Kanunu’na gore
tahsis suretiyle tescil iglemini yapar.

Toprak ve Tarim Reformu Kanunu’nun amacini
aciklanir.

Tapuya tescil icin gerekli belgeler yazilir.

Toprak ve Tarim Reformu Kanunu’na uygun
olarak tapu kutugune tahsis suretiyle tescil
iglemi yaptirilir.




5. Iskan Kanunu’na gére ve ilgili ydnetmeliklere
uygun olarak tahsis suretiyle tescil iglemini
yapar.

e Iskan Kanunu’nun amaci agiklanir.

e Tapuya tescil igin gerekli belgeler yazilir.

e iskan Kanunu’na uygun olarak tahsis suretiyle
tapuya tescil igslemi yaptirilir.

6. Afet Kanunu’na gore tahsis suretiyle tescil

islemini yapar.

e Afet Kanunu’nun amaci aciklanir.

e Tapuya tescil igin gerekli belgeler yazilr.

e Afet Kanunu’na uygun olarak tahsis suretiyle
tapuya tescil iglemi yaptirilir.

Resmi Kurumlarin
Basvurusuyla ilgili
Tapu Uygulamalari

Vergi ve icra
dairesinden gelen
haciz istemi
Mahkemelerden
gelen ihtiyati tedbir
istemi

iflas dairesinden
gelen iflas istemi
icra tetkik merci
hakimliginden gelen
iflas anlagmasi
(konkordato) istemi
Belediyelerden gelen
yol harcamalarina
katilma pay! istemi
icra dairesinden
gelen ipoteg@in paraya
cevrilmesi istemi
istemin reddi islemi
Teredd(t edilen konu
hakkinda bdlge
madurligine gorus
yazisi

Tapu Sicil Tiiziigline uygun olarak vergi

dairesinden gelen haciz istemi ile ilgili iglemleri

yapar.

e Haciz gesitleri érnekler verilerek agiklanir.

e Haczin serhinin tapu kitugune islenmesi
yaptirilir.

e Tasinmaz mallar Uzerindeki takyidatlar aciklanir.
e islemler igin gerekli belgeler yazilir.

e isleme uygun haciz istemi yaptirilir.

e Haciz muzekkeresinin yazilmasi yaptirilir.

Tapu Sicil Tuziigiine uygun olarak

mahkemelerden gelen ihtiyati tedbir istemi ile

ilgili iglemleri yapar.

o ihtiyati tedbir kararina aykiri davranisin cezasini
aciklar.

e intiyati tedbirin terkini agiklanir.

e Intiyati tedbirin serhi icin aranan belgeler yazilir.

e Isleme uygun ihtiyati tedbir serhinin tapu
katagune islenmesi yaptirilr.

e intiyati tedbir miizekkeresi yazdirilir.

Tapu Sicil Tizagune uygun olarak iflas

dairesinden gelen iflas istemi ile ilgili islemleri

yapar.

e iflas istemi agiklanir.

e Isleme uygun iflas serhinin tapu kitiigine
islenmesi yaptirilir.

e iflas miizekkeresi yazdirilir.

Tapu Sicil Tizagine uygun olarak icra tetkik

merci hakimliginden gelen iflas anlagmasi

(konkordato) istemi ile ilgili islemleri yapar.

e flas anlagsmasini agiklar.

e sleme uygun iflas anlagsmasi serhinin tapu
kutigune islenmesi yaptirilir.

e iflas anlasmasi miizekkeresi yazdirilir.

Tapu Sicil Tuzugine uygun olarak belediyelerden
gelen yol harcamalarina katilma payi istemi ile
ilgili iglemleri yapar.
e Yol harcamalarina katilma payr serhini
aciklar.




e Yol harcamalarina katilma payi serhinin tapu
katagune islenmesi yaptirilir.

¢ Yol harcamalarina katilma payi
muzekkeresinin yazdirilir.

6. Tapu Sicil Tuzugine uygun olarak icra
dairesinden gelen ipotegin paraya c¢evrilmesi
istemi ile ilgili iglemleri yapar.

e Ipotegin paraya cevrilmesi istemi agiklanir.

e Ipotegin paraya gevrilmesi serhinin tapu
katagune islenmesi yaptirilir.

e Ipotegin paraya cevrilmesi miizekkeresi
yazdirilir,

7. Tapu Sicil Tiiziigline uygun olarak istemin reddi
islemini yapar.

e Red kararinda uyulacak kurallari agiklar.

e stemin reddi miizekkeresinin yazilmasini
ornekle agiklar.
Red kararina kargl miracaat yollari agiklanir.
Red kararina itiraz 6rneklerle agiklanir.
isleme uygun itiraz dilekgesi yazdirilr.
istemin reddi miizekkeresi yazdirilir.

8. Tapu Sicil Tuziugiine uygun olarak tereddiit
edilen konu hakkinda bolge miidiirliigiine goris
yazisi istemi ile ilgili islemi yapar.

e Tereddut edilen hususlarin kesinlestiriimesi
aciklanir.

Standart mukteza formu agiklanir.

Standart mukteza formu yazdirilir.

Ek belgelerin hazirlanmasi agiklanir.

Ek belgeler hazirlatilir.

Tapu kaydi, tapulama tutanagi, mahkeme

karari aciklanir.

e Belgeye esas olabilecek diger belgeler
anlatilir.

UYGULAMA FAALIYETLERI/TEMRINLER

Uygulama faaliyeti/temrinler; ders kazanimina uygun olarak okulun fiziki kapasitesi ve donatimi, 6grenci sayisi géz
onldnde bulundurularak en fazla uygulama faaliyeti/temrini yaptiracak sekilde meslek alan zimre 6gretmenler kurulu
tarafindan segilir. Meslek alan zimre oAgdretmenleri tarafindan asagida yer alan temrinlerden farkl temrinlerin
uygulanmasina karar verilebilir.

is Hukuku 1.!§ Hukukuna yon veren temel ilkeleri uygulama
2.Is S6zlesmesini dizenleme
3.Personelin 6zlik haklarini agiklama
Dosya kavrami ve turlerini agiklama
Evrak Takip Dosyalama sistemlerini ve slrecini agiklama
islemleri Hukuki belgeler ve hukuki dosyalama terimlerini agiklama

Mesleki Program igerisindeki Dosyalama Ve Dokiman Yénetim Sistemini kullanma
Dosyalarin argivde saklanma kosullarini ve yasal sureleri agiklama
Mesleki programda kayit islemleri igin fihrist ve indeks olusturma islemini yapma
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Arsivin islev ve tirlerini agiklama
Ayiklama ve imha islemlerini agiklama

Ev_rak Tasnif
Islemleri

©CONOR~WNE

Gelen evrak islem surecini agiklama

Gelen evrakin dagitim ve dolasim surecini agiklama

Gelen evrak bilgisayarla ve elle kayit kayit yapma esaslarini agiklama
Gelen evrak kayit defterlerinin kullanimini uygulama

Giden evrak islem sirecini agiklama

Giden evrakin dagitim ve dolagim sirecini aciklama

Giden evrak bilgisayarla ve elle kayit kayit yapma esaslarini agiklama
Giden evrak kayit defterlerinin kullanimini uygulama

Elektronik imza ve sertifikalari kullanma

Tuzel Kisilerin
Tapu Islemleri
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Kanunla kurulmus tlzel kisilerin tapu islemlerini yapma
TazUkle kurulmus thzel kisilerin tapu iglemlerini yapma
Ana s6zlesmeyle kurulmus tiuzel kisilerin tapu islemlerini yapma

Yabancilarin

Tasinmaz Mal

Edinimi Tapu
islemleri
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Yabanci uyruklu gergek kisilerin taginmaz mal edinimi tapu islemlerini yapma
Yabanci uyruklu tizel kisilerin tasinmaz mal edinimi tapu islemlerini yapma
Yabanci sermayeli sirketlerin taginmaz mal edinimi tapu islemlerini yapma

Tapu Kutugu
Islemleri

PR

Serh islemi yapma

Beyan(belirtme) islemi yapma

Tescil islemi yapma

Tescil (tapu kaydi) hatalarinin diizeltiimesi islemini yapma

Resmi istemli Serh
Islemleri

Tacirin ticareti terk ettigine dair serh yapma
Harcamalara katilma payi serhi yapma

Henlz kesinlesmemis ilam, "Davalidir." serhini yapma
Ortakhgin giderilmesi (izale-i stiyu) serhini yapma
Kamulastirma serhi yapma

Belirtme (Beyanlar
Hanesi) Islemleri

ONOORrWNE |OTAWNE

Yenileme belirtmesi yapma

imarla ilgili belirtmeler yapma

imar affi kanununa gére belirtme yapma

Sulama ve toplulastirma alanlari igin belirtme yapma

Kaltar ve tabiat varliklari i¢in belirtme yapma

Askeri yasak bolgeler ve guvenlik bélgeleri icin belirtme yapma
Teferruatin yazimini yapma

Diger madurluk ile musterek yapilan islemin tescilini yapma

Tahsis Suretiyle
Tescil
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Tahsis suretiyle tescil yapma

imar kanunu uygulamasina gére tescil yapma

Kody yerlesim alanlarinda tahsis suretiyle tescil yapma

Toprak ve tarim reformu Kanunu’na gdre tahsis suretiyle tescil islemi yapma
iskan Kanunu'na gére tahsis suretiyle tescil yapma

Afet Kanunu'na gore tahsis suretiyle tescil yapma

Resmi Yazi ile
Tapu Uygulamalari
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Vergi ve icra dairesinden gelen haciz istemini yapma

Mahkemelerden gelen ihtiyati tedbir istemini yapma

iflas dairesinden gelen iflas istemini yapma

icra tetkik merci hakimliginden gelen iflas anlasmasi (konkordato) istemini yapma
Belediyelerden gelen yol harcamalarina katilma pay! istemini yapma

icra dairesinden gelen ipotegin paraya gevrilmesi istemini yapma

istemin reddi islemini yapma

Tereddut edilen konu hakkinda bdlge madurligine goérus yazisi yazma




DERSIN UYGULANMASINA iLiSKIN AGIKLAMALAR

 Ogrencilere Tapu Sicil Mevzuati ve Tapu Sicil Tizigu dagitilmalidir.

¢ Uygulamalarda kullanilacak 6rnek formlar énceden temin edilmeli ve iglemin cinsine gore ddrencilere dagitiimalidir.

e Tanimlar, agiklamalar uygulama éncesinde yapiimahdir.

¢ Uygulamalardan sonra mutlaka degerlendirme yapilimalidir.

¢ Bu derste, verilen gérevi yapma, dartst olma, bilgiyi dogru yazma, deger, tutum ve davranislari 6n plana gikaran
etkinliklere yer verilmelidir.




