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Taşınmaz Mallar Süreci İş Akışı 
 

BİRİMİ İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 
İŞ AKIŞ SORUMLULARI Taşınır Kayıt ve Yönetim Sorumlusu 
İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı, Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı, Ön tahsis yapılacak kamu kurumu,  Belediyeler ve il özel 
idareleri ile bunların kurdukları veya üye oldukları birlik ve idareler 

İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE 90 Gün 
  
İŞ AKIŞ TANIMI 
Taşınmaz malların edinilme süreci için gerçekleştirilecek adımlar  
 
İŞ AKIŞ GİRDİLERİ 

• Tapu kayıt planları ilgili formları, icmaller  

 
İŞ AKIŞ ÇIKTILARI 

• Tahsis veya devir formları, tapu kütüğüne göre ek formlar 
 
 
İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER 

• 5018 sayılı yasa,Taşınmaz Mal Yönetmeliği, Tapu Sicil Mevzuatı, 3194 sayılı yasaTapu Sicil Tüzüğü 
, 
 

İŞ AKIŞ ADIMLARI 
• Görevlendirilen personel taşınmaz mal ile ilgili tapu kütüğündeki tescile veya tescillenecek 

cinse, kayıt değişiklik, tahsis işlemlerine uygun adımları uygular. Hazırlanan formların Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmesi 
 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
• Gayrimenkulün kullanılacağı çeşide göre süre ve enerji kaybı olmadan nitelik kazandırılması ve 

paydaşların kullanıma sunulması 
 
AÇIKLAMA VE KISALTMALAR 
İMİDB: İdari ve Mali  İşler Daire Başkanlığı   
 

 
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 
Emine ÇELİK 

Memur 
Fatma ÜNLÜ 

Şef 
Dinçer ŞEN 

Daire Başkanı 
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       İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SORUMLU İŞ SÜRECİ 

Harcama Yetkilisince Taşınmaz Kayıt ve Kontrol 
İşlemlerini yapacak personelin görevlendirilmesi 

DÖKÜMANLAR
 

SÜRE 

5 Gün İMİDB 

Görevlendirilen Personel Tarafından Mevcut 
taşınmazlar hakkında aşağıdaki işlemler yapılması 

Tapu kütüğünde tescilli olan ve Kayıt Planının 
“Tapuda Kayıtlı Olan Taşınmazlar” başlığı altında 
yer alan taşınmazların kaydını Ek 2’deki ‘Tapuda 

Kayıtlı Olan Taşınmazlar Formu’nda 

Tapu kütüğünde kayıtlı olmayan ve Kayıt Planının 
“Tapuda Kayıtlı Olmayan Taşınmazlar” başlığı 
altında yer alan taşınmazların kaydını Ek 3’teki 
‘Tapuda Kayıtlı Olmayan Taşınmazlar Formu’nda 

Kayıt Planının “Orta Malları” başlığı altında yer alan 
taşınmazların kaydını Ek 4’teki ‘Orta Malları 

Formu’nda 

Kayıt Planının “Genel Hizmet Alanları” başlığı altında 
yer alan taşınmazların kaydını Ek 5’teki ‘Genel 

Hizmet Alanları Forumu'nda 

Tapu kütüğünde üçüncü kişiler adına tescilli veya 
diğer kamu idarelerinin yönetiminde olmakla birlikte 

irtifak hakkı tesisi, tahsis, kiralama, kullanma izni 
verilmesi gibi yollarla kullanım hakkı kendilerine 

verilen taşınmazların kaydını Ek 6’daki “Sınırlı Aynî 
Haklar ile Kişisel Haklar ve Tahsis Formu’nda”,yer 

alan bilgileri içerecek şekilde bilgisayarda veya 
deftere yazarak kaydın tutulması 

Hazırlanan bu 
formlar icmal 

cetvelleri 
hazırlanmak 

üzere Strateji 
Geliştirme Daire 

Başkanlığına 
gönderilmesi 

İMİDB 

İMİDB 
 

1 

Görevlendirme 
yazısı 

Icmal cetveli 
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Terkin, satış, devir gibi 
mülkiyeti sona erdiren 
durumlarda sona eriş 

nedeni açıklanarak kayıt 
kapatılması 

Kadastro, imar, ifraz, 
tevhid, cins tashihi, 

yüzölçümü değişikliği, 
kat mülkiyeti tesisi, 

kamuya terk gibi 
nedenlerle taşınmazda 
meydana gelebilecek 

değişikliklerde kayıtlar 
kapatılıp oluşan 
taşınmazlar esas 

alınarak yeni kayıt tesis 
edilmesi 

Kayıtların yenilenmesi halinde 
kapatılan kayıtlar da dahil olmak 
üzere eski kayıtların tamamı yeni 

kayıtlara işlenmesi 

Ön Tahsis 

Üzerinde tesis yapılması 
plânlanan ve tahsis 
talebinde bulunulan 
taşınmazları, talepte 

bulunan kamu 
idarelerine, tahsis 

amacına yönelik olarak 
yatırım projesinin 

hazırlanması, yatırım 
programına alınması ve 

tesis/ bina inşaatına 
başlanması amacıyla iki 

yıla kadar ön tahsis 
yapabilmesi 

Kayıt 
Değişiklik 
İşlemleri 

Tahsis 
İşlemleri 

Üniversitemiz 
mülkiyetinde, 

yönetiminde ve 
kullanımında bulunan 
taşınmazların mevcut 
kullanım şekli ile tapu 

kaydının birbirine 
uygun olmaması 

durumunda, tapu 
kayıtlarında cins 

tashihinin yapılması 
için Dairemiz, Yapı 

İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığına gerekli 

belgeleri sunarak 
işlemlerin 

yapılmasının 
sağlanması 

SORUMLU İŞ SÜRECİ DÖKÜMANLAR SÜRE 

Cins 
Tahsisi 

İMİDB 3 Gün 1 
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Tahsis yapılması veya devredilmesi 
istenilen taşınmaz Hazineye ait veya 

Devletin hüküm ve tasarrufu altında ise, 
bulunduğu yer defterdarlığı veya mal 
müdürlüğüne ya da Maliye Bakanlığı 

Milli Emlak Genel Müdürlüğüne 
müracaat edilerek tahsis veya devir 

talebinde bulunulması 

Belediyeler ve il özel idareleri ile 
bunların kurdukları veya üye oldukları 

birlik ve idarelere ait ise, ilgili belediye ve 
il özel idaresi ile bunların kurdukları veya 
üye oldukları birlik ve idareye müracaat 

edilerek tahsis veya devir talebinde 
bulunulması 

Tahsis veya devir talebinde 
bulunan kamu idaresi, 
taşınmazı hangi kamu 

hizmetinde kullanacağını 
talep yazısında açık olarak 

belirtilmesi 

Talep yazılarında taşınmazın tapuda kayıtlı 
olduğu ili, ilçesi, mahallesi veya köyü, mevkii, 

pafta, ada ve parsel numarası veya cilt, sayfa ve 
sıra numarası, cinsi, yüzölçümü belirtilir. Devletin 
hüküm ve tasarrufu altındaki yer ise, bulunduğu 
ili, ilçesi, mahallesi veya köyü, mevkii, sınırlarını 
ve yüzölçümünü gösterir ölçekli kroki eklenir. 

Tamamının mı, bir kısmının mı istendiği, bir kısmı 
isteniyorsa, miktarı ile paftası üzerinde yeri 
işaretlenmiş basit krokisi eklenir. İmar planı 

içinde olması halinde, onaylı plan örneği, planda 
ayrıldığı amaç belirtilir. Üzerinde inşaat yapılacak 

ise, avan projesi, yatırım programına alınıp 
alınmadığı, alınmış ise proje numarası ve proje 
için gerekli arazi veya arsa miktarı belirtilmesi 

Diğer kamu idarelerine ait ise, maliki 
kamu idarelerinin merkez birimine, 
müracaat edilerek tahsis veya devir 

talebinde bulunulması 

SORUMLU İŞ SÜRECİ DÖKÜMANLAR SÜRE 

Adına ön tahsis yapılan kamu idaresi tarafından, ön tahsis süresi 
içerisinde bu iş/işlemlerin yapılması ve buna ilişkin belgeler ile 
mahallinde düzenlenen tespit tutanağının gönderilerek talepte 

bulunulması halinde ön tahsis, hizmetin devamı süresince olmak üzere 
kesin tahsise dönüştürülmesi 

Ön tahsis koşulları yerine getirilerek kesin tahsis talebinde 
bulunulmaması, süresiz tahsis edilen taşınmazın iki yıl süre ile tahsis 

amacına uygun olarak kullanılmaması veya tahsis amacı dışında 
kullanılması halinde, tahsis işlemi herhangi bir yazışmaya gerek 

kalmaksızın kendiliğinden kalkmış sayılması 

İMİDB 
 3 Gün 

2 
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Teslim alacak olan personel için görevlendirme onayı 
alınması 

SORUMLU İŞ SÜRECİ DÖKÜMANLAR SÜRE 

İMİDB 

 

3 Gün 

Tahsisi yapılan taşınmaz, maliki kamu idaresi tarafından 
tahsis işleminden sonra adına tahsis yapılan kamu idaresine, 

devredilen taşınmaz ise, maliki kamu idaresi tarafından 
tapudaki devir işleminden sonra devralan kamu idaresine, 

bir tutanak düzenlenmek suretiyle teslim edilmesi 
 

Tutanakta; teslim tarihi, taşınmazın durumu, varsa 
üzerindeki bina ve tesisler, özelliklerinin neler olduğu 

ayrıntılı biçimde belirtilmesi 

Tahsisin 
Kaldırılması 

Tahsisin kaldırılması; taşınmaz, maliki kamu idaresi 
tarafından tahsisin kaldırılması işleminden sonra, geri alınan 

taşınmaz ise, maliki kamu idaresi tarafından tapudaki geri 
alma işleminden sonra, bir tutanak düzenlenmek suretiyle 

teslim alınır. Tutanakta, teslim alınma tarihi ile teslim 
tarihindeki durumuna göre, noksanlıklar ve fazlalıklar 

ayrıntılı biçimde belirtilmesi 

3 


