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GIRIS

Bilindigi iizere, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunuyla kamu mali yonetim sistemimiz uluslararasi standartlar ve Avrupa
Birligi uygulamalarina uygun bir sekilde yeniden diizenlenmis ve bu kapsamda etkin bir
i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi amacglanmastir.

5018 sayili Kanunun 55 inci maddesinin ikinci fikrasinda, Maliye Bakanlig1
tarafindan mali yOnetim ve i¢ kontrol siireclerine iliskin standartlar ve yontemlerin
belirlenecegi, gelistirilecegi ve uyumlastirilacagi ayrica, sistemlerin koordinasyonunun
saglanacag1 ve kamu idarelerine rehberlik hizmeti verilecegi hiikiim altina alinmastir.

Ote yandan, 31/12/2005 tarihli ve 26040 iigiincii miikerrer sayili Resmi Gazetede
yayimlanan I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslarin 5 inci
maddesinde, i¢ kontrol standartlarinin, merkezi uyumlastirma gorevi cercevesinde
Maliye Bakanlig1 tarafindan belirlenip yayimlanacagi, kamu idarelerinin, mali ve mali
olmayan tiim islemlerinde bu standartlara uymakla ve geregini yerine getirmekle
yikiimlii bulundugu, ayrica Kanuna ve i¢ kontrol standartlarina aykiri olmamak
kosuluyla, idarelerce gorev alanlar1 ¢er¢evesinde her tiirlii yontem, siire¢ ve ozellikli
islemlere iliskin standartlar belirlenebilecegi belirtilmistir.

S6z konusu diizenlemeler dogrultusunda, Bakanligimiz tarafindan hazirlanan ve
26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi amaciyla (18) standart ve bu standartlar i¢in
gerekli (79) genel sart belirlenmis bulunmaktadir.

Bakanligimiz Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Planinin Kontrol
Ortamu Standartlarinda yer alan “Idarelerin misyonu ile birimlerin ve personelin gorev
tanimlarinin yazili olarak belirlenmesi, personele duyurulmasi ve idarede uygun bir
organizasyon yapisinin olusturulmasi (KOS 2)” standardi kapsaminda Milli Emlak
Genel Miidiirliigii merkez teskilatinin gorev tanim formlar1 diizenlenmistir.

Milli Emlak Genel Midiirliigii tasra teskilatinin gérev tanimlarinin belirli norm,
standart ve prensipler ¢ercevesinde diizenlenmesine iliskin usul ve esaslar1 belirlemek
tizere bu kilavuz hazirlanmustir.
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A. TANIMLAR
Bu kilavuzun uygulanmasinda;
a) Bakanlhk: Maliye Bakanligini,

b) Milli Emlak Tasra Birimi: Milli Emlak Genel Midiirligiiniin gorev ve
yetkileri ¢ercevesinde Hazine taginir ve tasinmazlarinin edinimi, yonetimi ve
elden ¢ikarilmasina iliskin islemleri il ve ilgelerde yiiriiten birimi,

¢) Milli Emlak Islemleri Gorevlisi: Gorev dagiliminda kendisine verilen is ve
islemlerin, mevzuata uygun olarak zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesinden sorumlu olan personeli,

d) Milli Emlak Islemleri Sorumlusu: Milli Emlak Islemleri Gorevlileri
tarafindan yapilan is ve islemlerin kontrol edilmesi ve koordinasyonundan
sorumlu olan personeli,

e) Teknik Islemler Gorevlisi: Gorev dagiliminda kendisine verilen is ve
islemlerin, mevzuata uygun olarak zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesinden sorumlu olan teknik personeli,

f) Teknik Islemler Sorumlusu: Teknik Islemler Gérevlileri tarafindan yapilan
is ve islemlerin kontrol edilmesi ve koordinasyonundan sorumlu olan
personeli,

g) Milli Emlak islemleri Denetim Gorevlisi: Milli emlak is ve islemlerinin
denetim ve incelemesinden sorumlu olan personeli,

h) Milli Emlak islemleri Denetim Sorumlusu: Milli Emlak Islemleri Denetim

Gorevlileri tarafindan yapilan is ve islemlerin kontrol edilmesi ve
koordinasyonundan sorumlu olan personeli,
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i) Yonetici Yardimcisi: Milli emlak tasra birimindeki kendilerine baglh
servislerin is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak ve zamaninda
yapilmasindan ve yoOnetiminden sorumlu olan, yetki devri cercevesinde
devredilen iglere ait nihai imza yetkisine, yetki smirlar1 disinda kalan
islemlerde ise kontrol yetkisine sahip personeli,

j) Yonetici: Milli emlak tasra biriminin is ve islemlerinin yiiriitiilmesi ve
yonetiminden sorumlu personeli,

k) Gorev Tanim Formu: Goérevin yerine getirilmesi igin yapilmasi gereken
isleri, sorumluluklari, o isi basartyla yerine getirmek icin c¢alisanda
bulunmas1 gereken vasif ve beceriler ile gorevin diger yonlerini agiklayan
yazil1 bir belgeyi,

ifade eder.

B. GOREV TANIMI FORMU ANA BASLIKLARI
1. Birim:

Birim kismina, ...... Milli Emlak Dairesi Baskanligy, ......Emlak Midiirliigi,
..... Milli Emlak Mudiirligi, ...... Malmiidiirliigii ibareleri birimin bas harfleri
biiyiik harfle olmak {izere yazilacaktir.

Ornek: Ankara Defterdarligi Milli Emlak Dairesi Bagkanligi, Ulus Emlak
Miidiirliigii, Mugla Defterdarligi Milli Emlak Miidiirliigii, Ankara Defterdarligi
Polatli Malmiidiirliigi
2. Gorev Adr:

Personelin kadro unvani gz oOniine alinmaksizin gorev adlari yazilacak,
gorev adi belirtildikten sonra parantez i¢inde kadro unvanina yer verilecektir.
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Bu kapsamda; personelin kadro unvami goz Oniine alinmaksizin gorev
adlari;

a) Milli Emlak Islemleri Gérevlisi: Defterdarlik Uzmani, Defterdarlik
Uzman Yardimcisi, Memur, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama ve
Kontrol Isletmenini,

b) Milli Emlak islemleri Sorumlusu: Sef, Defterdarlik Uzmanini,

¢) Teknik Islemler Gorevlisi: Miihendis (Harita, Insaat, Makine, Elektrik
vb.), Mimar, Sehir Plancisi, Istatistik¢i, Tekniker, Teknisyeni,

d) Teknik islemler Sorumlusu: Teknik Biiro kurulan veya birden fazla
teknik islemler gorevlisinin bulundugu illerde kontrol ve koordinasyonla
gorevlendirilen Miihendis (Harita, Insaat, Makine, Elektrik vb.), Mimar,
Sehir Plancis1 veya Emlak Miidiir Yardimcisi, Milli Emlak Miidiir
Yardimcisini,

e) Milli Emlak islemleri Denetim Gorevlisi: Denetim ve inceleme yapmakla
gorevlendirilen Defterdarlik Uzmani ve Defterdarlik Uzman Yardimcisini,

f) Milli Emlak islemleri Denetim Sorumlusu: Denetim Biirosu kurulan
veya birden fazla Milli Emlak Islemleri Denetim Gérevlisinin bulundugu

illerde kontrol ve koordinasyonla gorevlendirilen Defterdarlik Uzmanin,

g) Yonetici Yardimcisi: Emlak Midir Yardimcisi, Milli Emlak Miidir
Yardimcisini,

h) Yonetici: Emlak Miidiirti, Milli Emlak Miidiirii, Malmidiiriinii,

[fade eder.
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3. Amir:
Bu kisma bir {ist amirin gorev ad1 yazilacaktir. Bir {ist amirin bulunmamasi

veya daha list konumda bulunan amirle ¢alisilmasi durumunda ise fiili durum
dikkate alinarak birlikte caligsilan amir yazilacaktir.

Ornek:

a)Milli Emlak Islemleri Gorevlisi igin; Milli Emlak Islemleri Sorumlusu,
b)Milli Emlak Islemleri Sorumlusu i¢in; Yonetici Yardimeist,

¢) Teknik Islemler Gérevlisi igin; Teknik Islemler Sorumlusu,

d)Teknik Islemler Sorumlusu igin; Ynetici,

e)Milli Emlak Islemleri Denetim Gérevlisi ve Sorumlusu i¢in; Milli Emlak
Dairesi Baskani, Defterdar,

f) Yonetici Yardimcisi igin; Y6netici,

g)Yonetici i¢in; Kaymakam, Milli Emlak Dairesi Baskani, Defterdar
Yardimcisi, Defterdar

4. Sorumluluk Alani:

Gorev ve sorumluluklar dikkate alinarak, bolge (ilce, mahalle, kdy vs...), alan,
konu, dosya vb. olmak iizere fiilen yiiriitillen tim is ve islemler maddeler
halinde yazilmak suretiyle doldurulacaktir.

5. Gorev Devri:

Gorev tanimi1 hazirlanan personelin herhangi bir nedenle (Kanuni izin, gegici
gorev, gorevden uzaklastirma vb.) gérevinde olmadigi durumlarda, gorevlerini
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yerine getirecek kisiler belirtilecektir. Burada yerine vekalet edecek personel
belirlenirken gorev adi ve parantez iginde kadro unvani ile personelin isminin
acikca yazilmasi gerekmektedir.

6. Gorev Amaci:

Gorevin yerine getirilmesiyle ulagilmak istenilen sonug, maksat belirtilir.

Amaglar, birimin misyonunun gerceklestirilmesi i¢in konan zamanla sinirl
Olciilebilir hedeflerdir.

Ornek:

e Bakanligin amag ve hedefleri dogrultusunda Milli Emlak Tasra Biriminin
faaliyet alanina giren gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde
yuritilmesini saglamak, personeli sevk ve idare etmek, kontrol ve
gozetimini saglamak suretiyle hizmet kalitesini yiikselterek birimin
basarisina katkida bulunmak.

e Gorev ve sorumluluk alanina giren islemlerin etkin ve verimli bir sekilde
yiriitilmesini koordine etmek suretiyle hizmet kalitesini yiikselterek
Milli Emlak Tasra Biriminin basarisina katkida bulunmak.

e Gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir
sekilde yapmak suretiyle hizmet kalitesini yiikselterek Milli Emlak Tasra
Biriminin basarisina katkida bulunmaktir.

e Hazine taginmazlarina iliskin teknik incelemeleri yapmak ve projeleri
ithtiyaglara uygun, tam, dogru ve zamaninda incelemek ve raporlamak.
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7. Temel is ve Sorumluluklar:

Temel is ve sorumluluklara iliskin boliim hazirlanirken ciimle sonlari,
v’ ... yiiriitmek,
v’ ... yiiriitiilmesini saglamak,
v’ ...koordine etmek,
v’ ....yapmak,
seklinde veya bu anlamlar1 iceren benzer ifadeler kullanilarak bitirilecektir.

13

Sorumluluklar tanimlanirken kesinlikle “....vb, verilecek diger gorevler”
gibi ibareler kullanilmayacak, gorev ve sorumluluklar acik ve net olarak

belirtilecektir.
8. Yetkileri:

Yetki kisminda milli emlak birimindeki gdrevini yasalarin verdigi imkanlara
gore, belli sartlarla yiiriitmede kullanilan hak, salahiyet ve mezuniyetler
belirtilecektir.

Yetkilerde sifre ile giris yapiliyor ise; Evrak sistemini, MEOP vb. kullanma
yetkisi belirtilecektir.

9. Bilgi:

Gorevin yerine getirilmesinde gerekli olan bilgi (mevzuat) yazilacaktir.
Gorev icin zaruri olmayan ama her memurun bilmesi gereken mevzuat
yazilmayacaktir.
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Kanun isimleri igin icerigine gore genellestirilerek yazilacak, Kanuna bagl
diger diizenlemelerin bulunmasi halinde “X sayili Kanun ve ikincil mevzuat”
ifadesi kullanilarak yazilacaktir.

10. Beceri ve yetenekler:

Gorevin yerine getirilmesinde ihtiyag duyulan beceri ve yetenekler
yazilacaktir.

Ornek: Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik
olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, Ekip
liderligi vasfi, Empati kurabilme, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Giiclii hafiza,
Hizli diisiinme ve karar verebilme, Hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, Inovatif
degisim ve gelisime agik, Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik
prensiplere baglilik, Liderlik vasfi, Matematiksel kabiliyet, Muhakeme
yapabilme, Miizakere edebilme, Planlama ve organizasyon yapabilme, Sabirli
olma, Sistemli diisiinme giiciine sahip olma, Sorumluluk alabilme, Sorun
cozebilme, Sozlii ve yazili anlatim becerisi, Stres yonetimi, Temsil kabiliyeti,
Ust ve astlarla diyalog, Y®netici vasfi, Zaman Y&netimi vs. ..

11. imzalar:

a) Hazirlayan: Birimi,

b) Onaylayan: Yoneticiyi, Yonetici ile (Emlak Midiirii, Milli Emlak
Miidiirii) ile Milli Emlak Islemleri Denetim Gérevlisi ve Sorumlusu
icin Milli Emlak Dairesi Bagkani veya Defterdari,

c) Kabul eden: Gorevi yerine getiren personeli,

ifade etmektedir.
C. DiGER HUSUSLAR

1) Gorev tanimlarinin yapilmasinda fiili durum esas aliacaktir.
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2)

3)

4)

5)

Personelin gorevlerinde, calistig1 yerde, kadro unvaninda degisiklik
meydana gelmesi veya yeni bir kadro unvaninda personelin goreve
baslamasi halinde formlar yeni duruma gore hazirlanacaktir.

Bos kadrolar icin (vekalet, tedvir, gorevlendirme hari¢) gorev tanimi
yapilmayacaktir.

Gorev tanim formlarinin yenilenmesi Y 6neticinin
sorumlulugundadir.

Birden fazla gérevin ayn1 personel tarafindan yiiriitilmesi durumunda

gorev tanimlar1 boliimiinde belirtilen gérev adlarindan her bir gorev
ad1 i¢in ayr1 gorev tanimi formu hazirlanacaktir.
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