
İCRA NOTER VE KATİPLİK HİZMETLERİ D S  

Noter Katipliği İşle leri Modülü 

Noterlik  nedir? 

 Noterlik ir ka u hiz etidir. Noterler, hukuki güve liği 
sağla ak ve a laş azlıkları ö le ek içi  işle leri elgele dirir 
ve ka u larla verile  aşka görevleri yaparlar. 
Noteri  hukuki güve liği sağla ak ve a laş azlıkları ö le ek 
a a ıyla çeşitli elge ve işle lere res iyet kaza dıra  ve 
ka u ları  ö gördüğü diğer görevleri yeri e getire  elli 
nitelikleri ve kendine özgü bir hukuki statüsü olan kamu görevlisi  
şekli de ta ı laya iliriz. 

Noterlik  dairesinin bölümleri nelerdir? 

1. Noter çalış a ölü ü 

2. Servisler Bölümü 

3. Bekleme Bölümü 

4. Arşiv Bölü ü 

Noterlik  çalış a ölü ü ü açıklayı ız. 
  Noterlik dairesi de oteri  oturduğu yerdir. Daire içi de ayrı 

ir oda ola ile eği gi i ay ı ahalde i a ı hale göre ve 
oterleri  te sip ede eği şekilde diğer ahallerde  ayrıl ış 
ir ölü de ola ilir.Şu kadarki; oter odası i ka  ispeti de 

diğer ölü lerle irti atlı ve ölü leri dai i surette gözeti  
altı da ulu durula ile ek duru da olur. 

Noterlik  servisler ölü ü ü  açıklayı ız. 
  Noterlik işle leri i  görüldüğü ve perso eli  çalıştığı yerdir.  
Başkatiplik, hesap işleri, vez e, yazı işleri ve te ligat işleri  
servisleri de  oluşur.Servislerle ekle e ölü leri i  ir iri e  
karış a ası a dikkat olu ur.İş yoğu luğu ve oterliği  sı ıfı göz  
ö ü de tutularak servisleri azalt a veya çoğalt a oteri  taktir  
ve yetkisi içindedir. 

Noterlik  ekle e  ölü ü ü  açıklayı ız. 

İş sahipleri i  işleri i gördürürke  ekleye ekleri yerdir. İş  
Ka u u a göre, iş yeri de asgari ü reti, çalış a saatleri i elirte   

ir levha ile çalışa ları ve sıfatları ı ildire  levha asılır. 

Noterlik  arşiv  ölü ü ü  açıklayı ız. 
  Noterlik evrak ve defterlerinden kanun ve tüzüklerin tespit  
ettiği süreler so u a kadar sakla ası ö görüle  il ü le kağıt,  
defter vs. nin sakla dığı yere arşiv ölü ü de ir.Bu ölü  oterlik  
dairesi i  içi de ola ile eği gi i daire dışı da ir yerde de ola ilir. 

Noterlik  dairesi perso eli ki lerde  oluşur? 

 Noterlik dairesi perso eli, oteri  e ri altı da ulu a  işe  
yeter sayıdaki katip ve hiz etlide  meydana gelir. En az iki katip  

ulu a  oterliklerde, u larda  iri aşkatiplik görevi i yapar.  
Başkatip oterlik dairesi perso eli i  şefidir. Noterlik dairesinde  

ulu a  evrak, defter ve de ir aş eşyada  oterle irlikte  
aşkatip soru ludur. 

Noter kati i asıl olu ur? 

  Noter kati i ola il ek içi  Devlet Me urları Ka u u da 
yazılı şartlara sahip ulu ak, eza veya disipli  kararı ile 

eslekte  çıkarıl ış ol a ak, altı aylık adaylık süresi i 
geçir ek ve yeterliği oter tarafı da  o ayla ak şarttır. 

 Yeterliği o ayla aya  aday altı ay daha çalıştırıla ilir. Yi e 
aşarı göstere ezse o oterlikte çalıştırıla az. 

 Türkiye Noterler Birliği veya odalar tarafı da  açıla ak kursları 
itire ler, adaylığa ö elikle alı ırlar. İşe alı a  aday içi  oter 

tarafı da  sözleş e yapıl ası zoru ludur.Noterler, adayları e  
az ir yıl süreli ir sözleş e ile işe alırlar.  

Noterlikleri  kurul ası asıl olur? 

 Noterlik Ka u u u  ’ i addesi i  iri i fıkrası a göre;  
Her asliye ve ü ferit sulh ahke esi i  ulu duğu yerde, o  
ahke e i  yargı çevresi deki oterlik işleri i gör eye yetkili  

ol ak üzere ir oterlik kurulur. Asliye ahke esi i  yargı  
çevresi i  irde  çok ilçeyi kapsa ası duru u da, gerektiği de  
diğer ilçelerde de oterlik kurula ilir. 
 Adalet Baka lığı, iş yoğu luğu da artış görüle  yerlerde  
Birden çok noterlik açabilir. Adalet Baka lığı irde  çok oterlik  
aç a ve oterliklerde  irde  fazlası ı kapat a yetkisi i  
kulla ada  ö e Türkiye Noterler Birliği i  ütalaası ı alır.  

Noterlik dairesi i  yeri i  elirle esi ve değiştiril esi asıl olur? 
•  Her asliye ve ü ferit  sulh ahke esi i  ulu duğu yerde  
Kurulan noterlik dairesinin yeri, o oterliği  ağlı ulu duğu oter  
odası ile ahalli Cu huriyet Sav ılığı ı  düşü esi alı dıkta  so ra  
Adalet  Baka lığı a tespit edilir. Noterlik dairesi i  iş erkezleri de  

ü kü  olduğu ora da ahke elere ve a kalara yakı  yerlerde  
açıl ası  hususu göz ö ü de tutulur. 
•  Dairesi i  yeri i değiştir ek isteye  oter, gerekçe göster ek  
suretiyle Adalet Baka lığı a aşvurur.Bir oterlik dairesi i  yeri i   
değiştiril esi, oteri  uvafakati ve ilgili oda ı  görüşü alı ak  
suretiyle Türkiye Noterler Birliği e de iste e ilir.  
Ya gı , su askı ı vesair ta ii afetler ede iyle yer değiştir ek ve iş  
yeri i tahliye et ek e uriyeti de kala  oter, tayi i sırası da  

elirle e  ölge içerisi de kal ak şartıyla Adalet Baka lığı a , odaya ve  
Cu huriyet Sav ılığı a ha er ver ek suretiyle çalış a yeri i  
değiştire ilir. 

Noterlik evrakları da  düze le e yoluyla oluşturula   
senetlerde hangi hususlar belirtilir? 

 Noterlik Kanununun 84. Maddesi  düzenleme yoluyla senet  
hazırla a ko usu u elirt iştir.Bu a göre ir tuta ak hazırla ır ve u  
tuta akta aşağıdaki hususlar elirtilir: 
1. Noteri  adı ve soyadı ile oterliği  is i i, 
2. İşle i  yapıldığı yer ve tarihi Raka  ve yazı ile , 
3. İlgili i  ve varsa ter ü a , ta ık ve ilirkişi i  ki lik ve adresleri ile 

ayrı a ilgili i  vergi ki lik u arası, 
4. İlgili i  hakiki arzusu hakkı daki eya ı ı, 
5. İşle e katıla ları  i zaları ı ve oteri  i za ve ührü 
 Düze le e  tuta ak ilgili i  gerçek isteği hakkı daki eya ı  
yazıldıkta  so ra oku ası içi  ke disi e verilir.İlgili tuta ağı okur,  
içi dekiler isteği e uygu  ise, u husus da yazıldıkta  so ra altı ı  
İ zalar. 



Noterleri  ge el olarak yapa aklar işler elerdir? 

 Noterler Kanununun 60. Maddesinde noterlerin genel olarak  
yapa akları işler düze le iştir.Bu a göre oterleri  ge el olarak  
yapa akları işle ler şu lardır : 
1. Yapıl ası ka u la aşka ir aka , er i veya şahsa veril e iş  
ola  her evi hukuki işle leri düze le ek, 

. Ka u larda res i olarak yapıl aları e redile  ve er ileri 
elirtil e iş ola  ütü  hukuki işle leri u ka u  hükü leri e göre  

yapmak, 
. Gayri e kul satış vadi sözleş esi yap ak, 
. Bu ka u a uygu  olarak dışarıda yazılıp getirile  kağıtları  üzeri deki 

i za, ühür veya herha gi ir işareti veya tarihi o ayla ak, 
. Bu ka u  hükü leri e göre yapıla  işle leri  dairede kala  asıl veya  

ör ekleri de  veya getirile  kağıtlarda  ör ek çıkarıp ver ek, 

. Belgeleri ir dilde  diğer dile veya ir yazıda  aşka ir  
yazıya çevir ek, 
7. Protesto, ihbarname ve ihtarname göndermek, 

. Ka u e  tes ili gereke  işle leri tes il et ek, 

. Bu ve diğer ka u larla veril iş sair işleri yap ak. 

.Ge el olarak yapıla ak işler: 
• Evle e sözleş esi, 
• Gayri e kul satış vaadi sözleş esi, 
• Zilyetlik devri sözleş esi, 
• Miras taksi i G. e kul, hi e vaadi sözleş esi, 
• Şirket sözleş esi, 
• İrtifak hakkı vaadi ve ortak ülkü  idaresi sözleş esi, 
• Medeni Kanunun 748. maddesine müstenit sükna hakkı sözleş esi, 
• Kaydı hayat ile irat ağla ası sözleş esi Borçlar Ka u u , 
• Ölü eye kadar ak a sözleş esi, Borçlar Ka u u , 

• Mülkiyeti uhafaza kaydı ile 
satış sözleş esi, 

• Kira sözleş esi, 
• Menkul mallarda hibe 

sözleş esi, 
• Taksi  ve ifraz sözleş esi, 
• Evlat edi e sözleş esi, 
• Te lik Bir hakkı  aşka ki seye 

devredilmesi) 
• Taahhütname, 
• Kefaletname, 
• Vasiyetname, 
• Vakıf se edi, 
• Aile vakfı se edi, 
• Ta ı a se edi, 
• Muvafakatname, 

• Sulhname, 
• Yeddiemin senedi, 
• Rehin senedi, 
• Borç senedi, 
• Fesihname, 
• İ ra a e, 
• Beyanname, 
• Şahadet a e, 
• Piyango - Kur’a ve topla tı 

tuta ağı, 
• Emanetleri saklama 

tuta ağı, 
• İfade tuta ağı, 
• Tespit tuta ağı, 
• Vekaletname, 

• Defter o ayla ası, 
• Çevirme, 
• Ör ek çıkart a, 
• İ za sirküleri, 
• Protesto işleri, 
• İh ar - ihtar a e işleri ve 

te liği, 
• Tescil, 
• Ka u ları da oterler 

tarafı da  düze le esi 
veya o ayla ası ö görüle  
diğer işler. 

 Özel olarak yapıla ak işler: 
• Tespit işleri, 
• E a et işleri, e a et ka ul 

ve saklama) 
• Vasiyet a e ve ölü e ağlı 

tasarruflarla ilgili işler, 
• Te ligat işleridir. 

Noterleri  özel olarak yapa aklar işler elerdir? 

 Noterleri  özel olarak yapa akları işle ler Noterlik Ka u u i i  
adde ve deva ı addeleri de aşağıdaki içi de sırala ıştır. 

.Tespit İşleri 

.E a et İşleri 
3.Defter onaylamak 

.Vasiyet a e ve ölü e ağlı tasarruflarla ilgili işler 

.Te ligat işleri 

.Aylık ve yıllık iş etvelleri veril esi 

Noterleri  tespit işleri elerdir? 

 Noterler ir şeyi  veya ir yeri  hal ve şekli i, kıy eti i, ilgili  
şahısları  ki lik ve ifadeleri i tespit ederler ve davet edildikleri de  
piya go ve özel kuruluşları  kur'a, seçi  ve topla tıları da hazır  
bulunarak durumu belgelendirirler. 

Noterleri  e a et  işleri elerdir? 

 Noterler, sakla ak veya ir şahsa veril ek üzere getirile   
e a etleri, aşağıdaki hükü lere göre uhafaza ederler.Tuta ağı  ir  
ör eği i e a eti vere  alır; ir ör eği de e a et ki i  içi  yatırıl ışsa  
o a te liğ olu ur. E a etler, oter tarafı da  uygu  şekilde  
sakla ır.İlgili isterse, e a et ir uhafazaya ko ulup, ke disi ile oter  
tarafı da  ühürle erek illi ir a kada, a ka ulu aya    
yerlerde de ir kasa veya sağla  ir dolapta sakla ır. 

Vasiyet a e ve Ölü e Bağlı Tasarruflarla İlgili İşler Nelerdir? 

 Noterler açık veya kapalı olarak verile  vasiyet a eleri saklarlar ve  
buna dair bir tutanak düzenlerler. Gerek bu suretle saklanan  
vasiyet a eleri, gerek oterler tarafı da  düze le e  sair ölü e ağlı  
tasarrufları yapa ları  ölü ü hali de ilgi veril esi içi , duru u  

u ları  kayıtlı oldukları üfus daireleri e yazı ile ildirirler. 
Noterler, üfus idaresi tarafı da  ölü ü  ih arı veya res i ir elge  
İle ispatı hali de, yetkili sulh haki i e veril ek üzere, daireleri de saklı  

ulu a  vasiyet a eleri  ve oterlikçe düze le iş ölü e ağlı  
tasarruf se etleri i  o aylı ör ekleri i Cu huriyet Sav ılığı a tevdi  
ederler. 

Te ligat İşleri Nelerdir? 

 Te liği iste e  her evi kağıt, Te ligat Ka u u hükü leri e göre  
uhata ı a te liğ olu ur. Te liğ tuta ağı dairedeki üshaya ağla ır.  

Te liği  yapıldığı veya yapıla adığı ilgilisi e verile ek üshası a yazılıp  
o ayla ır. 

Noterler ha gi işle lerde  eye göre ü ret alırlar? 

 Noterlik Kanunu ve Ücret Tarifesindeki esaslara göre ücret  
al aktadırlar.Bu çerçevede tarifeye uygu  olarak oterleri  ü ret  
adıyla elde ettikleri gelirleri şöyle sırala ak ü kü dür: 
1. Noter ücreti 
2. Düzenleme ücreti 
3. Yazı ü reti 
4. Bildiri  yazı ü reti 
5. Çevirme ücreti 



6. Karşılaştır a ü reti 
7. Tescil ücreti 
8. E a etleri  sakla ası ü reti 
9. Defter onaylama ücreti 
10.Yol öde eği 
11.Me ur vasıtası ile te liğ ü reti 
12.Sair ücret 

Noterleri   yaş haddi var ıdır? 

  Noterler  yaşı ı ta a ladıkları da, yaş tahdidi e ta i tutulurlar.  
Ke dileri iste ese ile yaş sı ırla ası ede iyle e ekliye ayrılırlar. 

Noterleri  e kadar izi  hakları vardır? 

 Noterleri  izi  hakları kıde leri e göre düze le iştir. Noterleri   
yıllık izi  süresi, hiz eti altı ayda   yıla kadar O  yıl dahil  ola lar  
için 30 gün, daha fazla hizmeti olanlar için de 40 gündür. Bu sürelere,  
gidiş ve dö üş süreleri dahildir. Yıllık izi  Adalet Baka lığı tarafı da   
verilir.Bir iri i izleye  iki yılı  iz i ir arada verile ilir. Bu takdirde  
ö eki yıllara ait kulla ıl a ış izi  hakları düşer. 
Haklı ir e geli ol aksızı , iz i i  gü  geçire  oterler, oterlik  
Mesleği de  istifa et iş sayılırlar. İz i i u sürede  ya i  gü de  az  
geçir iş veya görevi de  izi siz olarak ayrıl ış ola lar hakkı da disipli   
ezası uygula ır. Şu kadar ki, u se eple ilk defası da e  çok kı a a  
ezası verile ilir.Noterleri  yıllık izi leri i  ya ı da ir de azeret  

izi leri vardır.Noterlik Ka u u u  i addesi i  üçü ü ve  
dördü ü fıkraları iki değişik azeret iz i düze le iştir.Bu lar kişisel  
mazeret izni ve mesleki mazeret iznidir. 

Noterlerde elgeleri  sakla a süresi e kadardır? 

Sakla ası gerekli ol aya  ve içi de kıy etli evrakı  ulu adığı  
dosyalar hemen imha edilir. Saklama süresi belirsiz olan dosyalar, gerek  
görüle eği za a a kadar arşivde koru ur. Bu ları  i hası a arşiv  
ko isyo u karar verir. Sürekli sakla ası gereke  arşiv alze eleri i   
sakla ası elli ir süreye ağla a ıştır ve u lar süresiz sakla a ak  

alze elerdir. Bu tür alze eler ge ellikle illetleri  ve kuru ları   
tarihleriyle ilgili alze elerdir ve elge ol a iteliği i hiç ir za a   
kay et ezler. Bu ları  güve likleri e ve koru aları a özel ir ö e   
verilmelidir. Yasal olarak saklanma süresi belli olanlar ise, belli bir  
za a ı  geç esi ile irlikte, sakla ası a gerek kal aya  ve yasal  
olarak i hası gereke  alze elerdir.Yasalar azı elgeleri  sakla ası  
ko usu da elirli süreler ö görüyor ise u sürelere uy a zoru luluğu  
vardır. Ör eği  ti ari defter ve  elgeler, Ti aret Ka u u a göre  yıl;  
Vergi Usul Kanunu ( VUK) na göre   yıl sure ile sakla ak zoru dadır.  

Türk hukuku da oterlik teşkilatı 5  sayılı Noterlik Ka u u ile düze le iştir. 

A Doğru 
B Ya lış 

Noter odaları Türkiye Noterler Birliği’ i  ahalli orga larıdır. 
A Doğru 
B Ya lış 

Düze le e yoluyla yapıla  se etlerde iş kağıdı ı  ir üshası ı  oterlik 
dairesi de sakla ası yeterlidir. 
A Doğru 
B Ya lış 

Noterlik dairesi de gü lük çalış a  saatleri , o yerdeki diğer res i dairelerle 
irlikte aşlar. 

A Doğru 
B Ya lış 

Noterler, hukuki güve liği sağla ak ve a laş azlıkları ö le ek 
içi  işle leri elgele dirir. 

A Doğru 
B Ya lış 

Noterlik dairesinin yerini kim belirler? 

A.Belediye aşka lığı   
B.İl Cu huriyet Başsav ılığı 
C.Adalet Baka lığı  
D.Noteler Birliği 
E.Noterlik Odası 

Aşağıdakilerde  ha gisi oteri  yapa ağı işlerde  değildir? 

A.Taahütname 
B. Yargıla ası süre  hukuk davası da tespit 
C. Kefaletname 
D.Vasiyetname 
E.Vakıf se edi 

Aşağıdakilerde  ha gisi oteri  ü retleri de  değildir? 

A.Damga 
B.Karşılaştır a Ü reti 
C.Tescil Ücreti 
D.E a etleri  Sakla ası Ü reti 
E.Çevirme Ücreti 

Noterleri  yaş tahdidi kaçtır? 

A.55 
B.60 
C.65 
D.70 
E.75 

5.Noterleri  hiz et süreleri  eş yılda  o  yıla kadar ola lar  kaç 
aya kadar hastalık istirahati kullanabilir? 

A.2 
B.3 
C.4 
D.5 
E.6 

Aşağıdakilerde  ha gisi oteri  ü ret gelirleri de  değildir? 

A. Harç 
B. Noter ücreti 
C.Düzenleme ücreti 
D.Yazı ü reti 
E.Bildiri  yazı ü reti 

Aşağıdakilerde  ha gisi oterleri  hakları da  değildir? 

A.İzi  hakkı 
B.Ü ret hakkı 
C.Hastalık iz i hakkı 
D.Se dikaya üye ol a hakkı 
E.Mazeret izi  hakkı 



Aşağıdakilerde  ha gisi oterleri  yapa ağı işlerde  değildir? 

A.Borç senedi 
B.Rehin senedi 
C.Fesih name 
D.İh ar a e 
E.Fetihname 

Aşağıdaki ölü lerde  ha gisi oterlik dairesi de yoktur? 

A.Noter çalış a ölü ü 
B.Servisler bölümü 
C.Bekleme bölümü 
D.Arşiv böümü 
E.İkra  ölü ü 

Noterliklerde yapıla  işle ler sakla a şekil ve esasları akı ı da , itelikleri 
dikkate alı arak kaç gru a ayrıl ıştır? 

A.1       B.2          C.3         D.4             E.5 

Arşivle e, ………………… değildir. Arşivleri  depoya veya ardiyeye 
dö üş e esi içi  arşiv alze eleri elli esaslara göre 
sakla alıdır. 

 depolama 

Kuru  ve kuruluşlar arşiv faaliyetleri i ir düze  çerçevesi de 
yürütürler. Yürütüle  u faaliyetler topluluğu a ……………………. 
denir. 

 arşivle e 

Sakla a ……………….işle  kağıtları,defterler ve sair elgeler içi  
ayrı ayrı düze le iştir. 

 süreleri 

İ hası kararlaştırıla  ve uygu luk ko trolü yapılarak i ha listesi 
kesi leşe  B ve C gru u oterlik işle leri ile defterler, evrak ve 

elgeler …………….. edilir.   imha 

Ayıkla a ve İ ha Ko isyo u her yılı  …………… ayı aşı da ilgili 
oteri  isteği ile çalış alara aşlar  

 mart 


