iCRA NOTER VE KATIPLIK HiZMETLERi (2D2S)
Noter Katipligi Islemleri Moduili

Noterlik nedir?

Noterlik bir kamu hizmetidir. Noterler, hukuki giivenligi
saglamak ve anlagmazliklari 6nlemek icin islemleri belgelendirir
ve kanunlarla verilen bagka gorevleri yaparlar.

Noteri “ hukuki giivenligi saglamak ve anlasmazliklari 6nlemek
amaciyla cesitli belge ve islemlere resmiyet kazandiran ve
kanunlarin 6ngérdiigii diger gérevleri yerine getiren belli
nitelikleri ve kendine 6zgii bir hukuki statiisi olan kamu gérevlisi ”
seklinde tanimlayabiliriz.

Noterlik servisler boliimiinii agiklayiniz.

Noterlik islemlerinin gorldigi ve personelin galistigi yerdir.
Baskatiplik, hesap isleri, vezne, yazi isleri ve tebligat isleri
servislerinden olusur.Servislerle bekleme boltiimlerinin birbirine
karismamasina dikkat olunur.is yogunlugu ve noterligin sinifi goz
onlinde tutularak servisleri azaltma veya ¢ogaltma noterin taktir
ve yetkisi icindedir.

Noterlik bekleme béliimiint agiklayiniz.

is sahiplerinin islerini gordiiriirken bekleyecekleri yerdir. is
Kanununa gore, is yerinde asgari licreti, calisma saatlerini belirten
bir levha ile galisanlari ve sifatlarini bildiren levha asilir.

Noter katibi nasil olunur?

Noter katibi olabilmek icin Devlet Memurlari Kanununda

yazili sartlara sahip bulunmak, ceza veya disiplin karari ile
meslekten gikarilmis olmamak, alti aylik adaylik siiresini
gecirmek ve yeterligi noter tarafindan onaylanmak sarttir.
Yeterligi onaylanmayan aday alti ay daha galistirilabilir. Yine
basari gosteremezse o noterlikte galistirilamaz.
Turkiye Noterler Birligi veya odalar tarafindan agilacak kurslari
bitirenler, adayliga dncelikle alinirlar. ise alinan aday icin noter
tarafindan s6zlesme yapilmasi zorunludur.Noterler, adaylari en
az bir yil siireli bir sozlegme ile ise alirlar.

Noterlik dairesinin yerinin belirlenmesi ve degistirilmesi nasil olur?
. Her asliye ve munferit sulh mahkemesinin bulundugu yerde
Kurulan noterlik dairesinin yeri, o noterligin bagh bulundugu noter
odasi ile mahalli Cumhuriyet Savciliginin diigsiincesi alindiktan sonra
Adalet Bakanliginca tespit edilir. Noterlik dairesinin is merkezlerinde
mumkin oldugu oranda mahkemelere ve bankalara yakin yerlerde
acllmasi hususu goz 6nilinde tutulur.
. Dairesinin yerini degistirmek isteyen noter, gerekge gostermek
suretiyle Adalet Bakanligina basvurur.Bir noterlik dairesinin yerinin
degistirilmesi, noterin muvafakati ve ilgili odanin gérusu alinmak
suretiyle Tiirkiye Noterler Birligince de istenebilir.
Yangin, su baskini vesair tabii afetler nedeniyle yer degistirmek ve is
yerini tahliye etmek mecburiyetinde kalan noter, tayini sirasinda
belirlenen bolge icerisinde kalmak sartiyla Adalet Bakanligina , odaya ve
Cumhuriyet Savciligina haber vermek suretiyle ¢calisma yerini
degistirebilir.

Noterlik dairesinin boliimleri nelerdir?

Noter ¢alisma bélimii
Servisler Bélumii
Bekleme Boliimii
Arsgiv Bolumii
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Noterlik ¢alisma bolimini agiklayiniz.

Noterlik dairesinde noterin oturdugu yerdir. Daire iginde ayri
bir oda olabilecegi gibi ayni mahalde icabi hale gore ve
noterlerin tensip edecegi sekilde diger mahallerden ayriimis
bir bélimde olabilir.Su kadarki; noter odasi imkan nispetinde
diger bolimlerle irtibath ve bolimleri daimi surette gozetim
altinda bulundurulabilecek durumda olur.

Noterlik arsiv boliiminii agiklayiniz.

Noterlik evrak ve defterlerinden kanun ve tiiziklerin tespit
ettigi slireler sonuna kadar saklanmasi 6ngorilen bilcimle kagit,
defter vs. nin saklandigi yere arsiv bélimu denir.Bu boliim noterlik
dairesinin icinde olabilecegi gibi daire disinda bir yerde de olabilir.

Noterlik dairesi personeli kimlerden olugur?

Noterlik dairesi personeli, noterin emri altinda bulunan ise
yeter sayidaki katip ve hizmetliden meydana gelir. En az iki katip
bulunan noterliklerde, bunlardan biri baskatiplik gérevini yapar.
Bagskatip noterlik dairesi personelinin sefidir. Noterlik dairesinde
bulunan evrak, defter ve demirbas esyadan noterle birlikte
baskatip sorumludur.

Noterliklerin kurulmasi nasil olur?

Noterlik Kanununun 2’nci maddesinin birinci fikrasina gére;
“Her asliye ve miinferit sulh mahkemesinin bulundugu yerde, o
mahkemenin yargi ¢evresindeki noterlik islerini gormeye yetkili
olmak Uzere bir noterlik kurulur. Asliye mahkemesinin yargi
gevresinin birden ¢ok ilgeyi kapsamasi durumunda, gerektiginde
diger ilgelerde de noterlik kurulabilir.

Adalet Bakanligi, is yogunlugunda artig gériilen yerlerde
Birden ¢ok noterlik agabilir. Adalet Bakanligi birden ¢ok noterlik
agma ve noterliklerden birden fazlasini kapatma yetkisini
kullanmadan 6nce Tirkiye Noterler Birliginin mitalaasini alir.

Noterlik evraklarinda diizenleme yoluyla olusturulan
senetlerde hangi hususlar belirtilir?

Noterlik Kanununun 84. Maddesi diizenleme yoluyla senet
hazirlama konusunu belirtmistir.Buna gore bir tutanak hazirlanir ve bu
tutanakta asagidaki hususlar belirtilir:

1. Noterin adi ve soyadi ile noterligin ismini,

2. lislemin yapildigi yer ve tarihi (Rakam ve yazi ile),

3. ilgilinin ve varsa terciiman, tanik ve bilirkisinin kimlik ve adresleri ile
ayrica ilgilinin vergi kimlik numarasi,

4. llgilinin hakiki arzusu hakkindaki beyanini,

5. isleme katilanlarin imzalarini ve noterin imza ve mihrii

Diizenlenen tutanak ilgilinin gercek istegi hakkindaki beyani
yazildiktan sonra okumasi icin kendisine verilir.ilgili tutanagi okur,
icindekiler istegine uygun ise, bu husus da yazildiktan sonra altini
imzalar.



Noterlerin genel olarak yapacaklar isler nelerdir?

Noterler Kanununun 60. Maddesinde noterlerin genel olarak
yapacaklari isler diizenlenmistir.Buna gore noterlerin genel olarak
yapacaklari islemler sunlardir :

1. Yapilmasi kanunla baska bir makam, merci veya sahsa verilmemis
olan her nevi hukuki islemleri diizenlemek,

2. Kanunlarda resmi olarak yapilmalari emredilen ve mercileri
belirtiimemis olan bitiin hukuki islemleri bu kanun hiikiimlerine gore
yapmak,

3. Gayrimenkul satig vadi sozlesmesi yapmak,

4. Bu kanuna uygun olarak disarida yazilip getirilen kagitlarin tizerindeki
imza, mihur veya herhangi bir isareti veya tarihi onaylamak,

5. Bu kanun hiikimlerine gore yapilan islemlerin dairede kalan asil veya
orneklerinden veya getirilen kagitlardan 6rnek gikarip vermek,

e Milkiyeti muhafaza kaydi ile
satig sozlesmesi,

e Kira sozlesmesi,

e Menkul mallarda hibe
sozlesmesi,

Sulhname,
Yeddiemin senedi,
Rehin senedi,
Borg senedi,

- . .. . Fesihname,

e Taksim ve ifraz sozlesmesi, "

e Evlat edinme sozlesmesi, Be annar’r"ne

o Temlik(Bir hakkin baska kimseye $a|'\:adetnan;e
devredilmesi) . P
Taahhiitname, E:\g:ggl- Kur’a ve toplanti
el e, * Emanetleri saklama
Vasiyetname, tutanag

Vakif senedi,
Aile vakfi senedi,
Tanima senedi,
Muvafakatname,

e ifade tutanag,
o Tespit tutanagi,
e \ekaletname,

Noterlerin 6zel olarak yapacaklar isler nelerdir?

Noterlerin 6zel olarak yapacaklari islemler Noterlik Kanunu 61inci
madde ve devami maddelerinde asagidaki bicimde siralanmistir.
1.Tespit isleri

2.Emanet isleri

3.Defter onaylamak

4 Vasiyetname ve 6lime bagli tasarruflarla ilgili isler

5.Tebligat isleri

6.Aylik ve yillik is cetvelleri verilmesi

Vasiyetname ve Oliime Bagli Tasarruflarla ilgili isler Nelerdir?

Noterler agik veya kapali olarak verilen vasiyetnameleri saklarlar ve
buna dair bir tutanak diizenlerler. Gerek bu suretle saklanan
vasiyetnameleri, gerek noterler tarafindan diizenlenen sair 6lime bagl
tasarruflari yapanlarin 6liimi halinde bilgi verilmesi igin, durumu
bunlarin kayith olduklari niifus dairelerine yazi ile bildirirler.

Noterler, nifus idaresi tarafindan 6liimuin ihbari veya resmi bir belge

ile ispati halinde, yetkili sulh hakimine verilmek Uizere, dairelerinde sakli
bulunan vasiyetnamelerin ve noterlikge diizenlenmis 6liime bagli
tasarruf senetlerinin onayli 6rneklerini Cumhuriyet Savciligina tevdi
ederler.

6. Belgeleri bir dilden diger dile veya bir yazidan baska bir
yaziya gevirmek,

7. Protesto, ihbarname ve ihtarname géndermek,

8. Kanunen tescili gereken islemleri tescil etmek,

9. Bu ve diger kanunlarla verilmis sair igleri yapmak.
1.Genel olarak yapilacak isler:

e Evlenme s6zlesmesi,

e Gayrimenkul satis vaadi s6zlesmesi,

o Zilyetlik devri s6zlesmesi,

e Miras taksimi G. menkul, hibe vaadi s6zlesmesi,

e Sirket sozlesmesi,

o rtifak hakki vaadi ve ortak miilkiin idaresi sdzlesmesi,

e Medeni Kanunun 748. maddesine mistenit siikna hakki sézlesmesi,

¢ Kaydi hayat ile irat baglanmasi s6zlesmesi (Borglar Kanunu 507),

o Oliinceye kadar bakma sézlesmesi, (Borglar Kanunu 511),

* Defter onaylanmasi, Ozel olarak yapilacak isler:

* Gevirme, o Tespit isleri,

¢ Ornek cikartma, e Emanet isleri, (emanet kabul

* |mza sirkuleri, ve saklama)

* Protestoigleri, e Vasiyetname ve 6liime bagl

* 'hba.[,' ihtarname isleri ve tasarruflarla ilgili isler,
tebligi, o Tebligat isleridir.

e Tescil,

e Kanunlarinda noterler
tarafindan diizenlenmesi
veya onaylanmasi 6ngoriilen
diger isler.

Noterlerin tespit isleri nelerdir?

Noterler bir seyin veya bir yerin hal ve seklini, kiymetini, ilgili
sahislarin kimlik ve ifadelerini tespit ederler ve davet edildiklerinde
piyango ve 6zel kuruluslarin kur'a, segim ve toplantilarinda hazir
bulunarak durumu belgelendirirler.

Noterlerin emanet isleri nelerdir?

Noterler, saklanmak veya bir sahsa verilmek tzere getirilen
emanetleri, agagidaki hikiimlere goére muhafaza ederler.Tutanagin bir
ornegini emaneti veren alir; bir 6rnegi de emanet kimin igin yatiriimigsa
ona teblig olunur. Emanetler, noter tarafindan uygun sekilde
saklanir.ilgili isterse, emanet bir muhafazaya konulup, kendisi ile noter
tarafindan mihurlenerek milli bir bankada, banka bulunmayan
yerlerde demir kasa veya saglam bir dolapta saklanir.

Tebligat isleri Nelerdir?

Tebligi istenen her nevi kagit, Tebligat Kanunu hikiimlerine gére
muhatabina teblig olunur. Teblig tutanagi dairedeki niishaya baglanir.
Tebligin yapildig veya yapilamadigi ilgilisine verilecek niishasina yazilip
onaylanir.

Noterler hangi islemlerden neye gore licret alirlar?

Noterlik Kanunu ve Ucret Tarifesindeki esaslara gére iicret
almaktadirlar.Bu gergevede tarifeye uygun olarak noterlerin tcret
adiyla elde ettikleri gelirleri soyle siralamak mimkinddr:

Noter Ucreti
Dizenleme Ucreti
Yazi ucreti

Bildirim yazi Ucreti
Cevirme Ucreti
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6. Karsilagtirma Ucreti

7. Tescil Ucreti

8. Emanetlerin saklanmasi tcreti
9. Defter onaylama tcreti

10.Yol 6denegi

11.Memur vasitasi ile teblig tcreti
12.Sair lcret

Noterlerin yas haddi var midir?

Noterler 65 yasini tamamladiklarinda, yas tahdidine tabi tutulurlar.
Kendileri istemese bile yas sinirlamasi nedeniyle emekliye ayrilirlar.

Noterlerde belgelerin saklama siiresi ne kadardir?

Saklanmasi gerekli olmayan ve iginde kiymetli evrakin bulunmadigi
dosyalar hemen imha edilir. Saklama suresi belirsiz olan dosyalar, gerek
gorilecegi zamana kadar arsivde korunur. Bunlarin imhasina arsiv
komisyonu karar verir. Stirekli saklanmasi gereken arsiv malzemelerinin
saklanmasi belli bir stireye baglanmamistir ve bunlar siiresiz saklanacak
malzemelerdir. Bu tiir malzemeler genellikle milletlerin ve kurumlarin
tarihleriyle ilgili malzemelerdir ve belge olma niteligini higbir zaman
kaybetmezler. Bunlarin glivenliklerine ve korunmalarina 6zel bir Gnem
verilmelidir. Yasal olarak saklanma stiresi belli olanlar ise, belli bir
zamanin gegmesi ile birlikte, saklanmasina gerek kalmayan ve yasal
olarak imhasi gereken malzemelerdirYasalar bazi belgelerin saklanmasi
konusunda belirli siireler 6ngoriyor ise bu siirelere uyma zorunlulugu
vardir. Ornegin ticari defter ve belgeler, Ticaret Kanununa gére 10 yil;
Vergi Usul Kanunu ( VUK) na gore 5 yil sure ile saklanmak zorundadir.

Noterler, hukuki glivenligi saglamak ve anlagmazliklari 6nlemek
icin islemleri belgelendirir.

A)Dogru
B)Yanlis

Noterlik dairesinin yerini kim belirler?
A.Belediye bagkanhgi

B.il Cumhuriyet Bassavciligi

C.Adalet Bakanhgi

D.Noteler Birligi

E.Noterlik Odasi

Noterlerin yas tahdidi kagtir?
A.55
B.60
D./0
E.75

5.Noterlerin hizmet siireleri bes yildan on yila kadar olanlar kag
aya kadar hastalik istirahati kullanabilir?

A2

B.3

c4

D.5

Noterlerin ne kadar izin haklari vardir?

Noterlerin izin haklari kidemlerine gore diizenlenmistir. Noterlerin
yillik izin siiresi, hizmeti alti aydan 10 yila kadar (On yil dahil) olanlar
icin 30 giin, daha fazla hizmeti olanlar igin de 40 giindiir. Bu suirelere,
gidis ve donus sureleri dahildir. Yillik izin Adalet Bakanlig tarafindan
verilir.Birbirini izleyen iki yilin izni bir arada verilebilir. Bu takdirde
onceki yillara ait kullanilmamis izin haklari duser.

Hakli bir engeli olmaksizin, iznini 15 gilin gegiren noterler,noterlik
Mesleginden istifa etmis sayilirlar. iznini bu siireden yani 15 giinden az
gegirmis veya gorevinden izinsiz olarak ayrilmis olanlar hakkinda disiplin
cezasl uygulanir. Su kadar ki, bu sebeple ilk defasinda en ¢ok kinama
cezasi verilebilir.Noterlerin yillik izinlerinin yaninda bir de mazeret
izinleri vardir.Noterlik Kanununun 57nci maddesinin tglinct ve
dordiinci fikralari iki degisik mazeret izni diizenlemistir.Bunlar kisisel
mazeret izni ve mesleki mazeret iznidir.

Tiirk hukukunda noterlik teskilati 1512 sayili Noterlik Kanunu ile diizenlenmistir.

Noter odalan Tiirkiye Noterler Birligi’nin mahalli organlanidir.
A)Dogru
B)Yanlis
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Duzenleme yoluyla yapilan senetlerde is kagidinin bir niishasinin noterlik

dairesinde saklanmasi yeterlidir.
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B)Yanhs

Noterlik dairesinde giinliik galisma saatleri, o yerdeki diger resmi dairelerle
birlikte baslar.

A)Dogru
B)Yanlis

Asagidakilerden hangisi noterin yapacagi islerden degildir?

ATaahUtname

(B. Yargilamasi siiren hukuk davasinda tespit
C. Kefaletname

D.Vasiyetname

E.Vakif senedi

Asagidakilerden hangisi noterin licretlerinden degildir?

B.Karsilastirma Ucreti

C.Tescil Ucreti

D.Emanetlerin Saklanmasi Ucreti
E.Cevirme Ucreti

Asagidakilerden hangisi noterin licret gelirlerinden degildir?
B. Noter Ucreti

C.Dlizenleme Ucreti

D.Yazi Ucreti

E.Bildirim yazi Ucreti

Asagidakilerden hangisi noterlerin haklarindan degildir?

A.izin hakki

B.Ucret hakki

C.Hastalik izni hakki
(D.Sendikaya iiye olma hakkil
E.Mazeret izin hakki




Asagidakilerden hangisi noterlerin yapacagi islerden degildir?
A.Borg senedi

B.Rehin senedi

C.Fesih name

D.ihbarname

E.Fetihname

Asagidaki bolimlerden hangisi noterlik dairesinde yoktur?

A.Noter galisma boltimi
B.Servisler bolumu
C.Bekleme bolimu

imhasi kararlastirilan ve uygunluk kontrolii yapilarak imha listesi
kesinlesen B ve C grubu noterlik islemleri ile defterler, evrak ve
belgeler ..imha...... edilir.

Ayiklama ve imha Komisyonu her yilin ...M3rt_ay basinda ilgili
noterin istegi ile calismalara baslar

Noterliklerde yapilan islemler saklama sekil ve esaslari bakimindan, nitelikleri
dikkate alinarak kag gruba ayrilmistir?

Al B2 C3 D.4 E.5

Arsivleme, .depolama_ gesildir. Arsivlerin depoya veya ardiyeye
donusmemesi igin arsiv malzemeleri belli esaslara gore
saklanmalidir.

Saklama sireleri islem kagitlari,defterler ve sair belgeler igin

ayri ayri dizenlenmistir.




