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ACIKLAMALAR

ALAN Adalet

DAL Zabit Katipligi
MODULUN ADI Noter Katipligi islemleri
MODULUN SURESI 40/10

Bireye/6grenciye, noter katipligi islemleri ile ilgili bilgi ve

BAIDTILIUINT At A0 CH becerileri kazandirmaktir.

MODULUN OGRENME 1. Noterdeki evrak islemlerini yapabileceksiniz.

KAZANIMLARI 2. Noterdeki arsivleme islemlerini yapabileceksiniz.
EGITIM OGRETIM gggarl;r:; VSal:f, kalem hizmetleri atolyesi, UYAP
ORI LA W= Donamim: Projeksiyon cihazi, etkilesimli tahta,
DONANIMLARI o oo e

bilgisayar, ilgili dosya ve klasorler
. Materyal i¢inde yer alan ve her 6grenme faaliyetinin
OLCME VE o -
DEGERLENDIRME sonunda verilen 6l¢me araglarini kullanarak kendinizi

degerlendirebileceksiniz.




GIRIS

Sevgili Ogrencimiz,

Noterlik, 18 Ocak 1972’de kabul edilen, 5 Subat 1972 yilinda Resmi Gazete’de
yayinlanan 1512 sayili Noterlik Kanunu’nda tanimlanmig ve diizenlenmistir. Noterlik
Kanunu’nun 1. maddesinde, “Noterlik, bir kamu hizmetidir.” denilerek noterligin kamusal
yonii ortaya konmustur. Kanunun 1. maddesi, noterlerin goérevlerinin genel ¢ercevesini
¢izmektedir. Kanunun 1. maddesinin ikinci climlesi “Noterler, hukuki giivenligi saglamak ve
anlagmazliklar1 6nlemek icin islemleri belgelendirir ve kanunlarla verilen bagka goérevleri
yaparlar.” seklindedir ve bu da noterligin kanuni tanimudir.

Ozel hukuktan dogan bircok hakkin etkin olarak kullamlmasi ve kolayca ihlal
edilememesi agisindan noterlik miiessesesi, ¢ok 6nemli bir igleve sahiptir. Noterligin ana
eylemi tespittir. Dolayisiyla noterler; uyusmazliklarin iginde olamazlar, yarar ve ¢ekismelerin
tarafi degil, belki de yalniz tespit edeni olabilirler.

Bu materyalin; birinci 6grenme faaliyetinde noterlik teskilati, teskilatin kurulmasi ve
yetki cevresi anlatilip noterlik evraklar1 ve islemleri hakkinda bilgi verilecektir. ileride bu
alanda ¢alisacak Ogrencilerimize faydasi olmasi agisindan da noterlerin hak ve
yiikiimliiliiklerine yer verilmis, ayr1 ayr1 basliklar halinde siralanmis ve anlatilmistir. ikinci
ogrenme faaliyetinde ise Oncelikle arsivleme sisteminin ne oldugu, siiresi ve yontemleri,
noterlik arsiv hizmetleri ile ilgili bilgilere yer verilmistir.



OGRENME FAALIYETIi-1

( OGRENME KAZANIMI )

Bu 6grenme faaliyeti ile kazanilacak bilgi ve beceriler dogrultusunda, noterlik evrak
islemlerini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Noterlik teskilat1 hakkinda Internet’ten bilgi edininiz.
Noter dairesinin nasil kuruldugunu ve ne gibi isler yaptigini arastiriniz.

Noter dairelerinde en ¢ok kullanilan evrak tiirlerini arastiriniz.

YV V V V

Bir noter dairesine giderek burada kimlerin galigtigini arastiriniz.

1. NOTER KATIPLiGi iISLEMLERI

1.1. Noterlik Teskilat1 Kurulmasi ve Yetki Cevresi

1.1.1. Noterlik Teskilati

Tirk hukukunda noter ve noterlik miiessesesi 1512 sayili Noterlik Kanunu ile
diizenlenmistir. Kanun’un 1. maddesinde kisi olarak noter ve miiessese olarak da noterlik
hakkinda kisa bir agiklama yapilmis olmasina karsilik bir tanima yer verilmemistir.
“Noterlik, bir kamu hizmetidir. Noterler, hukuki giivenligi saglamak ve anlagmazliklari
onlemek icin islemleri belgelendirir ve kanunlarla verilen baska gorevleri yaparlar.”
Gorildiigi tizere bu maddenin ilk ciimlesi, noterlik hizmetini, ikinci climlesi ise noterlik
gorevlerinin genel cercevesini ¢izmektedir. Buna gore noteri, “hukuki giivenligi saglamak ve
anlagsmazliklar1 Onlemek amaciyla cesitli belge ve islemlere resmiyet kazandiran ve
kanunlarin 6ngérdigii diger gorevleri yerine getiren, belli nitelikleri ve kendine 6zgii bir
hukuki statiisii olan kamu gorevlisi ” seklinde tanimlayabiliriz.

Noterlik miiessesesinin toplumsal 6nemi vardir. Her ne kadar kisilerin haklar,
kanunlarla teminat altina alinmis ve bu haklarin ihlalleri durumunda mahkemeler tarafindan
korunmasi saglanmigsa da ozellikle 6zel hukuktan dogan bir¢ok hakkin etkin olarak
kullanilmasi ve kolayca ihlal edilmemesi agisindan noterlik miiessesesi cok dnemli bir igleve
sahiptir. Diger bir ifadeyle mahkemeler, 6nlerine gelen uyusmazliklar ¢oziimledigi halde;
noterler, yaptiklari islemlere resmiyet kazandirmakla 0 islemlerle ilgili olarak hukuki
uyusmazlik ¢ikmasin1  biiylik Olglide azaltarak ¢ikan uyusmazliklarin  kolayca
¢oziimlenmesine yardimci olmaktadir. Buna gore noterlik, toplumsal uzlasiya katkida
bulunur.



1.1.1.1. Noterlik Dairesi

Noterlik dairesi, resmi daire sayilir. Kira sézlesmesi, daire adina noter tarafindan
yapilir. Noterlik dairesinin her tiirlii gideri notere aittir.

> Noterlik dairesinin boliimleri
Noterlik dairesi, noterligin siirekli faaliyet gosterdigi yerdir.

Her daire, o yerdeki noterlik iglerinin yogunlugunu gbz oniinde tutarak islerin rahat
goriilmesini saglayacak ve is sahiplerinin kolaylikla islerini gordiirebilecekleri nitelikte
olmalidur.

Noterlik dairesi, bagimsiz bir bina olabilecegi gibi bir binanin bir dairesi veya bir
dairenin uygun bir boliimii de olabilir. Noterlik dairesi; noter ¢alisma alani, servisler,
bekleme ve arsiv boliimlerinden olusur.

o Noter calisma boliimii: Noterlik dairesinde noterin oturdugu yerdir.
Daire iginde ayr1 bir oda olabilecegi gibi ayn1 mahalde gerek goriildigi
takdirde ve noterlerin uygun gorecegi sekilde diger mahallerden ayrilmis
bir bolim de olabilir. Noter odas1 miimkiin oldugunca diger boliimlerle
irtibatli ve boliimleri her zaman gozetim altinda bulundurulabilecek
durumda olmalidir.

o Servisler boliimii: Noterlik islemlerinin goriildiigii ve personelin ¢alistigi
yerdir. Bagkatiplik, hesap isleri, vezne, yazi isleri ve tebligat isleri
servislerinden olusur. Servislerle bekleme boliimlerinin  birbirine
karismamasina dikkat edilir. Is yogunlugu ve noterligin smifi géz oniinde
tutularak servisleri azaltma veya c¢ogaltma, noterin takdir ve yetkisi
icindedir.

o Bekleme béliimii: Is sahiplerinin islerini gordiiriirken bekleyecekleri
yerdir. Is Kanunu’na gore is yerinde asgari iicreti ve ¢alisma saatlerini
belirten bir levha ile c¢alisanlar1 ve sifatlarin1 bildiren levha da bu
boliimde asilidir.

. Arsiv boliimii: Noterlik evrak ve defterlerinden kanun ve tiiziiklerin
tespit ettigi siireler sonuna kadar saklanmasi 6ngoriilen biitiin kagit, defter
vb.nin saklandigi yere arsiv boliimii denir. Bu bdliim noterlik dairesinin
icinde olabilecegi gibi daire disinda bir yerde de olabilir.

> Personel

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



o Noter katibi: Noter katibi olabilmek i¢in Devlet Memurlar1 Kanunu’nda
yazili sartlara sahip bulunmak, ceza veya disiplin karar1 ile meslekten
cikarilmis olmamak, alt1 aylik adaylik siiresini ge¢cirmek ve yeterligi noter
tarafindan onaylanmak sarttir. Yeterligi onaylanmayan aday, alt1 ay daha
caligtirllabilir. Yine basari gosteremezse o noterlikte calistirilamaz.
Tiirkiye Noterler Birligi veya odalar tarafindan agilacak kurslan
bitirenler, adayliga éncelikle alinir. Ise alinan aday icin noter tarafindan
sozlesme yapilmasi zorunludur. Noterler, adaylar1 en az bir y1l siireli bir
sozlesme ile ise alirlar.

o Hizmetliler: Hizmetliler, katip gorevinde kullanilamaz. Katiplik gorevi
disinda, dairenin temizlik, bekgilik gibi islerini goriirler. Bunlarin katiplik
gorevinde kullanilmasi kesin olarak yasaklanmugtir.

1.1.1.2. Noter Odalar

Noter odalari, Tiirkiye Noterler Birliginin mahalli organlaridir. Noter odalarinin,
kurulus amaglar1 ve kanunda belirtilen alanlar disinda faaliyet gostermesi yasaktir. Her noter,
bolgesi i¢indeki noter odasina kayit olmaya mecburdur. En az {i¢ veya daha fazla noterlik
bulunan belediye sinirlar1 i¢inde bir noter odas1 kurulur.

1.1.1.3. Tiirkiye Noterler Birligi

Avrupa Birligi iiyesi iilkelerde noterliklerin mesleki orgiitlenmesinde genel olarak en
altta noterlik daireleri bulunmaktadir. Bu alandaki mesleki organizasyonda noterlik
dairelerinin tstiinde noter odalar1 yer almakta, en istte ise noterligin isleyisi ile noterlerin
koordinasyonundan sorumlu olacak sekilde Noterlik Yiiksek Konseyi kurulmaktadir.
Tiirkiye’deki mesleki organizasyon, Avrupa Birligi {ilkeleriyle biiyiik 6l¢iide aynidir ve bu
husustaki tek farklilik, Noterlik Yiiksek Konseyinin yerini Tiirkiye Noterler Birliginin almig
olmasidir.

Birlik, tiizel kisiligi haiz kamu kurumu niteliginde bir meslek kurulusudur ve merkezi
Ankara’dadir. Noterler, birligin tabii iiyeleridir. Yas haddi nedeniyle meslekten ayrilan
noterler, birligin fahri tiyesi olur. Birlik, amacma uygun islerde kullanmak {izere tagimir ve
tasinmaz mal edinebilir. Birlik, protokol kurallarina uygun olarak resmi torenlere katilir.
Birlik baskanligi, bagkan yardimciligi, genel sekreterligi ve saymanligi gorevleri iicret
karsiliginda yapilir.

1.1.2. Noterliklerin Kurulmasi
Noterlik Kanunu (Madde 2/1): “Her asliye ve miinferit sulh mahkemesinin bulundugu

yerde, 0 mahkemenin yargi ¢evresindeki noterlik islerini gormeye yetkili olmak iizere bir
noterlik kurulur.



Asliye mahkemesinin yargi cevresinin birden ¢ok ilgeyi kapsamasi durumunda,
gerektiginde diger il¢elerde de noterlik kurulabilir.

Bir ilin belediye sinirlar1 iginde birden fazla noterlik bulundugu takdirde, her noterlik,
bagl oldugu asliye mahkemesinin yargi ¢evresi ile sinirli olmaksizin il belediyesi sinirlar
icindeki biitiin noterlik islerini gormeye yetkilidir.”

Yukaridaki agiklamalardan anlasilacag iizere birden ¢ok noter agilmasi miimkiindiir.
Adalet Bakanligy, is yogunlugunda artis goriilen yerlerde birden ¢ok noterlik agabilir.

Mevcut noterliklerden birden fazlasi, bosalmig bulunmasi kaydiyla kapatilabilir.

Adalet Bakanlig1 birden ¢ok noterlik agma ve noterliklerden birden fazlasini kapatma
yetkisini kullanmadan dnce Tiirkiye Noterler Birliginin miitalaasini alir.

> Noterlik dairesinin yerinin tespiti

Her asliye ve miinferit sulh mahkemesinin bulundugu yerde kurulan noterlik
dairesinin yeri, o noterligin bagl bulundugu noter odas1 ile mahalli Cumhuriyet savciliginin
diistincesi alindiktan sonra Adalet Bakanligi tarafindan tespit edilir.

llgili oda; Bakanliga goriisiinii bildirmeden evvel, agilacak noterligin yerinin tespiti
icin bir liyesini gorevlendirebilir. Bu iiye incelemesini bir rapor ile odaya bildirir. Oda
gortisiinii, varsa belgeleri ile birlikte noterligin bulundugu yerin Cumhuriyet savciligina
gonderir. Cumhuriyet savciligi da gerekli gordiigii arastirma ve incelemeleri yaptiktan sonra
kendi goriisii ile birlikte evraki Adalet Bakanligina yollar.

Noterlik dairesinin, is merkezlerinde miimkiin oldugu oranda mahkemelere ve
bankalara yakin yerlerde agilmasi hususu g6z o6niinde bulundurulur.

> Noterlik dairesinin yerinin degistirilmesi

Dairesinin yerini degistirmek isteyen noter, gerekce gostermek suretiyle Adalet
Bakanligina bagvurur. Bir noterlik dairesinin yerinin degistirilmesi, noterin muvafakati ve
ilgili odanin goriisii alinmak suretiyle Tiirkiye Noterler Birligince de istenebilir.

Yangin, su baskini veya tabii afetler nedeniyle yer degistirmek ve is yerini tahliye
etmek mecburiyetinde kalan noter, tayini sirasinda belirlenen bolge igerisinde kalmak
sartryla Adalet Bakanligina, odaya ve Cumhuriyet savciligina haber vermek suretiyle ¢alisma
yerini degistirebilir.



1.1.3. Noterliklerin Yetki Cevresi

Yetki konusunda Adalet Bakanlhigi Hukuk Isleri Genel Miidiirliigii tarafindan
26.04.1973 tarih ve 14070 sayili Genelge ile Tiirkiye Noterler Birligi tarafindan 04.02.1974
tarih, 267 say1 ve 4 numarali genelgeler ¢ikartilmistir. “Bu genelgeler geregince bir noterlik
isleminin, herhangi bir yer noterliginde yapilabilmesi i¢in islemin taraflarindan en az birinin
ilgili noterligin yetki ¢evresi i¢inde oturmasi veya is yerinin bulunmasi ya da islemin ayni
sinirlar icinde yapilacak bir ige ait olmas1 gerekmektedir.”

1.2. Noterlik Evraklari

Noterlik evraklari, diizenleme ve onaylama olmak tizere iki sekilde yapilmaktadir.

1.2.1. Diizenleme Yoluyla Senet

Noterlik Kanunu’nun 84. maddesi diizenleme Yyoluyla senet hazirlama konusunu
belirtmistir. Buna goére bir tutanak hazirlamir ve bu tutanakta asagidaki hususlar
belirtilir:

Noterin ad1 ve soyadi, noterligin ismi

Islemin yapildig1 yer ve tarih (rakam ve yazi ile)

llgilinin ve varsa terciiman, tamik ve bilirkisinin kimlik ve adresleri, ilgilinin
vergi kimlik numarasi

Tgilinin hakiki arzusu hakkindaki beyan

Isleme katilanlarin imzalar1 ile noterin imza ve miihrii

VYV VYVYV

Tutanak, noterin ilgiliyi taniy1p tanimadigini, tanimiyorsa ilgilinin kisiligi hakkinda ne
yoldan kani sahibi oldugunu gosterir kayitlari tagir. Noter boyle bir kaniya ulasamazsa fakat
buna ragmen islemin yapilmasi da istenirse keyfiyet ve kimligin tespiti igin getirilen ispat
vasitasi tutanaga yazilir.

Diizenlenen tutanak, ilgilinin gercek istegi hakkindaki beyami yazildiktan sonra
okumas1 igin kendisine verilir. Ilgili; tutanag1 okur, igindekiler istegine uygun ise bu husus
da yazildiktan sonra altim1 imzalar. Bu sekilde diizenlenen is kagidinin asli, noterlik
dairesinde saklanir ve drnegi ilgilisine verilir.



Diizenleme Formiil No: 1-a
DUZENLEME SEKLINDE ..........cccoevnenn....
(OKURYAZARLAR ICIN)
(NK madde 60, 72-86, 88, 89, NKY madde 90-93)

............ yit ...o.oooaymin ... glndl Ll

Asagida  mihir ve  imzast  bulunan ben  ............... Noteri
.............................. 5 vevrersiesensann..... adresindeki dairemde gorev yaparken yanima
gelen ve gosterdigi ..................... verilmis ........... giin, .......... kayitve .......... seri
numarali, fotografli .............. gore ............ ili, ...l ilgesi, .............
mabhallesi/kOyii niifusuna ......... cilt, ...... aile sira, ...... sira numaralarinda kayitl olup
baba adi .......... ,anaadi............ dogum tarihi ............. olan, ............ T.C. kimlik
numarali, halen ............... adresinde oturdugunu ve okuryazar oldugunu sdyleyen
...................... bir........................ diizenlenmesini istedi.

lgilinin kimligi hakkinda yukarida yazili belge ile kan1 sahibi oldugum gibi bu
islemi yapma yeteneginin bulundugunu ve okuryazar oldugunu anladim.

Bunun {izerine .................... su suretle soze bagladi: “(Bu boliime ilgilinin
gercek istegi yazilacak.)” diye sozlerini bitirdi.

Yazilan tutanak, okumasi i¢in kendisine verildi. Okudu. Yazilanlarin gercek istegi

oldugunu beyan etmesi {izerine ilgili ve tarafimdan imzalandi, miihiirlendi. ............ yili
............ aymm............ gini .../....../......

ILGILI NOTER

ADI VE SOYADI ADI VE SOYADI-UNVANI
IMZA RESMI MUHUR VE IMZA
NOT:

1. 5490 sayili Kanun geregince noterlik islemlerinde, ilgili T.C. vatandas1 ger¢ek
kisilerin T.C. kimlik numaralarinin, tiizel kigilerin de vergi kimlik numaralarinin
yazilmasi yasal zorunluluk olup yabanci gercek sahislarin ise iilkemizden alinmig
yabancilara mahsus kimlik numaralar yoksa aldiklar1 veya alacaklar1 vergi kimlik
numaralart igleme yazilir. 2006/57 numarali Genelge’de belirtilen islemlerde bu
numaralarin yazilmasi zorunludur.

2. fgili; daireye gelememisse islemde, mazeretinin nedeni ve imzasinin gidilen adreste
alindi@1 belirtilmelidir. (NK madde 83)

3. Noter, gerek gordiigiinde tanik isteyebilir.

Form 1.1: Okuryazarlar icin diizenlenmis evrak




Diizenleme Formiil No: 1-b
DUZENLEME SEKLINDE ..........cc...c.o......
(OKURYAZAR OLMAYANLAR iCiN)
(NK madde 60, 72-89, HMK madde 206, NKY madde 90-93)

............ yit ..........oaymun ... glnd L
Asagida miihiir ve imzasi bulunan ben ............... JAe1 1<) o s e
adresindeki dairemde gorev yaparken yanima gelen ve gosterdigi .............. verilmis ...........
gin, .......... kayit ve ............... seri numarali, fotografli .............. gore ............ ili,
............ ilgesi, ............. mahallesi/kdyli niifusuna ......... cilt, ...... aile sira, ...... sira
numaralarinda kayitli olup baba adi .......... , ana adt ............ dogum tarihi ............. olan,
................ T.C. kimlik numarali, halen ................ adresinde oturdugunu ve okuryazar
olmadigin/imza atamadigini séyleyen ...........cccceeeeeee. 031 S diizenlenmesini isted.i.
Yaninda gelen ve gosterdigi .............. verilmis ........... gin, .......... kayit ve ......ooiiininnn.
seri numarali, fotografli .............. gore ............ ili, oo, ilgesi, ............. mahallesi/koyt
niifusuna ......... cilt, ...... aile sira, ...... sira numaralarinda kayitl olup baba adi .......... , ana ad1
............ dogum tarihinin ............. oldugu anlasilan,.............. T.C. kimlik numarali, halen
......................... adresinde oturdugunu sdyleyen.......................... ile gosterdigi ..............
verilmis ........... glin, ....... kayit ve ............. seri numarali, fotografli .............. gore
............ ili, ............ ilgesi, ............. mahallesi/kdyii niifusuna ......... cilt, ...... aile sira,
...... sira numaralarinda kayithi olup baba adi ..........,ana ad1 ............ dogum tarihinin ..........
oldugu anlagilan,............ T.C. kimlik numarali, halen ................ adresinde oturdugunu
soyleyen ..................... tanik olarak geldiklerini sdylediler.
Kendilerinin tanikliga engel bir halleri olmadigini sorarak 6grendigim gibi ilgilinin de bu islemi
yapma yeteneginin bulundugunu ve okuryazar olmadigimi anladim. Ilgilinin kimligi hakkinda, ibraz
ettigi belge ve taniklarin beyanlarindan kani sahibi oldum.
gili ..................... taniklarin yaninda su suretle sdze basladi. “(Buraya ilgilinin beyani
yazilacak.)” diye s6zlerini bitirdi.
Ilgilinin beyan1 yazildiktan sonra tutanak, tamklar dniinde agikca ilgiliye okunup anlatilds. ilgili ve
taniklar beyanin aynen yazildigini ifade ettikten sonra tutanagin altina, ilgilinin sol el bagparmak izi

bastirilarak taniklar ve tarafimdan imzalandi, mihiirlendi. ............ yilt . ayinin
............ ginii .../....../......

ILGILI TANIK TANIK NOTER

ADI VE SOYADI ADI VE SOYADI ADI VE SOYADI ADI VE SOYADI-UNVANI
SOL EL BASPARMAK izi IMZA iIMZA RESMI MUHUR VE iIMZA
NOT:

1. 5490 sayili Kanun geregince noterlik islemlerinde, ilgili T.C. vatandas1 gercek kisilerin T.C.
kimlik numaralarinin, tiizel kisilerin de vergi kimlik numaralarinin yazilmasi yasal
zorunluluk olup yabanci gergek sahislarin ise iilkemizden alinmig yabancilara mahsus kimlik
numaralari, yoksa aldiklar1 veya alacaklar vergi kimlik numaralar isleme yazilir. 2006/57
numarali Genelge’de belirtilen islemlerde bu numaralarin yazilmasi zorunludur.

2. flgili; daireye gelememisse islemde, mazeretinin nedeni ve imzasinin gidilen adreste alindig
belirtilmelidir. (NK madde 83)
3. Imza atamayanlarin miihiir veya bir alet ya da parmak izi kullanmak suretiyle yapacaklari

hukuki islemleri igeren belgelerin senet niteli@ini tasiyabilmesi i¢in noterler tarafindan
diizenleme biciminde yapilmasi zorunludur. Buna gore diizenlenecek senetler igin
ilgilisinden harg, vergi ve degerli kagit bedeli alinmaz.

Form 1.2: Okuryazar olmayanlar i¢in diizenlenmis evrak




Diizenleme Formiil No: 2-b

. DUZENLEME SEKLINDE .........c.c.ccco....... o
(TANIK ISTEYEN OKURYAZAR, iSITME VE/VEYA KONUSMA OZURLULER iCiN)
(NK madde 60, 72-86, 88, 89, NKY madde 90- 93)

............ yili ............aymin ............gind .../ ... L

Asagida  mithiir ve imzast bulunan ben ............... Noteri  .oeveveiiiiiiee
..................... adresindeki dairemde gorev yaparken yanima gelen ve kendisinin igitme ve/veya konusma
6ziirlii oldugunu anladigim ve gosterdigi .............. verilmis ........... gin, .......... kayit ve ..ot
seri numarali, fotografli .............. o0 (N ili, oot ilgesi, ....ounen.. mabhallesi/kdyii niifusuna
......... cilt, ...... aile sira, ...... sira numaralarinda kayitli olup baba adi1 .........., ana ad1 ............ dogum
tarihi ............. oldugunu, ................ T.C. kimlik numarali, halen..........c.cccccecevuenen. adresinde oturdugunu el
yazist ile bildiren, okuryazar .......... Lbir diizenlenmesini istedi.

Yaninda getirdigi iki kisinin tamk oldugunu yazi ile bildirmesi iizerine, bunlardan gosterdigi ..............
verilmis ........... glin, .......... kayit ve .....ooooiiiiint. seri numarali, fotografli .............. [0 (R
ili, vooeieennt. ilgesi, .......... mabhallesi/kdyii niifusuna ......... cilt, ...... aile sira, ...... sira numaralarinda
kayith olup baba adi .......... , ana adi ......... dogum tarihinin ............. oldugu anlagilan,........... T.C.
kimlik numarali, halen ................ adresinde oturdugunu soyleyen .................... ile gosterdigi ..............
verilmis ........... glin, .......... kayit ve .............. seri numarali, fotografli .............. [0 (R ili,
............ ilgesi, .......... mahallesi/kdyii niifusuna ......... cilt, ...... aile sira, ...... sira numaralarinda kayith
olup baba adi .......... , ana adi ......... dogum tarihinin ........... oldugu anlagilan,.............. T.C. kimlik
numarali, halen ................... adresinde oturdugunu séyleyen ........................ tanik olarak geldiklerini

soylediler.

Bu kigilerin tanikliga engel bir héllerinin bulunmadigini kendilerinden sorarak anladim. Taniklar ilgilinin
isitme ve/veya konusma 6ziirlii, okuryazar ve bu islemi yapma yetenegine sahip ve yukarida yazili belgedeki
kisi oldugunu soylediler.

Ibraz ettigi belgeden kimligini tespit ettigim ve bu islemi yapma yeteneginin oldugunu anladigim isitme
ve/veya konusma 6ziirli ilgili .................. yapmak istedigi islemi el yazisi ile bildirerek devamla ”(Buraya
isitme ve/veya konusma 6ziirlii ilgilinin el yazisi ile beyan ettigi gergek isteklerine uygun beyani yazilacak.)”
diye isteklerini bitirdi.

flgilinin isteklerini tutanaga yazdirdim. Tutanak, taniklarin yaninda okumast igin ilgiliye verildi. Tlgili, tutanag
okudu. Ilgilinin taniklarin yaminda yazi ile tutanaga yazilanlarin kendi gergek istegi oldugunu bildirmesi

lizerine, tutanagin alt1 ilgili, taniklar ve tarafimdan imzalandi, mihiirlendi. ............ yilt oo ayinin
............ glnii .../....../ ......

ILGILi TANIK TANIK NOTER

ADI VE SOYADI ADI VE SOYADI ADI VE SOYADI ADI VE SOYADI-UNVANI
IMZA IMZA IMZA RESMI MUHUR VE IMZA

NOT:

1. 5490 sayili Kanun geregince noterlik islemlerinde, ilgili T.C. vatandasi gergek kisilerin T.C. kimlik
numaralarinin, tiizel kisilerin de vergi kimlik numaralarinin yazilmasi: yasal zorunluluk olup yabanci
gercek sahislarin ise iilkemizden alinmis yabancilara mahsus kimlik numaralari, yoksa aldiklar1 veya
alacaklar1 vergi kimlik numaralari isleme yazilir. 2006/57 numarali Genelge’de belirtilen islemlerde bu
numaralarin yazilmasi zorunludur.

2. Ilgili, daireye gelememisse islemde mazeretinin nedeni ve imzasmin gidilen adreste alindig
belirtilmelidir. (NK madde 83)

3. Noterlik Kanunu’nun 73. maddesinde 01.07.2005 tarih ve 5378 sayili Kanun ile yapilan degisiklik
nedeniyle isitme ve konusma oziirlii ilgili ile yaziyla anlasmak miimkiin ise onaylama ve diizenleme
islemlerde ilgili tanik bulundurulmasini istemezse islem taniksiz olarak yapilir. (TMK’nin 532. ve
devami maddelerinde belirtilen vasiyetname ve diger 6liime bagh tasarruflar harig) flgili ile yaziyla
anlagsmak miimkiin degilse gerek onaylama gerekse diizenleme, tiim islemlerde iki tanik ve tercimanin
katilimiyla islem yapilir. (NK madde 87 ve HMK madde 206)

4. Tgilinin, islem igin el yazisi ile yazarak verdigi isteginin dairede kalan islem aslina eklenmesi onerilir.

Form 1.3: Tanik isteyen okuryazar, isitme ve/veya konusma 6ziirliiler icin




Diizenleme Formiil No: 3
DUZENLEME SEKLINDE ........................
(GORME OZURLULER ICIN)
(NK madde 60, 72-89, HMK madde 206, NKY madde 90-93)

............ yii...........oaymin ...

Asagida miihiir ve imzasi bulunan ben ............... NOLEIT oeeeeeeieee ity e
adresindeki dairemde gorev yaparken yanima gelen ve kendisinin gérme oziirlii oldugunu anladigim ve
gosterdigi .............. verilmis ........... gin, .......... kayit ve ...l seri numarali, fotografli
.............. gore ............ ili, ............ ilgesi, ............. mahallesi/kdyii niifusuna ......... cilt, ...... aile
sira, ...... sira numaralarinda kayitli olup, baba adi .......... ,anaadi ............ dogum tarihi ............. olan,
............... T.C. kimlik numarali, halen ................... adresinde oturdugunu sdyleyen ............... bir
................... diizenlenmesini istedi.

Yaninda gelen ve gosterdigi .............. verilmis ........... glin, .......... kayitve ........ooiiiis seri numarali,
fotografll .............. o0 (RN ili, vooevenni. ilgesi, .......ouenn. mabhallesi/kdyii niifusuna ......... cilt,
...... aile sira, ...... sira numaralarinda kayithh olup baba adi .........., ana ad1 ............ dogum tarihinin
............. oldugu anlagilan, T.C. kimlik numarali, halen ................... adresinde oturdugunu sdyleyen
.......................... ile gosterdigi .............. verilmis ........... glin, .......... kayit ve ..................... seri
numarali, fotografli .............. gore ............ ili, ............ ilgesi, ............. mahallesi/kdyii niifusuna
......... cilt, ...... aile sira, ...... sira numaralarinda kayitli olup baba adi .........., ana ad1 ............ dogum
tarihinin .......... oldugu anlagilan, T.C. kimlik numarali, halen ...................... adresinde oturdugunu
soyleyen ............coeueene. tanik olarak geldiklerini soylediler.

Kendilerinin tamkliga engel bir halleri olmadigimi sorarak dgrendim. flgilinin de bu islemi yapma yeteneginin
bulundugunu anladim. Ilgilinin kimligi hakkinda, ibraz ettigi belge ve taniklarin beyanlarindan kani sahibi
oldum.

Hgili ..o, taniklarin yaninda su suretle s6ze basladi: “(Gorme Oziirli ilgilinin istekleri
yazilacak.)” diye sozlerini bitirdi.

Yazilan tutanak taniklar 6niinde agik¢a okunup anlatilds. lgili, tutanakta yazilanlarin gergek istekleri oldugunu
taniklar yaninda beyan etti. Taniklarin da ilgilinin gergek isteklerinin aynen yazildigini beyan etmeleri tizerine
tutanagm altina ilgilinin sol el bagparmak izi (veya imza, miihiir, isaret) alinarak taniklar ve tarafimdan

imzalandi, mithiirlendi. ............ yut .o aymin ............ gilinii .../...... [ooiie.

ILGILI TANIK TANIK NOTER

ADI VE SOYADI ADI VE SOYADI ADI VE SOYADI ADI VE SOYADI-UNVANI

SOL EL BASPARMAK iZi iMZA IMZA RESMI MUHUR VE IMZA
(imza-Miihiir-Isaret)

NOT:

1. 5490 sayili Kanun geregince noterlik islemlerinde, ilgili T.C. vatandasi gergek kisilerin T.C. kimlik

numaralarinin, tiizel kisilerin de vergi kimlik numaralarinin yazilmasi yasal zorunluluk olup yabanci
gergek sahislarin ise iilkemizden alinmig yabancilara mahsus kimlik numaralari, yoksa aldiklart veya
alacaklar1 vergi kimlik numaralar1 isleme yazilir. 2006/57 numarali1 Genelge’de belirtilen islemlerde bu
numaralarin yazilmasi zorunludur.

2. Ilgili, daireye gelememisse islemde mazeretinin nedeni ve imzasmin gidilen adreste alindig
belirtilmelidir (NK madde 83).
3. Imza atamayanlarin miihiir veya bir alet ya da parmak izi kullanmak suretiyle yapacaklar1 hukuki

islemleri igeren belgelerin “senet niteligini” tagiyabilmesi i¢in noterler tarafindan diizenleme bigiminde
yapilmast zorunludur. Buna gore diizenlenecek olan senetler igin ilgilisinden harg, vergi ve degerli
kagit bedeli alinmaz (HMK madde 206).

4. Noterlik Kanunu’nun 73. maddesinde 01.07.2005 tarih ve 5378 sayili yasa ile yapilan degisiklik
nedeniyle; ilgili gérme oziirlii ise kendisiyle yaziyla anlagmak miimkiin olsa da olmasa da onaylama
islemlerde tanik bulundurmak ilgilinin talebine baglidir, diizenleme islemlerde ise 6zel hiikkiim olan
NK’nin 87. maddesi uyarinca islemde tanik bulundurmak zorunludur.

Form 1.4: Gorme oziirliiler icin evrak
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1.2.2. Onaylama Yoluyla Senet

Noter islemlerinde onaylama yolu, noterlik disinda diizenlenerek getirilen islemlerde
islemin altindaki imzanin onaylanmasina iligkindir. Burada, hukuki islemlerin altindaki
imzanin onaylanmasi, imzay1 atan sahsa ait oldugunun bir serhle belgelendirilmesi seklinde
yapilir. Onaylanan imzanin noter huzurunda atilmis olmasi gerekmez. Disarida atilmisg
olmakla birlikte ilgili tarafindan kendisine ait oldugu kabul edilen imzalarin da onaylanmasi
miimkiindiir.

Onaylama serhinde asagidaki hususlarin yer almasi gereklidir:

Islemin yapildig1 yer (rakam ve yaz ile) tarihi

Mlgilinin kimligi, adresi ve vergi kimlik numarasi

Noter ilgiliyi tanimiyorsa, kimligi hakkinda gosterilen ispat belgesi

Beyani (Imza noter huzurunda atilmigsa bu husus, imza disarida atilip huzurda
ilgili imzanin kendisine ait oldugunu kabul etmigse bunun beyani)

Isleme katilanlarin imzalar1, noterin imzas1 ve miihrii

YV VVVYV

Onaylama bigimindeki noter senetlerinin asli, ilgilisine verilir ve imzali bir 6rnegi
noterde saklanir.
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Onaylama Formiil No: 1
ONAYLAMA SERHI
(OKURYAZARLAR ICIN)
(NK madde 60, 72-83, 90-93, NKY madde 90-93)

(Ilgilinin getirdigi veya yazdirdig metin)

ILGILI
ADI VE SOYADI
T.C. KIMLIK NUMARASI
ADRESI
IMZA

Bu .............. altindaki imzanin gosterdigi .............. verilmis ........ giin,
.......... kayit ve ............seri numarali, fotografli .............. gore ............ 1li, ............
ilgesi, .......... mahallesi/kdyli niifusuna ......... cilt, ...... aile swra, ...... sira
numaralarinda kayith olup baba adi .......... ,ana adi ............ , dogum tarihi .............
olan ................ T.C. kimlik numarali, halen yukaridaki adreste bulundugunu sdyleyen,

......................... ait oldugunu ve dairede huzurumda imza ettigini (veya disarida
imzalayarak dairede huzurumda bu imzanin kendisine ait oldugunu beyan ettigini)
onaylarmm. ............ yilt o aymin ............ glind .../...... I

NOTER
ADI VE SOYADI-UNVANI
RESMi MUHUR VE IMZA

NOT:

1. 5490 sayili Kanun geregince noterlik islemlerinde, ilgili T.C. vatandas1 gercek
kisilerin T.C. kimlik numaralarinin, tiizel kigilerin de vergi kimlik numaralarinin
yazilmasi yasal zorunluluk olup yabanci gercek sahislarin ise iilkemizden alinmig
yabancilara mahsus kimlik numaralari, yoksa aldiklar1 veya alacaklar1 vergi kimlik
numaralar1 isleme yazilir. 2006/57 numarali Genelge’de belirtilen islemlerde bu
numaralarin yazilmasi zorunludur.

2. fgili, daireye gelememisse, islemde mazeretinin nedeni ve imzasinin gidilen adreste
alindi@1 belirtilmelidir (NK madde 83).

3. Noter, gerek gordiigiinde tanik isteyebilir.

Form 1.5: Okuryazarlar i¢in onaylama serhi
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Onaylama Formiil No: 2-a
ONAYLAMA SERHI
(TANIK ISTEYEN OKURYAZAR, ISITME VE/VEYA KONUSMA OZURLULER iCIN)
(NK madde 60, 72-83, 90-93, NKY madde 90-93)
(Ilgilinin getirdigi veya yazdirdig1 metin)
ILGILI
ADI VE SOYADI
T.C. KIMLIK NUMARASI
ADRESI
iMZA
TANIKLARIN BEYANI: ilgilinin okuryazar, isitme ve/veya konusma oziirlii olduguna, yaz1 ile bildirmis
oldugu yukaridaki islemin altin1 yanimizda imzaladigina ve kimligine taniklik ederiz.

TANIK TANIK
ADI VE SOYADI ADI VE SOYADI
ADRESI ADRESI
iMzA iMzA

Bu................ altindaki imzanin gosterdigi .............. verilmis ........... gin, ....... kayit
V€ rerenn seri numarali, fotografli .............. gore ............ ili, ............ ilgesi, .............
mahallesi/koyii niifusuna ......... cilt, ...... aile sira, ...... sira numaralarinda kayitlt olup, baba adi
.......... ,anaadi, ............ dogum tarihi ............. olan ve halen yukaridaki adreste bulundugunu
ve isitme ve/veya konugsma 6ziirlii oldugunu yaz ile bildiren, okuryazar, ................ T.C. kimlik
numaralt ... ait oldugunu ve birlikte gelen taniklarin, gosterdigi ..............
verilmis ........... gin, .......... kayit ve ........ seri numarali, fotografli .............. gore ............
i, ool ilgesi, ............. mabhallesi/koyti niifusuna ......... cilt, ...... aile smra, ...... sira
numaralarinda kayitli olup baba adr .......... ,anaadi............ , dogum tarihinin ............. oldugu
anlagilan ,................ T.C. kimlik numarali, halen yukaridaki adreste bulundugunu sdyleyen,
.......................... ile gosterdigi .............. verilmis ........... giin, .......... kayit ve ....... seri
numarali, fotograflt .............. gore ............ 11 T ilgesi, ............. mabhallesi/koyii
niifusuna ......... cilt, ...... aile sira, ...... sira numaralarinda kayitli olup baba adi .......... , ana ad1
............ , dogum tarihinin ............. oldugu anlagilan, ................T.C. kimlik numarali, halen
yukaridaki adreste bulundugunu sdyleyen, ................ccvviiiininnnn.. ‘nin yanlarinda ve dairede
huzurumda imza ettigini (veya ilgili disarida imzalamis ise bu imzanin kendisine ait oldugunu
dairede huzurumda yazili olarak beyan ettigini) onaylarim. ............ yilt .o ayinin
............ ginii .../....../......
NOTER
ADI VE SOYADI-UNVANI
RESMI MUHUR VE IMZA
NOT:
1. 5490 sayili Kanun geregince noterlik islemlerinde, ilgili T.C. vatandasi gergek kisilerin T.C. kimlik

numaralarinin, tiizel kisilerin de vergi kimlik numaralarinin yazilmasi yasal zorunluluk olup yabanci
gergek sahislarin ise iilkemizden alinmis yabancilara mahsus kimlik numaralari, yoksa aldiklart veya
alacaklar1 vergi kimlik numaralari isleme yazilir. 2006/57 numarali Genelge’de belirtilen islemlerde bu
numaralarin yazilmasi zorunludur.

2. Noterlik Kanunu’nun 73. maddesinde 01.07.2005 tarih ve 5378 sayili Yasa ile yapilan degisiklik
nedeniyle; isitme ve konusma 0ziirlii ilgiliyle yaziyla anlagmak miimkiin ise onaylama ve diizenleme
islemlerde ilgili, tanik bulundurulmasini istemezse islem taniksiz olarak yapilir, ilgili ile yaziyla
anlagsmak miimkiin degilse gerek onaylama gerekse diizenleme islemlerinde iki tanik ve terciimanin
katilimiyla islem yapilir.

3. Ilgili ile anlasma, yaz1 yolu ile yapilir. Yazi ile anlasmay1 saglayan kagitlar, noterlikte kalan niishaya
eklenebilir.
4. Ilgili, daireye gelememisse islemde mazeretinin nedeni ve imzasmin gidilen adreste alindig

belirtilmelidir (NK madde 83).

Form 1.6: Tanik isteyen okuryazar isitme ve/veya konusma éziirliiler icin onaylama serhi
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' Onaylama Formiil No: 2-b
ONAYLAMA SERHI
(TANIK ISTEMEYEN OKURYAZAR, ISITME VE/VEYA KONUSMA OZURLULER
ICIN)
(NK madde 60, 72-83, 90-93, NKY madde 90- 93)
(Ilgilinin getirdigi veya yazdirdig1 metin)

ILGILI
ADI VE SOYADI
T.C. KIMLIK NUMARASI
ADRESI
IMZA

Bu ........ool altindaki imzanin, gosterdigi .............. verilmis ........... giin,
....... kayit ve .......... seri numarali, fotografli .............. gore ............ 1ili, ............
ilgesi, ............. mahallesi/kdyli niifusuna ......... cilt, ...... aile swra, ...... sira
numaralarinda kayith olup baba adi .......... ,ana adi, ............ dogum tarihi .............
olan ............. T.C. kimlik numarali, halen yukaridaki adreste bulundugunu, isitme

ve/veya konusma Oziirlii ve okuryazar oldugunu, tanik istemedigini yazi ile bildiren,
......................... ait oldugunu, dairede huzurumda imza ettigini (veya ilgili disarida
imzalamis ise bu imzanin kendisine ait oldugunu dairede huzurumda yazili olarak beyan
ettigini) onaylarim. ...... yilt .o aymin ............ ginii .../...... fooin..

NOTER

ADI VE SOYADI-UNVANI
RESMI MUHUR VE iMZA
NOT:

1. 5490 sayili Kanun geregince noterlik islemlerinde, ilgili T.C. vatandas1 gergek
kisilerin T.C. kimlik numaralarinin, tiizel kisilerin de vergi kimlik numaralarinin
yazilmasi yasal zorunluluk olup yabanci gercek sahislarin ise iilkemizden alinmig
yabancilara mahsus kimlik numaralari, yoksa aldiklar1 veya alacaklar vergi kimlik
numaralari isleme yazilir. 2006/57 numarali Genelge’de belirtilen islemlerde bu
numaralarin yazilmasi zorunludur.

2. Noterlik Kanunu’nun 73. maddesinde 01.07.2005 tarih ve 5378 sayili Yasa ile
yapilan degisiklik nedeniyle; isitme ve konusma 06ziirli ilgiliyle yaziyla anlagsmak
miimkiin ise onaylama ve diizenleme islemlerde ilgili, tanik bulundurulmasini
istemezse islem taniksiz olarak yapilir, ilgili ile yaziyla anlasmak miimkiin degilse
gerek onaylama gerekse diizenleme islemlerde iki tanik ve terciimanin katilimiyla
islem yapilir.

3. llgili ile anlasma, yazi yolu ile yapilir. Yazi ile anlasmay: saglayan kagitlar,
noterlikte kalan niishaya eklenebilir.
4, Ilgili, daireye gelememisse islemde mazeretinin nedeni ve imzasinin gidilen adreste

alindigr belirtilmelidir (NK madde 83).

Form 1.7: Tanik istemeyen okuryazar, isitme ve/veya konusma oéziirliiler icin onaylama serhi
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Onaylama Formiil No: 3

ONAYLAMA SERHI
(TARIH ONAYLAMASI)
(NK madde 60/4, 93, NKY madde 90- 93)
(Ilgili tarafindan getirilen metin)

(Yazilan tarih)

ILGILI
ADI VE SOYADI
T.C. KIMLIK NUMARASI
ADRESI
IMZA

Daireme gelen ve gosterdigi ........... verilmis ........... gln, .......... kayit ve ......
seri numarali, fotografli .............. gore ............ ili, ...l ilgesi, .............
mabhallesi/kOyii niifusuna ......... cilt, ...... aile sira, ...... sira numaralarinda kayitl olup
baba ad1 .......... ,ana adi ............ , dogum tarihi ............. olan, ................ T.C.
kimlik numarali, halen yukaridaki adreste bulundugunu séyleyen, ................... > bana
ibraz ettigi .................... basligini tagiyan ..................... tarihinin onaylanmasini
istedigini soyledi. Yukarida belirtilen islemin altina .../..../....... tarihini yazdi. Tarihin
ilgili tarafindan huzurumda yazildigini onaylarim. ............ yilt . ayinin
............ glind .../....../ ......
NOTER
ADI VE SOYADI-UNVANI
RESMI MUHUR VE IMZA
NOT:

1. 5490 sayili Kanun geregince noterlik islemlerinde, ilgili T.C. vatandasi gercek
kisilerin T.C. kimlik numaralarinin, tiizel kisilerin de vergi kimlik numaralarinin
yazilmasi yasal zorunluluk olup yabanci gercek sahislarin ise iilkemizden alinmig
yabancilara mahsus kimlik numaralari, yoksa aldiklar1 veya alacaklar1 vergi kimlik
numaralar1 isleme yazilir. 2006/57 numarali Genelge’de belirtilen islemlerde bu
numaralarin yazilmasi zorunludur.

2. Tarih disarida yazilmissa “..../..../...... tarihinin disarida yazilip ilgilinin, kendisine
ait oldugunu kabul ve beyan ettigini onaylarim.” seklinde islem yapilmalidir.

Form 1.8: Tarih onaylamasi
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Onaylama Formiil No: 4

ONAYLAMA SERHI

(ILGILI OKURYAZAR TURKCE BiLMiYOR)

(NK madde 60, 72-83, 90-93, NKY madde 90- 93)
(Terctiman tarafindan yazdirilan metin)
ILGILI
ADI VE SOYADI
T.C./ YABANCI KIMLIK NUMARASI
(VERGI DAIRESI VE SICIL NUMARASI)
ADRESI
IMZA

TERCUMANIN BEYANI: .................... dilini konusan ................... ‘nin  gergek

isteklerini notere aktardim. Yazilan metni, ilgiliye terciime ettim. lgili, gercek isteklerinin aynen
yukarida yazilmis oldugunu sdyledi. Ben de ilgilinin metni kabul ederek yanimda imzaladigini
beyan ederim.

TERCUMAN
ADI VE SOYADI
ADRES
IMZA

Bu ............. altindaki imzanin gosterdigi .............. verilmis ........... giin,
.......... kayit ve......... seri numarali, fotografli .............. gore ............ 1ili, ............
ilgesi, ............. mahallesi/koyli niifusuna ......... cilt, ...... aile swa, ...... sira
numaralarinda kayith olup baba adi .......... ,ana adi ............ , dogum tarihi .............
olan, ................. T.C. / yabanci kimlik numarali, halen yukaridaki adreste bulundugunu,
okuryazar oldugunu, tercliman araciligi ile sdyleyen, ........................... > ait oldugunu,
ilgili Tirkee bilmeyip ....................e. dilini bildiginden kendisi ile anlasabilecegini
bildigim dairemiz yeminli terciimani, ............... T.C. kimlik numarali
.......................... tarafindan, bu metnin dairede kendisine terciime edildigini ve ilgili
tarafindan kabul edilerek dairede huzurumda imzalandigmi onaylarim. ...... yilt ......
aymin ......... glinii /...... fooin..
NOTER
ADI VE SOYADI-UNVANI
RESMI MUHUR VE IMZA
NOT:

1. 5490 sayili Kanun geregince noterlik islemlerinde, ilgili T.C. vatandas1 gercek
kisilerin T.C. kimlik numaralarinin, tiizel kisilerin de vergi kimlik numaralarinin
yazilmasi yasal zorunluluk olup yabanci gercek sahislarin ise iilkemizden alinmig
yabancilara mahsus kimlik numaralari, yoksa aldiklar1 veya alacaklan vergi kimlik
numaralart igleme yazilir. 2006/57 numarali Genelge’de belirtilen islemlerde bu
numaralarin yazilmasi zorunludur.

2. Islem disarida hazirlanip onay icin daireye getirilmis ise formiilde duruma uygun
gerekli diizeltmeler yapilmalidir.

Form 1.9: Tiirkce bilmeyen okuryazar icin onaylama serhi
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1.3. Noterlik Islemleri

1.3.1. Noterlerin Genel Olarak Yapacaklar Isler

Noterler Kanunu’nun 60. maddesinde noterlerin genel olarak yapacaklart igler
diizenlenmistir. Buna gdre noterlerin genel olarak yapacaklari islemler sunlardir:

>

VVVY ¥V VYV V

Yapilmasi kanunla baska bir makam, merci veya sahsa verilmemis olan her
nevi(tiir) hukuki islemleri diizenlemek

Kanunlarda resmi olarak yapilmalari emredilen ve mercileri belirtilmemis olan
biitiin hukuki iglemleri bu kanun hiikiimlerine gore yapmak

Gayrimenkul Satis Vaadi S6zlesmesi yapmak

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

Bu kanun hiikiimlerine gore yapilan islemlerin dairede kalan asil veya
orneklerinden ya da getirilen kagitlardan 6rnek ¢ikarip vermek

Belgeleri bir dilden diger dile veya bir yazidan baska bir yaziya ¢evirmek.
Protesto, ihbarname ve ihtarname gondermek

Kanunen tescili gereken islemleri tescil etmek

Bu ve diger kanunlarla verilmis sair(diger) isleri yapmak

1.3.2. Noterlerin Ozel Olarak Yapacaklar isler

Noterlerin 6zel olarak yapacaklari islemler, Noterlik Kanunu 61’inci madde ve devami
maddelerinde asagidaki bigimde siralanmustir.

1.3.2.1. Tespit Isleri

Noterler bir seyin veya bir yerin hal ve seklini, kiymetini, ilgili sahislarin kimlik ve
ifadelerini tespit ederler. Davet edildiklerinde piyango cekilislerinde ve 6zel kuruluslarin
kura, se¢im ve toplantilarinda hazir bulunarak durumu belgelendirirler.

1.3.2.2. Emanet Isleri

Noterler, saklanmak veya bir sahsa verilmek tlizere getirilen emanetleri, asagidaki
hiikiimlere gore muhafaza ederler.

>

>

Tutanagin bir 6rnegini emaneti veren alir; bir 6rnegi de emanet kimin icin
yatirilmigsa ona teblig olunur.

Emanetler, noter tarafindan uygun sekilde saklanir. Ilgili isterse emanet bir
muhafazaya konulup kendisi ile noter tarafindan miihiirlenerek milli bir
bankada, banka bulunmayan yerlerde demir kasa veya saglam bir dolapta
saklanir.
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> Emanet para oldugu takdirde noter, bu paray1r en gec ertesi giin bankadaki
noterlik emanet cari hesabina; hak sahibinin adi, soyadi ve adresini de
gostermek suretiyle yatirir.

> Emanet paranin tahsil ve 6denmesinde makbuz kullanilir. Tahsilat makbuzu iki,
O0deme makbuzu bir niisha olarak diizenlenir. Tahsilat makbuzunun ilk niishasi,
emaneti yatirana verilir. Para; hak sahibine, noterlikce verilecek ¢ek karsiliginda
bankaca Odenir. Noter, emanet paraya ait giderler 6dendikge bankaya ihbarda
bulunur. Bu halde zaman asimi kesilir.

> Emanetin, saklanma siiresinin sonunu takip eden bir yil icinde alinmamasi veya
har¢ ve giderlerin 6denmemesi halinde noter, emanetin alinmasini veya harg ve
giderlerin 6denmesini tevdi edene, ona tebligat miimkiin degilse kanuni
haleflerine yahut varsa emanet lehine yatirilmis olan kimseye teblig eder.

> Tebligden itibaren bir ay iginde ilgilisi notere bagvurarak harg¢ ve giderleri
vermedigi takdirde noter, emaneti belediye miizayede yerinde, belediye veya
miizayede yeri yoksa elverisli bir yerde satarak durumu bir tutanakla tespit eder.
Satig tutarindan, emanet sebebiyle o giine kadar isleyen noterlik giderleri ile
satig giderleri tutarlar1 alikonulduktan sonra kalani1 bankaya yatirilir.

> Emanet, degersiz veya satis masrafini korumayacak ise 65’inci maddenin birinci
fikras1 uyarinca yapilan tebligin semeresiz kalmasi halinde hazineye devredilir.

> Noterler tarafindan emanet olarak veya 65’inci maddenin son fikrasi hiilkmiiniin
uygulanmasi sonunda bankaya yatirilan para, zaman asimimin dolmasindan
sonra hazineye aktarilir.

> Emanetlerin tutanakta yazili sartlar disinda bir kimseye verilebilmesi, taraflarin
muvafakatine veya mahkeme kararina baghdir.

1.3.2.3. Defter Onaylamak

Noterler, Tiirk Ticaret Kanunu ve diger kanun hiikiimlerine gore tutulmasi gereken
defterleri bu kanunlar uyarinca onaylar.

Yukaridaki fikrada anilan defterlerin onaylanmasindan sonra noter; onayladig: defterin
nevini, ait oldugu yili, sayfa sayisini, sozii gecen kanunlarin emrettigi sekilde mercilerine,
tek tek veya liste halinde taahhiitlii mektupla bildirir.

Bunun i¢in noter, iicret tarifesinde gosterilen yazi {icretini ve kanunun tek tek
bildirmeyi zorunlu kildig1 hallerde ayrica posta giderini de ilgilisinden alir.

1.3.2.4. Vasiyetname ve Oliime Bagh Tasarruflarla Tlgili isler
Noterler, acik veya kapali olarak verilen vasiyetnameleri saklar ve buna dair bir
tutanak diizenler. Gerek bu suretle saklanan vasiyetnameleri gerek noterler tarafindan

diizenlenen sair Oliime bagl tasarruflart yapanlarin 6liimii halinde bilgi verilmesi icin
durumu bunlarin kayitli olduklari niifus dairelerine yazi ile bildirir.
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Noterler, niifus idaresi tarafindan 6liimiin ihbar1 veya resmi bir belge ile ispat1 halinde,
yetkili sulh hakimine verilmek {izere dairelerinde sakli bulunan vasiyetnamelerin ve
noterlik¢e diizenlenmis Olime bagli tasarruf senetlerinin onayli 6rneklerini Cumhuriyet
savciligina tevdi ederler.

Birinci fikra uyarinca niifus dairelerine yazilacak yazi i¢in {icret tarifesinde gosterilen yazi
ticreti ile posta gideri, ilgilisinden alinir.

1.3.2.5. Tebligat Isleri

Tebligi istenen her nevi kagit, Tebligat Kanunu hiikiimlerine gére muhatabina teblig
olunur. Teblig tutanag1 dairedeki niishaya baglanir. Tebligin yapildigi veya yapilamadigi,
ilgilisine verilecek niishasina yazilip onaylanir.

1.3.2.6. Aylik ve Yillik is Cetvelleri Verilmesi

Noterler, her aym en ge¢ onuna kadar bir evvelki ay i¢inde dairelerine gelen ve ¢ikan
islerin niteligini ve sayisim1 ve bunlardan aldiklar {icret, harg, vergi ve diger resimlerin
miktarin1 ve giderlerini gosterir bir cetvel diizenleyerek Tiirkiye Noterler Birligine
gonderirler.

Notere vekalet halinde vekil, birinci fikrada gosterilen hususlardan baska, kendisine
Odenen {tcret tutari ile 34’tincii madde geregince noterlik gelirinden alikoydugu ve notere
0dedigi kisimlar1 ve alikonulan parayr yatirdigi bankanin isim ve hesap numarasini da
cetvelde gosterir.

Noterler ayrica her yilin mart ay1 sonuna kadar gegen yila ait gelir, gider ve teminat

tutarim1 gosteren bir cetvel diizenleyerek Adalet Bakanligina ve Tiirkiye Noterler Birligine
gonderirler.

1.3.3. Noterlerin Yapabilecekleri Diger islemler
Asagida belirtilen islemler noterler tarafindan da yapilabilir:

> Terk eden esin ortak konuta davet edilmesi
»  Mirasgilik belgesi verilmesi

Noterlerin genel ve ozel olarak yapacaklar1 islemler ayrica Noterler Kanunu
Yonetmeligi’nin 7. maddesinde asagidaki sekilde siralanmistir:

Noterler, ilgililerin istekleri iizerine hukuki iglemleri kanunlar ve yonetmeliklerde
gosterilen sekil ve surette yapmak zorundadir.
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Noterlerin gorevlerine giren isler, mahiyetleri itibariyle genel ve 6zel isler olarak

iki gruba ayrihr:

>

Genel isler

Evlenme Sozlesmesi

Gayrimenkul Satis Vaadi Sozlesmesi

Zilyetlik Devri S6zlesmesi

Miras Taksimi Gayrimenkul, Hibe Vaadi S6zlesmesi
Sirket S6zlesmesi

Irtifak Hakki Vaadi ve Ortak Miilkiin Idaresi Sézlesmesi
Medeni Kanun’un 748. Maddesine Miistenit (Dayanan) Siikna Hakk1
Sozlesmesi

Kaydi Hayat (Hayat Boyu) ile irat (Gelir) Baglanmas1 Sozlesmesi
(Borglar Kanunu Madde 507)

Oliinceye Kadar Bakma Sézlesmesi (Borglar Kanunu Madde 511)
Miilkiyeti Muhafaza Kaydi ile Satis Sozlesmesi

Kira Sézlesmesi

Menkul Mallarda Hibe S6zlesmesi

Taksim ve Ifraz Sézlesmesi

Evlat Edinme S6zlesmesi

Temlik

Taahhiitname

Kefaletname

Vasiyetname

Vakaf Senedi

Aile Vakfi Senedi

Tanima Senedi

Muvafakatname

Sulhname

Yediemin Senedi

Rehin Senedi

Borg¢ Senedi

Fesihname

Ibraname

Beyanname

Sahadetname

Piyango - Kur’a(Cekilig) ve Toplant1 Tutanagi
Emanetleri Saklama Tutanag1

Ifade Tutanag1

Tespit Tutanag1

Vekaletname

Defter Onaylanmast
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Cevirme

Ornek Cikartma

Imza Sirkiileri

Protesto Isleri

Ihbar - ihtarname Isleri ve Tebligi

Tescil

Kanunlarinda noterler tarafindan diizenlenmesi veya onaylanmasi
ongoriilen diger isler

Ozel isler

Tespit isleri

Emanet isleri (emanet kabul ve saklama)
Vasiyetname ve 6liime bagli tasarruflarla ilgili isler
Tebligat isleri

1.4. Noterlerin Hak ve Yiikiimliilukleri

Noterlerin belli hak ve ylikiimliiliikleri vardir. Bunlar asagida siralanmustir.

1.4.1. Noterlerin Haklari

Hukukta en temel belki de en &nemli kavramlardan biri de haktir. Kanundaki
niteliginden de anlasilacagi tizere bir kamu hizmeti veren noterlerin de gorevlerini yerine
getirirken sahip olduklar1 birtakim haklar 1512 sayili Noterlik Kanunu’nda belli kisim ve
boliimlerde siralanmastir. Noterlerin haklarina iliskin hiikiimler, farkl {icret hakka, izin hakki,
mazeret izin hakk: ve hastalik istirahati olarak dort baslik altinda incelenir.

1.4.1.1. Ucret Hakka

Her ne kadar noterlik bir kamusal faaliyet olsa da noterler, Noterlik Kanunu ve ticret
tarifesindeki esaslara gore hizmet alan kisilerden ticret alirlar.

Asagida maddeler halinde belirtilen islerde 6denecek iicretler Tiirkiye Noterler
Birliginin miitalaas1 alindiktan sonra Adalet Bakanhg tarafindan diizenlenecek bir
tarife ile tespit edilir:

>

VVVYY

Noterlik Kanunu (madde 112/1) geregi noterlerin yaptiklari islemlere ait harg
tizerinden hesaplanacak ticretleri ile vasiyetname ve vakif senedi
diizenlenmesinden alinacak ticretler

Yazi, bir dilden diger dile veya bir yazidan diger yaziya ¢evirme, karsilastirma
Tescil

Emanetlerin saklanmasi

Kanunlarda harg, vergi ve resimlerden bagisik oldugu yazili olan islemler
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»  Defter onaylanmasi
> Kanunun iicret almay1 6ngordiigii sair islemlerden alacaklari iicretler
> Noterlerle, imzaya yetkili vekillerinin yol 6deneginin miktari

Noterler, gordiikleri hizmet karsiliginda devletten veya katma biitgeli bir kurulustan
maas veya {lcret almamaktadir. Bunun yerine yaptiklari is ve islemler karsiliginda
ilgililerden, Noterlik Kanunu ve ticret tarifesindeki esaslara gore ticret almaktadir.

Bu cercevede tarifeye uygun olarak noterlerin iicret adiyla elde ettikleri gelirleri
soyle siralamak miimkiindiir:

Noter ticreti

Diizenleme ticreti

Yazi iicreti

Bildirim yaz1 {icreti

Cevirme iicreti

Karsilastirma ticreti

Tescil {icreti

Emanetlerin saklanmasi iicreti
Defter onaylama ticreti

Yol 6denegi

Memur vasitast ile teblig iicreti
Sair ticret

VVVVVVVVVVYY

1.4.1.2. izin Hakki

Noterlerin izin haklar1 kidemlerine gore diizenlenmistir. Noterlerin yillik izin siiresi,
hizmeti alt1 aydan 10 yila kadar (on y1l dahil) olanlar i¢in 30 giin; daha fazla hizmeti olanlar
icin de 40 giindiir. Bu siirelere, gidis ve doniis siireleri dahildir. Yillik izin Adalet Bakanligt
tarafindan verilir. Birbirini izleyen iki yilin izni bir arada verilebilir. Bu takdirde 6nceki
yillara ait kullanilmamis izin haklar diiser.

Hakl1 bir engeli olmaksizin, iznini 15 giin geciren noterler, noterlik mesleginden istifa
etmis sayilir. Iznini bu siireden yani 15 giinden az gecirmis veya gorevinden izinsiz olarak
ayrilmis olanlar hakkinda disiplin cezasi uygulanir. Boyle bir durumda ilk defasinda en ¢ok
kinama cezas1 verilebilir.

1.4.1.3. Mazeret izni Hakki
Noterlerin yillik izinlerinin yaninda bir de mazeret izinleri vardir. Noterlik

Kanunu’nun 57°nci maddesinin ii¢lincii ve dordiincii fikralart iki degisik mazeret izni
diizenlemistir. Bunlar kisisel mazeret izni ve mesleki mazeret iznidir.
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> Kisisel mazeret izni

Hakli bir engeli bulunmak sartiyla noterlere, noterligin bulundugu yer Cumhuriyet
savcist tarafindan, gidis gelis dahil olmak ve 10 giini gegcmemek iizere mazeret izni
verilebilir. Bu sekilde alinan izinlerin toplami, 20 giinii astig1 takdirde asan miktar yillik
izinden diigtliir.

> Mesleki mazeret izni

Tiirkiye Noterler Birligi organlarinda ¢alismak yahut Tiirkiye Noterler Birligi veya
Adalet Bakanliginca verilen gorevler dolayisiyla isinin bagindan ayrilmak zorunda kalan
noter, noterligin bulundugu yerin Cumhuriyet savcisina haber verilmesi sarti ile igin gerekli
kildigz siire i¢in izinli sayilir. Bu izinler, hi¢bir suretle yillik izinden indirilemez.

Mazeret izni birinci durumda yani kisisel mazerette Cumhuriyet savciligindan
alinmakta, ikinci durumda yani Adalet Bakanligi ve yahut noterler birligindeki gorevlerinde
ise Cumhuriyet savciligina haber vererek kullanmaktadirlar. Ancak her iki halde de derhal
Adalet Bakanligina bildirilmesi gerekir.

1.4.1.4. Hastalk istirahati

Noterler, hastaliklar1 nedeniyle alacaklar: rapor iizerine, hizmet siirelerine gore
asagidaki esaslar dahilinde izinli sayilir:

> Bes yila kadar (bes yil dahil) hizmeti olanlara {i¢ aya kadar,
> Bes yildan on yila kadar (on y1l dahil) hizmeti olanlara alt1 aya kadar,
> On yildan daha ¢ok hizmeti olanlara bir yila kadar izin verilir.

Bu siireler sonunda hastaliklarinin devam ettigi, resmi saglik kurullarinin raporu ile
belgelendirilen noterlerin izinleri, iki kat1 kadar uzatilabilir. Yani hizmet siireleri bes yila
kadar olanlar, ti¢ aylik siireleri alt1 aya; hizmet siireleri bes yildan on yila kadar olanlar, alti
aylik siireleri bir yila; hizmet siireleri on yildan fazla olanlar, bir yillik istirahat siirelerini iki
yila kadar hastalik istirahati olarak kullanabilirler.

Bu siirelerin sonunda da iyilesemeyen, hastaliklar1 devam eden noterlerin gorevlerine
Adalet Bakanliginca son verilir.

Noterlerin normal yillik izinleri, mazeret izni veya hastalik izinleri nedeniyle

noterlikteki gbrevine ara verilmesi halinde Noterlik Kanunu’nun 35. maddesi ¢ercevesinde
isler vekaleten yuritiliir.
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1.4.2. Noterlerin Yiikumliiliikleri

Noterlerin yiikiimliiliikleri agsagida siralanmistir.

1.4.2.1. Noterlik Gorevi ile Birlesmeyen ve Noterlerin Yapmakta Yasakh
Olduklar isler

Noterlik Kanunu (madde 50) “Higbir hizmet ve gorev noterlikle birlesemez; yargi
mercilerinin verecegi islerle, ilim ve hayir kuruluslart baskan ve tyeliklerini, hakemlik,
vasiyeti tenfiz memurlugu ayriktir.” diyerek noterlerin yargi mercilerinin verecegi islerle,
ilim ve hayir kuruluglar1 baskan ve {iiyeliklerini, hakemlik, vasiyeti tenfiz memurlugu
durumlarini istisna olarak siralamustir.

Noterler borsa oyunu oynamak, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu (madde 28/1)
geregi ticaret yapmak, kefil olmak, kendilerine ait iicretlerden herhangi bir sekilde indirim
yapmak, araci kullanmak, reklam ve rekabet niteliginde bir eylemde bulunmak ve her ne
suretle olursa olsun noterlik {icreti hususunda kendi aralarinda sozlii veya yazili anlasma
yapmaktan yasaklidirlar.

1.4.2.2. Noterlerin Calisma Saatleri

Noterlik dairesinde giinliikk calisma, o yerdeki diger resmi dairelerle birlikte baglar.
Noter odalari, odada iiye bulunan noterliklerin giinliik ¢alisma ve tatil saatini, odanin her
yilki olagan genel kurul toplantisinda, bir yil siire ile uygulanmak {izere tespit eder ve
Tiirkiye Noterler Birligi ile Adalet Bakanligina bildirir. Noterlik dairesindeki is kabulii siiresi
o yerdeki diger resmi dairelerden en ¢ok bir saat daha fazla olabilir. Noterler, 52°nci madde
hiikiimleri haricinde giinliik ¢aligma siireleri disinda is kabul edemezler.

1.4.2.3. Noterlerin Tatilde Is Yapma Yasaklig1 ve Ayrik Haller

Noterlerin tatil ve is giinlerinde belirtilen tatil saatlerinin disinda herhangi bir noterlik
faaliyeti gostermeleri yasaktir. Ancak noterler tatil giinlerinde ve is giinlerinin tatil
saatlerinde sadece vasiyetname tanzim ve tasdiki veya gecikmesinde zarar riski bulunan
noterlik iglemlerini yapabilirler. Tatil giin ve saatlerinde is yapilmasi sebebinin evrakta
gosterilmesi ve bu islemin yevmiye defterinin tatilden sonraki ilk numarasina kaydedilmesi
zorunludur.

1.4.2.4. Emredici Hiikiimlere Uyma Zorunlulugu

Noterler, kanunlarin emredici hiikiimlerine aykir1 hususlarda islem yapamazlar. Bu
hiikiim, imza onaylamasi yapilan islemlerin igerigi hakkinda da uygulanir.
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1.4.2.5. Meslek Sirri

Noter ve noterlik katipleri, gorevleri dolayisiyla 6grendikleri sirlari, kanunlarin
emrettigi haller disinda agiklayamazlar. Ciinkii noterler, adalet dagitiminda her ne kadar
avukatlar gibi kurucu unsur olarak sayilmasalar da ifa ettikleri gorev, toplumdaki herkesin
noterlere tereddiitsiiz giivenmesini gerektirmektedir.

1.4.2.6. Evrak ve Defterlerin Gizliligi

Noterlik evrak ve defterleri mahkeme, sorgu hakimligi ve Cumhuriyet savciliklarinca
veya resmi daireler tarafindan, konusu da belirtilmek suretiyle, noterlikte sorusturmaya
yetkili kilinan kimselerce incelenebilir.

Noterlik evrak ve defterlerinin daire disina ¢ikarilabilmesi, mahkemenin veya sorgu
hakiminin karariyla miimkiindiir.

Mahkeme veya sorgu hakimi, evrakin dava sonuna kadar dosyada kalmasina karar
verirse bu takdirde evrakin bir 6rnegi ¢ikartilip aslina uygunlugu onaylanarak ash yerinde
saklanmak iizere notere verilir.

Noterin bulundugu yerde inceleme imkani bulunmamasi sebebiyle evrakin, baska bir
yere gonderilmesi gerekiyorsa noterin bulundugu yerin hukuk hakimliginin onaylayacagi
ornek, ayni sekilde saklanir.

Sorugturma yetkisi bulunan kisilerle Cumhuriyet savcilarinin isteyecekleri drnekler,

noterlik iicretine tabi degildir. Diger resmi mercilere verilecek 6rneklerden yalmizca yazi
ticreti alinir.

1.4.2.7. Yas Tahdidi

Noterler, 65 yasini tamamladiklarinda, yas simirlamasma tabi tutulurlar. Kendileri
istemese bile yas sinirlamasi nedeniyle emekliye ayrilirlar.
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Noterlik evraklan ile ilgili birer adet 6rnek diizenleyerek bir dosya hazirlayiniz.
Hazirlamig oldugunuz dosyayi ve igerigini sunum halinde sinifta arkadaglarinizla paylasiniz.

Islem Basamaklari Oneriler

» Tiirkiye Noterler Birligi tarafindan
hazirlanan islem 6rneklerini ¢esitli
kaynaklardan bulup inceleyebilirsiniz.

> Noterlik evraklarinm fiziki ortamda ve
mesleki programda hazirlayimiz.

» Noterlik evraklari ile ilgili imza ve
diizenleme isini yapiniz.

» Noterlik evraklari ile ilgili imza ve
onaylatma isini yapiniz.

» Hangi igslemlerin diizenleme, hangi
islemlerin onaylama yoluyla yapildigini
bir notere giderek yerinde gorebilirsiniz.

» Noterlik digindaki tespit ve evrak » Noterlik digindaki tespit ve evrak
islemlerini yapiniz. islemlerini arastirabilirsiniz.

26



Asagidaki sorularn dikkatle okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Noter dairesinin yerini asagidakilerden hangisi belirler?
A) Belediye bagkanlig1
B) Il Cumhuriyet bassaveiligi
C) Adalet Bakanligi
D) Noterler birligi
E) Noterlik odas1

2. Asagidakilerden hangisi noterin yapacagi islerden degildir?
A) Taahhiitname
B) Yargilamasi siiren hukuk davasinda tespit
C) Kefalethame
D) Vasiyetname
E) Vakif Senedi

3. Asagidakilerden hangisi noterin iicretlerinden degildir?
A) Damga
B) Karsilastirma iicreti
C) Tescil ticreti
D) Emanetlerin saklanmasi ticreti
E) Cevirme iicreti

4, Asagidakilerden hangisi noterlerin yas haddi sinirlamasidir?
A) 55
B) 60
C) 65
D) 70
E) 75

5. Noterlerin hizmet siireleri bes yildan on yila kadar olanlar ka¢ aya kadar hastalik
istirahati kullanabilir?
A)?2
B)3
C)4
D)5
E) 6
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Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere ciimlelerde verilen
bilgiler dogru ise (D), yanhs ise (Y) yazimz.

6. () Tirk hukukunda Noterlik Teskilat1 1512 sayili Noterlik Kanunu ile
diizenlenmisgtir.

7. (' ) Noter odalar1 Tiirkiye Noterler Birliginin mahalli organlaridir.

8. () Diizenleme yoluyla yapilan senetlerde is kagidinin bir niishasinin noterlik
dairesinde saklanmasi yeterlidir.

9. () Noterlik dairesinde giinliik ¢aligma saatleri, o yerdeki diger resmi dairelerle

birlikte baglar.

10. () Noterler, hukuki giivenligi saglamak ve anlasmazliklar1 énlemek i¢in iglemleri
belgelendirir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastirmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETI-2

(OGRENME KAZANIMI )

Bu o6grenme faaliyeti ile kazanilacak bilgi ve beceriler dogrultusunda, noterdeki
arsivleme hizmetlerini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Arsivleme nedir Internet’ten arastiriniz.
»  Noterlik Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi’ni inceleyiniz.
> Bir notere giderek hangi bilgi ve belgelerin arsivlendigini, arsivleme siiresini ve

kosullarin1 6greniniz.

2. NOTERDEKI ARSIVLEME HIZMETLERI

2.1. Arsivleme Sistemi Siire ve Yontemleri

Arsivleme sistemlerinin belli 6zellikleri vardir. Arsivleme hizmetleri ile siire ve
yontemleri belirlenmistir.

2.1.1. Arsivleme Sistemi

Arsivlemenin bir sistem ¢ercevesinde yiiriitiilmesi i¢in 6ncelikle arsivleme yeri tespit
edilmelidir. Arsiv yerlerinin atmosfer kosullarinin, dokiimanlarin korunmasina elverisli
olmasi gerekir. Arsiv yerinin tespit edilmesinden sonra ikinci asama arsiv malzemelerini
temin etmektir. Arsivlemede kullanilan malzeme, raflar ve ¢esitli dolaplar temin edilirken
bunlarin, arsiv dokiimanlarin1 ve diger tiim malzemeleri uzun siire bozulmadan koruyacak
yeterlilikte olmasina dikkat edilmelidir. Arsivde, belgeler genel olarak dosyalar iginde
saklanir. Arsivlemede belgelerin dosya igerisindeki diizeni énemlidir. Bu bakimdan béliimler
ve alt bolimlere ait belgeler tarih sirasiyla gruplandirilir. Bu gruplamada genellikle
isletmenin orgiit semasindaki genel basamak yapisi dikkate almir. Once ana boliimler, daha
sonra alt boliimlere ait belgeler gruplandirilir. Yillara gore gruplandirilan belgeler kendi
icinde giin, ay, yil itibari ile siraya konur. Bu islem, onceki tarihten sonraki tarihe dogru
yapilir.

Dosyalarin yerlestirildigi kutu iizerine gerekli kodlamay1 yapabilmek igin etiket
yapistirilir. Kodlama yaparken kutu numarasi ve dosya numarasi ya da kodu yazilir. Dosya
numarasi boliimiinde kutuda bulunan dosyalarin ilk ve son numaralari ile islem numarasi
belirtilir. Eger kutuda tek bir dosya varsa yillar yazilabilecegi gibi kutu igerisindeki dosya ile
ilgili bilgi de verilebilir. Kodlama islemi bittikten sonra arsive konulan dosyalarm tiimiiniin
listesi ¢ikarilir. Bu listenin bir 6rnegi arsivden sorumlu memurda bulunur.
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Kurum ve kuruluslar, arsiv faaliyetlerini bir diizen gercevesinde yiirlitiirler. Yiiriitillen
bu faaliyetler topluluguna arsivleme denir.

Orgiitlerde, arsivleme bildigimiz geleneksel ydntemlerle olabildigi gibi bilgisayar
teknolojisinden yararlanarak gelistirilen ofis otomasyonuna dayali yoOntemlerle de
yapilabilmektedir. Bilgisayarlarin ofis faaliyetlerinin vazge¢ilmez araglari olmasindan sonra
elektronik arsiv uygulamalar1 yayginlagsmaya baglamistir. Elektronik arsivlerde; herhangi
bir evrakin, daha rahat ve giivenilebilir bir sekilde aranabilmesi ve ihtiya¢ duyulan belgenin
kolaylikla bulunabilmesi miimkiindjir.

Arsivleme, adindan da anlasildigi gibi degerli olan dokiimanlarin bozulmadan
korunmasi amaciyla yapilir. Bu nedenle elektronik arsivleme yontemleri kullanildigi zaman,
arsiv dokiimanlarin1 bozmayacak yontemler kullanilmalidir. Belgelerin bilgisayar ortamina
aktarilirken 6zelliklerinin bozulmamasina dikkat edilmelidir. Bu amagla evrakin bilgisayara
aktarilmasinda, belgeye zarar vermeyen soguk 11k kaynakli tarayicilardan yararlanilmalidir.
Bilgisayarin ana bellegine kaydedilmis olan belgeler, daha sonra CD, DVD ve optik disklere
aktarilarak bunlarin uygun ortamlarda korunmasi saglanir.

2.1.2. Saklama Siiresi

Arsivleme, depolama degildir. Arsivlerin depoya veya ardiyeye doniismemesi igin
arsiv malzemeleri belli esaslara gore saklanmalidir. Arsiv malzemesi saklanirken ve imha
edilirken dikkat edilmesi gereken dort dnemli faktor vardir. Buna gore {izerinde yapilacak
islemleri tamamlanmis arsiv dosyalarinin, arsivde saklanmasi gereken siire, konularina gore
degisir.

Dosyalar saklanma siireleri acisindan dort grupta toplanir:

> Saklanmasi gerekli olmayanlar

> Saklama siiresi belirsiz olanlar

> Siirekli saklanmasi1 gerekenler

> Yasal olarak saklama siireleri belli olanlar

Saklanmasi gerekli olmayan ve iginde kiymetli evrakin bulunmadigi dosyalar,
hemen imha edilir. Saklama siiresi belirsiz olan dosyalar, gerek goriilecegi zamana kadar
arsivde korunur. Bunlarin imhasina arsiv komisyonu karar verir. Siirekli saklanmasi
gereken arsiv malzemelerinin saklanmasi, belli bir siireye baglanmamistir ve bunlar siiresiz
saklanacak malzemelerdir. Bu tiir malzemeler genellikle milletlerin ve kurumlarin
tarihleriyle ilgili malzemelerdir ve belge olma niteligini hi¢bir zaman kaybetmez. Bunlarin
giivenliklerine ve korunmalarina 6zel bir nem verilmelidir. Yasal olarak saklanma siiresi
belli olanlar ise belli bir zamanin gegmesi ile birlikte saklanmasina gerek kalmayan ve yasal
olarak imhas1 gereken malzemelerdir.
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Yasalar, bazi belgelerin saklanmasi konusunda belirli siireler Ongériiyor ise bu
stirelere uyma zorunlulugu vardir. Ornegin, ticari defter ve belgeler, Ticaret Kanunu’na gore
10 y1l, Vergi Usul Kanunu’na ( VUK) gore 5 yil sure ile saklanmak zorundadir.

Belgelere bagvurma sikligi arastirilmalidir. Bu arastirmada, hangi tarihe kadar
belgelere gereksinim duyuldugu saptanir. Thtiyac eger bir yildan geriye gitmiyorsa belgeleri
iki y1l saklamak yeterli olacaktir. Ancak bazi kayitlari uzun yillar saklamak gerekir. Ornegin,
bir sigorta sirketi, hayat sigortasi yaptirmis bir kisinin kayitlarini, o kisi hayatta oldugu
slirece saklamak zorunda oldugu gibi kisi oldiikten sonra da Ongoriilen yasal siire kadar
bekletmek zorundadir.

Saklama programi sonucunda isletmedeki tiim belgeler 1, 2, 5 yil veya siiresiz gibi

basliklar altinda listelenmelidir. Boyle bir uygulama, yok edilecek belgelerin digerleri
icinden ayrilmasini kolaylastirir.

2.1.3. Arsivleme Yontemleri

Arsiv belgelerinin nasil saklanacagi iizerinde durmak yararl olacaktir.
2.1.3.1. Yazisma Evraki ve Dosyalar

Yazisma evraki ve dosyalarin kiiflenmesine yol agan en onemli etken, bunlardaki
toplu igne ve masalardir. Igne, ata¢ ve masalar paslanir ve bu pas zamanla kagitlara
yayilarak onlarin tahrip olmasina neden olur. Bu bakimdan ortaya ¢ikmalarindan itibaren ilk
bes yil1 birim arsivinde gegirdikten sonra kurulus, kurum arsivlerine, ara depolara ve devlet
argivlerine kaldirilacak dokiimanlarin iizerlerindeki igne, atag ve dosya masalarinin

cikarilmasi gerekir.

2.1.3.2. Haritalar

Haritalar i¢in uygun saklama bi¢imi -katlanmadan yatay olarak- bu amagla yapilmis
yatay ¢ekmeceli, ¢elik dolaplardir. Bu goézlerde haritalar st liste konulabilir. Celik dolap
gbzlerinin boyutlari, harita boyutlarina gore degisse de 1/25.000 6lgekli haritalarin boyutlari
esas almabilir. Gozlerin derinliginin 60 cm olmas1 uygundur.
2.1.3.3. Plan ve Projeler

Her ¢esit insaata ait plan ve projeler, rulo yapilarak ya da haritalar gibi saklanmalidir.

2.1.3.4. Resimler

Sanat degeri olan resimler, acikta ya da fiziksel etkenlerden zarar gormeyecek
bicimde, kutu veya dolaplarda saklanmalidir.
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2.1.3.5. Fotograflar

Arsivlenecek fotograflar; 1siktan zarar gérmeden, uzun siire saklanabilmeleri igin
numaralanip figlendikten sonra madeni kutularda saklanmalidir.

2.1.3.6. Ses Bantlar:1 Plaklar Damga ve Miihiirler

Bu dokiimanlarin her birinin 6zelliklerine gore uzun siire ya da siirekli olarak
bozulmadan saklanabilmesi, 6zel uzmanlik dallariyla ilgilidir. Bu tiir arsiv malzemesinin
modern teknoloji araglarindan yararlanilarak saklanmasi gerekir.

2.1.3.7. Disket CD DVD ve Manyetik Bantlar

Bu tiir dijital arsiv malzemelerinin, korunmasina 6zel bir énem vermek gerekir.
Bunlarin kullanimi, kaydedildigi gibi korunmalarina baglidir. Bir ¢izik veya herhangi bir
deforme olma durumu, bu 6nemli arsiv malzemelerinin kullanim olanagini ortadan kaldirir.
Dijital arsiv malzemelerinin korunmasinda yangina dayanikli, emniyetli ve sifreli celik
kasalar kullanilmalidir.

2.2. Noterlik Arsiv Hizmetleri

Noterlik daireleri arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Resmi Gazete’nin
18.09.1990 giinli ve 20639 sayili niishasinda Noterlik Daireleri Arsiv Hizmetleri
Yonetmeligi yayimmlanmistir ve 01.01.1991 tarihinde yiiriirliige girmistir. Bu yonetmelikte
hiikiim bulunmayan hallerde Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik hiikiimleri
uygulanir.

Noterlik Daireleri Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi, Noterlik daire ve arsivlerinin hizmetin
daha verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesine imkan verecek sekilde diizenlenmesi, siirekli
saklanmas1 icap eden evrakin kayba ugramamasi i¢in gerekli sartlar altinda korunmasi,
muhafazasma liizum goriilmeyen malzemenin ise ayiklanarak imha edilmesine dair usul ve
esaslart diizenler. Yonetmelik; 1, 2 ve 3’{incii smif noterlikleri kapsar.

2.2.1. Koruma ve Saklama Yiikiimliiliigii
Noterlikler ellerinde bulunan argiv malzemesini ve arsivlik malzemeyi; her tiirlii zararl

tesir ve unsurlardan korumak, mevcut asli diizenleri igerisinde tasnif edip saklamakla
yiikiimlidiir.
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Miikellefler, arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin korunmasi ile ilgili olarak;

Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirli hayvan ve hasaratin
tahribatina kars1 gerekli tedbirlerin alinmasindan,

Yangina kars1, yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati ¢ergevesinde daimi
calisir durumda bulundurulmasindan,

Arsivin her bolimiinde uygun yerlerde higrometre bulundurmak suretiyle
rutubetin %50-60 arasinda tutulmasindan,

Fazla rutubeti 6nlemek igin rutubet emici cihaz veya kimyasal maddelerin
kullanilmasindan,

Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu tedbir olarak arsiv
depolarinin dezenfekte edilmesinden,

Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesinden,

Isinin miimkiin oldugu kadar sabit (kdgit malzeme igin 12-15 derece arasinda)
tutulmasindan sorumludur.

vVv vV VvV VYV V VYV

2.2.2. Ayiklama ve imha Komisyonu

Noterlik arsiv hizmetlerin verimli bir bigimde yiirtitiilebilmesi i¢in ayiklama ve imha
komisyonu kurulur.

2.2.2.1. Komisyonunun Kurulus Sekli

Birinci ve ikinci simf noterliklerde ayiklama veimha komisyonu; noterin
baskanliginda bagkatip ile imza yetkisi bulunan bir personel ya da personellerden birinin
katilimiyla kurulur. Ancak bagkatip disinda imza yetkisi bulunan baska bir personel yoksa
katipler arasindan noter tarafindan gorevlendirilecek olanin katilmasiyla kurulur. Komisyon
ti¢ kisiden olusur.

Uciincii simif noterliklerde bu komisyon, ilgili noter ve baskatibi olmak iizere iki
kisiden olusur. Bagkatip bulunmuyorsa imza yetkisi olan bir personel, imza yetkilisi yoksa
bir noter katibi, eger noterlikte personel yoksa noter odasi tarafindan gorevlendirilecek bir
noter bu komisyondaki eksigi tamamlar. Ayiklama ve imha ¢alismalarin1 yapacak personeli
bulunmayan ilgili noter, komisyona katilacak noterin belirlenmesi ve gorevlendirilmesi icin
noter odasina basvurur.

2.2.2.2. Komisyonun Calisma Esaslari ve YetKisi

Ayiklama ve imha komisyonu her yilin mart ay1 basinda ilgili noterin istegi ile
calismalara baslar.

Komisyon, kullanilmasina ve muhafazasina lizum gériilmeyen malzemeyi tasnif ve
ayiklamaya tabi tutar. Bu islemde son teftis tarihine kadar olan malzeme konu alinir.
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2.2.3. Tasnif ve Saklama

Noterliklerde yapilan islemler; saklama sekil ve esaslart bakimindan, nitelikleri
dikkate alinarak A, B, C ve D diye belirtilen dort gruba ayrilmustir.

D Grubu: Tescil edilmis araglarin her ¢esit satis ve devirlerine iligskin sozlesmeleri,
C Grubu: Tiirk Ticaret Kanunu hiikiimlerine gére yapilan protesto islemlerini,

B Grubu: Gerek haricen (noterlik disinda) gerekse noterliklerde diizenlenerek keside
edilen ve imza onayr yapilmayan her tirlii ihtarnameleri, ihbarnameleri, bildirimleri,
ozel ve tiizel kisilerin Tiirk Ticaret ve Vergi Hukuku Mevzuati hiikiimleri veya ozel
kanunlar1 uyarinca noterliklerde yaptirdiklar1 defter, fatura, makbuz ve benzeri diger
onaylamalarina iligkin iglem kagitlarini ve her tiirlii 6rnek islemlerini,

A Grubu: B, C ve D grubu islemleri disinda kalan tiim islemleri kapsar.
2.2.3.1. islem Grubunun Belirtilmesi

Noterlik islemlerinin, yapilig/tarih ve sirasina goére alacagi yevmiye numarasinin
teselsiiliine (siralamasina) zarar gelmeyecek sekilde islemin hangi gruba girdigi, islem
kagidinin ilk sayfasi tizerinde, sag kosede yevmiye numarasinin oniine goriinecek sekilde,

yevmiye defterinde de islem numarasinin Oniine, A, B, C harfleri konulmak suretiyle
belirtilir.

2.2.3.2. Is Kagitlarinin Saklanmasi ve Cilbentlerin islem Grubuna Gére
Diizenlenmesi

Noterlik islem kagitlari, yukarida deginilen esaslara gore gruplandirilarak her grup ayr
bir cilt veya cilbent (klasor) iginde toplanir. Is kagitlarinin saklanmasi, cilbentlere konulus

sekil ve esaslar1 bakimindan Noterlik Kanunu Y 6netmeligi’ndeki hiikiimler uygulanir.

Cilt veya cilbentlerin sirt yiizeylerine yazilmas1 gereken diger bilgiler disinda hangi
grup evraka ait oldugu, A, B, C harfleri konularak gosterilir.

Islem kagitlar1 hangi gruba giriyorsa o gruba ait cilt veya cilbent iginde tarih ve yevmiye
numaralar takip edecek sekilde saklanir.

2.2.3.3. Defter ve Belgelerin Saklanmasi

Noterlik hizmetinin goriilmesinde kullanilan defter, evrak ve belgeler 1512 sayili
Noterlik Kanunu, ilgili yonetmelikler ve diger mevzuat hiikiimlerine uygun olarak saklanir.
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2.2.4. Saklama Siireleri

Saklama siireleri islem kagitlari, defterler ve sair belgeler i¢in ayr1 ayr diizenlenmistir.

2.2.4.1. Islem Kagitlarinin Saklanma Siiresi

A grubuna giren noterlik islem kagitlari, 1512 sayili Noterlik Kanunu ve Noterlik
Kanunu Yénetmeligi hiikiimlerine uygun sekilde siiresiz olarak saklanir. Islemin yapildig
takvim yilinin bitiminden itibaren; B grubuna giren islem kagitlar1 10, C grubuna giren islem
kagitlar1 5, D grubuna giren islem kagitlar1 ise 20 yil siire ile saklanir.

2.2.4.2. Defterlerin Saklanma Siireleri

>

Noterlik Kanunu Yonetmeligi’nin 46 ve takip eden maddeleri geregince
tutulmakta olan defterler ile saklanma siireleri

Emanet defterleri: Kaydim tasidiklar1 emanet islemleri tamamen sona
ermis olan emanet defterleri, hilkmiinii yitiren en son iglemin sona erme
tarihinden baslayarak 10 yil siire ile saklanir.

Muvazene defterleri: Ait olduklar1 yilin bitimini takip eden yildan
baslayarak 10 yil siire ile saklanir.

Teftis defterleri: Son olarak yazilan tenkit ve Onerilerin ait oldugu teftis
tarihinden itibaren 10 y1l siire ile saklanir.

Muhabere ve zimmet defterleri: Yazili olan son kayit tarihinin ait oldugu
yil sonundan itibaren 10 yil siire ile saklanir.

Personel izin defteri: Kayitlarini tagidigi personelin emeklilik, vefat, istifa,
terk ve benzeri nedenlerle gorev ve noteri ile ilgileri kalmamig olmast
sartiyla son ayrilan personelin ayrilig tarihinden baglayarak 10 yil siire ile
saklanir.

Demirbas esya defteri: Yazili olan esya ve miihiirlerin hurda hale gelmesi,
amortisman siirelerini doldurmast ve hizmet disi kalmasi ve benzeri
nedenlerle kullanimlarinin son bulmasi halinde son islemin kayd: tarihinden
itibaren 10 y1l siire ile saklanirlar.

Yevmiye defterleri, tescil defterleri ve personel sicil defterleri belli bir
siireye bagli olmaksizin siiresiz olarak saklanir.

2.2.4.3. Sair Belgelerin Saklama Siiresi

Noterlik personeline iligkin sdzlesmeler ve diger 6zliik belgeleri ile noter, personel ve
terclimanlara ait yemin tutanaklart disinda kalan Noterlik Kanunu Yo6netmeligi’nin 56 nc1
maddesinde yer alan dosya ve kartonlarda saklanan tiim belgeler, ilgili olduklar1 yili takip
eden yilbasindan baglayarak 10 yil siire ile saklamr. Bu konularda sair mevzuat
hiikiimlerinin tanidig1 daha kisa siireler saklidur.
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2.2.5. Ayiklama ve imha islemleri

Komisyon, her yil mart ay1 basinda ilgili noterin talebiyle toplanarak arsivlik
malzemeler ile ilgili asagidaki isleri yapar.

2.2.5.1. Arsivlik Malzemenin Ayiklanmasi

> Arsivlik malzemeler

o Arsivde muhafaza edilecekler,
o Imha edilmesinde sakinca bulunmayanlar olmak iizere ikili tasnife tabi
tutulur.

2.2.5.2. Iimha Edilecek Malzeme ile ilgili islemler

Saklanma siireleri sona eren B ve C grubu noterlik islem kagitlar1 ile noterlik defter,
evrak ve belgeleri diger sartlarin da gerceklesmis olmasi kayd: ile imha edilebilir. Tlgili
noter, istege bagl olarak saklamaya devam edebilir. Ancak noterce takip veya sorusturma
acildigr bilinen islem kadgid1 ile evrak ve belgeler, bu islemler tamamen sonuglanip
kesinlesmeden imha edilemez. Boyle bir olayin meydana gelmesi halinde kanuni zaman asimi
sliresinin ge¢ip gegmediginin arastirilmasi gerekir.

Imha edilmesinde sakinca bulunmayan malzeme i¢in komisyonca:

> Evrakin kayit edildigi yevmiye defterinin tasdik makam ve tasdik tarihi ile
kullanma tarihi ve varsa numarasi,

> Bu evrakin saklandigi igslem grubuna ait cilt veya cilbendin ait oldugu tarih ve
numarasi, gosterilmek suretiyle iki niisha imha listesi hazirlanir. Bu listeler
komisyonun baskan ve iiyeleri tarafindan imzalanir ve denetime hazir sekilde
stiresiz olarak saklanir.

2.2.5.3. Uygunluk Kontrolii

Komisyon, imhadan once listeler ve evrak arasinda uygunluk kontrolii yaparak listeyi
kesin hale getirir. Ayrica bu konuda bir tutanak diizenlenerek gerek liste gerekse tutanak
komisyon tarafindan imzalanir.

2.2.5.4. imhanin Sekli

Imhas: kararlastirilan ve uygunluk kontrolii yapilarak imha listesi kesinlesen B ve C
grubu noterlik islemleri ile defterler, evrak ve belgeler imha edilir.
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DOGRULUK - DURUSTLUK

“Dogruluk, sartlar ne olursa olsun meyvesini verir.” Schiller
“Dogrulugun en giizel meyvesi, ruhun huzurudur.” Epicuros
“Gonliinii ve dilini dogru tut!” Yusuf Has Hacip

> Yukaridaki sozlerin 15181nda dogruluk, diiriistliik kavramlarini degerlendiriniz.

> Sosyal yagsamda ve meslek hayatinda diiriist olmak kisiye ne kazandirir?

> Kendi yasaminizdan ya da tarihi sahsiyetlerin hayatlarindan diiriist davranig
orneklerini arastirarak arkadaslarinizla paylasiniz.
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Bir evrakin arsivlemesini usuliine uygun ve eksiksiz olarak yapiniz. Yaptiginiz
calismay1 arkadaglarinizla paylasiniz.

Islem Basamaklar Oneriler

» Devlet Arsiv Hizmetleri
» Arsivleme nedir? Arastiriniz. Yonetmeligi’nden ve Internet’ten
faydalanarak inceleme yapabilirsiniz.

» Arsivleme siire ve yontemlerini » Arsivleme siirelerini ve yontemlerini
arastirimiz. inceleyebilirsiniz.

» Arsivde saklama siirelerini inceleyerek

» Noterlik arsiv hizmetlerini agiklayiniz. » noter dairelerinde koruma ve saklama
yikiimliligiini aragtirabilirsiniz.
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Asagidaki ciimleleri dikkatle okuyarak bos birakilan yerlere dogru sozciigii
yaziniz.

1. Arsivleme, ..........ooennnn. degildir. Arsivlerin depoya veya ardiyeye doniismemesi
icin arsiv malzemeleri belli esaslara gore saklanmalidir.

2. Kurum ve kuruluslar, arsiv faaliyetlerini bir diizen ¢ercevesinde yiiriitiir. Yiiriitiilen bu
faaliyetler topluluguna ......................... denir.

3. Saklama ................... islem kagitlar1, defterler vesair belgeler i¢in ayr1 ayri
diizenlenmistir.

4, Imhasi kararlastirilan ve uygunluk kontrolii yapilarak imha listesi kesinlesen B ve C

grubu noterlik islemleri ile defterler, evrak ve belgeler ................. edilir.

5. Ayiklama ve imha komisyonu her yilin ............... ay1 basinda ilgili noterin istegi ile
caligmalara baglar.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirrniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarinizin timi dogru ise “Modiil Degerlendirme”ye geginiz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Asagidaki sorular dikkatle okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

Asagidakilerden hangisi noterin iicret gelirlerinden degildir?
A) Harg

B) Noter iicreti

C) Diizenleme ticreti

D) Yazi iicreti

E) Bildirim yazi ticreti

Asagidakilerden hangisi noterlerin haklarindan degildir?
A) Izin hakki

B) Ucret hakki

C) Hastalik izni hakki

D) Sendikaya iiye olma hakki

E) Mazeret izin hakki

Asagidakilerden hangisi noterlerin yapacagi islerden degildir?
A) Borg¢ senedi

B) Rehin senedi

C) Fesihname

D) ihbarname

E) Fetihname

Asagidaki bolimlerden hangisi noterlik dairesinde yoktur?
A) Noter ¢alisma boliimii

B) Servisler boliimii

C) Bekleme boliimii

D) Arsiv boliimii

E) ikram bolimii

Noterliklerde yapilan iglemler; saklama sekil ve esaslart bakimindan, nitelikleri
dikkate alinarak kac gruba ayrilmistir?

Al

B) 2

C)3

D)4

E)5

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirrmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise “Uygulamal1 Test”’e geciniz.
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UYGULAMALI TEST

Bir adet diizenleme ve bir adet onaylama evraki olusturunuz. Olusturdugunuz bu
evraklar1 ayiklama, tasnif ve saklama usullerine uygun olarak arsivleyiniz.

KONTROL LiSTESI

Asagida listelenen davraniglardan kazandigmiz becerileri Evet, kazanamadiginiz
becerileri Hayir kutucuguna (X) igareti koyarak kendinizi degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

1. Diizenleme yoluyla senet evraki nedir, aciklayabildiniz mi?

2. Onaylama yoluyla senet evraki nedir, agiklayabildiniz mi?

3. Babhsi gegen noterlik evraklarini diizenleyebildiniz mi?

4. Arsivleme, ayiklama, tasnif ve saklama kavramlarim
aciklayabildiniz mi?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplariniz
“Evet” ise bir sonraki bireysel 6grenme materyaline gegmek i¢in 6gretmeninize bagvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi-1’IN CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FAALIYETIi-2°’NiN CEVAP ANAHTARI
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arsivleme
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imha
mart

Gl WIN|F-

MODUL DEGERLENDIRME’NIN CEVAP ANAHTARI
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