
SÖ ÜT MALMÜDÜRLÜ Ü 
LL  EMLAK SERV   H ZMET STANDARTLARI TABLOSU 

 
SIRA 
NO 

ZMET N 
ADI BA VURUDA STENEN BELGELER ZMET N TAMAMLANMA SÜRES  

(EN GEÇ) 
1 Sat  Hazinenin özel mülkiyetinde olup, sat  talep edilen ta nmaz n, tapuda kay tl  oldu u ili, ilçesi, mahallesi veya köyü, mevkii, 

pafta, ada, parsel numaras  veya cilt, sayfa, s ra numaras  ile cinsi ve yüzölçümünü belirtir ekilde sat n alma talep dilekçesi 
 8 ay 

Bakanl zdan verilecek onay süresi k sa 
olursa daha k sa sürede sonuçlanmaktad r. 

2 Kira  1-Kiralamas  talep edilen Hazinenin özel mülkiyetindeki ta nmazlar için; ta nmaz n  tapuda kay tl  oldu u ili, ilçesi, 
mahallesi veya köyü, mevkii, pafta, ada ve parsel numaras  veya cilt, sayfa, s ra numaras  ile cinsi, yüzölçümü ve hangi 
amaçla kullan lmak üzere kiralanmas n talep edildi ine dair dilekçe, 
2- Tamam n m , bir k sm n m  istendi i, bir k sm  isteniyorsa, miktar  ile paftas  üzerinde yeri i aretlenmi  basit krokisi, 
3- Devletin hüküm ve tasarrufu alt ndaki yer ise, bulundu u ili, ilçesi, mahallesi veya köyü, mevkii, s rlar  ve 
yüzölçümünü gösterir ölçekli krokisi ile hangi amaçla kullan lmak üzere kiralanmas n talep edildi ine dair dilekçe, 
4-Organize hayvanc k yap lmak üzere kiralanmas n talep edilmesi halinde, lgilileri taraf ndan haz rlanacak ve talep 
konusu alanda yeti tirilecek hayvan türünü ve say , ihtiyaç duyulacak kapal  ve aç k alanlar n yüzölçümünü, yerle im 
eklini ve aç k alanlarda ne tür faaliyetin gerçekle tirilece ini, talep edilmesi halinde ne kadarl k bir alan n yem bitkisi üretimi 

için gerekli oldu una dair bilgileri de içeren avan proje. 

 
 

Defterdarl z yetkisinde olan 
kiralamalarda 5 ay, 

 
Bakanl k yetkisinde olanlar  

6 ay 

3 Tahsis 1-Tahsis talebinde bulunan kamu idaresince  ta nmaz  hangi kamu hizmetinde kullanaca   belirtir talep yaz ,  
Talep yaz lar nda; 
Ta nmaz n; 
a) Tapuda kay tl  oldu u ili, ilçesi, mahallesi veya köyü, mevkii, pafta, ada ve parsel numaras  veya cilt, sayfa ve s ra 
numaras , cinsi, yüzölçümü,  
b) Devletin hüküm ve tasarrufu alt ndaki yer ise, bulundu u ili, ilçesi, mahallesi veya köyü, mevkii, s rlar  ve 
yüzölçümünü gösterir ölçekli kroki, 
c) Tamam n m , bir k sm n m  istendi i, bir k sm  isteniyorsa, miktar  ile paftas  üzerinde yeri i aretlenmi  basit krokisi, 
ç) mar plan  içinde olmas  halinde, onayl  plan örne i, planda ayr ld  amaç, 
d) Üzerinde in aat yap lacak ise, avan projesi, yat m program na al p al nmad , al nm  ise proje numaras  ve proje için 
gerekli arazi veya arsa miktar .  

 
3 ay 

4 Ön zin, 
Kullanma zni 
verilmesi ve 
rtifak Hakk  

Tesisi 

1-Hazine ta nmazlar  üzerinde 324 s ra no.lu Milli Emlak Genel Tebli  uyar nca; irtifak hakk  tesis edilmesine ili kin 
taleplerde, talep sahibince  ta nmaz n tapuda kay tl  oldu u ili, ilçesi, mahallesi veya köyü, mevkii, pafta, ada ve parsel 
numaras  veya cilt, sayfa, s ra numaras  ile cinsi ve yüzölçümü ile hangi amaçla istenildi ine dair talep dilekçesi, 
2-Kullanma izni verilmesi taleplerinde, DHTA’ki ta nmaz n bulundu u ili, ilçesi, mahallesi veya köyü, mevkii, s rlar  ve 
yüzölçümünü gösterir ölçekli krokisi ile hangi amaçla istenildi ine dair talep dilekçesi, 
 3-Projeye dayal  organize hayvanc k amac yla yap lacak yat mlar ile Teknolojik veya jeotermal serac k ile organik tar m 
amaçl  yat mlar için; Ön izin süresi içerisinde, ta nmaz üzerinde yap lmas  planlanan yat ma ili kin uygulama projeleri, 

 
6-7 ay 

5 Kamu 
Konutlar  

Kamu konutlar nda oturmak isteyen kamu personelinin, talep dilekçeleri ekinde Kamu Konutlar   Yönetmeli i eki (EK-5) 
Kamu konutlar  tahsis talep beyannamesini ibraz etmeleri,   
     
 

  Puanlama yap larak, her y l Ocak ay  
içinde gerekli de erlendirme     
Yap r. 
 Görev tahsisli konutlarda ise beyanname 
al narak, yetkili   
makamca de erlendirilir  

6 Trampa mar planlar nda kamu hizmet alanlar na ayr lm  ta nmazlar ile miras ve ölüme ba  tasarruflar d nda sonradan edinenler 
hariç olmak üzere; trampa talebinde bulunulacak  Hazine ta nmaz  ile trampa edilmek istenen ta nmaz n tapuda kay tl  
oldu u ili, ilçesi, mahallesi veya köyü, mevkii, pafta, ada ve parsel numaras  veya cilt, sayfa ve s ra numaras , cinsi, 
yüzölçümünü belirtmek suretiyle verilen talep dilekçesi. 

6 ay 



7 Ba  Ba ta bulunacak ki inin;  
1-Medenî haklar  kullanma ehliyetine sahip (tam ehliyetli) olmas , 
2-Tüzel ki ilerin yetkili organlar n ba  hakk nda karar almas , 
3-Ba ta bulunacak ki i, ba layaca  ta nmaz n tapuda kay tl  oldu u ili, ilçesi, mahallesi veya köyü, mevkii, pafta, ada 
ve parsel numaras  veya cilt, sayfa ve s ra numaras , cinsi, yüzölçümünü de  belirtir ekilde ta nmaz n bulundu u yerin en 
büyük mal memuruna verilecek dilekçesi. 

arts z ve mükellefiyetsiz ba larda 1 hafta 
artl  ba larda (yetki Bakanl kta oldu u 

için) 2-3 ay 

8 Ecrimisil 2886 say  Devlet hale Kanununun 75 inci maddesine ve Hazine Ta nmazlar n daresi Hakk nda Yönetmelik hükümleri ile 
312 s ra no.lu M LE Genel Tebli i uyar nca, Hazinenin özel mülkiyetinde bulunan ta nmazlar ile Devletin hüküm ve 
tasarrufu alt ndaki yerlerin i galen kullan ld n tespiti halinde darece yürütülen i lemdir. Ecrimisilin tespit ve takdirinde, 
darenin zarara u ray p u ramad na, i galcinin kusurlu olup olmad na ve ta nmaz n i galci taraf ndan kullan m ekline 

bak lmaks n darenin bu ta nmazdan i galden önceki hâliyle elde edebilece i muhtemel gelir esas al r. Hazine 
ta nmazlar n ki ilerce i gale u rad n tespit edildi i tarihten itibaren onbe  gün içinde "Ta nmaz Tespit Tutana na" 
dayan larak ecrimisil darece tespit edilir. 
1- Takdir edilen ecrimisiller, takdir tarihinden itibaren onbe  gün içinde  "Ecrimisil hbarnamesi" düzenlenerek fuzuli agile 
tebli  edilir. 
2-Ecrimisil i lemine kar , tebli  tarihinden itibaren otuz gün içinde ilgili dareye dilekçeyle müracaat edilerek düzeltme 
talebinde bulunulabilir. 
3- Düzeltme talepleri, talep tarihinden itibaren en geç otuz gün içinde  komisyonlarca karara ba lan r ve karar tarihinden 
itibaren en geç onbe  gün içinde Ecrimisil Düzeltme hbarnamesi ile ilgilisine tebli  edilir.  

Tespit tarihinden itibaren 15 gün içinde 
ecrimisil takdir edilip, l5 gün içerisinde 

Ecr. hbarnamesi ile tebli  edilir. 
Ecrimisil hbarnamesine otuz gün içinde 

itiraz edilebilir. 
Düzeltme talebine istinaden otuz gün içinde 
komisyonca karara ba lan p, onbe  gün 
içinde ecrimisil düzeltme ihbarnamesi ile 
tebli  edilir. 

9 Mal, hizmet 
al  ve 
Yap m leri 

4734 say  Kanun gere ince Bakanl z hizmet binalar  ve lojmanlar Bakanl ktan ödenek gelmesi halinde 
45 gün içerisinde 

10 Devir ve Terk 
lemleri 

Hazine ta nmaz mallar n devir ve terk i lemleri 3194, 775, 2510, 7269, ve 5084( 4325) say  kanunlardaki hükümler ile 
Milli Emlak Genel Müdürlü ünün 203 s ra nolu genel tebli i hükümlerine göre yap lmaktad r. 
lgili kanunlar ve genelgeler ile yönetmeliklerde belirtilen artlar  ta yan yol, ye il alanlarla, yat na uygun arsa vas fl  

ta nmaz mallar n devir ve terkin talepleri genelge ve yönetmelikte belirtilen belgeler eklenerek ilgili kurum ve irketlerce 
talep edilir. 
Bu belgelerin de erlendirilmesi sonucu 5084(4325) al nmas  gereken karar al nmas  gibi i lemlerde tamamlanarak devir için 
Maliye Bakanl ndan  (Milli Emlak genel Müdürlü ü) uygun görü  sorulur. Uygun görü  verilmesi ile terkinine ve devrine 
ili kin ko ullar n verine getirilmesi sonucu devir ve terkin i lemleri sonuçland r. Ayr ca tahsisli ta nmaz mallarda terk 

lemi tahsisli idarenin ba  oldu u bakanl n olumlu görü üne istinaden terk i lemleri Defterdarl kça yap r.   

Yeni düzenleme ile 5084 say  yasan n 5 
nci maddesi ve bu maddeye ili kin 
uygulama yönetmeli inin 6 nc  maddesinde 
belirtilen bilgi ve belgeler ile görü lerin 
al nmas  k ymet taktir karar  al p bilgi 
formunun tazmini ile ayn  yasan n 10 uncu 
maddesinde belirtilen komisyon karar ndan 
sonra Bakanl k onay  ve planlama ve ifraz 
çal malar  yakla k 1 (Bir) y ll k süreyi 
kapsamaktad r. 

11 aat ve 
Onar m 

lemi ile lgili 
 Ak  
emas   

Hizmet binas  ve lojmanlar n (kurumca kar lanacak giderler) onar m4734 say  kanun ve yap m i leri uygulama yönetmeli i 
hükümleri gere ince yap lacak i lerin tespiti ve ödenek talebi. Ödene in gönderilmesi sonras  (yap lacak ihale usulüne göre) 
komisyon kurulmas  yakla k maliyet tespitinin yap lmas  ile süreler göz önüne al narak yap lmas  sonucu ihaleye ç lmas . 
hale yap lmas  sonucu teminat al nmas  sözle me düzenlenmesi yer teslimi yap lmas  ile tamamlanmas  sonras nda kabul 
leminin yap lmas  ve hak edi  düzenlenmesi. lgilinin kanuni kesintiler dü tükten sonra kalan alaca n tahakkuka 

ba lanarak ödenmesi. 

Ödenek istenmesi ödenek geldikten sonra 
yakla k maliyet tespiti ilan ve ihale 
sözle mesinin yap lmas , i in bitirilmesi ve 
ödeme yap lmas  ortalama 4 ayl k bir süreyi 
kapsar. 

12 Ayniyat 
lemleri 

Demirba  e ya, mefru at, imalat ve tüketime mahsus malzeme, tüm e yalar ve malzemeler, ayniyat yönetmeli i hükümlerine 
göre düzenlenen giri  evraklar na (fatura,onay..v.b.) istinaden ilgili defterlerekay t edilir. Ayn  yönetmeli in ilgili maddeleri 
gere ince kullan m d  kalan malzemelerin dü ümü ve imhas nda görev almak üzere komisyon olu turulur. Dü ümü yap lan 
malzemeden imha edilecekler ayn  komisyonca sat larak tasfiye edilecekler TAS  Bölge Müdürlü ünce sat  yap lmak üzere 
gönderilir. Ayr ca terkin edilecek demirba  malzemelerden kamu kurum ve kurulu larca ihtiyaç duyulanlar n bütçe kanunu ve 
Muhasebat Genel Müdürlü ünün 11 say  genel tebli i gere ince yap lacak i lem sonucu ilgili kurumca devir ve dü ümü 
yap r. 

Malzeme al nd kça giri  dü üldükçe ç  
yap r. Bunda herhangi bir süre olmay p 
her y l sonunda demirba lara ili kin 
cetveller düzenlenir. 

13 Milli Emlak 
Defterleri 
Evrak ve 

Milli Emlak Müdürlü ünce tutulmas  zorunlu 5 çe it defter 115 say  Milli Emlak Genel Tebli i ile belirlenmi  olup, bu 
defterler tutulmaktad r. Ayr ca ihtiyaç üzerine ar iv ve ilçelerle yaz malar vb. bilgileri içeren defterlerde tutulmaktayd . 
Ancak söz konusu defterler 01/01/2004 tarihinden itibaren kald lm  olup bilgisayar ortam nda i lemler günlük olarak 

lemler günlük olarak yap ld ndan süreye 
tabi de ildir. 



Ar iv 
lemleri 

yap lmaktad r. Ar ivlerimiz aktif durumda olup sat lan, mahkeme karar yla kaybedilen veya devir edilen ta nmaz mallar n 
dosyalar  ile sat larak tasfiye edilen ta r mallar ile di er dosyalar ar iv numaras  verilmek suretiyle kald lmakta ancak 
zaman ihtiyaç duyulmas  halinde tekrar kullan ld ndan ( devir edilen yerlerin geri al nmas  gibi…) ar ivimiz aktif 
durumdad r.   

14 mar Planlar  
takip leri ile 
lgili  Ak  
emas  

3194 say mar Kanunu gere ince yap lan imar planlar nda (Naz m ve Uygulama) hazine arazilerinin korunmas  ve kamu 
hizmetlerine ayr lmas  sa lamak üzere Bakanl z Milli Emlak Müdürlü ünün 123 s ra nolu genelgesi do rultusunda 
haftada enaz bir defa Belediye ilan panosunda Milli Emlak servisinden görevlendirilecek bir personel taraf ndan kontrol 
edilerek imar plan  veya tadilat planlar n olup olmad  konusunda düzenlenecek tutana n ayr  bir dosyada muhafaza 
edilmesi. 
lan süresi içerisinde Hazine menfaatinin korumas  için ilgili ilgili belediyeden gerekiyorsa plan tadilat n veya imar plan n 

de tirilmesi talep eder. mar plan  Hazine lehine ise itiraza gerek yoktur. Hazine aleyhine olmas  durumunda imar planlar na 
kar  süresi içerisinde  idari mahkemelere müracaat edilerek dava aç r.     

Tamamlanma süresi olmayan süreklilik arz 
eden bir i lem olmay p sadece yeni plan 
yap lmas  veya plan tadilat  durumunda 30 
günlük itiraz, itiraz n reddi halinde, 30 
günlük dava açma süresi olup tebli  tarihini 
takip eden günden ba lar. 

NOT:1-Tabloda belirtilen süreler, 4706 say  Yasan n 7. maddesindeki 2 ayl k, 2886 say  Yasan n 17. maddesindeki ilan süreleri, 313, 324 say  Milli Emlak Genel Tebli lerinde belirtilen d  
yaz malar sat , kiralama, irtifak hakk  ve tahsis i lemlerinde genel yetkili Bakanl z (Milli Emlak Genel Müdürlü ü) oldu undan, Bakanl zdan gelecek onay süreleri dikkate al narak 
hesaplanm r. 
2-Malmüdürlü ümüz, Maliye Bakanl n ta ra birimi olup, Kamu Hizmetlerinin sunumunda uyulacak Usul ve Esaslara li kin Yönetmeli in 1. maddesinde geçen “ dare” ifadesinin Maliye 
Bakanl  belirtti i dü ünülmekte, Bakanl zca Hizmet Standartlar na li kin Genel bir tablo olu turulmas  durumunda yukar daki tabloda belirtilen bilgiler ve süreler de ebilecektir.     
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