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— Buginku teknik ve uygulamaya dayanilarak hazirlanmis olan bu standardin, zamanla ortaya gikacak
gelisme ve degisikliklere uydurulmasi mimkun oldugundan ilgililerin yayinlari izlemelerini ve standardin
uygulanmasinda karsilastiklari aksakliklari Enstitimize iletmelerini rica ederiz.

— Bu standardi olusturan Hazirlik Grubu Gyesi deg@erli uzmanlarin emeklerini; tasarilar Gzerinde goruslerini
bildirmek suretiyle yardimci olan bilim, kamu ve 6zel sektdr kuruluslari ile kisilerin degerli katkilarini
sukranla anariz.

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

Kalite Sistem Belgesi
Imalat ve hizmet sektorlerinde faaliyet gdsteren kuruluglarin sistemlerini TS EN 1SO 9000 Kalite
Standardlarina uygun olarak kurmalari durumunda TSE tarafindan verilen belgedir.

Tiirk Standardlarina Uygunluk Markasi (TSE Markasi)

TSE Markasi, Uzerine veya ambalgjina konuldugu mallarin veya hizmetin ilgili Tirk Standardina uygun
oldugunu ve mamulle veya hizmetle ilgili bir problem ortaya ¢iktiinda Tirk Standardlari Enstitisi’nin
garantisi altinda oldugunu ifade eder.

TSEK

Kalite Uygunluk Markasi (TSEK Markasi)

TSEK Markasi, Uzerine veya ambalgjina konuldugu mallarin veya hizmetin henliz Tirk Standardi
olmadigindan ilgili milletlerarasi veya diger Ulkelerin standardlarina veya Enstiti tarafindan kabul edilen
teknik Ozelliklere uygun oldugunu ve mamulle veya hizmetle ilgili bir problem ortaya c¢iktiginda Turk
Standardlari EnstitisU’nin garantisi altinda oldugunu ifade eder.

DIKKAT!

TS isareti ve yaninda yer alan sayi tek basina iken (TS 4600 gibi), mamulin Tirk Standardina uygun
uretildigine dair Ureticinin beyanini ifade eder. Tirk Standardlan Enstitlisii tarafindan herhangi bir
garanti s6z konusu degildir.

Standardlar ve standardizasyon konusunda daha genis bilgi Enstitiimiizden saglanabilir.

TURK STANDARDLARININ YAYIN HAKLARI SAKLIDIR.
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On soz

— Bu Standard, TSE Hizmet Standardlari ihtisas Grubu tarafindan hazirlanmis ve TSE Teknik Kurulu'nun
13 Mart 2007 tarihli toplantisinda kabul edilerek yayimina karar verilmigtir.

— Bu standardin hazirlanmasinda, milli ihtiya¢ ve imkanlarimiz 6n planda olmak Uzere, milletlerarasi
Standardlar ve ekonomik iligkilerimiz bulunan yabanci Ulkelerin standardlarindaki esaslar da g6z éninde
bulundurularak; yarar gorilen hallerde, olabilen yakinlik ve benzerliklerin saglanmasina ve bu esaslarin,
Ulkemiz sartlari ile bagdastiriimasina galisiimistir.

— Bu standard son seklini almadan once; bilimsel kuruluslar, Uretici/imalat¢i ve tiketici durumundaki
konunun ilgilileri ile gerekli igbirligi yapiimis ve alinan goérislere gore olgunlastiriimistir.

— Bu standarda kullanilan bazi kelime ve/veya ifadeler patent haklarina konu olabilir. Bdyle bir patent
hakkinin belirlenmesi durumunda TSE sorumlu tutulamaz
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is yerleri — Noterlik hizmeti veren - Genel kurallar

1 Kapsam
Bu standard; noterlik hizmeti veren is yerlerinin fiziki yapi, isletmecilik ve g¢alisan personel ile ilgili kurallarini
kapsar.

Not - Bu standard metninde bundan sonra “noterlik hizmeti veren is yeri” ifadesi yerine “is yeri” ifadesi
kullanilacaktir.

2 Atf yapilan standardlar ve/veya dokimanlar

Bu standarda diger standard ve/veya dokimanlara atif yapiimaktadir.Bu atiflar metin igerisinde uygun
yerlerde belirtiimis ve asagida liste halinde verilmistir. (*) isareti olanlar bu standardin basildigi tarihte
ingilizce metin olarak yayimlanmis olan Tiirk Standardlaridir.

TS No Tirkce Adi Ingilizce Adi

TS 266 Sular-igme ve Kullanma Sulari Water intended for human consumption

TS 3419 Havalandirma ve iklimlendirme Ventilation and air conditioning installation —
Tesisleri —Projelendirme Kurallari requirements of projecting

TS 3420 Havalandirma ve iklimlendirme Principles for the disposition for vantilation
Tesislerinin Yerlestirme Kurallari and air conditioning installations

TS 4156 Yangin Onleme - Umumi Yerlerde - General rules for fire protection in common
Gruplandirma, Ekipman ve Sistemler | places grouping, equipment and systems
-Genel

TS 6075 Ecza Dolabi Medicine cabinet

TS 8357 Halka veya Musterilere Agik The classification and general rules of

Tuvaletler (WC’ler) — Siniflandirma ve | public lavatories
Genel Kurallar

TS 13212 Arsiv. Mekanlarinin Dizenlenmesi — | Arrangement of archives — General rules
Genel Kurallar

TS HD 384.1 S2 Binalarda Elektrik Tesisati- Bélim 1: Electrical installations of buildings -- Part 1:
Kapsam, Amag ve Temel Prensipler Scope, object and fundamental principles

TS HD 384.4.41 S2 | Binalarda Elektrik Tesisati - Bolum 4: Electrical installations of buildings - Part 4:
Guvenlik Korumasi - Grup 41: Elektrik | Protection for safety - Chapter 43:

Carpmasina Karsi Koruma Protection against overcurrent

TS HD 384.4.43 S2 | Binalarda Elektrik Tesisati — Bolim 4: | Electrical installations of buildings - Part 4:
Guvenlik Korumasi Grup 43 — Asiri Protection for safet chapter 47:Application
akima karsi koruma of protective measures for safety section

470 —General section471 — Measurers of
protection against electric shock

3 Tarifler

3.1 Noterlik hizmeti
Hukuki guvenligi sadlamak ve anlagsmazliklari énlemek icin resmi olarak yapilmalari emredilen her tarld
islemin belgelendiriimesine ve kanunlarla verilen diger gorevlerin yapilmasina iliskin kamu hizmeti.

3.2 Noter ¢alisma baolumu
Is yerinde noterin oturdugu yer.

3.3 Servisler
Noterlik hizmetinin gérildigu ve personelin ¢alistigi yer. (Bas kéatiplik, islemler, hesap isleri ve vezne ile
tebligat servisinden olusur. )

3.4 Bekleme boliimii
is sahiplerinin islerini yaptirirken bekleyecekleri yer.
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3.5 Arsiv bolimi
Is yerinde noterlik hizmeti ile ilgili olarak hazirlanan, tasdik edilen ve ilgili kanunlar geregince arsivienmesi
gereken belge, defter vb. her tlrli evrakin saklandig yer.

3.6 Hizmetli

is yerinde, noterlik hizmetinin diginda odaci, gayci, temizlikgi, bekgi vb. gérevierde galisan kisi.

3.7 Noter katibi
Is yerinde noterlik hizmetine dair yapilan batin isleri yariten ve noter tarafindan yetkilendiriimesi halinde
noter adina imzaya yetkili olan Kisi.

3.8 Bas katip
ilgili noterlik mevzuatinda aranilan sartlara haiz, noter tarafindan yetkilendirilmesi halinde noter adina imza
yetkisine sahip ve noterlik hizmetini yiriten personelin ¢alismalarindan sorumlu kisi.

3.9 Bas katiplik servisi
- Haberlesme ve yazisma iglerini yirtten,
- Diger servislere verilmemis liste, beyanname ile bildirileri dizenleyen ve génderen,
- Tutulmasi zorunlu defterleri tutan,
- Emanetlerin teslim ve muhafazasi icin gerekli islemleri yapan,
- Her tdrll dosyay! usulline uygun olarak tutan,
- Arsiv bolumUna yUraten ve denetleyen,
- s yerinin i¢ hizmetlerini ve temizligini denetleyen,
- Aylik ve yillik is cetvellerini dizenleyen ve gonderen,
- Odemelerin zamaninda yapilmasini saglayan
is yerine getirilen belgelerin noter onayindan dnce son kez kontrol edildigi ve bas katip tarafindan hizmet
verilen servis.

3.10 Iglemler servisi

- s yerinde yapilmasi gereken biitiin iglemleri yerine getiren,

- Buiglemlerin harg, vergi vb. Ucretlerinin tahakkukunu yapan,

- Is kagitlarini vezneye gidebilecek sekilde hazirlayan ve noter katiplerince hizmet verilen
servis.

3.11 Hesap igleri servisi ve vezne

Is yerinin gelir, gider, vergi, sigorta vb. tim hesap isleri ile vezne ve kasa islerini ve noterin verecegi diger
isleri yaruten servis.

3.12 Tebligat servisi

Tebligi istenen kagdidin is yeri aracihigiyla kanunlara uygun bir sekilde muhataba ulastiriimasi ile goérevli
servis.

4 Genel kurallar
4.1  Fiziki yapi ile ilgili kurallar

4.1.1 s yerinin agiimasinda ve isletiimesinde ilgili resmi kurum ve kuruluslardan alinmasi zorunlu olan izin
vb. tim belgeler alinmali ve ig yerinin géranur bir yerine asiimalidir.

4.1.2 s yerinde ilgili mevzuatinda belirtilen ebat, renk ve yazim sekillerine uygun 6zelliklerde ve noterligin
ismini tasiyan bir tabela bulunmali ve is yerinin kolayca goérulebilecek bir cephesine asiimalidir.

4.1.3 s yeri binasina ilgili kanun geregince tatil giinlerinde Tiirk Bayrag: cekilmelidir.
4.1.4 s yerinin uygun ve gorinebilir bir yerinde Atatiirk portresi bulunmaldir.

4.1.5 s yeri hizmetin rahat gériilmesini saglayacak bir yerde ve nitelikte olmaldir.
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4.1.6 s yeri bagimsiz bir binada veya Kat Miilkiyeti Kanunu uyarinca kat miilkiyetine gegilmis bir binanin
bagimsiz bir bélimande kurulmalidir.
4.1.7 s yeri, noter calisma, servisler, bekleme ve arsiv béliimlerinden olugur.

4.1.8 Noter calisma bolimu diger bolimleri sirekli gozetim altinda tutabilecek sekilde ve tercihen ayri bir
oda icinde olmalidir. Ayri oda seklinde duzenleme yapilamiyorsa, diger mekanlardan ayri bir bélim halinde
dizenlenmelidir.

4.1.9 Bekleme boliimii is sahiplerinin iglerini rahat ve karigikliga yol agmadan yaptirabilecekleri bir bicimde
dizenlenmeli ve tercihen sira numarasi verme sistemi kurulmalidir.

4.1.10 is yerinde servisler bdlimi ile bekleme bélimi birbirinden ayri yerlerde bulunmali, ayri yer
olmamasi halinde servis bolimu ile bekleme bdlimu arasi bankolar ile ayrilmahdir.

4.1.11 Arsiv bolimi saklanacak evrak yogunluguna ve TS 13212’ye uygun olarak diizenlenmeli, tercihen
evraklarin elektronik arsivienmesi igin elverisli olmalidir. Arsiv bolimi is yerinin iginde olabilecegi gibi derhal
ulasilabilecek kadar yakininda olmak kaydi ile is yerinin disinda ve guvenligi saglanmis ayri bir yerde de
olabilir.

4.1.12 is yerinde kullanma suyu TS 266’ya uygun olmali, TS 8357’ye uygun WC — lavabo bulunmalidir.
4.1.13 Is yerinde, yangina karsi TS 4156’ya uygun tedbirler alinmalidir.

4.1.14 is yerinde, elektrik tesisati TS HD 384.1 S2 ile tesisatin giivenlik korumasi TS HD 384.4.41 S2'ye
uygun olmali, TS HD 384.4.43 S2’ gére planlanmalidir.

4.1.15 is yeri, uygun bir sistemle isitiimali ve isitmada yetkili makamlarin uygun goérdigi yakit
kullaniimahdir.

4.1.16 s yeri dogal olarak havalandirilabilmeli, mekanik havalandirma sistemi olmasi halinde TS 3419'a ve
TS 3420’ye uygun olmalidir.

4.1.17 s yerinde, TS 6075’e uygun ecza dolabi ve yeterli sayida ¢dp kabi bulunmalidir.

4.1.18 is yerinde haberlesme ve iletisim sistemi kurulmali, hizmetin gerektirdigi teknik donanim (telefon
hatti, bilgisayar, faks, internet baglantisi, lazer yazici, tarayici, fotokopi makinesi vb.) saglanmis olmalidir.

4.2 igletmecilik ile ilgili kurallar

4.2.1 Noterler, noterlik kanunu ve ilgili mevzuatin gereklerini yerine getirmeli, bagh bulunduklari noter
odalarinin ve Turkiye Noterler Birligi’nin gerektirdigi belgelere sahip olmali ve bu belgeleri calisma odalarinin
uygun ve gorinebilecek bir yerinde bulundurmalidir.

4.2.2 Noterler:

- Yapilmasi kanunla baska bir makam, merci veya sahsa veriimemis olan her tirli hukuki iglemi
diizenlemek,

- Kanunlarda resmi olarak yapilmasi emredilen ve mercileri belirtiimemis olan bitin hukuki islemleri ilgili
kanun hikUmlerine goére yapmak,

- Gayri menkul satis vaadi sézlesmesi yapmak,

- Digsarida yazilip getirilen k&gditlarin Gzerindeki imza, muhir veya herhangi bir isareti ve tarihi onaylamak,

- Yapilan iglemlerin is yerinde kalan asil veya 6rneklerinden ve getirilen k&gitlardan érnek gikarip vermek,

- Belgeleri bir dilden bir dile veya bir yazidan bagka bir yaziya ¢evirmek,

- Protesto, ihbarname, ihtarname géndermek,

- Kanunen tescili gereken islemleri tescil etmek,

- llgili noterlik mevzuatinca yapilmasi noterlere verilmis olan diger gérevleri yapmakla

yakimlidar.

4.2.3 Noter kanunlarin kendisine verdigi islerin disinda bagka higbir hizmet ve gorevi Gistienmemelidir.
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4.2.4 s yerinde noter tarafindan yapilan hukuki igslemler tutanak seklinde diizenlenmelidir. Bu tutanakta,
- Noterin adi ve soyadi ve sicil numarasi ile noterligin ismi,

islemin yapildigi yer ve tarih,

ilgilinin ve varsa terciiman, tanik, bilirkisi vb.'nin T.C. kimlik numaralari ile iletisim adresleri,

ilgilinin T.C. kimlik numarasi,

ilgilinin gergek arzusu hakkindaki beyani,

- Isleme katilanlarin imzalari, el yazilari ile yaziimis “okudum” beyanlari ile noterin imza ve mihdiri
bulunmalidir.

4.2.5 s yeri ilgili kanunlarda belirtilen ginlik galigma sirelerinin diginda hizmet vermemelidir. Ancak
gecikmesinden zarar dogabilecek hallerde, tatil glinlerinde veya calisma saatleri disinda, sebebin evrakta
gOsterilmesi sartiyla islem yapilabilir.

4.2.6 Noterler, igslemin is yerinde yapilmasinin gecikmeye sebep olmasi veya yerinde tespit edilmesi
gereken bir hususun varligi halinde sebep gostermek ve kayitlarinda belirtmek sarti ile is yeri disinda da
islem yapabilirler. Is yerinde noter adina islem yapmaya yetkili personelin de disarida islem yapabilecek
ehliyette olmasi gerekir.

4.2.7 Noter (i ayini tamamlamis stajyerine, bas katibine ve Ug ayini tamamlamis katiplerinden bir veya bir
kacgina imza yetkisi verebilir. Tek katiple ¢alisan is yerlerinde U¢ ayl tamamlama sarti aranmamalhdir. Katip
adaylarina imza yetkisi veriimemelidir.

4.2.8 s yerinde, is yogunluguna gore calisan personel arasinda gerekli is bdlimii saglanmalidir .

4.2.9 s yerinde verilen hizmetin yerine getirimesi icin bas katiplik servisi, islemler servisi, hesap igleri
servisi ve vezne ile tebligat servisi bulunmalidir.

4.2.10 Servislerde, hizmetin verimli bir sekilde ydrGtilebilmesi icin, is yogunluguna gore yeterli sayida
personel galistinimaldir. Birden fazla katibin calistigi servislerde bunlardan birisine servis sefligi gorevi
verilmelidir.

4.2.11 s yerinde veznenin kasa ve muhasebe bélimleri halinde ¢alismasi saglanmalidir.

4.2.12 is yerinde hizmetliler katip gdrevinde kullaniimamalidir.

4.2.13 s yerinde bulunan evrak, defter ve demirbas esyadan noterle birlikte bas katip sorumludur.

4.2.14 is yerinde bulunan evrak ve defterlerin gizliligi saglanmalidir.

4.2.15 Noterler, baskatip ve noterlik katipleri is yerinde gorevleri dolayisiyla 6grendikleri sirlari saklamakla
yukamladarler.

4.2.16 is yerinde 6zel olarak muhafazasi gereken belgelerin saklanabilmesi igin kilitli bir dolap veya kasa
bulundurulmalhdir.

4.2.17 is yerinde atilmasi gereken evrak ve belgeler (izerindeki bilgiler okunmayacak ve kullaniimayacak
sekilde imha edilerek atilmalidir.

4.2.18 s yerinde yetkili makamlar tarafindan verilmis ve hizmetlerin tcretlendirimesine dair yazili bir ticret
tarifesi bulunmali ve istendiginde gosterilmelidir.

4.2.19 s yerine ilgili kanunlarda belirtilen asgari (icret ve calisma saatleri ile calisanlarin sifatlarini gésteren
bir levha asilmalidir.

4.2.20 is yerinde ilgili kanunlar geregince tutulmasi zorunlu olan defterler diizgiin bir sekilde tutulmal ve
saklanmalidir.

4.2.21 is yerinde noterligin ismini tasiyan ve kullanilmasi gerekli olan mihiirlerin temini ve imhasi ilgili
kanunlara uygun bir sekilde yapiimalidir.
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4.2.22 s yerinde kullanilan noterlik kagitlar tercihen, ebat, renk, kalite, logo, filigran vb. uygulamalarla
taklit edilmesi zor ve tek tip olarak diizenlenmelidir.

4.2.23 s yerinde kullanilan kaseler tercihen farkli uygulamalara yol agmayacak sekilde tek tip olarak
dizenlenmelidir.

4.2.24 s yerinde yazismalarda kullanilan noterlik zarflari, ilgili noterlige ait bilgileri icerecek ve ayirt
edilebilir nitelikte tercihen matbu sekilde basili olmalidir.

4.2.25 s yerindeki noter kagitlari, kaseler ve evraklarda ugucu nitelikte olmayan ve tercihen tek tip
mirekkep kullaniimalidir.

4.2.26 s yerinde yapilan resmi yazismalar ilgili mevzuattaki yazisma usullerine uygun olmalidir.
4.3 Calisan personel ile ilgili kurallar
4.3.1 s yerinde verilen hizmetin yogunluguna gére yeterli sayida kétip, stajyer ve hizmetli galigtiriimalidir.

4.3.2 s yerinde galisanlar, galistiklari gérevlerle ilgili gerekli olan uzmanlik, deneyim, sertifika, diploma vb.
belgelere sahip olmalidir.

4.3.3 s yerinde noterlik hizmeti ile ilgili olarak galisan personelin hizmet sézlesmeleri tek tip olarak
dizenlenmelidir.

4.3.4 s yerinde calisan stajyerlere ait kisisel bilgiler ile staja ait raporlar ve belgeler ayri bir dosyada
tutulmalidir.

4.3.5 s yerinde calisan hizmetlilerin kisisel bilgileri ve varsa sozlesmeleri sahsi dosyalarinda
bulundurulmalidir.

4.3.6 s yerinde galisan bas kétiplerin ve katiplerin:

- Kisisel bilgileri,

Diploma ve sertifikalari,

- Sozlesmeleri,

Yeterliliklerini bildiren raporlari,

Bulunmasinda yarar gortlen diger belge ve evraklari sahsi dosyalarinda saklanmalidir.

4.3.7 s yeri, galistirilan personele ait bilgilerin dogrulugundan sorumludur.

5 Cesitli hukimler

5.1 Noterler, bu standardda belirtilen is yerleri icin, istendiginde bu standarda uygunluk beyannamesi
vermek veya gOstermek mecburiyetindedirler. Bu beyannamede is yerinin Madde 4’deki kurallara uygun
oldugunun belirtiimesi gerekir.

Yararlanilan kaynaklar

- 1512 sayili Noterlik Kanunu. 05.02.1972 tarihli 14090 sayili Resmi Gazete)
Noterlik Kanunu Ydénetmelidi.(13.07.1976 tarihli 15645 sayili Resmi Gazete)
Tarkiye Noterler Birligi ile yapilan gérigmeler.

- Hukuk Sézliigii, Der Yayinlari Selahattin Bagdatli, istanbul, 1997.

- is yeri yetkilileri ile yapilan gériismeler.



