KAVAKLIDERE iLCE NUFUS MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

2-Kayit diizeltme ve degisikliklere iliskin mahkeme kararlari, kesinlesme tarihinden itibaren on (10) giin
icerisinde mahkeme yazi igleri miidiirliigii tarafindan o yerin niifus midiirliigiine goénderilir.

SIRA | . HIZMET TAMAMLAMA
no |HIZMET ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)
1-Ana, Baba, bunlarin bulunmamasi halinde kanunla yetki verilenlerin kimlik kart1
1 DOGUM 2-Dogumu gosteren resmi belge veya anne-Babanin sozlii beyani ( Sézlii beyanlar mevzuat geregi Miilki idare | 10 Dk.
Amirinin emriyle aile hekimlerince tahkik ettirilir)
1-Kimlik Kart1
2-Evlenme Beyannamesi
3-Evlenme Ehliyet Belgesi
5 EVLENME y! g Evlenme Memurluklarmca
4-Saglik Raporu yapilmasi halinde 5 Dk.
5-Riza Belgesi
6-Vesikalik Fotograf (4 Adet)
1-Mahkeme Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan 2 suret olarak gonderilen bosanma karari aile kiitiiklerine tescil
edilir.
2-Yabanci mahkeme tarafindan verilen boganma kararlarinin Tiirk mahkemelerince tenfiz veya tanima karari
3 BOSANMA verilip, kesinlesmesi halinde yabancit mahkemece verilmis olan kararin kesinlesme tarihi, bosanma tarihi olarak | 5 pk.
tescil edilir.
3- Bosanan bayan kesinlesme tarihi itibariyle 300 giin sonra veya Mahkeme karari ile evlenme izni alarak
evlenebilir.
Aile kiitiigiine tescil edilmis olan niifus kaydinin veya bir kisminin diizeltilmesi veya degistirilmesidir.
1-Kayit diizeltme davalari, diizeltme isteyenler ile Niifus miidiirliikleri ya da ilgili resmi dairelerin gosterecegi
KAYIT . . o
4 DUZELTME gerekce tizerine Cumhuriyet Savcilar tarafindan agilabilir. 10 Dk.




OLUM

1- Oliim Olay1: Oliimiin meydana geldigi, Oliim yeri bilinmiyorsa cesedin bulundugu, Oliim ulasim arac1 iginde
meydana gelmisse Oliiniin aragtan ¢ikarildig: yer niifus miidiirliigiine bildirilir.

a) Sehir ve ilgelerde 1593 sayili umumi Hifzissthha Kanunu geregince defin ruhsati vermeye yetkili olanlar.
b) Mahallelerde saglik kurulus birimleri (Aile Hekimleri )

€) Hastane ve Bakim evi gibi saglik kurumlarinda kurum amirlikleri.

d) Askeri birliklerde tabipler veya i¢ hizmet mevzuatina gore kita komutanliklarinca,

e) Afetlerde Saglik kuruluslari.

f) Adli olaylarda ve kazalarda ilgili Cumhuriyet Savciliklari,

2- Yukarida belirtilen gorevliler olayin meydana geldigi, dis temsilciliklerimiz ise olay tarihinden itibaren on (10)
giin igerisinde Genel Miidiirliige veya Niifus Miidiirliigiine bildirmekle yiikiimliidiirler.

3- Kanuni siire gectikten sonra niifus miidiirliiklerine gelen oliimlere ait tutanaklar resmi saglik kurumlari
kayitlarina veya diger resmi belgelere dayanilarak diizenlenmis ise niifus miidiirliiklerince kabul edilip isleme
alinir.

4- Olii oldugu halde Aile kiitiiklerinde sag goriinenlere ait dliim tutanaklari, Oliim olayini gdsterir belge ile
basvurmalar1 halinde niifus miidiirliigiince diizenlenir ve gerekli islem yapilir. Herhangi bir belge ibraz
edilememesi durumunda kisinin sag kayd: kapatilir ( Oliim arastirmasi yapilmak iizere) 6liim beyaninin
dogrululugu niifus miidiirliigiince sorusturulduktan (Tahkikat ) sonra diizenlenecek 6liim tutanag: Miilki idare
Amirinin onay1 alindiktan sonra (Oliim arastirmasi yapilmak iizere kapatilan kayd acilarak) 6liim olay1 tescil
edilir.

5- Oliimii belirten resmi belge olarak: Saglik kuruluslari veya 6zel hastanelerce diizenlenen kayitlara
dayanilarak diizenlenen belgeler, Mahkeme kararlari, Cumhuriyet Savcilig1 tarafindan tespit edildigine gdsterir
resmi belge.

10 Dk.

SAKLI NUFUS

1- Sakl1 niifus: On sekiz yasina tamamlayincaya kadar herhangi bir nedenle aile kiitiiklerine kayit edilmemis olan
ve yabanci bir devletle vatandaslik bagi bulunmayan kisilere ifade eder.

2- Sakl1 niifus ilmiihaberi-dilek¢e-beyan Formu’nun "ilmithaber’ ‘bolimii sakli niifusun ikamet ettigi koy veya
mahalle muhtarliginca doldurulup ilgilinin son alt1 (6) ay i¢inde ¢ekilmis fotografi yapistirildiktan sonra muhtar
ve iyeler tarafindan imzalanarak onanir. Daha sonra ayni formun "Dilekge’ ‘bdliimii ilgili tarafindan adi, soyadi
ve dilekge tarihi yazilarak imzalanir ve niifus miidiirligiine havale edilmek iizere yerlesim yeri Miilki Amirligine
basvurulur.

5 Dk.

iDARECE
KAYIT
DUZELTME

1- Aile kiittiklerine tescil edilmesi gereken bilgilerden; dayanak belgesinde bulundugu halde niifus kiitiiklerine
hatal1 veya eksik olarak tescil edilen ya da hi¢ yazilmayan bilgiler veya miikerrer kayitlar maddi hata kapsaminda
degerlendirilir. Bu tiir maddi hatalar Genel Miidiirliik¢e ya da dayanak belgesinin bulundugu niifus miidiirliikleri
tarafindan diizeltilir veya tamamlanir.

2- Dayanak belgelerindeki bilgilerin aile kiitiiklerine islenmesi sirasinda yapilmis bir maddi hata s6z konusu degil
ise aile kiitiigiiniin herhangi bir kaydinda diizeltme veya degisiklik Mahkeme karari ile yapilir.

5 Dk.




GAIPLIK

1- Gaiplik hali mahkeme karar ile saptanir.
2- Gaiplik 6liimiin hukuki neticelerine dogurur.

3- Gaiplik karart mahkemece on (10) giin iginde o yerin niifus miidiirliigiine bildirilir ve niifus miidiirligiince aile
kiitiiklerine tescil edilir.

5 Dk.

BABALIGA
HUKUM

1- Mahkemece Babaliga hiikiim karar1 verilmesi halinde; ¢ocuk daha 6nce Annesinin hanesinde kayith ise baska
bir belge ve Anne ve Babanin beyani aranmaksizin mahkeme kararina dayanilarak ¢ocugun kaydi Babanin
hanesine taginir.

2- Cocuk kayitli degil ise, dogum tutanag diizenlenerek baba hanesine, baba soyadi ile tescil edilir.

3- Cocugun babasinin Tiirk, Annesinin yabanci uyruklu oldugunun mahkeme kararinda belirtilmesi durumunda
cocuk On sekiz yasindan kiigiik ise baba hanesine baba soyadi ile tescil edilir. Annesinin Tiirk, Babasinin yabanci
uyruklu oldugunun mahkeme kararinda belirtilmesi durumunda, Annesinin kayithi oldugu idari birimin sonuna
Baba soyad: ile tescil edilir.

4- Cocuk On sekiz yagindan biiyiik ve niifusa kayitli degil ise babaliga hiikiim karar1 Bakanliga gonderilerek
vatandaglik durumunun tespiti istenir ve Bakanligin kararina gore islem yapilir. Bakanlikga tescil karar1 verilmis
ise babanin hanesine dogumdan tescil edilir. Babanin yabanci olmasi durumunda, Annesinin kayith bulundugu
idari birimin son hanesinden sonraki haneye tescil edilir.

5 Dk. ( Babaliga hiikiim karar1
Bakanliga gonderilmis ise
Bakanlik karar1 geldiginde.)

10

EVLAT EDINME

1- Evlat edinme; evlatlik ile evlat edinen arasinda mahkeme karari ile soy bagi kurulmasini saglayan bir niifus
olayidir. Evlat edinme karari mahkeme tarafindan on (10) giin iginde o yerin niifus miidiirligii ne bildirilir. Evlat
edinme olayi aile kiitiiklerine tescil edilir ve evlat edinilenin kaydi evlat edinenin aile kiitigline taginir.

2- Evlatlik iligkisi mahkeme karari ile kurulur. Kararmn hiikiim ifade etmesi i¢in kesinlesmesi sarttir.

3- Evlat edinme ile ilgili kayitlar, belgeler ve bilgiler mahkeme karar1 olmadik¢a veya evlatlik istemedikge higbir
sekilde agiklanamaz.

4- Evlat edinilen ¢ocuk On sekiz (18) yasinm1 doldurmamig( Resit degil) ise evlat edinen Anne-Babanin adi ve
soyadini alir, On sekiz (18) yasini doldurmus (Resit ) ise Mahkeme kararina istinaden tescil edilir.

5 Dk.
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TANIMA

1- Tanima: Babanin Niifus Midiirliigiine, Mahkemeye, Notere veya Konsolosluga yazili bagvurarak resmi senette
ya da vasiyetnamede ¢ocugun kendisinden oldugunu beyan etmesidir.

2- Bagka bir erkekle soy bagi bulunan ¢ocuk, bu bag gegersiz kilinmadik¢a taninamaz. Bu ¢ocuklar i¢in tanima
senedi diizenlenmez. Bagka bir erkek ile soy bagi bulunan gocuk taninmis ise tanima aile kiitiiklerine tescil
edilmeyerek, durum Cumbhuriyet Savciligina bildirilir.

3- Tanuma beyaninda bulunmak i¢in niifus midiirliiklerine, Anne ve Baba niifus ciizdanlar ile miiracaat etmeleri
gerekmektedir.

10 Dk.
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VASIYETINAME
BILDIRIiMi

1- Noter veya Temsilciklerimizle diizenlenen vasiyetname bildirimi, iptali ve mirastan feragata iligskin belge,
ilgililerin yerlesim teri veya niifus kayitlarinin bulundugu niifus midiirliiklerine gonderilir.

2-Haklarinda vasiyetname diizenlenenlerin 6liimii halinde niifus miidiirliigiince ilgili notere ve konsolosluklara
bilgi verilir.

5 Dk.
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TC. KIiMLIiK
KARTI

Yenileme veya degistirme:(02.01.2017 tarihi itibariyle yeni kimlik kart1 verilmektedir.

1-Kimlik kart1 islemleri biyometrik veri ( parmak izi alimryla baslar)
2-Niifus clizdanm / Kimlik Karti
3- Ilgilisinin kimligini kanitlayacak asagidaki belgelerden birini ibraz etmesi istenir.

- Uluslararasi aile ciizdani

- Ehliyet

- Pasaport

- Memur cilizdani

- Avukat kimlik kart1

- Basin karti

- Yabancilara mahsus ikamet tezkeresi

- Yabanc iilke kimlik kart1 veya pasaportu

- Ogrenci kimlik kart:

- 01.06.2000 tarihinden sonra diizenlenmis ve sistemde seri ve numarasinin bulunmasi durumunda ilgilinin
yerlesim yerine bakilmaksizin kimlik kart1 diizenlenecektir.
Boyle bir ciizdanin sistemde kayitli olmadigi anlagilirsa, ilgiliye kimlik kart1 diizenlenmeyecektir. Bu takdirde
bir tutanakla ilgili belge ve bilgiler ile sorusturma yapilmak
iizere kolluk kuvvetlerine gonderilecektir.
Ergin olmayan ve niifus ciizdaninda fotografi bulunmayan ¢ocuklara kimlik kart1 diizenlemek
1- 15 Yas alt1 anne, baba vasisi... Vb. araciligiyla miiracaatta bulunmalidir.
Fotografsiz niifus ciizdani ile miiracaat eden 15 yasim doldurmus kisilere kimlik karti1 diizenlenmesi:
1- Tlgilinin kimligini kanitlayacak yukarida siralanan belgelerden birini ibraz etmesi istenir.
2- Belge ibraz edilmesi halinde, ibraz edilen belgede bulunan fotografla kimlik almak tizere ibraz edilen
fotograf ve kisinin kendisinin karsilastiritlmasinda tereddiit olmamasi ve sorulan sorulara dogru cevap
alimmamasi durumunda kimlik kart1 diizenlenir.
3- Herhangi bir belge ibraz edilmemesi halinde ise kisinin kisi dogrulama yapilmak iizere anne, baba, kardes, es
veya resit cocugunun kisi dogrulama beyani imzasi alinir.

Kayip:
1- Niifus clizdanini/ Kimlik Kartinin kayip veya ¢alinmis olmas1 durumunda; Yukarda belirtilen belgelerden
birinin ibraz edilmesi istenir. Belge ibraz edilmemesi durumunda kisi dogrulama yapilmak iizere kisinin anne,
baba, kardes, es veya resit gocugunun kisi dogrulama beyani imzas1 alinir.

Kimlik Fotografi :
1- Biyometrik Fotograf: renkli ve 6n cepheden bas agik, inkildp ilkelerine uygun sivil giysilerle ¢ekilmis olmasi

20 dk.




ve kisinin son halini géstermesi bakimindan son alt1 ay iginde ¢ekilmis olmasi gerekir. Kadinlarin alin, ¢ene ve
yiizleri agik olmak sart1 ile basortiili fotograflar: da kabul edilir.

2- Fotokopi veya bilgisayarda ¢ogaltilan fotograflar zamanla niteliklerini kaybettiginden kabul edilip isleme
alinmaz.

14

ULUSLAR
ARARASI
CUZDANI

1- Uluslararasi aile clizdan evlenme sirasinda evlendirme memurluklari tarafindan evlenen ciftlere verilir.

2- Evlendirme yapildig1 halde evlenme cilizdaninin alinmamuis olmast, Tiirk vatandasliginin kazanilmasi,
uluslararasi aile ciizdaninin kaybolmasi veya ¢alinmasi ya da yipranmast durumlarinda niifus midiirliiklerince
uluslararasi aile clizdani diizenlenir.

3- Uluslararasi aile clizdani hi¢ alinmamis olmast, kayip veya ¢alinmis olmasi durumunda yerlesim yeri ya da
diger adres muhtarlig1 tarafindan diizenlenerek onaylanmis uluslararasi aile clizdani talep belgesi ve 1'er adet
fotograf istenir.

4- Talep belgelerine ve uluslararasi aile ciizdanlarina yapistirilacak fotograflar niifus ciizdan1 béliimiinde
yapistirilacak fotograflarda sayilan 6zellikleri tasimalidir.

20 dk.
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NUFUS KAYIT
ORNEGI

1- Kisinin aile kiitiigiindeki kaydinin ¢ikarilmasi ve aslina uygunlugunun niifus miidiirliigiince onaylanmast ile
elde edilen niifus kayit 6rnekleri, aksi ispat edilene kadar gegerlidir. Niifus kayit 6rnegi, istenme nedeni ve hangi
amagla kullanilacaginin belirtildigi yazili istek olmadan verilemez. Ancak kisinin kimligini kanitlayan resmi bir
belge ile sahsen bagvurmasi halinde yazili miiracaat aranmaz.

2- Niifus kayit 6rnegini ergin olan kisilerin kendileri ve N.H.K. madde 44'te belirtilen kisiler almaya yetkilidir.

2 dk.
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YERLESIM YERI
BELGESI

1- Yerlesim Yeri Belgesi: kisinin yerlesim yerini ve diger adresini gosterir belgedir. Yerlesim yeri ve diger
adres belgesi: niifus midiirliikleri, dis temsilciklerimiz ve kimlik Paylasim Sistemine baglanarak belge
iiretebilen muhtarliklarca diizenlenir. Kimlik Paylagim Sistemine erisebilen kurumlarca kisilerden ayrica
yerlesim yeri belgesi istenmez.

2- Bakanlik, kurumlar, adres kaydinin sahipleri, bu konuda yetki verildigine dair 6zel vekillik belgesi ibraz
edenler adres bilgisini almaya yetkilidir. Kisinin yerlesim yeri ve diger adres belgesini almak i¢in kimligini
kanitlayan resmi belge ile sahsen miiracaat etmesi gerekir.

2 dk.
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ADRES BEYANI

1- Adres bildirimi: niifus miidiirliiklerine, hizmet almak iizere miiracaat edilen kurumlara, dis temsilciliklere
yapilabilir. Yerlesim yeri adres degisikligine iligkin bildirimlerini, yerlesim yeri niifus miidiirliigiine, adres
beyant ile yiikiimlii kisiler 20 (yirmi) is glini i¢inde bildirmek zorundadirlar. Ayn1 konutu paylasan ve
aralarinda akrabalik bagi olan ergin kisiler birbirleri yerine adres beyaninda bulunabilirler( anne, baba, kardes,
es, cocuk)

2- Bos bir konuta yapilacak beyanda: kisilerin beyani esas olup, herhangi belge aranmaz.

3- Dolu bir konuta yapilacak beyanda; elektrik, su, telefon gibi abonelik sdzlesmesi veya fatura noterden tasdikli
kira sdzlesmesi, tapu senedi fotokopisi gibi beyani teyit edici belgelerden birinin ibraz edilmesi gerekir.

5dk.
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COK DILLI
BELGELER

So6zlesmis lilkelerce miitekabiliyet esasina dayali, belgeyi diizenleyen iilkelerin yetkili makaminin imza ve
miihriinii tasimasi sart1 ile kabul edilebilen ve ilgili sdzlesmesi geregi formiile edilmis belgelerdir.

Cok dilli belgelerden almak igin, kiginin kimligini kanitlayan resmi bir belge ile sahsen bagvurmasi
gerekmektedir.

1- Formiil -A (Dogum Belgesi): Yabanci makamlara verilmek tizere diizenlenen, dogum tescil bilgilerini goster,
cok dilli belgedir.

2- Formiil- B(Evlenme Belgesi): Yabanci makamlara verilmek iizere diizenlenen, evlenme tescil bilgilerini
goster, cok dilli belgedir.

3-Formiil- C (Oliim Belgesi): Yabanci makamlara verilmek iizere diizenlenen, 6liim tescil bilgilerini goster, cok
dilli belgedir.
4- Evlenme Ehliyet Belgesi: Yabanci makamlara verilmek {izere diizenlenen, evlenecek kisilere ait bilgilerinin
yer aldig1 ¢ok dilli belgedir.

5dk.

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki
tabloda bazi1 hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine bagvurunuz.

ILK MURACAAT YERI
Isim Serpil TURK Isim
Unvan  Ilce Niifus Miidiir V. Unvan
Adres lI\(/{e;i\:iezillll;lgeirie Ilge Niifus Adres
Telefon 252 5927047 Telefon
Faks 252 5927047 Faks
E-Posta  kavaklidere48@nvi.gov.tr E-Posta

IKINCI MURACAAT YERI
Ali Ekber ATES
Kaymakam V.

Kavaklidere Kaymakamligi

252 5927101
252 5927821
kavaklidere@icisleri.gov.tr
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