T.C.
YUREGIR KAYMAKAMLIG|
~ ILCE NUFUS MUDURLUGU
HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA VATANDASA SUNULAN ; ; TAMAMLANMA
NO HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURES_i_
(EN GEC SURE)
Nufus ciizdani verilmesi 1-Nufus clizdani talep belgesi, s
. 2-Fotograf kediiain
Uluslararasi aile cluizdani 1-Uluslararasi aile ctizdani talep belgesi, )
2 | verimesi 2-Fotograf 20 dakika
3 | Kizlik soyadini kullanma talebi | 1-Dilekge 5 dakika
4 Din 1-Dilekge 5 dakika
Nufus kayit 6rnegi 1-Nufus cluzdani
5 2-Dilekge 1 dakika
6 Mulki idare amirince verilen 1-Savunma 30 qil
para cezalari 2-Karar g=n
Nifus mudarince verilen para | 1- Savunma .
¥ cezalari 2-Karar 5 dakika
8 Bilgi edinme basvurularinin 1- Bilgi edinme bagvuru formu veya dilekge 2 qii
cevaplandiriimasi gun
9 Dayanak belgelerine iligkin 1-l1, ilge nifus muddrlikleri ile mahkemelerden alinan yazi ile aile baginin 10 dakika

talepler

belgelenmesi halinde

itsg
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Adres beyani ile ilgili islemler

1- Kisinin kimligini ispat edecegi belge ile birlikte beyan edilen adresi teyit
edici elektrik, su, telefon, dogalgaz abonelik s6zlesmesi veya faturasi,
noterden tasdikli kira s6zlesmesi, tapu kayd gibi belgelerden biri.

2- Adres bildirim yukamlalugu cergevesinde beyanda bulunacak kisinin
durumuna gore;

- Vekillik belgesi 5 dakika
- Veli, vasi, kayyim tayin edildigine iligkin karar
Yerlesim yeri ve diger adres Kisiler s6z konusu oldugunda;
11 | belgesinin verilmesi 1-Kimligini ispat edecegi bir belge 1 dakika
2- Yetki verildigine dair vekillik belgesi
Sakli nifus islemleri 1-Sakl nifus ilmuhaberi(Vat-24)
2-Sorugturma Formu(Vat-25)
3-ligilinin talebi halinde, bir adet dogum tutanagi
4 4-Yas tespit formu 6 Ay-18 Ay
5-Anne, baba, kardes ve tanik ifadeleri
6- Muhtar ve aza ifadeleri
7- Iki adet fotograf
Olen kardesin niifus kaydinin 1-Saglik kuruluglarinin kayitlarina dayanilarak verilen dogum veya 6lime
kullanildigi iddiasi iliskin belge ‘
2-Defin izni ve bunlarla ilgili kayit &rnekleri,
13 3-Diger resmi dairelerde kisi ile ilgili olarak yapilan kayit ve islem 6 Ay
ornekleri,
4- [Ikégretim ve varsa diger okullara ait kayit ve ayriima tarihlerini gésterir
belgeler
18 yasindan biyik bulunmus | 1-Mahkemece kayyim tayin edildigine iligkin karar
14 Ozurld kigilerin tescil iglemi 2-Saglk Kurulu Raporu 30 dakika

3-Dogum Tutanagi
4-Tahkikat Formu

@
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Nifus Yazimi / Yazim Disi
Kalanlar

1-Nifus veya uluslararasi aile ciizdanlar

2- Nufus mudurliklerinden alinmis onayl niifus kayit drnekleri
3-Askerlik terhis belgesi

4-Yas, ad ve soybag gibi kisi hallerine iligkin kesinlesmis mahkeme
karari

5- Genel Mudurliikge verilmis onayl vatandaslik kararlar
6-Turkiye Cumhuriyeti pasaportlar

7-Vatandaslik durumu agiklanmis veya niifusa kayith olduklar yer
g6sterilmis olmak kaydiyla okul diplomasi, tasdikname veya diger
belgeler

8-Caligilan kurumlarca verilmis onayh kimlik belgeleri.

30 dakika

16

Dogum islemleri (ntifusa ilk
kayit)

1-Dogum Raporu (var ise)

8 dakika

i

Evlenme

1-lki 6rnek olarak diizenlenen evlenme beyannamesi.

2- Fotografli nifus ctizdani 6rnegi.

3-Resmi veya &zel saglik kurum ve kuruluslarindan alinacak saglk
raporu/resmi saglik kurulu raporu.

4- Riza belgesi.

5- Vesikalik fotograf.

6-Nufus kayit érnegi veya evlenme ehliyet belgesi.

3 gun

18

Turkiye icinde veya disinda
Turk babadan olan ya da Tirk
anadan dogan ¢ocuklarin
vatandaslik durumunun tespiti
ve tesciline iligkin iglemler

1-Anne ve baba veya bunlardan herhangi birisi Tiirk vatandasi ise niifus

kuttklerine kayith olduklarini gésterir belgeler

2-Anne ve babadan birisi yabanci ise yabanci olan anne ya da babanin

yabanci kimligini gosterir belgenin tasdikli Tiirkge terciimesi
3-ilgilinin bunlara bagh olarak o devletin vatandasligini kazanip
kazanmadiginin tespitine dair belge

4-Dogum Tutanagi

20 dakika

A




Tarkiyede dogan ve ana veya
babasinin vatandashgini
dogumla kazanamayan

1-Tarkiyede dogdugunu ve anne veya babasinin vatandashgini dogumla
kazanamadigini tespite dair belge
2- Dogum Tutanagi

19 ¢ocuklarin dogum yeri esasina
gore vatandaslik durumlarinin 20 dakika
incelenmesi
Turk vatandasi olup olmadigi 1-llgili kurum yazisi
hususunda tereddite dusilen | 2-Tirk vatandaghginin ispatina iligkin belgeler
20 | kisilerin vatandaslik 5 dakik
durumlarinin tespitine iligkin (Aile Kutagunden Tespit) ki
islemler
Evlenerek giden ve baba 1-Dilekge,
hanesinde yersel yazim 2-Evlenme belgesi gibi anne-babayla soybagi oldugunu gésteren belge
nedeniyle kaydi olmayan veya mahkemeden alinacak tespit karari .
21 kadmla);ln an);me ve ba){)aSI . 30 dakika
veya kardesleriyle aile
baglarinin kurulmasi
Nufus katuklerinde yanlis 1-Dilekce
22 | oldugu iddia edilen bilgilerin 2-Varsa iddiayi kanitlayan resmi bir belge 5 gln
aragtiriimasi islemi
Olt oldugu halde nifus 1- Dilekge
23 kutiklerinde sag gériunenler 2-Varsa 6lume iligkin resmi bir belge 30 giin
hakkinda arastirma yapilmasi g
islemi
Dis Ulkelerde yapilan ancak 1- Dilekge
24 | yurt diginda bildiriimeyen 2-Tercume edilmis ve onaylanmis evienme belgesi 10 dakika
evlenmelerin tescili
Nufus olaylari ile ilgili taleplerin | 1-Dilekge
25 | ve sorunlarin incelenerek 1 gln

sonuglandiriimasi

=




Usulline gore tesis edilmemis | 1-Dilekge
kayitlar ile aile kutugiune .
5 yanhiglikla dusilen 1g0n
aciklamalarin silinmesi
Gobgmen olarak veya yetkili 1-Dilekge
'27 makam karari ile Turk 3t
vatandasligini kazananlarin 9
aile kayitlarinin birlegtiriimesi
Mukerrer kayitlarin birbirine 1-Dilekce
28 | goére tamamlanmasi ve 2 gin
silinmesi
Dis temsilciliklerce diizenlenen | 1-Dilekge
form ve tutanaklardaki maddi .
29 hatalarin dayanak belgesine 15 dakika
gore duzeltiimesi
I-Yukarida belirtilen siireler, normal sartlarda eksiksiz belge ile bagvuruda bulunan vatandaglar igindir.
2-Dairenin yogun oldugu zamanlarda ve elektrik kesintisi, sistemin olmamasi gibi durumlarda yukarida belirtilen siireler uzayabilir.
Ik Miiracaat Yeri Ikinci Miiracaat Yeri
[sim :Yasar AYDIN [sim : Ali ERDOGAN
Unvan :Niifus Sefi V. Unvan : Niifus Miidiirtii
Adres 'Yiiregir Niifus Miidiirliigii Adres : Yiiregir Niifus Miidiirliigi 7 .

Tel 322 3227817 Tel :322 3227817
Faks :322 3231244 Faks 3223231244 (’\



YUREGIR NUFUS MUDURLUGUNUN 04/01/2010 TARIHINDEN ITIBAREN
IS VE ISLEMLERI KAPSAYAN 5490 SAYILI NUFUS KANUNU VE BU KANUNUN
UYGULAMASINA ILISKIN YONETMELIGIN 29.CU MADDESININ D FIKRASI
GEREGINCE HAZIRLANMIS i$ BOLUMU CiZELGESIDIR.

A-GELEN GIDEN EVRAK KAYIT VE POSTA ZIMMET SERVisi

1- Mehmet GELER

Hizmet geregi Niifus Miidiirliigiinde hazirlanip da bagka yere gonderilmesi gereken
yazilar ile bagka daireden dairemize yazilan yazilan teslim alarak, ilge Ntifus Miidtirlitklerine
ait “Evrak Kayit ve Sevk Islemlerine Ait Yonerge” cergevesinde hizmetleri ylriitir. Diger

dairelerden gelen evraklar bilgisayarda evrak kayit defterine kayit edip,yilin igerisinde
~ yapilan gorev boliimii geregi hangi personelin cevaplandirmasi gerekiyor ise o personele
evraki teslim eder. Daire igi zimmetlerde i¢ zimmet defterini hazirlayip, zimmet ile evrak
teslim alacak personelin isim ve imza Omeklerini zimmet defterine kayit edip postaya
verilmesini saglar.

Ilgili personel olmadig1 zamanlar Songiil ALTAN ayn sartlarda bakar.

B-NUFUS VE AILE CUZDANI TANZIM SERVISi

1-Fadime TOPLU 2- Latif BULUT 3- Emel SAPMAZ
4-Meliha DAGTEKIN  5-Serkan KEKEC 6- Ayhan SUZGAN
7-Ali SERTKALAYCI

Personellerden Latif BULUT; maliyeden niifus ciizdanlarimi alir ve kasaya koyar.
Latif BULUT kendisine ve diger ciizdan servisindeki personellere belirli miktarlarda “Niifus
ve Uluslararas: Aile Ciizdanlarina Ait Talimat”ta belirtilen Ek-5 formu ve 6zel formla niifus
clizdanlarim teslim alir. Ciizdan bedellerini belirli giinlerde Mal Miidiirligiine yatirip
makbuzlarin bilgisayara igler.

Biitiin personeller ciizdan almak {izere numaratérden numara alan vatandaglarin
evraklanm numara sirasina gére alip, Muhtar imzalarim Muhtarlarin imza sirkiileri ile
kargilagtirip herhangi bir eksiklik yok ise clizdan: tanzim edip is sahiplerine imza karsilig1
verip ilgili belgeyi takilmas: gereken dosyaya takar.

Servisteki Ali SERTKALAYCI her giin aksam mesai bitiminde bilgisayardan ciizdan
imha ¢iktisin alarak ciizdanla ilgili olan personellere imzalatip evraka sira numarasi vererek
dosyalar.

Latif BULUT olmadig1 zamanlarda maliyeden ciizdan alma isi Ali SERTKALAYCI
tarafindan yapilir.

C- NUFUS KAYIT ORNEGI VERME SERViSi
1-Songiil ALTAN 2-Rugen DAS

Dairemizden gerek kurumlar tarafindan gerekse vatandaglardan talep edilen Niifus
kayit drnegi taleplerini “ Niifus Hizmetlerine Ait Gorev ve Calisma Yonergesi” gergevesinde
cevaplandinr. Niifus kayitlarimi verirken 5490 sayili kanuna bagh yonetmeligin 148.
maddesini géz dniinde bulundurur.

Bu personellerden herhangi birinin olmamasi durumunda Serkan KEKEC bakar.

D- DOGUM TUTANAKLARININ DUZENLENMES] SERVisi
1-Liitfi KOKSAL 2- Senem TANBUROGLU OZERKAN



5490 sayih niifus kanunu geregi gocuk yazdirmak isteyen vatandaglarin taleplerini
yasa gercevesinde inceleyerek hangi usule gore tescil edilmesi gerekiyorsa o usulde
tescillerini neticelendirirler tescile miiteakip tescil edilen ¢ocuklann ciizdanlarin bildirimde
bulunulmas yetkisinde olan kisilere imza kargiliginda teslim eder.

Bu personellerden herhangi birinin olmamasi durumunda ayni servis Recai
KARAVELIOGLU tarafindan yiiriitiiliir.

E-DOGUM, OLUM, BOSANMA, TASHiH ISLEMLERi

1- Recai KARAVELIOGLU

Bu servise gelen bir kisim niifus aile kiitiiklerini bir kismini da bilgisayar ve aile
kiittiklerine tescil edilmesi gereken evraklari inceler yasal bir engeli olmayanlari mevcut
yasalar gergevesinde neticelendirir. $ayet yasal olmayan veya tereddiit edilen bir evrak varsa
Niifus Midiiriine veya Sefe durumu iletir. Her gin T.C. kimlik numaras: listesini
bilgisayardan alip sira numaras: verdikten sonra daire amirine imzalatarak yerine takar.

Bu personelin olmamasi durumunda aym servis Miinevver BEYCUR tarafindan
ylrtitiilir.

F-EVLENME, DIGER OLAYLAR, VATANDASLIK VE SAKLI NUJFUS

1-Nazire BATMAZ

Bu serviste yapilmasi gereken evraklari mevcut yasalar gercevesinde neticelendirir,
evraklan bakanliga gidecekleri ayn bir dosyaya dairede kalacaklan ayrn bir dosyaya takarak
dosyalar.

Herhangi bir nedenle Sakli kalmus kisilerin miiracaatlarim alir dosyasim hazirladiktan
sonra yasa geregi bakanha gitmesi gerekenleri ilgili yere, mahallinde tescil edilmesi
gerekenleri Miilki Amirin onayim alarak tescil islemlerini gergeklestirip, niifus clizdan
tanzim eder. Yine bu servisle ilgili islemlerden Vatandaghk durumu diizgiin olmayanlar
kiitliline isleyip tescilinden sonra kiitiikteki kapatma igini neticelendirir.

Aym personel 5901 ve 403 Sayih Tiirk Vatandaghk Kanuna gére Tiirk
Vatandaghgindan ¢ikanlar, Tirk Vatandaghgina gegenlerin veya ¢ifte vatandag olanlarin
bilgisayardaki ve niifus kiittiklerindeki kayitlarini gerekli islemleri yapip yasa geregi bilgi
vermesi gereken kurumlara bilgi verir.

Bu personelin olmamas: durumunda aym servis Deniz POYRAZ tarafindan yuriitiiliir.

G- GUN SONU VE iDARI KAYIT DUZELTME SERViSi
1-Miinevver BEYCUR

Servisin konuyla ilgili islemlerini yasa tiizik ve yonetmelikler neticesinde
neticelendirir. Giin sonu listesini aile kiitiiklerine isleyerek aldiga giin sonu listesine sira
numarasi vererek dosyalar. Tamamlanan giin sonu listesini kendisi imzalayarak Daire
Amirine imzalatir. Bu personelin® olmamasi durumunda aym1  servis Recai
KARAVELIOGLU tarafindan ytiriitiliir.

H-ADRES KAYIT SISTEMi SERVIsi
1-Ali NC 2-Nazik CAN 3-Zeynep ZENGIN

Servisle ilgili iglemleri adres kayit sistemi ydnetmelii ve yoSnergesi gergevesinde
miracaat eden is sahiplerinin iglemlerini neticelendirir. Her ay sonu alinmasi gereken
istatistikleri alir ve yine her ayn ilk haftasinda mahalle ve k6y muhtarlarina génderilmesi






