T.C.
BA§KALE KAYMAKAMLIGI
lice Nufus Midurliugi
Hizmet Standartlari Tablosu

SIRA
NO

SUNULAN BASVURUDA ISTENECEK
HIZMETIN ADI BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN
GECQ)

IIk Defa T.C. Kimlik Karti
Basvurusu i¢in:
1- Mevcut niifus ciizdani, Ehliyet,
Gegerli Pasaport, Memur ciizdani,
Avukat kimlik kart1, Askeri kimlik
kart1,
basin karti, Uluslararasi Aile clizdani
gibi kimlik belgesi yerine gecen
fotogral1 belge
2- Son alt1 ay i¢inde ¢ekilmis 1
adet Biyometrik fotograf ( 5 x 6 cm
ebatinda)
3- 15 yasin1 tamamlamis herkes bizzat
kendisi bagvuracaktir
4- 15 yasin1 tamamlamis ve Niifus
T.C. KIMLIiK Ciizdaninda fotografi bulunmayan
KARTI veya Niifus Clizdanini kaybeden
BASVURUSU kisiler kimligini kanitlayan siiresi
ISLEMLERI gecmemis fotografli pasaport, okulca
verilmis kimlik belgesi, Milli Egitim
Bakanlig1 veya OSYM tarafindan
verilmis sinav giris belgesi ile
bagvurabilecektir. Fotografl1 bir belge
ibraz edilememesi durumunda, anne,
baba, es, ergin kardesi veya ¢ocugu,
bunlarin bulunmamasi durumunda ise
vasisi ile birlikte miiraacaatlar1 kabul
edilecektir.
Kayip T.C. Kimlik Kart1
Miiracaati:
1-Son alt1 ay i¢inde ¢ekilmis 1
adet Biyometrik fotograf ( 5 x 6 cm
ebatinda) istenir. Biyometrik
dogrulamasi yapilir.

10- 20 Dakika

Yenileme veya Degistirme icin:

1- Mevcut Mavi Kart veya Eski
Pembe Kart (Fotokopisi alinacak)
2- Son alt1 ay i¢inde ¢ekilmis 2 adet

MAVI KART
BASVURUSU
ISLEMLERI

10 Dakika




vesikalik fotograf (4,5 x 6 cm
ebatinda)

IIk Basvuru i¢in:

1- istegi Belirten Dilekge

2- Yabanci Devlet Vatandasi
oldugunu gosteren Kimlik Belgesi
veya Pasaportun Noter tasdikli
Terclimesi

3- Son alt1 ay i¢inde ¢ekilmis 2 adet
vesikalik fotograf (4,5 x 6 cm
ebatinda)

ULUSLARARASI
AILE CUZDANI
VERILMESI

1- Mevcut Uluslararasi aile clizdani

2- Yerlesim yeri veya diger adres
muhtarliinca ya da resmi kurumlarda
calisan personel i¢in galistiklar1 kurum
tarafindan diizenlenmis Uluslararasi
Aile Ciizdani Talep Belgesi

3- Eslere ait son alt1 ay i¢inde ¢ekilmis
2 ser adet vesikalik fotograf

4- Bagvuru sahibine ait varsa siiriicii
belgesi, pasaport, uluslararasi aile
clizdani, kamu kurumlar1 personel
kimlik kart1 vb. belgelerinden birisi

20 Dakika




SURUCU BELGESI
BASVURU
ISLEMLERI

Ik Kayit;
1-Kimlik Belgesi,
2-Siiriicii Sertifikasi,
3-Ogrenim Belgesi,
4-Siiriicti Saglik Raporu,
5-Har¢ Bedeli ve Vakif Payz,
6-Biyometrik Fotograf (1 adet)
7-Kan Grubu Kart1 veya Sozlii Beyan,
8-Adli Sicil Belgesi (sistemden
alintyor)
Kayip/ Calinti, Yipranma, Kimlik
Bilgilerinde Degisiklik;
1-Kimlik Belgesi,
2-Kayip/ Calinti Degilse Mevcut
Siiriicii Belgesi,
3-Siiriicti Saglik Raporu,
4-Harg Bedeli ve Vakif Pay,
5-Biyometrik Fotograf (1 adet)
6-Kan Grubu Kart1 veya S6zlii Beyan
7-Adli Sicil Kaydi Belgesi
Yeni Bir Simif Ekleme;
1-Kimlik Belgesi,
2-Siiriicii Sertifikasi,
3-Ogrenim Belgesi,
4-Siiriicii Saglik Raporu,
5-Har¢ Bedeli ve Vakif Payz,
6-Biyometrik Fotograf (1 adet),
7-Kan Grubu Kart1 veya Sozlii Beyan,
8-Adli Sicil Belgesi,
9-Kayip/ Calinti Degilse Mevcut
Siirticti Belgesi.
Dis Ulkelerde Ahnan Siiriicii
Belgesi Degistirme;
1-Yabanci Siiriicii Belgesinin Asli ve
Renkli Fotokopisi,
2-Yabanci Siirlicii Belgesinin, Noter
veya Konsolosluk Onayli Tiirkce
Terclimesi,
3-Kimlik Belgesi,
4-Siiriicti Saglik Raporu,
5-Har¢ Bedeli ve Vakif Payz,
6-Biyometrik Fotograf (1 adet),
7-Kan Grubu Kart1 veya So6zlii Beyan,
8-Ogrenim Belgesi, Yurt Disindan
Alinan Ogrenim Belgelerinin Noter
Tasdikli Terctimesi,
9-Adli Sicil Kaydi Belgesi.

15- 20 Dakika




UMUMA MAHSUS
PASAPORT
BASVURU
ISLEMLERI

1-Kimlik Kart1 veya Gegici Kimlik
Belgesi,

2-Biyometrik Fotograf,

3-Ogrenci Belgesi (Har¢siz Umuma
Mahsus),

4-Daha Once Alinmus, Iptal Islemi
Uygulanmamis Gegerli/ Gegersiz
Pasaportlar,

5-Harg Bedeli Odendi Makbuzu ve
Degerli Kagit Bedeli,

6-Ergin Olmayan veya Kisithlar igin
Veli, Vasi veya Kayyum Karar1 ve
Muvafakat Belgesi,

7-Biyometrik Veri

15-20 DAKIKA

DOGUM
ISLEMLERI (iLK
KAYIT)

1- Anne ya da Babanin bizzat
basvuruda bulunmasi

2- Basvuru sahibine ait niifus ciizdani,
stiriicli belgesi, pasaport, uluslararasi
aile clizdani, kamu kurumlari personel
kimlik kart1 vb. belgelerinden en az
birisi.

3- Saglik kurulusunun verdigi imzali
ve tasdikli dogum raporu

4- Yurt disinda dogan ¢ocugun
dogumunun Miidiirliige bildirimi
halinde bildirimde bulunma yetkisine
sahip kisinin niifus cilizdani -yabanci
dogum belgesinin noterden onayli
Tiirkge tercimesi —Cok dilli dogum
belgesi

10 DAKIKA

SAKLI NUFUS
ISLEMLERI

1- Sakl1 Niifus IImuhaberi Dilekce ve
Beyan Formu (Vat-24) Muhtar ve
iiyeler tarafindan onayl

2- Sakl1 Niifus Sorusturma
Formu(Vat-25).

3- Anne, baba ve kardeslerini gosterir
niifus kayit 6rnegi,

4- Saklinin ana ve babasi ile varsa
kardeslerinden en az ikisinin ilgilinin
kendi 6z ¢ocuklari/ kardegleri olup
olmadig1 yolunda, sakliy1 tantyan en
az kendi yasiti iki kisinin ve ayrica,
ikamet ettigi yer kdy/mahalle muhtari
ile iki iiyenin ifadeleri,

5- Yas Tespit Formu

6- Dogum Tutanagi.

7- iki fotograf

45 Giin

EVLENME OLAYI

1-Evlendirme Memurluklari

5 Dakika




TESCIL
ISLEMLERI

tarafindan diizenlenen 2 adet onayli ve
imzali Evlenme Bildirimi Formu

10

EVLENDIRME
ISLEMLERI

1- Evlenme ehliyet belgesi.

2- Vesikalik fotograf. (6’ sar adet)
3- Resmi veya 0zel saglik kurum ve
kuruluslarindan alinacak saglik
raporu/saglik kurulu raporu

2 Saat

11

OLUM TESCIL
ISLEMLERI

1-Saglik kuruluslari, koy
mubhtarliklari, askeri birlikler ve
cumhuriyet savciligi tarafindan
diizenlenen iki adet onayli ve imzali.

5 Dakika

12

OLU OLDUGU
HALDE NUFUS
KUTUKLERINDE
SAG
GORUNENLER
HAKKINDA

ARASTIRMA

YAPILMASI
ISLEMI

1- Yazili Basvuru,

2- Varsa Oliime iliskin resmi bir
belge,

3- Belge ibraz edilmedigi takdirde
5490 Sayili Niifus Hizmetleri
Kanunun 33’ iincii maddesine
istinaden tahkikat sonucu.

Bir giin icinde
islemi
tamamlanip
tahkikat

icin Kolluk
Kuvvetlerine
gonderilir

13

NUFUS KAYIT
ORNEGI

1- Ilgilinin kendisi, esi, velisi, vasisi,
alt iist soylar1 (1 nci derece yakinlar)
ya da bu kisilere ait

vekillik belgesi ibraz edenler
bagvurabilir.

2- Basvuru sahibine ait niifus ciizdani,
stirticli belgesi, pasaport, evlenme
ciizdani, kamu kurumu kimlik karti
vb. belgelerinden en az birisi

3- Dilekg¢e (Sahsen bagvurularda yazili
miiracaat aranmaz.

4- Niifus Kayit Ornekleri E- Devlet
iizerinden de alinabilmektedir.
Ayrica 5490 Sayih Niifus Hizmetleri
Kanunun 45’ inci maddesinin 7’ nci
fikrasi geregince, Kurum ve
Kuruluslar vatandaslardan ve
Niifus Miidiirliiklerinden niifus
kayit 6rnegi talep etmeksizin
Kimlik Paylasim Sistemi iizerinden
kayitlara ulasacaktir.

3 Dakika

14

ADRES BEYANI

ILE
ILGILI iSLEMLER

1- 18 yasini doldurmus kisilerin bizzat
kendisi ya da evli ise esi, yerlesim yeri
ayn1 konut olan ailenin

ergin fertleri birbirleri yerine ve bu
sahislara ait vekillik belgesi ile veli,
vasi, kayyim tayin edildigine iliskin
karar ibraz edenler adres beyani
yapabilirler.

2- a) Oncelikle beyan edilen adresin

5- 10 Dakika




ulusal adres veri tabaninda yer alip
almadigi ile beyan edilen adreste
bagkasinin olup olmadig1 kontrolii
yapilir. Bir engel yok ise herhangi bir
belge istenmeksizin adres beyani
tescil edilir.

b) Yapilan sorgulama sonucu beyan
edilen adreste halen bir baskasinin
oturdugu tespit edilir ise ilgiliden
adres beyan formu ile beyanini teyit
edici elektrik, su, sabit telefon,
dogalgaz faturasi, noterden tasdikli
Kira

sOzlesmesi, tapu kaydi gibi
belgelerden en az birisi istenir.
3-Birlikte oturma gerekgesi ile daha
once beyan edilmis bir adrese
bildirimde bulunulmasi durumunda,
a) Birlikte oturulacak kisi ile akrabalik
(es, ¢ocuk, ana-baba, kardes ) bagi
yok ise birlikte miiracaat edilir ve
birlikte oturulduguna dair imzalar
alinir.

b) Akrabalik (es, ¢ocuk, ana-baba,
kardes,) bag1 var ise beyan alinir ve
tescil edilir.

15

YERLESIM YERI
VE

DiGER ADRES
BELGESININ
VERILMESI

1- Ilgilinin kendisi, esi, velisi,

vasisi ve bu kisilere ait vekillik
belgesi olanlar alabilirler. Yerlesim
yeri ayn1 olan ailenin ergin fertleri
birbirlerinin yerine adres bilgisini
alabilir.

2- Ergin olmayan ¢ocuklarinin adres
bilgisi anne ya da babas: tarafindan,
evlilikleri sona ermis kisilerin ergin
olmayan ¢ocuklarina ait adres bilgileri
ise velayeti verilen kisi tarafindan
alinir.

3- Bu kisilere ait niifus ciizdani,
stiriicli belgesi, pasaport, uluslararasi
aile ctizdani, kamu kurumu kimlik
kart1

vb. belgelerinden en az birisi istenir.
4-Niifus Kayit Ornekleri E- Devlet
iizerinden de alinabilmektedir.
Ayrica 5490 Sayil Niifus Hizmetleri
Kanunun 45’ inci maddesinin 7’ nci
fikrasi geregince, Kurum ve
Kuruluslar vatandaslardan ve
Niifus Miidiirliiklerinden Yerlesim

5 Dakika




Yeri ve Diger Adres Belgesi talep
etmeksizin Kimlik Paylasim Sistemi
iizerinden kayitlara ulasacaktir.

16

MAHKEME
KARARLARININ
TESCILIi

1-Bosanma, Evlat Edinme, Kayit
Diizeltmesi (yas, ad ve soyad
diizeltmesi vb.), Soybag1
Diizeltilmesi, Gaiplik gibi kesinlesmis
iki adet mahkeme kararlar1
mahkemenin yazi igleri miidiirliigiince
en ge¢ 10 giin i¢inde kurye, posta
veya zimmet ile bagl olduklari ilge
niifus midiirliikklerine gonderilir

5- 10 Dakika

17

IDARECE KAYIT
DUZELTME

1- Yazili bagvuru ve kisinin kimligini
kanitlayan belge

2- Kisinin talebini kanitlayacak
dayanak belgesi ( var ise )

5- 10 Dakika

18

TANIMA

1-Bagvuru sahibi babaya ait niifus
clizdanu, siiriicli belgesi, pasaport,
uluslararasi aile clizdani, kamu
kurumlar kimlik belgelerinden birisi
2- Dogum raporu (var ise)

3- Annenin kimlik bilgileri (cocuk
niifus aile kiitiiklerine kayitl ise
cocugun da kimlik bilgileri)
(Yabanci kadindan dogan ¢ocugun
taninmasinda; kadinin ¢ocugun
dogdugu tarihteki medeni halini
gosterir, yabanci resmi makamlarca
verilmis, usuliine uygun olarak tasdik
edilmis belgenin ash gerekmektedir.
Taninan ¢ocugun kimligi anneye
verilir)

10- 15 Dakika

19

COK DILLI
BELGELER
(FORMUL A-B-C)

1-Bagvuru sahibine ait niifus ciizdani,
stiriicii belgesi, pasaport, uluslararasi
aile clizdani, kamu kurumlar1 kimlik
kart1 vb. belgelerden en az birisi
2-Dilekge ( Sahsen basvurularda yazili
miiracaat aranmaz.)

3-Vekillik belgesi ile yapilan
miiracaatlarda vekillik belgesinin asl
ile vekilin kimligi. Vekillik Belgesinin
fotokopisi dosyasina takilir.
4-Evlenme Ehliyet Belgesi talep eden
kisinin evlenecegi yabanci uyruklu
kisiye ait kimlik bilgileri

5- 10 Dakika

20

KIZLIK SOYADINI
KULLANMA
TALEBI

1- Yazili Basvuru. (Dilek¢enin
havalesinin ardindan siire gegerlidir.)
2- Basvuru sahibine ait niifus ciizdani,
stiriicii belgesi, pasaport, uluslararasi
aile clizdani, kamu kurumlar1 kimlik

5- 10 Dakika




kart1 vb. belgelerden en az birisi.

1- Yazili Bagvuru. (Dilekg¢enin
havalesinin ardindan siire gegerlidir.)
2- Basvuru sahibine ait niifus ciizdani,
stiriicii belgesi, pasaport, uluslararasi

21 DIN DEGISIKLIGI aile clizdani, kamu kurumlar1 kimlik 5-10 Dakika
kart1 vb. belgelerden en az birisi (18
yasindan kiigiiklerde anne-babanin
birlikte miiracaat1 gerekmektedir)
GOCMEN OLARAK | 1- Yazili Basvuru
VEYA 2- Ayni aileden oldugunu kanitlayin
YETKILIi MAKAM | belge (var ise)
KARARI 3- Ayni aileden oldugu belgelenmez
ILE TURK ise mahkemeden alinacak tespit karari
VATANDASLIGINI
KAZANANLARIN
22 AILE 4 Saat
KAYITLARININ
BIiRLESTIiRILMESI
ESKIi 1- Yazili Bagsvuru
KUTUKLERDEKI 2- Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel
NUFUS Miidiirliigii Arsiv Daire Dosya
23 | KAYITLARININ Bagkanligindan eski kiitiik kaydi tamamlanmasina
AILE 3- Valilik Talimat1 miiteakip 4 Saat
KUTUKLERINE
ALINMASI iSLEMIi
1- Yazili Bagvuru (Dilekge)
2- Mernis Sisteminde onceki ad ve
soyadi bilgisi var ise belge diizenlenir.
3- Mernis Sisteminde dnceki ad ve
o . soyadi bilgisi yok ise Pasaportunun
ISIM DENKLIK veya Yabanci Ulkeye ait Kimlik .
24 BELGESI Belgesinin Noter Tasdikli Terciimesi 15-20 Dakika
istenir. Mernis Sisteminde tamamlanir
ve belge diizenlenir.
4- Onceki ad ve soyad bilgisinde hata
oldugu tespit edilirse belgeler Genel
Miidiirliige intikal ettirilir.
1- Istegi belirten form dilekce (Vat-
12)
2- Niifus cilizdani veya 6rnegi
3- Yabanci devlet vatandasligini hangi
COK tarithte kazandigini gosterir kimlik
25 | VATANDASLIK bilgilerini iceren ve usuliine gore 1 Giin
MURACAATI

onaylanmis belgenin noter tasdikli
Tiirkge tercimesi

4- Yabanci devlet vatandasligini
kazanma sirasinda yabanci ad ve




soyad alinmis ise bu durumu gosteren
usuliine gore onaylanmis belgenin
noterden tasdikli Tiirk¢e terciimesi

1-Bilgi edinme bagvuru formu veya
dilekge

26 | BILGI EDINME

Istenilen Bilgi
Birim icinde ise
15 Giin, Baska
Birimlerle
Yazisma Halinde
30 Giin

Not: Yukarida belirtilen siireler, sistemin diizenli calismasi baz alinarak
ongoriilmustir. Sistemsel veya donanimsal kaynakl gecikmeler yasanabilmektedir.

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenilmesi veya
basvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi
durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.




