HOPA KAYMAKAMLIGI ILCE NUFUS MUDURLUGU
HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA
NO

VATANDASA
SUNULAN HIiZMETIN
ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI

Dogum Bildirimi

=

Dogum Bildiriminde anne veya baba bulunur.

2. Dogum Tescili Dogumu gosteren Resmi Belge ile yapilir. Sag olarak
diinyaya gelen her ¢ocugun, dogumdan itibaren Tiirkiye’de 30 (otuz) giin
icinde Nifus Midirligine Yurt disinda 60 (altmis ) giin iginde dis
temsilcilige bildirilmesi zorunludur.

3. Saglik kuruluslar1 ve saglik kuruluslar1 disinda saglik personeli nezaretinde
gerceklesen dogumlar ilgili saglik birimince bulunulan yer Niifus
Midiirliigiine 5(bes) is giinii iginde bildirilir.

4. Saglik personelinin takibi disinda dogan ¢ocuklarin dogum bildirimi Niifus
Miidiirliiklerine sozlii beyanla da yapilabilir. Ancak sozli beyanda Miilki
idare amirinin emri ile aile hekimlerince beyanlarin dogrulugunun
arastirilmasi zorunludur.

5. Ozel Vekillik Belgesi(Resmi vekiller, cocugun adinin da belirtildigi 6zel

vekillik belgesi ibraz etmek suretiyle vekilleri adina bildirimde

bulunabilirler.)

10 Dakika-3 Saat

Sakl Niifus Islemleri

18 (Onsekiz )(yasini1 tamamlayincaya kadar herhangi bir nedenle aile kiitiiklerine
kaydedilmemis olan ve yabanci bir devletle vatandaslik bagi bulunmayan kisiler:
ana veya baba bunlarin 6lmiis olmas1 halinde, varsa kardesleri ile histmligini
gosterir tibbi rapor ibraz etmeleri durumunda Tiirk Vatandasligini kazanir.(5901
Sayili Tirk Vatandaslhigi Kanununun Ek Madde 1)

30 Giin




Oliim Tescili

1. Oliim nerede meydana gelmis ise 6liim olayin1 bildirmekle yiikiimlii olanlar
tarafindan diizenlenen ve 10(on)giin i¢cinde gonderilmesi gerekir. Mernis
Oliim Tutanag: ile 6liim tescili yapilir.

2. Eski tarihlerde gerceklesen 6liim olayina iliskin Saglik kuruluslari ve ya 6zel
hastanelerce diizenlenen kayitlara dayanilarak kamu kuruluslarinca
verilmis yazi ve ya raporlar, trafik kazalar1 ile ilgili raporlar, mahkeme
kayitlari, mahkeme kararlar1 ve ya benzeri belgeler kabul edilir. herhangi bir
belge ibraz edilemiyorsa 6lenin yakinlarinin miiracaati ile 6liim olayin1 bilen
iki tanik adresi bildirilir. Miilki Idare Amirinin emri ile yapilacak tahkikat
sonucuna gore 6liim tescili yapilir.

5 Dakika

Olii Oldugu Halde
Aile Kitiigiinde Sag
Goriinenlere fliskin

Islemler

1-Olmiis oldugu halde aile kiitiigiinde sag goriinenlere ait 6liim tutanaklari, dliim
olayini gosterir belge ile bagvurulmasi halinde niifus miidurliiklerince diizenlenir.
2-Dilekce

3-Bildirim sirasinda herhangi bir belge verilemedigi takdirde; 6liintin hisimlariin
ve Olim olaymi bilenlerin kimlikleri ile yerlesim yeri adresleri tespit edilir.
Belgeler bir yazi ekinde giivenlik makamlarina miilki idare amirligi araciligi ile
gonderilerek ilgili kisinin 6liimiiniin arastirilmasi istenir. Tahkikat sonucuna gore
Oliim islemi sonuglandirilir.

30 Giin

Evlat Edinme/Evlat
Edinmesinin iptali

1-Yurt disinda yabanci yetkili makamlar 6niinde yapilan evlat edinme islemleri
asli sartlar bakimindan Tirk mevzuatina uygun olmak sartiyla Tiirkiye’de de
gecerlidir. (Yabanci makamlarca verilen kararlarin Tiirk mahkemeleri tarafindan
tenfizi veya taninmasi gerekir.)

5 Dakika

Tanima

1-Tanima; babanin, niifus memuruna, mahkemeye, notere veya konsolosluga
yazili bagvurarak diizenlenen resmi senette ya da vasiyetnamede belirtilen gocugun
kendisinden oldugunu beyan etmesidir. Tanima beyaninda bulunan kimse kiigiik
veya kisith ise veli veya vasisinin de rizas1 gerekir. Niifus memuruna yapilan
tanima beyan1 dogrudan aile kiitiiklerine tescil edilir.

20 Dakika




Evlenme yapmaya yetkili makamlarca (Belediye Evlendirme Memurlugu,

7 Evlenme Miiftiiliik ) tarafindan diizenlenen 10 (on) giin i¢inde gonderilen Mernis Evlenme 5 Dakika
Bildirimine gore tescili yapilir.
Kizlik Soyadmni 1. Kisinin kimligini ispat edeceg_i b_ir belge I_\Iﬁfu_s clizdan1 veya T.C. _Kimlik 5 Dakika
8 Kart1 ya da yukarida sayilan kimlik belgesi yerine gegen fotografl bir belge
Kullanma Talep : h : :
Dilekcesi |I§ miiracaat edilecektir.
2. Dilekce
9 Kayit Tasima/Kayit 1-Kesinlesmis Mahkeme Karar1 10 Dakika
Birlestirme 2-Dilekge
10 1. Kisinin kimligini ispat edecegi bir belge Niifus ciizdan1 veya T.C. Kimlik 5 Dakika
Kart1 ya da yukarida sayilan kimlik belgesi yerine gecen fotografli bir belge
Din ile miiracaat edilecektir.
2. Dilekce
1. Randevu: Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Karti, Umuma Mahsus (Bordo)
Pasaport ve Siiriicii Belgesi bagvurularinda “http://randevu.nvi.gov.tr”
internet sitesinden veya “Alo 199” Cagri merkezi araciligi ile randevu
alinacaktir.
2. Odeme Islemleri: 2918 Sayili Kanununun 131 inci maddesi kapsaminda
Tiirkiye Cumhuriyet alman hizmet bedeli, degerli kagit ve har¢ bedellerinin tahsilati Vergi
Kimlik Karti, Umuma Dairesi Miidiirliklerince, Maliye Bakanliginca anlagmali bankalar
11 Mahsus (Bordo) araciligiyla veya http://ivd.gib.gov.tr/ internet adresinden yapilabilmektedir. 10-15 Dakika

Pasaport ve Siiriicii
Belgesi ile ilgili ortak
hiikiimleri

Tirkiye Cumhuriyeti Kimlik Karti, Umuma Mahsus(Bordo) Pasaport ve
Siiriicii Belgesi basvurularinda kullanilacak fotografin kisinin son halinin
gostermesi bakimindan son alti ay iginde c¢ekilmis ve 5x6 ebadinda
biyometrik olmasi gereklidir. Fotokopi veya bilgisayarda ¢ogaltilan ve
biyometrik olmayan fotograflar kabul edilemez. Isik Fotografa yiize esit
yansitilmali ve golge bulunmamalidir. Fotograf konstrast1 1yi ayarlanmig
olmal1 yliz hatlar1 net keskin, alin ve ¢gene agik olmalidir.
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Tiirkiye Cumhuriyeti
Kimlik Kart1 verilmesi

. “https://ekimlikrandevu.nvi.gov.tr”’intemet sitesinden veya "Alo 199" ¢agn

merkezi araciligiyla randevu alinarak ya da randevusuz olarak niifus
miidiirliiklerine kimlik kart1 talebinde biyometrik verisi ve imzas1 alinacak
on bes yasini1 tamamlamis herkesin sahsen bagvurmasi esastir.

. 11k defa kimlik kart1 basvurusu; niifus ciizdani, uluslararasi aile ciizdani,

pasaport, siiriicti belgesi, memur ciizdani, avukat kimlik karti, askeri kimlik
karti1, basin kart1 gibi kimlik belgesi yerine gegen fotografli belge ve bir adet
biyometrik fotograf ile yapilir.

. On bes yasin1 tamamlamis kisilerin kimlik kart1 miiracaatlarinda kimligini

kanitlayan fotografli pasaport, okulunca verilmis kimlik belgesi, Milli
Egitim Bakanligi veya OSYM tarafindan verilmis sinava giris belgesi,
fotografli bir belge ibraz edilememesi durumunda, anne veya baba, anne
veya babanin bulunmamasi durumunda ise vasinin beyani Yeterli
sayilacaktir.

. On bes yasini tamamlamis Kkisilerin fotografli Kimlik belgesi ibraz

edememesi ya da anne, baba veya vasinin bulunmamasi durumunda ise
miilki idare amirinin emri ile kolluk kuvvetlerine sorusturma yaptirilarak,
sorusturmanin olumlu sonuglanmas: halinde kimlik kart1 basvurusu
alinacaktir. Sorusturmanin olumlu sonuglanmamasi ya da elde edilen bilgi
ve bulgularin yeterli goriilmemesi, kisinin iddia ettigi kaydin sahibi oldugu
hususunda tereddiide diisiilmesi halinde; varsa anne veya babasindan, anne
veya babasmin 6lmiis olmasi halinde ise varsa kardeslerinden, tibbi rapora
dayali Tiirk mahkemelerinden alinmis anne-babasi/kardesleri olduguna dair
tespit karar1 ibraz edilmedikge kimlik karti1 bagvurusu alinmayacaktir.

. Fotograf:

Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Kartinda kullanilacak fotografin kisinin son
halini gostermesi bakimindan son alt1 ay ic¢inde ¢ekilmis ve biyometrik
olmasi gereklidir. Fotokopi veya bilgisayarda g¢ogaltilan ve biyometrik
olmayan fotograflar kabul edilmez.

10-15 Dakika
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Siiriicii Belgesi

1. Siirticti Belgesi yapacak kimsenin bizzat miiracaati esastir.
2. Basvuru islem tiiriine gore;
Ik kayit,
Kimlik Belgesi
Siirticli Belgesi Sertifikasi
Ogrenim Belgesi, yurt disinda alman Ogrenim Belgeleri Noter Onayli
Tiirkce Terciimesi ibraz edilecektir.
4. Sirtict Saglik Raporu
5. Siirticii Belgesi Degerli Kagit Bedeli, Har¢ Bedeli, Vakif Pay1 Bedeli
6. 1 adet Biyometrik Fotograf (32,5x25 mm)
7. Kan Grubunu Belirtir Belge ve ya yazili /s6zlii beyan
8.
b

W=

Adli Sicil Kayit Belgesi
) Yenileme/Simf Ekleme,
1. Kayip Calint1 degilse mevcut Siiriicii Belgesi
2. Siiriicii saglik Raporu
3. Siirticii Belgesi Degerli Kagit Bedeli, Vakif Pay1 Bedeli
2016 y1l1 oncesi i¢in Kart Bedeli 13 TL, Vakif Pay1 2 TL,
2016 sonrasi igin Kart Bedeli 134 TL, Vakif Pay1 25 TL)
4. Kimlik Belgesi 1 Adet Biyometrik Fotograf (32,5x25 mm)
5. Kan Grubunu Belirtir Belge ve ya yazili /s6zii beyan
6. Adli Sicil Kayit Belgesi
¢) Sumf Ekleme Islemlerinde bu belgelere ek olarak
1. Siiriicti Belgesi Sertifikasi
2. Ogrenim Belgesi, Yurtdisindan alinan 6grenim belgeleri noter onayl
Tiirkce Terciimesi ibraz edilecektir.
Dis iilkelerden alian siiriicli belgesi degistirme (Tedbil) islemlerinde basvuru
esnasinda ibraz edilmesi gereken bilgi ve belgelerin hazir edilmesi
gerekmektedir. Istenilen belgeler
1-Yabanci siiriicii belgesinin asli ve renkli fotokopisi
2-Noter veya konsolosluk onayli Tiirkge terclimesi
3-Kimlik Belgesi
4-Siiriicii saglik raporu

15-20 Dakika




5-Siiriicii belgesi Degerli Kagit bedeli, Har¢ bedeli, Vakif pay1 bedeli

6-1 adet Biyometrik Fotograf (32,525 mm)

7-Kan Grubunu Belirtir Belge ve ya yazili /sozii beyan

8-Ogrenim Belgesi, Yurtdisindan alman 6grenim belgeleri noter onayli
Tiirk¢ce Terciimesi ibraz edilecektir.

9- Adli Sicil Kay1t Belgesi

14

Umuma Mahsus
(Bordo) Pasaport

1.
2.

3.

Pasaport Belgesi alacak kisinin bizzat miiracaat1 esastir.

Pasaport Basvurulari yeni Kimlik Kartt ve Gegici Kimlik Belgesi ile
miiracaatlar1 yapilacaktir.

Ergin olmayanlar ve kisitlilar i¢in veli, vasi ve kayyum karar1 ve muvafakat
belgesi ve basvuru sirasinda ibraz edilmesi gereken diger belgeler sitede
daha ayrintili olarak agiklanmustir.

Pasaport Belgesi alacak her bireyin (bebekler dahil) biyometrik fotografla
miiracaatlar sarttir. 7(yedi) yasinin tamamlamis her bireyden parmak izi
alinacaktir.

15-20 Dakika

15

Uluslararas: Aile
Ciizdam Verilmesi

Uluslararas1 Aile Ciizdan1 Talep Belgesi (Evlenme yapildigi halde
uluslararasi aile clizdaninin alinmamis olmasi, kaybolmasi ya da yipranmasi
durumlar1 ile Tirk Vatandaghigmin kazanilmas: hallerinde niifus
miidiirliikleri ve dis temsilciliklerce eslerin ibraz ettikleri niifus ciizdanlarina
ve ya T.C. Kimlik Kartlarina dayanilarak Uluslararas1 Aile Ciizdan Talep
Belgesi diizenlenerek verilir. Ancak, niifus ciizdani1 veya T.C. Kimlik Kart1
ibraz edilememesi halinde ilgiliden Ehliyet, Pasaport, Memur Ciizdani,
Avukat Kimlik Kart1, Basin Karti, Yabancilara Mahsus Tkamet Tezkeresi,
Yabanc1 Ulke Kimlik Karti ve ya Pasaportu belgelerinden biri istenir.
Herhangi bir belge ibraz edilememesi halinde ise Yerlesim Yeri veya Diger
Adres Muhtarligi ya da c¢alisan kurum yetkilisi tarafindan diizenlenen
Uluslararasi1 Aile Ciizdan1 Talep Belgesi istenir.)

2. Fotograf (Son 6(alt1) ay iginde ¢ekilmis 2(ikiser) adet Vesikalik)

15 Dakika
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Niifus kayit ornegi ve
Yerlesim Yeri Belgesi
verilmesi

1. Kimlik Paylasim Sistemi {izerinden Niifus Kayit Ornegi, Yerlesim Yeri

Belgesi ve Kimlik Kartt Ornegine erisebilen kurum ve tiizel kisiler bu
belgeleri ilgilisinden ve Niifus Miidiirliigiinden talep etmeksizin Kimlik
Paylasim Sisteminden temin ederler. (5490 sayili Niifus Kanunun 45.
Maddesinin 7. Bendi)

. Kisiler; kendileri ve alt ya da iist soylarmi ait Niifus Kayit Orneklerini

kendileri ve ergin olmayan cocuklarinin ise Yerleyim yeri Belgelerini,

3-5 Dakika

giivenli Kimlik dogrulama araglarinin Kullanarak e-devlet kapisi tizerinden
sorgulayabilir, sonucu fiziki ve elektronik ortamda merciine verebilirler. E-
devlet kapisi iizerinde alinan belgeler, Niifus Miidiirliiklerinden alinmig
belgeler gibi ayn1 hukuki degere sahiptir. (5490 sayili Niifus Kanunun 44.
Maddesinin 5. Bendi)

1-Niifus ciizdanmi veya kisinin kimligini ispat edecegi belge (Belge tiirleri niifus
clizdan1 boliimiinde belirtilmistir.)

Diizenlenen Belgeler | 2-Oliim Kayit Ornegi Formul C gonderilirken varsa kisinin kimligini ispata

Ve Tasdik Islemleri yarayacak pasaport, kimlik, benzeri belge asillar1 veya fotokopilerinin mutlaka
(Dogum Kayit Ornegi | eklenmesi gerekmektedir.

Formul A, Evlenme 3-Evlenme Ehliyet Belgesinin diizenlenmesinde yabanci ese ait boliimiin
Kayit Ornegi Formul | doldurulabilmesi igin yabanci esin kimligine iliskin pasaport, kimlik kart1 ve
B,Oliim Kayit Ornegi | dogum belgesi gibi bilgi ve belgelerin ibraz edilmesi gerekmektedir.

Formul C,Evlenme

Ehliyet Belgesi)

Uluslar arasi

Sozlesmeler Uyarinca
5 Dakika
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Adres Beyani

1- Kisinin kimligini ispat edecegi bir belge ile 20 (yirmi) is giinii igerisinde sahsen
miiracaati esastir. Giivenli elektronik imza ile de adres bildirimi yapilabilir

a) Oncelikle beyan edilen adresin Ulusal Adres Veri Tabaninda yer alip almadig:
ile beyan edilen adreste baskasinin olup olmadigi kontrolii yapilir. Bir engel yok
ise herhangi bir belge istenmeksizin adres beyani tescili yapilir.

b) Yapilan sorgulama sonucu beyan edilen adreste halen bir baskasinin oturdugu
tespit edilir ise ilgiliden Adres Beyan Formu ile beyanini teyit edici Fatura
(Elektrik, Su, Dogalgaz) gibi belgeler istenir.

2- Birlikte oturulacak kisi ile akrabalik bagi olsun olmasin birlikte miiracaat edilir
ve birlikte oturduguna dair muvafakat belgesi imzalanir. islemi yapan memur
stiphe halinde miilki idare amirinin emri ile Kolluk Kuvvetlerinden tahkikat
yapilmasini ister ve tahkikat sonucuna gore islem yapilir. Geg Bildirim ve ya
Gergege Aykirt Adres Beyani halinde 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunun 68.
Maddesi uyarinca idari Para Cezas1 uygulanir.

3-Posta yolu ile Adres Bildirimi yapilmaz.

5 Dakika

19

Mahkeme Kararlan
Tescili

Kesinlesmis Mahkeme Kararlar1 (Bosanma, Yas Tashihi, Gaiplik, Kayit
Diizeltme vb.) ilgili mahkemelerin Yazi Isleri Miidiirliigiince kesinlestirme
tarihinden itibaren 10 giin igerisinde Niifus Miidiirliigiine gonderilir.

4 Dakika

20

Denklik Belgesi

Isim Denklik Belgesi sonradan Tiirk Vatandashgini Kazanan kisiler ile bunlarin
alt soylar1, Ust soylar1 veya eslerinin talepleri halinde niifus kayitlarina dayanilarak
diizenlenen ,ilgililerin 6nceki ad ve onceki soyad bilgileri ile Tiirk vatandaslhigini
kazanma kararina iligkin bilgileri gosterir belgedir.

1. Isim denklik belgesi basvurusu, gecerli Niifus Ciizdam ya da Tiirkiye
Cumhuriyeti Kimlik Kart1 ve esim denklik belgesi talep edilen kisinin T.C.
Kimlik Numarasi ile yerlesim yeri il¢e niifus miidiirliiklerine yapilir.

2. Isim denklik belgesi basvurusu esnasinda basvuru sahibi ile talep edilen kisi
arasinda es, alt soy ve iistsoy bagi olup olmadigi kontrol edilir. Bag yoksa
ozel vekaletname bilgileri istenir

21

Mavi Kart

Tiirk Vatandasi olup da ¢ikma izni almak suretiyle Tiirk Vatandashigini
kaybedenlere miiracaatlar1 halinde mavi kart diizenlenir.(Yabanci kimlik karti
veya Pasaport bulunmasi gerekir)

10-15 Dakika




1-Istegi belirtilen Form Dilekge(Vat-12)
22 Cok Vatandashga ait | 2-Niifus Ciizdani veya 6rnegi

Basvuru islemleri 3-Diger devlet vatandasligini hangi tarihte kazandigini gosteriri kimlik bilgilerini 8 Dakika
iceren ve usuliine gore onaylanmis belgenin noter tasdikli Tiirk¢e Terclimesi

Belgelerin isleme

Yabanci Makamlarca | 1-Yabanci makamlarca diizenlenmis niifus olaylarina iligkin ibraz edilen her tiirlii
23 Verilmis olan resmi belge, Niifus Hizmetleri Kanununun Uygulanmasina Iliskin Yo6netmeliginin 167 1 saat
inci maddesinde belirtilen sekilde onayli asli ve Tiirkge terclimesi ile birlikte

Alinmasi isleme alinir.
Bilgi Edinme 1-Bilgi Edinme bagvuru formu 1 saat
24 Basvurularinin 2-Istegi belirtir dilekge 15+15 giin
Cevaplandirilmasi

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

Ik MUracaat Yeri:

isim: Ufuk ISKENDER

Unvan : Nufus Mudura

Adres: Merkez Kuledibi Mh. Turgay Ciner Cd. No:4A
Hikiimet Konagi Hopa/ARTVIN

Tel :0466 351 36 28

Faks : 0 466 351 36 28

E-Posta :ufuk.iskender@icisleri.gov.tr

Ikinci Miracaat Yeri:

Isim : Burak CIMSIR

Unvan : Kaymakam V.

Adres : Merkez Kuledibi Mh. Turgay Ciner Cd. No:4A
Hikimet Konagi Hopa/ARTVIN

Tel: 0 466 351 36 28

Faks: 0 466 351 36 28




