T.C.
ORTAHISAR KAYMAKAMLIGI
Ilce Niifus Miidiirliigii

HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA
NO

VATANDASA
SUNULAN
HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEQ)

Dogum Tescili

1-) Dogum Bildirimi; ana, baba, vasi, kayyim, bunlarin bulunmamasi yani 6lii olmasi halinde ¢ocugun biiyiik
ana biiyiik baba, ergin kardesleri ya da ¢ocugu yaninda bulunduran veya ¢ocugun isminin de belirtildigi 6zel
vekillik belgesi ile resmi vekilleri bildirir.

2-) Dogum olayi; hastane tarafindan verilen dogum raporu ile beyan yapilir.

3-) Sag olarak diinyaya gelen her ¢ocugun, dogumdan itibaren Tiirkiye’de 30 giin i¢inde Niifus Miidiirliiklerine,
yurt disinda ise 60 giin i¢inde dis temsilciliklere bildirilmesi zorunludur.

4-) Sozlii Dogum Olayi: Saglik personelinin takibi disinda dogan c¢ocuklarin dogum bildirimi niifus
miidirliiklerine sozlii beyanla yapilir. Her s6zlii beyanda miilki idare amirinin emri ile aile hekimlerince
beyanlarin dogrulugunun arastirilmasi zorunludur

7 — 8 Dakika

Oliim Tescili

1-) Oliim olay1, saglik kuruluslarinda veya evde gerceklesmis ise, 6liimii tespit eden doktor tarafindan Mernis’e
tescili gerceklestirilmektedir.

2-) Adli olaylarda ve kazalarda ise ilgili Cumhuriyet savciliklari tarafindan en yakim ilge Niifus Miidiirliigiine
bildirilir.

3-) Eski tarihlerde gergeklesen 6liim olaylarina iligskin herhangi bir belge ibraz edemiyor ise 6liiniin yakinlarindan
birinin dilekgesi ile kolluk kuvvetlerince yapilacak tahkikat sonucuna gére 6liim tescili yapilir. (tahkikat siiresi
ortalama 1 aydir.)

5 — 6 Dakika

Evienme Tescili

Tiirkiye’de Evlendirme Memurluklarinca yapilan evlenmeler elektronik ortamda MERNIS’e dogrudan tescili
yapilmaktadir. Yurtdisinda yapilan evlenmelerde ise en yakin konsolosluk makamlarini bildirilir.

5 — 6 Dakika

Mahkeme
Kararlariin
Tescili

Kesinlesmis Mahkeme Kararlar1 (Bosanma, Yas Tashihi, Oliim Karinesi ve Gaiplik, Kayit diizeltme, Niifus
Kaydimn iptali v.b) kesinlesme tarihinden itibaren ilgili Mahkemelerin Yazi Isleri Miidiirliigiince 10 giin i¢inde
Miidiirliigiimiize bildirir.

7 — 8 Dakika

Niifus Kayit
Ornegi

Kimlik Paylagim Sistemi iizerinden Niifus Kayit Ornegi, Yerlesim Yeri Belgesi ve Kimlik Karti Ornegine
erisebilen kurum ve tiizel kisiler bu belgeleri ilgilisinden ve Niifus Miidiirliigiinden talep etmeksizin Kimlik
Paylasim Sisteminden temin ederler. Kisiler; kendileri ve alt ya da iist soylarini ait Niifus Kayit Orneklerini
kendileri ve ergin olmayan ¢ocuklarmin ise Yerleyim yeri Belgelerini, giivenli kimlik dogrulama araglarinin
kullanarak e-devlet kapisi tizerinden sorgulayabilir, sonucu fiziki ve elektronik ortamda merciine verebilirler. E-
devlet kapisi lizerinde alinan belgeler, Niifus Midiirliiklerinden alinmig belgeler gibi ayni hukuki degere sahiptir.

1 Dakika
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Tiirkiye
Cumhuriyet
Kimlik Karti,
Umuma Mahsus
(Bordo) Pasaport
ve Siiriicii Belgesi
ile ilgili ortak
hiikiimleri

1-) Randevu: Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Karti, Umuma Mahsus (Bordo) Pasaport ve Siiriicii Belgesi
basvurularinda “http://randevu.nvi.gov.tr” internet sitesinden veya “Alo 199” Cagr1 merkezi araciligi ile randevu
alimacaktir.

2-) Odeme Islemleri: 2918 Sayili Kanununun 13 1nci maddesi kapsaminda alian hizmet bedeli, degerli kagit ve
har¢ bedellerinin tahsilati Vergi Dairesi Miidiirliiklerince veya Maliye Bakanligmmin anlasmali bankalar
araciligiyla makbuz ile bagvuru yapilacaktir.

3-) Fotograf: Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Karti, Umuma Mahsus(Bordo) Pasaport ve Siirlicii Belgesi
basvurularinda kullanilacak fotografin kisinin son halinin gdstermesi bakimindan son alt1 ay i¢inde ¢ekilmis ve
5x6 ebadinda biyometrik olmasi gereklidir. Fotokopi veya bilgisayarda c¢ogaltilan ve biyometrik olmayan
fotograflar kabul edilemez. Isik Fotografa ylize esit yansitilmali ve gélge bulunmamalidir. Fotograf konstrasti iyi
ayarlanmig olmal1 yiiz hatlar1 net keskin, alin ve ¢ene agik olmalidir

Basvuru
5-6 Dakika

Kimlik Kart1
Islemleri

1-) TC Kimlik Kart1 talebinde bulunan Kisi; 15 yasini tamamlamis ise kendileri, 15 yasini tamamlamamis ise
anne, babasi, vasisi ya da velayetin bulundugu kisilerce yapilir.

3-) i1k Defa Kimlik Kart1 alacaklar; son alti ay i¢inde ¢ekilmis bir adet biyometrik fotograf ve mevcut niifus
clizdani ile miiracaat edilir. Kimlik Kartina Bagvuru yapan kisi, fotografli bir belge ibraz edilememesi durumunda,
anne, baba, kardes, es veya resit cocuklarindan biri ile miiracaat edilir. Bunlarin bulunmamasi durumunda ise
kendisini taniyan en az 2 kisinin beyani ile kolluk kuvvetlerince sorusturma yaptirilir. Sorusturmanin olumlu
sonuglanmasi halinde kimlik karti bagvurusu alinir. Sorusturmanin olumlu sonuglanmamasi ya da elde edilen bilgi
ve bulgularin yeterli goriilmemesi, kisinin iddia ettigi kaydin sahibi oldugu hususunda tereddiitte diigiilmesi
halinde; varsa anne ve babasindan, anne veya babasinin 6lmiis olmasi halinde ise varsa kardeslerinden, tibbi
rapora dayal1 Tiirk mahkemelerinden alinmis anne-babasi/kardesleri olduguna dair tespit karar1 ibraz edilmedikge
kimlik kart1 bagvurusu alinmaz.

4-) Kimlik Kart1 Yenileme: Son alt1 ay i¢inde ¢ekilmis bir adet biyometrik fotograf ve mevcut Kimlik Karti ile
miiracaat edilir.

5-) Kimlik Karti Kayip ise ; son alti ay i¢inde g¢ekilmis bir adet biyometrik fotograf ile miiracaat edilir.
Biyometrik veri kontrol edilerek kayiptan Kimlik Kart1 diizenlenir.

7-) Midirliigiimiize gelemeyecek durumda olan hastalimizin Kimlik kart1 talepleri ise; Kaymakamligimiza
verilecek dilekce ve saglik sorunlarini gosterir rapor ile miiracaat etmeleri halinde hastanin evine gidilerek Kimlik
Kart1 Bagvuru talebi alinir.

Basvuru
5 - 6 Dakika
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Umuma Mahsus
Pasaport (Bordo)

1-) Umuma Mahsus Pasaport (Bordo) basvuru sirasinda; T.C. kimlik karti, niifus ciizdan1 veya gegici kimlik
belgesi, Son alt1 ayda ¢ekilmis bir adet biyometrik fotograf, Yasal temsilcilerin basvuru merkezinde hazir
bulunmamalar1 halinde; kisitli veya ergin olmayan kisiler i¢in muvafakatname, Ogrencilerin hargsiz pasaport
basvurularinda; "Ogrenci Belgesi" (Basvuru esnasinda sistemde dgrencilik durumunun dogrulanmasi halinde
belge talep edilmeyecektir.) Eski pasaport (Daha dnceden alinmig ve iptali yapilmamis pasaportlarin bagvuruda
getirilmesi gerekmektedir.)

2-) Yedi yasini tamamlayan her bagvuru sahibinin biyometrik verisi, oniki yasini tamamlayanlarin ise biyometrik
verisi ve imzasi alinir.

3-) Ergin olmayan ve kisitlilarin pasaport bagvurularinda yasal temsilcilerinden Muvafakat istenir. (Yasal
temsilcilerin bagvuruda hazir bulunmalar1 halinde bagvuru merkezince muvafakatlarr alinmaktadir.)

4-) Ergin olmayan ve kisithilarin pasaport alabilmeleri i¢in, yasal temsilcileri tarafindan noterler ve dis
temsilciliklerce diizenlettirilen Muvafakatname talep edilir. Her pasaport bagvurusu i¢in yeni muvafakatname
diizenlenmesi gerekmektedir.

5-) Anne ve Babanin Bosanmalart durumunda; Ergin olmayan ¢ocuklarin velayeti mahkeme karari ile kime
verilmis ise o kisinin muvafakati yeterlidir.

6-) Pasaportlarda siire uzatimi yapilmamakta olup, her bagvuruda yeni pasaport diizenlenmektedir. Gegerliligi
devam eden umuma mahsus pasaportun yenilenmesi halinde; kalan siire diizenlenecek olan yeni umuma mahsus
pasaporta aktarilmaktadir.

7-) Pasaportun Kaybedilmesi Halinde; Yurtiginde Il veya Ilge Niifus Miidiirliiklerine, yurtdisinda ise dis
temsilciliklere bildirimde bulunulmasi gerekmektedir.

8-) Ebeveynlerden Herhangi Birisinin Cezaevinde Tutuklu Bulunmasi Halinde; Cocuklarin Pasaport Bagvurusu
Tutuklu bulunan ebeveyn tarafindan ¢ocuga pasaport diizenlenmesi i¢in; cezaevi miidiirliigiince diizenlenip
savcilik tarafindan onaylanan veya noterlerce diizenlenen muvafakatnamenin bagvuruya gelen ebeveyn tarafindan
ibraz edilmesi gerekmektedir.

9-) Ebeveynlerden Herhangi Birisinin Hiikiimlii Olmas1 Halinde; Cocuklarin Pasaport Bagvurusu

Hiikiimliilerin kisith kisiler olmasi nedeniyle diger ebeveyn tarafindan ¢ocugun pasaport basvurusu yapilir.
Hiikiimlii olan ebeveynin durumunu belirtir cezaevi savciligindan yazi getirilmesi gerekmektedir.

Basvuru
5 -6 Dakika

Siiriicii Belgeleri

1-) Siiriicii belgesi alacak kisinin bizzat miiracaat etmesi gerekir. Siiriicii Belgesi i¢in gerekli belgelerden; Kimlik
belgesi, Kayip calinti degilse mevcut siiriicii belgesi Siiriicii saglik raporu, 1 adet Biyometrik fotograf, Kan
grubunun belgelenmesi veya sozlii beyan ile bildirilmesi

2-) Yabanci siiriicii belgesi degistirme (Tebdil) islemi i¢in yukaridaki belgelere ek olarak; Yabanci siiriicii
belgesinin asli ve renkli fotokopisi Yabanci siiriicii belgesinin, noter veya konsolosluk onayli Tiirkge terciimesi
Ogrenim belgesi, yurt disindan alinan dgrenim belgelerinin noter tasdikli terciimesi

Basvuru
5 -6 Dakika
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1-) Gemi Adam Ciizdam : Gemiadami Ciizdani almak i¢in bagvuru yapacak gemi adamlari Miidiirliigimiize
gelerek parmak izi kaydi verecek, bu sirada Pasaport Kanununun 22 nci maddesinde belirtilen sakinca sorgular
yapilacaktir. Niifus ve Vatandaghk Isleri Miidiirliikklerince verilecek parmak izi kayit belgelerinde sakinca

10 | Gemi Adami sorgulama sonucu da yeralacaktir. Bu sekilde Niifus ve Vatandaslik Isleri Miidiirliiklerince verilen ve sakinca
sorgulamalar1 sonucunda sakinca olmadigi ibaresi de bulunan parmak izi kayit belgelerini Liman Bagkanliklarina
ibraz eden gemiadamlarinin basvurular1 kabul edilebilecektir
2-) Ugus Miirettebati Belgesi:
1-) Eski Uluslararasi Aile Ciizdaninin yenileme veya degistirme talebi halinde; Son alt1 ay i¢inde ¢ekilmis 2
ser adet eslere ait fotograf ile eslere ait Niifus Ciizdanlar1 ve eski Uluslararasi Aile Ciizdam ibraz etmesi
Uluslararast Aile durumunda basvuruda bulunan ese imza karsiliginda veya Resmi vekiline verilir. . _
11 Ciizdan islemleri 2-) Eski Uluslararasi Aile Ciizdaminin kayiptan veya hi¢c almamis olanlarin talebi halinde; Yerlesim yeri ya 5 -6 Dakika
da diger adres muhtarliginca veya calistiklar1 kurum yetkililerince diizenlenmis fotografli Uluslararast Aile
Ciizdan1 Talep Belgesi ile eslere ait niifus ciizdanlar1 ve son alt1 ay i¢inde ¢ekilmis eslere ait 1 er adet fotograf ile
bagvuruda bulunan ese veya Resmi vekiline verilir.
11 Mavi Kart Tiirk Vatandasligindan kendi istegi ile ¢ikmis kisiler, son alt1 ay icinde ¢ekilmis 2 adet fotograf ile kendini 5_10 Daki
; . . o . . . i - akika
Islemleri ispatlayacak resimli ve onayl kimlik veya pasaportlari ile bagvurmalari halinde verilir.
1-) Kisinin bizzat miiracaati ile; Beyan edilen adresin Ulusal adres veri tabaninda yer alip almadigi ile beyan
edilen adreste bagkasinin olup olmadigi kontrolii yapilir. Adres var ve de bos ise herhangi bir belge istemeksizin
adres beyani tescil edilir.
2-) Yapilan sorgulama sonucunda beyan edilen adreste halen bir bagkasinin oturdugu tespit edilir ise beyani teyit
edici belgeler (elektrik, su, telefon ve dogalgaz faturasi veya s6zlesmeleri gibi belgeleri) istenir. .
12| Adres beyam 3-) Birlikte oturacak kisiler beraberce mﬁ%acgaat ederler ve 1t})lirlikte beyanlar% ahnlr.g 56 Dakika
4-) Beyan edilen adreste siipheye diisiilmesi halinde, kolluk kuvvetlerince yapilacak tahkikat sonucuna gore iglem
sonuclandirilir veya reddedilir.
5-) Gergege aykirt adres beyaninin tespiti halinde, 5490 sayili Nifus Kanununun 68. Maddesinin (c) bendi
geregince idari para cezasi uygulanir.
13 |Evlat Edinme Kesinlesmis 2 adet mahkeme karar1. Isim degistirilecekse evlat edinenlerin bizzat miiracaat1 gerekir. 15 — 20 Dakika
1-) Kimligini ispatlayacak belge ile, cocugun anne ve babasinin birlikte miiracaati gerekir.
14 | Tanima 2-) Qocuga ait Dogum Raporu 20 Dakika

3-) Anne Yabanci ise ¢gocugun dogdugu tarihte medeni halini gdsterir usuliine gére onaylanmis bir belgenin noter
tasdikli Tiirk¢e terclimesi.
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15 gggzz:m Yeri Kimligini ispat edecek belge ile kendisine, Ailesine ( anne, baba, es ve ¢ocuklari) veya resmi vekiline verilir. 1 Dakika
16 | Cok Dilli Belgeler | Kimligini ispat edecek belge ile kendisine, Ailesine ( anne, baba, es ve ¢ocuklari) veya resmi vekiline verilir. 1 - 2 Dakika
17 | Cok Vatandashk Nufus Ciizdan1 ve usuliine gore onaylanmig diger iilke vatandasligin1 gosterir kimlik bilgilerini igeren belge ile 8 Dakika
kisinin yazili beyani alinir.(VAT-12)
Kizlik Soyadi . C . . . .
18 Kullanma Talebi Kisinin kendisi bizzat miiracaat eder, yazili beyan1 (dilekgesi) alinir 10 - 15 Dakika
19 Din Hanesinde Kisinin kendisi bizzat miiracaat eder, yazili beyani1 (dilekgesi) alinir 4 Dakika
Degisiklik 3 u 4 y ¢
1 ila 15 giin
20 | Bilgi Edinme Dilekge ve Bagvuru Formu icerisinde cevap
verilir.
1-) Miidiirliigiimiizde mevcut Sakli Niifus IImiihaberi, Dilekge, Beyan Formu (Ilmiihaber Béliimii Sakli Niifusun
21 | Sakli Niifus Ikamet Edilen Muhtarlik¢a Doldurulup, ilgilinin Son Alt1 Ay i¢inde Cekilmis Fotografi Yapistirildiktan Sonra Sorusturma
Muhtar ve Uyeler Tarafindan Imzalanarak Onaylanacak) sonuna kadar
2-) Istegi halinde gegici kimlik kart1 igin 2 adet Fotograf

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamas1 veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

[k Miiracaat Yeri : Ortahisar Il¢e Niifus Miidiirliigii / Servis Sefi ~ Ikinci Miiracaat Yeri Ortahisar Il¢e Niifus Miidiirliigii / Niifus Miidiirii
fsim Fatih COLAK fsim Adil KARABINA

Unvani Sef Unvani Niifus Miidiirii

Adres Ortahisar flge Niifus Miidiirliigii - Trabzon Adres Ortahisar Il¢e Niifus Miidiirliigii - Trabzon
Telefon 0462 411 02 02 Telefon 0462 411 02 02

Faks 0462 4110203 Faks 0462 41102 03

e-posta ortahisar6l@nvi.gov.tr e-posta ortahisar6l@nvi.gov.tr




