IL NUFUS ve VATANDASLIK MUDURLUKLERI ILE ILCE NUFUS
MUDURLUKLERININ GOREV, YETKIi ve SORUMLULUKLARI HAKKINDA
YONERGE

BIiRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonerge, il niifus ve vatandashik miidirliikleri ile ilge niifus
midirliiklerinin gorev, yetki ve sorumluluklarina iliskin esaslari1 belirlemek, uygulamada birlik
ve beraberlik saglamak, hizmetlerin siirekli iyilestirilerek devamliligin1 saglamak amaciyla
hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge, il niifus ve vatandashk midiirliikleri ile ilge niifus
mudiirliiklerinin gorev, yetki ve sorumluluklarina iligkin usul ve esas hiikiimlerini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge 14/02/1985 tarihli ve 3152 sayil igisleri Bakanlig Teskilat
ve Gorevleri Hakkinda Kanunun 10 uncu ve 33 iincli maddelerinde yer alan hiikiimlere
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen deyimlerden:

a) Bakanlik: I¢isleri Bakanligimni,
b) Genel Miidiirliik: Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigiinii,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

01 niifus ve vatandashk miidiirligii
MADDE 5- (1) Il niifus ve vatandashik miidiirligt, il niifus ve vatandaglik miidiiriiniin
yonetiminde niifus miidiirii, yeteri kadar sef ve memurdan olusur.

11 niifus ve vatandashk miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 6- (1) il niifus ve vatandashik miidiirliigiiniin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) il iginde niifus, vatandaslik ve evlendirme hizmetlerinin mevzuata uygun ve diizgiin
bir bi¢cimde yiiriitilmesini, niifus kiitiiklerinin ve adres kayitlarinin eksiksiz, diizenli ve giincel
bir sekilde tutulmasini saglamak amaciyla gereken tedbirleri almak ve uygulamak,

b) Valiligin; Bakanlik, ilgeler ve diger kuruluslarla niifus ve vatandaslik hizmetlerine
iliskin haberlesmelerini yapmak,

¢) il miidiirliigiine gonderilen &deneklerin kullanilmasi, tahakkuku ve tagmir is ve
islemlerinin mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak.

¢) Niifus hizmetlerinin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in halkla iligkileri
diizenlemek ve halkin bu hizmetlere katkisin1 saglamak amaciyla gerekli girisimlerde
bulunmak,

d) Vatandaslik basvuru inceleme komisyonuyla ilgili sekreterya gorevlerini yapmak.



01 niifus ve vatandashk miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 7- (1) il niifus ve vatandaslik miidiiriiniin gdrevleri asagida belirtilmistir:

a) Niifus, vatandaslik ve evlenme hizmetleri ile adrese iliskin islemlerin mevzuat
cercevesinde yiiritiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak, niifus miidirliikleri ile evlendirme
memurluklarini denetlemek, niifus miidirlikleri ve evlendirme memurluklarinin denetimine ait
raporlar1 degerlendirmek ve geregini yapmak,

b) Gerektiginde personele yetkisi dahilinde disiplin cezas1 vermek, daha agir cezalar ile
taltif ve takdirname verilmesi i¢in tekliflerde bulunmak,

c¢) Niifus personelinin atama, yer degistirme ve yiikselmelerine iligskin valiye teklifte
bulunmak,

¢) Niifus, vatandaslik ve evlendirme hizmetlerinde Valinin danigsmanliin1 yapmak.

(2) 11 idare sube baskani olan il niifus ve vatandaslik miidiirii, niifus hizmetlerinin
zamaninda, etkin ve yasalara uygun sekilde yiiriitilmesinden, memurlarin g¢aligmalarinin
izlenip denetlenmesinden valiye kars1 sorumludur.

Il niifus ve vatandashk miidiirliigiinde gorevli ilce niifus miidiiriiniin gorev, yetki
ve sorumlulugu

MADDE 8- (1) Il niifus ve vatandaslik miidiirliigiinde gérevli ilge niifus miidiiriiniin
gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Kendisine bagli olan biiro, b6liim veya servisi yonetmek,

b) il niifus ve vatandashk miidiirliigiiniin yazisma ve dosyalamaya iliskin islemlerini
yiirlitmek,

) Personelin 6zIik is ve iglerini yiirtitmek,

¢) Il niifus ve vatandaslik miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yapmak.

(2)i1 niifus ve vatandashk miidiirliigiinde gorevli niifus miidiirii, biiro islerinin diizgiin,
zamaninda, yasalara ve verilen emirlere uygun bir sekilde yiiriitilmesinden il niifus ve
vatandaslik miidiiriine kars1 sorumludur.

01 niifus ve vatandashk miidiirliigiinde gorevli sefin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 9- (1) Il niifus ve vatandaslik miidiirliigiinde gorevli sefin gdrevleri asagida
belirtilmistir:

a) Kendisine bagli olan biiro, boliim veya servisi yonetmek,

b) il niifus ve vatandashik miidiirliigiiniin yazisma ve dosyalamaya iliskin islemlerini
yuriitmek,

c) Personelin 6zliik is ve islemlerini yiiriitmek,

¢) 1l niifus ve vatandaslik miidiirii ile il niifus ve vatandashik miidiirliigiinde gorevli
niifus miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yapmak.

(2) Il niifus ve vatandashik miidiirliigii sefi biiro islerinin diizgiin, zamaninda, yasalara ve
verilen emirlere uygun bir sekilde yiiriitiilmesinden il niifus ve vatandaslik miidiiriine ve il
niifus ve vatandaslik miidiirliigiinde gérevli niifus miidiiriine kars1 sorumludur.

11 niifus ve vatandashk miidiirliigii programcisinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10- (1) Programcinin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Kendisine verilen programlama ¢alismalari ile ilgili gorevleri verilen zaman planina
gore yapmak, kontrol etmek ve c¢alisir duruma getirmek,

b) Programlarda meydana gelen degisiklikleri yapmak,

) Yaptigi programlari belgelemek,

¢) Programlarin sistemde gilivenli bir sekilde saklanmasi i¢in gereken tedbirleri almak,

d) Programlarin gelistirilmesi veya tekrar diizenlenmesi igin ¢aligmalar yapmak,



e) Il niifus ve vatandaslik miidiirliikleri, ilge niifus miidiirliikleri ve bunlara bagl diger
temsilciliklerin bilgisayar ve yan donanimlarmin aktif halde bulundurulmas: ve gerektiginde
Genel Miidiirliik cagr1 merkezi ile koordineli olarak ¢alismast MERNIS yazilimmin islerliginin
saglanmasi ve yazilim ile ilgili gerekli programlarin yiikklenmesi veya kaldirilmasi islemlerini
yapmak.

(2) Programci, yukarida belirtilen gorevlerin mevzuata uygun diizenli, verimli, siiratli
etkin ve ekonomik bir sekilde yerine getirilmesinden il niifus ve vatandaslik miidiiriine kars1
sorumludur.

01 niifus ve vatandashk miidiirliigii veri hazirlama ve kontrol isletmeninin gorev,
yetki ve sorumlulugu

MADDE 11- (1) Il niifus ve vatandaslik miidiirliigii veri hazirlama ve kontrol
isletmeninin gérevleri asagida belirtilmistir:

a) i1 niifus ve vatandashk miidiirliigiiniin yazisma ve dosyalamaya iliskin islerini
yiirlitmek,

b) Biitce, tahakkuk ve ayniyat iglerini yapmak,

c) Personelin 6zliik is ve islemlerini yiiriitmek,

¢) Sefin verdigi diger gorevleri yapmak.

(2)il niifus ve vatandaslik miidiirliigii veri hazirlama ve kontrol igletmeni biiro islerinin
yasalara ve verilen emirlere uygun olarak zamaninda ve diizgiin bir sekilde yiiriitiilmesinden
sefe kars1 sorumludur.

Iige niifus miidiirliigi
MADDE 12- (1) Ilge niifus midiirliigi, niifus midiiriiniin yonetiminde yeteri kadar sef
ve memurdan olusur.

Ilge niifus miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 13- (1) ilge niifus miidiirliigiiniin gérevleri asagida belirtilmistir:

a) Gorev cevresi igerisindeki niifus, vatandaslik, evlendirme ve adrese iliskin islemleri
mevzuat ¢ergevesinde diizgiin bir bigimde yiiriitmek,

b) Niifus olaylarmna iligkin tutanaklarin diizenlenmesi, yasalara uygun sekilde aile
kiitiiklerine islenmesi ve her yi1l sonunda 6zel kiitiik haline getirilmesini saglayarak muhafaza
edilmesine iligkin is ve islemleri yapmak,

c) Gorev ¢evresindeki niifus olaylarini izleyip kiitiiklere gegirilmesini saglayici
tedbirleri almak,

¢) Cezai kovusturmay1 gerektiren halleri ve mutlak butlanla maldl olan evlilikleri o
yerin Cumhuriyet savciligina bildirmek,

d) 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununda belirlenen esaslara gore kayit 6rnegi ve
yerlesim yeri belgesi veya bilgi vermek,

e) Devletimizin taraf oldugu uluslararasi s6zlesmeleri uygulamak,

f) Niifus midirligiiniin denetimine iliskin raporlar1 degerlendirerek gerekli islemleri
mevzuata uygun bi¢imde, zamaninda yapmak,

g) Niifus, vatandaslik ve evlendirme hizmetlerinin daha etkin ve verimli bir sekilde
yiriitiilmesi i¢in halkla iliskileri diizenlemek ve halkin bu hizmetlere katkisin1 saglamak
amactyla gerekli girisimlerde bulunmak,

g) Niifus clizdani, uluslararasi aile clizdan1 ve mavi kart diizenlemek,

h) Niifus midirligiine gonderilen 6deneklerin kullanilmasi, tahakkuku ve taginir is ve
islemlerin mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak.

1) Yasalarla verilen diger gorevleri yapmak.



Ilge niifus miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 14- (1) ilge niifus miidiiriiniin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Hizmetlerin yasalara uygun olarak yiiriitilmesini saglamak,

b) Niifus kiitiklerinin diizglin bir sekilde tutulmasini, giincelligini ve muhafaza
edilmesini saglamak, tutanak ve dayanak belgelerini onaylamak,

¢) ilge niifus miidiirliigiinii temsilen mahkemelerde bulunmak veya yerine bir memuru
gorevlendirmek,

¢) Memurlar arasinda isboliimii yapmak, ¢alismalarini izlemek ve denetlemek,

d) Denetim raporlarin1 degerlendirmek ve geregini yapmak,

e) Kendisine bagli personelin atanmasina iliskin tekliflerde bulunmak,

f) Personele yetkisi igindeki disiplin cezasin1 vermek, daha agir cezalar ile taltif ve
takdirname igin teklifte bulunmak,

g) Personelin 6zliik islem dosyalarini tutmak.

g) Idari para cezalarina iliskin islemleri yapmak.

h) Tahakkuk, ayniyat ve diger isleri yapmak.

1) Niifus, vatandaslik ve evlendirme hizmetlerinde Kaymakamin danigmanligin
yapmak,

1) Yasalarla verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Ilgelerde ilge idare sube baskani olan ilge niifus miidiirii, biriminin genel idaresinden
ve denetlenmesinden, niifus, vatandaslik, evlendirme ve adrese iliskin islemlerin mevzuata
uygun olarak diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinden, haberlesmelerin ve kendisine verilen
gorevlerin zamaninda, verimli ve etkin bir bigimde yerine getirilmesinden ve niifus kiitiiklerinin
diizgiin bir sekilde tutulup muhafaza edilmesinden, niifus memurlarinin her hangi bir sebeple
vazife yapamadiklar1 veya gorev basinda olmadiklart zamanlarda bunlara ait islerin
yapilmasindan merkez ilgelerde il niifus ve vatandaglik miidiiriine, diger ilgelerde kaymakama
kars1 sorumludur.

Tige niifus miidiirliigiinde gorevli sefin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 15- (1) ilge niifus miidiirliigiinde gorevli sefin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Kendisine bagli olan biiro, boliim veya servisi yonetmek,

b) Niifus midiriince gorevlendirilmesi halinde, niifus midirligini temsilen
mahkemelerde hazir bulunmak, niifus ve aile ciizdanlar1 ile mavi Kartlari, niifus kayit
orneklerini ve diger formlar1 onaylamak,

¢) isboliimiinde belirtilmesi halinde, memurlara verilen tiim gorevleri yapmak,

¢) Tahakkuk ve ayniyat ile niifus midiirii tarafindan kendisine verilen diger gorevleri
yapmak.

(2) Sef, is ve islemlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinden, kendisine verilen
gorevlerin zamaninda, verimli ve etkin bir sekilde yerine getirilmesinden ve niifus kiitiiklerinin
muhafaza edilmesinden, niifus memurlarinin her hangi bir sebeple vazife yapamadiklar1 veya
gorev basinda olmadiklar1 zamanlarda bunlara ait islerin yapilmasindan niifus miidiiriine kars1
sorumludur.

Veri hazirlama ve kontrol isletmeninin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 16-(1)Veri hazirlama ve kontrol isletmeninin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Niifus olaylarina iliskin form ve tutanaklar1 diizenlemek,

b) Niifus ve aile cilizdanlari ile yerlesim yeri belgesi ve mavi kart diizenlemek,

c) ilgili diger mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yetkililerce diizenlenmis tutanak,
belge, resmi senet ve mahkeme ilamlarina dayanarak niifus olaylarini aile kiitiigline islemek,

¢) Islemlerle ilgili yazismalar1 hazirlamak, dosya ve kiitiikleri tutmak,



d) Askerlik yiikiimliiliigii altinda olanlarin vatandaslikla ilgili olaylarini, 6liim ve kayit
kapama ve tagimaya iliskin olaylar ile ad, soyadi, yas ve kayit diizeltmelerini siiresi i¢inde ilgili
askerlik subesi bagkanligina bildirmek iizere gereken islemleri yapmak,

e) Vasiyetnamesi olanlarla, ¢gocuksuz dlenlerin ilgili kurumlara zamaninda bildirilmesi
i¢in gerekli islemleri yapmak,

f) Vesayet ve cocuk mallarinin korunmasi igin mahkemelere bilgi vermek,

g) Resmi kurum ve kuruluslar ile kisiler tarafindan istenen niifus kayit orneklerini
cikarmak ve yetkili kisinin onayina sunmak,

g) Idari para cezalarmna iliskin islemleri yapmak,

h) Tahakkuk ve ayniyat islemlerini yiiriitmek, personel 6zliik dosyalarini tutmak.

1) Niifus miidiirii ya da sef tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Veri hazirlama ve kontrol isletmeni, kendisine verilen gorevlerin yasalara uygun
olarak zamaninda ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinden, kendisine teslim edilen niifus
kiitiikklerinin muhafaza edilmesinden, bunlar iizerindeki silinti, kazinti ve usulsiiz kayitlardan
niifus miidiiriine kars1 sorumludur.

Sozlesmeli personelin gorev ve sorumlulugu

MADDE 17- (1) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4/B maddesine gore
sozlesmeli olarak Genel Miidiirliikte gorevlendirilen personel, gérev ve unvanlarina gore
calistirildiklar1 birimde verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir.

(2) Sozlesmeli olan personel, yaptigi gorevler itibariyle sirali amirlerine kars
sorumludur.

(3) Sozlesmeli olan personelin ¢alisma saat ve siireleri, Devlet memurlari igin saptanan
calisma saat ve siirelerinin aynidir. Ancak, haftanin belli giin ve saatlerinde kismi zamanh
olarak c¢alisanlarin saat ve siireleri, Devlet memurlari i¢in saptanan ¢alisma saat ve stireleri esas
alinarak kurumca belirlenir.

Tekniker ve teknisyenin gorev ve sorumlulugu

MADDE 18 - (1) Tekniker ve teknisyenin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Kendisine verilen gorevlerin en iyi ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
gorev alanina giren 1§ ve islemleri takip etmek ve sonuglandirmak,

b) Atdlyelerin temiz ve diizenli olmasint saglamak,

c) Kendisine teslim edilen demirbag malzeme ile alet ve edevatin usuliine uygun olarak
kullanilmasini, bakimini ve muhafazasini saglamak,

¢) Haftalik, aylik ve yillik olarak cihaz, makine ve teghizatin gerekli bakim
onarimlarinin talimatlar uyarinca yapilmasini saglamak,

d) Kendisine verilen teknik konulardaki gorevlerin siiratle yerine getirilmesini
saglamak,

e) Her tiirli cihaz, makine ve teghizatin siirekli calisir vaziyette bulunmalarin
saglamak,

f) 11 Niifus ve Vatandashk Miidiirliikleri, ilce Niifus Miidiirliikleri ve buna bagli diger
temsilciliklere ait hizmet binalar1 iginde elektrik aksamlarindan meydana gelebilecek yangina
kars1 gerekli tiim tedbirleri almak,

g) Jeneratorler ile kalorifer kazan dairesinde dogal gaz ve yanict maddelere kars1 gerekli
tedbirleri almak,

g) Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

(2) Tekniker ve teknisyen, bu maddede belirtilen gérevlerin teknik sartlara uygun olarak
ve zamaninda yerine getirilmesinden Il Niifus ve Vatandaslhk Miidiiriine, Ilge Niifus Miidiiriine
ve sefe kars1 sorumludur.



UCUNCU BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirlik
MADDE 19 - (1) Bu Yonerge onaylandigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme .
MADDE 20- (1) Bu Yonergeyi Igisleri Bakan yiiriitiir.

OLUR
11/05/2015

Miikerrem UNLUER
Bakan a.
Vali
Miistesar
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