ICISLERi BAKANLIGI
NUFUS VE VATANDASLIK iSLERi GENEL MUDURLUGU
NUFUS SEFLIKLERININ KURULUSUNA VE GOREVLERINE
ILISKIN YONERGE

BIiRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag

Madde 1- (1) Niifus yogunlugu ve buna bagli olarak is ve islem hacmi yogun olan
illerde niifus hizmetlerinin daha saglikli ve etkin bir sekilde yiiriitiilebilmesi ve bdylece
hizmetin daha siiratli verilebilmesinin saglanmasidir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu Yonerge niifus miidiirliikklerine bagli olarak hizmet verecek olan
niifus sefliklerinin kurulmasina, islemlerin yiiriitilmesine iliskin usul ve esas hiikiimlerini
kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Yonerge 3046 sayili Kanunun 16/c maddesine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tammlar
Madde 4- (1) Bu Yonergede yer alan tanimlardan:

a) Bakanlik : I¢isleri Bakanlhigini,
b) Genel Miidiirliik : Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigiinii,
¢) Il Miidiirliigii : 11 Niifus ve Vatandaslik Miidiirliigiinii,
¢) Niifus Miidiirliigii : Merkez Ilge Miidiirliigiinii ve Ilge Niifus Miidiirliigiinii,
d) 11 Miidiirii : 11 Niifus ve Vatandaslik Miidiiriinii,
e) Niifus Miidiirii ~ : Merkez Il¢e Niifus Miidiiriinii ve Ilge Niifus Miidiiriinii,
f) Niifus Sefligi : Niifus Miidiirliigiine bagli ve bu Yonerge esaslarina gore
onay alinarak kurulmus sefligi,
ifade eder.
IKINCi BOLUM

Uygulama Esaslan

Kurulus Esaslar

Madde 5- (1) Niifus sefligi kurulabilmesi igin;

a) Ilgesinde niifus sefligi kurulacak niifus miidiirliigiiniin yerlesim yeri, is yogunlugu,
personel sayis1 gibi Ek-1 formda yer alan kriterler Miilki Idare Amirince degerlendirilir.
Uygun goriilmesi halinde hazirlanan gerekgeli rapor ile birlikte niifus sefligi agilmasi talebi il
valiligine, il valiligince de gerekli degerlendirmeler yapildiktan sonra Bakanliga teklifte
bulunulur.

b) 1l merkezinde ise birinci fikrada belirtilen Ek-1 form ile gerekgeli rapor il niifus ve
vatandaslik miidiiriince hazirlanarak valinin onaymna sunulur. Gerekli degerlendirmeler
yapildiktan sonra uygun goriilmesi halinde niifus sefligi agilma talebi Bakanliga gonderilir.



(2) Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigiine génderilen niifus sefligi agilmasi
talepleri bu Yonerge hiikiimlerine gore degerlendirilir ve uygun goriilenler i¢in Bakanlik
onay1 alimnir.

Hizmet yerine iliskin esaslar

Madde 6- (1) Sefligin hizmet verecegi yerin;

a)Nifus midirliginin kullanimina birakilmak t{izere tahsis edilmesi veya
kiralanmasi,

b) Fiziki durumunun seflik olusturulmasina ve hizmetin yiiriitilmesine uygun olmas,

¢) Déseme, demirbas, donanim ve mefrusat agisindan gerektigi sekilde tefris edilmis
olmasi,

¢) Niifus hizmetlerinin verilebilmesi i¢in gerekli bilgi islem ag1 ve donaniminin
kurulmus bulunmasi,

d) Giivenlik agisindan bir zaafinin bulunmamasi,

e) Girisinde sefligin bagli bulundugu niifus miidiirligiinii belirten bir levhanin asilmis
olmasi, gereklidir.

flce niifus miidiirliigii ile isbirligi
Madde 7- (1) Niifus seflikleri, yiiriittikleri hizmetler ile ilgili her tiirlii is ve islemlerde
tereddiit ettikleri konularda bagli bulunduklari niifus miidiirtiniin goriisiini alirlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev ve Sorumluluklar

Niifus sefliginin gorevleri

Madde 8- (1) Niifus sefliginin gorevleri agagida belirtilmistir:

a) Gorev cevresi icerisindeki niifus hizmetlerini mevzuat cercevesinde diizgiin bir
sekilde yiirtitmek.

b) Yetki verilen niifus olaylarina iligkin form ve tutanaklar1 diizenlemek.

c) Diizenlenen form ve tutanaklarin her hafta sonunda, niifus ve uluslararasi aile
clizdan talep belgelerinin ise olusturulan 6zel kiitiik doluncaya kadar muhafaza edilmesine ve
bagli bulunulan niifus midiirliigiine gonderilmesine iliskin is ve islemleri yapmak.

¢) Niifus mevzuatinda belirlenen esaslara gore kayit 6rnegi veya bilgi vermek.

d) Sefligin denetimine iliskin raporlar1 degerlendirerek gerekli islemleri mevzuata
uygun bi¢gimde ve zamaninda yapmak.

e) Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in halkla iliskileri
diizenlemek ve halkin bu hizmetlere katkisini saglamak amaciyla gerekli girisimlerde
bulunmak.

f) Niifus cilizdan1 ve uluslararasi aile clizdani diizenlemek.

g) Verilen diger gorevleri yapmak.

Niifus sefinin gorev, yetki ve sorumlulugu

Madde 9- (1) Niifus sefinin gorevleri agagida belirtilmistir:

a) Hizmetlerin mevzuata uygun olarak yiirtitiilmesini saglamak.

b) Form, tutanak ve dayanak belgelerini onaylamak.

¢) Yetki verildiginde niifus midiirliigiinii temsilen mahkemelerde bulunmak veya
yerine bir memuru gorevlendirmek.

¢) Memurlar arasinda is boliimii yapmak, ¢alismalarini izlemek ve denetlemek.



d) Denetim raporlarini degerlendirmek ve geregini yapmak.
e) Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Niifus sefi; biriminin genel idaresinden ve denetlenmesinden, is ve islemlerin
niifus mevzuatina uygun olarak diizenli bir sekilde yiirtitiilmesinden, haberlesmelerin ve
kendisine verilen gorevlerin zamaninda, verimli ve etkin bir bicimde yerine getirilmesinden,
niifus memurlarmin herhangi bir sebeple vazife yapamadiklar1 veya gorev basinda olmadiklari
zamanlarda bunlara ait islerin yapilmasindan, bagli bulundugu niifus midiiriine karsi
sorumludur.

Veri hazirlama ve kontrol isletmeninin gorev, yetki ve sorumlulugu
Madde 10- (1)Veri hazirlama ve kontrol isletmeninin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Niifus olaylarmna iliskin form ve tutanaklar1 diizenlemek.

b) Niifus ve aile cilizdanlarini diizenlemek.

¢) Islemlerle ilgili yazigsmalari hazirlamak, dosya ve kiitiikleri tutmak.

¢) Resmi kurum ve kuruluslar ile kisiler tarafindan istenen niifus kayit 6rneklerini
¢ikarmak.

d) Idari para cezalarina iliskin islemleri yapmak.

e) Niifus miidiirli ya da sef tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Veri hazirlama ve kontrol isletmeni, kendisine verilen gérevlerin mevzuata uygun
olarak, zamaninda ve diizenli bir sekilde yiiriitiillmesinden niifus sefine ve niifus midiiriine
kars1 sorumludur.

idari para cezasi islemleri

Madde 11- (1) Idari para cezalarina iliskin kararlar giinliik olarak dosyalanarak geregi
yapilmak tizere bagli bulunulan niifus midiirliigiine, niifus midirligiince belirlenen siirelerde
gonderilir.

Olay formlan

Madde 12- (1) Niifus olaylarina iliskin adli kurumlardan, hastane ve evlendirme
memurluklarindan gelen form, tutanak ve miizekkereler bagli bulunulan niifus miidiirliigiince
isleme alinarak geregi yapilir.

(2) Birinci fikrada belirtilen form, tutanak ve miizekkerelerin gerektiginde niifus
sefligince tesciline iliskin is ve islemler bagli bulunulan niifus miidiirliigiince belirlenir.

Belge ve tutanaklarin kayit edilmesi

Madde 13- (1) Seflik¢e tutulan veya gonderilen her tiirlii belge ve tutanaklar kayit
edilir. Evrak kaydi niifus miidiirliiglindeki kayit numarasini takip eder ve defterin islem
alanina da islemin seflik tarafindan yapildig1 agiklamasi yapilir.

Ozel kiitiikler

Madde 14- (1) Ozel kiitiikler Niifus Hizmetleri Kanununun Uygulanmasina Iliskin
Yénetmeligin 16 nci maddesine gore tutulur. Iki 6rnek tutulan olay formlarina niifus
miidirliigii ile seflikte zincirleme sira numarast verilir. Niifus ve uluslararasi aile ciizdani
talep belgelerinin konuldugu 6zel kiitiik disindaki form ve tutanaklar her hafta sonunda niifus
miidiirligiindeki dosyast ile birlestirilir.



Niifus ve uluslararasi aile ciizdanlar

Madde 15- (1) Nifus midirliigiince blok halinde maliye yetkilisinden alinan niifus ve
uluslararasi aile ciizdanlarinin seri numaralarinda atlama yapilmaksizin zimmet karsiliginda
niifus sefligine verilir. Niifus sefligince satilan niifus ve uluslararasi aile ciizdanlarina ait
clizdan talep belgeleri 6zel kiitiik haline getirilir ve 6zel kiitilk doluncaya kadar niifus
sefliginde muhafaza edilir.

Diger hususlar

Madde 16- (1) Bu Yonergede yer almayan hususlarda 5490 sayili Niifus Hizmetleri
Kanunu, 403 sayili Vatandashk Kanunu ile bu Kanunlarin Uygulamasina Iliskin
Y onetmeliklerin hiikiimlerine gore islem yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yiiriurlik
Madde 17- (1) Bu Yonerge onay tarihinde yiiriirlige girer.

Yiiriitme .
Madde 18- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Igigleri Bakani yiiriitiir.



NUFUS SEFLIGI TALEP

DEGERLENDIRME FORMU
NUFUS VE VATANDASLIK ISLERI EK -1
GENEL MODURLUGO
NUFUS VE PERSONEL SAYISI
IL:
ILCESI:
iL NUFUS:
ILCE NUFUS:

NUFUS MUDURLUGU PERSONEL SAYISI:
SEFLIK ICIN GOREVLENDIRILECEK
PERSONEL SAYISL:

iSLEMLERE ILISKIN BILGILER (*)

DOGUM:

OLUM:

EVLENME:

BOSANMA:

DIGER OLAYLAR:

KAYIT DUZELTME:

VERILEN CUZDAN SAYISI:

CIKARTILAN NUFUS KAYIT ORNEGI SAYISI:
EVRAK KAYIT SAYISI: GELEN: GIDEN

SEFLIK ICIN TAHSIS EDILEN YERE ILISKIN BILGILER

MULKIYET DURUMU:

METRE KARESI:

ODA SAYISI:

NUFUS MUDURLUGUNE UZAKLIGI:
GEREKLI BILGI ISLEM AGI VE

DONANIMINA UYGUN OLUP OLMADIGI:
HIZMET BINASININ GUVENLIGININ YETERLI
OLUP OLMADIGI:

DIGER BILGILER (*)

(*) Bir onceki yila ait bilgiler
(**) Formda olmayip da hizmet verilecek yere gore belirtiimesi gereken hususlar
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Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirltigii

Sayi : B.05.0.NUV.006.0004- vroel 1002007

Konu : Ydnerge
BAKANLIK MAKAMINA

Bakanhk metkez teskilati ile baglh kuruluglarimin diizenlenmesinde uyulacak esas ve
usullerin belirlendigi 3046 sayili Kanunun 16 nci maddesinin (c) bendi “$eflik ve memurluklar
ilgili hizmet birimi veya kurulusun teklifi tizerine Bakanlik onay ile kurulur,” hitkmiindedir.

Niifus yogunlugu ve buna bagl olarak i§ ve islem hacmi yogun olan illerde niifus
hizmetlerinin daha saglikli ve etkin bir sekilde yiiriitiilebilmesi ve béylece hizmetin daha stiratli
verilebilmesinin saglanmasi amaciyla kurulacak olan niifus sefliklerinde aranacak kriterlerin
belirlendigi “igisleri Bakanhgi Nitfus ve Vatandashk Isleri Genel Miidiirltigii Niifus Sefliklerinin
Kurulusuna ve Gorevlerine Iligkin Yonerge™ ekte sunulmustur.

Makamlarinca da uygun goriildiigii takdirde “Igisleri Bakanhigi Nufus ve Vatandaglik
isleri Genel Miidiirligi Nifus Sefliklerinin Kuruluguna ve Gérevlerine iliskin Yonerge nin
uygulamaya konulmasin olurlarimza arz ederim. /// //
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