KECIOREN KAYMAKAMLIGI iLCE NUFUS MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

TABLOSU

SIRA
NO

VATANDASA
SUNULAN
HIiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEC SURE)

Dogum islemleri
(Niifusa i1k Kayit)

1- 5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanununl5. Maddesi ile Yonetmeligin25.Maddesi “Sag olarak diinyaya gelen her cocugun
dogumdan itibaren Tiirkiye’ de 30 (Otuz) giin i¢inde olayin oldugu yer veya herhangi bir Niifus Midiirliigiine, yurt disinda ise 60
(Altmis) giin i¢inde dis temsilcilige bildirilmesi zorunludur.”

2-Dogum olaymin bildiriminde: (15.maddenin 2.bendi geregince) “Veli, Vasi, Kayyim, bunlarin bulunmamasi halinde, ¢ocugun
bliyiik ana, biiylik baba veya ergin kardesleri ya da ¢ocugu yaninda bulunduranlar tarafindan, dogumu gosteren resmi belgeye
dayanarak yapilabilecegi gibi sozlii beyana dayali olarak da yapilabilir.”

3-5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunun Uygulamasima iliskin Yonetmeligin 24. Maddesinin 1.Bendi geregince evlilik ile soy
bagmin kurulmasinda “Esler, evlilik disinda dogmus olan g¢ocuklarini, evlenme sirasinda ya da evlendikten sonra, yerlesim
yerlerindeki veya evlenmenin yapildig1 yerdeki niifus memuruna bildirmek zorundadir.

6-10 dakika

Sakli niifus iglemleri

1-5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunun Uygulamasina iliskin Yonetmeligin 35.Maddesi geregince 18 (On sekiz) yasim
tamamlayincaya kadar herhangi bir nedenle aile kiitiiklerine kayit edilmemis olan ve yabanci bir devletle vatandaslik bagi
bulunmayan sakl1 niifusun aile kiitiiklerine tescil icin miiracaat makamu illerde Valilikler, Ilcelerde Kaymakamliklardr.

6 ay

Nifus Yazimi / Yazim
Dis1 Kalanlar

1-5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunun Uygulamasima Iliskin Y&netmeligin 43.Maddesi geregince niifus yazimlarinda kayit dist
kalanlar, Tiirkiye’de bulunduklar1 yer Niifus Miidiirliigiine, yabanci iilkelerde ise bulunduklar1 bolgedeki, yoksa o yere en yakin dig
temsilcilige veya dogrudan Bakanliga basvururlar. Aranacak Belgeler: Niifus yaziminda kayit dig1 kaldiklarindan bahisle bagvuranlar
asagidaki belgelerden birini ibraz etmekle yiikiimlidiir.

a)Niifus veya Uluslar Arasi Aile Ciizdanlari, b) Niifus Miidiirlikklerinden alinmis onayl niifus kayit ornekleri, ¢) Askerlik terhis
belgesi, ¢) Yas, ad veya soybagi gibi kisi hallerine iliskin kesinlesmis mahkeme karari, d) Genel Miidiirlikkge verilmis onaylt
vatandaslik kararlari, e) Tirkiye Cumhuriyeti Pasaportlari, f)Vatandaslik durumu agiklanmis veya niifusa kayith olduklari yer
gosterilmis olmak kaydiyla okul diplomasi, tasdikname veya diger belgeler ile calisilan kurumlarca verilmis onayli kimlik
belgeleridir.

10 dakika

Evlenme islemleri

1-5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunun 22.Maddesi geregince evlendirme yetkisi a)Bakanlik, evlendirme islemlerinin niifus ve
vatandaslik hizmetlerinin biitiinliigii icerisinde yiiriitilmesi i¢in gereken her tiirlii tedbiri alir ve uygular. b)Evlendirme memuru;
Belediye bulunan yerlerde Belediye Baskami veya bu isle gorevlendirecegi memur, kdylerde muhtardir. Bakanlik, il Niifus ve
Vatandaghik Miidirliiklerine, Niifus Midiirliikklerine ve Dig Temsilciliklere Evlendirme Memurlugu yetkisi ve gorevi verebilir.
Eslerden birinin yabanci olmasi halinde evlendirmeye, il ve Iice Belediye Evlendirme Memurlari ile Niifus Miidiirlerine verilmistir.
[lgemizde evlenme miiracaatlar1 Kegidren Belediyesi Evlendirme Memurluguna yapilmaktadir.

2-5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunun Uygulamasina Iliskin Yonetmeligin 53.Maddesi a)Yurt i¢inde; Evlendirme yetkisi ve gorevi
verilmis olanlar, evlenmenin yapildig1 tarihten baslayarak 10 (On) giin i¢inde diizenlenecek ii¢ ornek evlenme bildiriminin iki
ornegini o yerin Niifus Midiirliigiine gondermekle yiikiimliidiir. b)Dis temsilciliklerle yapilan evlenmelere iliskin bildirimler 30
(Otuz) giin i¢inde, Tiirk vatandasi olan kisinin kayith bulundugu Niifus Mudiirliigiine gonderilir.

3-Yurt disinda yapilan evlenmelerin Tiirkiye’de bildirimi evlenmenin yapildigr yerde dis temsilcilik bulunmadigi ya da herhangi bir
nedenle dis temsilcilige bildirimde bulunulmadig: takdirde, yabanci makamlardan alinan evlenme belgesi Tiirkgeye cevrilip usuliine
gore onaylanmis ve Disisleri Bakanliginca tasdik edilmis olmak sartiyla, yurt iginde herhangi bir Niifus Miidiirligiine verilmek
suretiyle de evlenme bildirimi yapilabilir. Evlenme belgesinde yer alan yabanci uyruklu kisilerin kimlik bilgilerinin eksik olmast
halinde eksik bilgiler bu bilgileri gosterir sekilde kisilerin uyrugunda bulundugu devletin yetkili makamlarindan verilmis ve Tiirk¢eye

10 dakika




cevrilmis belgeler evlenme belgesine eklenmek suretiyle tamamlanir. Yabanci resmi belgelerin onaylanmasi bu Yonetmeligin 167 nci
maddesinde belirtilen esaslara tabidir.

5 | Evliligin Feshi/iptali | 1-Mahkeme karar1 ile islem yapilmaktadir. 4-6 dakika
5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunun Uygulamasina Iliskin Yonetmeligin 101nci maddesi
1-Oliimii Tespit eden kurum tarafindan diizenlenerek Niifus Miidiirliigiine gonderilen 2 niisha Mernis Oliimii bildirimi 4-6 dakika
2-Bildirim sirasinda herhangi bir belge verilmedigi taktirde; oliiniin hisimlarinin ve 6liim olayin bilenlerin kimlikleri ile yerlesim yeri
6 Olim adresleri tespit edilir. Belgeler bir yaz1 ekinde giivenlik makamlarina miilki idare amirligi aracilig1 ile gonderilerek ilgili kiginin
Oliimiiniin arastirilmasi istenir. Tahkikat sonucuna gore 6liim islemi sonuglandirilir.
Niifus Hizmetleri Kanunun Uygulanmasina Iliskin Yonetmeligin 69.maddesi
7 Bosanma 1-Mahkeme karari ile islem yapilmaktadir. '
4721 sayih Tirk Medeni Kanunu ve 5490 Sayil1 Niifus Hizmetleri Kanunun Uygulamasina Iligkin Y&netmeligin 58 nci maddesi 4-6 dakika
8 Koty See 1-Mahkeme Karari ile islem yapilmaktadir. 4-6 dakika
5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunun 35 nci maddesi
9 Gaiplik/Gaipligin | 1-Mahkeme Karari ile islem yapilmaktadir.
Feshi 5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunun Uygulamasina Iliskin Yénetmeligin 78 nci maddesi 4-6 dakika
10 Vasiyetname 1-Bildirim veya vasiyetnamenin iptaline iliskin yazi
Bildirimi/Iptali Niifus Hizmetleri Kanunun Uygulanmasina Iliskin Yonetmeligin 155 nci maddesinin 5.bendi 4-6 dakika
11 | Evlat Edinme/Evlat | 1-Mahkeme Karari ile islem yapilmaktadir.
Edinmenin Iptali | 4721 sayili Tiirk Medeni Kanununun 305 ve 320 inci maddeleri 4-6 dakika
5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunun 28.maddesi ve Yonetmeligin 107.maddesi geregince tanima; Babanin, niifus memuruna,
12 | Tamma/Tammanin | mahkemeye, notere veya konsolosluga yazili bagvurarak diizenlenen resmi senette yada vasiyetnamede belirtilen ¢cocugun kendisinden 6-10 dakika
iptali oldugunu beyan etmesidir. Tanima beyaninda bulunan kimse kii¢iik veya kisitli ise veli veya vasisinin de rizasi gerekir. Baska bir
erkek ile soybagi bulunan ¢ocuk, bu bag gecersiz kilinmadik¢a taninamaz.
13 o ppe e 1-Mahkeme Karart ile islem yapilmaktadir. .
Babaliga Hitkiim 4721 sayih Tiirk Medeni Kar?urll)unun 301 inci maddesi 6-10 dakika
14 o . . | 1-Mahkeme Karari ile islem yapilmaktadir. .
Soybagl ‘nin Reddi 4721 sayih Tiirk Medensi Kari]urll)unun 286 inci maddesi 6-10 dakika
Maddi Hata/idarece | 1-Bilgi Edinme Basvurusu /Gerektiginde dilekce
15 [Kayit Diizeltme/Kayit| 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunun 38 inci maddesi ve Niifus Hizmetleri Kanunun Uygulanmasina Iliskin Yénetmeligin 79 ve 80 4-6 dakika
Tamamlama inci maddeleri
Kizlik Soyadini 1-Dilekge
16 Kullanma Talep | 4721 sayil1 Tiirk Medeni Kanununun 187 nci maddesi 4-6 dakika
Dilekgeleri
1-Mahkeme Karari
17 |Niifus Kaydinin Iptali| 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunun 40 nci maddesi ve Niifus Hizmetleri Kanunun Uygulanmasina iliskin Y&netmeligin 98 inci 4-6 dakika
maddesi
1-5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunun Uygulamasina Iliskin Yénetmeligin 67.maddesi geregince kocasi 6len kadin yeniden
18 Kayit Tagima evlenmedikge 6len kocasinin aile kiitiigiinde kalir ve kocasinin soyadini tasimaya devam eder. Yazili talebi halinde bekarlik hanesine 4-6 dakika
donerek bekarlik soyadini alip kapanmus olan niifus kaydi acilabilir.
. 1-Dilekge :
0 Din 5490 sa§/111 Niifus Hizmetleri Kanununun 35 inci maddesi 4-6 dakika
20 Veli/Vasi Bildirimi 1-Mahkeme Karari 4-6 dakika

Iptali

4721 sayil1 Tiirk Medeni Kanunun 404 ve 410 uncu maddesi




KECIOREN KAYMAKAMLIGI iLCE NUFUS MUDURLUGU HIZMET STANDARTLARI

TABLOSU

1-Kimlik Kart1 bagvurusu i¢in son halini gosterir yeni ¢ekilmis 1 adet biyometrik fotograf ve kimlik beyan1 i¢in niifus ciizdani, uluslararasi aile
clizdani, pasaport, siiriicii belgesi, memur ciizdani, avukat kimlik kartt veya basin karti gibi kimlik belgesi yerine gegcen fotografli belgenin
yaninizda olmasi yeterlidir.
On bes yasimi tamamlamis olanlarin sahsen bagvurmasi gerekmektedir. Bagvuran tarafindan talep edilmedigi siirece onbes yasini tamamlamamis
¢ocuklarin kimlik kartlarinda fotograf yer almaz. Ancak, talep edilmesi halinde her yas grubundaki ¢cocuklarin fotografi kimlik kartinda yer alir.

21 T.C Kimlik Karti 2-On sekiz yasin1 tamamlayanlarin; kimligini kanitlayacak fotografli resmi belge ibraz edememeleri durumunda yaptirilacak sorusturma sonucuna o=l deidle
gore basvuru alinma islemleri yapilir.
3-On bes yasini tamamlamayan ¢ocuklarin; veli, vasi veya vekaletname ibraz edenler ile veli, vasi veya kayyimlarina, bunlarin bulunmamasi
halinde; biiyiik ana, biiyiik baba veya kardeslerine ya da ¢ocuklari yanlarinda bulunduranlar veya muhtarin yazili beyani ile kimlik kart1 bagvurusu
alimur.
4-Biyometrik verilerin karsilastirilmasi sirasinda gergege aykiri beyanda bulunduklari anlasilanlar hakkinda Cumhuriyet Bassavciligina sug
duyurusunda bulunulur.
(Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Kart1 Yonergesi ’nin 17. ve 18. maddeleri)
22 Uluslararasi Aile 1-Evlenme sirasinda aile clizdan1 almamis veya aile clizdani kayip olan Uluslar Arasi Aile Ciizdani isteminde bulunan ilgililer Uluslar Arasi Aile
Ciizdani Ciizdan1 Talep Belgesi ile Uluslar Arasit Aile Ciizdanina yapistirilmak iizere eslere ait birer adet fotografla miiracaat etmeleri gerekmektedir. 15 dakika
Degistirme nedeniyle Uluslar Arasi Aile Ciizdan1 diizenlenmesinde ise o yilda belirlenen iicret karsilig1 ve ikiser fotograf ile miiracaatlar1 yeterlidir.
1-Niifus ciizdani, Uluslar Aras1 Aile Clizdani, Ehliyet, Pasaport, Onayli Kurum Kimlik Kart1
23 Niifus Kayit Ornegi | 2-Vekaletname
5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunun 43 iincii maddesi 2 dakika
Uluslar arasi
Sozlesmeler Uyarinca
Duziglentel.lO,A (P. OBUM | | Niifus Ciizdan
B (Ez}ennr:;eé;; it 2-Yabanci Uyruklu Kisiler I¢in Kimlik Belgesi o ‘
24 Omegi ) Mevguat daygnaglz Lfl Haye 12 No’lu “yabanci ReSI.I.li Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin kaldirilmasi Soézlesmesi” ile Milletlerarast Ahvali
C (6liim Kayit Ornegi ) Sahsiye Komisyonu Sézlesmeleri (siklikla 16, 20 nolu sézlesmeler
Formlar1 ve
Tasdik Islemleri 4-6 dakika
1-Niifus Cilizdani
Adres Tespita Hls Hgilil | = oapon
25 Isler APy .
4-Evlilik Clizdanm
5-Oturdugu adresi belgelendiren resmi bir belge (son aya ait elektik, su, dogalgaz faturasi) 3-5 dakika
1-Niifus Cilizdani
26 | Yerlesim Yeri Belgesi | 2-Pasaport
3-Ehliyet 2 dakika
4-Evlilik Ciizdam
33 Vatandashga Tiirk Vatandashgini kazanma fle ilgili islemler Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigiince yiiriitiilmektedir. Miiracaat makamlar1; Valilikler, 3 ay
Alinma/Cikarma Konsolosluklar

34




Cok Vatandaslik

1-5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunun Uygulamasina Iliskin Yonetmeligin 11.maddesi geregince herhangi bir nedenle bir veya
birden fazla yabanci devlet vatandasligini kazanan kisilerden ergin olanlarin kendileri, ergin olmayanlarin ise veli yada vasisinin yurt
icinde yerlesim yerinin bulundugu yerdeki Niifus Miidiirliigiine, yurtdisinda ise dis temsilciliklere bildirimde bulunulmasi zorunludur.
Bildirim sirasinda, niifus ciizdam1 veya ornegi ile diger devlet vatandashigimin hangi tarihte kazanildigim gosterir kimlik bilgilerini
iceren ve usuliine gbre onaylanmis bir belgenin noter tasdikli Tiirkce terclimesinin ibraz edilmesi gerekir.

35

Kurumlarla Yapilan
Yazigmalar

1-Miilki idare Amirinin Yazili Emri

10 giin

36

Yabanci Makamlarca
Verilmis Olan Resmi
Belgelerin Isleme
Alinmast

1)Yabanci resmi makamlarca verilmis olan belgeler asagida belirtilen sekilde isleme alinir:

a) Sozlesmis iilkelerce miitekabiyet esasina dayali, belgeyi diizenleyen iilkelerin yetkili makamlarinin imza ve miihriinii tagimasi sart1 ile kabul
edilebilen ve ilgili sozlesmesi geregi formiile edilmis olan belgeler herhangi bir tasdik islemine tabi tutulamaz. Bu belgeler;

b)Ulkemizin de iiyesi bulundugu Milletleraras1 Ahvali Sahsiye Komisyonunca hazirlanarak uygulamaya konulan sézlesme geregi diizenlenen ve
belirli bir islem gérmeden dogrudan kabul edilerek isleme alinir.

2) La Haye Devletler Ozel Hukuk Konferansinca hazirlanan ve Devletimizin de taraf oldugu Yabanci Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin
Kaldirilmasi1 Sozlesmesine taraf devlet yetkili makamlarca belge iizerine veya ek bir belge olarak, Belgeye iliskin tasdik serhi (Apostille)
diizenlenmis ise belgenin asli, noter tasdikli Tiirk¢e terclimesi ile birlikte kabul edilerek isleme alinir

b) Yetkili kurum tarafindan tesis edilecek islem geregince talep edilen ve diizenleyen yabanci resmi makamlara gore farklilik arz, eden belirli bir
formiile tabi olmayan ve ispat niteligi tagiyan belgeler ise tasdik islemine tabi tutulur.

c)Yabanci Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldirilmasi S6zlesmesine taraf bir tilkenin,iilkemizdeki temsilciligince diizenlenen ve verilen
belgelere Sozlesmenin 1 inci maddesi geregi tasdik serhi (Apostille) uygulanamaz. Bu tiir belgeler yabanci iilke temsilciliginin bulundugu ilin
valiligince veya Digisleri Bakanligimizca (yabanci temsilcilik Ankara ‘da ise Daisisleri Bakanligimizca) “Belgedeki imza miihiir
.......... Konsolosluguna aittir.” seklinde tasdik edilmesinden sonra, belge yabanci dilde ise noter tasdikli Tiirkge terciimesi ile birlikte isleme alinir.
d)Belge, yabanci iilkelerin yerel makamlarinca diizenlenmis ise diizenleyen iilkenin Tiirkiye’deki

temsilcigince tasdik edilmesinden sonra , Disisleri bakanligimizca belgenin aslina “Belgedeki imza ve miihiir
/Biiyiikelgiligine aittir.* seklinde serh verilmesini takibinden noter tasdikli Tiirkce terciimesi ile birlikte igleme alinir.

e) Yabanci tilkenin yerel makamlarinca diizenlenen ve diizenlendigi iilkedeki konsoloslugumuz tarafindan “imza ve miihiir .................. makama
aittir.” seklinde asl tasdik edilen belgeler, konsoloslugumuz veya yeminli terciimanlar tarafindan yapilmis ¢evirileriyle birlikte dogrudan isleme
alinir. Terciimeleri yeminli terclimanlarca yapilmis belgelerde konsoloslugumuzun imza ve miihiir tasdiki bulunmalidir.

f)Yabanci iilkenin Tiirkiye’deki temsilciligince diizenlenmis belgeler, yabanci temsilciligin bulundugu il valiligi veya Daisisleri
Bakanligimizca (Yabanct temsilcilik Ankara’da bulunuyorsa Disisleri Bakanligimizca) “Belgedeki imza ve miihiir
........... Konsolosluguna /Biiyiikelgiligine aittir.” Seklinde tasdik edilmesinden sonra, belge yabanci dilde diizenlenmis ise noter
tasdikli Tiirkge terciimesi ile birlikte isleme alinir.

g) Ulkemizde dis temsilciligi bulunmayan devlet makamlarinca veya adina akredite olmus (ilgili devlet adina islem yapmakla yetkili )
devletin yetkili makamlarinca verilmis belgeler, akredite devletin Tiirkiye’deki dis temsilciligince belgenin onaylanmasinin ardindan,
dis  temsilciligin = bulundugu il  wvaliligi veya Disisleri = Bakanligimizca “Belgedeki imza ve  miihiir
............. Konsolosluguna/Biiyiikel¢iligine aittir.” seklinde serh verilmesinden sonra, belgenin asli noter tasdikli Tiirkce terciimesi ile
birlikte isleme alinir.

h) Dis temsilciligimizin bulunmadigi devlet makamlarca verilmis belgeler, belgeyi veren devlete akredite olan dis temsilciligimizce
“Belgedeki imza ve miihiir............... Disisleri Bakanligi’na aittir.” seklinde serh verilmesinin ardindan, belgenin asli noter tasdikli
terclimesi ile birlikte isleme alinir.

1) Fahri konsolosluklarca diizenlenen belgelere dayanilarak islem tesis edilmez.

.......... Konsolosluguna

Tasdik edecek
diger kurumlarin
ve hizmet alan
kisinin ¢aligma
performansina
gore
degismektedir.
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Pasaport Islemleri

Umuma mahsus pasaportlar Pasaport Kanununun 15’inci maddesine gore;

Tirk vatandaslarinin umuma mahsus miinferit ve umuma mahsus miisterek pasaportlar: yurt iginde
Icisleri Bakanliginca veya li¢isleri Bakanmnin verecegi yetkiye gore valiliklerce, yabanci memleketlerde
Tiirkiye Cumhuriyeti konsolosluklar1 tarafindan verilir.Pasaport talep eden her kisinin ayr1 ayri bagvuru
yapmasi gerekir. Yas farki gozetilmeksizin herkes i¢in ayr1 pasaport defteri diizenlenir. Umuma mahsus
pasaportlar alt1 aydan az olmamak iizere; ergin olmayanlar i¢in en fazla bes, ergin kisiler i¢in ise en fazla
on y1l1 asmayacak sekilde I¢gisleri Bakanliginca belirlenecek siirelerde diizenlenir.

Umuma mahsus pasaport basvurusunda bulunmak isteyen Kisilerin;
- Niifus Ciizdani, T.C. Kimlik Kart1 veya gecici kimlik belgesinin asl

- Harg ve ciizdan bedeli makbuzu

- 2 adet biyometrik fotograf

- Ogrenci belgesi (Hargs1z pasaport talep edenler igin)

- Ergin olmayanlar veya kisithlar icin muvafakat belgesi

- Varsa eski pasaport

ile pasaport basvurusu alan il¢e niifus miidiirliiklerine randevulu veya randevusuz olarak basvurmalari
gerekmektedir.

Yabanci memleketlerde kayitli bulunduklari konsolosluga miiracaat edenlere konsolosluk
kiitiiglindeki kayitlar esas tutularak pasaport verilir. Bagka bir konsolosluga miiracaat edenlerin tabiiyet
ilmiihaberi veya eski pasaportlarindan bagka niifus tezkerelerini de ibraz etmemeleri takdiri bu
konsolosluk pasaportun itasin1 gerekli gorecegi tahkikatin icrasina talik edebilir. Basvuruya gelemeyen
ebeveyn muvafakat nameyi noter araciligiyla diizenleyebilir.

Her iki ebeveynin de bagvuruya gelememesi durumunda noterden muvafakat name diizenletmeleri,
ergin olmayan cocuklarinin pasaport basvurusunda refakat edecek kisiye de vekaletname vermeleri
gerekmektedir.

Anne ya da babanin yabanci uyruklu olmasi durumunda muvafakanamenin noterden diizenlenmesi
gerekmektedir. Anne ya da babanin yurtdisinda bulunmasi halinde yabanci iilke noterliklerinden (apostil
ve yeminli terclime sartt aranmaktadir) veya dis temsilciliklerimizden miiracaatla muvafakatname

5-10 dakika




diizenlenebilir

Hargsiz umuma mahsus pasaport bagvurularinda; Ogrenim gériilen kurumlardan getirilen 1slak imzali, e-
imzal1 veya e-devlet kapisi tizerinden alinan 60 giinii gegmemis 6grenci belgeleri hususi, hizmet damgali
ve har¢siz umuma mahsus pasaport basvurularinda kabul edilecektir.

Yurtdisinda 6grenim gorenler i¢in; 6grenim goriilen kurumdan alinan 6grenci belgelerinin apostil
edilmis/dis temsilcilik¢e onaylanmis aslinin yeminli terciiman tarafindan yapilmis noter onayli Tiirkce
terciimesi ile T.C. Biyiikel¢ilik/Baskonsolosluk, Egitim Miisavirlikleri/Ataselikleri tarafindan verilen
pgrenci oldugunu belirten belge yas sinir1 20 olmaksizin umuma mahsus hargsiz pasaport bagvurularinda
pgrenci belgesi olarak kabul edilecektir.
2. Ogrenci belgesi kimlerden istenir?
Umuma Mahsus Pasaportlarda ise har¢siz pasaport talep eden 6grencilerden alinir.
3. Resit olmayan cocuklardan da imza ve parmak izi alimyor mu?
12 yasindan kiigiik cocuklarin imzasi, 7 yasini tamamlamamis ¢ocuklarin ise parmak izi alinmaz.
4. Basvuru islemi siireleri

Basvuru islemi ortalama olarak 5-10 dk. icinde tamamlanmaktadir. Basvuru sirasinda alinan
bilgiler Onay Amirince onaylanmasina miiteakip yaklasik 30 saniye i¢inde giivenlikli elektronik ortamda
tanzim merkezine iletilmekte ve kisisellestirme (baski/yazim) sirasina girmektedir.
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Siiriicii Belgesi Islemleri

Siiriicii belgesi basvuru islem tiirleri:
a) Ik Kayit
b) Yenileme/Simif Ekleme
c) Dis iilkelerden alinan siiriicii belgesi degistirme (Tebdil) seklindedir.
Ilk kayit islemlerinde ibraz edilecek ve/veya elektronik ortamda kontrol edilecek bilgiler/belgeler.
a) Kimlik Belgesi
b) Stiriicti Sertifikasi

¢) Ogrenim Belgesi, yurtdisindan alinan 8grenim belgelerinin noter tasdikli terciimesi
¢) Siiriicii Saglik Raporu
d) Siirticii belgesi degerli kagit ve harg bedeli, vakif pay1

e) 1 adet biometrik fotograf
f) Kan grubunu belirtir belge veya sozlii\yazili beyant
g) Adli Sicil Kaydi Belgesi

5-10 dakika




Siirticli Belgesi bagvurusunda parmak izi alinmasi veya teyidinin yapilmasi sonrasinda, siiriicii sertifikasi, 6grenim
belgesi, stirlicii saglik raporu, adli sicil kaydi belgesi elektronik ortamdan kontrol edilecek. Elektronik ortamda kontrolii
saglanan belgelerden herhangi birisine ait bilgilerin dogrulanmamasi durumunda isleme devam edilmeyecektir.

Saglik raporu elektronik ortamda alinincaya kadar fiziki olarak elden alinacak, taranarak sisteme kaydedilecek ve
basvuru formu ile birlikte muhafaza edilecektir.

Degerli kagit, har¢ bedeli ve vakif payr elektronik ortamda kontrol edilir. Kontroliin saglanamadigi durumda
makbuzun ash talep edilecek ve makbuzun iizerindeki bilgiler sisteme kaydedilir. Sisteme kaydedilen makbuz iizerine
“Kullanild1” ibaresi yazilacak ve bagvuru formu ile birlikte muhafaza edilecektir. Bagvuru islemleri tamamlandiktan sonra
siiriicii belgesi kisisellestirilerek posta ile bagvuru sahibinin belirtmis oldugu adrese teslimi saglanir.

Basvuru esasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildig1 halde,
hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

Ilk Miiracaat Yeri: Ikinci Miiracaat Yeri:

Isim :Akin GULEN Isim  : Dr. Mehmet AKCAY

Unvan: Niifus Miidiirii Unvan : Kecioren Kaymakami

Adres : Giiclilkaya Mah. Savur Sk. No:1 Kaymakamlik Giris KAT Adres : Giicliikaya Mah. Savur Sk. No:1 3. KAT Kecioren/ANKARA
Kecioren/ANKARA Tel : 03123142110

Tel : 0312 314 59 38 Faks :0312 360 02 62

Faks :0312 3612271 E-Posta:www. kecioren.gov.tr
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