T.C. BASBAKANLIK
TURKIYE ISTATISTIiK KURUMU

ADRESE DAYALI NUFUS KAYIT SISTEMI
MUHTARLIK ASKI SURECI

ADRES BEYAN FORMUNUN VERI GIRISI
SIRASINDA YAPILACAK KONTROLLER VE
DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

Kayit biirosu sorumlusu veya gorevlileri tarafindan degerlendirildikten sonra veri
girisine uygunluguna karar verilen Adres Beyan Formlari, sisteme kaydedilmek {izere veri
giris elemanlarina iletilecektir. S6z konusu degerlendirmeler, “Muhtarlik Aski Siireci
Uygulama El Kitabi’nda belirtilmis olan esaslara gore yapilacaktir. Bu durum, Adres Beyan
Formunun son sayfasindaki “kayit biirosu sorumlusu veya gorevlisinin degerlendirmesi”
bolimiinde veya “alan kontrolii yapan gérevlilerin degerlendirmesi” boliimiinde, ilgili

kisilerce imzalanmak suretiyle belirtilmis olmalidir.

Adres Beyan Formuna iligkin veri giris esaslar1 temel olarak Bilgi Formu veri girisi
esaslart ile aynidir. Bunun yaninda, Adres Beyan Formlari, basili listelere (Muhtarlik Aski
Listesi ve Adres Takip Listesi) gore doldurulup, kontrol (alan kontrolii dahil) edileceginden,;
s6z konusu listelerin basim tarihi ile Adres Beyan Formlarinin veri girig giinii arasinda gecen
stirede sistemdeki bilgilerde meydana gelmis olabilecek degisikliklerin dikkate alinmasi
gerekmektedir. Bu baglamda, formlardaki bilgilerin sistemdeki bilgilerle tutarliligini tetkik
etmek ve gerekiyorsa alan kontrolii ya da diizeltme i¢in bunlari kayit biirosu
sorumlusuna/goérevlisine dondiirmek de veri giris elemanlarinin sorumluluk alanina

girmektedir.

Veri giris elemanlar tarafindan, Adres Beyan Formlarindaki bilgilerin sisteme kayit

edilmesi sirasinda kontrol edilecek konular asagida belirtilmistir:

1. Adres kodu

Form doldurma nedeni
Adresin UAVT deki durumu
Hane bilgileri

Beyan sahibine iligkin bilgiler
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Formu teslim alan gorevliye iliskin bilgiler



7. Form degerlendirme sonucu
8. Resmi belge kodu
9. Alan kontrolii sonucu

10. Fert bilgileri

Yukarida belirtilen her konu basliginda yapilacak ¢alismalar asagida agiklanmistir.

Adres Kodu Kontrolii

Veri girisi yapilacak adres, adres kodu kullanilarak ekrana ¢agrilacaktir. Adres kodu
yazili olmamasina karsin, adres UAVT de kayith ise; formdaki adres bilgileri “adres se¢”

meniisiinden aranarak ekranda goriintiilenebilecek ve adres koduna ulasilabilecektir.

Beyan edilen adresin Adres Takip Listesinde olmadigi durumlarda ise, alan kontrolii
sonucuna gore bunun UAVT’ye kayit edilmesi gerekecektir. Konuya iliskin ayrintili bilgiler
“Muhtarlik Ask: Stireci Uygulama El Kitabi”nda verilmistir.

Adres kodu yazilarak veri girig ekraninda goriintiilenen adres bilgilerinin (i/ adl, ilge ad,
kéy adi, mahalle adi, cadde/sokak adi, dis ve i¢c kapi numarasi gibi) formdaki bilgilerle
tutarlilig1 kontrol edilecektir. Herhangi bir uyumsuzluk tespit edildiginde, bu durum ilgili
kayit biirosu sorumlusuna/gorevlisine bildirilecek, veri girisine sorun ¢dziildiikten sonra

devam edilecektir.

Ote yandan, beyan edilen adres i¢in ekranda gériintiilenen “nitelik” bilgisinin de veri
giris elemanlarinca tetkik edilmesi gerekmektedir. Belirtilen alanda, isyeri-depo gibi konut
dis1 bir yer kayitliysa alan kontrolii gerekeceginden; veri giris elamaninin formun arka
sayfasindaki “alan kontrolii yapan gorevlilerin degerlendirmesi” boliimiinden s6z konusu
kontrollerin yapilip yapilmadigini belirlemesi gerekmektedir. Ciinkii, bu gibi durumlar igin
alan kontrolii yapilmamus ise “kayit biirosu sorumlusu veya gorevlisinin degerlendirmesi”
boliimiine iliskin veri girisi yapilirken, sistem tarafindan “Adresin niteligi konut
olmadigindan kayit yapamazsiniz. Alan kontrolii gereklidir.” seklinde bir uyart mesaji

verilecektir.

Form Doldurma Nedeni Kontrolii

Adres Beyan Formu, asagida belirtilmis olan “bes” farkli nedene dayali olarak
doldurulabilmektedir.

1. Aym yerlesim yeri i¢cinde tasinma nedeniyle ikamet adresi degisti



2. Farkli yerlesim yerinden taginma nedeniyle ikamet adresi degisti
3. Hanehalki fertleri ADNKS’de kayith degil

4. Haneye fert katildi

5. Haneden fert ayrildi

Burada dikkat edilmesi gereken husus, resmi kayitlara gore yurtdisinda ikamet ediyor
goziiken kisiler ile sadece ikinci konutlarinda yazildiklar1 i¢in muhtarlik aski listelerinde yer
almayan hanehalklarinin durumudur. Buna gore; bilgi formu uygulamasi sirasinda
ADNKS’ye kayit edilmis olmasina karsin, resmi kayitlarda yurtdisinda ikamet ediyor
goziikken bir kisi, Adres Beyan Formu doldurma nedeni olarak “haneye fert katildi”
secenegini isaretleyecektir. Ancak, belirtilen durumun bir hanenin tiim fertleri i¢in s6z konusu
olmas1 halinde ‘‘farkli yerlesim yerinden tasinma nedeniyle ikamet adresi degisti” segenegi
isaretlenecektir. Sadece ikinci konutlarinda kayit edilmis hanehalklar1 ise, yapacaklari

beyanlarda “hanehalk: fertleri ADNKS 'de kayith degil” se¢enegini isaretlemelidirler.

Bununla birlikte, beyan nedeni olarak “3 nolu” segenegin (hanehalk: fertleri ADNKS de
kayith degil) isaretlendigi formlardaki fertlerin sistemde kayitli olup olmadiklar1 kayit biirosu
gorevlileri tarafindan veri girisi 6ncesinde kontrol edilecektir. Bu kontrol sonucunda, sz
konusu ferlerin tamami ADNKS’de kayithi degilse, formun veri girisi yapilacaktir. Aksi

hallerde, durum beyanda bulunan kisilere bildirilecektir.

Form doldurma nedeni alan1 mutlak suretle dolu olmasi gerektiginden, bu bilginin
bulunmadigi  formlarin  veri girisi  yapilmayacak, durum ilgili kayit biirosu

sorumlusuna/gdérevlisine bildirilecektir.

Diger yandan, beyanlar birden fazla neden igerebilecektir. Ancak, yukarida belirtilen
“1” ve “2” nolu nedenler birlikte beyan edilemez. Ornegin, hanehalki i¢cin hem ayn1 yerlesim
yeri iginde hem de farkli yerlesim yerleri arasinda ikamet adres degisikligi beyani yapilamaz.
“3” nolu secenek ise ancak tek basina beyan nedeni olabilir. Ornegin, hanehalk: fertlerinin
ADNKS’de kayitli olmadigimin belirtildigi bir durum i¢in ikamet adres degisikligi ve/veya

haneye fert eklendi beyan1 yapilamaz.

Buna karsin, “4” ve “5” nolu nedenler; tek basina, birlikte ya da “/” veya “2” nolu
nedenlerle birlikte beyanda belirtilebilir. Ornegin: Evlenme, dogum gibi bir sebeple haneye
fert katilmasi; bosanma gibi bir sebeple haneden fert ayrilmasi ve taginma sonucu ikamet

adresinin degismesi ayni beyan i¢inde konu edilebilir.



Veri girisi sirasinda, yukarida belirtilen dlgiitlere uygun olmayan se¢imler yapildiginda;
sistem tarafindan “Bu secimi yapamazsimiz” mesaj1 verilecektir. Bu gibi durumlarda, ilgili

form diizeltilmek tizere ilgili kayit biirosu sorumlusuna/gorevlisine iletilecektir.

Adres Beyan Formu doldurma nedeni olarak “/”, “2” veya “3” nolu seceneklerden biri
isaretlenmis ise, “beyan edilen adresin adres takip listesindeki durumu” boliimiinde
belirtilmis olan durum ifadesi, otomatik olarak aktif hale gelecek ilgili alana kayit edilecektir.
Buna karsin, sadece “4” ve/veya “5” nolu se¢eneklerin isaretlenmis oldugu hallerde Boliim

[I’e gegilecektir.

Adresin UAVT’deki Durumunun Tetkiki

Beyan edilen adresin adres takip listesindeki durumu bdéliimiinde “dort” secenek yer

almaktadir. Bunlar asagidaki gibidir:

1. Adres bos

2. Adreste baskalar1 ikamet ediyor
3. Adres igyeri veya benzeri bir yer
4. Adres Takip Listesi’nde yok

Adres Beyan Formunda belirtilen ikamet adresinin, Adres Takip Listesinde bos olarak
goriindiigii durumlarda alan kontroliine gerek duyulmaksizin veri girisi asamasina
gecilmektedir. Ancak, formda “adres bos” isaretli olmasina ragmen, sistemde adresin niteligi
“dolu konut” olarak gozikmekte ise, Adres Takip Listesi ile sistemde “futarsiziik” soz
konusu oldugundan, ilgili form alan kontrolii i¢in kayit biirosu sorumlusuna/gdrevlisine

verilecektir.

Alan kontrolii sonucunda veri girisine uygunlugu saptanan formlar ise, sistemdeki
bilgilerle tutarsizlik gosterseler dahi isleme almacaktir. Ornegin, ikamet adresi degisikligi
nedeniyle yapilan beyandaki adresin Adres Takip Listesinde “baskalar: ikamet ediyor” olarak
gbziikmesi sebebiyle yapilan alan kontrolii sonucunda, s6z konusu adresin “bos” oldugunun
tespit edilerek, veri giriginin uygun olacagina karar verilmesi halinde; sistemde adres niteligi
“dolu konut” olarak kayitl bulunmasina ragmen, veri girisi yapilacaktir. Bu gibi durumlarda,

veri girisi yapilan adresteki eski kayitlar sistem tarafindan pasif hale getirilerek saklanacaktir.

Bunun disinda, Adres Takip Listesindeki bilgiler 1s18inda doldurulan bu bdoliimdeki
bilgilerin alan kontrolii sonucunda hatali oldugu anlasilirsa, veri girisine gonderilen formun
UAVT’deki kayitlarla uyumlu olmasini teminen formda gerekli degisiklik yapilmalidir.

Ornegin; Adres Takip Listesinde olmadig1 icin alan kontroliine tabi tutulan bir adresin, icinde



ikamet edilen “isyeri veya benzeri bir yer” oldugu tespit edilirse, bu bulgu Adres Beyan
Formundaki “beyan edilen adresin adres takip listesindeki durumu” boliimiine islenmelidir.
Sonug olarak, benzeri durumlar veri girisi sirasinda tetkik edilmeli ve alan kontrolii sonucuna
dayali olarak adresin durumu ile adresin niteligi bilgilerinin uyumlu olmasi saglanmalidir.

Aksi halde, sistem uyar1 mesaj1 verecek ve veri girisini engelleyecektir.

Hane Bilgilerinin Kontrolii

Boliim I1I’de bulunan hane bilgisi alanlarinin veri girisi yapilirken, bilgi alanlarinin dolu
olup olmadig1 kontrol edilecektir. Herhangi bir eksiklik ya da hata tespit edilirse, durum kayit

biirosu sorumlusuna/gorevlisine iletilecektir.

Beyan Sahibine iliskin Bilgilerin Kontrolii

Beyanda bulunan hanehalki sorumlusu/iiyesinin T.C. kimlik numaras1 (yabanci uyruklu
ise pasaport numarast), bu kisiye ait en az bir telefon numarasi ile beyan tarihi bilgilerinin
veri girisi zorunlu oldugundan, formdaki bu alanlarin dolu olup olmadig1 kontrol edilecektir.
Herhangi bir eksiklik ya da hata tespit edilirse, durum kayit biirosu sorumlusuna/gdrevlisine

iletilecektir.

Formu Teslim Alan Gorevliye iliskin Bilgilerin Kontrolii

Formu teslim alan kayit biirosu gorevlisine ait T.C. kimlik numarast ile teslim alma
tarihi bilgileri doldurulmasi zorunlu alanlar oldugundan, formdaki bu alanlarin dolu olup
olmadig1 kontrol edilecektir. Herhangi bir eksiklik ya da hata tespit edilirse, durum kayit

biirosu sorumlusuna/gorevlisine iletilecektir.

Form Degerlendirme Sonucunun Incelenmesi

Adres Beyan Formunun doldurulma nedeni olarak “I” (ayni yerlesim yeri iginde
tasinma nedeniyle ikamet adresinin degismesi), “2” (farklt yerlesim yerinden tasinma
nedeniyle ikamet adresinin degigmesi) veya “3” nolu (hanehalki fertlerinin ADNKS de kayith
olmamasi) seceneklerden biri isaretlenmis ise, yapilacak kontroller agisindan beyan edilen
adresin adres takip listesindeki durumu dikkate alinmaktadir. Bu gibi beyanlara yonelik
olarak, belirtilen adresin bos olmasi haricindeki; adreste baskalarinin ikamet ediyor
goziikmesi, adresin igyeri veya benzeri bir yer olarak kayitli olmasi veya adresin Adres Takip

Listesinde bulunmamasi durumlari i¢in “alan kontrolii” yapilmasi gerekmektedir.



Yukarida ifade edilen kosullar s6z konusu oldugunda, ilgili kayit biirosu personeli
tarafindan, formun arka sayfasindaki “kayit biiro sorumlusu veya gorevlisinin
degerlendirmesi” bolimiinde alan kontrolii yapilmasi gerektigi belirtmis olmalidir. Aksi

halde, veri girisi sirasinda sistem tarafindan hata mesaji verilecektir.

Ornegin, farkli yerlesim yerinden tasinma nedeniyle ikamet adresinin degismesi
sonucunda beyan edilen adreste, Adres Takip Listesine gore baska kisiler ikamet ediyorsa ve
“kayit biiro sorumlusu veya gorevlisinin degerlendirmesi” boliimiinde bu durumun tetkiki
icin alan kontrolii gereklidir segenegi isaretlenmemisse; bu boliimiin veri girisi sirasinda
sistem tarafindan, “Bu adreste kayith kisi/kisiler bulundugundan yeni kayit yapamazsiniz,.

Alan kontrolii gereklidir.” seklinde bir uyar1 mesaj1 verilecektir.

Adres Takip Listesine “isyeri veya benzeri bir yer” olarak goziiken adresler belirtilerek
yapilan beyanlar i¢in alan kontrolii yapilmamis durumlarda ise; “Adresin niteligi konut
olmadigindan kayit yapamazsiniz. Alan kontrolii gereklidir.” seklinde bir uyart mesaji

goriintiilenecektir.

Boylesi durumlarda, Adres Beyan Formunun alan kontrolii i¢in ilgili kayit biirosu
sorumlusuna/gorevlisine dondiiriilmesi gerekmektedir. Aksi halde, sistem veri girigine

miisaade etmeyecektir.

Resmi Belge Kodu Kontrolii

Adres Beyan Formu doldurma nedeni olarak, “2 nolu” farkli yerlesim yerinden taginma
nedeniyle ikamet adresinin degismesi ve/veya “4 molu” haneye fert katilmasi (farkli bir
yerlesim yerinde kayith kisinin haneye katilmasi durumu) seceneklerinden biri isaretlenmis
ise; il merkezleri ile aski listelerindeki kayit sayisinin toplami otuz bin ve iizeri olan ilge
merkezleri, beldeler ve koyler disindaki yerlesim yerleri icin ikamet adres degisikligini
gosteren resmi bir belge istenmektedir. S6z konusu nedenlere dayali olarak doldurulan
formlarin arka sayfasindaki ilgili kisma “alinan resmi belge kodu nun yazili olmasi; belge
kodu “6” (diger) ise, belgenin igeriginin ilgili alana acik olarak yazilmasi gerektiginden, bu
durum veri girisi sirasinda kontrol edilecektir. Bir eksiklik olmasi halinde, bu konu kayit

biirosu sorumlusuna/gorevlisine iletilecektir.

Alan Kontrolii Sonucunun Incelenmesi

Alan kontrolii gerektiren durumlar i¢in iki gorevli tarafindan yapilan yerinde inceleme
sonucunun Adres Beyan Formunun son sayfasindaki “alan kontrolii yapan gorevlilerin

degerlendirmesi” bolimiindeki “sonu¢” kismina yazilarak, imza altina alinmasi



gerekmektedir. Belirtilen sekilde islem gormemis formlarin veri girisi sistem tarafindan

engellenecektir.

Alan kontrolii sonucunda, beyanin dogrulugu tespit edilir ise, formun ilgili kismina
“papilan alan kontrolii sonucunda formdaki kisilerin beyan edilen adreste ikamet ettikleri
tespit edilmigstir” gibi acik ve anlasilabilir bir ifade yazilmis olmalidir. Kesin bir tespit ifadesi
icermeyen formlar, incelenmek tizere ilgili kayit biirosu sorumlusuna/gorevlisine iletilecektir.
Benzer sekilde, alan kontroliinii yapan kisilerin T.C. kimlik numaralar1 veya imzalarinin
olmadig1 ya da eksik oldugu formlar da s6z konusu eksikliklerin giderilmesi i¢in ayni siirece

tabi tutulacak, veri girisleri yapilmayacaktir.

Fert Bilgilerinin Kontrolii

Formun ikinci ve {iglincli sayfasinda yazili bulunan fertlerin T.C. kimlik numaralari
girilerek yapilacak sorgulama sonucunda ekrana gelen bilgilerin, formdaki kayitlarla tutarl
olup olmadig kontrol edilecektir. Bununla birlikte, veri girisi yapilabilmesi i¢in; belirtilen
boliimdeki fert sayisinin formun ilk sayfasinda belirtilen say1 ile uyumlu olmasi, hanehalki
yakinlik derecesi ve en son tamamlanan egitim diizeyi bilgileri ile fert imzalarinin tam olmasi
gerekmektedir. Tespit edilecek tutarsizlik ve eksiklikler, tamamlanmak veya ¢6ziime

kavusturulmak tizere kayit biirosu sorumlusuna/gérevlisine bildirilecektir.

Bu boliime iliskin veri girisi yapilirken dikkat edilmesi gereken ¢ok onemli bir diger
husus ise; form doldurma nedeni ile sistemde kayitli bilgiler arasindaki uyumdur. Buna gore,
form doldurma nedeni olarak sadece “haneye fert katildi” ve/veya “haneden fert ayrildi”
secilen durumlarda; haneye kaydi yapilacak kisilerden (formdaki fertler) en az birinin mevcut
kayitlar i¢inde olup olmadigi sistem tarafindan kontrol edilecektir. Bu kontrol sonucunda
herhangi bir eslesme saglanamaz ise, sistem tarafindan “Form doldurma nedeni haneye fert
katild1 veya haneden fert ayrildi olmasina karsin; bu adrese kayit edilmek istenen kisilerin
tamami, sisteme daha once kayit edilen kisilerle tutarsizdwr. Alan kontrolii gereklidir.”
mesaj1 verilecektir. Boyle durumlarda, formdaki kisilerin beyan edilen adreste ikamet edip
etmediklerinin tespiti i¢in alan kontrolii yapilacak ve bunun sonucuna gore veri girigine karar

verilecektir.

Sonug olarak, veri girisi sirasinda; celigkili, hatali bilgiler icerdigi veya eksiklikleri
oldugu saptanan Adres Beyan Formlari, alanda kontrol edilmek ya da ilgililerin diizeltme
yapmast saglanmak suretiyle icerdikleri sorunlar ¢oziime kavusturulduktan sonra sisteme
kayit edilecektir. Yapilan degerlendirme ve kontroller neticesinde veri girisine uygun
bulunmayan formlar ise, beyan sahiplerine bilgi verildikten sonra imha edilene kadar, isleme

alinan formlarla birlikte giivenli bir ortamda saklanacaktir.



