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T.C.
BARTIN iL OZEL iDARESI
PERSONEL KIMLIK KARTI YONERGESI

Amac

MADDE 1 - (1) Bu Yénerge; Bartin 11 Ozel idaresinde ¢alisan ve emekli olan personelin kimlik
kartlarinin diizenleme usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yonerge; Idare biinyesinde calisan 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nun 4 iincli maddesine gore 4/A kapsamindaki memurlara, 4/B kapsamindaki sozlesmeli
personele ve 4857 sayili Is Kanunu kapsamindaki siirekli ve gegici isci ile idareden emekli olan
personele verilecek kimlik kartlarinin tipi, sekil ve 6lgiilerinin belirlenerek diizenlenmesi, dagitilmasi,
degistirilmesi, kullanilmasi, geri alinmasi ve imha edilmesine iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Tanimlar

MADDE 3 — (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda;

a) Idare: Bartin il Ozel Idaresi’ni,

b) Kimlik Imha Komisyonu: idare tarafindan belirlenecek bir baskan, iki asil ve yedek iiyelerden

tesekkiil eden komisyonu,

¢) Personel: Idarede ¢alisan memur, sézlesmeli, is¢i ve emekliyi,

d) PDKS: Personel Devam Kontrol Sistemini,

[fade eder.

Kimlik kart1 diizenleme yetkisi

MADDE 4 - (1) Bu Yonerge kapsaminda Idarede gorev yapan ve emekli olan personel igin
diizenlenecek kimlik kartlar ile ilgili is ve islemleri yiiriitmeye Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii
yetkilidir.

Kimlik kartinin ozellikleri

MADDE 5 - (1) Kimlik kartinin, tipi, rengi, sekil ve dl¢iileri, igerigi, govde yapist ve giivenlik
unsurlar1 gibi gorsel 6geleri ve kimlik kartinda kullanilacak fotograf ozellikleri bu Yonergenin eKi
Ek-5’de yer alan “Kimlik Kart1 Tasarim Formu”nda diizenlenerek belirlenmistir.

Kimlik kart1 verilmesi

MADDE 6 - (1) Kimlik kart1 bu Y6nergenin 2 nci maddesinde belirtilen personele, ilk defa veya
yeniden olmak tizere diizenlenir.

a) Ik defa kimlik kart:1 verilmesi

Idareye ilk defa atanarak gorevine baslayan personele, Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigiince kimlik kart1 diizenlenir.

b) Yeniden kimlik kart1 verilmesi

Bu Yonerge kapsaminda bulunan personele; kartinin fiziki olarak yipranmasi, elektronik olarak
bozulmasi, personelin unvani veya niifus bilgilerinin degismesi vb. hallerde mevcut kimlik kart1 geri
alinmak suretiyle yeniden kimlik kart1 diizenlenir.

c¢) Emekli personele kimlik kart1 verilmesi

Idareden emekli olan personele talepte bulunmasi halinde kimlik kart1 diizenlenir.

(2) Bu maddenin birinci fikrasinin (a), (b) ve (c) bentlerinde belirtilen durumlarda kimlik karti
diizenlenebilmesi i¢in bu Yonergenin 7 nci maddesinde belirtilen usul ve esaslar ¢er¢evesinde personel
tarafindan kimlik kartinin talep edilmesi gerekmektedir.

Kimlik kart1 talebi

MADDE 7 - (1) Kimlik karti talebinde bulunacak personel, bu Yonergenin eki Ek-1’de yer alan
"Kimlik Kart1 Talep Formu'"nu ve son 6 ay i¢inde ¢ekilmis vesikalik fotografini da ekleyerek dilekge ile
bagvuruda bulunur.

(2) Fotograf, kisisel ve memuriyet bilgileri eksik olan personele kimlik kart1 diizenlenmez.

Sorumlu birim ve kayit islemleri

Madde 8 - (1) Kimlik kartlarinin temin edilmesi, muhafazasi, kaydi, diizenlenmesi ve ilgili
personele teslim edilmesi islemleri Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiince yerine getirilir.

(2) Kimlik kartinin numarast, teslim tarihi, kimlik kart1 verilen personelin adi soyadi, T.C. kimlik
numarasi ve unvani kayit altina alinir.



(3) Kimlik kart1 verilecek personelin kimlik karti1 lizerinde yapilacak olan kisisellestirme
islemleri, personelin 6zlilkk dosyasindaki bilgileri dahilinde elektronik ortamda hazirlanarak
basimi gerceklestirilir.

(4) Herhangi bir sebeple iade edilmeyen kimlik kartinin sorumlulugu sirasiyla kimlik kart1 sahibi
ve Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’ne aittir. Bu Yonergenin 13 iincii maddesinde belirtildigi
sekilde istenilmesine ragmen kimlik kartinin ilgili personelden teslim alinamamasi durumunda, iade
edilmeyen kimlik kartina ait bilgiler tutanak altina alinarak varsa yetkileri derhal ilgili birimler
tarafindan iptal edilir.

Kimlik karti basilmasi ve teslim edilmesi

MADDE 9 - (1) Kimlik kart1 bu yonergenin eki EK-5’de yer alan “Kimlik Karti Tasarim
Formu’’nda belirlenen sekilde elektronik ortamda hazirlanarak baski makinesinde basilir.

(2) Hazirlanan kimlik kartlar1, sahibine imza karsiliginda tutanak ile teslim edilir veya kargo,
posta, kurye vb. yollarla génderilir. Teslim edilen kimlik kartinin teslim tarihi kayit altina alinir.

Kimlik karti sahibinin sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Kimlik kart1 sahibi, kartin ifade ettigi resmi anlam ve itibar ile tasidigi
ozelliklere uygun olarak gereken 6zen ve dikkati gostermek suretiyle kullanimindan ve yeni kimlik karti
talep edilmesi durumunda mevcut kimlik kartinin Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine iade
edilmesinden sorumludur.

Kimlik kartlarinin yetkilendirme islemleri

MADDE 11 — (1) Calisan personelin kimlik karti; mevcut Personel Devam Kontrol Sistemi
(PDKS), giris-¢ikis kapilari, yemekhane ve otopark gibi alanlar i¢in yetkilendirilir.

Kimlik kartinin calinmasi, kaybedilmesi

MADDE 12 - (1) Kimlik kartinin ¢alinmasi veya kaybedilmesi durumunda; kart sahibi bu
Yonergenin eki EK-2de yer alan "Kayip Kimlik Kart1 Bildirim Formu" ile birlikte bu Y6nergenin 6.
Maddesinde belirtilen usule uygun olarak yeniden kimlik kart1 talebinde bulunur. Bu durumda kayip
olan karta ait yetkiler derhal kaldirilir.

(2) Yeni kimlik kart1 bu yonergenin eki Ek-5’de yer alan “Kimlik Kart1 Tasarim Formu”nda
belirlenen sekilde elektronik ortamda hazirlanarak baski makinesinde basilir.

(3) Hazirlanan kimlik kartlar1, sahibine imza karsiliginda tutanak ile teslim edilir veya kargo,
posta, kurye vb. yollarla gonderilir. Teslim edilen kimlik kartinin teslim tarihi kayit altina alinir.

Idareden ayrilma ve kimlik kartinin iade edilmesi

MADDE 13 - (1) Kimlik kart1 sahibinin gorevinden istifa ederek ayrilmasi, baska bir kuruma
atanmas1 veya herhangi bir sebeple gorevine son verilmesi halinde; personelin ayrilis islemleri
tamamlanmadan &nce bu Kart sahibince Yonergenin eki EK-3’de yer alan “Kimlik Kart: fade Formu” ile
birlikte kimlik kart1 Idareye teslim edilir.

(2) Kimlik kartt teslim almmmadan hicbir personelin gérevinden ayrilis islemleri
gerceklestirilmez.

(3) lade edilmedigi tespit edilen kimlik kartindaki yetkiler, personelin miiracaatna gerek
duyulmaksizin ilgili birim tarafindan kaldirilir.

(4) 1ade edilen kimlik kartlar1 bu Y&nergenin 15 inci maddesine gore imha edilir.

Emeklilik ve vefat

MADDE 14 - (1) Gorevde iken vefat eden personelin kimlik kart1 geri alinmaz. Bu durumda
olan personelin kimlik kart1 yetkileri iptal edilip kayit altina alinir.

(2) Idareden emekli olan personel tarafindan talepte bulunulmasi halinde; Idareye ait internet
sitesinde bulunan "Kimlik Karti Talep Formu"nu doldurarak Idareye elden veya posta yolu ile
gonderilmesi durumunda; mevcut kimlik kartini iade etmesi kaydiyla talepte bulunan personele kimlik
kart1 iizerinde "Emekli" ibaresi eklenerek ve daha dnce gérevde bulundugu en iist unvan olacak sekilde
bu Yonergenin eki EK-5’de yer alan “Kimlik Kart1 Tasarim Formu”nda belirtildigi sekilde kimlik kart:
basimi yapilir. Basimi yapilan Emekli Kimlik Karti, elden verilebilecegi gibi talepte bulunan personelin
bildirdigi adresine posta, kargo yolu ile de gonderilebilir.

Kimlik kartlarinin imha islemleri

MADDE 15 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’nce yenilenmesi icin geri alman veya
kurumdan ayrilan personelin geri iade ettigi kart bilgileri kayit altina alinir. Geri iade alinan ve basim
asamasinda hatali bask1 yapilan kimlik kartlarindaki personel bilgileri ve imha nedenleri, bu Ynergenin
eki Ek-4’de yer alan "Kimlik Kartlar1 Imha Listesi Formu"na islenerek kimlik baski islemlerinde
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kullanilan ve personel kimlik bilgilerinin yer aldig1 imha edilecek ribon sayisina ait bilgilerin mevcut
oldugu tutanak ile birlikte Kimlik imha Komisyonunun onayma sunulur.

(2) Imha edilmesi onaylanan kimlik kartlar1 ve ribonlar Kimlik imha Komisyonunca yakilarak

imha edilir.

(3) Iptal edilen kimlik kartlar1 ve kimlik kart1 baski isleminde kullanilan ribonlarin imha is ve
islemlerini yiiriitmek iizere her y1l ocak ay1 basinda o y1l igin Idare tarafindan belirlenecek bir baskan ve
iki asil ve yedek iiyelerden tesekkiil eden Kimlik Imha Komisyonu olusturulur.

(4) Imha edilmek iizere gonderilen kimlik kartlar1 ve kimlik karti basimida kullanilmus
ribonlar her yilsonunda imha edilir.

Yiiriirliik

MADDE 16 - (1) Bu Yonerge 04/01/2022 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 17 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Bartin Valisi yiiriitiir.

IMZA
Sinan GUNER
Vali



EK-1
o TC. ,
BARTIN iL OZEL iDARESI

KiMLiK KARTI TALEP FORMU

KIMLIK KARTI SAHIBININ
ADI SOYADI

T.C. KIMLIK NO
ANNE ADI

BABA ADI

DOGUM TARIHI
DOGUM YERI
KURUM SICIL NO :
EMEKLI SICIL NO :
UNVANI

KAN GRUBU
ISTIHDAM SEKLI : o 4/A KADROLU MEMUR PERSONEL

o 4/B SOZLESMELI PERSONEL
o SUREKLI iSCI PERSONEL
o GECICI iSCI PERSONEL

o EMEKLI PERSONEL

TALEP NEDENT:

() Ik defa kimlik kart: talep ediyorum.
(Idarede ilk defa gorev aldigi igin kimlik kart1 bulunmayanlar isaretleyecektir.)

() Kimlik kartimin yenilenmesini talep ediyorum.
(Kimlik kart1 olup herhangi bir sebeple yenilemek isteyenler isaretleyecektir.)

() Yeniden kimlik karti talep ediyorum.
(Kimlik kart1 almis olup, kayip veya ¢alinmasindan dolay1 yeni kart isteyenler isaretleyecektir.)

() Emekli kimlik kart: talep ediyorum.
(Idaremizde galismakta iken emekli olup, kimlik kart1 talebinde bulunanlar isaretleyecektir.)

Tarafima kimlik kart1 diizenlenerek verilmesini arz ederim. .../..../....
CEP TELEFONU :
ADRES :
IMZA
ADI SOYADI



T.C.
BARTIN iL OZEL iDARESI

KAYIP KIMLIK KARTI TALEP FORMU

KIMLIK KARTI SAHIBININ

ADI SOYADI
T.C. KIMLIK NO
ANNE ADI
BABA ADI
DOGUM TARIHI
DOGUM YERI

KURUM SICIL NO :

EMEKLI SICIL NO :

UNVANI

KAN GRUBU
ISTIHDAM SEKLI

KAYIP KART NO
KART DURUMU

o 4/A KADROLU MEMUR PERSONEL
o 4/B SOZLESMELI PERSONEL

o SUREKLI iSCI PERSONEL

o GECICI ISCI PERSONEL

o EMEKLI PERSONEL

() Kayp () Calint1

KARTIN KAYBOLDUGU YER VE TARIH :

CEP TELEFONU :
ADRES :

IMZA
ADI SOYADI

EK-2



T.C.
BARTIN iL OZEL iDARESI

KiMLiK KARTI iADE FORMU

KIMLIK KARTI SAHIBININ

ADI SOYADI
T.C. KIMLIK NO
ANNE ADI
BABA ADI
DOGUM TARIHI
DOGUM YERI

KURUM SICIL NO :
EMEKLI SICIL NO :

UNVANI

KAN GRUBU
ISTIHDAM SEKLI

4/A KADROLU MEMUR PERSONEL
4/B SOZLESMELI PERSONEL
SUREKLI iSCI PERSONEL

GECICI ISCi PERSONEL

EMEKLI PERSONEL

KART IADE NEDENI : ( ) Yenileme ( ) Kurumdan Ayrilis ( ) Emeklilik () Diger

CEP TELEFONU :
ADRES :

Adima diizenlenen yukarida bilgileri yazili kimlik kartimi Idareye iade

ediyorum. ..../.../...

TESLIiM EDEN
IMZA
ADI SOYADI

TESLIM ALAN
iMZA
ADI SOYADI

EK-3



EK-4

T.C.
BARTIN iL OZEL iDARESI

PERSONEL KiMLiK KARTLARI IMHA LiSTESIi FORMU

SN. | T.C.KIMLIK NO ADI SOYADI UNVANI KART NO IMHA NEDENI

1.
2.
3.
4,
5.
6.

Yukaridaki listede bilgileri bulunan ........ adet personel kimlik kart1 ve kullanilmas ........ adet bos ribon .../.../.... tarihinde komisyonumuzca imha

edilmistir.
BASKAN UYE UYE
IMZA IMZA IMZA

ADI SOYADI ADI SOYADI ADI SOYADI



EK-5
T.C.
BARTIN iL OZEL iDARESI

PERSONEL KiMLIiK KARTI TASARIM FORMU

1) Personel kimlik kartlari toplam iki farkli tipte (Calisan, Emekli) hazirlanmistir.

2) Kimlik kartlarinin kart boyutlari, ISO/IEC 7810, ISO/IEC 7816 standardinda tanimlanmis olan
ID-1 boyutlarinda, 780 - 850 mikron kalinliginda ve toleranslarindadir.

3) Kimlik kartinin 6n ve arka yiizleri kisisellestirilebilir olup, 6n yiiziinde; adi, soyadi, T.C. kimlik
no, unvani, kurum sicil no, varsa emekli sicil no ve fotograf, arka yliziinde; niifus bilgileri ile kimlik kart1
no yer alir.

4) Kimlik karti, tizerinde giivenlik unsurlarini igeren, bilgi saklamay1 ve bilgiye giivenli erigimi
destekleyen temassiz bir yongaya sahiptir.

5) Kimlik kart1 ylizeyine termal transfer yontemi ile kisisellestirme islemi yapildiktan sonra kart
yazici makinesinde basilir.

6) Kimlik karti, mekanik esneklige sahip, bitkme yoluyla kirilmaya dayaniklidir.

7) Kimlik kart1 yiiksek kalite 100% PVC malzemeden tiretilmistir.

8) Kimlik kartina baskis1 yapilacak kisisel ve memuriyet bilgileri 6zliikk dosyasindan saglanir.

9) Kimlik kartinda kullanilacak fotografin, gérsel kaliteye uygun olabilmesi i¢in; en az 800 x 600
¢ozliniirliikte, 300 dpi goriintii kalitesinde, yansima, gélge, parlama bulunmayan, fonu beyaz veya saydam,
golgesiz, desensiz ve rotussuz olmalidir.

10)Fotograf, kisinin bedeni ve bas kism1 saga - sola doniik durmayan, yiiz hatlar1 net ve belirgin
olacak sekilde cepheden ¢ekilmis olmalidir.

11)Fotograf 500x600 piksel boyutunda 6n yiiziin sag tarafinda yer alir.

12)Siirekli olarak gozliik kullanmak zorunda olan personelin fotograf ¢ekimi sirasinda gozleri net
bir sekilde goriinmeli, gozlik cami iizerinde yansimalar bulunmamali, renkli cam veya giines gozlugii
kullanilmamali, parlamalar engellenmeli, gozliik caminin kenar1 veya gercevesi gozleri kapatmamali ya da
gozleri kapatacak 6lgiide kalin olmamalidir.

13)Kimlik kartinin 6n yiiziinde sol iist boliimde Tiirk Bayragi, sag iist boliimde ve arka yiiziinde sag
orta bolimde kurum logosu yer alir.

On Yiiz Arka Yiiz
Calisan Personel Kimlik Kart1 Tasarimi
T.C. ( . T.C. _ h
BARTIN iL OZEL IDARESI BARTIN iL OZEL IDARESI
PERSONEL KIiMLIK KARTI Dogum Yeri / Tarihi:
i XXXXXX /01.01.1950
Xxxx YYYYY aba Ads
XXXXX
T.C. Kimlik No: Anne Adi:
11111111111 YYYYY
Unvant: * Bu Kart kurum Kimlik kart olup, resmi Kimlik yerine ge¢mez.
XXXXXX o
* Bu kart T.C. BARTIN IL OZEL IDARESI personeline aittir.
Kurum Sicil No: kuruma bildirilmesi rica olunur.
0000 .
§ Kart No: 1234567890 y
Emekli Personel Kimlik Kart1 Tasarimi
( T.C. N

@ BARTIN IiL ':‘)gEL IDARESI
EMEKLI PERSONEL KIMLIK KARTI
Adi: Xxxxxx
Soyadi: Yyyyy
T.C. Kimlik No: 114141414111
Kurum Sicil No: 0000
Son Gorevi: XXXXXXXXX

Emekli Sandigi No: 000000
Emeklilik Tarihi: 01.01.1950

BARTIN iL OZEL IDARESI

Dogum Yeri / Tarihi:

XXXXXX 701.01.1950

Baba Adi:

XXXXX

Anne Adi:

YYYYY

* Bu kart kurum kimlik karti olup, resmi kimlik yerine gegmez.
* Bu kart T.C. BARTIN IL OZEL IDARESI'nden emekli olmus personcle aittir,

* Bulundugunda kuruma bildirilmesi rica olunur.

\ Kart No: 1234567890
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T.C.

BARTIN iL OZEL iDARESI

PERSONEL KiMLIiK KARTI BiLGi FORMU

EK-6

S.N.

Ad1 Soyadi

T.C. Kimlik
No

Unvam

Kart Talep
Tarihi ve Sayisi

Yeni Basilan Kimlik Karti

Geri Allnan Kimlik Karti

Aciklamalar

Kisiye Teslim

Kart No Tarihi

Kart No

Idareye
Teslim Tarihi

10.




