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Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yénerge; Yalova il Ozel Idaresinde ¢aligan ve emekli olan personelin kimlik
kartlarinin diizenleme usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmagtir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge; Idare biinyesinde ¢alisan 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nun 4 iincli maddesine gore 4/A kapsamindaki memurlara, 4/B kapsamindaki s6zlesmeli
personele ve 4857 sayili Is Kanunu kapsamindaki stirekli ve gegici isgi ile Idareden emekli olan
personele verilecek kimlik kartlarinin tipi, sekil ve 6lgiilerinin belirlenerek diizenlenmesi, dagitiimasi,
degistirilmesi, kullanilmasi, geri alinmasi ve imha edilmesine iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Tanimlar

MADDE 3 - (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda,

a) Idare: Yalova Il Ozel Idaresi’ni,

b) Kimlik Imha Komisyonu: Idare tarafindan belirlenecek bir baskan, iki asil ve yedek tiyelerden

tesekkiil eden komisyonu,

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

d) PerkoTek: Personel Devam Kontrol

Sistemini, Ifade 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 Kaynaklari ve Egitim Midiirliigii
yetkilidir.

Kimlik kartinin 6zellikleri

MADDE 5 - (1) Kimlik kartinin, tipi, rengi, sekil ve dl¢iileri, igerigi, govde yapisi 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 Yénergenin 2 nci maddesinde belirtilen personele, ilk defa veya
yeniden olmak lizere diizenlenir.

a) [lk defa kimlik kart: verilmesi

[dareye ilk defa atanarak gorevine baslayan personele, Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigiince kimlik kart1 diizenlenir.

b) Yeniden kimlik kartt verilmesi

Bu Yo6nerge kapsaminda bulunan personele; kartinin fiziki olarak yipranmasi, elektronik olarak
bozulmasi, personelin unvant veya niifus bilgilerinin degismesi vb. hallerde mevcut kimlik karti geri
alinmak suretiyle yeniden kimlik kart1 diizenlenir.

¢) Emekli personele kimlik kart1 verilmesi

[dareden emekli olan personele talepte bulunmasi halinde kimlik karti diizenlenir.

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

Kimlik karti talebi

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

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

Sorumlu birim ve kayit iglemleri
Madde 8 - (1) Kimlik kartlarinin temin edilmesi, muhafazasi, kaydi, diizenlenmesi ve ilgili
personele teslim edilmesi islemleri Insan Kaynaklari ve Egitim Midirligiince yerine getirilir,

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



(3) Kimlik karti verilecek personelin kimlik karti iizerinde yapilacak olan kisisellestirme
islemleri, personelin 6zlikk dosyasindaki bilgileri dahilinde elektronik ortamda hazirlanarak
basimi gergeklestirilir,

(4) Herhangi bir sebeple iade edilmeyen kimlik kartinin sorumlulugu sirasiyla kimlik karti sahibi
ve Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii'ne aittir. Bu Yonergenin 13 {incii 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 kart1 basilmasi ve teslim edilmesi

MADDE 9 - (1) Kimlik kart: bu yonergenin eki Ek-5’de yer alan “Kimlik Kart: Tasarim
Formu”nda belirlenen sekilde elektronik ortamda hazirlanarak baski makinesinde basilir.

(2) Hazirlanan kimlik kartlari, sahibine imza karsiliginda tutanak ile teslim edilir. 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
dzelliklere uygun olarak gereken 6zen ve dikkati gostermek suretiyle kullanimindan ve yeni kimlik karti
talep edilmesi durumunda mevcut kimlik kartimn Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine iade
edilmesinden sorumludur.

Kimlik kartlarmn yetkilendirme islemleri

MADDE 11 - (1) Calisan personelin kimlik karti; mevcut Personel Devam Kontrol Sistemi
(PerkoTek) igin yetkilendirilir.

Kimlik kartinin ¢calinmasi, kaybedilmesi

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

(2) Yeni kimlik kart1 bu y6nergenin eki Ek-5°de yer alan “Kimlik Kart1 Tasarim Formu”nda
belirlenen sekilde elektronik ortamda hazirlanarak baski makinesinde basilir.

(3) Hazirlanan kimlik kartlari, sahibine imza kargiliginda tutanak ile teslim edilir. Teslim edilen
kimlik kartinin teslim tarihi kay1t altina alinir.

idareden ayrilma ve kimlik kartinin iade edilmesi

MADDE 13 - (1) Kimlik kart1 sahibinin gérevinden istifa ederek ayrilmasi, bagka bir kuruma
atanmast veya herhangi bir sebeple gérevine son verilmesi halinde; personelin ayrilis islemleri
tamamlanmadan dnce bu kart sahibince Y6nergenin eki Ek-3’de yer alan “Kimlik Kart1 lade Formu” ile
birlikte kimlik kart1 Idareye teslim edilir.

(2)Kimlik kart: teslim alinmadan higbir personelin  goérevinden ayrilig iglemleri
gergeklestirilmez.

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

(4) lade edilen kimlik kartlari bu Yénergenin 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 kart: 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; meveut kimlik kartini iade etmesi kaydiyla talepte bulunan personele kimlik
kart: tizerinde "Emekli" ibaresi eklenerek ve daha 6nce gorevde bulundugu en iist unvan olacak sekilde
bu Yo6nergenin eki Ek-5"de yer alan “Kimlik Karti Tasarim Formu”nda belirtildigi sekilde kimlik karti
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 Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigi’nce yenilenmesi igin geri alinan veya
kurumdan ayrilan personelin geri iade ettigi kart bilgileri kayit altina alinir. Geri iade alinan ve basim
asamasinda hatali bask: yapilan kimlik kartlarindaki personel bilgileri ve imha nedenleri, bu Yonergenin
eki Ek-4’de yer alan "Kimlik Kartlart Imha Listesi Formu'na islenerek kimlik baski islemlerinde
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kullanilan ve personel kimlik bilgilerinin yer aldi1 imha edilecek ribon sayisina ait bilgilerin mevcut
oldugu tutanak ile birlikte Kimlik Imha Komisyonunun onayina sunulur.

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

imha edilir.

(3) Iptal edilen kimlik kartlar1 ve kimlik kart: baski isleminde kullanilan ribonlarin imha is ve
islemlerini yiiriitmek iizere her yil ocak ay1 basinda o y1l igin Idare tarafindan belirlenecek bir bagkan ve
iki asil ve yedek tiyelerden tesekkiil eden Kimlik imha Komisyonu olugturulur.

(4) Imha edilmek tizere génderilen kimlik kartlari ve kimlik karti basiminda kullanilmg
ribonlar her yilsonunda imha edilir.

Yiiriirliik

MADDE 16 - (1) Bu Yonerge .../.../2024 tarihinde yiirtirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 17 - (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Yalova Valisi ylir(itiir.
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