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GIRESUN VALILIGi

GIRESUN HUK[_'}ME_T KONAGI
PERSONEL KIMLIK KARTI
YONERGESI

Amag

MADDE 1 — (1) Bu Yénerge; Giresun Hiukimet Konagi personel kimlik kartlariyla
ilgili islemlere ait usul ve esaslari dizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yoénerge; Giresun Hikiimet Konaginda faaliyet gosteren
kamu kurum ve kuruluslarinda memur, sirekli isci, sdzlesmeli, gecici olarak
g6revlendirilen kurum disi personel ve taseron statiide gérevli personele verilecek
kimlik kartlarinin tipi, sekli ve olgulerinin belirlenerek dizenlenmesi, dagitiimasi,
degistiriimesi, geri alinmasi ve imha edilmesine iligkin usul ve esaslari kapsar.

(2) Bu Yonerge; Giresun Hukumet Konaginda faaliyet gésteren kamu kurum ve
kuruluslarinda kadrosu bulunan ancak fiili olarak Giresun Hukimet Konaginda gorev
yapmayan personeli kapsamaz.

Kimlik karti diizenleme yetkisi

MADDE 3 — (1) Bu Yonerge kapsaminda Giresun Hukumet Konagdinda faaliyet
g6steren kamu kurum ve kuruluslarinda gérev yapan personel igin kimlik karti ile ilgili
is ve islemleri yuratmeye Giresun Valiligi Bilgi Islem Sube Madurlagi yetkilidir.

(2) Kimlik kartlarinin sekil ve muhtevasi Vali onayi ile belirlenir.

Kimlik kartinin 6zellikleri

MADDE 4 - (1) Kimlik kartinin, tipi, rengi, sekil ve élgileri, igerigi, gévde yapisi
ve guvenlik unsurlar gibi gorsel 6geleri ve kimlik kartinda kullanilacak fotograf
dzellikleri bu Yonergeye ekli Ek-4 ve Ek-5'de diizenlenerek belirlenmistir.

Kimlik karti verilmesi

MADDE 5 — (1) Kimlik karti bu Yénergenin 2 nci maddesinin birinci fikrasinda
belirtilen personele, ilk defa veya yeniden olmak tzere dizenlenir.

a) llk defa kimlik karti verilmesi

Giresun Hikiumet Konaginda faaliyet gésteren kamu kurum ve kuruluslarda ilk
defa atanarak gérevine baslayan personele Giresun Valiligi Bilgi Islem Sube
Muduarlagunce kimlik karti duzenlenir. Q



b) Yeniden kimlik karti veriimesi

Bu Yénerge kapsaminda bulunan personele unvani veya nufus bilgilerinin
degismesi halinde mevcut kimlik karti geri alinmak suretiyle yeniden kimlik karti
dizenlenir.

Kimlik kartinin fotografinin degistiriimesinin istenmesi, yipranmasi, kayip ya da
calinmasi durumunda talepte bulunulmasi halinde bu Yénergenin 12 nci maddesinde
belirtilen usule gére yeniden kimlik karti diizenlenir.

(2) Bu maddenin birinci fikrasinin (a) ve (b) bentlerinde belirtilen durumlarda
kimlik karti diizenlenebilmesi igin bu Yoénergenin 8 inci maddesinde belirtilen usul ve
esaslar gergevesinde gorevli olduklarn birim tarafindan kimlik kartinin talep edilmesi
gerekmektedir. Aksi takdirde kimlik karti diizenlenmez. Ancak Cumhurbaskanligi
kararnamesi ile atanan Valiler ve igigleri Bakanligi Encimen Karari ile atanan Mulki
idare Amirlerine ilgili birim tarafindan talep edilme zorunlulugu aranmaksizin kimlik
karti dizenlenebilir.

(3) Kadrosu Giresun Hukimet Konaginda faaliyet gosteren kamu kurum ve
kuruluslarinda bulunan ancak Giresun Hiukumet Konag: diginda calisan personellere
kimlik karti verilmesi mimkin bulunmamaktadir.

(4) Ziyaretci kimlik karti verilmesi

a) Valiligimiz Protokol katini ziyaret edecek kisiler ile Valiliimiz toplant
salonlarinda toplantiya katilacak katilimcilara verilmek Gzere 100 adet ziyaretgi kimlik
karti dizenlenir. Ihtiyag duyulmasi halinde Valilik Makami onayi ile ilave kartlar
dizenlenebilir.

b) Ziyaretci kimlik kartlarinin ziyaretgilere verilmesi ve takibi Valiligimiz Idari
Hizmetler Sube Mudurlugunce yapilir.

c) Ziyaretci kimlik kartlarinin kullanilamayacak durumuma gelmesi veya
arizalanmasi halinde bu kartlar imha edilmek ve yerine yenisi basiimak tizere Giresun
Valiligi Bilgi islem Sube Mudurlugine iade edilir ve Valilik Makami onayi ile iade edilen
kartlar yerine yenisi duzenlenir.

d) Ziyaretci kimlik kartinin iade edilmemesi, calinmasi veya kayip olmasi
durumunda derhal kart yetkilerinin kaldinimasi igin Giresun Valiligi Bilgi islem Sube
Mudurlagune bildirilir ve Valilik Makami onayi ile yenisi diizenlenir.

(5) Gorevli kimlik karti verilmesi

a) Giresun Hukumet Konaginda faaliyet gésteren kamu kurum ve kuruluglarinda
bir gérevi ifa etmek igin bulunan kisilere veriimek ve gérevleri suresince kullaniimak
tizere 70 adet gérevli kimlik karti diizenlenir. intiyag duyulmasi halinde Valilik Makami
onayi ile ilave kartlar diizenlenebilir.

b) Giresun Hiukimet Konaginda faaliyet gésteren kamu kurum ve kuruluslarinda
gelen gérevli kimlik karti talepleri elektronik ortamda Valilik Makami onayina sunulur.
Onaylanan taleplerin aldigi evrak numarasi, tarihi Personel Devam Kontrol Sistemine
kayit edilir ve ilgili kigiye ait kisisel ve gorev bilgileri argivienerek saklanir.

c) Gérevli kimlik kartlarinin kullanilamayacak durumuma gelmesi ve arizalanmasi
halinde bu kartlar imha edilmek ve yerine yenisi basiimak tzere Giresun Valiligi Bilgi
islem Sube Mudurlugune iade edilir ve Valilik Makami onay! ile iade edilen kartlar

yerine yenisi dizenlenir. O



d) Gorevli kimlik kartinin iade edilmemesi, ¢alinmasi veya kayip olmasi
durumunda derhal kart yetkilerinin kaldiriimasi igin Giresun Valiligi Bilgi Islem Sube
Mudurlugune bildirilir ve Valilik Makami onayi ile yenisi dizenlenir.

e) Herhangi bir sebeple gérevin sona ermesi veya gérevden ayrilma durumunda
gérevli kimlik karti gérev yapilan kurumca teslim alinarak Giresun Valiligi Bilgi Islem
Sube Mudurlugine iade edilir ve Valilik Makami onayi ile iade edilen kartin yetkileri
kaldirilarak Personel Devam Kontrol Sistemine kayit edilir.

Kimlik karti basiminda imza yetkisi

MADDE 6 - (1) Giresun Hukumet Konaginda faaliyet gésteren kamu kurum ve
kuruluglarinda gelen kimlik karti talepleri elektronik ortamda Valilik Makami onayina
sunulur. Onaylanan taleplerin aldi§i evrak numarasi, tarihi Personel Devam Kontrol
Sistemine kayit edilir ve ilgili personele ait kisisel ve memuriyet bilgileri argivienerek
saklanir.

Sorumlu birim ve kayit iglemleri

Madde 7 - (1) Kimlik kartlarinin temin edilmesi, muhafazasi, kaydi,
duizenlenmesi ve ilgili birimlere génderiimesi islemleri Giresun Valiligi Bilgi Islem Sube
Mudurligunce yerine getirilir ve Bilgi Islem Sube Mudirlugl bunyesinde bu iglemlerin
yurutilebilmesi igin bir kimlik birosu, Giresun Hiukumet Konaginda faaliyet gosteren
kamu kurum ve kuruluslarinda kimlik masasi kurulur.

(2) Personel bilgileri Personel Devam Kontrol Sistemine Giresun Valiligi Bilgi
islem Sube Mudurlugu tarafindan kayit edilir.

(3) Kimlik karti ile ilgili is ve islemlerde kimlik karti basim ve takip iglemleri
programi kullanilir ve kimlik karti verilen personelin adi soyadi, T.C. Kimlik numarasi,
sicil numarasi, gérev yeri, gérev unvani ve kimlik karti numarasi bu programa kayit
edilir.

(4) Kimlik karti verilecek personelin kimlik karti Uzerinde yapilacak olan
kisisellestirme islemleri, Personel Devam Kontrol Sistemine igerisinde var olan veri
tabanindan kisisel ve memuriyet bilgileri alinarak elektronik ortamda kimlik karti basim
ve takip islemleri programi ile gergeklestirilir.

(5) Herhangi bir sebeple iade ediimeyen kimlik kartinin sorumlulugu sirasiyla
kimlik karti sahibi ve kimlik karti sahibinin gorev yaptig! ilgili birimlere aittir. Bu
Yénergenin 8 inci maddesinde belirtilen yetkili mercilerce istenilmesine ragmen kimlik
kartinin ilgili personelden teslim alinamamasi durumunda, iade edilmeyen kimlik
kartina ait kart ve kimlik bilgileri tutanak altina alinarak onayl bir érnegi Giresun Valiligi
Bilgi Islem Sube Mudurlugu Kimlik Burosuna éncelikle bildirilir ve varsa yetkileri derhal
ilgili birim tarafindan iptal edilir.



Kimlik karti talebinde bulunma usulii

MADDE 8 - (1) Kimlik karti talebinde bulunacak personel, Giresun Valiliginin
(www.giresun.gov.tr) adresli internet sitesinde “Ornek Formlar ve Dilekgeler” ile
“Personel Kimlik Karti” bélimlerinde yer alan “Kimlik Karti Talep Formunu doldurarak,
gorev yaptigi birimin kimlik masasina teslim eder.

(2) Giresun Hukumet Konaginda faaliyet gésteren kamu kurum ve kuruluglarinda
olusturulan kimlik masasi; “Kimlik Karti Talep Formundaki bilgilere gére Giresun
Valiliginin (www.giresun.gov.tr) adresli internet sitesinde “Ornek Formlar ve Dilekgeler”
ile “Personel Kimlik Karti” béliumlerinde yer alan “T.C. Giresun Valiligi Personel Kimlik
Karti Talep Listesini, kimlik karti talebinde bulunan personel sayisini da belirterek islak
ve elektronik ortamda (giresun@giresun.gov.tr) Giresun Valiligi Bilgi Islem Sube
Mudurlagine géndererek kimlik karti talebinde bulunur.

(3) Personel Devam Kontrol Sistemi igerisindeki fotograf ve/veya kisisel ve
memuriyet bilgileri eksik olan personele kimlik karti dizenlenmez.

(4) Giresun Hukiimet Konaginda faaliyet gésteren kamu kurum ve kuruluglarinda
olusturulan kimlik masalarinca bildiriimeyen kimlik kart talepleri igleme alinmaz.

Kimlik karti diizenleme ve gonderilme usuli

MADDE 9 - (1) Giresun Hukiimet Konaginda faaliyet gésteren kamu kurum ve
kuruluglarinda olusturulan kimlik masalarindan gelen kimlik karti talepleri, Giresun
Valiligi Il Yazi Isleri Mudirligi Evrak Sefligi tarafindan Bilgi Islem Sube Mudurlugine
havale edilir. Kimlik karti taleplerinde yer alan personele ait Personel Devam Kontrol
Sistemi igerisinde yer alan fotograf, niifus ve memuriyet bilgileri kimlik baski programi
tizerinde kontrol edilerek kimlik karti verilecek personele ait liste olusturulur. Kontrolt
yapilarak olusturulan Kimlik karti verilecek personele ait liste, elektronik ortamda Valilik
Makami onayina sunulur. Onaylanan kimlik karti taleplerinin aldigi evrak numarasi
Personel Devam Kontrol Sistemi programi islenerek baski islemi gerceklestirilir.
Fotograf, nufus ve memuriyet bilgilerinde eksiklik oldugu tespit edilen personele kimlik
karti diizenlenmez. Bu durum Giresun Valiligi Bilgi islem Sube Mudurlugu Kimlik
Biirosunca hazirlanan “Personel Kimlik Karti Listesinin agiklamalar sitununda belirtilip
eksiklikler tamamlatiimak tizere ayni Yénergenin 8 inci maddesinde belirtilen usul ve
esaslara gore yeniden kimlik karti talebinde bulunulmasi amaciyla Giresun Hukimet
Konaginda faaliyet gésteren kamu kurum ve kuruluglarinda olusturulan kimlik
masalarina goénderilir.

(2) Basilan kimlik kartlarina ait kisisellestirme bilgileri, talep eden birime
génderilmeden énce kimlik baski moddiline ait veri tabanina kaydedilerek saklanir.

(3) Bu sekilde hazirlanan kimlik kartlari, ilgiii birimin kimlik masalarina imza
karsiligi teslim edildikten sonra, teslim alinan kimlik kartlari, sahibine imzayla teslim

edilir. p



Kimlik karti sahibinin sorumlulugu

MADDE 10 — (1) Kimlik karti sahibi, kartin ifade ettigi resmi anlam ve itibar ile
tasidigi ozelliklere uygun olarak gereken 6zen ve dikkati gostermek suretiyle
kullanimindan ve yeni kimlik kart talep ediimesi durumunda mevcut kimlik kartinin ilgili
birime iade edilmesinden sorumludur.

(2) Personel Giresun Hikimet Konagina giris ve cikislarda kimlik kartini
kullanarak turnikelerden gegecektir.

(3) Kimlik karti sahibi, kimlik kartini Giresun Hikimet Konagina giriglerinde
yakasina takmak ve gérev suresince yakasinda bulunduracaktir.

(4) Kurum disinda, gerektiginde yetkililere géstermekle, yikumludurler.
Kimlik kartlarinin yetkilendirme islemleri

MADDE 11 — (1) Giris-gikis kapilarinda kimlik kartlarinin yetkilendirme islemleri
Giresun Valiligi Bilgi Islem Sube Mudurlugu tarafindan yapilir.

(2) Yetkilendirme islemleri personelin gérev yaptidi birim veya Valilikge
belirlenecek alanlar ile sinirhdir.

(3)Kimlik Karti Kapi Gegis Yetkileri

(a) Personel Kimlik Karti; A ve C Blok giris - ¢ikis turnikeleri, Protokol girig
— cikis kapisi, Valilik Makam Kati A ve C blok giris kapilari, gérev yaptidi kat ve
koridorda bulunan cinsiyetine uygun lavabo kapilarindan gegis yetkisine sahiptir.

(b) Gorevli Kimlik Karti; A ve C Blok giris - ¢ikis turnikeleri, Valilik Makam
Kati A ve C blok giris kapilari, gérev yaptig kat ve koridorda bulunan cinsiyetine
uygun lavabo kapilarindan gegis yetkisine sahiptir. Gorevli kisi temizlik personeli
ise kurumunun yazih talebi ile diger lavabolara giris yetkisi verilebilir.

(c) Ziyaretgi Kimlik Karti; Protokol giris — ¢ikis kapisi, Valilik Makam Kati
A ve C blok giris kapilarindan gegis yetkisine sahiptir.

Kimlik kartinin c¢alinmasi, kaybedilmesi, yipranmasi ve fotografin
degistirilmesi

MADDE 12 — (1) Kimlik kartinin ¢alinmasi veya kaybedilmesi durumunda; kart
sahibi bu Yénergenin ekinde yer alan Ek-2 sayili “Kayip Kimlik Karti Bildirim Formu” ile
birlikte bir dilekge ile gérev yaptigi birime durumu bildirerek, bu Yoénergenin 8 inci
maddesinde belirtilen usule uygun olarak yeniden kimlik karti talebinde bulunur. Bu
durumda olan kart sahiplerine ait bilgiler, Giresun Valiligi Bilgi Islem Sube
Mudurlugince 1l Emniyet Muadurlugane bildirilerek, varsa kimlik kartina ait
yetkilendirme islemi kaldirilir.

(2) Kimlik kartindaki fotografin degistiriimesinin istenmesi, c¢alinmasi,
kaybedilmesi veya kisisel kusur nedeniyle kullanilamayacak durumda olmasi halinde
Valilikge her mali yilbasinda Vali onayi ile b??necek kimlik karti bedelinin, talepte



bulunan kisi tarafindan édenmesi ve Giresun Defterdarliyi Muhasebe birimine
bitgeye gelir olarak kaydedildigine dair alindi belgesi veya banka dektontunun ibraz
edilmesi sartiyla yeniden kimlik karti diizenlenir. Kimlik kartinin verildigi tarihten
itibaren bir yil igerisinde birden fazla yeniletenlerden belirlenen lcretin % 20'si
oraninda fazla Ucret tahakkuk ettirilir.

Gorevden ayrilma ve kimlik kartinin iade edilme usulu

MADDE 13 — (1) Kimlik karti sahibinin gérevinden istifa ederek ayriimasi, baska
bir kuruma atanmasi, emekli olmasi veya herhangi bir sebeple gérevine son verilmesi
halinde; gérev yaptig birim tarafindan gérevinden ayrihis islemleri onaylanmadan bu
Yénergenin ekinde yer alan Ek-3 Kimlik Karti lade Formu ile kimlik karti teslim alinarak
Giresun Valiligi Bilgi Islem Sube Mudurligu Kimlik Burosuna iade edilir.

(2) Kimlik karti teslim alinmadan hicbir personelin gérevinden ayrilis iglemleri
gerceklestirimez.

(3) lade edilmedigi tespit edilen kimlik kartindaki yetkiler, personelin muracaatina
gerek duyulmaksizin ilgili birim tarafindan Giresun Valiligi Bilgi Islem Sube Mudurlagu
Kimlik Burosuna bildirilir ve Kimlik Burosunca kaldirilir.

(4) lade edilen kimlik kartlari bu Yénergenin 14 incii maddesine gére imha edilir.

(5) Personelin gérevden uzaklastiriimasi durumunda, kimlik karti gérevli oldugu
kurumun kimlik masasinca teslim alinarak, personel goéreve iade edilene kadar
muhafaza edilir. Ayrica kimlik karti yetkilerinin askiya alinmasi igin Giresun Valiligi Bilgi
[slem Sube Mudirligu Kimlik Birosuna en geg 3 is glni icerisinde yazi ile bildirilir.
ligili Personel gérevine iade edildigi takdirde personel kimlik kartinin aktif edilmesi igin
Giresun Valiligi Bilgi Islem Sube Midurlugu Kimlik Burosuna yazili olarak bildirilir.

Kimlik kartlarinin iptali ve imha iglemleri

MADDE 14 — (1) Giresun Hukiumet Konagdinda faaliyet gésteren kamu kurum ve
kuruluglarinin kimlik masalarinca iade alinan kimlik kartlari, imha edilmek Uzere
Giresun Valiligi Bilgi Islem Sube Mudurlugu Kimlik Burosuna goénderilir,

(2) Giresun Valiligi Bilgi Islem Sube Mudurlugt Kimlik Burosuna génderilerek
iade edilen kimlik kartlar icin; Valilik Makamindan iptal onay! alinir ve iptal nedeni ile
iptal onayi tarih ve sayisi Personel Devam Kontrol Sistemi igerisinde yer alan kimlik
baski moduliindeki evrak numarasi ile iligkilendirilerek veri tabanina kaydedilir. Ayrica
kayip, calint, istifa, emeklilik ve kurum disina naklen atanmalarda varsa kimlik kartina
ait yetkiler en geg on is gunu igerisinde ivedilikle kaldirilir.

(3) Giresun Valiligi Bilgi Islem Sube Mudurlugiince imha edilecek kimlik
kartlarindaki personel kimlik bilgileri ve kimlik kartlarinin imha nedenleri, bu Yénergenin
ekinde yer alan Ek-6 sayili “Kimlik Kartlari Imha Listesi Formuna islenip kimlik baski
islemlerinde kullanilan ve personel kimlik bilgilerinin yer aldigi imha edilecek ribon
(baski kartugu) sayisina ait bilgilerin mevcut oldugu tutanak ile birlikte imha
komisyonunun onayina sunulur.



(4) Imha edilmesi komisyonca onaylanan kimlik kartlari ve ribonlar imha
komisyonunun gézetiminde imha makinasinda imha edilir. imha islemleri imhada
bulunan komisyon baskan ve uyelerinin imzasi ile tutanak altina alinarak Kimlik
BlUrosunca imha dosyasinda saklanir.

(5) Giresun Valiligi Bilgi islem Sube Mudurlugince iptal edilen kimlik kartlar ve
kimlik karti baski isleminde kullanilan ribonlarin imha ig ve islemlerini ylratmek tzere
her yil ocak ayi basinda o yil i¢in Giresun Valiligi Bilgi islem Sube Muduru tarafindan
belirlenecek bir baskan ve iki Uyeden tesekkill eden Kimlik Imha Komisyonu
olusturulur. Olusturulan komisyonun baskan ve/veya Uyelerinden birisinin degismesi
halinde yerine belirlenen yeni baskan ve/veya yeni lUye icin tekrar onay alinir.

(6) Imha edilmek uzere génderilen kimlik kartlari ve kimlik karti basiminda
kullanilmis ribonlar her yil Mart, Haziran, Eylul ve Aralik aylarinin en ge¢ son haftasi
imha edilir.

Emeklilik ve vefat

MADDE 15 — (1) Gérevde iken vefat eden personelin kimlik karti geri alinmaz.
Bu durumda olan personelin adi, soyadi ve T.C. kimlik numarasi bilgileri en son gorev
yaptig! birim tarafindan Giresun Valiligi Bilgi Islem Sube Mudurlugu Kimlik Burosuna
bildirilir. Bildirilen personele ait kimlik karti ve yetkileri iptal edilip kimlik baski moduliine
kaydedilerek saklanir.

(2) Giresun Hiukimet Konaginda faaliyet gosteren kamu kurum ve kuruluslarinda
calismakta iken emekli olan personel igin bu Yénergenin 13 Uncl maddesine gére
islem yapilir.

istisnai hiikiimler
MADDE 16 — (1) Bu Yoénergenin 8 inci maddesine riayet edilmeksizin ihtiyag

halinde Valilik Makaminca onaylanmasi kaydiyla Giresun Valiligi Bilgi Islem Sube
Mudurlugu Kimlik Burosunca kimlik karti diizenlenerek verilebilir.



Yiriirliik

MADDE 17 — (1) Bu Yonerge onay tarihi itibariyle yururluge girer.
Yuriitme

MADDE 18 — (1) Bu Y6nerge hukimlerini Vali yaratar.

%112!2019 tarihli Vali onay: ile kabul edilmigtir.

Hardn SARMFAKIOGULLARI =
7 un Valisi



