T.C.

. MURATPASA BELEDIYE BASKANLIGI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
PERSONEL KIMLiK KARTLARI YONERGESI

BiRiINCi BOLUM

Amag¢, Kapsam

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yénergenin amaci: Muratpasa Belediye Baskanlii personel
kimlik kartlanyvla ilgili islemlere ait usul ve esaslan diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge; Muratpasa Belediye Baskanhgi kadrolarinda memur,
is¢i ve sozlesmeli statiide gorevli personeli kapsar.

Kimlik kartt verilmesi

MADDE 3 - (1) Bu Yoneree kapsumina giren personele: Muratpasa Belediye
Baskanhgt Insan Kaynaklan ve Egitim Mudirligiinee. personel kimlik karti. ilk defa veya
yeniden olmak tizere diizenlenir.

)itk defa kimlik karu verilmesi
Muratpasa Belediye Bagkanhigi kadrolarna ilk defa atananlara, Insan Kaynaklan ve
Egitim Midarlagiince kimlik karti diizenlenir.

b)Yeniden kimlik karti verilmesi

Bu Yonerge kapsaminda bulunan personelin unvaninin degismesi halinde o6nceki
kimlik karu geri alinarak yenisi verilir.

Ayrica meveut kartin kaybolmast halinde de venisi verilir.

(2) Kimlik kartinmn veniden diizenlenmesi icin bu Yonergenin 7 inci maddesinde
belirilen usul ve esaslar ger¢evesinde ilgili Kisi taratindan kimlik kartinin talep edilmesi
gerekmektedis. Aksi takdirde kimlik kart Jdizenlenemer.

Kimlik karti diizenleme yetkisi

VIADDE 4 — (1) Bu Yoénerge kapsaminda gorev yapan personel igin kimlik Karti ile
ilgili is ve iglemleri ylritmeye Insan Kavnaklan ve Egitim Midirlagi etkilidir.




Kimlik kartinin dzellikleri

MADDE 5 — (1) Kimlik kartmn, tpi. rengi. sekil ve dlgiileri, icerigi ve glivenlik
unsurlan gibi gorsel dgeleri ve kimiik kartunda kulamlacak fotograf 6zellikleri bu Yonergeye
ekli BK: 371 dilzenlenerek belirlenmistir,

Kimlik kartlarmn doldurulmasi

MADDE 6- (1) Kimlik kartlan. niifus kavitlanindaki bilgiler esas alinarak bilgisayar
e doldurulur. Kimlik kartlarina 25/11/1982 tarih ve 17849 sayith Resmi Gazete'de yayinlanan
"Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yoénetmelik™
hitkiimlerine uygun olarak son 6 ay icinde ¢ekilmig renkli fotograf yapistinlir. Fotografin sag
alt ksesi soguk damga ile mithiirlenir.

(2) Kimlik kartlan, insan Kaynaklan ve Egitim Midirliigiince bagvuru tarihini
izleyen 10 (on) is glind iginde hazirlamr ve ilgililere imza karsihg verilir.

Kimlik kartlarinin kayvbinda uygulanacak csaslar

MADDE 7 - (1) Kimlik kartini kaybeden personek: insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirligtine miiracaal ederek kaybin bildirmekle yliktamladur.

(2) Kimlik kartim kaybeden personel EK:] de omegi gosterilen “Personel Kimlik
Kart: istek Formu™ nu doldurarak adina yeni kimlik kart diizenlenmesini isteyebilir.

(3)Yeni verilen kimlik kart iizerinde ilgili igin verilis sebebi ve kaginci kez
diizenlendigi hususu belirtilir.

Kullanma mecburiyeti

MADDE 8 - (1) Bu Yonerge gergevesinde adlarina kimlik kart: diizenlenenler
kimlik kartlarmu:

a) Gorevli olduklart kuruma girislerinde  yakulanna takmak ve gdrev siiresince
vakatannda bulundurmak!a.

b) Kurum diginda gerektiginde vetkililere gostermekle yitkiimludiirler.

Kayit mecburiyeti

MADDE 9 — (1) Insan Kaynaklari ve Egium Muadirligince, kimlik kartlarimn
personel adina diizenlenmesi sirasinda, verilis sirasina gore kacinc1 kimlik kartimn kime

verildigi hususu: EK-2 “de gosterilen "Kimlik Karti Tahsis Defteri” ne kaydedilir.

(2) Kimlik karti tahsis defterindeki sira numarast, kimlik karti iizerinde Kart No
olarak yer ahr.

Kimiik kartlarimn iadesi

VADDE 10 — (1) Kimlik karttart Insan Kaynuklari v itim Mudurlagtinc
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a) Her ne suretle olursa olsun Muratpasa Belediye Bagkanligi kadrolarindan
avrilanlardan,

b) Unvanlan degisenlerden

¢) Kimlik karu degisikligini gerektiren yasal diizenlemelere bagh olarak kendilerine
yeniden kimlik kart verilenlerden geri alur.

(2) Kimlik kartlarini iade etmeyenlerin bu kartlari gegersiz sayilarak durum Bagkanhk
Makanuna bildirilir ve buna dair bilgiler kimlik karti tahsis defterine islenir.

(3) lade edilen ve kayip iglemi yapiidiktan sonra bulunan kimlik kartlari, personelin
adi ve sovadi ile belge numarast bir tutanakla espit edilmek suretiyle imha edilir. Buna dair
bilgiter kimlik kart tahsis detierine isienir.

(4) Kimlik karti sahibinin gorevinden istifa ederek aynimasi, baska bir kuruma
atanmast veya herhangi bir sebeple gbrevine son verilmesi halinde; gdrev yaptif birim
tarafindan gorevinden aynilis islemleri onaylanmadan bu Yonergenin ekinde yer alan Ek:4
Kimiik Karti lade Formu ile kimlik karti teslim ahnarak insan Kaynaklan ve Egitim
Midirligtine iade edilir.

(5) Kimlik karti teslim alinmadan hi¢bir personelin goérevinden ayrihg islemleri
gergeklestiriimez.

(6) lade edilen kimlik kartlar bu Yonergenin 11 inci maddesine gore imha edilir.
Kimlik kartiin imhasi

MADDE 11 — (1) ilgili birimicree: unvan degisikligi, vefat, kurum degisikligi,
vipranma ve benzeri scbeplerle jade ahman kimlik kartlan imha edilmek lzere Insan
Kaynaklari ve Egitim Mudirlagiine gonderilir. Teslim edilen kimlik kartlan. iizerinde kart
numarasy ile personelin adi ve soyadi hir listede gosterilmek ve bir tutanaga baglanmak
surctiyle imha edilir.

Sorumluluk

MADDE 12 — (1) Bu Yénerge ile personel adina kimlik kart1 diizenleme ve geri alma
yetkisi verilenler buna dair islemleri usulline uygun olarak yiiriitmekten; kendilerine kimlik
kartt verilenler bu kartlarin resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar ve gliveni gbz Oniinde
bulundurmak suretiyle kullanmakian sorumludurlar. Bu sorumluluklarin yerine getirilmesinde
kisi lchine veya aleyhine sonug doguracak iglem tesis cdemezler.

Kullanma yasas:

VIADDE 13 — (1) Bu Yonerge ile tespit edifen kimlik kartlarinin yerine gegmek lizere
baska birimlerce bagka nitelikte ve gekilde kimlik karti diizenlenemez, verilemez ve
saklanamaz. lade cdilen, 7 nci madde uyarmea kavip islemi yapilan ve gegersiz sayilan kimlik
kartlar higbir sekilde yeniden kullanilamaz.

GECICI MADDE - (1) Formata belirtilen kimlik kartlan diginda daha Once
diizenlenen eski kimlik kartlarina sahip olan personelin kimlik karyart yenileri ile dggistirilir.




Degistirilen eski kimlik kartlari, tizerinde yazih kart numarast ile personelin adi ve soyad: bir
listede gosterilmek ve bir witanaga baglanmak surctivle imha edilir.

Yiirtirlik
MADDE 14 — (1) Bu Yénerge onay tarihi itibariyle yiirtirlige girer.
Yiiriitme

MADDE 15 — (1) Bu Yonerge hitkiimlerini Muratpasa Belediye Bagkan: yiiriitiir.




EK:1
MURATPASA BELEDIYE BASKANLIGI
PERSONEL KIMLIK KARTI ISTEK FORMU

"ADI T

SOYAD B T

Lﬁl‘;\\},\\‘iib , T o o T
e - e

L T.C.KIMLIK NO
(KURUM SICILNO

SGK SICIL NO (*%)

ISTIHDAM SEKLI (**%)
BABA ADI

ANA ADI

DOGU M YERITARIHI

MEDENT HALI

HILALCE

TMAHALLE/KOY

CILT/SAYFA'SIRANO
VERILDIGI NUFUS IDARESI
VERIL{S NEDENI

CUZDAN SERINO

VERIILIS TARIHE

KANGRUBUL _ '”
RARINOGRAVIPOLAR) -
TPERSONEL KIMLIK KARTININ KAYIP oLovge T T
YER VE TARIH i
"PERSONEL KIMLIK KARTI TALEP NEDENT ¢ o
[KACINCI DEFA PERSONEL KIMLIK KARTI ,

| TALLBINDE BULUNDUGY

i
i

| Talep Sahibinin Imzas:

i Tarth

i

EK:

1 Adet fotograf (25/10/1982 warih ve 17849 sayih Resmi Gazete'de yayimlanan "Kamu
Kurum ve Kuraluslaninda Calisan personclin Kilik ve Kivafetine Dair Y énetmelik" esaslarina
uvgun dn cepheden gekilmis)

(*) Talep sahibinin halen cahistigt birim vazilacakur.

(**) 15/10/2008 tarihinden &nce gorev baslayanlar igin istihdam sekillerine gore Emekli Sicil
Numaras: veva Sigorta Sicil Numarasi yazilacakur. 15/10/2008 tarihinden sonra goreve
basglayanlar igin Sosyal Giivenlik Sicil Numaras: yazilacaktir.
x#%) Memur, S6zlesmeli Personel, Stirekli Isci, Gegigi ls¢i.




EK:2

SAYFA....

INSAN KAVNAKLARI VE EGITIM MUDCRLUGU

PERSONEL KIMLIK KARTI TAHSIS DEFTERI

SIRA NO

ADISOYADI

GOREV

KURUM SICIL NO

TC KIMLIK NO

BABA ADI o -
AxA A0 " T
TiRwuis NEDENI -

:{:ER; LIS TARIHI

-le“i‘-:survt ALAN IMZA

; KAYITT\;;MURUNUN

wAm SOYADI ’

,W,\ —

ADI RAYIPVE ;
LGECTRSIZ SAYMADA

AGIKLAMA. i -

1 KAYIT MEMURUNUN

I ADI SOYADI

NOT:

1. Kaybedilen kimlik kartlan icin. bildirim belgesinin turli ve tarihi; iade edilen kimlik

kartlarr icin. iade edildigi tarih; gECRISIZ S

ve savist ACIKLAMA boliimitine kavdedilir.

2. Kayit deferi kurumda iglem yapan mem
ilaili her bir iglem sonunda adi ve sovadi ile sici!

sovundadir. @

ayilan kimlik kartlan igin ise, buna dair onayin tarihi

ur. tahsis. kayip, gegersiz sayma ve iade ile
numarasint yazmak ve imzasini atmak
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Not:
Personel i¢in hazirlanacak kimlik kartlan:

Beyaz zemin {izerine, siyah 6 punto biyiik harfle T.C. Igigler: Bakanhg Antalya il yazmsi
Lacivert zemin igine 12 punto biiviik harfle Muratpasa Belediyesi yazist: diger yazilar bevaz zemin
{izerine 10 punto ve 7 punto siyah yazi. On ve arka yiizlerde tistte turuncu lacivert gerit Gzerinde
Muratpasa Beledivesi logosu ve logonun dalga sembolit yazilann alunda agik renk fon olarak
uygulanacaktir.

Kimlik kartlarmna 235/11/1982 tarih ve 17849 sayili Resmi Gazete de yayilanan

“Kamu Kurum ve Kuruluslannda Calisan Personelin Kihk ve Kivatetine Dair Yonetmelik™
hitkiimlerine uvgun olarak son 6 ay i¢inde gekilmug renkli fotograf yapistirthr.
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EK-4
MURATPASA BELEDIiYL, BASKANLIGI
KIMLiIK KARTI iADE FORMU

KiMLIiK KARTI SAHIBININ

[ oo | KURUM .
T.C.KIMLIK . ADI U A A , - IADE
TN SOYADI UNVANI GOREV YERI SICIL | \pEpENi
o e o mimmm e . NO
Adima diizenlenen ...........nolu kimlik karum, yukarida belirntigim nedenden dolay:
ehte iade ediyorum.
U A v )
TESLIM EDEN TESLIM ALAN
Adi Sovadi Ad1 Soyadi

{nvza imza

(13u rorin hurum digt nakil giden. gegic soreviendirmeler ile emeklilik ve istifaen
avrilmalarda kullamlir. )
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