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KECIOREN KAYMAKAMLIGI

PERSONEL KARTI TALIMATI
O.G.S ETIKETI TALIMATI

Amag

MADDE 1- (1) Bu Talimatin amaci; Keciéren Kaymakamligi Personel Kimlik Kartlari ve Otopark
0.G.S (Otomatik Gegis Sistemi) ilgili islemlere ait usul ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Talimat; Kegidren Kaymakamligi kadrosunda gorev yapmakta olan asli,
s6zlesmeli ve gecici personelleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Talimat 08.06.2011 tarihli ve 27958 sayili Valilik ve Kaymakamlik Birimleri
Teskilat, Gérev ve Calisma Ydnetmeliginin 23. maddesinin "flbendine {Hukimet Konagi ve ek
binalarinda sivil savunma ve koruyucu giivenlik ile ilgili mevzuatinin uygulamasini saglamak, takip
etmek ve is ve islemlerini birimlerle koordine ederekyuritmek) dayanilarak hazirlanmistir.
Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu talimatta gegen;

a) Kaymakamlik: Kecidren Kaymakamligini,

b) Personel: 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 4 {ncl ve ek 8 inci maddesinde sayilan
sekilde istihdam edenleri, ifade eder.

Kimlik Karti ve O.G.S. Etiketi Duzenleme Yetkisi

MADDE 5 - (1) Bu talimat kapsaminda Kaymakamlik personelinin Personel Kimlik Kartlari ve
O.G.S etiketleri ile ilgili is ve islemleri Kaymakamlik Guvenlik Birimi yirutr.

Kimlik Karti ve 0.G.S. Etiketi Ozellikleri
MADDE 6 - (1) Personel Kimlik Kartinin sekil ve muhtevasi Kaymakam onay ile belirlenir.

(2) Personel Kimlik Kartinin tipi, rengi, sekli, él¢uleri, icerigi, govde yapisi ve glvenlik unsurlar
gibi nitelikleri ile kimlik kartinda kullanilacak fotograf yeri bu Talimatin ekinde (EK-4/EK-5)
duzenlenerek belirlenmistir.

(3) O.G.S. Etiketleri seri numarali olup, baska manyetik etiketlerden uzakta olmak kosulu ile aracin
on caminin iceri kisimina yapistirilarak kullanihr.

Kimlik Kartlarinin ve O.G.S. Etiketlerinin Temini

MADDE 7 - (1) Personel Kimlik Karti ve 0.G.S. Etiketi talebinde bulunacak personel,
Kaymakamhgimizin (http://www.kecioren.gov.tr) adresli internet sitesinden EK-1 Personel Kimlik
Karti Talep Formunu ve EK-6 O.G.S. Etiketi Basvuru Talep Formunu doldurarak, ilgili birim

tarafindan personel sayisinin da belirtilecegi Ust yazi ile Kaymakamhgimiz Guvenlik Birimine
gonderir. | ? \


http://www.kecioren.gov.tr

Kimlik Kartl ve O.G.S. Etiketi Verilmesi

MADDE 8 - (1) Guvenlik Birimi tarafindan, Kaymakamhgin hizmet veren birimlerine atanan
personellere ilk defa ve mevcut personellerin unvan ve gdrev yerinin degismesi halinde ise eski
Personel Karti geri alinmak suretiyle yeniden Personel Kimlik Karti verilir.

(2) Guvenlik Birimi tarafindan, araclari benzinli veya dizel olmak kosulu ile her personele bir adet,
aracglarin degismesi durumunda eski O.G.S. Etiketi iptal edilmek kosulu ile yeniden O.G.S. Etiketi
verilir.

(3) Personel Kimlik Kartl ve O.G.S. Etiketi taleplerinde yer alan personele ait kisisel ve memuriyet
bilgileri kontrol edilerek Personel Kimlik Karti veya O.G.S. Etiketi verilecek personele ait liste
olusturulur. Fotograf, kisisel veya memuriyet bilgilerinde ve arac ruhsat bilgilerinde eksiklik oldugu
tespit edilen personele, Personel Kimlik Karti veya O.G.S. Etiketi dizenlenmez. Bilgilerinde
eksiklik olan personelin gorev yaptigi ilgili birime iade edilerek fotograf, kisisel veya memuriyet ve
ruhsat bilgilerinin duzeltilmesi istenir. Kontroll yapilarak olusturulan Personel Kimlik Karti veya
O.G.S. Etiketi verilecek personele ait liste, Kaymakam onayina sunulur. Onaylanan taleplerin islemi
gerceklestirilir.

Kimlik Karti ve O.G.S. Etiketi Kullanimi ve Sorumluluklari

MADDE 9 - (1) Personel Kimlik Karti ve O.G.S. Etiketi sahibi, kartin ve etiketin, Kaymakamligin
ifade ettigi resmi anlam ve itibar ile tasidigi ozelliklere uygun olarak gereken 6zen ve dikkati
gostermek suretiyle kullanimindan sorumludur.

(2) Personel Kimlik Kartinin kaybedilmesi halinde; Personel Kimlik Kartini kaybeden personel bu
talimatin ekinde yer alan EK-2 Kayip Personel Kimlik Karti Bildirim Formu ile birlikte bir dilekge
ile gérev yaptigl birimine durumu bildirerek, bu talimatin 7 inci maddesinde belirtilen usule uygun
olarak yeniden Personel Kimlik Karti talebinde bulunur. Kaybolan Personel Kimlik Kartina ait
yetkilendirme islemi, Kaymakamlik Guvenlik Birimi tarafindan kaldirilir.

(3) Personelin kendisine ait O.G.S. Etiketini baska bir personelin veya disaridan bir kisinin aracinin
Huklmet Konagi otoparkina girisi icin usulsiiz olarak kullandirmasi halinde, O.G.S. Etiketi iptal
edilir ve sorumlular hakkinda idari islem yapilir.

(4) Personelin Hiikimet Konagi otoparkini kullanmak uzere kendisine verilen O.G.S. Etiketine
tanimlattigi aracinin degistirmesi halinde yeni aracinin plakasinin ve ruhsat fotokopisininde ekinde
oldugu O.G.S. Etiketi Basvoiru Talep Formunu EK-6 doldurup imzaladiktan sonra yeni plakali
aracinin sisteme tanimlanmasi icin Kaymakamlik Givenlik Birimine bagli bulundugu birim
tarafinadan st yazi ile basvuruda bulunur. Plaka degisikligini bildirmeyen personelin O.G.S. Etiketi
iptal edilir ve sorumlular hakkinda idari islem yapilir.

(5) O.G.S. Etiketini Hukimet Konagi otoparkina LPG’li arag ile giris yapip kullanan personelin
O.G.S. Etiketi iptal edilir.

(6) O.G.S. Etiketini aracina yapistirmadan otoparka giris yapan personelin O.G.S. Etiketi iptal
edilir.

(7) O.G.S. Etiketi ile sisteme tanimlattigi ara¢ disinda baska bir ara¢ ile otoparka giris yapan
personelin O.G.S. Etiketi iptal edilir ve sorumlular hakkinda idari islem yapilir.

Kimlik Karti ve O.G.S. Etiketinin Yetkilendirilmesi

MADDE 10 - (1) Giris-¢ikis kapilarinda, otopark gibi alanlarda Personel Kimlik Kartinin ve
O.G.S. Etiketinin yetkilendirme islemleri Kaymakamlik Givenlik Birimi tarafindan yapilir. *



Kimlik Kartinin iadesi ve O.G.S Etiketinin iptali

MADDE 11 - (1) Personel Kimlik Kartinin sahibinin gérevinden istifa ederek ayrilmasi, baska bir
kuruma atanmasi veya herhangi bir sebeple gdrevine son verilmesi halinde; gdrev yaptigi birim
tarafindan gorevinden ayrilis islemleri onaylanmadan bu talimatin ekinde yer alan EK-3 Personel
Kimlik Karti Tade Formu ile Personel Kimlik Karti teslim alinarak Kaymakamhgimiz Guvenlik
Birimine (st yazi ile iade edilir.

(2) O.G.S. Etiketinin sahibinin gdrevinden istifa ederek ayrilmasi, baska bir kuruma atanmasi veya
herhangi bir sebeple gorevine son verilmesi halinde; g6rev yapti§i birim tarafindan personel
bilgilerinin yazili oldugu ust yazi ile Guvenlik Birimine bildirilir.

(3) Ust yazi ile Bildirimde bulunulmadigi tespit edilen Personel Kimlik Kartlari ve O.G.S. Etiketleri
ile ilgili olusabilecek guvenlik zafiyetlerinden dolayi ilgili birim yetkilileri hakkinda idari islem
yapihr. 01/02/2018



