TARIM ISLETMELERI GENEL MUDURLUGU
PERSONEL KiMLiK KARTLARI YONERGESI

Amag

MADDE 1- (1) Bu yénergenin amaci; Tarim Isletmeleri Genel Miidiirliigii kimlik kartlari
ile ilgili islemlere ait usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam (DT: 22.12.2022 Tarihli ve 402 Sayili YKK)

MADDE 2- (1) Bu yonerge; Tarim Isletmeleri Genel Miidiirliigii merkez ve tasra teskilati
kadrolarinda memur, sdzlesmeli personel, gegici gorevli personel, emekli, isci statiisiinde ¢alisan
daimi ve gecici personel ile hizmet alimi1 personeli, ziyaretgi ve stajyerleri kapsar.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu y6nergenin uygulanmasinda;

a) Merkez teskilati: Tarim Isletmeleri Genel Miidiirliigii merkezinde bulunan hizmet
birimlerini,

b) Tasra teskilati: Tarim Isletmeleri Genel Miidiirliigiine bagh Isletme Miidiirliiklerini,
ifade eder.

Kimlik kart1 diizenleme yetKisi (DT: 22.12.2022 Tarihli ve 402 Sayili YKK)

MADDE 4- (1) Bu yonerge kapsamina giren merkez ve tasra teskilatinda gorevli
personelin kimlik kart: ili ilgili is ve islemleri yiiriitmeye Insan Kaynaklar1 Dairesi Baskanlig1
yetkilidir.

Kimlik kartinin ozellikleri (DT: 22.12.2022 Tarihli ve 402 Sayili YKK)

MADDE 5- (1) Kimlik kartlarinin sekil ve muhtevasini igceren uygulama oOrnegi
Yonergenin EK-1/a, EK-1/b, EK 1/c, EK 1/d, EK 1/e ve EK 1/f’de gosterilmistir.

(2) Kimlik kartinin tipi, rengi, sekli, icerigi, govde yapist ve giivenlik unsurlar1 gibi
nitelikleri ile kimlik kartinda kullanilacak fotograf yeri bu yonerge eklerinde diizenlenerek
belirlenmistir.

Kimlik kartlarinin temini (DT: 22.12.2022 Tarihli ve 402 Sayili YKK)

MADDE 6- (1) Kimlik kartlar1 Tiirk Standartlar1 Enstitiisiince kabul edilen standartlara
uygun olarak EK-1/a, EK-1/b, EK 1/c, EK 1/d, EK 1l/e ve EK 1/f’de yer aldigi sekilde
hazirlanarak Insan Kaynaklar1 Dairesi Baskanlig1’nca temin edilir.

Kimlik karti verilmesi (DT: 22.12.2022 Tarihli ve 402 Sayili YKK)

MADDE 7- (1)Kimlik kartlar1 bu yonergenin ikinci maddesinde belirtilen personele, ilk
defa veya yeniden olmak {izere diizenlenir.

a) Ilk defa kimlik kart1 verilmesi: Ilk defa atanan personel igin Insan Kaynaklar1 Dairesi
Bagskanligi’nca kimlik kart1 diizenlenir.

b) Yeniden kimlik kart1 verilmesi:

Kurum personelinin; unvan, isim-soy isim ve gorev yerinin degismesi (Isletmesinin
degismesi), kimlik kartinin kullanilamayacak kadar yipranmasi, hallerinde mevcut kimlik kart
Insan Kaynaklar1 Dairesi Baskanligina gonderilir,

(2) Kimlik kartinin ¢calinmasi ya da kaybedilmesi halinde; ilgili personel durumu bir yazi
ile Korumu Giivenlik Miidiirligiine/Giivenlik Amirligine bildirir.

(3) Yeniden kimlik kartinin diizenlenebilmesi i¢in bu yonergenin 10’uncu maddesinde
belirtilen usul ve esaslar ¢ercevesinde ilgili birim tarafindan kimlik kartinin talep edilmesi
gerekmektedir. Aksi halde kimlik kart1 diizenlenmez.

Kimlik karti1 basiminda imza yetkisi

MADDE 8- (1) Genel Miidiirliikk merkez ve tasra teskilati birimlerinden gelen kimlik karti
talepleri Genel Miidiir tarafindan imzalanir. Verilen kimlikle ilgili talep yazilarina iliskin tarih,
say1 ve 1lgili personele ait kisisel ve memuriyet bilgileri kimlik baski modiilii (kimlik
kiitiigii)’nde kayit altina alinir.



Sorumlu birim ve kayit islemleri (DT: 22.12.2022 Tarihli ve 402 Sayili YKK)

MADDE 9- (1) Kimlik kartlarinin temin edilmesi, muhafazasi, kaydi, diizenlenmesi ve
ilgili birimlere gdénderilme islemleri Insan Kaynaklar1 Dairesi Baskanliginca yerine getirilir.

(2) Kimlik kart1 verilecek personelin kimlik karti tizerinde yapilacak olan kisisellestirme
islemleri, ilgili birim sorumlusunca kisisel ve memuriyet bilgileri girilerek elektronik ortamda
kimlik kart1 basim ve takip islemleri programi ile gergeklestirilir. Kimlik karti verilen personelin
ad1 soyadi, gorev yeri, gérev unvani ve kimlik karti numarasi kayit edilir.

Kimlik karti talebinde bulunma usulii (DT: 22.12.2022 Tarihli ve 402 Sayih YKK)

MADDE 10- (1) Kimlik kart1 talebinde bulunacak personel tarafindan EK-3 “ Personel
Kimlik Kart1 Talep Formu” doldurularak gorev yaptigi birime teslim edilir.

(2) Personelin gorev yaptigi birim, Kimlik Kart1 Talep Formunu onaylayarak insan
Kaynaklar1 Dairesi Baskanligi’na gonderir.

(3) Kimlik talepleri mutlaka ilgili birim tarafindan yapilir. Personelin yapacagi sahsi
basvuru dikkat alinmaz.

Kimlik kartlarinin doldurulmasi (bT: 22.12.2022 Tarihli ve 402 Sayil: YKK)

MADDE 11- (1) Kimlik kartlar1, niifus kayitlarindaki bilgiler esas alinarak doldurulur
ve son 6 ay i¢inde ¢ekilmis renkli fotograf kullanilir.

(2) Hazirlanan kimlik kartlar1 Insan Kaynaklar1 Dairesi Baskanhigi’nca ilgili
birim/Isletmeye gonderilir ve ilgili birim/Isletme yetkilisince EK-5"de 6rnegi yer alan “Personel
Kimlik Kart1 Teslim Tutanagi” diizenlenerek imza karsiliginda kart sahibine teslim edilir.

Kimlik kart1 yetkilendirme islemleri (DT: 22.12.2022 Tarinli ve 402 Sayili YKK)

MADDE 12- (1) Giris kartlarinin kullanildig1 giris-¢ikis kapilarinda, yemekhane,
otopark gibi alanlarda kimligin kullanilmasina ihtiya¢ duyulmasi halinde yetki islemleri,
Merkezde insan Kaynaklar1 Dairesi Baskanlig1’nca, isletmelerde Isletme Miidiirliigii yetkilisince
yapilir.

(2) Yetkilendirme islemleri merkezde Genel Midiirliik yerleskeleri, isletmelerde
isletme sinirlari ile siirhidir.

Kimlik kartimin kaybolmasi/¢calinmasi

MADDE 13- (1) Kimlik kartinin kaybedilmesi/calinmasi durumunda; ilgili personel
tarafindan bir dilek¢ce ile Koruma Giivenlik Midiirliigiine/Giivenlik Amirligine kartin
kaybedildigi/¢alindigini bildirilir. Daha sonra bu yonerge ekinde yer alan EK-3 “Personel Kimlik
Kart1 Talep Formu” diizenlenerek gorev yaptigi birime verilir. Tlgili birim yonergenin 10’uncu
maddesinde belirtilen usule uygun olarak yeniden kimlik kart1 talebinde bulunur. Islemden
kalkan kimlik kartina ait yetkiler yetkili birimce iptal edilir.

Kullanma mecburiyeti

MADDE 14- (1) Bu yonerge cercevesinde adlarina kimlik kart1 diizenlenenler, kimlik
kartlarin;

a) Gorevli olduklar1 kuruma/isletmeye girislerinde ilgililere gdstermek veya giris-
cikislarda kartl sisteme okutmakla,

b) Kurum disinda yapilan goérevlerde ise gorevli oldugunu teyit etmek ya da gerektigi
durumlarda gostermekle yiikiimliidiir.

Kayit mecburiyeti (DT: 22.12.2022 Tarihli ve 402 Sayih YKK)

MADDE 15- (1) Insan Kaynaklar1 Dairesi Baskanlhigi'nca EK-2’de ornegi yer alan
“Personel Kimlik Kart1 Takip Cizelgesi” olusturulur. Kimlik kartlarinin diizenlenmesinden sonra
sira numarasi, kart numarasi, personelin adi soyadi, sicili, birimi gibi bilgiler “Personel Kimlik
Kart1 Takip Cizelgesi ne islenir.



Kimlik kartlarinin iadesi (DT: 22.12.2022 Tarihli ve 402 Sayili YKK)

MADDE 16- (1) Personelin gorevinden istifa etmesi, memuriyetten ¢ikarilmasi, bagka
bir kuruma atanmasi, emeklilik ve vefat hallerinde; gorev yaptig1 birimi tarafindan ayrilis islemleri
yapilmadan once;

a) Kimlik kart1 teslim alinarak ydnerge ekinde yer alan EK-4 “Personel Kimlik Kart1 Iade
Formu” diizenlenerek Insan Kaynaklari Dairesi Baskanligina gonderilir.

b) Kartin iadesini miiteakip yetkili birim tarafindan kullanim yetkileri kaldirilir.

c) Personel tarafindan kartin iade edilmediginin tespit edilmesi halinde kimlik kartina ait
kullanim yetkileri, personelin miiracaatina gerek duyulmaksizin yetkili birim tarafindan
kaldirilmasi saglanir.

d) Iade edilen ve kay1p islemi gordiikten sonra ele gegirilen kimlik kartlar1 icin personelin
ad1 ve soyadi ile kimlik kart numarasini igeren bir tutanak diizenlenerek Insan Kaynaklar1 Dairesi
Baskanligina gonderilir.

Kimlik kartinin imhasi (DT: 22.12.2022 Tarihli ve 402 Sayili YKK)

MADDE 17- (1) Personelin isim-soy isim, unvan, gorev ve kurum degisikligi, vefat,
kimligin kullanilamaz hale gelmesi ve benzeri sebeplerle iade alinan kimlik kartlar1 imha edilmek
lizere Insan Kaynaklari Dairesi Baskanligina gonderilir.

Yukarida belirtilen kimlikler insan Kaynaklar1 Dairesi Baskanhiginda 3 (ii¢) kisiden
olusturulan Kimlik Imha Komisyonu tarafindan yonerge ekinde yer alan EK-6 “Personel Kimlik
Kart1 imha Tutanag1” diizenlenerek imha edilir.

Imhasina karar verilen kimliklerin, yetkili birim tarafindan kimlik kullanim yetkilerinin
kaldirilmasi saglanir.

Sorumluluk

MADDE 18- (1) Bu yonerge ile personel adina kimlik kart1 diizenleme, teslim etme,
teslim alma, iade etme, kullanim yetkisi verme ve kaldirma gorevinde bulunanlar, usuliine uygun
olarak gorevlerini yiiriitmekten; kendilerine kimlik kartt verilenler de resmi sifatlarinin
gerektirdigi itibar ve giiveni géz Onilinde bulundurmak suretiyle kimliklerini kullanmaktan
sorumludurlar.

Kullanim usulii

MADDE 19- (1) Bu yonerge ile tespit edilen kimlik kartlarinin yerine gegmek {izere diger
birimlerce baska nitelikte ve sekilde kimlik kart1 diizenlenemez, verilemez ve saklanamaz. lade
edilen, kayip/calint1 islemi yapilan ve/veya iptal edilen kimlik kartlar1 higbir sekilde yeniden
kullanilamaz.

Yiiriirliik

MADDE 20- Bu Yénerge Tarim Isletmeleri Genel Miidiirliigii Yonetim Kurulunun

13/06/2018 tarihli ve 24 sayili Karari ile yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE-21 Bu yonerge Hiikiimlerini Tarim Isletmeleri Genel Miidiirii yiiritiir.

DT: 22.12.2022 Tarihli ve 402 Sayil1 YKK



EK-1/a Kadrolu Personel On Yiiz

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI

TARIM iSLETMELERiI GENEL MUDURLUGU
PERSONEL KiMLIiK KARTI

T.C. KIMLIK NO / TC IDENTIFICATION NUMBER
ADI / NAME
Fotograf SOYADI / SURNAME

UNVANI / TITLE

KURUM SiCiL NO / ID NUMBER

Kadrolu Personel Arka Yiiz

TARIM iSLETMELERI GENEL MUDURLUGU

BABA ADI / Father Name ANNE ADI / Mother Name

VERILIS TARIHIi / Date Of Issue DOGUM TARIHI / Date of Bird

KART SERi NO / Card Serial No

: t - Onay / I
Bu Kartin tiim haklan TARIM ISLETMELERI GENEL MUDURLUGU'ne aittir. nay / Approva

Personelin kurumdan ayrilmasi durumunda kartin iadesi zorunludur. Kartin Genel Mudir
kaybolmasi ya da bulunmasi halinde liitfen 0(312) 417 8470 nolu telefona bildiriniz.




EK-1/b Hizmet Alimi Personeli On Yiiz

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI

TARIM iSLETMELERI GENEL MUDURLUGU
HIZMET ALIMI PERSONELI KIMLIK KARTI

T.C. KIMLIK NO

) ADI SOYADI
Fotograf

GOREV YERI

Hizmet Alim Personeli Arka Yiiz

TARIM iSLETMELERI GENEL MUDURLUGU

1-Bu Kartin tiim haklari Tarim isletmeleri Genel Midiirlagi'ne aittir.
2-Yalnizca binaya giris ve c¢ikislar icin kullanilmak lizere verilmis olup
gorevin devam ettigi siirece gegerlidir.

3-Personelin kurumdan ayrilmasi halinde kartin iadesi zorunludur.
4-Kartin kaybolmasi ya da bulunmasi halinde litfen 0(312) 417 84 70
nolu telefona bildiriniz.




EK-1/c Stajyer On Yiiz

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI

TARIM iSLETMELERI GENEL MUDURLUGU
STAJYER KIMLIK KARTI

T.C. KIMLIK NO
Fotograf ADI SOYADI
GOREV YERI
Stajyer Arka Yiiz

TARIM iSLETMELERI GENEL MUDURLUGU

1-Bu Kartin tiim haklan Tarim isletmeleri Genel Miidirliigii'ne aittir.
2-Yalnizca binaya giris ve gikislaricin kullamimak lzere verilmis olup
gérevin devam ettigi siirece gecgerlidir.

3-Personelin kurumdan ayriilmasi halinde kartin iadesi zorunludur.
4-Kartin kaybolmasi ya da bulunmasi halinde liitfen 0{312) 417 84 70
nolu telefona bildiriniz.




EK-1/d Gegici Gorevli Personel On Yiiz

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI

TARIM iSLETMELERI GENEL MUDURLUGU
GECICi GOREVLI PERSONEL KIMLIK KARTI

T.C. KIMLIK NO

Fotograf ADI SOYADI

GOREV YERI

Gegcici Gorevli Personel Arka Yiiz

TARIM iSLETMELERiIi GENEL MUDURLUGU

1-Bu Kartin tiim haklan Tarim isletmeleri Genel Mudiirlugii'ne aittir.
2-Yalnizca binaya giris ve ¢ikislar i¢in kullanilmak lizere verilmis olup
gorevin devam ettigi siirece gecerlidir.

3-Personelin kurumdan ayrilmasi halinde kartin iadesi zorunludur.
4-Kartin kaybolmasi ya da bulunmasi halinde liitfen 0(312) 417 84 70
nolu telefona bildiriniz.




EK-1/e Ziyaret¢i On Yiiz

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI

TARIM iSLETMELERI GENEL MUDURLUGU

ZIYARETCI KARTI

VISITOR CARD
001

Ziyaretci Arka Yiiz

1-Kart gecerli bir kimlik kargihgi verilir. Ziyaret bitiminde goérevli memura iade
edilir.

2-Kart zivaret siiresince sol yakada ya da boyunda asili olarak bulundurulacaktir.
3-Gizli, ¢cok gizli gizlilik dereceli yerlere bu kart olsa dahi girilemez.

4-Kartin kaybedilmesi ya da bulunmasi halinde agagidaki adrese haber verilmesi

gerekmektedir.

T.C.
TARIMVE ORMAN BAKANLIGI
TARIMiSLETMELERI GENEL MIDURLDGD
irtibat Telefonu: +00{312) 417 84 70




EK-1/f Emekli Personel On Yiiz

;/}@g\}g‘ TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
i\:'\ o S TARIM iSLETMELERI GENEL MUDURLUGU
*\*;;@ EMEKLi PERSONEL KARTI
s

T.C. KIMLIK NO / TC IDENTIFICATION NUMBER
ADI / NAME

SOYADI / SURNAME

Fotograf

UNVANI / TITLE

KURUM SiCIL NO /ID NUMBER

BIRIM / UNIT

Emekli Personel Arka Yiiz

TARIM iSLETMELERiI GENEL MUDURLUGU

BABA ADI / Father Name ANNE ADI / Mother Name

VERILIS TARIHI / Date Of Issue DOGUM TARIHi / Date of Bird

KART SERI NO / Card Serial No

Bu kartin tiim haklar TARIM iSLETMELE Ri GENEL MODURLOGU'n e aittir. Onay | Approval
Personelin kurumdan aynimasi durumunda Kartin iadesi zomunludur. Kartin Genel Miidiir
kaybolmasi ya da bulunmasi halinde lutfen 0{312) 417 8470 nolu telefona bildinniz




EK-2

PERSONEL KiMLiK KARTI TAKIP CiZELGESI

SIRA | KART

NO NO SICILI

ADI SOYADI BIRIMI

ESKi

KART NO ACIKLAMA

EK-3

PERSONEL KiMLIiK KARTI TALEP FORMU

T.CKIMLIK NO

NUFUS CUZDANI SERi NO

SiCIL NO

SGK(EMEKLILIK SiCiL) NO

ADI SOYADI

UNVANI

BABA ADI

ANA ADI

DOGUM TARIHi (Gin/Ay/YIl)

KAN GRUBU

VERILIS NEDENI

ilk defa

Unvan/Pozisyon degisikligi

isim/soy isim degisikligi

Yipranma

Kayip/calinti

00000

Yukaridaki bilgilerin dogrulugunu

beyan ederim.

NOT: 1 Adet fotograf eklenecektir.

TASTiIK EDEN AMIRIN

il o] .
IMZA

ADI-SOYADI

UNVANI

TALEP EDENIN
..:/../......
IMZA
ADI-SOYADI
UNVANI
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EK-4 PERSONEL KiMLiK KARTI iADE FORMU

KiMLIK KARTI SAHIBININ

KART SIRA | T.C. KiMLIK ADI .. GOREV - IADE
NO NO SOYADI UNVANI YERI SICILNO NEDENI

Yukaridaki bilgilerimi beyan etmis oldugum personel kimlik kartimi ekte iade
ediyorum. Bilgilerinize arz ederim.

TESLIM EDEN TESLIM ALAN
il o] vd i e
ADI SOYADI ADI SOYADI
iIMZA iMZA
EK-5
PERSONEL KiMLiK KARTI TESLIM TUTANAGI

ADI SOYADI
UNVANI
GOREV YERI
VERILIS NEDENI : Ilk defa/Yenileme

KURUM SiCiL NO:

Adima diizenlenen .......ccoeoveeveeeenn.n. no’lu kimlik kartini teslim aldim.
Tarih:
TESLIM EDEN TESLIM ALAN
Adi Soyadi Adi Soyadi
imza imza
EK-6
PERSONEL KiMLIK KARTI iMHA TUTANAGI
ADI SOYADI
UNVANI
KURUM SiCiL NO:
KiMLIK NO
iMHA NEDENI
VERILIS TARIHI :
Yukarida adi soyadi yazili personelin kimlik karti belirtilen nedenle tarafimizdan imha
edilmistir.

Bu tutanak tarafimizdan imza altina alinmistir.

iIMHA TARiHi
wf o
iMHA EDENLERIN
Adi Soyadi Adi Soyadi Adi Soyadi
imza imza imza
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