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15.10.2015 TARIHLI BAKAN ONAYT iLE YAPILAN YONERGE DEGISIKLIGINE
ISTINADEN BAKANLIGIMIZ MERKEZ TESKILATI BIRIMLERINCE KIMLIK KARTI
TALEBINDE BULUNMADAN ONCE YAPILMASI GEREKEN IS VE iSLEMLER

1) Bakanligimiz merkez birimlerinde personel is ve islemlerinin yiiriitildiigii subelerde
kimlik masasi1 olusturulmasi,

2) Icisleri Bakanlig1 Personeli Kimlik Kartlar1 Yénergesi'nin 2 inci maddesi kapsaminda
kimlik karti verilmesi gereken biriminizde gorev yapan(4/B sozlesmeli personel ve gegici
gorevlendirme ile ¢alisanlar dahil) tiim personele oncelikle gerekli duyurunun yapilmasi,

3) E-lgisleri sistemi igerisindeki personelin fotografi, T.C. Igisleri Bakanlig1 Personel Kimlik
Kartlar1 Yonergesine ekli Ek-4'de belirtilen fotograf o6zelliklerini tasimadigi takdirde, kimlik
baski modiilii, baski islemini gergeklestiremeyecek ve biriminiz personeline kimlik karti
diizenlenemeyecektir. Bu nedenle e-igisleri sistemi icerisinde fotograflarin istenilen kalite ve
degerleri tagimasi i¢in biriminizde gorev yapan ve sistemde hala eski fotografi bulunan ve
yeniden resim c¢ektirmemis personel var ise bu personelin fotograflarinin ¢ekilmesinin
saglanmasi ve yeniden ¢ekilen fotograflarin dijital ortamdaki CD'sinin alinmast,

4) Bu Yonerge kapsaminda bulunan personele unvani ve niifus bilgilerinin degismesi
halinde mevcut kimlik kart1 geri alinmak suretiyle yeniden kimlik kartinin diizenlenmesi,

5) Kimlik kartinin fotografinin degistirilmesinin istenmesi, yipranmasi, kayip ya da
calinmasi durumunda talepte bulunulmas: halinde bu Yonergenin 12 nci maddesinde belirtilen
usule gore yeniden kimlik kartinin diizenlenmesi,

6) Personelin cekilen fotograflarinin kime ait oldugunun anlasilabilmesi i¢in, dijital
ortamda her fotografin dosya adi, personelin T.C Kimlik No'su olacak sekilde kaydedildikten
sonra dijital ortamda CD'ye alinmasi,

7) Biriminizce gonderilecek dijital ortamda CD'ye alinan personel fotograflari, Personel
Genel Miidiirliigiiniin koordinesinde Bilgi Islem Dairesi Baskanlifinca e-igisleri sistemi icerisine
yiikleneceginden, biriminizce kisisel ve memuriyet bilgilerinde eksiklik veya hata olan
personelin bilgilerinin diizeltildikten sonra Personel Genel Miidiirliigiinden kimlik kart1 talebinde
bulunulmasi,

8) Biriminizde gorev yapan tiim personelin Kimlik Talep Formlarinin Personel Genel
Miidiirliigiine gonderilmemesi, biriminizde olusturulan kimlik masasi ile ilgili is ve islemlerinden
sorumlu sube miidiirligiinde muhafaza edilmesi,

9) Igisleri Bakanlig1 Personeli Kimlik Kartlar1 Y&nergesi'nin 8 inci maddesinin iigiincii
fikrasinda; "E-Icisleri sistemi icerisindeki fotograf ve/veya kisisel ve memuriyet bilgileri
eksik olan personele kimlik karti diizenlenmez." hiikkmii yer almaktadir. Bu nedenle talepte
bulunulmadan 6nce ilgili personelin e-Igisleri sistemi icersisindeki kisisel ve memuriyet bilgileri
ile CD ortaminda yeniden gdnderilecek fotografinin kontrol edilerek posta yoluyla ve e-Igisleri
sistemi iizerinden elektronik ortamda kimlik talep listesinin gdnderilmesi,

10) T.C. Igisleri Bakanligi Personel Kimlik Kartlar1 Yénergesine ekli Ek-4'de belirtilen
fotograf 6zelliklerini tasimayan fotograflarin gonderilmemesi,



11) Kimlik kart1 talep listelerinin kolaylikla olusturulabilmesi ic¢in Personel Ed¢ehtd
Midirliginin  (http://personel.icisleri.gov.tr) adresli internet sitesinde "Ornek Formlar ve
Dilekgeler" ile “Personel Kimlik Kart1” bélimlerinde "Kimlik Kart1 Talep Listesi” isimli excel
formu yer almaktadir. Bu form, biriminizde kimlik kart1 is ve islemlerinden sorumlu sube
miidiirliigii tarafindan, personelin Kimlik Kart1 Talep Formunda ve e-Igisleri sistemi igerisinde
bilgilerinin ayn1 ve dogru oldugu kontrol edilip, degilse diizeltildikten sonra doldurulup liste
sekline getirilmesi,

12)  Kimlik kart1 talep listesinin sistemden ¢iktis1 alinip, ilgili birim amiri tarafindan
onaylanip tasdik edildikten sonra kimlik karti talebinde bulunulan toplam personel sayisi da
belirtilerek iist yaz1 ile posta yoluyla ve ayrica e-Igisleri sistemi iizerinden elektronik ortamda da
gonderilmesi,

13) Ekinde fotograf CD'si olmayan kimlik karti talepleri dikkate alinmayarak iade edileceginden
posta yolu ile iist yaz1 esliginde gonderilen kimlik kart1 talep listelerine, fotograf CD' sininde mutlaka
eklenmesi,

14) Biriminiz kimlik kart1 talepleri dogrultusunda Personel Genel Miidiirliigiince basilan
kimlik kartlari, kimlik kart1 diizenlenen personel listesi ile birlikte biriminize, kimlik karti
sahibine imza karsiliginda teslim edilmek iizere kargo, posta veya kurye ile gonderilecektir.
Kimlik kartlarinin, biriminiz tarafindan imza karsilig1 teslim alinmasi ve teslim alindigina dair
alind1 belgesinin bir 6rneginin Personel Genel Miidiirliigiine génderilmesi,

15) Personel Genel Miidiirliigii tarafindan génderilen ve biriminiz tarafindan teslim alinan
kimlik kartlarinin, kimlik kart1 sahiplerine en gec iki hafta i¢inde imza karsilig1 teslim edilmesi.
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