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KARTLI GECIS VE PERSONEL DEVAM KONTROL SISTEMI
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUK YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amac

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci; Genel Miidiirliigiimiiz Ana Bina ve diger hizmet binalar1
ile tiim il¢e sube miidiirliiklerimize kurulan kart okuyucu sistemin isleyisi ve uygulanmasi ile
ilgili esaslar1 belirlemektir.

Bu yonerge ile ayrica, Personel Devam Kontrol Sistemi; personelin mesaiye gelip gelmediginin
kontroliiniin yaninda, ana hizmet binas1 ve diger hizmet binalar1 igerisindeki personel sayisinin
anlik tespitini saglamakta olup, herhangi bir giivenlik problemi, afet, acil durum ve benzeri
durumlarda bina igerisindeki kisilerin tespiti i¢in onem tagimaktadir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu yonergenin onay tarihinden itibaren goérev durumu dikkate alinarak Genel
Midiirlik Makaminca belirlenen personel ile Sube Miidiirii ve daha {ist kadrolarda veya
gorevlerde bulunan personeller harig, Antalya Su ve Atiksu Idaresi Genel Miidiirliigii
( ASAT )nde calisan 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’na tabi memurlar ve sézlesmeli
personelleri, 4857 Sayili Is Kanunu’na tabii is¢i, gecici isci ve ASAT Insan Kaynaklar1 A.S.
is¢ilerini ve stajyer 0grencileri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonerge, “Antalya Valiligi Il Yazi Isleri Miidiirliigiiniin 09/12/2016 tarihli
ve E.41202 sayil1” kamu hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli yiiriitiilmesi amaciyla, Antalya
[li Kamu Kurum ve Kuruluslarinda uygulanacak ¢alisma saatleri 6zel kanun, tiiziik ve talimatla
tespit edilen ¢aligma saatlerinin uygulanmasina iliskin esaslarin belirlendigi yazis1 dayanak
alinarak hazirlanmistr.

Tanmimlar
MADDE 4- (1) Bu Yo6nergenin uygulanmasinda;

a) Idare/ ASAT :Antalya Su ve Atiksu Idaresi Genel Miidiirliigiinii,

b) Yonetim Kurulu : ASAT Yonetim Kurulunu

¢) Ust Yonetici/ Genel Miidiir : ASAT Genel Miidiiriinii,

d) Genel Miidiir Yardimcisi : ASAT Genel Miidiir Yardimcisini

e) Daire Baskani :Harcama Birimi  Yetkilisi Birim  Dairesi
Baskanini,

f) Sube Miidiirt :Daire Bagkanliklaria bagl ilgili Sube Miidiiriinii,

g) Sef :Daire Baskanlig1r veya Sube Miidiirliigiine bagl
ilgili Sefleri,

h) Personel/ Calisan :Hiyerarsik olarak amirlere bagli olarak c¢alisan

tiim 1ilgili personelleri, ifade eder.



IKINCI BOLUM
Karth Gegis ve Personel Devam Kontrol Sistemi Talimat ve Esaslar

Kart Temini ve Yenilenmesi
MADDE 5-

(@) Kurumumuzda ilk kez goreve baslayan personele, Insan Kaynaklar1 Sube
Miidiirligiince personel kimlik kart1 ticretsiz olarak teslim edilecektir.

(b) Personel kimlik kartlarinin kullanilamayacak durumda zarar gormesi, kimlik kartinin
calinmasi veya kaybedilmesi durumunda kart sahibinin, zaman kaybetmeksizin dilekce
ile Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiine durumu bildirerek yeniden Kimlik karti
talebinde bulunmalar1 gerekmektedir.

(c) Yeni personel kimlik kart1 talebinde bulunanlardan, her mali yilbasinda Genel
Mudiirliik onayi ile belirlenecek kimlik basim bedelinin, talepte bulunan kisi tarafindan
o0denmesi ve biitgeye gelir olarak kaydedildigine dair alind1 belgesinin ibraz edilmesi
sartiyla yeniden Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiince kimlik kart: diizenlenecektir.

(d) Ayn1 mali y1l igerisinde birden fazla personel karti yeniletenlerden belirlenen ticretin
%20’si oranindan fazla ticret tahakkuk ettirilecektir.

(e) Giris ve ¢ikis islemlerinde Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigii’nce en son dagitilan
personel kartlar1 kullanilacaktir.

(f) Personeli tanitan bu kartlarin mesai saatleri igerisinde boyuna veya yakaya takilmak
suretiyle tasinacaktir.

(9) Kurumumuzdan herhangi bir nedenle ayrilan personel, kimlik kartin1 kuruma iade
edecektir.

Sistem Yetki Islemleri
MADDE 6-

(a) Genel Midiirligiimiiz biinyesinde yer alan ve personel gorevlendirilmesi yapilan tiim
birimler, PDKS takip islemlerini yapmak tizere en az iki personelin yetkilendirmesi
amactyla Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiine bildirir.

(b) Yetkili personellerin herhangi bir nedenle birimlerinden ayrilmalari durumunda yerine
gorevlendirilen personelin degisikligini ayni usullerle Insan Kaynaklari Sube
Miidirligiine bildirilecektir.

(c) Ayrica, Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiince birim Miidiirleri ve Daire Bagkanlarina
raporlama yetkisi verilerek anlik devamsizlik durumunun sirali amirlerce goriilmesi
saglanacaktir.

(d) Sistemin yiiriitiilmesinde; idari islemler Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskanhiginca, teknik islemler Bilgi Islem Dairesi Baskanliginca yiiriitiilecektir.
Internet ve cihaz arizalarinda Bilgi islem Dairesi Baskanligia bilgi verilecektir.

(e) PDKS ile personelin ise devami noktasinda gerekli takipte birinci derece sorumluluk
personelin gorev yaptigl birim amirlerine ve onlarin hiyerarsik astlarina aittir.

(f) Sisteme giris yapilmamasi halinde olusabilecek arastirma ve sorusturma islemlerinde,
yetkilendirilen personeller sorumlu tutulacaktir.

(9) 2’nci maddede bahsi gecen tiim personelin; gorevli bulunduklari yerlerde PDKS
(Personel Devam Kontrol Sisteminin) kurulumu olmasi durumunda mesaiye giris ve
c¢ikis islemleri i¢in kart okutmasini saglamak,



Sistemde Kayit Olusturma
MADDE 7-

(a) PDKS kurulumu olmayan yerlerde ve kart okutulmasinin imkani1 olmayan birimlerde
gérev yapanlarin birim amirlerince mesai takip ¢izelgesi ile takip edilmesini ve bu
birimlerde ¢alisan personeller i¢in programda “PDKS cihaz1 yoktur.” segenegi
secilmesini saglamak,

(b) Personelin sadece sabah ise giris ve aksam isten ¢ikis saatlerinde kartlarini okutmasini
saglamak,

(c) Goreve gec gelme veya erken ayrilma durumunda saatlik izin, personelin PDKS
cihazina erisiminin miimkiin olmadig1 bir yerde gorevli olmasi durumunda gorevli,
kartinin unutulmasi durumunda ise kart unutulmus segeneklerinden uygun olani
secilerek sisteme girislerinin yapilmasini gerekmektedir.

Diger Hususlar
MADDE 8-

(@) Kurumumuzda Memur ve Sozlesmeli personelin yemek ve arazi tazminati, Isci
statiisiinde ¢alisan personelin yol, yemek ve puantaja bagli maas tahakkuklarinda ve
diger 6demelerinin hesaplanmasinda birimleri tarafindan hazirlanan mesai olurlar1 ve
puantajlar1 ve yine ayn1 sekilde dogrudan hizmet alimi suretiyle kurumumuz uhdesinde
calistirilan ASAT Insan Kaynaklar1 A.S. personelinin de puantaj kayitlar1 PDKS sistemi
ile esas almacagindan, personellerin ise giris-¢ikislarinda personel kartim
kullanmalarma dikkat edilmesini saglamak,

(b) Kurumumuzda is¢i statiisiinde ¢alisan personele insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Bagkanligi tarafindan diizenlenen maas tahakkuklarinda, birimleri tarafindan hazirlanan
mesai olurlar1 ve puantajlarinin PDKS sistemi ile takip edilmesini saglamak,

(c) Dogrudan hizmet alimi suretiyle kurumumuz uhdesinde galistirlan ASAT Insan
Kaynaklar1 A.S. personelinin de ¢aligtiritlmasinda puantaj kayitlarinin PDKS sistemi ile
mukayese edilmesini saglamak,

(d) Personelin mesai onay1 bulundugu halde sistem kayitlarina gore fazla mesai yapmadigi
anlasildigr takdirde, fazla mesai ©Odemesi yapilamayacagindan dolayr puantaj
kayitlarinin sistemle dogru orantili olacak sekilde takip edilmesini saglamak.

(e) Kimlik kartin1 unuttugu gerekgesi ile mazeret beyan ederek PDKS sistemini
kullanmamay1 aligkanlik haline getiren personel hakkinda birimleri tarafindan gerekli
disiplin islemi yapilarak Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligina bilgi
verilecektir.

(f) PDKS’nin isletilmesi sirasinda yapilan tiim usulsiizliikler (kimlik kartin1 baskasina
okutmak, sistem iizerinde ger¢ek olmayan kayda neden olmak vb.) idare tarafindan
tespit edildigi takdirde, Memur ve Sozlesmeli Personel hakkinda 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu; Is¢i ve Hizmet Alimi personeli hakkinda ise 4857 sayil1 Is Kanunu
ve ig yerindeki toplu is sozlesmesi hiikiimleri ¢ercevesinde bagli bulundugu Daire
Bagkanlifinca disiplin islemi uygulanarak konu hakkinda Insan Kaynaklari ve Egitim
Dairesi Baskanligina bilgi verilecektir.

(9) Personel takip sisteminin entegre islemlerinin, yedekleme islemlerinin ve ariza gibi tiim
teknik islemlerinin Bilgi Islem Sube Miidiirliigii’nce yapilmasim takip edilecektir.



(h) Onay gerektiren islemlerde imza yetkileri yonergesi dikkate alinacaktir.

(i) Herhangi bir nedenden dolay1 PDKS cihazinin yer degisiminin gerektigi durumlarda
tasima islemi i¢in cihazin zimmet kaydinin bulundugu Daire Baskanligi tarafindan
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligina iist yazi ile bildirilecektir.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 9 —(1) Bu Yonergede yer almayan hususlarda ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiirirlik
MADDE 10- (1) Bu Yonerge, ASAT Yonetim Kurulu’nun kabul tarihi itibariyle yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE 11-(1) Bu yonerge hiikiimlerini ASAT Genel Miidiirii yiriitiir.



