Hizmete Ozel - Kisisel Veri igermez

ﬁ) T.C Dokiman No | Rev. Tarihi
% BURSA BUYUKSEHIR BELEDIYESi D00-v-003 | 10.06.2026

) YONETMELIK/YONERGE Rev.No | SayfaNo

BELEDIVES 1 117

KONU |PERSONEL DEVAM KONTROL SiSTEMi YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1 — (1) Bu yonergenin amaci; Bursa Biiyliksehir Belediye Bagskanliginda gdrev yapan
personelin giinliik kart hareketlerinin (ise giris ve isten ¢ikis saatleri, ge¢ kalma, kartin1 okutmama,
devamsizlik, gorev, arazi, izin (yillik/mazeret/idari/saglik vs.)) kontrolii ve fazla mesai saatlerinin
tespiti, yemek, yol ve arazi puantajlarinin hazirlanmasi gibi 6zliik islemlerinin otomatik hesaplanmasi
ile ilgili is stireclerine veri saglamaktir.

Kapsam

Madde 2 — (1) Bu yonerge, Bursa Biiyiiksehir Belediyesinde memur, tam zamanlh sézlesmeli
personel, sdzlesmeli sanatci, kadrolu is¢i, gecici is¢i ve sirket iscisi (696 KHK) olarak gorev yapanlari
kapsar.

Dayanak
Madde 3 — (1) Bu yonerge, 4857 sayil1 Is Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve Toplu Is
So6zlesmesi ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4 — (1) Bu yonergede gecen;

Yonerge: Bursa Bliyliksehir Belediye Baskanligi Personel Devam Kontrol Sistemi Y 6nergesi,
Bagkanlik: Bursa Biiyliksehir Belediye Baskanligi,

Baskan: Bursa Biiyliksehir Belediye Bagkani,

PDKS: Personel Devam Kontrol Sistemi,

Kart: Personel bilgilerinin bulundugu Personel Akilli Kimlik Karti,

Birim: Personelin gorev yaptig1 miidiirligii,

Birim Amiri: Sube Midiirti,

PDKS Yetkilisi: PDKS’deki is ve islemlerden sorumlu birim personeli,
Mazeret Bildirim Formu (D012.F.023): Ek-1" de belirtilen form,

PDKS Birim Raporu (D012.F.025): Ek-2.” de belirtilen rapor,

Devam Cizelgesi Formu (D012.F.024): Ek-3" de belirtilen formu ifade eder.

Personel Akilh Kimlik Karti
Madde 5 — (1) Personel akilli kimlik karti ile ilgili hiikiimler;
a) Uzerinde personeli tanitan kimlik bilgileri bulunmaktadir.
b) Kartin basilmasi, degisiklik yapilmasi, iade alinmasi1 Maas Islemleri Sube Miidiirliigiince

yapilmaktadir.
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¢) Kaybolan ve/veya kisisel kullanima bagli olarak islevsiz hale gelen kartlar UKOME karari ile

belirlenen bos Bursakart satis bedeli ddenerek Maas Islemleri Sube Miidiirliigiinden temin
edilmektedir.

iKiNCi BOLUM
Gorev ve Sorumluluklar

Maas Islemleri Sube' Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:
Madde 6 — (1) Maas Islemleri Sube Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluluklar;

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)
h)

i)
3
k)

D

m)

n)

PDKS’nin genel isleyisini ve koordinasyonunu saglamak,

PDKS ile ilgili intikal eden sorunlar ve aksakliklar hakkinda gerekli tetkik ve arastirmalari
yapmak,

PDKS’de diizensiz giris-¢ikis kaydi bulunan (birim PDKS yetkilisi tarafindan takibi
yapilmayan) personel i¢in alinan giinliik diizeltme listelerini ilgili birimlere gondermek,
Birimler tarafindan diizeltme ve degisiklik yapilmasi istenen bilgilerin PDKS’de
diizeltilmesini saglamak,

Birimlerden gelen yeni vardiya bilgilerini veri tabaninda olusturmak,

Personelin, elektronik ortamdaki veri tabani bilgilerinin (goérevlendirme, gegici gorev,
isyeri/birim degisimi, vb.) zamaninda giincellenmesini saglamak,

[statistiki raporlari ilgili birimlere géndermek,

PDKS’nin amaci dogrultusunda ve teknolojik sartlara uygun olarak giincelliginin
saglanmasinin yani sira verimliligin de arttirilmasini saglamak,

Personelin Belediyemiz ile iliskisinin kesildigi tarih itibariyle kartin1 teslim alarak gerekli is
ve iglemleri yapmak,

Usulsiiz kart kullanimlarini tespit etmek icin gerekli incelemeleri yapmak ve birimine
bildirmek; birim tarafindan yapilan islem sonucunu takip etmek ve kayit altina almak,

PDKS cihazi bulunmayan birimleri tespit etmek, birim talebini beklemeden cihaz temin etmek
ve kurulumunu saglamak.

Birim amirinin talebi iizerine muaf oluru alinan personelin PDKS’de muafiyet islemlerini
gerceklestirmek ve giinlik kart hareketlerinin  (ise  giris/cikis  saatleri, izin
(yillik/mazeret/idari/saglik/, vb.)) yazilim lizerinden yapilmasini saglamak,

Birim amirinin talebi lizerine muaf sayilan personelin mevcut birimden ayrilmasi ya da muaf
talebinin ortadan kalkmasi durumunda muafiyetini sonlandirmak,

Bulundugu birimi fiilen yoneten Sube Miidiirii ve {istli unvana sahip yoneticileri PDKS’den
muaf saymak; vekil olarak gorevlendirilen yoneticilerin de gorevinden ayrildigr giin
muafiyetini sonlandirmak,
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Birimlerin Gorev ve Sorumluluklar:
Madde 7 — (1) Birim PDKS yetkililerinin gérev ve sorumluluklar;

a)
b)

2
h)

3

k)

Personelin giinliik kart hareketleri ile ilgili is ve islemlerinin takibini ve kontroliinii saglamak,
Maas Islemleri Sube Miidiirliigii tarafindan tespit edilerek birim amirlerine gonderilen
bilgileri kontrol etmek; diizeltme ve degisiklikler var ise, “PDKS Birim Raporu”nu
(D012.F.025) en geg iki (2) is giinii i¢erisinde saat 10:00’a kadar resmi yaz1 ile Maas Islemleri
Sube Miidiirliigiine bildirilmek,

PDKS’nin kurulu olmadig: is yerlerindeki ya da sistemden muaf olan personele "Devam
Cizelgesi Formu"nu (D012.F.024) giinlik olarak imzalatmak ve istenildigi takdirde ilgili
cizelgeyi elektronik ortamda Maas Islemleri Sube Miidiirliigiine géndermek,

Birimin ¢aligma sartlarina gére PDKS’de vardiya giris-¢ikis saatlerini diizenlemek (Vardiyali
calisan birimler i¢in gecerlidir.),

Mevcut vardiya modelleri disindaki yeni vardiya modeli ihtiyaglarinin karsilanabilmesi adina,
yeni vardiya modeli tanim talebini insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1 makamina
iletmek,

Birim amiri tarafindan; s6z konusu yerleskede kurulu bir PDKS cihazinin bulunmamasi, ¢alisma
saatlerinin esnek yapisi ve personelin kart basmasina engel teskil eden kisisel saglik durumu
gerekce gosterilerek, PDKS muafiyet talebinin insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligi
makamina iletilmek.

PDKS’ye entegre demirbaslar1 (kamera, cihaz vs.) zimmetine almak,

PDKS iizerinden diizeltme ile alakali is ve islemler i¢in Maas Islemleri Sube Miidiirliigiine
yazi yazmak,

Mazeret tuslarinin amacina uygun olarak kullanilip kullanilmadigin1 denetlemek, usulsiiz
mazeret tusu kullanimi tespit etmek ve mazeretsiz kart okutmayan personel hakkinda gerekli
disiplin islemlerinin yapilmasini saglayarak Maas Islemleri Sube Miidiirliigiine bildirmek,
Kurumumuzda uygulama birliginin saglanmasit amaciyla tiim personelin, mesai saatleri
icerisinde, 0zel isleri gerekgesiyle talep ettikleri idari izinlerin “Mazeret Bildirim Formu”na
islenmesini ve kartin1 F8 (Idari izin tusu) tusuna basarak kartin1 okuttugunu kontrol etmek.
Bu kapsamda diizenlenen “Mazeret Bildirim Formlari”n1 (D012.F.023) istenildigi takdirde
Maas Islemleri Sube Miidiirliigiine gondermek iizere arsivlemek,

Personeli, isyerinde c¢alisma siiresince kartin1 goriinlir sekilde takmasi konusunda
bilgilendirmek.

(2) Birim Amirlerinin gorev ve sorumluluklari;

a) Tekrar eden kart okutmama durumlarini incelemek ve personeli uyarmak,
b) Gerekli hallerde disiplin islemleri yapmak,
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN BASKANLIK OLURU
FUAT AKIN SAHIN BiBA 16.06.2026 Tarih ve 115824 Sayih Baskanhk
INSAN KAYNAKLARI VE BURSA BUYUKSEHIR Oluru ile Onaylanmistir
EGIiTiM DAIRESIi BASKANI | BELEDIYE BASKAN VEKILI

QO00.F.67

REV:00




Hizmete Ozel - Kisisel Veri igermez

ﬁ) T.C Dokiman No | Rev. Tarihi
% BURSA BUYUKSEHIR BELEDIYESi D00-v-003 | 10.06.2026

) YONETMELIK/YONERGE Rev.No | SayfaNo

BELEDIVES 1 417

KONU |PERSONEL DEVAM KONTROL SiSTEMi YONERGESI

(3) Tiim personelin gorev ve sorumluluklar;

a) lIsyerlerine giris-¢ikislarinda tanimli olduklari cihaza kendi kartini1 okutmak,

b) Isyerlerine giris-¢ikis saatlerine azami derecede dzen gdstermek,

¢) Calisma siiresi igerisinde isyerinden bulunmadig1 zaman mazeret tuslarini kullanmak,

¢) Arazi puantaj cetveli PDKS {izerinden olusturuldugundan kamu zararina yol agmamak icin
arazi ve sahadaki gorev doniislerinde kartin1 okutmak,

d) Isyerine giriste ve calisma siiresince kartin1 goriiniir sekilde takmak, (Personel, isi geregi,
isyerinde makine, cihaz, arag, gereg, tehlikeli madde, tagima ekipmani ve diger iiretim
araglarii kullanirken, kendisine verilen egitimler, talimatlar, giivenlik ve saglik isaretleri vb.
gibi kurallar dogrultusunda, s6z konusu yaka kartinin olusturabilecegi risk unsurlari
gozetilerek, bu islem siiresince yaka kartini ¢ikartabilir.)

e) Isyerine giris noktasinda bulunan gérevliye kimlik bilgilerini ibraz etmek suretiyle isyerine
girmek. (PDKS’nin ¢alismasina engel bir durum olmayan isyerlerinde; kartini1 unutan personel
icin gegerlidir.)

(4) PDKS’nin hatasiz caligmasindan, kontrol ve denetiminden birim amirleri ve birim PDKS
yetkilileri miiteselsil sorumludur.

(5) Birim amirinin talebi tizerine muaf sayilan personelin maag tahakkuklari, mali ve sosyal hak ve
diger 6zliikk haklarini puantaj cetveli belirleyeceginden, dogacak her tiirlii adli ve idari aksakliklardan
ilgili daire baskani ve ilgili sube miidiirii miiteselsil sorumludur.

Bilgi islem Dairesi Baskanhginin Gorev ve Sorumluluklar:
Madde 8 — (1) Bilgi Islem Dairesi Baskanligiin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Birim PDKS yetkililerine PDKS is ve islemleri hakkinda egitim vermek,
b) PDKS’nin donaniminin takibini yapmak, sorunsuz ¢alismasini saglamak.

Giivenlik Hizmetini Saglayan Birimin Gorev ve Sorumluluklar:
Madde 9 — (1) Giivenlik hizmetlerini saglayan birimin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Baskasmin kartin1 okutan, okutma tesebbiisiinde bulunan personeli tespit etmesi durumunda
tutanak ile kayit altina almak ve delilleri ile birlikte {ist yaz ile ilgili personelin birimine
gondermek,

b) PDKS’nin ¢aligmasina engel bir durumun olmadig: isyerinde; mesai baslangicinda kartini
unutan personelin, kimlik bilgilerini kayit altina alarak isyerine giris islemini ger¢eklestirmek,

c) Personelin igyerine giriste kartin1 goriiniir sekilde takip takmadigini kontrol etmek ve
takmayan personeli uyarmak
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(2) Giivenlik hizmetinde gorevli personel sorumlu bulunduklar: igyerlerinde hem onleyici hem de
denetleyici olarak gorevlidirler.

Ulasim Dairesi Baskanh@inin Gorev ve Sorumluluklar:
Madde 10 — (1) Ulasim Dairesi Bagkanliginin gérev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Bos Bursakart bedelinin belirlendigi UKOME kararimi1 Maas Islemleri Sube Miidiirliigiine ve
Gelirler Sube Miidiirliigline iletmek.

Gelirler Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:
Madde 11 — (1) Gelirler Sube Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluklari sunlardir;

a) Kartini, kaybeden ve/veya kisisel kullanima bagl olarak islevsiz hale getiren personelin kart
talebine istinaden tahakkuku yapmak ve bos Bursakart bedelini tahsil etmek.

Disipline Konu Durumlar

Madde 12 — (1) PDKS’nin takibinde birinci derecede sorumluluk personelin gorev yaptigi
birimdedir. Disiplin islemlerinin gerceklestirilmesinden birim amirleri (sube miidiirii ve daire
baskani) ve PDKS yetkilisi sorumludur.

(2) Disipline konu durumlar sunlardir;

a) lIsyerine giriste kartin1 okutmayip manuel diizeltme talebinde bulunmayarak o giin ise
gelmemis sayilanlar,

b) Isyerinden ¢ikista kartin1 okutmayip manuel diizeltme talebinde bulunmayarak isyerini izinsiz
terk etmis sayilanlar,

c) Defaten kartin1 veya kartin1 okutmay1 unutanlar,

¢) Kart kimlik bilgileri icerdiginden sahsa miinhasir olup, baskasinin kartin1 okutan, okutma
tesebbiisiinde bulunanlar,

d) Ise gelmedigi halde giris-¢ikis hareketi bulunanlar,

e) PDKS’nin uygulanmasindan dogabilecek degisikliklerden faydalanarak usulsiiz islem temin
edenler,

f) Usulsiizliigii fark ettigi halde mani olmayan ve tutanak ile kayit altina almayanlar, hakkinda
disiplin islemleri disiplin amirince yapilabilir.

Manuel Diizeltme islemleri

Madde 13 — (1) PDKS’de manuel diizeltme islemi yapilacak durumlar sunlardir;
a) Isyerine giris-¢ikista kartin1 okutmay1 unutanlar,
b) Kartini unutanlar,
c) Mazeret tuslarini kullanmayanlar veya hatali kullananlar,
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¢) Cihaz anizalarindan kaynakli kart okutamayanlar hakkinda manuel diizeltme yapilir.

Kart Cikartmada izlenecek Yontem
Madde 14 — (1) Géreve yeni baslayan personelin dzliik sistemine kaydi yapilarak kart1 Maas Islemleri
Sube Miidiirliigiince basilmaktadir.

(2) Kartin arizalanmasi ya da kaybolmasi durumunda;

a) Maas Islemleri Sube Miidiirliigiine bizzat gelip durumunu beyan etmek,

c¢) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligma hitapli olacak sekilde, ekinde &deme
makbuzunun yer aldig1 dilekge ile Genel Evrak kayit noktasina miiracaat etmek,

d) Kartin1 Maas Islemleri Sube Miidiirliigiinden teslim almak.

(3) Unvan degisikligi olmast durumunda;

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligina hitapli olacak sekilde 15 is giinii igerisinde
Genel Evrak kayit noktasina miiracaat etmek,
b) Mevcut kartin1 Maas Islemleri Sube Miidiirliigiine iade ederek yeni kartini teslim almak.

PDKS Cihazi Tus Takimi Fonksiyonlar:
Madde 15 — (1) PDKS cihazi tus takimi fonksiyonlar1 sunlardir;

a) F2 (Gorev): Mevcut mesai saatleri icerisinde gorevli olarak bina disina gidildiginde ve/veya
dontldiigli zamanlarda kullanilir.

b) F3 (Arazi): Teknik hizmetlerde gorevli personel tarafindan mevcut mesai saatleri igerisinde;
biiro, atélye, 1s1 santrali, laboratuvar, tesis (sosyal tesisler dahil), isletme, fabrika ve hizmet
binalar1 disinda olmasi kosuluyla arazi, santiye, insaat, baraj, park ve bahge, maden, agik
alanlarda kurulu tarim ve hayvancilik uygulama birimleri ve yol gibi agik calisma mahallerine
gittigi ve/veya dondiigli zamanlarda kullanilir.

c) F4 (Siit izni): Dogum sonrasi personelin belirledigi, birimlerince onaylanmis ve vardiya
sistemine tanimlanmis zaman diliminde kullanilir.

¢) F5 (Vizite): Personelin mesai saatleri igerisinde rahatsizlanmasi halinde herhangi bir saglik
kurulusuna gittigi ve/veya dondiigii zamanlarda kullanilir.

d) F8 (idari izin): Personelin mesai saatleri icerisinde kisa siireli mazerete binaen gorev yeri
disina gittigi ve/veya dondiigli zamanlarda kullanilir.
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(2) Personelin dilekge ile birimine bagvuru yapmasi durumunda gebelik doneminde vardiya saatleri
mevzuata gore (7,5 saatten fazla galistirilamaz.) birimlerince giincellendiginden isyerine girig-¢ikista
herhangi bir mazeret tusu kullanmalarina gerek yoktur.

(3) Personel birinci fikrada gecen mazeretlerden birini sectikten sonra kartini okutarak isyerinden
ayrilir. Déniiste mazeret tusuna basmadan kartin1 okutur. Isyerine geri gelmemesi durumunda mesai
/ vardiya bitiminde sistem otomatik olarak kapatilir.

(4) Sabah mesai baslangicinda idari izin, vizite, siit izni, arazi, gorev vs. kullanilacaksa; ise giriste
ilgili mazeret tusu segilerek kart okutulur.

UCUNCU BOLUM
Kaldirilan Hiikiimler, Onay, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Kaldirilan Hiikiimler
Madde 15 — (1) Bu yonergenin yiiriirliige girmesiyle daha once yiiriirliikte olan 07.05.2024 tarihli
yonerge yuriirliikkten kaldirilmistir.

Onay, Yiiriirlik ve Yiiriitme

Madde 16 — (1) Bu yonerge, Bursa Biiyiliksehir Belediye Baskan tarafindan onaylandig: tarihte
yliriirliige girer.

(2) Bu yonerge, Biiyiiksehir Belediye Baskaninca yiiriitiiliir.

Ek-1 : Mazeret Bildirim Formu (D012.F.023)
Ek-2 : Devam Cizelgesi Formu (D012.F.024)
Ek-3 : PDKS Birim Raporu (D012.F.025)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN BASKANLIK OLURU
FUAT AKIN SAHIN BiBA 16.06.2026 Tarih ve 115824 Sayih Baskanhk
INSAN KAYNAKLARI VE BURSA BUYUKSEHIR Oluru ile Onaylanmistir
EGIiTiM DAIRESIi BASKANI | BELEDIYE BASKAN VEKILI

QO00.F.67 REV:00




