MIMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNIVERSITESI
OGRENCI VE PERSONEL KIMLIK KARTLAR1 YONERGESI
(MSGSU AKILL1 KART YONERGESI)

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonerge, Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi
ogrencilerine, personeline, ziyaretcilerine ve yerleskelerinde bulunan diger kisilere
kimlik kartlarinim verilme usul ve esaslar1 ile MSGSU Akilli Kart Gegis Sisteminin
uygulanmasi ve isleyisinin belirlenmesi amaciyla hazirlanmaistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yd&nerge, Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesinde ilgili
kisilere verilecek kimlik kartlarmin tipinin, sekil ve Olciilerinin belirlenerek
diizenlenmesi, dagitilmasi, degistirilmesi, geri alinmasi1 ve imha edilmesine iliskin usul
ve esaslarinin yami sira Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesinin giivenlik ve
yemekhane gibi cesitli noktalarinda kullanilan MSGSU Akilli Kart Gegis Sistemi ile ilgili
uygulama ilkelerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 1/7/2017 tarihli ve 30111 sayili Resmi Gazete’de
yayimmlanan Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi On Lisans ve Lisans Ogretim
Yonetmeliginin 9 uncu maddesi ile 15/4/2011 tarihli ve 27906 sayili Resmi Gazete’de
yayimmlanan 2 Seri Nolu Kamu Personeli Genel Tebligi D basliginin 2 nci fikrasina
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Birim: Mimar Sinan Gizel Sanatlar Universitesinin Fakiilte,
Enstitii, Yiiksekokul, = Meslek  Yiiksekokulu, = Rektorliige  bagli  birimleri,
Koordinatorliikleri, Merkez Miidiirliikleri, Rektorliige bagl Daire Bagkanliklar ile idari
birimleri,

b) Giivenlik Amirligi: Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi Giivenlik
Amirligini,

¢) Kimlik Imha Komisyonu: Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanlig1 biinyesinde
olusturulan ve Personel Daire Bagkanlig1 ile Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca belirlenen
birer iyeden olusan ve imha edilecek kimlik kartlarin1 denetleyen yetkili komisyonu,

¢) Kimlik Kart1 Hamili: Universite tarafindan kimlik kart1 tahsis edilen kisiyi,

d) Kimlik Kart1: Tiim haklar1 Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesine ait olup
iizerinde bilginin kaydedilip islenebildigi ¢ip barindiran karti,

e) MSGSU Akilli Kart: Akilli Kart Gegis Sistemini,

f)  MSGSU  Akilli  Kart  Talep  Sistemi:  MSGSU  Akilli
Kart kapsaminda birimlerce kullanilan internet tabanli kart talep sistemini,

g) Ogrenci: Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesine kayith grenciler ile Mimar
Sinan Giizel Sanatlar Universitesinde egitim ve 6gretim gdren misafir (Erasmus, Farabi,
Mevlana, Yaz Okulu, Ozel Ogrenciler) 6grencileri,



g) Rektorliik: Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi Rektorliigiinii,

h) Universite: Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesini,

1) Ziyaretci: Universite yerleskelerinde hizmet veren 6zel kurulus personeli ve
Universiteye etkinlik, kongre ve benzeri amagla belirli bir siireyle giris ¢ikis yapan
kisileri,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kimlik Kartlarma fliskin Islemler

Kimlik kart1 diizenleme yetkisi

MADDE 5- (1) Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesinde gorev yapan veya
emekli olan akademik ve idari personel i¢in kimlik kart1 ile ilgili is ve islemleri
ylriitmeye Personel Dairesi Baskanlig yetkilidir.

(2) Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesinde 6grenim goren dgrenciler igin
kimlik kart: ile ilgili is ve islemleri yiiriitmeye Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlig
yetkilidir.

(3) Mezun 6grenci i¢in kimlik kart1 ile ilgili is ve islemleri yiirlitmeye Mezunlar
Ofisi yetkilidir.

(4) Kimlik kartlarimin fiziki basim islemleri Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanliginca yiirtitiiliir.

Kimlik kartinin 6zellikleri ve ¢esitleri

MADDE 6- (1) Kimlik kartlarmin tipi, rengi, sekil ve olgiileri, icerigi, giivenlik
unsurlar ve teknik 6zellikleri Ek-1’deki, gorsel tasarim 6rnekleri ise Ek-2’deki agiklama
ve orneklere gore diizenlenir. Kimlik kartlarinin sekil, renk, icerik ve teknik 6zellikleri
Rektor tarafindan onaylanir.

(2) Kimlik Kartlar1; Akademik Personel, Yar1 Zamanli Akademik Personel, Idari
Personel, Yiiklenici Firma Personeli, Ogrenci, Stajyer, Mezun, Emekli ve Ziyaretci Karti
olmak tizere dokuz (9) cesittir:

a) Akademik Personel Karti: Universitede 2547 sayili Kanun kapsaminda kadrolu
akademik personel ile sozlesmeli sanat¢i Ogretim elemanlari ve sozlesmeli yabanci
uyruklu 6gretim elemanlarina verilir. Kart iizerinde kisinin ad1, soyadi, akademik unvani,
birimi, kurum sicil numarasi ve fotografi yer alir.

b) Yar1 Zamanli Akademik Personel Karti: 2547 sayili Kanunun 31 inci ve 40 inc1
maddesi ile Universite disindan ders vermek amaciyla Universiteye gelen &gretim
elemanlarina verilir. Kart {izerinde kisinin adi, soyadi, akademik unvani, gorev yeri ve
fotografi yer alir.

c) Idari Personel Karti: Universitede 657 sayili Kanun kapsaminda gorevli idari
personel ile 4/B statlisiindeki sozlesmeli personel ve siirekli is¢i statlisiindeki personele
verilir. Kart lizerinde kisinin adi, soyadi, gorev unvani, gorev yeri, kurum sicil numarasi
ve fotografi yer alir.

¢) Yiiklenici Firma Personeli Karti: Universite birimlerinde hizmet alimiyla
calistirilan personele verilir. Fiziksel olarak kisisellestirilmemis baskisiz ve diiz bir gegici
akill karttir.

d) Ogrenci Karti: Universiteye kayitl dgrencilere verilir. Kartin 6n yiiziinde
Ogrencinin adi, soyadi, fakiiltesi/yliksekokulu/enstitiisii, boliimii/programi, 6grenci
numarasi ve fotografi yer alir.



e) Stajyer Karti: Universitede staj yapmak iizere bulunan kisilere staj donemi
boyunca kullanilmak {izere verilen ve fiziksel olarak kisilestirilmemis baskisiz ve diiz bir
gecici akilli karttir. Bu kart hamili, Ogrenci Kart: hamilinin kullanim yetkilerini tasur.

f) Mezun Kart: Universiteden mezun olan dgrencilere talebi iizere verilir. Kart
tizerinde ad1, soyadi, mezun oldugu y1l, mezun oldugu fakiiltesi/yiiksekokulu/enstitiisii ile
boliimii/programi ve fotografi yer alir. Bu kartla yerleskelere giris yapilir ve kart hamiline
Universitenin ddiing verme disinda kiitiiphane ve kantinlerinden (yemekhaneler haric)
yararlanma imkani tanir.

g) Emekli Karti: Universiteden emekli olmus kadrolu personele talebi iizere verilir.
Kart iizerinde adi, soyadi, son goérev unvam ve fotografi yer alir. Bu kartla yerleskelere
giris yapilir ve kart hamiline Universitenin 6diing verme disinda kiitiiphane ve
kantinlerinden (yemekhaneler hari¢) yararlanma imkéni tanir.

g) Ziyaretci Kartr: Universiteye gecici ve kisa siireyle giris ¢ikis yapacak kisilere
verilir.

Kimlik kart1 verilmesi

MADDE 7- (1) Kimlik kartlar1 ilk defa veya yeniden olmak {izere asagidaki
usullere gore diizenlenir.

a) 11k defa kimlik kart1 verilmesi halinde;

1) Universitede kadrolu gorev yapmaya yeni baslayan akademik ve idari personel
icin kimlik kartlari, Personel Dairesi Bagkanliginin talebi ve onayiyla diizenlenir. Emekli
Karti, kisinin talebi ve Personel Dairesi Baskanlig1 onayiyla diizenlenir.

2) Universitede gegici olarak gérev yapmaya yeni baslayan yar1 zamanli personel
icin kimlik kart1 ilgili birimin onayiyla diizenlenir. Bu kisilerin 6zliik bilgileri, Personel
Dairesi Bagkanliginca Personel Otomasyon Sistemine islenir ve diizenli olarak
giincellenir.

3) Hizmet alimi ile ¢alistirilan yiiklenici firma personeli i¢in kimlik kart1, personelin
gorevli oldugu birimin talebi iizerine, hizmet alim1 yapan birim onay1yla diizenlenir.

4) Universiteye Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme Merkezince yerlestirilerek veya
yatay-dikey gecisle, yetenek simavi vb. ile yeni 6grenim gérmeye hak kazanan 6grenciler
i¢in kimlik kart1 ilgili birimin talebi iizerine Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanlig1 onay1yla
diizenlenir. Mezun Karti, kisinin talebi ve Mezunlar Ofisinin onay1yla diizenlenir.

5) Universiteye diger Universitelerden gegici siireyle dgrenim gérmeye gelen
ogrenciler icin veya staj yapmaya gelen kisiler i¢in kimlik kart1 ilgili Birimin onayiyla
diizenlenir.

b) Yeniden kimlik kart1 verilmesi halinde;

1) Universitede kadrolu olarak gérev yapan akademik ve idari personelin unvanin
degismesi, ad ve/veya soyadi degismesi, kartin arizalanmasi, kirtlmasi, zayi olmasi ya da
kaybolmasi halinde mevcut kimlik kart1 (zayi veya kaybolma halinde tutanak tutulur)
ilgili Birim tarafindan geri alinmak suretiyle bu Yonergenin 6 nc1 maddesinin (a) bendine
gore yeniden diizenlenir.

2) Universitede gorev yapan yart zamanli akademik personelin kartinin
arizalanmasi, kirilmasi, zayi olmasi ya da kaybolmasi halinde mevcut kimlik kart1 (zayi
veya kaybolma halinde tutanak tutulur) ilgili Birim tarafindan geri alinmak suretiyle bu
Yo6nergenin 6 nc1 maddesinin (a) bendine gore yeniden diizenlenir.

3) Hizmet alimi ile calistirilan yiiklenici firma personelinin kimlik kartinin
arizalanmasi, kirilmasi, zayi olmasi ya da kaybolmasi halinde mevcut kimlik kart1 (zayi
veya kaybolma halinde tutanak tutulur) ilgili Birim tarafindan geri alinmak suretiyle bu
Yo6nergenin 6 nc1 maddesinin (a) bendine gore yeniden diizenlenir.



4) Universiteye Ogrenci Se¢gme ve Yerlestirme Merkezince yerlestirilerek, yatay-
dikey gecisle, yetenek sinavi vb. ile yeni 6grenim goérmeye hak kazanan 6grencilerin
kartlarinin arizalanmasi, kirilmasi, zayi olmasi ya da kaybolmasi halinde mevcut kimlik
kart1 (zayi veya kaybolma halinde tutanak tutulur) ilgili Birim tarafindan geri alinmak
suretiyle bu Yonergenin 6 nci maddesinin (a) bendine gére yeniden diizenlenir.

5) Universiteye diger Universitelerden gegici siireyle dgrenim gdérmeye gelen
ogrencilerin veya staj yapmak tiizere gelen kisilerin kartlariin arizalanmasi, kirilmasi,
zayi olmasi ya da kaybolmasi halinde mevcut kimlik kart1 (zayi veya kaybolma halinde
tutanak tutulur) ilgili Birim tarafindan geri alinmak suretiyle bu Yonergenin 6 nci
maddesinin (a) bendine gore yeniden diizenlenir.

6) Kimlik kartt yeniden basilirken, kisinin 6nceki kimlik kartinda varsa para
bakiyesi, otomatik olarak yeni kimlik kartina aktarilir.

¢) Gegici siireyle ziyaretei kimlik kart1 verilmesi halinde;

1) Universiteye gegici ve kisa siireyle giris ¢ikis yapacak kisilere Ziyaret¢i Kimlik
Kart ilgili Birimin talebi iizerine Universite Giivenlik Amirliginin onay1yla diizenlenir.

(2) Ik defa veya yeniden kimlik kart1 diizenlenebilmesi i¢in kartin, bu Yonergenin
6 nc1 maddesinde belirtilen usul ve esaslara uygun olarak ilgili birim tarafindan talep
edilmesi gerekir. Aksi takdirde kimlik kart1 diizenlenmez.

(3) Yasal azami 6grenim siiresini astig1 i¢in ilisigi kesilerek sadece sinavlara ve/veya
uygulamali derslere girme zorunlulugu bulunan 2547 sayili Kanunun 44 iincii maddesi
kapsamindaki 6grencilere baskisiz diiz gegici akilli kimlik kart1 verilir.

Kimlik karti talebinde bulunma usulii

MADDE 9- (1) Kimlik kart1 talebinde bulunacak akademik ve idari personel,
Kimlik Kart1 Bagvuru Otomasyon Sistemi iizerinden islem talebinde bulunur. Otomasyon
Sistemi bu talebi goreve basladig1 veya gorev yaptigi ilgili Birime yonlendirir.

(2) Kimlik kart1 talebinde bulunacak 6grenci, Kimlik Kart1 Bagvuru Otomasyon
Sistemi iizerinden islem talebinde bulunur. Otomasyon Sistemi bu talebi ilgili Birime
yonlendirir.

(3) Erasmus, Farabi ve Mevlana Programi 6grencileri ilgili Koordinatorliige, Yaz
Okulu ve Ozel Ogrenciler ise ilgili Birime bagvurur.

(4) Hizmet alimi ile ¢alistirilan yiiklenici firma personeli gorevli oldugu birime
basvurur.

(5) Universiteye gecici ve kisa siireyle giris ¢ikis yapacak kisilerin Ziyaretci Kimlik
Kart1 talepleri ise sahsen Giivenlik Amirligine yapilir. Bu kapsamda ilgili birimler disinda
sahsen yapilan kimlik kart1 talepleri isleme alinmaz.

(6) Ziyaret¢i Kimlik Kartlar1 disindaki tiim kimlik kartlar1 i¢in Kimlik Karti
Bagvuru Otomasyon Sistemi iizerinden talepte bulunulur.

Kimlik kart1 basimi, dagitim ve teslim usulii ve yetkilendirme

MADDE 10- (1) Tim kimlik kartlarinin basimi Saglik, Kiiltliir ve Spor Dairesi
Bagkanliginca yapilir. Fotograf ve bilgilerinde eksiklik oldugu tespit edilen kisilere
kimlik kart1 basilmaz.

(2) Basilan kimlik kartlar1 ilgili birimlere gonderilir. Ogrenci kimlik kartlari
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina, personel kimlik kartlar1 ise Personel Daire
Baskanliginca dagitilir ve kimlik karti hamiline imza karsilig1 elden teslim edilir. Personel
ve stajyer kimlik kartlar1 ise gérev yaptigi birimce dagitilir ve kimlik kart1 hamiline imza
karsilig1 elden teslim edilir.

(3) Kimlik Kart1 basim islemlerinde kullanilan ofset baski kartlar ve diger sarf
malzemeleri Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanliginca saglanir.



(4) Kimlik kartlarinin Universitenin ¢esitli birimlerinde yer alan giivenlik
noktalarindaki giris ¢ikis turnikelerinde, yemekhane, kantin ve sosyal tesislerde
kullanilabilmesi ve yetkilendirilme islemleri Saghk, Kiiltir ve Spor Dairesi
Baskanliginca yapilir.

(5) Yetkilendirme islemleri, kimlik kart1 ¢esidi ve/veya giris yapmaya yetkili
oldugu turnike ve kapilara gore belirlenir.

Kimlik kart1 hamilinin sorumlulugu

MADDE 11- (1) Kimlik kart1 hamili, kartin ifade ettigi resmi anlam ve itibar ile
tasidig1r Ozelliklere uygun olarak gerekli 6zen ve dikkati gdstermek suretiyle kartin
kullanimindan sorumludur.

(2) Kimlik Kartlari, hamili disinda kimse tarafindan kullanilamaz ve baskasina
devredilemez. Kullanilmas1 durumunda kullandiran ve kullananlar hakkinda yasal islem
yapilir.

(3) Kimlik kart1 hamili, kimlik kartin1 uygun kosullarda saklamak ve sicaklik, nem,
manyetik alan, darbe ve kirilmalar gibi dis etkenlere kars1 muhafaza etmekle sorumludur.
Bu kosullarin bozulmasi nedeniyle kullanilamaz duruma gelen kartin yerine, kart
hamilinin basvurusuna istinaden Yonergenin 9 uncu maddesi uyarinca yeni kart tanzim
edilir.

Kimlik kartlarimin giivenlik gecis noktalarinda ve yetkilendirilmis kapi
girislerinde kullanilmasi

MADDE 12- (1) Universitede giivenli giris ¢ikiglarin saglanmasi amaciyla yerleske
giriglerinde gecis turnike ve bariyer sistemleri bulunur. Kimlik kart1 sahipleri, yetkileri
kapsaminda ilgili turnike ve bariyerlerden giris ¢ikis yapar.

(2) Universitenin Rektorliikce belirlenmis  noktalarindan ve kurulumu
tamamlanmig, yetkilendirilmis turnike, kap1 ve girislerinden girig yapabilecek kimlik
kartlariin yetkilendirme iglemleri Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanliginca
yuriitilir.

(3) Universiteye gecici ve kisa siireyle giris ¢ikis yapacak kantin, kafeterya vb.
isletmeci personelleri, yapim islerini tistlenen yiiklenici personeller, kongre, konferans
vb. etkinliklere katilacak kisiler ve diger iiniversitelerden gelen misafir 6grenciler
Ziyaretei Kimlik Kartlar ile giris ¢ikis yapar.

Kimlik kartinin zayi edilmesi, kaybedilmesi veya yipranmasi, personel unvan
degisikligi

MADDE 13- (1) Kimlik kartinin zayi edilmesi, kaybedilmesi, arizalanmas1 ya da
ad ve/veya soyadi degisikligi ile unvan degisikligi halinde, ilgili kisilerce Kimlik Kart1
Bagvuru Otomasyon Sistemi iizerinden talepte bulunulur ve bu Yonergenin 9 uncu
maddesinde belirtilen usul ve esaslara gore yeni kimlik kart1 diizenlenir.

(3) Kimlik kartlarinin kaybedilmesi, yipranmasi, kisisel kusur nedeniyle
kullanilmayacak durumda olmasi veya kisinin kendi istegi ile degistirmek istemesi
halinde, her mali y1l basinda Universite Yonetim Kurulunca belirlenecek kimlik kartt
bedeli, kimlik kart1 yenileme talebinde bulunan kisi tarafindan 6denir ve Saglik, Kiiltiir
ve Spor Dairesi Bagkanliginin biit¢esine gelir kaydedilir. Unvan degisikligi durumunda
kisiden yeni kimlik kart1 basimi i¢in iicret tahsil edilmez.

Kimlik kartinin iade edilmesi
MADDE 14- (1) Kimlik kart1 hamili akademik ve idari personelin Universiteden
ayrilmasi, emekli olmasi, bagka bir kuruma atanmasi veya herhangi bir sebeple gérevine



son verilmesi halinde ilisik kesme islemleri onaylanmadan Once Personel Dairesi
Bagkanliginca kimlik karti teslim alinir.

(2) Yar1 Zamanli Akademik Personelin Universitedeki gorevinin sona ermesi
halinde kimlik karti, Kimlik Kart1 lade Formu ile birlikte ilgili birim tarafindan teslim
alinir. Ayn kisi tekrar gorevlendirilecek ise kimlik karti imha edilmez, pasif konuma
getirilir.

(3) Mezun olmaya hak kazanan 6grencilerin kimlik kartlar1 6grenci iligik kesme
islemleri onaylanmadan 6nce ilgili boliimlerin Ogrenci Isleri Biirolarinca teslim alinur.

(4) Ogrenim siiresini tamamlamis gegici dgrencilerin kimlik kartlar1 grenci ilisik
kesme islemleri onaylanmadan 6nce ilgili béliimlerin Ogrenci Isleri Biirolarinca teslim
alinir.

(5) Kimlik kart1 teslim alinmadan higbir personel veya 6grencinin ilisik kesme
islemi gerceklestirilmez.

(6) Iade edilen kimlik kartlar1 bu Yénergenin 15 inci maddesine gore imha edilir.

Kimlik kartinin imhasi

MADDE 15- (1) ilgili Birimlerce olusturulan imha edilecek kimlik kartlar1 listesi
ile kimlik kartlar1 Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanliginda olusturulan ve bu Daire
Bagkanliginin yani sira Personel Dairesi Baskanligi ile Ogrenci Isleri Baskanliginca
belirlenecek birer iiyeden olusan Kimlik Imha Komisyonuna iletilir, tutanakla onaylanir
ve yer takvimin yil1 ocak ay1 i¢inde toplu olarak imha edilir. Kartlarin imhasi, kart imha
makinesinde gerceklestirilir. Fiziki olarak imha edilen kimlik kartlar1 yenisi basildiginda
otomatik olarak pasif hale gelir. Kimlik imha Komisyonu, Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi
Bagkanlig1 gorevlileri arasindan Rektor tarafindan {i¢ yilligina atanan bir baskan ve ii¢
iiyeden olusur.

Emeklilik ve vefat

MADDE 16- (1) Gorevde iken vefat eden personelin kimlik kart1 geri alinmaz.
Ancak ilgili kimlik kart1 pasif hale getirilir ve kullanilamaz.

(2) Emekli olan personel i¢in kiginin talebi iizerine bu Yonergenin 5 inci maddesine
gore Emekli Kart1 diizenlenir.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler ve Ekler

Yiiriirliik
MADDE 17- Bu Yénerge, Universite Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihten
itibaren yliriirliige girer.

Yiiriitme .
MADDE 18- Bu Yonerge hiikiimlerini Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi
Rektorii yiiritiir.

EK 1: Kimlik kartlarinin tipi, rengi, sekil ve 6l¢iileri, i¢erigi, giivenlik unsurlari ve
teknik ozellikleri.

EK 2: Kimlik kartlarinin gorsel tasarim 6rnekleri ve agiklamalari.



