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BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam ve Sorumlular
Amaç
MADDE 1- (1) Bu Prosedürün amacı; Karamanoğlu Mehmetbey Üniversitesi yerleşkelerine giriş çıkış güvenliğini sağlamak, yetkisiz erişimleri engellemek ve yerleşke dâhilindeki turnike geçiş sistemlerinin düzenli işletilmesi amacıyla personel, öğrenci ve diğer paydaşlara verilecek dijital veya basılı kimlik kartlarının başvuru, basım, teslim, yetkilendirme ve iptal süreçlerini düzenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Prosedür;
a) Üniversitenin fiilen çalışan ve emekli personelini,
b) Ön lisans, lisans, lisansüstü öğrencilerini,
c) Üniversite kadrolarında olmayıp ilgili mevzuat hükümleri kapsamında belirli süreli görevli bulunanları,
ç) Üniversite bünyesinde kiralık alan işleten müstecirleri ve bünyelerinde çalışan personeli,
d) Havuz, spor tesisi vb. kiralık/işletilen tesislerin abonelerini,
e) Kütüphane hizmeti alan dış kullanıcıları,
f) Üniversite bünyesinde yürütülen projelerde görev alanları,
kapsar.

Sorumlular
MADDE 3- (1) Bu Prosedürde;
a) Akademik Birim: Öğrenci İşleri Daire Başkanlığından alınan öğrenci kimlik kartlarının öğrencilere teslim edilmesinden,
b) Bilgi İşlem Daire Başkanlığı: Mobil sistem uygulaması üzerinden dijital kimlik kartı tanımlanmasından,
c) İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı: İşçilerin veri girişinden ve kimlik kartı temininden,
ç) Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı: Dış kütüphane kullanıcılarının başvuru onayından,
d) Personel Daire Başkanlığı: Üniversite personeli, Üniversite kadrolarında olmayıp ilgili mevzuat hükümleri kapsamında belirli süreli görevli bulunanlar ile Üniversite bünyesinde yürütülen projelerde görev alanların veri girişinden ve bu kişilere kart dağıtım süreçlerinden,
e) Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı: Öğrenci veri girişinden ve öğrenci kartı dağıtım süreçlerinden,
f) Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı: Spor tesisi/havuz aboneleri ve kiralık alanların (müstecir/tesis) işletme süreçlerinden,
sorumludur.

İKİNCİ BÖLÜM
Uygulama ve İşleyiş
Personel kimlik kartları
MADDE 4- (1) Personel kimlik kartlarının düzenlenmesine ilişkin işlemler aşağıdaki şekilde yürütülür:
a) Başvuru ve veri girişi: İşe başlayan akademik ve idari personel için Personel Daire Başkanlığı, işçiler için İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı tarafından ilgili otomasyona bilgi girişi yapılır ve kişinin dijital fotoğrafı sisteme yüklenir.
b) Yetkilendirme: Onaylanan veriler doğrultusunda personel kimlik kartı basılabilir veya Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafından mobil uygulama üzerinden dijital kimlik oluşturma ile ilgili turnikelerden geçiş yetkisi tanımlanabilecek altyapı hazırlanır.
c) Teslimat: Personel kimlik kartı, akademik ve idari personel için Personel Daire Başkanlığı, işçiler için İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı aracılığıyla ilgili personele imza karşılığı teslim edilir.

Öğrenci kimlik kartları
MADDE 5- (1) Öğrenci kimlik kartlarının düzenlenmesine ilişkin işlemler aşağıdaki şekilde yürütülür:
a) Başvuru ve veri girişi: Kesin kayıt yaptıran öğrencilerin verileri ve fotoğrafları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından hazırlanır.
b) Yetkilendirme: Onaylanan veriler doğrultusunda öğrenci kimlik kartı hazırlanır veya Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafından mobil uygulama üzerinden dijital kimlik oluşturma altyapısı hazırlanır.
c) Teslimat: Öğrenci kimlik kartları kayıt dönemi başında Öğrenci İşleri veya ilgili Dekanlık/Müdürlük birimlerince ilgili öğrenciye teslim edilir. 

Üniversite kadrosunda olmayıp ilgili mevzuat hükümleri kapsamında belirli süre görevli bulunanlar ile Üniversite bünyesinde yürütülen projelerde görev alanlar
	MADDE 6- (1) Üniversite kadrolarında olmayıp ilgili mevzuat hükümleri kapsamında belirli süre görevli bulunanlar ile Üniversite bünyesinde yürütülen projelerde görev alan kişilerin kimlik ve geçiş yetkilendirme işlemleri aşağıdaki şekilde yürütülür:
a) Talep ve onay: Görevlendirilmenin yapıldığı Dekanlık/Müdürlük/ilgili birim tarafından ilgili kişilerin bilgileri otomasyona işlenir.
b) Yetkilendirme: Personel Daire Başkanlığı tarafından işlenen bilgilerin uygun görülmesi üzerine otomasyon üzerinden onaylanır. Kart geçerliği görev-projenin süresi ile sınırlıdır. Talep hâlinde ilgililere basılı kimlik kartı verilebilir.
c) Turnike yetkisi: Görevlendirilen kişilere, görevlendirildiği binaların ve giriş turnikelerinin geçiş yetkisi tanımlanır. Yetki, görev süresi sonunda otomasyon tarafından otomatik olarak iptal edilir.


Müstecirler ve çalışanları
MADDE 7- (1) Üniversite bünyesinde kiralanan alanlarda faaliyet gösteren müstecirler ile bu alanlarda çalışan personelin kimlik ve geçiş yetkilendirme işlemleri aşağıdaki şekilde yürütülür:
a) Veri bildirimi: Üniversite dâhilinde kirada bulunan alanların müstecirleri ve bu alanlarda (havuz, kantin, kafeterya vb.) çalışan personelin kimlik ve diğer bilgileri, müstecir tarafından Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığına teslim edilir.
b) Geçici/Özel kimlik kartı: Onaylanan veriler doğrultusunda Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafından, mobil uygulama üzerinden dijital kimlik oluşturulur. Talep hâlinde "Müstecir/Tesis Personeli" ibaresi yer alan kimlik kartı verilebilir. 
c) Turnike yetkisi: Bu kartlar yalnızca Üniversite yerleşkesine giriş turnikeleri ile ilgili birimin/tesisin/işletmenin bulunduğu alanın giriş turnikelerinde geçerlidir.

Aboneler (havuz ve spor tesisleri)
MADDE 8- (1) Üniversite bünyesinde bulunan havuz ve spor tesislerinden yararlanan abonelerin kimlik ve geçiş yetkilendirme işlemleri aşağıdaki şekilde yürütülür:
a) Başvuru ve kayıt: Yerleşke içindeki tesisleri dışarıdan kullanacak abonelere ait bilgiler müstecir tarafından Bilgi İşlem Daire Başkanlığınca oluşturulan otomasyona işlenir.
b) Abone kartı düzenlenmesi: Kullanıcıya ilgili müstecir tarafından "Abonelik Kimlik Kartı" düzenlenir veya mobil sistem üzerinden dijital kimlik kartı oluşturulur.
c) Turnike yetkisi: Tanımlanan kart ile sadece Üniversite giriş turnikelerinden abonelik/seans saat aralığını içeren zaman diliminde geçişe izin verilir.

Dış kütüphane kullanıcıları
MADDE 9- (1) Üniversite dışından kütüphane hizmetlerinden yararlanmak isteyen kullanıcıların kimlik ve geçiş yetkilendirme işlemleri aşağıdaki şekilde yürütülür:
a) Başvuru: Üniversite dışından kütüphane imkânlarından yararlanmak isteyen kullanıcılar, Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığına dış kullanıcı başvuru formu ile elden veya dijital ortamda başvurur.
b) Kullanıcı kartı / geçici kart: Onaylanan başvuru sonrası kullanıcıya "Kütüphane Dış Kullanıcı Kartı" tanımlanır.
c) Turnike yetkisi: Bu kimlik ile yalnızca Üniversite giriş turnikelerinden ve Kütüphane giriş turnikesinden geçişe izin verilir; yemekhane dışında akademik birimlerin, sosyal tesislerin veya idari binaların turnikelerinden geçiş yapılamaz.





ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Temel Geçiş ve Güvenlik Kuralları
Kimlik kartlarının kullanımı
MADDE 10- (1) Kimlik kartlarının kullanımına ilişkin temel kurallar aşağıdaki gibidir:
a) Sınırlı yetki ilkesi: Düzenlenen kimlik kartları yalnızca yetkilendirildiği alanın turnikelerinden geçiş sağlar. Kart sahibinin tanımlı alanlar dışındaki turnikelerden geçiş yetkisi bulunmaz.
b) Kartın devredilemezliği: Kimlik kartları kişiye özeldir. İkinci şahıslara devredilemez, ödünç verilemez. Aksi durumun tespiti hâlinde kart iptal edilir ve idari/yasal işlem başlatılır.
c) Kart kaybı ve yenileme: Kaybolan, çalınan veya yıpranan kartlar için ilgili birimlere yazılı başvuru yapılır.
ç) İlişik kesme ve iptal: İşten ayrılan personel ve mezun/kaydı silinen öğrenci kartları ilgili birimlerce iptal edilir. Sözleşmesi biten müstecir/tesis çalışanları ve diğer kullanıcıların giriş yetkileri süre bitiminde otomasyon tarafından otomatik olarak kapatılır.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Ücretlendirme
MADDE 11- (1) Personel, öğrenci ve Üniversite kadrolarında olmayıp ilgili mevzuat hükümleri kapsamında belirli süreli görevli bulunanlar ile Üniversite bünyesinde yürütülen projelerde görev alanların kimlik kartları ücretsizdir.
(2) Bu Prosedürün 6 ncı maddesinin birinci fıkrasında belirtilenler dışındaki kişilere kart verilmesi ya da teknik arızalar haricindeki nedenlerle yeniden kimlik talep edilmesi hâlinde aşağıdaki hükümler uygulanır:
a) Öğrenci kimlik kartının kaybedilmesi, çalınması, yıpranması veya kullanılamaz hâle gelmesi gibi nedenlerle (teknik arızalar dışında) yeniden kart talebinde bulunulması hâlinde Üniversite Yönetim Kurulunca kart ücreti belirlenebilir.
b) Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı tarafından verilen misafir kartları ücrete tabidir ve Üniversite Yönetim Kurulunca belirlenen kart ücreti tahsil edilir.
c) Müstecirler ve çalışanları için yukarıda belirtilen nedenlerle veya ikinci kez kart düzenlenmesi hâlinde Üniversite Yönetim Kurulunca belirlenen kart ücreti tahsil edilir.
(3) Belirlenen kart ücretinin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığınca belirlenecek hesaba yatırıldığını gösteren dekontun ibrazı hâlinde kart basımı yapılır.

BEŞİNCİ BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler
Yürütme
MADDE 12- (1) Bu Prosedür, Rektör tarafından yürütülür.
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