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Genel Müdürlüğümüze ait hizmet binaları, atölye ve garajlarda kurulu olan Personel Devam Kontrol Sistemi 
(PDKS) ile personel giriş-çıkışları kayıt altına alınmaktadır. Personel Devam Kontrol Sistemi; personelin mesaiye gelip 
gelmediğinin kontrolünün yanında, hizmet binaları, atölye ve garaj içindeki personel sayısının anlık tespitini sağlamakta 
olup, herhangi bir güvenlik problemi, afet, acil durum ve benzeri durumlarda hizmet alanları içerisindeki kişilerin tespiti için 
önem taşımaktadır. 

Bu bağlamda, Personel Devam Kontrol Sisteminin kullanımı ile ilgili hususlar aşağıda belirtilmiştir:
1- Genel Müdürlüğümüzde ilk kez göreve başlayan personele, personel kimlik kartı teslim edilmektedir. Personel 

kimlik kartının zarar görmesi (kırılma, çatlama vb.) veya kaybolması halinde personel, memur ve sözleşmeli personelin 
ESHOT Genel Müdürlüğü Kimlik Kartı Yönergesi doğrultusunda hareket etmesi, şirket personelinin ise kadrosunun 
bulunduğu şirkete başvurması gerekmektedir. 

2- Çalıştığı birimde kart basma cihazı olan tüm personel (Otobüs İşletme Dairesi Bakanlığına bağlı sahada 
çalışan personel hariç), normal çalışma yapılan birimlerde ilan edilen mesai saatlerine, işin gereğine göre normal çalışma 
yapılamayan veya vardiya sistemi ile çalışan birimlerde ise belirlenen mesai saatlerine uyacak ve işe giriş-çıkışlarında 
kartlı geçiş sistemini kullanacaktır. Personelin görev yaptığı birimde veya yakınında PDKS cihazı bulunmaması halinde 
birimlerde Günlük Devam Çizelgesi kullanılacaktır. 

3- Yeni bir düzenleme yapılıncaya kadar Otobüs İşletme Dairesi Bakanlığına bağlı sahada çalışan personelin 
mesai kontrolleri Otobüs İşletme Dairesi Başkanlığı tarafından belirlenen esas ve usuller doğrultusunda yapılacaktır. 

4- Personelin kimlik kartını kaybetmesi, unutması veya kartın arızalanması nedeniyle kullanamadığı hallerde 
devam durumu ekli form ile kayda alınacaktır.(EK-1)  

5- Personelin işe girişte veya çıkışta görevi veya teknik arıza nedeniyle PDKS cihazına kartını okutamaması 
halinde bu durum Ek-2'deki form ile kayda alınacak ve Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığına arıza hakkında kayıt 
oluşturulacaktır. (EK-2)

6- Birimlerde fazla çalışma, fazla süreli çalışma, hafta tatili ve bayramlarda çalışma gibi arızi durumlar önceden 
belirlenecek, personele duyurulacak ve görev yaptığı Daire Başkanlığında bulunan PDKS yetkisine sahip puantör tarafından 
PDKS sistemine işlenecektir. Birim amirleri tarafından görevlendirilmeyen personelin, PDKS kayıtlarına göre normal 
çalışma süresini aşan çalışmalar fazla mesai olarak kabul edilmeyecektir. 

7- Birim yöneticileri, kendilerine günlük olarak gönderilen e-postalardan bağlı personelin işe giriş-çıkışlarını takip 
edebilecek olup personelin gün içerisindeki mazeretlerine istinaden talep edilen izinler ve fazla çalışmalar kayda alınacaktır.

8- Memur ve sözleşmeli personel mazereti nedeniyle göreve geç gelmesi, erken ayrılması ve görev mahallinden 
ayrılması halinde derhal sıralı amirlerine bilgi verecek, ayrıca ekli formu (EK-3) doldurarak sıralı amirleri aracılığıyla bağlı 
bulunduğu disiplin amirinin onayına sunacaktır. Disiplin amirinin mazereti kabulü halinde herhangi bir idari işlem 
uygulanmayacaktır. Şirket personelinin mazeret izinleri ise ilgili şirket ile idaremiz arasında yapılan Personel Temini 
Hizmet Alım Sözleşmesi ve Toplu İş Sözleşmesi hükümleri doğrultusunda değerlendirilecektir. 

9- Personel hakkında düzenlenen tüm formlar ilgilinin özlük dosyasına eklenmek üzere İnsan Kaynakları ve Eğitim 
Dairesi Başkanlığına gönderilecek, ayrıca bir nüshası ilgili Daire Başkanlığında da muhafaza edilecektir. 

10- PDKS kapsamında, herhangi bir idari soruşturmaya maruz kalınmaması adına giriş-çıkışlarda personel kimlik 
kartını kendisi kullanmak zorundadır. Kartını başka bir personele kullandıran, mazeretsiz veya izinsiz olarak göreve geç 
gelen, erken ayrılan, görev mahallini terk eden veya göreve hiç gelmeyen, memur ve sözleşmeli personel hakkında 657 
sayılı Devlet Memurları Kanunu, belediye şirketi personeli hakkında ise 4857 sayılı İş Kanunu, hizmet alım sözleşmesi ve 
toplu iş sözleşmesi hükümleri çerçevesinde disiplin işlemi başlatılacaktır.

11- PDKS işleyişinde; idari işlemler ve tereddütte kalınan hususlarda İnsan Kaynakları ve Eğitim Dairesi 
Başkanlığınca, teknik işlemler Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığınca yürütülecektir. Onay gerektiren işlemlerde ESHOT Genel 
Müdürlüğü İmza Yetkileri ve Yetki Devri Yönergesi dikkate alınacaktır.

 12- 24/3/2016 tarihli ve 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu uyarınca PDKS  tarafından toplanan 
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kişisel verilere ilişkin aydınlatma metni ve Genelge eki formlar   https://intranet.eshot.gov.tr adresinde yer almaktadır.
 
Bilgi edinilmesi, Genelgenin tüm personele imza karşılığında duyurulması ile ilgili birim amirlerinin ve personelin 

Genelge hükümleri doğrultusunda, yukarıda bahsi geçen tüm hususlara gerekli hassasiyeti göstermesini ve sistemin 
sorunsuz düzenli işleyişinin sağlanması hususunda gereğini önemle rica ederim.

Övünç ÖZGEN
Genel Müdür

Ek:
1- Personel Kimlik Kartı Kullanım Sorunu Kayıt Formu Ek-1 (3 Sayfa)
2- Kart Okutmama Kayıt Formu Ek-2 
3- Mazeret Bildirim Formu Ek-3

Dağıtım:
Gereği:
1. Hukuk Müşavirliğine
İç Denetim Birimi Başkanlığına
Teftiş Kurulu Başkanlığına
Özel Kalem Müdürlüğüne
İnsan Kaynakları ve Eğitim Dairesi Başkanlığına
Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığına
Satın Alma Dairesi Başkanlığına
Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığına
Kalite ve Kurumsal Gelişim Dairesi Başkanlığına
Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına
Araç Bakım Onarım Dairesi Başkanlığına
Makine ve Malzeme İkmal Dairesi Başkanlığına
Ulaşım Yatırımları Dairesi Başkanlığına
Yapı Tesisleri Dairesi Başkanlığına
Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığına
Otobüs İşletme Dairesi Başkanlığına
Ulaşım Planlama Dairesi Başkanlığına
Yolcu Hizmetleri ve Kurumsal İletişim Dairesi 
Başkanlığına
Sayın Kader SERTPOYRAZ

Bilgi:
Eshot Genel Müdürlüğüne
Genel Müdür Yardımcılığı (İdari)
Genel Müdür Yardımcılığı (Teknik)
Genel Müdür Yardımcılığı (Ulaşım)
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EK-1

PERSONEL KİMLİK KARTI KULLANIM SORUNU KAYIT 
FORMU

Personel Kimlik Kartımı kaybettiğim / unuttuğum / arızalandığı için kullanamadığımdan, 

aşağıda belirtilen giriş-çıkış bilgilerimin kayda alınmasını arz ederim.

Tarih : ……../……../20….

Adı Soyadı : ...............................................................

İmza : ...............................................................

MESAİ BİLGİLERİ

• Mesai Başlangıç Tarihi : ........../........../20......

• Mesai Başlangıç Saati : ..........

• Mesai Bitiş Tarihi : ........../........../20......

• Mesai Bitiş Saati : ..........

ONAY
Bu formda belirtilen bilgiler doğrultusunda, ilgili personelin PDKS cihazına kart 

okutamama durumu değerlendirilmiş olup kayıt altına alınmıştır.

Disiplin Amiri Adı Soyadı : .....................................................

İmza & Tarih : .....................................................
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EK -2

PERSONEL DEVAM KONTROL SİSTEMİ (PDKS) 
KART OKUTMAMA KAYIT FORMU

BİRİM ADI : .......................................................

PERSONEL BİLGİLERİ:

• Adı Soyadı : .......................................................

• Sicil Numarası : .......................................................

• Görevi : .......................................................

KART OKUTMAMA BİLGİLERİ:

• Tarih : .....................................................................

• Giriş / Çıkış : ☐ Giriş ☐ Çıkış

• Kart Okutmama Nedeni : ☐ Görev nedeniyle ☐ Teknik arıza 

• Görev Açıklaması (Varsa) : 
...........................................................................

ONAY
Bu formda belirtilen bilgiler doğrultusunda, ilgili personelin PDKS cihazına kart 
okutamama durumu değerlendirilmiş olup kayıt altına alınmıştır.

Disiplin Amiri Adı Soyadı : .....................................................

İmza - Tarih : .....................................................
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EK -3

MAZERET BİLDİRİM FORMU

PERSONEL BİLGİLERİ

• Adı Soyadı : ......................................................

• Görevi / Unvanı : ......................................................

• Birim / Departman : ......................................................

• Sicil Numarası : ......................................................

•

MAZERET BİLGİLERİ

• Mazeret Tarihi : ........ / ........ / 20....

• Mazeret Süresi : .................

• Mazeret ve Gerekçeler (Varsa Belge Eklenmelidir):

.............................................................................…............................................

.............................................................................................................................

..................................................................................................................

ONAY

İlgili personelin yukarıda belirtilen mazereti tarafımca değerlendirilmiş olup;

☐ Kabul edilmiştir. ☐ Reddedilmiştir.

Disiplin Amirinin

Adı Soyadı : ......................................................

Unvanı : ......................................................

İmza : ......................................................

Tarih : ........ / ........ / 20....
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