	


                                                                                      (FORM-12)

FORM DOLDURMA ESASLARI
1. Giriş kartları için gerekli evraklar; talep edilen kart cinsinin Talep/Yenileme Formu’nun EKLER bölümünde mevcuttur.
2. Formlardaki bütün sorular doğru ve eksiksiz olarak cevaplandırılmak zorundadır.

3. Bütün formlar, BİLGİSAYAR ortamında doldurulur. El yazısı ile doldurulan formlar kabul edilmez ve işleme alınmaz.

4. Formlarda, Adı Soyadı, Baba Adı, Anne Adı ve Doğum Yeri adlarında kısaltma yapılamaz. Kısaltma yapılan formlar işleme alınmaz.

5. Kurum/kuruluşlarca, giriş kartı müracaatında bulunulan personeli için sadece (1) unvan ile müracaat yapılır. Birden fazla unvan ile yapılan müracaatlar işleme alınmaz.

6. Personel Ön Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırma Formu (Form-7)’deki;

--PERSONEL BİLGİLERİ bölümü eksiksiz ve doğru bir şekilde doldurularak personel tarafından imzalanır. (Forma fiziki fotoğraf yapıştırılabileceği gibi, bilgisayar ortamında fotoğraf yerleştirilerek renkli çıktı alınabilir) 
--KURUM/KURULUŞ bölümü doldurulmadan önce kişi hakkında “Özgeçmiş Araştırması” yapılarak özlük dosyasında muhafaza edilir; yapılan özgeçmiş araştırmasının sonucu ve onay tarihi, Form-7’nin bu bölümüne yazılmak suretiyle, kurum/kuruluş kaşesi ile birlikte İmza Örnekleri Formu’nda bildirilen yönetici tarafından imzalanır.

7. “Personel Özgeçmiş Araştırma Formu” evraklarla birlikte verilmez; istendiğinde ibraz edilmek üzere personelin özlük dosyasında muhafaza edilir; en son yapılan özgeçmiş araştırmasının tarihi Görevli/Daimi/Geçici Giriş Kartı Formuna yazılır. Güvenlik personeli için en az yılda 1 kez (gelişmiş özgeçmiş araştırması), güvenlik personeli haricindeki çalışanlar için her 3 yılda bir (standart özgeçmiş araştırması) yenilenir ve güncel özgeçmiş araştırması formu özlük dosyasında muhafaza edilir.
8. Personel adına hazırlanan formlarda, ikamet adresi olarak kurum/kuruluş adresi gösterilemez.

9. Unvanı Yönetici olan Kişilerin; Ticaret Sicil Gazetesi, İmza Sirküleri, Karar Defteri (NOTER TASTİKLİ) ile Uçucu Personelin Lisans ve ID Kart suretleri (ASLI GİBİDİR KURUM ONAYLI) ile yaptıkları görevi belgelemek zorundadır.

10. İmza Örnekleri Formu (Form-16) ile bildirimi yapılan, Giriş Kartları Talep/Yenileme/İptal Yazılarını ve İlgili Formları İmzalamaya Yetkililerin, Kurum/Kuruluşları adına imza yetkisi olduğuna dair güncel ve geçerli bir noter belgesi de ibraz edilmelidir.
11. “Giriş Kartı Bilgi İşlem Formu” (Form-6)’daki bilgiler, Excel ortamında, her satıra bir kişi yazılacak şekilde, CD veya FLASH BELLEK veya E-MAİL olarak gönderilecektir. (Form-6’nın kağıt çıktısına gerek yoktur.)
12. Görevli, Daimi, Geçici Giriş Kartı Talep Formları, kurum/kuruluş yetkilisi tarafından imzalanacak ve kurumsal kaşe basılacaktır.  Kaşeli evrakların fotokopisi geçerli olmaz.
13. Yanlış beyanda bulunan kurum/kuruluş yetkilisi hakkında hukuki işlem yapılabilir.



