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Kurumsal yapinin yerlesmesi ve kurumun fiziki imkanlarinin verimli
kullanilabilmesi icin asagida belirtilen hususlara riayet edilmesi 6nem
arzetmektedir. Bilgi edinilmesini ve geregini rica ederim.

Tuncay ENGIN
Genel Sekreter

Calisma odalan duizenli ve temiz tutulacak, odalar terk edilirken penceler ve
1siklar kapatilacaktir.

Calisma odalarn terk edilirken kapi kilitlenmelidir. Kapinin acik kalmas:
sonucu olusabilecek olumsuz durumlardan ilgili personel kesinlikle sorumlu

olacaktir.

Odalarda 1sitici, ¢ay makinasi ve su isitma makinas: gibi aparatlar
kullanilmayacaktir.

Ortak kullanim alanlarimin kullaniminda dikkatli olunmali, temiz tutulmals,
O6zen gosterilmeli, toplanti odasinda masa ve sandalyeler dagmnik
birakilmamaldir. Toplanti i¢in kullanilan elektronik malzemeler program
sonrasi ilgiliye teslim edilmelidir. Ortak kullanim alanlarina iliskin bir sorun
gorulduiginde Destek Hizmetleri bilgilendirilmelidir.

Dis kapinmin kilitli tutulmas: uygulamasina gecilmis olup, dis kap:
anahtarlar1 destek hizmetlerinde muhafaza edilmektedir. Mesaiye kalacak ya
da haftasonu calisma yapacak personelin Destek Hizmetleri Birimini
bilgilendirmesi halinde kendisine anahtar saglanacaktir. En son cikan
personel dis kapiy: kilitlemeli ve ihtiyac: bittiginde dis kap: yedek anahtarini
Destek Hizmetleri Birimine teslim etmelidir.

Personeie tevdi edilen her tirli demirbasin muhafazasindan kullanan

personel sorumludur.
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Personele saglanan kurumsal hatlar kullanilmali, mesai saatleri icinde ve
disinda acik ve ulasilabilir olmalidir. Hatlarin paket ticreti ve sabit vergisi
kurum tarafindan karsilanmakta olup, diger ekstra konusmalar, SMS
gonderimi ve Internet kullanimi personel tarafindan karsilanacaktir.
Kurumsal hatlar internete ve SMS génderimine agik olup, dileyen personel
icin SMS goénderimi ve Internet Girisi servis saglayici firma tarafindan
kullanima kapatilabilecektir.

Dileyen personel icin Ttcreti kendisine yansitilmak tizere SMS paket
aboneligi ve Internet paket aboneligi yapilabilecektir.

Kullanilan dizGistli bilgisayarlar, masatistii bilgisayarlar, harici flash
bellekler, fotograf makinalari vb. elektronik malzemelerin muhafazasindan

ilgili techizat1 kullanan personel sorumludur.

Profesyonel bir organizasyon sisteminin ve kurumsal yapinin
saglanabilmesi -i¢in yukarida belirtilen husunlar mutlaka yerine
getirilmelidir. Bu genelge ilgililere emir yerine gecer. Genelgenin yerine
getirilmemesinden birim baskanlar: ve diger personel sorumludur.
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