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1. AMAC

Bu talimatin amac1 Miihendislik Fakiiltesi ve biinyesindeki boliimlerde kayip-buluntu esyalarin

tespiti durumunda uygulanacak kurallar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu talimat; Miihendislik Fakiiltesi ve biinyesindeki 6grencileri ve tiim birimlerdeki personelleri
kapsar.

3. TANIMLAMALAR

Bu talimat kapsaminda tanimlanacak herhangi bir terim bulunmamaktadir.
4. SORUMLULULAR
Bu talimatin uygulanmasindan tiim personeller ve 6grenciler sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. Kayip-Buluntu Esya Tespitinde Uyulmasi Gereken Kurallar

5.1.1.Tespit edilen kayip veya buluntu esya giivenlik personeline Kayip-Buluntu Esya Tutanak
Formu (MF-FR-36) ile teslim edilmelidir.

5.1.2.Teslim alinan bu esyalarin miktar1 ve cinsi tespit edilerek sahibi ¢ikana kadar giivenli bir
yerde muhafaza edilmelidir.

5.1.3.Bulunan esyalarda sahibinin kimligini belirten bir belge veya telefon numarasi varsa
sahibine telefonla ulasilarak esyalarmin gilivenlik biriminde oldugu ve en kisa zamanda teslim
alinmasi hususunda bilgi verilmelidir.

5.1.4.Giivenlik gorevlisi tarafindan muhafaza edilen esyalarin sahibi geldiginde; esyalar eksiksiz

olarak ve Kayip-Buluntu Egya Tutanak Formu (MF-FR-36) imzalanarak teslim edilmelidir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1.D1s Kaynakh Dokiimanlar
e Bulunmamaktadir.

6.2.I¢ Kaynakh Dokiimanlar
e Kayip-Buluntu Esya Tutanak Formu (MF-FR-36)



