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1. Amag
Bu politika, is yerindeki sabit telefonlarin kullanimini diizenlemek, iletisim siire¢lerini standardize etmek ve
verimliligi artirmak amaciyla olusturulmustur.

2. Kapsam
Tim kurum ¢alisanlar1 ve yoneticileri kapsar. Kurumda bulunan sabit telefonlarin kullanim seklini belirler.

3. Politika
3.1.Kisisel Kullanim:

Sabit telefonlarin kisisel kullanimini sinirli tutmak gerekmektedir. Gereksiz ve uzun konusmalardan kag¢inilmali,
gizlilik esaslarina uygun hareket edilmelidir. Tiim konusmalarin dinlenme ihtimali g6z 6niinde bulundurulmalidir.

3.2. Goriisme YOnetimi:

Goriisme Siiresi: Her telefon goriismesinin siiresi verimlilik acisindan miimkiin oldugunca kisa tutulmalidir.
Tavsiye edilen siire ortalama 5-6 dakikadir.

Gizli Bilgilerin Korunmasi: Kurumun gizli bilgileri, telefon gériismeleri sirasinda kesinlikle paylasilmamalidir.

Dis Aramalarin Yoénetimi: Disaridan gelen aramalar dikkatle ele alinmali, gerektiginde uygun Kkisilere
yonlendirilmelidir.

Acil Durum iletigimi: Acil durumlar icin telefon kullanimi tesvik edilmektedir. Bu tiir durumlar icin gerekli
iletisim bilgileri calisanlarin erisimine acik ve kolayca ulasilabilir olmalidir.

3.3.D1s Hat Kullanimu:

Kisisel Amac¢h Kullanim: Dis hatlarin kisisel amaglarla kullanimi kesinlikle yasaktir. Boyle bir kullanim tespit
edilirse, gerekli disiplin 6nlemleri alinacaktir.

Denetim ve Raporlama: Dis hat kullanimi diizenli olarak denetlenecek, uygunsuz kullanimlar raporlanacak ve
gerektiginde diizeltici 6nlemler alinacaktir.

Telefon Arizalari: Telefon arizalari icin Destek Sistemi tizerinden diizenli bilgi gonderilmelidir.

IP Telefon Talepleri: IP telefon istekleri Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden yazili olarak
yapilmalidir.

3.4.D1s Hat Kullanim YetKisi:
Yoneticiler: Kurumun iist diizey yoneticilerine dis hat kullanma yetkisi verilmektedir.
Belirli Birimler: Kurumun belirli birimleri, is gereklilikleri dogrultusunda dis hatlar1 kullanma iznine sahiptir.

Ozel Proje Yoneticileri: Ozel projelerde calisan yéneticilere, proje kapsaminda dis hat kullanma yetkisi
taninmaktadir.

Satin Alma Siiregleri: Satin alma siireglerini yiiriiten birimlere dis hat kullanim izni verilmektedir.
Calisan Goriismeleri: Calisanlarla ilgili siiregleri yliriiten personel, dis hat kullanma yetkisine sahiptir.

Giivenlik Merkezi: Giivenlik merkezinde bulunan 7/24 nébet noktasindaki telefonlarin dis hat kullanimina izin
verilmektedir.

3.5.Diger Calisanlar:

Dis hatlar1 kullanma yetkisi bulunmayan ¢alisanlar, dis hat kullanmak i¢in énceden yoneticilerinden izin almak
zorundadir.

4. Diger Hiikiimler
Dis hat kullanim kurallari, kurum ihtiyaglar1 ve politikalar1 dogrultusunda 6zellestirilebilir. Bu kurallar, gereksiz

masraflar1 6nlemeyi ve iletisim siire¢lerini daha verimli hale getirmeyi amaglamaktadir.




