TED Universitesi Ayse Ilcak Kiitiiphanesi Kayip ve Birakilan Esya
Prosediirii
1. Amag

Bu prosediiriin amaci, TED Universitesi Ayse Ilicak Kiitiiphanesi igerisinde bulunan
unutulmus, kaybedilmis veya birakilmis esyalarin giivenli sekilde muhafaza edilmesi ve
sahiplerine teslim edilmesine iligskin usul ve esaslar1 belirlemektir.

2. Kapsam

Bu prosediir, kiitiiphane kullanicilar1 ve personeli tarafindan kiitiiphane igerisinde bulunan
tiim unutulmus, kaybedilmis veya birakilmis esyalar1 kapsar.

3. Prosediir Adimlan
3.1 Kayip Esyanin Bulunmasi

Kiitliphane igerisinde bulunan kayip esya, bulan kisi tarafindan kiitiiphane bankosuna teslim
edilir.

Kiitiiphanede bulunan her tiirlii sahipsiz esya giin sonunda kiitiiphane bankosuna teslim edilir.
3.2 Muhafaza Siireci

Kayip esyalar (degerli esyalar dahil) bankoda yer alan kayip esya kutusu veya 314 ve 315
numarali kilitli dolaplarda muhafaza edilir.

Kimlik, banka kart1 ve resmi belgeler de ilgili kisi iiniversite sistemine kayitli telefon
numarasi kullanilarak aranir ve bilgi verilir. lgili numaraya ulasilamama halinde kayip esya
dolabinda muhafaza edilir.

Tim esyalar en fazla 4 hafta siireyle muhafaza edilir. Siire Kayip Esya tutanaginin tutulmasi
veya kay1p esya defterine bilgilerin yazilmasi ile baslar.

3.3 Sahibine Teslim
Esyasini teslim almak isteyen kullanicidan esyanin ayirt edici 6zelliklerini belirtmesi istenir.
Gerekli goriildiiglinde kimlik dogrulamasi yapilir.

Teslim sirasinda kullanicidan teslim aldigina dair imza alinir.
3.4 Teslim Alinmayan Esyalar

4 hafta boyunca teslim alinmayan esyalar iiniversitemizin genel kayip esya deposuna
gonderilir veya gerek goriilmesi halinde tutanak ile geri doniisiime gonderilir.

4. Saklama Siiresi

Kayip esyalar, kayip esya tutanaginin tutulmasi veya kayip esya defterine bilgilerin yazilmasi
tarihten itibaren 4 hafta siireyle muhafaza edilir.



Bozulabilen veya hijyen agisindan risk olusturan iiriinler bekletilmeksizin ayn1 giin imha
edilebilir.



