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	                HASAN KALYONCU ÜNİVERSİTESİ
                          GÜVENLİK AMİRLİĞİ




	TELEFONLA GÖRÜŞME KURALLARI



1.ÜNİVERSİTEYE AİT TELEFONLA ÖZEL GÖRÜŞME YAPMA. 
2.ACİL VE ÖZEL DURUMLARDA YAPACAĞIN GÖRÜŞMELERİ TELEFON KAYIT FORMUNA KAYDET.

3.AHİZEYİ (TELEFONU) KALDIRILDIĞINDA “HASAN KALYONCU ÜNİVERSİTESİ GÜVENLİK, BUYRUN EFENDİM” DİYE YANIT VER.

4.TELEFONDA CİDDİ, SAYGILI VE KISA KONUŞMA YAP.

5.KARŞI TARAFIN BIRAKTIĞI MESAJLARI DOĞRU VE TAM OLARAK KAYDET VE EN KISA SÜREDE İLGİLİ KİŞİYE ULAŞTIR.(GÜN, SAAT, GÖRÜŞÜLEN, KİŞİ, KONU, MESAJ VD.)

6.TELEFONLARDA İŞYERİ VE GÜVENLİK HAKKINDA BİLGİ VERME. BİLGİ İSTEYENİN NUMARASINI VE SORUSUNU ALARAK AMİRE BİLDİR.

7.TELEFONDA OLUŞABİLECEK ARIZAYI ANINDA  YETKİLİSİNE HABER VER.

8.GÜVENLİĞE AİT TELEFONLA İLGİSİZ KİŞİLERİN KONUŞMALARINA İZİN VERME. BU KONUDA YETKİLİLER İZİN VERDİĞİNDE İSE YAPILAN KONUŞMALARIN TELEFON KAYIT FORMUNA KAYDINI SAĞLA.

9.İLGİLİ KİŞİNİN ONAYI OLMADAN HER KİM OLURSA OLSUN KİMSENİN CEP VE EV TELEFON NUMARASINI BİR BAŞKASINA VERME.


	HAZIRLAYAN
GÜVENLİK SORUMLUSU
	ONAY
GENEL SEKRETER


[bookmark: _GoBack]
Döküman no: GA.TL.11 Yayın Tarihi: 26.03.2018 Rev no/Tarih: 00/--


image2.jpeg




