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1. AMAC
Bu politikanin amac1 Siileyman Demirel Universitesi fiziki yerleskelerine disaridan

gelen misafirlerin kabulii, dolagmalari, birim i¢inde bulunmalari ve ugurlanmalari ile ilgili
kurallar1 belirlemektir.

2. KAPSAM
Kurumu fiziksel olarak yerinde ziyaret eden kisileri kapsamaktadir.

3. SORUMLULUKLAR
Bu politikanin uygulanmasindan tiim yonetici ve personeller sorumludur.

4. UYGULAMA

e Disaridan ziyaret amagli gelen kisiler bina girisinde giivenlik gorevlisi tarafindan
karsilanir ve kabulii yapilir.

e Ziyaretcinin geldigi kisiye i¢ hat telefonuyla ulasilarak geldigi bildirir.

e Gorevli personel tarafindan, Kabul edilen ziyaret¢inin kimlik bilgilerini ve ziyaret
edecegi personelin bilgilerini girmesi istenecektir.

e Kargo elemanlar1 ve yemek siparisi i¢in gelen kisiler kesinlikle idari bina veya atdlye
igerisine gdnderilmez. Ilgili oldugu kisi banko 6niine cagrilir ve gerekli goriisme galisan ile
tamamlanir.

e Gelen ziyaretci ayrilirken, ziyaret ettigi kisi kendisine kapiya kadar eslik etmelidir.

e Ziyaretcilerin kurulus i¢inde yanlarinda refakat eden bir kisi olmadan dolagmalarina
izin verilemez.

e Arsiv giris ve cikislart sadece yetkili tarafindan yapilir, hi¢bir ziyaret¢i bu alana
alinmaz.

e Disaridan ziyaret amagli gelen kisiler yonetim ofisleri, sistem odasi gibi yerlere
allnmamalidir.

e Mesai saatleri disinda ziyaretgilerin Bilgi islem Daire Baskanlig1 veya Personel Daire
Bagkanlig1 alanina girisine izin verilmez.

e Gelen ziyaret¢i sayet imalat / depolama / montaj vb. bir alana giris yapacak ise
Ziyaretci Bilgilendirme Ve Koruyucu Ekipman Teslim Formunu imzalar.

5.YAPTIRIM
Bu politikaya uygun olarak caligmayan tiim calisanlar hakkinda Disiplin Prosediirii

hiikiimleri uygulanir.
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