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1. AMAÇ: Bu politikanın amacı, EGE Üniversitesi Hastanesi (Sağlık Uygulama ve Araştırma Merkezi)

kurumuna dışarıdan gelen misafirlerin kabulü, kuruluş içinde dolaşmaları ve kuruluştan uğurlanmaları

ile ilgili kuralları belirlemektir.

2. KAPSAM: Bu politika kurumun bütün çalışanları, sözleşmelileri veya kurum adına çalışanları

kapsamaktadır

3. SORUMLULUK

3.1. Bilgi İşlem Daire Başkanlığı (BİDB) Üst Yönetim: Kurum politikasının uygulanması için gerekli

gözetimin sağlanmasından sorumludur.

3.2. Tüm Personel: Kurumda çalışan tüm personeller, “Ziyaretçi Kabul Politikası” na uymak

zorundadır.

4. UYGULAMA

4.1. Dışarıdan ziyaret amaçlı gelen kişiler bina girişinde güvenlik tarafından karşılanır ve kurum

yetkilileri bilgilendirilir.

4.2. Ofis girişinde ilgili personel gelen ziyaretçiyi karşılayarak refakat edilir.

4.3. Ziyaretçilerin internet bağlantısı ihtiyacı varsa Misafir Ağı ile parola verilir.

4.4. Kargo elemanları, yemek siparişi için gelen kişiler ilgili personel tarafından karşılanır ve ilgili

kişiye bilgi verilir.

4.5. Gelen ziyaretçi ayrılırken, ziyaret ettiği kişi kendisine kapıya kadar eşlik etmelidir.

4.6. Ziyaretçilerin kurum içerisinde refakat eden bir kişi olmadan dolaşmalarına izin verilemez.

4.7. Mesai saatleri dışında ziyaretçilerin ofis alanına girişine izin verilmez.

5. YAPTIRIM
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Bu politikaya ve ilgili süreçlere uygun olarak çalışmayan tüm personel hakkında “Disiplin Prosedürü”

hükümleri uygulanır.

6. İLGİLİ DOKÜMANLAR

6.1. Disiplin Prosedürü




