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1. [bookmark: _GoBack]AMAÇ
İskenderun Teknik Üniversitesi, Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Araştırma Merkezi (İSTE-BTM) laboratuvar çalışanları dışında kalan kişilerin giriş ve çıkışlarının düzenlenmesi, gerekli laboratuvar giriş ve güvenlik kurallarının oluşturulması ve laboratuvarda yürütülmekte olan diğer çalışmaların gizliliğinin sağlanması amaçlanmaktadır.
2. KAPSAM
Laboratuvar çalışanları ve çalışanların dışında laboratuvara giriş yapan kişileri kapsar.
3. SORUMLULAR
İSTE-BTM müdürü tarafından belirlenen Laboratuvar Sorumlusu 
4. İLGİLİ BÖLÜMLER
İSTE-BTM’ deki tüm laboratuvarlar
5. UYGULAMA
6.1.GENEL
	Ziyaret başlangıcında;
· Ziyaretçi güvenlik personeli tarafından karşılanır. 
· İSTE-BTM laboratuvarına analizleri izlemek ya da analiz yapmak üzere gelen ziyaretçiler, bu isteklerini belirten “Laboratuvar Ziyaretçi Giriş İzin Formu” ile İSTE-BTM Müdürlüğüne başvurulur.
· Laboratuvar yönetimi tarafından yapılan değerlendirme sonucunda izin verilen ziyaretçiler, Ziyaretçi Kayıt Defterine (saati, sebebi vs.) kayıtları alındıktan sonra bina giriş yapabilirler.
· Ziyaretçilerin yanlarında paketleri olması halinde paketler emanete bırakılır.
· Ziyaretçinin kimliği ödünç alınır ve Ziyaretçi Giriş Kartı verilir.
· Giriş yapan kişi, ilgili laboratuvar personeli tarafından karşılanır.
Ziyaret sırasında;
· İSTE-BTM laboratuvarına ziyaretçi olarak giriş yapan kişinin, özel giysi kullanmasına gerek yoktur.
· Ziyaretçilere gerek kendi güvenlikleri gerekse laboratuvar personelinin ve çalışmalarının güvenliği açısından İSTE-BTM Laboratuvarı Güvenlik Kuralları (EK 1) yazılı olarak verilir ve bu kurallara uymaları konusunda uyarılırlar.
· Ziyaretçiler gözlemlerini/çalışmalarını laboratuvar çalışanının denetimi altında gerçekleştirirler.
· Ziyaretçiler sadece kendilerine izin verilen alanlara girme hakkına sahiptirler.
· Ziyaretçilerin laboratuvarda bulundukları sürece, yürütülmekte olan diğer çalışmaların gizliliğini korumak amacıyla her çalışmaya verilen İSTE-BTM kodları numune kabulden başlayarak çalışmanın her aşamasında ve bu aşamalarda tutulan her kayıtta kullanılır.
· İSTE-BTM Laboratuvar kayıtlarının muhafazasından sorumlu olan personelce tüm ziyaretçilerin arşive ulaşmaları engellenir.
Ziyaret bitiminde;
· Güvenlik sorumlusu tarafından ödünç alınan kimlik iade edilir ve ziyaretçi kartı geri alınır.
· Giriş yapan kişinin varsa emanetleri teslim edilir.
· Giriş yapan kişinin ayrılış zamanı Ziyaretçi Kayıt Defterinde belirtilir.

6. KAYITLAR
· Laboratuvar Ziyaretçi Kayıt Defteri
· Laboratuvar Ziyaretçi Giriş İzin Formu

7. İLGİLİ DOKÜMANLAR
· Ziyaretçi Giriş Kartı 
· İSTE-BTM Güvenlik Kuralları
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