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İSTE-BTM BİRİMİ İÇİN
BİNA GİRİŞ VE ÇIKIŞI İÇİN UYULMASI GEREKEN ÖNEMLİ HUSUSLAR
Bina Ana Girişinde Güvenlik Personelinin Yapması Gereken Uygulamalar:
Bina giriş güvenliğinin giriş ve çıkışlarda dikkat etmesi gereken iki durum söz konusudur.
1. İSTE-BTM biriminde çalışanların binaya giriş ve çıkışı
1. İSTE-BTM biriminde çalışanların dışındaki kişilerin giriş ve çıkışları

1. İSTE-BTM Biriminde Çalışanların Binaya Giriş ve Çıkışı

1. Birimde çalışanlar mutlaka tek tek bina ana girişindeki parmak izi giriş sistemini kullanarak binaya giriş yapmalıdırlar. Biri geçerken diğeri parmak izi girişini kullanmayarak onun yanından geçmemelidir. Giriş – çıkış saatleri kontrol edilmektedir.
1. Birim elemanı olmayıp birim çalışanlarının yanında binaya girmek isteyen kişilere kesinlikle izin verilmeyecektir.
1. Birimde çalışanların tümü bina ana girişini kullanarak binaya girmeleri gerekmektedir. İSTE-BTM birimine ait acil çıkış kapısının giriş amaçlı kullanıldığının güvenlik görevlilerince tespit edilmesi halinde duruma müdahale edilecektir.
1. İSTE-BTM birimine ait acil çıkış kapısının giriş ve çıkış izni yalnızca Laboratuvar Müdür ve Müdür Yardımcısının yetkisindedir.
1. Mesai sonrasında ve hafta sonları İSTE-BTM üst yönetiminin haberi olmaksızın birimde çalışılması yasaktır. Şayet mesai sonrası veya hafta sonları birimde kalması gerekiyorsa İSTE-BTM üst yönetiminin onayıyla bina güvenliği bu konuda bilgilendirilmelidir.

1. İSTE-BTM Birimi Personeli Dışındaki Kişilerin Giriş ve Çıkışları
Analiz Yaptırmak Amaçlı Gelenler:
1. Merkeze analiz yaptırmak amaçlı numune getirmiş olduğunu beyan eden kişinin birim Ziyaretçi Kayıt Defterine (defterde doldurulması gereken yerleri) kimlik kontrolü yaparak kaydedilmesi ve defterde gelen kişinin giriş yaptığına dair imzasının alınması gerekmektedir. Kişinin kimliği ödünç alınarak ziyaretçi kartı verilecektir. Çıkışta ziyaretçi kartı iade edilerek kimliği teslim edilecektir.
1. Uygun şekilde kaydı alınan kişinin İSTE-BTM birimine numuneleri teslim edebilmesi için birim elemanlarından Numune Kabul Sorumlusuna yönlendirilmesi, Numune girişi için Numune Kabul Sorumlusuna ulaşılamaması halinde yalnızca Laboratuvar Müdürü, Müdür Yardımcısı veya Kalite Yöneticisinden herhangi birine ulaşılması gerekmektedir. 

Alım- Satım veya Teknik Sorunlar Sebebiyle Gelenler:
· Gelen kişinin geliş nedeni sorulduktan sonra birimdeki yetkili kişi (Laboratuvar Müdürü, Müdür Yardımcısı veya Kalite Yöneticisi)ile telefon görüşmesi yapılarak onayının alınması gerekmektedir. Birimden onay alındıktan sonra;
1. Birime geliş nedeni farklı olsa dahi her gelen kişi, analiz amaçlı gelen kişiler kısmında detaylandırıldığı gibi ilk girişte mutlaka kayıt defterine (kimlik kontrolü yapılarak) kaydı yapılmak suretiyle kabul edilir. Kimliği alınır ve ziyaretçi kartı verilir.
1. Kişi kaydı yapıldıktan sonra ilgili birimine yönlendirilmelidir.
1. Kişi merkezden ayrılacağı zaman yine giriş güvenliği tarafından kimlik iadesi yapılıp mutlaka kontrol dahilinde birimden ayrılacaktır.

Yukarda ifade edilen temel iki sebep dışındaki nedenlerle gelenler:

1. Birimin mevcut işlevinin gerekleri dışındaki kişisel ziyaretlerde (çalışanların tanıdıkları, akrabaları, arkadaşları vb.) ziyaretçiler kesinlikle İSTE-BTM birimine alınmayacaklardır.
1. Gelen kişilerin kayıt işlemleri yapılacak, birimde kiminle görüşeceği sorularak bu kişiye telefonla ziyaretçisinin olduğu bilgilendirilecek ve görüşmeler kısa tutularak bekleme salonunda yapılacaktır.
1. Mevki ve makamı ne olursa olsun (rektör, dekan vb.) her gelen kişinin mutlaka kaydı kayıt defterine alınarak, çıkışı kontrollü olacak şekilde işlem yapılacaktır.
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