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	PERSONEL VE ZİYARETÇİ GİRİŞ VE ÇIKIŞLARI
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1.PERSONELİN ÜNİVERSİTEYE AİT ALANA GİRİŞİ SIRASINDA GİRİŞ KARTLARINI KONTROL ET.

2.GEREKTİĞİNDE GİRİŞ KARTINI GÖSTERMEYEN PERSONELE NEZAKET KURALLARI ÇERÇEVESİNDE KARTLARINI GÖSTERMELERİ KONUSUNDA İKAZ ET.

3.ZİYARET VE İŞ GÖRÜŞMESİ YAPMAK MAKSADIYLA GELEN KİŞİLERİ KİBAR VE SAYGILI BİR ŞEKİLDE KARŞILA,KAMPÜS KURALLARI ÇERÇEVESİNDE ÖNCE KİMLİĞİNİ AL, RANDEVUSU OLUP OLMADIĞINI SOR, GÖRÜŞME MAKSADINI VE GELDİĞİ YERİ ÖĞREN.

4.GELEN KİMSENİN ZİYARETİ KABUL EDİLDİYSE ZİYARETÇİ DEFTERİNE KAYIT ET. ZİYARETÇİ KARTI VER,REFAKAT EDİLMESİ GEREKENLERE REFAKAT ET, DİĞERLERİNE GİDECEĞİ YERİ TARİF EDEREK YÖNLENDİR.

5.GELEN KİMSENİN ZİYARETİ KABUL EDİLMEDİYSE, ZİYARETÇİYE MESAJI OLUP OLMADIĞINI ÖĞREN VE UYGUN BİR GEREKÇE SÖYLEYEREK NAZİK BİR ŞEKİLDE UĞURLA.

6.ZİYARET, RESMİ GÖRÜŞME VB. SEBEPLERLE GELEN EMNİYET VE KAMU GÖREVLİLERİ İLE YABANCI UYRUKLU PERSONELİ GÖRÜŞME YERİNE MUTLAKA REFAKATÇİ İLE GÖTÜR VE GETİR.

7.BELİRLENEN ACİL DURUMLAR HARİCİNDE MESAİ SAATLERİ DIŞINDA ZİYARETÇİ KABUL ETME. 
8.ÖĞLE YEMEĞİ İSTİRAHATI DÖNEMLERİNDE ZİYARETÇİ KABUL ETME. 
9.ACİL DURUMLARDA MUTLAKA ZİYARET EDİLECEK KİŞİNİN ONAYINI ALARAK VE REFAKATLİ OLARAK YANINA GÖNDER.

11.İÇERİDEN DIŞARI ÇIKAN ZİYARETÇİLERİN ZİYARET KARTINI AL, KİMLİĞİNİ KONTROL EDEREK TESLİM ET VE NAZİK BİR ŞEKİLDE UĞURLA.

12.ZİYARETÇİLERE VE PERSONELE AİT PAKET, ÇANTA, POŞET GİBİ EŞYALARI EL DETEKTÖRÜ KULLANARAK BİZZAT ZİYARETÇİYE VE PERSONELE AÇTIRMAK SURETİYLE GÖZLE KONTROL ET.

13.ŞÜPHELİ DURUMLARDA VEYA HERHANGİ BİR İHBAR HALİNDE PERSONELİN ÜZERİNİ EL DEDEKTÖRÜ İLE ARA.
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