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m ZIYARETCI KABUL POLITIKASI

Amag

Bu politikanin amaci Alkemi Kimya’da disaridan gelen misafirlerin kabuli, kurulus icinde dolagmalari ve kurulustan
ugurlanmalari ile ilgili kurallari belirlemektir.

Sorumlular
Bu politikanin uygulanmasindan Alkemi Kimya’daki tim yonetici ve ¢alisanlar sorumludur.

Uygulama

a) Disaridan ziyaret amacli gelen kisiler kurulus girisinde glivenlik tarafindan karsilanir ve ziyaret edecegi idarecinin onayi ile
kurulusa kabuli yapilr.

b) idari kadro haricindeki calisanlar kurulusa ziyaretci kabul edemezler.

c) Gelen ziyaretgi ziyarete geldigi kisi tarafindan sekreterlikte karsilanir.

d) Ziyaretciler sadece toplanti odalarinda ve personel odalarinda agirlanir.

e) Disaridan ziyaret amagli gelen kisiler hizmet alani, yonetim ofisleri, arsiv odasi, sistem odasi gibi yerlere ainmamalidir.
f) Kargo elemanlari, yemek siparisi icin gelen kisilerin kurulusa girisi yasaktir.

g) Ziyarete gelen kisiler ile ilgili bilgiler 6n biro sekreteri tarafindan ziyaretgi takip sistemi ile kayit edilir.

h) Gelen ziyaretci kurulus disina gikarken ziyaret ettigi idareci kendisine kapiya kadar eslik etmelidir.

i) Ziyaretgilerin kurulus icinde yanlarinda refakat eden bir kisi olmadan dolasmalarina izin verilemez.

j) Alkemi Kimya misafirlerini en glizel sekilde agirlar.

Yaptirim

Bu politikaya uygun olarak ¢alismayan tim personel hakkinda Disiplin Prosedirl hikiimleri uygulanir.
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