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1. AMAC

Bu politikanin amac1 Afyon Kocatepe Universitesi Bilgi Islem Daire Baskanligina disaridan gelen
misafirlerin kabulii, birim i¢inde dolasmalari ve birimden ugurlanmalar1 ile ilgili kurallar
belirlemektir.

2. SORUMLULUKLAR

Bu politikanin uygulanmasindan Afyon Kocatepe Universitesi Bilgi Islem Daire Baskanligindaki
tiim yonetici ve ¢alisanlar sorumludur.

3. UYGULAMA

e Disaridan ziyaret amagli gelen kisiler kurum girisinde sekreterya tarafindan karsilanir ve
ziyaret edecegi personelin onayi ile birime kabulii yapilir.

e Sekreterya kabul edilen ziyaret¢inin kimlik bilgilerini kontrol eder ve ziyaret edecegi
personelin yanina gidene kadar eslik eder.

e Disaridan ziyaret amacgli gelen kisiler yonetim ofisleri, arsiv odasi, sistem odasi gibi
yerlere alinmamalidir.

e Ziyarete gelen kisiler ile ilgili bilgiler sekreterya gorevlisi tarafindan ziyaret¢i sistemine
kaydedilir.

e Gelen ziyaretci birim digina ¢ikarken ziyaret ettigi personel kendisine kapiya kadar eslik
etmelidir.

verilemez.

Ziyaretcilerin birim i¢inde yanlarinda refakat eden bir kisi olmadan dolasmalarina izin

Revizyon Nedeni:

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
BGYS Yéneticisi BGYS Ust Yonetim Ust Yénetim
Temsilcisi
BGYS Yoneticisi Bilgi Islem Daire Bagkani Rekior




