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פרטי הנוהל


1. דלתות הכניסה הראשית והמשניות למשרד תהיינה סגורות כל הזמן.

2. הכניסה למשרד תתאפשר באמצעות תג עובד בלבד על ידי קירוב התג לקורא האלקטרוני.
3. העובד הראשון המגיע בבוקר ינטרל את מערכת האזעקה (קוד האזעקה נמצא אצל מנהל האבטחה והלוגיסטיקה) וידליק את האורות. 
4. עם תחילת עבודתו של עובד חדש המוצב במטה אלעד, ייפגש העובד עם מנהל האבטחה על מנת שמנהל האבטחה יכיר את העובד.
5. במהלך יום עבודתם במשרדי החברה, העובדים יישאו את תג עובד החברה עמם במקום הנראה לעין על מנת לאפשר זיהוי נושא התג כעובד אלעד.
6. עובד היוצא מהמשרד בתום יום עבודתו:
· יכבה את מסך המחשב בלבד.
· יכבה בחדרו  את המזגן, את האורות, ויסגור את החלונות.

· אין להשאיר חומר מודפס, או כל חומר הרלוונטי לעיסוקו של העובד גלוי ופרוץ.

7. עובד מטה אשר יסיים את יום עבודתו והוא האחרון אשר עוזב את המשרד  יהא  אחראי לכיבוי האורות, המיזוג והפעלת האזעקה.



מזהה: 		נהלי רכש, אבטחה ולוגיסטיקה 


שם: 		נוהל כניסה ויציאה מהמשרד


יחידה ארגונית: רכש, אבטחה ולוגיסטיקה








מטרה: אבטחה פיזית של משרדי החברה
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