Bijlage 25
Werkinstructie uitgifte badges


	Aanvraag rood/witte badges (medewerkers van externe bedrijven):
Aanvraag rood/witte personeelsidentificatiebadge voor medewerkers van externe bedrijven:
· Opdrachtnemer laat de nieuwe medewerker van de linnenkamer het formulier aanvraag LUMC badge invullen en mailt ingevulde formulier naar Huishouding (Opdrachtgever).
· Huishouding vult aanvraagformulier op het Albinusnet in en verstuurt dit naar personeelsadministratie (Opdrachtgever).
· Na verwerking van het aanvraagformulier krijgt de betreffende medewerker een uitnodiging van de personeelsadministratie om een rood/witte personeelsidentificatiebadge aan te laten maken.
· Medewerker linnenkamer neemt zijn identiteitsbewijs mee naar de afspraak.

Aanvraag bezoekerspas voor tijdelijke krachten/vakantiekrachten Opdrachtnemer

· Bij aanvang werkzaamheden toont de medewerker Opdrachtnemer, onder begeleiding van een leidinggevende opdrachtnemer, zijn geldige identiteitsbewijs bij de balie van de Beveiliging Opdrachtgever.
· Beveiliging opdrachtgever noteert het nummer van het geldige identiteitsbewijs.

· De bezoekerspas wordt ALTIJD opgehaald na het tonen van een geldig identiteitsbewijs. De bezoekerspas wordt op een zichtbare plaats gedragen. 

· De beveiliging noteert het nummer van de bezoekerspas. De medewerker van Opdrachtnemer tekent ALTIJD voor ontvangst.

· Na einde werktijd (dagelijks) wordt de bezoekerspas ALTIJD ingeleverd bij de Beveiliging. Beveiliging tekent ALTIJD voor ontvangst.
· Einde dienstverband wordt dit gemeld aan de Beveiliging.
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