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1  前言

  本标准规定了公司人员、车辆、会客、参观和货物进出厂区的有关事宜。�本标
准代替2018年3月发布《人员、车辆、会客、参观和货物进出公司规定》。
本标准由公司标准化委员会提出。

    本标准由公司后勤部归口。

    本标准由公司后勤部负责起草。

    本标准于2018年9月17日发布。

2  范围

本标准适用于人员、车辆、会客、参观和货物进出本公司。

3  管理内容与要求

3.1 人员进出

3.1.1 员工进出公司一律凭员工卡刷卡通过门闸进出公司。为方便员工上下班出入，每个工作日公司正门7:45—8：00、17:00—17:15，西门7:45-8:00、16:45—17:15完全开启门闸，员工及员工自驾车辆可无需刷卡进出公司，其余时间公司西门全天关闭，各部门如因特殊原因需要进出须通知后勤部。

3.1.2 外来人员必须经公司接待人员确认并在门岗登记后方可进入公司，离开时必须有接待人员签名才予放行。外来人员需在公司临时工作的，应到人力资源部办理临时卡，如因个别原因没有办理临时卡的由公司相关部门申报后勤部批准方可进出公司。

3.1.3 员工及来访人员骑自行车、电动车出入公司大门必须下车刷卡通过。

3.1.4 携带个人物品进出公司时，要自觉接受门卫值班员检查，必要时予以登记。

3.2车辆进出

3.2.1公司车辆和员工自用车辆（每位个员工只可登记一辆）已录入门禁系统，进出自动感应起杆，出公司时自觉接受门卫抽查。其余车辆临时进入公司必须登记，离开公司时须有公司接待人员签名方可放行并应自觉接受门卫检查（含三轮车）。

3.2.2非公司在职员工不得将车辆停放在公司区域。

3.2.3机动车进入公司区域后应按公司规定速度行驶。

3.3  会客、参观 

3.3.1  工作时间谢绝会见私客。如有特殊情况，由门卫通知车间、部室领导同意后，

在公司传达室会见。
3.3.2  不准携带亲友特别是未成年人进入车间。

3.3.3  外来人员到公司参观,可凭介绍信到公司人力资源部办理手续，发给参观证，或由接待部门指派专人带领（预先电话联系的，接待部门应通知门卫）。

3.3.4  如发现既无公司人员陪同、又未佩带参观证而进入车间、部室的外来人员，职工有权询问或报总经理办公室、后勤部处理。

3.3.5 外来人员参观公司，只限于一般的生产、业务、技术管理等方面，对于机密部门、要害部门、大精稀设备、科研场地等，未经公司保密委员会、总经办或后勤部批准，且无专人陪同，一律不准进入参观、拍照。

3．3．6外单位租用、借用场地，须由公司有关部门报后勤部审批。

3.4 货物进出

3.4.1 所有原材料，物件进入公司，应在日班工作时间内进入，日班后、晚上、节假日不办理进入公司登记手续。但特殊情况下如途中交通阻塞，长途行车到公司时已经下班，需由公司经办人员办妥一切手续，交后勤部签具意见作特殊处理准予进入公司。

3.4.2 外单位到公司购买柴油机及配件，门卫凭财务部盖章及出纳员签章的“销售产品，材料放行条”准予出公司。

3.4.3 凡属自接任务、来料加工或来件修理，供配部发外加工材料、代管物资出公司的，经办人必须列出出厂物资的明细项目、数量、重量等，由部门领导、经办人签名，加盖本部门公章后到财务部办理放行手续，门卫凭有财务部盖章和出纳员签章的“销售产品，材料放行条”准予出公司。
3.4.4所有运出公司的物件原则上要求日班下班前出公司，因特殊情况需在班后出公司的，应在班前办妥放行手续，并经后勤部审核方可放行。

3.4.5 节假日外单位购买柴油机配件，门卫凭销售部门负责人与公司仓库经手人共签章的放行条方可放行，并应在正常上班时间后补办财务部签发的“销售产品，材料放行条”。

3.4.6 外单位到公司购买原材料、废旧材料、旧设备和工具，在日班办理好放行手续，必须在当天日班下班前出公司，门卫凭财务部盖章和出纳员签名的“销售产品，材料放行条”放行，如需在班后出公司须经后勤部审核放行。

3.4.7原“发外加工（或过车间）放行条”只能用作各部门员工带出工具和后勤部放

行施工单位建筑材料及余泥垃圾之用。

4  检查与考核

    本标准由公司后勤部、总经理办公室、人力资源部、供配部、动安部共同检查。

公司标准化委员会2018-09-15批准                              2018-09-17实施
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