制度层级：二级

中国铁塔产业园人员出入管理规定

第一章 总   则

第1条 为加强中国铁塔产业园（以下简称“园区”）人员出入管理，维护良好的园区秩序，确保园区内人员和财产安全，结合园区出入口设置和各楼宇功能定位等实际情况，制定本规定。
第2条 本规定适用于总部各部门、直属单位和各子公司。
第3条 园区共设南门、西门、北门三个人员出入口，其中：
[bookmark: _Hlk71792866][bookmark: _Hlk71729710]（一）南门出入口是主要出入口，采用刷门禁卡、人脸识别、车牌自动识别和访客登记等方式确认并记录进出园区人员、车辆信息，安保人员24小时值班值守。
（二）西门出入口是次要出入口，主要用于培训学员和会议代表进出园区，采用刷门禁卡和视频监控方式确认、记录人员进出信息，限时开放，一般情况不安排安保人员值守。
（三）北门出入口是人行出入口，仅提供人员进出，任何车辆不得从北门进出，采用刷门禁卡和视频监控方式确认、记录人员进出信息，上下班时间开放，在开放时间内安排安保人员值守，其余时间不开放。
第4条 对出入园区人员采用分类管理方式，即对不同类型的人员出入园区采用不同的身份核验方式，分类情况如下：
[bookmark: _GoBack]（一）总部员工。包括总部各部门及直属单位自有员工、借调交流员工、实习生等。
（二）培训学员、会议代表。
（三）外协单位人员（含系统开发、招标代理、业务保障、物业和餐饮等支撑单位相关人员）。
（四）来访客人（含到总部临时短期出差人员）。
（5） [bookmark: _Hlk71812012]其他临时工作人员。
第5条 行政服务中心履行园区人员出入管理职责，负责制定相关管理制度，优化登记审批流程，完善园区安防设施，组织安保人员规范开展园区出入人员身份信息审查、核验、登记等日常工作。

第二章 总部员工出入管理

第6条 [bookmark: _Hlk71809685]总部员工由行政服务中心根据人力资源部提供的员工身份确认信息（员工名册、入职或离职转单），统一办理或回收员工门禁卡。
第7条 总部员工出入园区可通过刷门禁卡、人脸识别方式，开车上班员工也可通过车牌自动识别方式出入园区。
第8条 [bookmark: _Hlk71810249]总部员工门禁卡采用“分权分域”管理方式，即不同部门员工门禁卡权限不同，总部员工门禁卡开启权限包括本人所在楼栋大门和停车场车库门、所在楼层办公区门和食堂等公共区域门禁权限。在工作日8:00-18:00，可出入其他部门办公楼栋（层）门，其他时段不能出入。
第9条 [bookmark: _Hlk71808161]二级副职及以上人员办公室原则上只配置本人出入门禁权限，如增加授权或取消其他人员出入权限，须在OA系统提交申请，经本人同意后，行政服务中心依此配置门禁权限。
第10条 对于部门专属使用区域，如档案室、库房等，由使用部门在OA系统提交申请，经使用部门主要领导同意后，行政服务中心依此授权或取消员工出入权限。

[bookmark: _Hlk71808378]第三章 培训学员和会议代表出入管理

第11条 [bookmark: _Hlk71808555][bookmark: _Hlk71809047][bookmark: _Hlk71809259]园区培训学员和会议代表由承办部门（单位）提出名单，行政服务中心依此统一办理或回收学员门禁卡和房卡。
第12条 培训学员和会议代表第一次进入园区可以凭会议（培训）通知进入园区南门，也可按照会议代表（培训学员）名单核验身份信息后进入园区南门。
第13条 会议（培训）期间，代表（学员）可通过刷学员门禁卡出入园区西门，或者凭房卡出入南门。
第14条 培训学员和会议代表离开园区时，应将学员门禁卡和房卡交还4#楼宿舍前台或会务组。

第四章 外协人员出入管理

第15条 [bookmark: _Hlk71815020]外协人员由所服务部门（单位）在OA系统提交申请，经部门主要领导审核同意后，行政服务中心统一办理外协人员门禁卡。
第16条 外协人员可通过刷门禁卡出入园区南门和北门。
第17条 [bookmark: _Hlk71810203] 外协人员门禁卡开启权限包括所服务部门（单位）楼栋大门和所在楼层办公区门，以及园区南门、北门，确因工作需要开通其它区域权限的，应由所服务部门提出申请并审核确认。
第18条 外协人员实行门禁卡采用有效期管理，即在申请办理门禁卡时必须明确外协人员门禁卡使用有效期，过期自动失效，如需继续使用，应重新申请开通并明确新的有效期。
第19条 [bookmark: _Hlk71815330][bookmark: _Hlk71811256][bookmark: _Hlk71815371][bookmark: _Hlk71811308]若外协人员因工作原因不再需要在园区办公，所服务部门应及时在OA系统提交撤销门禁卡权限的申请，并回收门禁卡交至行政服务中心。
第20条 行政服务中心不定期统计外协人员门禁卡使用情况。对于每月少于5天刷卡记录的门禁卡，则默认该外协人员无需办理门禁卡，在与所服务部门（单位）核实需求后，撤销权限，收回门禁卡。

[bookmark: _Hlk71812021]第五章 来访客人出入管理

第21条 [bookmark: _Hlk71811470] 来访客人包括公司客户、供应商、参观交流客人、分公司短期出差员工，以及其他因工作需要出入园区人员等。
第22条 来访客人由接待部门（单位）在OA系统提出访客申请，经部门主要领导审核批准后，行政服务中心根据申请单提出的需求办理访客登记和接待安排。
第23条  来访客人进入园区应办理访客卡，访客卡采用实名登记方式。持访客卡可进出园区及楼宇，但无进入办公区权限。接待人员应到办公区门口迎接，并全程陪同进出楼宇相关区域。
第24条 接待部门应本着“谁接待谁负责”的原则，告知来访客人遵守公司相关规章制度，维护正常办公秩序，提醒不要在办公区大声喧哗、不要影响他人正常工作。

[bookmark: _Hlk71812685][bookmark: _Hlk71812116]第六章 其他临时工作人员出入管理

第25条 其他临时人员包括施工单位人员、园林养护人员、内保勤务人员、垃圾清运人员等需要临时在园区开展相关工作的人员。
第26条 该类人员暂不办理门禁卡，由园区物业服务单位进行名单制管理，即提前拟定工作人员名单、工作计划和时间安排，物业安保人员依此放行相关人员出入园区，并对这些人员进行管理。
第27条 该类人员原则上不得进入楼宇和停车场，如确因工作需要进入，须由物业公司协调安排。

第七章  园区门禁卡和秩序管理

第28条 园区门禁卡实行“实名注册制”管理，即所有门禁卡必须据实登记使用人信息，包括人员姓名和类别、部门（单位）名称、员工编号等。门禁卡只能由本人使用，不得转让给其他人使用或者多人共用一张卡。
第29条 门禁卡遗失可在OA系统提交补办申请，经部门主要负责人核准后，行政服务中心统一补办，补办后的门禁卡权限与之前相同。
第30条 [bookmark: _Hlk71816262]任何人员携带大件物品出园区时，须由所在部门（单位）开具《物品出门条》（附件），经部门领导签字或盖部门印章，且接受门岗安保人员核验后方可携物离开，如发现手续不全，安保人员应拒绝其携带物品离开。
第31条 未经允许严禁携带易燃易爆物品进入园区，严禁携带管制刀具、枪械以及其它公安机关明令禁止的违禁物品进入园区。

第八章 附  则

第32条 本规定由总部行政服务中心制定并负责解释。
第33条 本规定自印发之日起施行。《中国铁塔产业园人员出入管理暂行办法》（中国铁塔综〔2021〕22号）同时废止。


