杭州无虑劳务事务代理有限公司

出入厂管理制度 
第一条 员工进入厂内需佩带识别证才能进入。 
第二条 员工未佩带识别证时，守卫人员需查明身份及登记后才准进入。

第三条 上班时间出入厂区者，除患急病、受伤或科长级以上人员外，一律须凭“进出单”通行。

第四条 迟到、早退或请假者，须打出勤或退勤卡进出。

第五条 员工出入厂区限在上班时间内，例假日或下班后禁止员工进出厂区。

第六条 本厂大门每天自下午6：00以后至次日凌晨7：00以前关闭，由警卫人员守卫，除特殊事故，经批准外，一律禁止出入。

第七条 员工出入大门须穿着制服，并将识别证佩挂于制服上，严禁酗酒或携带危险物品。

第八条 员工夜间加班或例假日加班时，其出入规定亦须遵守以上规定。

第九条 守卫人员每天须将“进出单”送人事部门，并登记在出勤卡的出勤记录中。

第十条 员工陪同亲友进入厂内时，亦须办理入厂登记手续后方准进入。

来宾出入管理规定
第十一条 凡是来宾访客(包括外包协作厂商，本公司其他单位人员、员工亲友等)进入厂内时，一律在警卫室办妥来宾出入登记手续，应暂时扣留身份证或其他证明文件，并查明来访事由，经征得受访人员同意及填写“会客登记单”后，颁发“来宾识别证”及持第2份“会客登记单”进入厂内，并依下列规定使用：

(一)“来宾识别证”应佩挂于胸前，才能进入有关单位会客后，受访者需在“会客登记单”上签字，来宾须将“来宾识别证”及“入厂登记单”交还给警卫室检查后，始可退回证件，离厂。 

(二)团体来宾参观时，须由有关单位陪同才准进入。

第十二条 来宾来访时，除特殊业务需要准许其进入厂内外，其余原则上均须在警卫室会客室会面，不准进入厂内。

第十三条 本公司其他单位人员，因业务需要进出厂区时，除科长级以上主管外，一律须先办登记后才准进入。

第十四条 员工亲友私事来访时，除特殊紧急事故，经由科长核准外，不得在上班时间内会客，不得于会客室内等候在下班时会见。

第十五条 外包协作厂商出入厂区频繁者，由有关单位(采购或总务)申请识别证，凭识别证出入大门，没有申请识别证的厂商亦须办理登记后才准进入。

第十六条 来宾出入厂区时，警卫人员须检查随身携带的物品，严禁携带危险物品进入。

第十七条 严禁外界推销人员或小贩进入厂内。

车辆出入管理规定
第十八条 机车管理：

(一)机车驶进大门时，即应熄火齐排放在停车棚。

(二)如系厂商机车送货品时，因过重无法携行时，可以准予慢行进入厂区卸货，须载物品出厂者亦同。

第十九条 车辆管理

(一)车辆进入时，需接受检查及办理入厂手续后，才获准进入，并应停靠在指定位置。

(二)车辆出厂时，不论厂商或员工车辆均需停车接受检查，若载有物品时，需凭“物品放行单”始准放行。没有“物品放行单”则不准载运任何物品出厂(含私人物品)(详如物品出入规定)。

(三)本厂车辆出厂时，需凭“派车单”才准放行。

(四)守卫人员每天需将“派车单”送厂务科备查。

物品出入规定 
第二十条 任何物品(包含成品、材料、废料、员工私人物品、工具等)出厂时均需办理“物品放行单”后，才准凭单放行。

第二十一条 警卫人员需仔细核对“物品出门证”记载的物品，是否与实物相符。

第二十二条 物品出门证由有关单位填写后送厂长批准。

第二十三条 “工程包商、协作厂商及其他业务上往来的厂商或个人携带的工具、机器、物品等，应于进厂时先行登记，出厂时凭登记单核对无误后出厂。

第二十四条 物品进厂时，警卫人员需详细检查，如有危险品、易燃品、凶器等；禁止进厂并需报告上级处理。

第二十五条 警卫人员每天需将“物品出门证”送厂务科备查。

识别证管理规定
第二十六条 识别证分为三种：

(一)员工别证(黄色)。

(二)来宾识别证(红色)。

(三)协作厂商识别证(蓝色)。

第二十七条 协作厂商识别证每年换证一次，且颜色不同。

第二十八条 员工进出厂区应佩带识别证，未带者由守卫人员进行登记，列入年终(年中)考核扣分。

第二十九条 识别证应贴妥照片，由厂务科验印后发给才生效。

第三十条 识别证若遗失或破损时，应再办理补发。

第三十一条 识别证背面记载个人服务单位及职称。

第三十二条 识别证应妥善保存，调离职时并应交回。

第三十三条 协作厂商识别证应由有关单位(采购或总务)办理申请，并应记载厂商名称、出入者姓名、照片、年龄、性别、身份证统一编号、住址、及电话等资料。

第三十四条 协作厂商识别证有效期间一年，每年元月份全部换新，未换者自动作废。

员工车辆(汽机车、脚踏车)停车场管理规定
第三十五条 本厂员工上班时，若以自用汽机车、脚踏车为交通工具时，均应事先向厂务科登记，以便安排车辆停放位置，批准后再到车棚找停车场管理员安排停车号码。

第三十六条 各种车辆入厂时，应将车辆放在指定的位置，不得任意停靠。

第三十七条 停车场门禁开放时间如下：

(一)平时上班日上午7：OO一下午18：0O；

(二)晚上加班时20：00—22：00；

(三)例假日加班时，开放时间同(一)、(二)项。

第三十八条 停车场非开放时间时，禁止进出，以确保车辆安全。

第三十九条 停车时，需将编号的停车牌放置在车上，以便查验。

地址：杭州市余杭区良渚镇莫干山路2148号 联系电话：0571-89006565 

