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1-0  总则：
1-1 为维护工厂安全，使人员、车辆、物品出入的管理有所遵循，依据员工守则及相关规定，
特制定本制度。

1-2 所有进出公司的人员、车辆、物品，均应遵守本制度，由保安室负责管理。
2-0  人员出入管理

2-1 本公司人员：
2-1-1 所有职员工上班时间应穿着整齐制服，佩戴厂证，始得出入厂门。上班时间因公需

经常进出厂门职员，必须在<员工进出登记表>上详细登记清楚。
2.1.2 如有固定长期传递产品的员工，必须持有效<物品出厂放行条>。
2.1.3 员工在上班时间因事请假外出，必须持<员工出厂放行条>方可出入。
2.1.4 所有职员工上班时间进出公司，保安员必须详细登记于<职员工进出登记表>。
2.1.5 离职人员出厂，必须凭<员工离职出厂放行条>出厂。

2.2 非本公司人员：
2-2-1  包括：调模员、仪器校验员、维修设备人员、供应商、送货人员、验货人员、政府

机构人员、客户、应聘或见工者等。
2-2-2  除应聘或见工人员；维护办公设备人员；验厂人员等因工作需要，可以进入办公场

所外，其他来访者尽可能避免进入各办公室谈洽业务。
2.2.3 所有投递快递件人员，需出示收货人员名单，由保安员询问收货人员确定交货地

点，如需仓库代收货可以直接送货至仓库；其它情形，可视情况由收货人自己收
货，或者由保安员代收。

2.2.4 访客证：
2-2-4-1 棕黄色访客证：适用于访问货仓人员；
2-2-4-2 浅蓝色访客证：适用于访问生产部人员；
2-2-4-3 淡绿色访客证：适用于访问工程部人员；
2-2-4-4 粉红色访客证：适用于访问会议室及接待室区域人员；
2-2-4-5 红色访 客 证：适用于访问厂区区域人员；
2-2-4-6 白色访 客 证：适用于政府机构人员、重要客户； 

2.2.5 预约访问：
2-2-4-1 除政府部门人员及送货之供应商，来访无需提前申请外，其它所有外来访客

到访前，如可能提前通知，则由接见部门提前填写<来访申请单>注明何公
司？何人？何时来访？将到访哪些部门或区域？将由谁陪同访问等等相关资
料。

2-2-4-2 <来访申请单>经申请部门经理、到访部门经理、营运经理签署后生效。并按
表单格式规定将相关联交相应部门。
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2-2-4-3 人力资源部收到<来访申请单>后，整理相关资料以邮件形式通知“到访部门”
及“陪访人员”等，并将此申请单转给保安室。

2-2-4-4 如访客在合理情况下未能提前预约直接来厂，则由保安员先通知负责接见部
门人员，经接见人员及其部门经理、营运经理同意，“到访部门”知情的情况
下，可给予放行，访问完成由接见部门补<来访申请单>交相关部门。

2-5-5  到访：
2-5-5-1 保安员必须详细核对来访客人资料是否与<来访申请单>登记相符。在<（车

辆）外来人员登记表>上登记清楚所有来访者相关资料，注明自带物品名称
及数量，派发相应的访客证，简单交待公司的访客管理规定 ,告之吸烟区位
置。

2-5-5-2 保安人员将访客带至会客室休息，同时通知陪访人员接见。
2-5-5-3 政府机关人员及重要客户到访时，简单询问相关情况后，派发访客证，带领

至会客室，在通知要求接见人员的同时通知营运经理。
2-5-5-4所有送货人员及车辆入厂，车辆及人员都应全部检查是否有带其它工厂货

物？如有请详细登记在<(车辆)外来人员登记表>上。
2-5-5-5所有供应商送货人员，只能将货物卸在货仓外指定收货区，由货仓人员负责

点收搬至货仓内固定区置。未经允许，仓管员不得要求送货员送货入货
仓，同时送货人员也禁止入货仓内。因业务需求进入货仓内部人员，可以
在陪访人员全程陪同下进入货仓内访问。

2-5-5-6整个访问过程，须由陪访人员负责全程陪同。未经营运经理同意，工厂内任
何区域禁止访客拍照和录影。

2-5-5-7任何人如若发现访客进入非指定访问区域，必须立即向上级或人力资源部经
理汇报。陪访人员有责任提醒来访者，公司在访客方面的相关规定。

2-5-5-8访客乘坐的车辆或货车进入厂区后 ,必须接受保安的安排，按指定位置停
放，并熄灭马达，以防废气污染环境。

2.5.6 访客出厂：
2-5-6-1所有访客结束访问出厂，需交回访客证及陪访人员回签<（车辆）外来人员

登记表>给保安室。保安室每周一将上周<来访申请单>及<（车辆）外来人员
登记表>交至人力资源部备查存档。

2-5-6-2访客如需携带我公司物品出厂，凭有效<物品出厂放行条>放行，同时保安员
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必须检查物品名称、数量是否与<物品出厂放行条>相符。每周一将此放行条
交至人力资源部存档。

2-5-6-3访客自带物品（如：手提电脑、相机等）出厂时，需再次检查是否与进厂时
所登记物品相符，核对无误后方可放行。

2-5-6-4送货之供应商自带送他厂的货物，出厂时需由货仓主管再次确认车内物品是
供应商自带物品而非我公司物品。保安员凭货仓主管签字的<（车辆）外来
人员登记表>放行。  

3-0  车辆出入管理
3-1 厂商车辆

3-1-1 入厂：
3-1-1-1所有厂商车辆进入公司，如事先有预约拜访，则应先在公司厂门外下车。到保

安
室递交来访者姓名、公司名称、车牌号码等，经保安员仔细查对拜访接待部门
交来的<来访申请单>，并由保安员详细在<（车辆）外来人员登记表>登记自带
货

物名称、数量等相关资料后，派发相应访客证，佩戴好方可驶入。
3-1-1-2所有进入厂区车辆，应依保安员的指点，将车辆停放在指定位置，并熄灭引

擎。
3-1-1-3送货至货仓车辆，出示<送货单>交保安员。如有自带送他厂货物，需主动申报

数量及货品名称，保安员需详细登记在<(车辆)外来人员登记表>。
3-1-1-4送货至其他部门的车辆，比如送桶装水、已维修好模具或取待维修模具出厂

等，可以视情况停靠在收发货部门附近，就近以不阻碍通行为原则，迅速处理
完成。

3.1.2 出厂：
3-1-2-1交货车辆卸货后空车出厂凭<(车辆)外来人员登记表>，由主办人员签名，经保

安员查验签注出厂时间后出厂。
3-1-2-2 如有他厂物品装载于同一车辆者，除于<(车辆)外来人员登记表>注明外，出厂

时，收货员应详细注明自带物品数量并交货仓主管确认，保安员需凭货仓主管
签核的<（车辆）外来人员登记表>放行。

3-1-2-3 来厂提货送本公司国内客户的车辆，保安员凭<送货单>在<(车辆)外来人员登记
表>上详细注明送货地址、<送货单>NO号、出厂时间后放行。

3-1-2-4 装运本公司各种其他物品的车辆，如样办、空容器、仪器、办公用品等，保安
员凭营运经理签署的<物品出厂放行条>检查货物与单是否一致，并注明出厂
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时间后放行。
3-1-2-5提货出海外的货柜车，需凭船务部开立的<装箱单>，保安员凭<装箱单>放

行。
3-2本公司车辆

3-2-1  本公司车辆，其中货车属 PMC部送货用，由 PMC部统一调配。商务车用来接送人
员用，由人力资源部统一调配。

3-2-2  所有需用车部门，需通过邮件先申请，派车部门本着节约、合理的原则，安排车
辆。

3-2-3  所有司机必须凭<出车通知单>出车，同时保安员必须详细登记于<车辆进出登记表
>，司机每天填写出车日志，详细记载每天出车地点、行车公司数、路桥费等，方
便成控部统计车辆各项费用。

3-2-4  装运各种货品出厂时，应依 3-1-2-3和 3-1-2-4条规定办理。
3-2-5  公司职员工自已的车辆（自行车、摩托车、汽车等）出厂，应先下车接受保安检查

方可出厂。
4-0  物品出入管理

4-1 外来物品
4-1-1 入厂：厂商携带自备工具或物品（含厂商之样品及进厂装运成品的自备空容器

等）入厂应由保安员填具<(车辆)外来人员登记表>，注明物品名称、数量、入厂
时间，一式二联一起交接收单位，接收单位签名后，自存第二联。

4-1-2 出厂：厂商携带自备工具或物品出厂，应凭接收单位签署的<(车辆)外来人员登记
表>第一联出厂，保安员注明出厂时间后自存，第二天交人力资源部核查。

4-2 本公司物品
4-2-1 拖外修造、加工或出借物品（含模具）、需携返厂的样品（含采购返工或制造或

营业用样品）、送外检验校正仪器、自备装运物品的空容器或其他应携返的物
品，全部需由主办部门到货仓领出，凭<物品出厂放行条>及<送货单>出厂。

4-2-2 所有外发物品（含模具、仪器、机械设备、样品等）返厂时，直接送货到货仓，
由相关部门协助验收品质。

4-2-3 所有香港顺带样办，全部交由总台签收，再统一分发，并由接收人签名确认；
4-2-4 所有香港职员顺带生产物料等，凭送货清单交仓库签收，送货单需留底备查。
4-2-5  如物品分批返厂时，除最后一批比照 4-2-2条规定外，其余各批都必须由主办部门
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在自存联上签注每批送货品名、数量、送货日期及差额数等。
4-2-6  货仓应经常查对未入厂的送修、出借或其他应再携返物品，如逾规定日期应立即

联络主办部门催办。如逾期 10天以上时，应邮件通知主办部门，告之物品出厂逾
期未返催办。主办部门回复：“未返厂原因”及“预定入厂日期”等给仓库、营运经
理、工程、采购等相关部门。

4-2-7 到厂外维修或返工携带工具/材料：
4-2-7-1 需赴外厂返工或维修用携带工具，需在<出差申请单>上详细注明。需领用材

料时，必须以<物品出厂放行条>取代<出差申请单>，详细注明物料名称、编
号、数量、经部门主管、经理、营运经理签署后，二单齐全方可出厂。返厂
时，如有剩余回厂，则保安员在自存联上注明回厂物料名称、数量，出差人员
将余料退仓。如领用物品太多，需附上详细物料领用清单，比如<工具物料领
用单>或<补料单>或<物料领用通知单>，与<物品出厂放行条>一并交保安员检
查出厂。

4-2-7-2 货仓对携赴厂外维修返工工具、材料应如实跟踪，如逾预定完成日期三日
时，应由货仓发邮件，向领出部门人员催交。领出部门必须回复“未返厂原因”
及“预定入厂日期”给货仓及领用部门经理、营运经理。

4-2-8 免列帐物品：生产损耗材料但可变卖的废料或厂商交货后需归还的空容器，需经
营  运经理签署<物品出厂放行条>出厂。

4-2-9 不合格，误送或暂寄材料：
4-2-9-1 如有不合格品，误送材料等，品管部来料检验报告注明退货品名、数量后转

成控登记，由采购确认后通知供应商来厂取退料，货仓开立<退货单>一式三
联，一联自存，一联交采购，一联交供应商凭单出厂。

4-3  成品：
4-3-1出售的成品、客户退回重加工的成品,凭<送货单>出厂。

5-0  附则
5-1 外来车辆、物品出入厂时间

5-1-1入厂：正常上班时间
5-1-2出厂：正常上班时间
5-1-3如遇特殊情形需在上班时间外出入时，主办部门应事先通知货仓，人力资源部保安
员一同到货仓收货后同车至厂大门放行。
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5-2 禁止携带照相机进入生产区域和办公区域（宿舍及公共休息区域除外），经营运经理批
准者不在此限，但须严加管制，不得超越准许摄影的范围。

5-3 出入厂管理如有异常情形，一般情形，保安员应立即作出处理并填写异常情况登记表；
紧急情况应立即及时反映给保安队长，请示解决办法并作出应急处理。第二天早上 8：
00交人力资源部经理。

6-0  参考文件及相关表单
    6.1 <员工出厂放行条>
    6.2 <员工进出登记表>

6.3 <来访申请表>
6.4 <物品出厂放行条>

    6.5 <员工离职出厂放行条>
6.6 <（车辆）外来人员登记表>
6.7 <送货单>（NO号有三种代号：“DN“订单出货；“WF”代表外发）
6.8 <装箱单>
6.9 <物料领用通知单>
6.10 <补料单>
6.11 <工具物料领用单>
6.12 <退货单>
6.13 <出车通知单>
6.12 <车辆进出登记表>

7.0  本制度经董事总经理签署即生效，修改时亦同。
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