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一、编制目的
为强化公司安全监管，降低生产区和储存区安全隐患，通过二道门管理，充分发挥智慧二道门门禁系统功能，严格管控外来人员及外来车辆进出二道门，动态显示在厂人员情况。
二、适用范围
本制度适用于所有进出二道门人员、车辆和物品进出的管理。
三、编制依据


本制度依据《西北能化公司三年安全生产专项整治行动实施方案》及结合现场实际情况编制。
四、职责分工
1.综合部是二道门日常管理的责任部门。负责对进入二道门的外来人员、车辆进行检查和信息登记等工作；负责对二道门进出人员、车辆的视屏监控，发现异常及时上报。
2.设备管理部（电气、仪表车间）是二道门门禁系统维护保养的责任部门。负责对门禁系统日常运行的维护保养以及出现异常状况的检维修工作。
3.安全环保部是二道门的安全监督部门。负责对全厂进出二道门人员的人脸信息录入和权限管理；定期更新二道门门禁系统人员信息；协调各部门加强二道门管理、异常情况下联系电仪车间及厂家进行维修，检查门禁日常管理并执行考核兑现。
4.调度中心对外委施工单位负责统筹协调，安排错峰上下班。
5.生产技术部是公司西门日常管理的责任部门，负责生产期间西门的开启与关闭。
6.综合部是东大门的责任部门，负责运输车辆的日常管理。
7.其他部门、车间需要积极配合责任部门共同维护与执行二道门门禁系统的管理制度。
五、内容和要求
1.进入二道门的人员必须按照规定正确穿戴劳动防护用品，自觉遵守西北能化公司的安全、环保、职业健康、消防等安全规章制度，禁止携带烟火或其他违禁品进入厂区。如有特殊原因必须携带进入时，必须到安全环保部办理申请手续，并由专人全程陪同。
2.任何人员不得破坏栅栏和其他二道门相关设备实施，禁止翻越栅栏（包括公司食堂背面栅栏、西大门栅栏等）、闸门。所有外委施工单位员工必须经安全教育、培训考核合格后，方可进行信息录入或办理“通行卡”，凭“通行卡”刷卡进出二道门，并严格遵守“一人一卡”。
3.政府机关、客户、集团公司人员、外来厂商等需要进入生产区域参观检查指导时，由接洽部门负责安全教育告知后（或邀请安全环保部），办理临时访客证件进出二道门，并派专人全程陪同进出二道门。
4.西北能化公司内部员工以及系统录入人脸信息的外委施工单位（长期外协单位）人员，每日上、下班应严格进行录脸进出二道门，实行“一人一录脸”进出二道门制度。
5.外委单位短期入厂施工人员实行统一上、下班进出二道门的管理规定，由调度中心统筹协调外委施工单位，错峰安排上下班。一道门门卫对入厂人员进行统一登记后（具体登记入厂人员数量、施工单位名称、带队入厂负责人的相关信息等）由施工单位带队负责人组织员工排队进出二道门。
6.进入生产办公楼的外来访客人员，需由被访问人员电话告知一道门门卫，由门卫对访客人员进行严格的登记管理，同时一道门门卫向访问人员发放临时访客证件，并将《访客登记表》交访客人员，访客人员出厂时将被访问人员签字确认的《访客登记表》交由一道门门卫，实行闭环管理；
7.进入生产区域（需进入装置区）的外来访客人员，必须在一道门详细登记人员信息且发放临时“访客证”，由我公司陪同人员（具体指被访问人员或与其业务联系的人员）陪同穿戴好个人劳保（安全帽、访客服）后，带领访客人员进入生产区域，业务结束后将访客人员送出二道门，并归还劳保物品。
8.应急情况下，由门卫人员提前打开二道门门闸，指引救援人员与车辆进出二道门，并在二道门处设置警戒线，禁止无关人员出入。
9.进出二道门宽度较宽车辆（如盐酸、硫酸罐车等）经检查确认无误后，需同时开启东西两侧栅栏，避免因栅栏宽度不足造成栅栏损坏。
10.若闸机出现故障或损坏，由设备管理部及时组织人员进行抢修；需要出入二道门的人员及时通过现场对讲系统联系门卫人员，门卫人员第一时间开启门闸，保证人员及时出入二道门。应急状态下由安全环保部统一协调出入。
六、车辆管理
1.长期需要进入二道门的车辆（包括电瓶车、三轮车等），应先到安全环保部申请临时车辆出入蓝牙卡，经公司领导审批同意后，领取蓝牙卡、佩戴阻火器出入。（外来车辆可凭有效驾驶证件换取蓝牙卡，离开本单位时即时换回）。
2.临时性外来车辆或政府相关管理部门车辆如需进入生产区域的必须在一道门进行详细登记并佩戴阻火器后（无法佩戴阻火器的车辆不允许进入生产区域）由公司内部员工带领进入生产区域，厂区内限速15公里/小时（煤场、装车平台限速10公里/小时）。
3.公司内部车辆进出二道门的，必须严格执行公司管理制度进出二道门，如发现违章现象，对其进行双倍处罚，并在全公司进行通报。
4.公司西门非紧急情况下不得擅自开启，日常车辆进出管理由生产技术部全权负责。
七、考核问责
1.未按照规定录入人脸信息私自进出二道门的，考核100元/人次。
2.对于首次未按照秩序排队出入的，安环部下发整改通知书并给予原单位通报批评，如再次出现，给予责任单位200元考核并依次累加。对于擅自翻越门禁的行为，给予责任单位2000元罚款并建议责任人待岗学习。
3.故意损坏二道门相关设施的，根据门禁系统损坏的严重程度以及造成的经济损失，对责任人进行2-5倍考核。
4.不遵守公司规章制度，未办理或未登记，私自进出或带领他人进出二道门的，按照“严重三违”进行考核。
5.门卫未履行登记、检查制度，私自将外来人员或车辆放入二道门的，对其责任人按照“一般三违”进行考核。
6.擅自从公司西门、东门进出的人员，按照“一般三违”进行考核。
7.非生产需要开启西门进出车辆或人员的、或开启后未及时进行关闭上锁的，给予责任人每次200元处罚。
8.东门门卫未履行门卫职责，擅自放他人进出或监管不力致使他人私自进出东门的，给予责任人每次500元处罚。
9.其他未列入或与公司《安全一号文》有偏离的，按照公司《安全一号文》执行。
10.本制度从下发之日起执行，由安全环保部负责解释。

附件：1.西北能化公司访客登记表
2.外来车辆入厂登记表
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附件1
西北能化公司访客登记表
	访问日期
	访问时间
	访问人员信息
	被访问人员
	离开时间

	
	
	姓名
	单位
	身份证号
	联系电话
	部门
	姓名
	来访事由
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	来访接待人员签字：



年   月   日
	被访问人员签字：



年   月   日
	结束访问接待人员签字：



年   月   日 






附件2
外来车辆入厂登记表
	日期
	车牌号码
	从事业务
	是否安装
阻火器
	进入时间
	离开时间
	检查确认人

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	






