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1 目的

为确保组织的物理区域入口的安全及其控制要求，防止非授权人员对组织场所的物理访问、损坏和干扰，有效保障组织业务的安全运作和工作稳定，特制订本程序。

2 范围

本程序适用于组织物理安全区域入口的管理。

3 职责

3.1 行政部
a) 负责对进入组织场所的员工及外来访客进行确认和控制。

b) 负责对非正常进入安全区域的人员、发生的突发事件进行调查和处理。

4 相关文件

《信息安全管理手册》

《安全区域管理程序》

5 程序

5.1 普通安全区域门禁

普通区域的门禁利用门禁卡判别员工进入此区域时是否放行。我公司在大办公室入口安装一套门禁系统，组织为每个部门经理配备门禁感应卡，配合公司大门机械钥匙进入大办公室，保证大办公室区域安全
5.3 重要安全区域门禁

重要安全区域的门禁控制请参见《安全区域管理程序》

6 记录

《会客单》

