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物理访问控制程序 

1 范围 

加强和规范本公司员工及来访本公司或公司从事金融服务外包的服务中心营业场所的相关人员的

管理，确保公司安全和保密。 

本程序适用于本公司员工及其他组织、人员（第三方）对本公司或公司从事金融服务外包的服务中

心营业场所的物理访问控制。 

 

2 职责 

2.1 行政公关部负责公司内部安全防范和保密性，有效、有序地规范管理本公司员工及来访本公司的相

关人员。 

2.2 公司其他相关部门按照各自职责负责加强和管理来访本部门的相关人员。 

3 内容 

3.1 外来人员分类 

a) 公司客户 
b) 上级主管部门领导 
c) 公司合作方人员 
d) 来公司联系业务人员 
e) 施工安装单位作业、维护人员 
f) 外来就餐人员或员工来访亲属等其它人员 

3.2 安全区域分类 

序 号 安全区域类别 区域范围 防范措施 

1 特别安全区 总经理办公室 
1.门锁 

2.总经理秘书预约 

2 重要安全区 

财务部 

TCR 事业部 

BPO 事业部 

1.门锁 

2.专人陪同 

3 一般安全区 各办公室 1.专人引导 

4 公共区域 
按待室、会议室、洗手间、

食堂等 

 

3.3 访问的授权 

区域类别 授权人 

特别安全区域 总经理批准，总经理秘书办理登记手续 

重要安全区域 主管副总批准，公司门卫办理登记手续 
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一般安全区域 接待部门经理批准，公司门卫办理登记手续 

3.4 外来人员来访规定 

3.4.1 一般安全区域来访 
a) 外来人员来访需要在公司门卫处填写［来访登记表］，登记基本信息并写明来访事由/拜访人员

或部门。 
b) 门卫核实后，留下来访人员有效证件，如身份证、学生证等，电话通知相关人员接待来访人员。 

1） 门卫电话通知接待人员，须明确到本人或同部门的授权人。 
2） 门卫须看见接待人员后，才能将来访人员放入大楼。不能让来访人员独自在大楼安全区域

擅自走动。 
c) 当来访人员离开公司时，门卫核实并记录，退还来访人员证件。 

3.4.2 重要安全区域来访 
a) 按 3.4.1 条款控制。 
b) 全程有专人陪同。 

3.4.3 特别安全区域来访 
a) 按 3.4.2 条款控制。 
b) 由总经理秘书进行来访登记及接送安排。 

3.4.4 公共区域外来人员管理按行政管理中心其它管理制度或相关协议进行。 

3.5 安全培训 

安全培训由人力资源部负责，视情况实施相关安全培训教育。 

3.6 在安全区域工作的安全要求 

a) 模范地遵守国家法律、法规和公司的规章制度； 
b) 坚守岗位，忠于职守，严守纪律，保守秘密； 
c) 不违章作业，不冒险作业，并劝阻他人不违章作业； 
d) 发现危及公司安全的隐患，及时向行政管理中心报告。 

3.7 公司从事金融服务外包的服务中心的物理访问参照以上条款执行，其它详见《营业场所监控和安防

管理制度》、《现金中心值班管理制度》。 

4 相关文件和记录 

《营业场所监控和安防管理制度》 

《现金中心值班管理制度》 

［来访登记表］ 保存部门：行政公关部  保存期限：1年 
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