                                

外部人员进入公司须知
一、来上海机场中航佳美航空食品公司以及虹桥分公司工作人员凭个人有效证件在公司门卫处办理公司“临时”证件，配合保安进行人员信息、车辆信息登记，并先填写《健康调查表》。进入公司前要主动出示证件，并配合相关的安全检查,工作期间将证件佩戴在胸前。出公司大门要主动打开车厢、开包接受保安检查。

二、“临时”证件丢失的，由丢失者按公司规定到财务部交纳证件费50元/证。安全质量管理部凭交款收据，通知门卫注销该证件。

三、自觉维护交通和工作秩序。送货人员应严格按照公司规定时间送货，遇收货平台车位满额时，应有序地将车辆停靠在不影响交通通行的合适位置，等候期间无特殊情况不得下车闲逛、扎堆聊天，以确保人身安全。卸货时，送货人员还应严格按照规定将货品码放在货板上，不抢占周转容器。

四、为确保空防安全，任何人严禁携带火种进公司，携带者需将火种存放在门卫处。任何人严禁携带未经公司安保部门批准的易燃易爆、各类刀具等危险品进入公司。

五、为确保消防安全，所有进入公司车辆应保证车况良好、无故障，并配置有效的灭火器材。禁止在厂区对电动自行车、车辆、器械等设施设备私自充电。
六、公司内除指定吸烟区/室外，其它所有区域严禁吸烟,离开吸烟点前必须把烟蒂丢入烟缸、烟桶内。公司范围内严禁嚼食口香糖、随地吐痰。

七、公干人员应在指定的工作区内工作，不得穿行生产区域，不得在非工作区域内闲逛、拣拾垃圾及私拿公司物品。 

八、任何人进入公司收货平台及生产区域必须佩一次性发帽，以免造成污染。

九、卸货时不得直接在地面上推公司的货板、货筐，送货人员不得站在或坐在货板上，不得用脚踢货物或原料筐和货板。

十、卸货时不得将任何配送的原料和筐放在地上。

十一、卸货人员卸货时需按照清真、非清真区域卸货。

十二、卸货人员卸货时需按批次区分，不得批次混放。

十三、送货人员拆完纸箱后将纸箱交于公司仓库收货人员，不得私自带走。

十四、供货商应符合航空安保要求。

十五、供应商应确保提供的原材料或机上供应品内无任何异物夹带。

十六、供应商应确保提供的原材料或机上供应品外包装完好无损。

十七、供货商应接受我公司对其开展航空安保检查和评估。

十八、公司安全质量管理部依据《中华人民共和国消防法》、《中华人民共和国道路交通安全法》、《中华人民共和国治安管理处罚法》以及上海航食《安全管理手册》、《安全保卫工作手册》、《上海航食航空安全保卫方案》履行检查、监督职责并根据如下条款扣减服务费或货款：

（一）利用在上海航食公干期间私拿（带）公司物品、食品、航空公司机供品及他人物品者，按照所拿（带）物品的价值处十倍扣减，低于100元的按100元扣减，情节严重的移交公安机关处理。

（二）私自食、用上海航食物品、食品及航空公司机供品的每人/每次扣减100元。

（三）非吸烟区吸烟的，每人/每次扣减500元。

（四）不按规定佩戴公司证件（含临时证）的，每人/每次扣减50元；冒用他人证件或将证件借他人使用的，每人/每次扣减200元；拒不交验证件拒绝保安检查或强行闯岗进、出公司的，每次扣减500元，造成影响的移交公安机关处理。

（五）擅自进入公司生产区域的，每次扣减200元。

（六）使用伪造（涂改）上海航食证件的，每次扣减500元，使用虚假证件、证明的移交公安机处理。

（七）使用非法手段封堵公司大门、通道的，每次扣减1000元，影响公司正常运营的移交公安机关处理。

（八）谎报公司火警的，每次扣减300元。

（九）损坏上海航食设备设施的按物品价值赔偿，属故意破坏公物的，每次扣减500元，情况严重的移交公安机关处理。

（十）私自挪用（移动）、破坏公司安防、消防器材及设备、设施的，每次扣减500元，影响消防安全的移交公安消防部门处理。

（十一）在厂区对电动自行车、车辆、器械等设施设备私自充电的，每次扣减500元，影响消防安全的移交公安消防部门处理。

（十二）违规动用明火的（无上海航食保卫部门动火证），每次扣减1000元；不按规定明火施工作业的，每次扣减1000元；形成火情或安全隐患的，每次扣减2000元，情况严重的移交公安机关处理。

（十三）焊接维修中，没有在规定区域操作，没有安全保护措施的，每次扣减200元；施工结束后没有将“上海航食动火证”送还到安全保卫处的，每人每次扣减100元。

（十四）违反公司院内限速规定（5公里/小时）的，每次扣减100元。

（十五）在公司院内及公司门前道路违规停车的，每次扣减100元。

（十六）伪造、涂改上海航食《携物出门条》的，每次扣减500元。

（十七）在上海航食范围内有举止不文明行为的（如：乱写乱画、随地大小便、吐痰等），每次扣减200元。

（十八）嚼食口香糖和槟榔的，每次扣减1000元。

（十九）辱骂、威胁检查人员的，每次扣减500元。

（二十）在上海航食范围内打架、斗殴的，责任方每人每次扣减1000元，并不得进入公司。造成严重后果的，将移交公安机关处理。
（二十一）违规携带火种进入公司（安检查出即为违规带入），当月第一次违规扣减200元；第二次违规扣减400元，若两次违规均为同一人将禁止违规人员进入公司；第三次安全评估不达标，不续订合同、终止合同等。

（二十二）违规携带易燃易爆、各类刀具等危险品进入公司的（安检查出即为违规带入），当月第一次违规扣减500元；第二次违规扣减1000元，若两次违规均为同一人将禁止违规人员进入公司；第三次安全评估不达标，不续订合同、终止合同等。

（二十三）进入收货平台及生产区域时未按规定佩戴一次性发帽的，每次扣减50元。

（二十四）卸货时直接在地面上推公司的货板、货筐的；站在或坐在货板上的；用脚踢货物或原料筐和货板的，每次扣减50元。

（二十五）卸货时将配送的原料和筐放在地上的，每次扣减100元，造成原料污染不能使用的，按照原料价值的十倍扣减。

（二十六）卸货人员卸货时未按照清真、非清真区域卸货的，每次扣减100元。

（二十七）无正当理由不配合验货的，每次扣减200元。

（二十八）送货人员拆完纸箱后把纸箱私自带走的，每次扣减200元。

（二十九）进入生产工作区前，必须按照规定规范洗手，未洗手或未规范洗手者，每人每次扣减200元。

（三十）其他未尽事宜按照双方合同、协议执行。

（三十一）存在消防安全隐患，情节轻微的，每次扣减500元。出现冒烟或明火的，每次扣减1000元。造成严重后果的，将移交公安机关处理。
（三十二）其他违反食品卫生规定、空防安全规定、消防安全规定、生产安全规定及机坪操作管理规定的，按照情节轻重判定并扣减费用。

我公司已知晓以上制度，并承诺遵守。

负责人（公章）：                     年    月   日



