公司宿舍门禁管理规定范文
1.宿舍门禁设置：1号门(员工正常出入大门)，2号、3号门(消防安全门)
2.本公司所有住宿人员，不分职务与职等，无论什么原因进出宿舍1号大门时，都必须打卡进出。
3.厂区内员工因个人原因离职者，凭凭《退宿申请单》、《离职物品移交单》、《人员放行条》由保安检查后给予放行厂区外(安井之家宿舍)由宿舍管理员工检查后给予放行;因病请假时，一星期内可留宿厂内，超一星期则不可留宿厂内(工伤除外)。
、员工入住办理门禁卡流程：填写入住申请表→宿管办理住宿并开启门禁卡员工退宿办理门禁卡流程：填写退宿申请单→宿管办理退宿并关闭门禁卡
5、门禁卡发生无法使用时，联系宿管解决。门禁卡发生损坏或丢失时，因我公司是采用的一卡通，需到接待室重新办卡后，再到宿管处开启门禁卡。
6、外来客人入住宿舍时，必须由管理部主管同意后，宿管登记并安排住宿，发放来宾卡，进出宿舍时需佩戴来宾证。
