
PACTL外单位人员通行证管理办法
第1章 总则

第一条 (目的和依据)

  （一） 为加强对PACTL控制区进出人员的管理，保障生产运行和日常工作的正常秩 序， 确保货运站货物、设施和人员安全，依照《国家安全生产法》、《上海市安全生产条例》、《民用航空安全条例》、《中国民航总局民航发[2007]117号文》、《上海市机场控制区通行证管理办法》、《公司证件管理办法》等有关规定，制定本办法。
第二条 (定义)
  （一）PACTL/PACTL WEST控制区（以下简称控制区）,是指根据安全需要,在             PACTL/PACTL WEST区域内划定的人员、车辆进入受到限制的区域。

（二）PACTL/PACTL WEST非控制区(以下简称非控制区)，是指进入PACTL/PACTL WEST  区域内但不属于控制区范围的陆侧范围(包括停车场)和办公区的区域。

  （三）背景调查，是指为评估有关人员是否适合从事民用航空相关工作，或者是否可 以在无人陪同下进入控制区，而对其身份、经历、社会关系和现实表现等方式进 行的调查。
  （四）限制人员及禁办人员，是指根据《民用航空背景调查规定》的规定，没有通过背景调查的人员，或因在PACTL/PACTL WEST违规被吊销证件等原因取消办理控制区通行证资格的人员。
  （五）面见审核，是指通行证管理职能部门对申办人员及其有效身份证件，基本信息进行当面的核实确认。
  （六）人脸识别，是指申办证件的外单位人员需经本人人脸验证比对通过后方可办理证件及进入PACTL/PACTL WEST的区域。
  （七）申办单位，是指可以独立为本单位人员申请控制区通行证的单位。

  （八）安全协议,是指为了对在PACTL操作的国际进港、出港和国内货物进行安全操作，根据相关法律规定，经平等协商PACTL与协议单位签署具有法律效力的安全协议。

  （九）安全培训及考核，是指申请控制区通行证的代理人员必须通过PACTL安全保卫部组织的统一培训考试，合格后方可办理PACTL长期通行证(控制区)。
  （十）危险品证，是指《中国民航危险品运输培训合格证》，代理人员如需开通长期通行证(控制区)上“交货查验”功能，则必须提供有效期内的危险品合格证书方可办理。

  （十一）安全马甲，是指配合控区制通行证及临时通行证使用的安全马甲，进入控制区必须穿着与区域相对应的安全马甲。

第三条（适用范围）

     本办法适用于在PACTL和PACTL WEST控制区及非控制区活动的外单位人员及其申办单位。

第四条（管理职能）

     PACTL安全保卫部是PACTL外单位人员通行证管理的主管部门，安全保卫部综合管理办公室负责具体的通行证管理工作。上海市公安局国际机场分局是控制区及外场通行证的上级部门,由公安分局授权PACTL安全保卫部制发和管理仅限于在PACTL/PACTL WEST范围内使用的通行证，其他单位和个人不得制作、发放。

第2章 控制区的划分和通行证的种类

 第五条（控制区的划分）

根据公司安全管理需要，控制区域分为： 

（1） 一期进港库区

（2） 一期出港库区

（3） 一期代理组板区 

（4） 一期空侧区

（5） 二期进港库区

（6） 二期出港库区

（7） 二期代理组板区

（8） 二期空侧区

（9） 三期进港库区

（10） 三期出港库区

（11） 三期代理组板区

（12） 三期空侧区
非控制区区域分为：

（1） 一期陆侧场地和办公区
（2） 二期陆侧场地和办公区
（3） 三期陆侧场地和办公区
 第六条（通行证种类及期限）

PACTL外单位人员通行证设以下三种：

（1） 外单位人员长期通行证，通行区域设：
T1：一期进港库区（A）、一期出港库区（B）、一期代理组板区（C）、一期空侧区（D）、一期陆侧场地（M）、一期办公区（N）；
T2 : 二期进港库区（E）、二期出港库区（F）、二期代理组板区（G）、二期空侧区（H）、二期陆侧场地（O）、二期办公区（P）；

T3：三期进港库区（I）、三期出港库区（J）、三期代理组板区（K）、三期空侧区（L）、三期陆侧场地（Q）、三期办公区（R）；
  （三）临时通行证：30天内有效，严禁过期使用。通行区域设置与长期通行证通行区域一致。
（四）访客证：当日有效(自申请起的24小时之内)通行区域设置：仅限一期、二期、三期非控制区区域。

第七条（通行证制作标准）

     长期通行证及临时通行证根据不同种类采用HID卡或纸质材料制作，包含持证人的照片、有效期、通行区域、姓名、单位、证件编号、申请部门以及陪同人姓名等信息。

     通行证分别采取加密ID卡、防伪膜、水印等防伪措施。

第3章 通行证的申办范围

  第八条（申办对象） 

（一） PACTL人员长期通行证：申办对象为所有需进入控制区区域及非控制区域工作的外单位工作人员，包括：驻场航空公司、设备维护厂家代表、机场安检、海关工作人员和邮局、保洁等操作维护人员、驻场航空公司、报关公司、货代公司送货、提货人员等；因施工、维修需进入库区、组板区、办公区30天以上的外单位人员；以及货代公司组板操作人员及销售代理人向承运人或地面服务代理人办理递交出港货物航空运单的人员等。

（二） PACTL临时通行证：
1.人员短期或临时进入控制区为货运包机、现场施工、设备维修和应急处置、参观、审计等工作的外单位人员等。

（三） PACTL访客证：申办对象为所有要临时进出非控制区工作的外单位工作人员。

以上公司可根据货物核查、现场操作和施工维修等实际工作需要，为本公司员工申请办理需入区域的长期或临时通行证。

第4章 通行证的申请与办理

第九条 （通行证的申办方式）

   PACTL安全保卫部是通行证主管部门，下设安全综合管理室负责证件的管理。
（1） PACTL人员长期通行证办理：申办单位须先向PACTL业务主管部门提交申请报告，征得同意后即可与安全综合管理室联系办证。申办单位所需提供资料如下：

	
	货运代理公司
	国内航空公司
	国际、地区
航空公司
	协作单位

	企业情况登记表
	√
	√
	√
	√

	营业执照（复印件、扫描件）
	√
	√
	
	√

	经营许可（复印件、扫描件）
	
	√
	√
	

	  外国企业常驻代表机构登记
证（复印件、扫描件）
	
	
	√
	


1.材料交安全综合管理室审核后录入机场控制区管理系统内提交机场公安，由机场公安审核批准后，获取办证资质,准予办证。

2.在公安机关审核通过后办证单位证件联络员可至PACTL证件室领取办证材料并提供以下材料：

1）证件申请人2吋彩色证件照1张（PACTL一期证件室现场拍摄）；

2）有效证件（身份证、护照等）；

3）申请人户籍所在地警署（派出所）出具的有效期内（半年内）的背景调查、机场公安空防信息等材料（外籍人员的背景调查，需申请人至所在国领事馆开具并经公证处公证后有效）；

4）业务主管部门填制《PACTL长期通行证办理申请表(控制区)》，并经部门经理签字。

3.背景调查必须符合机场公安的相关要求，应当客观、公正、细致、规范；以本人审查为主，对亲属审查为辅，坚持调查对象的安全可靠性与空防安全程度一致的原则：

1）无故意犯罪记录；

2）近三年未因违反《治安管理处罚法》受过行政拘留；

3）未参加过国家禁止的组织及活动；

4）配偶、父母（或直接抚养人）未因危害国家安全罪受过刑事处罚；

5）无可能危害民用航空安全的其他情形。

4.安全保卫部将根据机场公安的要求通知外单位办证人员对背景调查资料进行备案留底、更新或复核。

5.申请办证人员需携带本人有效身份证件并通过面见后，经PACTL安全保卫部培训室的培训考试合格后方可办理证件；通行证上“交货，查验”功能的开通还必须由办证人员提供有效期内的《中国民航危险品运输培训合格证》等材料后方可办理。详见附件《PACTL交货员管理制度》。

（二） PACTL人员长期通行证办理：申办单位须先向PACTL业务主管部门提交申请报告，征得同意后既可与安全综合管理室联系办证。申办单位所需提供资料如下：
1.企业情况登记表；

2.企业营业执照（盖章扫描件）

3. PACTL人员长期通行证申请表；

4.公司证件经办人信息表；

5.证件申办人员2吋彩色证件照1张（PACTL一期证件室现场拍摄）

6.人员信息字段

7.如需在陆侧场地驾驶叉车的还需提供叉车驾驶许可证扫描件。

（三） PACTL临时通行证办理：

1.申办单位向PACTL业务主管部门提出申请，并提交人员名单及有效身份证明复印件。（注：港澳台同胞及外籍人士在申请时，业务主管部门经办人须上传申请人的港澳通行证、台胞证及护照信息）

2.业务主管部门主任及以上级别人员对外单位申请人员的资质进行审核，确认申请人员的基本信息及有效身份证件信息与申请信息是否一致后，至少提前三个工作日按要求在公司OA系统内填写《PACTL临时通行证办理申请表》交安全保卫部审核；（注：如系海关三检查验等特殊情况可根据实际情况而定）

3.安全保卫部负责对申请进行审核，审核内容包括办证时间、区域及理由是否合理、比对申请人员是否属于《PACTL证件违规吊销禁办人员名单》等。如有不符合要求的情况，安全保卫部有权利对申请批次做退回、重新申办及不予受理的操作决定；
4.经公司安全总监确认审批后证件室将对申请人员进行拍照面见，领用人带领申请人至访客证办理处完成拍照面见流程后方可发放临时通行证；

5.业务主管部门应在持证人入库前告知其在指定区域活动并佩戴证件，自觉遵守PACTL生产操作、安全管理和劳动保护等相关规定，并承担持证人在库区内引发违规行为的相应责任；（若临证申请人为外单位施工人员，由各业务主管部门在申请办证前确保申请部门安全员已对施工人员进行现场安全教育并签确认）

6.业务主管部门经办人在为外单位申请人办理临时通行证时原则上须安排有专人全程陪同，并在《临时通行证申请流程》中注明陪同人员姓名；

7.临时通行证申请的有效期则不超过30天，严禁过期使用。如有特殊情况请在申请流程的备注栏内注明。证件使用完毕交还发证部门；

8.PACTL安全保卫部有临时通行证办理的最终解释权。
（四）PACTL访客证办理：申办访客证的人员类型原则上仅为访客、个人提货、抽单。其他工作业务均需办理临时通行证。

申办人员需携带本人有效身份证件到证件室进行拍照面见，同时登记个人信息后方可进入PACTL非控制区区域，有效期为办理证件后的24小时内。
第十条 （不予办理）

以下情况不予办理或变更人员通行证：

（1） 申办材料不齐、人员信息资料缺漏失真和填制不规范的；

（2） 离开原单位通行证未交回的；
（3） 被列入“控制禁办”名单的；

（4） 申请要求不符合实际工作需要的；

（5） 未通过培训考核的（控制区）；

（6） 其它不符合规定的。
第5章 通行证的使用及管理

第十一条（使用规定）

  PACTL持证人员使用须遵守以下规定:

（1） PACTL人员长期通行证持证人员进出时，必须在通道门禁系统识别器读卡验证，经PACTL岗位保安检查后，方可进出；在库区必须穿着安全马甲(详见第十七条)，同时必须在显著位置佩戴或放置通行证；不得进入与操作维护等工作无关的区域；在组板区作业的铲车驾驶人员必须佩戴具备铲车图标的通行证，未佩戴具备铲车图标通行证的人员不得在组板区驾驶铲车；

（2） PACTL临时通行证的申请人需通过我公司各部门主管及以上级别人员申请，并且对所有申请临时通行证的人员，我部将对其进行100%面见，确认后方可发放临时通行证。临时通行证为纸质、无照片、有编号、年份，证上注明姓名、有效证件号码、有效日期、使用单位、申请部门和通行区域，并加盖安全保卫部公章方可使用。持证人员在库区必须穿着由安全保卫部配发的安全马甲；

（3） PACTL访客证人员需在证件室拍照登记并读取访客人员有效身份信息，在进行人证比对、填写相关信息进行确认登记后入场；
第十二条( 收费规定 )

  （一）PACTL人员长期通行证每张费用200元，通行证遗失补办每张费用200元，证件损坏换证每张费用50元；仅申请非控制区区域的通行证新办、换证、补办每张均收费50元。持证人员与原申办单位解除劳动关系的，申办单位须及时收回通行证，交还安全综合管理室。不按规定收回交还的，一经发现或年度换证时，旧证未能收回的，处以每张300元的罚款。
第十三条（保管规定）

（1） 通行证仅限持证人本人自行使用并保管，禁止转借、涂改和冒用，严禁伪造。如有遗失须立即报安全综合管理室备案，以便PACTL保安人员查扣。

（2） 临时通行证使用完毕，应由PACTL业务主管部门或用证本人将证件、门禁卡和安全马甲及时收回，归还原办理点。门禁卡逾期一周不归还的，暂停该单位办证资格，遗失不归还的，处以每张100元罚款。安全马甲遗失收取成本费每件30元。
第十四条( 换发规定 )
长期通行证的换证周期最长不超过五年（即从换证日起五年内有效期，待下次换证时所有证件将一并进入换证流程）。上交旧证后所有持证人员的公司按PACTL要求的相关材料经审核后，本公司对持PACTL证件的人员最新背景调查的评估，之后换取新证。如有特殊情况将酌情延后，届时，本公司安全保卫部将事先发布审证或换证通知并办理审证或换证。临时通行证每年一月份换制新版面，本公司安全保卫部将事先发布换证通知并办理换证。

第十五条（遗失补办规定）

遗失证件必须及时上报，并对遗失证件的员工进行教育，因证件遗失造成后果的部门应采取相关处罚措施。遗失证件公司负责将通行证遗失等情况及时以书面形式报安全保卫部安全综合管理室。原则上通行证遗失一个月内不能补办，因工作需要进入控制区的，由公司提出申请，安全综合管理室报送安全保卫部，可视情况办理临时通行证。造成后果的不予补办。人员临时通行证遗失，在原证有效期内不予补办。
第十六条（门禁管理及人脸识别）

   持证人员在使用门禁和人脸识别系统时，应遵守以下规定：

  1.必须按有效的门禁授权区域通行，未授权者禁止通行。严禁转借、冒用门禁卡；

  2.持长期证人员必须通过人员通道的人脸识别设备比对成功后再配合门禁进入控制区区域（长期证人员进入非控制区时可不使用门禁刷卡）；临时通行证人员须先到访客证办理处办理拍照面见手续后到人脸识别设备上比对成功再配合门禁卡进入控制区区域（临证人员进入非控制区时首次必须刷脸并刷门禁卡入场，若再次入场可直接刷门禁卡进入）；访客证人员至访客证办理处办理完访客证后使用人脸识别设备进入
  2.遇多人同时通过门禁、人脸识别设备（包括门禁处于打开状态时）必须按规定一一验证门禁卡；
  3.未经许可不得携带物品使用门禁进入控制区；
第十七条（安全马甲规定）

安全马甲分为蓝、红、黄三种颜色，分别代表所能进入控制区区域的权限。红色代表仅能进出货代组板区；蓝色代表能够进出代理组板区及进出港库区；黄色代表全通即能在所有的控制区区域通行。持长期通行证进出控制区的人员需穿着与自己所能进出区域相对应的安全马甲，持临时通行证人员安全保卫部将根据申请人实际需要配发其安全马甲。
第6章 处罚与违规

第十八条（具体规定）

（1） 办证单位和个人，应自觉遵守国家安全生产法、上海市安全生产条例、民用航空安全条例和机场控制区PACTL证件管理的有关规定。对违规人员及行为，PACTL保安、管理人员有权采取制止、现场教育、查扣证件和劝离出库等措施；对于上述情况及在日常审核中查出个人背景调查不符合空防安全的情况，安全保卫部按照公司安全管理有关规定，根据情节轻重做暂扣1周至1月、吊销、禁办通行证，以及责令办证单位检查整改、暂停办证单位办证等处理。违反本办法造成严重后果的，将依照治安管理条例和民航安全保卫条例,交由机场公安分局等相关管理部门予以处理。 

（2） 对违规人员及行为，按照《PACTL组板区差错、违规处罚管理规定》、生产运行部《PACTL代理组板区规则》、《关于代理公司在PACTL的叉车使用管理办法》等PACTL安全管理规定，由PACTL生产运行部和安全保卫部人员处理并开具差错违规处罚单；PACTL保安、相关管理人员有权采取制止、现场教育、查扣证件和劝离出库等措施。安全保卫部根据情节轻重做暂扣1周至1月、吊销、禁办通行证，以及责令办证单位检查整改、暂停办证单位办证等处理。违反本办法造成严重后果的，将按照《治安管理条例》和《民航安全保卫条例》，交机场公安分局等管理部门予以处理。违反《国家安全生产法》、《上海市安全生产条例》的，PACTL根据情节及造成的后果，给予吊销、停办个人以及单位证件处理。

第十九条 
机场公安分局等上级主管部门如对本公司通行证管理有新的规定，本公司

将遵照执行，并及时通知相关办证单位。

第二十条 
本办法从2020年5月18日起执行。 

上海浦东国际机场货运站有限公司

                    安全保卫部

                                                        2020年5月18日
