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中国科学院半导体研究所 
廊坊园区人员车辆出入管理办法 

 

为保障廊坊园区安全，规范廊坊园区人员车辆出入管理，

确保科研生产顺利进行，特制定本管理办法。 

一、人员管理 

所有进入园区人员，均应爱护园区设施和环境，服从管理，

不随意打听、记录、传播研究所内部信息，不能携带宠物和危

险品进入园区。所有人员应凭门禁卡或登记后进入园区。 

本所职工和研究生凭工作证或园区门禁卡进入园区。 

来访人员进入园区需进行登记，经被访人员同意后门卫方

可放行。登记内容包括：访客姓名、工作单位、联系电话、来

访事由、被访人姓名、进出园区时间等。 

因工作需要进入园区超过 7 天的临时人员，经课题负责人

申请可办理临时门禁卡，临时门禁卡授权时间最长为 3 个月。 

实验室装修等施工人员一律凭合同办理临时门禁卡。 

物业服务人员由项目部统一申请临时门禁卡。 

门禁卡由廊坊园区分部办公室负责审批，临时门禁卡及补

卡收取工本费 20 元/张。门禁卡申请表见附件 1。 

二、机动车辆管理 

所有车辆进入园区后应安全驾驶，规范停泊，不影响路面
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其他车辆通行。一旦发生交通事故或其他责任事故，由责任人

承担相关法律责任。  

本所职工及研究生机动车进出管理与北京园区一致，需每

年办理通行手续。 

为本园区服务的物业单位和人员的机动车，由物业项目部

统一申请，经廊坊分部办公室批准后办理通行手续。 

非本所车辆进出园区，需办理登记或审批手续，并自觉配

合接受门卫检查。 

1.送货车辆，应登记车牌号、司机姓名、送货物品、收货

人等信息，经收货人确认后门卫放行。进入园区后应安全驾驶，

按物业管理相关人员指挥泊位，不得在园区无故逗留，卸完相

应物品即刻离开园区，装卸过程中不能影响路面交通。  

2.外运货物车辆，应登记车牌号、司机姓名及电话、所内

联系人，经所内联系人确认后门卫可放进。进入园区后应安全

驾驶，按物业管理相关人员指挥泊位，装载货物并持出门手续

经门卫核验无误后放行。货物装载过程中不能影响路面交通。 

3.出租车进入园区，应登记车牌号、进出时间。 

4.访客车辆应进行人员、车辆登记，经被访人同意后门卫

放进。出门时应主动登记出门时间。 

三、资产出门管理 

1.根据 《中国科学院半导体研究所固定资产管理办法》半

发财字〔2023〕10 号文件规定，携带或运输固定资产出廊坊

https://bdt.semi.ac.cn/swgk/upload/files/2023/10/46acf5267574a108.pdf
https://bdt.semi.ac.cn/swgk/upload/files/2023/10/46acf5267574a108.pdf
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园区，需提交固定资产出所申请登记表（附件 2），出门时提

交门卫，经核验无误后予以放行。 

2.装修材料等物资外运需办理物品持出证（附件 2），出门

时提交门卫，经核验无误后予以放行。 

四、其他规定 

举办会议或学术活动邀请所外人员的，牵头部门应提前将

车辆和人员信息向廊坊分部办公室进行报备，以便通知物业正

常放行，物业门卫做好登记。 

上级单位、地方政府等来访或检查工作人员车辆由廊坊办

公室通知物业放行，物业门卫做好相关登记。 

各相关部门全体职工和研究生应带头遵守本办法相关规

定，支持廊坊园区安全管理工作。违反本办法、不服从门卫规

范管理的人员和车辆，研究所有权拒绝其入内。因违反规定给

本人、他人及研究所造成损失和伤害的，由责任人承担全部法

律责任。 

本办法自发布之日起实施，具体由廊坊分部办公室负责解

释。 

 

附件：1.廊坊园区门禁卡申请表 

2.物资出门审批表 

3.外来人员、车辆门卫登记表 
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附件 1  

半导体研究所廊坊园区门禁卡（职工）申请表 

申请部门 

/课题组 
 

姓名  性别  手机号  

办公地点  职工编号  

门禁卡有效期           自     年   月   日 起  至    年   月   日止 

本人签名：         日期：     年    月    日  

部分/课题组负责人签名：         日期：     年    月    日 

 

 

半导体研究所廊坊园区门禁卡（研究生/博士后）申请表 

申请/课题组  

姓名  性别  手机号  

办公地点  学号  

入所时间  毕业时间  

门禁卡有效期           自     年   月   日 起  至    年   月   日止 

本人签名：         日期：     年    月    日  

部分/课题组负责人签名：         日期：     年    月    日 

人事教育处签名：         日期：    年     月    日 
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半导体研究所廊坊园区门禁卡（临时人员）申请表 

备注：临时卡需交纳工本费 20 元/张 

申请人签名：         日期：     年    月    日  
部分/课题组负责人签名：         日期：     年    月    日 

实验室负责人签名：         日期：    年     月    日 
 

 
 

半导体研究所廊坊园区门禁卡（补卡）申请表 

备注：补办卡需交工本费 20 元/张 

申请人签名：         日期：     年    月    日  
部分/课题组负责人签名：         日期：     年    月    日 

实验室负责人签名：         日期：    年     月    日 
 

所内申请办卡部门/
课题组  

姓名  性别  手机号  

身份证号  

持卡人所在单位  

办卡事由  

门禁卡有效期         自    年   月   日 起  至    年   月   日止 

姓名  性别  手机号  

所在部门 
/单位  

补办卡类别 

职工卡          工号： 

学生卡          学号： 

临时卡          卡号： 

办卡事由  

门禁卡有效期          自     年   月   日  起  至    年   月   日止 
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附件 2              

固定资产出所申请登记表 
申请部门/实验室 所在课题组 固定资产类型 资产计划出所时间 

   
年 月 日至     年    
月   日 

资产名称 资产编号 购置时间 购置金额（人民币） 

    

   资产责任人 课题组组长   

    

一、出所理由及去向（需详述）： 
 
 

 
 

经办人（签字）：                                                      年   月   日 

二、资产责任人意见： 
    □同意    □不同意（理由）                                   

资产责任人（签字）：                                                   年   月  日 

三、课题组组长意见： 
    □同意    □不同意（理由）                                   

课题组负责人（签字）：                                                 年   月  日 

四、资产归口管理部门意见： 
□同意    □不同意（理由）                                   
经办人签字：              负责人签字：                                年   月   日 

五、回所记录确认： 
    实际回所日期：             签字： 

注：1.资产归口管理部门分别为：科技处负责实验室专用通用设备和办公设备家具；综

合办负责机关办公设备家具；基建处负责后勤设备及办公家具等。 
    2.该登记备案表一式三份，原件留资产归口管理部门，另两份复印件，一份固定资

产出所经办人留存，一份交物业公司北门保安核实后方可出所。 
    3.资产回所后，经办人需对该资产拍照并到资产归口管理部门签字确认。 
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廊坊园区装修材料等物资物品持出证              

品名  

规格  

数量  

申请单位/部门  

持出人  

批准人（廊坊分部办公室）  
年     月     日 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9

附件 3 

中国科学院半导体研究所廊坊园区车辆出入登记表
序

号 
来访

日期 
驶入

时间 
车牌

号 
来访

人姓

名及

人数 

来访人

单位 
来访

事由 
被访

人 
车辆驶

出时间 
门卫

值班

人 

备注 
（携带物

品登记） 

1 年 
月 日 

时 
分 

日

时 分 

中国科学院半导体研究所廊坊园区来访人员出入登记表
序

号 
来访

日期 
进入

园区

时间 

来访

人姓

名 

来访

人单

位 

来访

事由 
身份

证号 
被访

人 
出园

区时

间 

门卫

值班

人 

备注 
（携带物

品登记） 
1 年 

月 日 
时

分 
日

时 分 

中国科学院半导体研究所办公室 2024年4月16日印发 




