
第 1 页 共 1 页

深圳市东泰国际物流有限公司办公室文件
东泰国际物流行发[2022]027 号

关于加强公司门禁管理的通知

各部门：

为进一步规范进出管理，发挥门禁的职能作用，维护公司安全，避免

外来人员对公司及广大员工的利益带来损失，经总经室研究决定：

加强公司门禁管理，对前台卷闸门和防火门进行门锁更换，现将旧锁

钥匙回收后再按部门工作需求发放新锁钥匙（如其他需要钥匙者需经总经

室同意后再到行政部备案登记领取）。

请分配到钥匙的部门负责人加强对钥匙的管理职责，如因个人行为随

意移交钥匙而导致公司物品遗失、信息泄露、利益受损等情况。将严格按

照公司《工作责任追究管理制度》执行！

特此通知！

行政部

2022 年 7 月 13 日


