商机管函〔2018〕6号

商洛市机关事务管理局

关于院外单位办理行政中心工作证的

通   知

市行政中心院外有关单位：

为了进一步加强行政中心门卫安全管理，保证正常的工作秩序，我们为行政中心工作人员办理了《商洛市行政中心工作证》，并于2018年1月8日正式启用。为方便行政中心院外各单位办事人员进出，经研究决定对行政中心机关外部各单位办理工作证，现将有关事项通知如下：

一、办理范围

市级行政、事业单位、各县区党政部门、中省驻商各单位、国有企业、高等院校、金融机构等单位主要领导和经常进出行政中心的办事人员，每个单位仅限3-5人。

二、办理方法
各单位办理工作证时需携带单位介绍信、需办证人员白底证件照电子版，填写《行政中心外部单位人员信息采集表》携带纸质版和电子版,于2018年元月31日前在市机关事务管理局保卫科（行政中心203室）办理，电话：2313341 2316407。
三、注意事项
凡进入行政中心大门的相关人员，实行一人一证。持证人应主动出示工作证刷卡验证，并随身佩戴，以便保安人员随时查验。工作证仅限本人使用，不得转借他人，违者将予以暂扣。首次刷卡验证时请认真核对个人信息正误，如有不妥请及时到保卫科登记、更改。
四、办证费用

凡办理进入行政中心的工作证，每个收取工本费20元。
商洛市机关事务管理局
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商洛市行政中心外部人员信息采集表
单位名称：            （盖章）  报表人：
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	性别
	所在科室
	职务
	办公电话
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此表格所列项信息必须填写完整。

2、商洛市机关事务管理局保卫科电话：0914-2316407。
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