交通部民用航空局恆春航空站通行證領用管理規定
1、 目的：為維護本機場安全秩序，便於警衛識別，使人員、車輛通行管制區或在核定地域內執行工作，特訂定本管理規定，以明各類通行證之申領、核發、收繳、註銷、遺失補發等手續之準據。
2、 依據：本規定依據內政部函頒「民航機場管制區進出管制作業規定」規定辦理。
3、 通行證類別：（詳如附表）
1、 人員通行證：分成一般通行證、臨時通行證等二類。

2、 車輛通行證：分成一般車輛通行證及臨時車輛通行證二類。

4、 申領手續：各駐站單位應先將機關或公司印信及主管或負責人印章樣本送本站備查，憑以審核後續之各項申領作業（以一式為憑）。
一、通行證及工作證：駐站單位應就申領員工實際工作性質及需要嚴加審核，不得作不實之請領。
(1) 申請通行證：

１、申領單位領取填造「申領恆春機場通行(工作)證人員名冊」一式二份，加蓋單位及主管印章(如附件一)，各申請人並需繳交一吋光面相片兩張。
２、備文送本站辦理，業務室簽核後，以簡便行文表附全部名冊送航警分局恆春派出所審查，審核完成抽存一份，另一份退業務室以憑發證；局屬單位由本站逕行審核，名冊一份送航警分局參考。

（二）繳交工本費：

      證照工本費（每枚新台幣伍拾元）。

二、臨時通行證：
（一）駐站各單位適用本站核發臨時通行證之對象，因業務需要申領臨時通行證時，由該單位主管或代理人，持使用人附有照片之身分證明至航警分局恆春派出所發證室填寫「領用恆春機場臨時、新進人員臨時工作證登記申請表」（如附件二）。
（二）由發證室值勤人員根據使用人身分證明填寫「恆春機場臨時通行證副卡」（如附件三），連同核發之臨時證交申領人，申請人應負責於使用完畢後向使用人收回臨時證及副卡繳還，否則由航警單位依「民航機場管制區進出管制作業規定」第十九規定處理。
（三）臨時證應配合「副卡」及原附有照片之身分證明使用，入、出各崗哨時副卡應交值勤人員查驗，并填註入、出時間。

（四）使用人如未能提示附有照片之身分證明時，由申請單位主管或代理人全程陪同。
3、 車輛通行證：

(1) 限必須入出機場管制區域之公務車輛，員工自用車輛不得請領。
(2) 車輛通行證分一般車輛通行證及臨時車輛通行證二類，以限制各型車輛在本場不同區域內交通線行駛，并維護地面安全秩序，其區分及適用範圍如后：

1、 一般車輛通行證︱通行停機坪、跑滑道、環場道

2、 臨時車輛通行證︱限臨時車輛在指定崗哨及規定路線內入、出管制區域施工地點。
(3) 一般車輛通行證車證由航務室審查核發；施工車輛通行證逕向工程發包單位提出申請，由業務室製發。
(4) 申領單位或工程承包商應填寫：
１、「申請恆春機場車輛、臨時車輛通行證申請書」乙份，並加蓋機關或公司印信及主管或負責人印章（如附件四）。
２、行車執照影本一式二份。
３、臨時車輛通行證由工程承包商檢附場內施工地點及行經路線簡圖二份後由工程發包單位受理申請，經查核後函送本站辦理；臨時車輛駕駛人員須領有駕駛許可證或由發包單位具駕駛許可證之人員陪同，方得於場內行駛。
(5) 車輛通行證製妥，由業務室通知發包單位繳交工本費領證（每枚新台幣伍拾元）。
1、 通行證之繳銷：
2、 各單位換領各類人、車新通行證時，原領用之舊證應一併繳回本站註銷，否則新證不予發給。
3、 各單位退、離（調）職、解僱或工作地區變更人員及車輛轉移、報廢等，其所領通行證由原申領單位負責收回並函送本站註銷。
4、 臨時通行證、臨時車輛通行證等應於屆期或契約結束、工程施工完畢時，由申領單位或工程發包單位或承包商（監工）單位負責將申領之有關臨時人、車通行證送繳業務室註銷。
5、 遺失補發：
1、 遺失本作業程序所訂之各類證，應立即通報本站及航警分局恆春派出所，並填寫「恆春機場駐場單位員工遺失通行（工作）證通知單」一份（如附件五），由航警單位轉知所屬崗哨注意查察。

2、 如廿四小時內尚未尋獲者，經其服務單位主管查明無訛後，應填具：

(1) 「（全銜）機場通行（工作）證遺失證明書」一份（如附件六）。
(2) 「員工通行證遺失補發申請單」二份或「車輛通行證遺失補發申請單」一份（如附件七或八）備文送本站辦理掛失、作廢及補發作業。
3、 由發證室核借之各類臨時通行證遺失時，應立即報警查尋並得依前述遺失補發規定辦理，航警分局應函知本站所遺失之證類、證號及使用人，以為重新製作之依據。

6、 各單位離（調）職人員所持用之通行證，應由原單位於該持證人離（調）職前負責收回，離職後一週內，送本站業務組註銷，如經發現離（調）職人員於離職後仍使用原申領之通行證者，一經查獲該原申請單位需負完全責任；另工作人員無故離職未依前述程序辦理通行證繳銷者，通報航警分局恆春派出所所屬各崗哨注意查察。

7、 各駐站單位間遇有人員互調之情形時，調離人員之通行證由原單位辦理繳銷，到任單位以申領臨時月份通行證應用至正式通行証證核發止。

8、 各類通行證毀損不易辨識須換證者，均須將該舊證繳回，由申領單位填送「申領恆春機場○○證名冊」乙份，附照片備文送本站辦理損毀補發。

9、 通行證使用須知均印載於各類證背面，各單位所屬持證人務須切實遵守，共維機場安全秩序。

10、 本作業程序如有未盡事宜得隨時修訂之。
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