申請書等作成要領
【１】立入許可証（スタッフカード）の意義

①港湾荷役や貨物の搬入など業務上、日常的に出入りする必要がある方について、制限区域への出入りの管理上、身分等を証明するものとして埠頭保安管理者が発行するものです。

②「業務上、日常的に出入りする必要がある」という内容は、出入りする目的が業務のためであり、一定の頻度で出入りすることを指しています。

「一定の頻度」とは、週当たり３回以上、月当たりなら１２回以上を目安にします。

この頻度に満たない方は「ビジター」扱いにて出入りしてください。

③この立入許可証は、保安制限区域に出入りするに当たり、本人、所属、目的を確認するために使用します。申請は、各港との関連で取引等がある会社が、その従業員を出入りさせる目的で行うものですが、立入許可証の交付を受ける方について、当該会社が責任を持つという意味があります。

【２】提出いただくもの

①『立入許可証発行申請書』に必要事項を記入し印刷したもの

②『顔写真様式』に写真、氏名を記入し印刷したもの

③『立入許可証発行申請書』に必要事項を記入した電子データ（Excelファイル）

④被発行者の顔写真の電子データ（Jpeg（Jpg）ファイル）

※詳細については、下記の項目に従い作成して下さい。

【３】申請書の記入方法
Excelファイル『a_tatiirikyokasyouhakkous』のワークシート「①　記入例」を参考に、ワークシート「②　申請書（入力用シート）」に入力して下さい。
(1) 「申請人」欄について
　①立入許可証を必要とする方の所属する会社が、申請人となります。
　②申請書には、会社の住所、会社名、代表者職氏名を明記してください。
　※会社の代表者が責任を持って申請するという意味があります。
(2) 「１．立入目的」欄について

　①該当する目的項目の□をチェックしてください。

　②「その他」の場合は□をチェックし、カッコ内に簡潔に記入して下さい。

(3) 「２．スタッフカード被発行者名簿」欄について
　①「英字表記」欄は、別紙記載例のとおり
姓→すべて「半角英数大文字」
名→最初の１文字を「半角英数大文字」、２文字目からは「半角英数小文字」
　②「生年月日」欄は、西暦で記入して下さい。

　③「住所欄」は、被発行者個人の住所・電話番号です

　　　※連絡の可能な固定電話もしくは携帯電話の番号を記入してください。
　④「所属」欄は、会社名および所属部署名・電話番号を記入してください。
　　※支店・営業所の場合等は「所属２」欄に記入ください。

２　顔写真の撮影・提出方法
(1) 撮影方法
　①紙（顔写真様式）と電子データ（JPEG形式）での提出が必要です。
　②「証明写真」と同じ要領で撮影して下さい。
　　※肩から頭の頂点までが入っており、カラー・正面・無帽・無地背景

　　※鮮明に写っていること。（手ブレ、ピンボケは×）
　③６か月以内に撮影したものをご使用ください。
　④デジタルカメラでの設定は２００万画素以上にしてください。

(2) 提出方法（＊電子データと紙で提出して下さい）
　①紙での顔写真提出の際は、写真の下に申請書の整理番号と個人名　（例：１０福井一郎）を記入してください。また、添付の有無を申請書の欄でチェックしてください。

　②顔写真電子データは別途Excelファイル『b_syashin』を使用し、ファイル名は、被発行者の整理番号と個人名（例：１０福井　一郎）としてください。
３　申請手続
(1) 申請時に提出するもの
　①申請は、紙の申請書で行ってください。
　②併せて、申請書の電子データおよび顔写真の電子データの提出が必要です。
※電子データについては、ＵＳＢメモリーやＳＤカード、ＣＤ－ＲＯＭなどに記録して提出してください。
(2) 現在使用されている立入許可証の返却について

　①現在使用されている立入許可証は、必ず当所へ返却して下さい。新規カードの交付は、返却と交換にて行います。

　②併せて、電子データの提出に使用したＵＳＢ等のメモリー媒体も返却しますので、必ずお受け取りください。
(3) 提出方法

　原則として、郵送での取り扱いはいたしません。
　※個人情報の受け渡しになりますので、事故を防止する観点からです。
４　注意事項

　①申請会社は必ず、申請内容に虚偽、誤りがないことを確認のうえ提出してください。
　②申請会社は、発行された立入許可証の枚数、所在等を常に把握し、不正が起きないように適正に管理してください。
　③ 申請内容に誤りがないかを確認するために、運転免許証の写し等を求めることがあります。
５　その他
(1) 立入許可証の交付について
　　交付日は当方より連絡させていただきます。
　　受領の際は、受領書を提出していただきます。受領書に申請会社の住所、会社名、代表者職氏名を明記したものを持参してください。
(2) 個人情報の取扱いについて
　　提出していただく個人情報については、立入許可証の発行・管理のほか、制限区域内への出入管理措置等の保安対策業務および付随する業務についてのみ使用するものであり、本人の同意を得ずに、それ以外の目的に使用すること、第三者に提供することはありません。
(3) 立入許可証の使用に当たって

　　別紙「使用条件」をよくお読みください。
（別　紙）
使　　　用　　　条　　　件
国際航海船舶および国際港湾施設の保安の確保等に関する法律に基づく立入許可証の使用に当たっては、以下の条件を付すものとします。
１　立入許可証の引渡し時に、別紙「立入許可証受領書」に受領日、受領者職氏名を記入すること。
２　立入許可証の維持および返納に要する費用は、使用者において負担すること。
３　立入許可証は、善良な管理者の注意をもって管理し、その効率的使用に努めること。
４　立入許可証について修繕、改造その他物品の現状を変更しないこと。ただし、軽微な修繕については、この限りでない。
５　立入許可証は、他人に貸与し、または担保に供しないこと。
６　立入許可証は、申請した使用の目的以外の目的に使用しないこと。
７　立入許可証は、有効期間満了日、または、使用の必要がなくなった日以降速やかに指定の場所において返納すること。
８　当該使用条件に違反したときは、発行者の指示に従い立入許可証を返納すること。
９　「立入許可証発行申請書」に記載した内容に変更が生じた場合は、直ちに発行者に報告すること。
10　発行者が特に必要があると認めて有効期間満了前に返納を命じたときは、その指示に従い立入許可証を返納すること。
11　立入許可証の使用に当たって、何らかの損害が生じた場合にその費用を請求しないこと。
12　立入許可証を亡失または損傷したときは、直ちに詳細な報告書を発行者に提出し、その指示に従うこと。
13　発行者が、立入許可証について、必要に応じて調査し、もしくは所要の報告を求め、または当該物品の維持、管理、利用および返納に関して必要な指示をするときは、これに応じること。
○○○○事務所長　様
立入許可証受領書
立入許可証を受領し、使用条件に同意しました。
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