淮南一中门卫安全保卫工作管理制度
 

学校门卫是学校接待处理外来宾客、车辆等大小事务的前哨，是对外展示学校面貌的窗口，是保证校园安全的重要关口，同时也是学校安全保卫工作的重点部位，为加大学校门卫安全保卫工作管理的力度，现规定如下：
一、凡进校人员，必须仪表整洁、举止文明、遵守规章，维护公德，且应主动出示有效证件，经验证后，填写会客单，持单进校，离校时经接待人签名的会客单二次查验并粘贴在存根页的背面，并做好来访接待登记，以便学校办公室日后查证。
二、学生在校期间门卫严禁随便让其离校，有特殊情况确需出校的学生，应持班主任和有关部门签署的统一出门证，经门卫值班人员查验后方可放行，出门证必须认真保存，一月一汇总，以便学校教导处事后备查。
三、凡携带物品（电教设备设施器材，校具等）出校，必须持有学校校产管理员或总务处、办公室签发的出门证，门卫值班人员查验无误进行登记后才能放行，出门证粘贴在登记表的背面，以供学校总务处查验。夜间、节假日一律不准任何物品出校门，外来人员携带物品来访，原则上寄存在门卫值班室，贵重物品应征得值班人员同意登记后，随身携带。
四、凡是进入校园的人员自行车、助力车、电动车、轻骑、摩托车（熄火）一律推行，严禁本校教职工、学生以及外来人员骑车进出校门，发现进出校门的人员不下车推行的，门卫值班人员有权制止，责令其推行，以防意外事故发生，确保校园安全。
五、严禁外来机动车辆进入校园，上级主管部门的小车进入学校，门卫值班人员必须加以指引规定停放位置，不得随便停放。学生在校期间大客车和货车一律不允许进入校园，因学校日常工作需要必须进校园的所有大小车辆应做好登记方可进入，但不得进入教学区，只能停放在校门内侧道路上，以保证学校教学秩序的正常化和避免校园内意外事故的发生。
六、严格控制学生将上锁的车辆拿出校外，门卫值班人员发现必须立即扣留查问，登记经班主任证实后方可放行。
七、门卫值班人员在启动电动大门前，必须认真检查大门上下齿轮、滑轮部位有无障碍物和大门附近有无人员走动，以防开动时脱轨、倾倒和挤压路人，造成不必要的损坏或伤害事故，影响学校教育教学工作的正常运转。
八、门卫值班人员要忠于职守，严格执行学校门卫管理制度，加强校园24小时安全护卫巡逻，发现有扰乱学校正常秩序者，应立即与保卫科、学校办公室、总务处和公安部门110联系，依法按章处理。
九、门卫全体工作人员均应熟悉不锈钢遥控电动大门的使用、操作、运行、维护、保养规程和方法，定期维护保养，确保大门高效、优质、安全运行。
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