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第一篇：学校门卫岗位职责寿阳四中门卫岗位职责一、门卫人员肩负学校安全保卫重任，要有高度的责任感，准时上岗，不得擅自离岗。二、门卫人员不得与他人闲谈，及时做好来客来访登记，并做好传呼工作。三、凡来访人员、学生家长，须问清情况填写来访登记单，...
第一篇：学校门卫岗位职责
寿阳四中门卫岗位职责
一、门卫人员肩负学校安全保卫重任，要有高度的责任感，准时上岗，不得擅自离岗。
二、门卫人员不得与他人闲谈，及时做好来客来访登记，并做好传呼工作。
三、凡来访人员、学生家长，须问清情况填写来访登记单，征得有关人员同意后，方可放行。
四、正确无误收发信件、杂志，并及时送交相关部门人员。
五、按时做好大门的开关工作，做到门开人在。
六、非放学时段不允许学生外出，如有外出学生须有由相关教师签字的请假条，或有班主任及家长陪同方可离校。学校门卫人员查验后方可放行并将请假条存档备查。放学期间要严格检查学生出入，严禁住校生外出。
七、闲杂人员、推销商品人员不得放进校。
八、晚上值班要定时巡视校园，发现问题要及时汇报或报警。
九、做好学生自行车的存放、管理、检查工作。
十、门卫人员如因工作失职，造成学校财产损失或人员伤亡，需承担相应责任。
第二篇：学校门卫岗位职责
小学门卫管理制度
一、学校门卫工作是维护学校良好的教学秩序、保障学校安全的重要工作之一，门卫实行二十四小时值班，门卫人员在值勤期间必须坚守岗位，不准擅离职守，脱管失控；
要衣着整洁，仪表端庄，说话和气，讲究文明。
二、学校大门要二十四小时处于关闭落锁状态，当有人因工作需要进出学校时，门卫人员要及时开启和关闭。
四、对到校办事的外来人员实行电话联系并进行登记，否则，不准进入校内。
门卫人员应切实负起登记责任，不得以口头询问代替登记。
五、学校在上课、办公时间，在校教职工不得随意离开学校，凡因外出办事需要离开学校的，必须凭学校领导批准的出入证明，并经门卫查验无误后方可离校。
在上课时间离开学校的学生，必须持有班主任的批准手续，并接受门卫人员的检查。
六、对学生家长所送物品，门卫人员必须认真检查，通知有关人员按时转交学生本人，不准擅自让学生家长进入校内。
七、为确保学校公共财产的安全，门卫人员对携带校内公物离开学校者，有权进行检查、询问，教职工必须配合。
八、为了维护学校秩序，保障校园安全，门卫人员必须积极禁止商贩在校门口摆摊、叫卖和非本校车辆进入学校。
九、门卫人员应当拒绝和劝阻学生到校门口购物；
不准代替学生到校门外购物。
十、学校门卫人员应当认真履行执行本制度，如有违反，按学校有关规定给予处罚。
第三篇：学校门卫岗位职责
学校门卫岗位职责
一、门卫人员肩负学校安全保卫重任，要有高度的责任感，准时上岗，不得擅自离岗。
二、门卫人员不得与他人闲谈，及时做好来客来访登记，并做好传呼工作。
三、凡来访人员、学生家长，须问清情况填写来访登记单，征得有关人员同意后，方可放行。
四、正缺无误收发信件、杂志，并及时送交相关部门人员。
五、按时做好大门的开关工作，做到门开人在。
六、课间不允许学生外出，如有外出学生须有由相关教师签字的请假条，或有班主任陪同方可离校。
七、闲杂人员、推销商品人员不得放进校。
八、当晚放学后，检查学校、办公室内电灯、电扇、门、窗是否关好，发现未关，应及时妥善处理，并向学校办公室汇报。
九、晚上值班要定时巡视校园，发现问题要及时汇报或报警。
十、门卫人员如因工作失职，造成学校财产损失或人员伤亡，需承担相应
保安员执勤标准
一、学校门卫值勤实行二十四小时轮值制，隶属校长室、后勤服务部领导。
二、忠于职守，按时交接岗，不得擅自离岗。随时准备完成领导下达的紧急任务。
三、严格执行学校《安全工作管理条例》和各项规章制度。
四、值班时着装规范整洁，标志符号佩带俱全，注重仪表仪容，保持威严姿势和良好的队容、队貌。
五、文明执勤、礼貌待人，交谈使用普通话。领导出入，要立正姿势行注目礼。上班期间教职工出门凭出门证放行，并做好时间记载。
六、外来人员因公来校联系工作，要办好登记手续，重要人事应立即报告有关部门。如特殊情况应经校长室及当事人同意后方许进校。离校时必须在登记册上注销。
七、教职工亲友来校探视，必须由本校教职工亲自登记，陪同进出。教职工家属在校临时居住，须凭校长室签发的出入证放行；学生家长来校需认真验查出入证后方可放行。
八、当值人员因事因病不能执勤，需向校长办提出请假申请，获批准后，还得向代班人员作好移交工作方可离校。
九、中途外出人员需向当值人员告知行踪，并及时返校，不得无故在外逗留。
十、值班时不准无关人员进入岗位，不做与工作无关的事，因工作失职造成学校损失，当事人要负相应责任。
十一、学校外借物品需校长同意，门卫应主动检查有关证明方可放行；教师个人向学校临时借用物品，需到总务处办理手续。
保安员六条禁令
一、严禁在工作、备勤时间和宿舍区内，以及外出着保安制式服装饮酒，违者予以辞退。
二、严禁无照和酒后驾驶机动车辆，违者予以辞退。
三、严禁参与赌博，违者予以辞退。
四、未经批准严禁在宿舍内留宿外部人员、为外部人员存放物品，违者予以辞退。
五、严禁滥用、转借保安防卫器械，违者予以辞退。
六、严禁打人，违者予以辞退。
保安员纪律条列
1、讲究文明礼貌、热情为客服务,严禁打人骂人、严禁虐待被捕获的任何罪犯或犯罪嫌疑人。
2、当班保安员必须穿学校统一制定的制服、戴帽、佩带工作证,并保持整齐、干净。严禁穿凉鞋、拖鞋上班,冬夏服不可混穿。
3、当班保安严禁喝酒、吃零食、抽烟、打瞌睡、看书看报、串岗脱岗、闲聊、嬉戏和干与工作无关等玩忽职守的事。
4、当班保安不得迟到、早退、无故矿工以及没有特殊情况请假。
5、未经校长同意不得私自调班、换岗。
6、必须做好交接班的登记手续,因交接不清楚而造成后果的,追究当事人责任,凡需要交给下一班的通信设备、警用器材、监控设备等,交接班时务必检查清楚是否良好。
7、不准将扣押物品擅自处理动用。
8、服从领导、听从指挥、严禁暴行犯上。
9、必须接受领导检查、群众监督,严禁敲诈勒索群众钱物。
10、严禁参与社会不良活动和做出有损学校利益及声誉的行为。
11、未经用户同意,不得擅自进入用户办公区域或动用物品。
12、严禁弄虚作假,搬弄是非的行为。
13、坚守岗位、尽职尽责、依法按章办事,保守学校工作机密。
14、在遇有不可抗拒的灾害事故时,所有保安员必须挺身而出,积极参与抢险救灾的工作,确保人民财产和学校财产的安全。
15、学校安排之紧急调派工作任务,所有保安均需无条件服从,不得拖延与违抗。
16、严禁将保安制服及器械借给他人使用,保安使用设备为保安专门配备,只允许责任人在值班时使用,严禁在非值班时使用,违者扣当月全部工资并开除,造成严重后果者送公安机关处理。
17、保安员应互相尊重、团结友爱、树立高尚品德,同心协力做好保卫工作。
18、绝不允许擅自与用户或顾客发生冲突,甚至打架斗殴,一旦造成严重后果本人要承担全部的经济和刑事责任。
19、未经领导许可,严禁使用学校任何部门的电话,严禁保安员动用学校的办公电脑。
20、严格检查消防设施的完好,严禁私自取用消防水及动用各种灭火器材。
保安员值勤文明用语
先生（小姐）：我们是××学校保安服务的保安员，有不妥之处请多指教。
先生（小姐）：请留步，您找谁，麻烦您登记一下。
先生（小姐）：请别急，有话慢慢说。
先生（小姐）：请您将车停好。
先生（小姐）：对不起，请您不要吸烟。
先生（小姐）：为了您的安全，过岗亭请自觉下车。
先生（小姐）：您贵姓，怎样称呼您？
先生（小姐）：对不起，这是内部电话，不能外借。
先生（小姐）：请不要生气，有话好好说。
先生（小姐）：我们的工作岗位不同，请相互尊重好吗？
先生（小姐）：请不要乱丢杂物，谢谢您的合作.先生（小姐）：对不起，我不能为您提供超规定的服务。
先生（小姐）：请您出示您的证件。早上好；您好；节日好；新年好；请走好；再见；晚安。对不起，我没有做好，请您多批评指教。谢谢您，我不能吸烟。很抱歉，在值勤中我不能离开岗位。别客气，这是我应该做的。对不起，我不清楚，请您向别人打听好吗？ 欢迎您的光临，请多提宝贵意见。
第四篇：学校门卫岗位职责
学校门卫岗位职责
一、门卫人员肩负学校安全保卫重任，要有高度的责任感，准时上岗，不得擅自离岗。
二、工作中做到语言文明，微笑服务，接待热情，穿着整洁。
三、凡来访人员、学生家长，须问明情况填写外来人员登记表，征得有关人员同意后，方可放行，并关注其在校活动情况。
四、按时做好大门的开关工作，做到门开人在。
五、上课期间学生不得擅自离校，如有外出学生须由班主任同意，方可离校。
六、未经许可，外来机动车辆不得进校。
七、师生离校后，检查教室、办公室电灯、电扇、门、窗是否关好，发现未关，应及时妥善处理，并向学校值班领导汇报。
八、节假日、寒暑假另行规定.九、门卫人员上岗期间如因工作失职，造成学校财产损失，需承担相应责任。
第五篇：2024学校门卫岗位职责
侯家寺小学门卫岗位职责
1、认真学习有关法律和治安保卫常识，服从学校安全领导小组的领导，严格执行学校各项规章制度，认真履行《门卫岗位职责》，积极维护校内秩序，做好安全保卫工作。
2、做好以“四防”（防火、防盗、防破坏、防治安灾害）为中心的安全防范工作。发现违法犯罪行为及时制止，并迅速上报学校安全领导小组处理。
3、值班时做到“五有”（有问必答、有求必应、有难必帮、有警必接、有事必报），“五勤”（眼勤、脑勤、口勤、手勤、腿勤）。
4、规范值勤行为。门卫值勤要规范着装、仪表整洁，使用文明用语，严禁喝酒。
5、坚守岗位，不离职守。门口始终有人值班，因故请人代班，必须得到校长批准。
6、门卫室设备有意损坏、丢失，照价赔尝。
7、按学校规定时间定时启闭校门。在教职工上下班、学生上学、放学期间要打开大门，严格把守。其它时间人员进出后立即锁门。
8、学生在上课时因特殊情况请假外出，必须验收该生的班主任签发的有效出门证明，并核实存档。
9、爱护学生，文明执勤。
10、热情规范做好来访接待工作。
11、热情规范做好领导来校的接待工作。
12、严格执行车辆进出校园及停放规定。
13、认真查验进出校门物资。
14、做好校门内外卫生保洁等工作。
15、禁止任何单位或个人在校门内外摆小摊或未经允许的宣传活动。
16、协助学校处理学生或校外偶发事件。
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