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第一篇：门卫工作职责榆木岭小学门卫安全岗位职责一、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，并做好传达、接待工作。三、凡来访人员、学生家长，须问清情况填写来访...
第一篇：门卫工作职责
榆木岭小学门卫安全岗位职责
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，并做好传达、接待工作。
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，并及时送交相关办公室人员。
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和值班领导签字的请假条，或有家长陪同方可离校。
七、闲杂人员、推销商品人员、陌生人员不得放进校。
八、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，需承担相应责任。
第二篇：门卫工作职责
1.门卫人员必须严守岗位，认真履行值班职责，坚持文明用语，礼貌待人，不得擅离职守。
2.负责职工上下班签到工作，对迟到早退者及时登记，不得徇私情。
3.严格执行来客登记制度，严禁小商小贩、闲杂人员和不明身份人员人院，外单位机动车辆未经许可不得进人院内，遇急救、检查、慰问等车辆要求减速慢行并按规定位置停放。
4.老人外出必须有本人填写的请假条,并登记人册注明离院时间，发放院民卡佩带后方可离院，老人回来后销假并收回院民卡。如发现老人没有按时回来，应及时与有关人员联系，采取措施，严防意外事故发生。
5.发现老人情绪不稳定时，不能让其离院，并及时与工作人员和其家属联系。
6.搞好门房及院内卫生，并做好院内绿化工作。
7.做好院内安全工作，坚持夜间巡视，如院内出现紧急情况应及时向主管领导和有关部门报告。
8.完成领导交办的其他任务。
第三篇：门卫工作职责
湾子小学门卫工作职责
一、按时开、锁门，（早晨7：30后锁门，中途不得随意开大门）；
二、及时、准确地收发报刊、信件等，学校公函要随到随发；
三、来人、来客均须办理登记、会客手续，门卫人员应认真查验来人的合法身份证件，无身份证件、未经校保卫部门同意不得进入学校。
四、门卫人员必须时刻提高警惕，禁止闲杂人员进入校园严防不法分子混入学校进行犯罪活动。
五、任何人从学校内携带物资出门，应主动出示出门证件，否则门卫人员有权查问、查看。对可疑物资可以暂时扣留，及时报告有关部门处理。
六、自行车进出校门，应主动下车推行，机动车减速慢行，外来车辆进校门，门卫人员应先问明来意再开门，随车人员必须办理来客登记手续。
七、外来人员会见学生必须在课余时间进行，如果正在上课，必须先在门房等候。
八、严禁小摊小贩进入校园卖东西。
九、门卫人员昼夜做好校内巡逻工作，及时检查办公楼、教学楼等重点部位防盗门的关锁工作。
十、负责进出校园办事人员的报告、登记；
十一、禁止在校门口两侧摆摊设点；禁止校门口停放车辆；
十二、逢节日或活动，负责协助戗牌、横幅的布置和回收；
十三、负责门灯的及时开、关；
十四、负责协助处理学校的突发事件；
十五、负责传达室及校门口全天候的保洁。
庙下镇湾子小学
2024年8月
第四篇：门卫工作职责
门卫工作职责
一、门卫工作人员须穿戴整齐，仪表端正，并佩带袖章上岗；
二、按规定时间开关大门，并负责好本单位门岗的警戒工作、外来人员登记，制止一切闲杂人员进入机关大楼；
三、对外来人员联系工作的须履行进入登记手续，并做好外来车辆进出的请示、登记、检查工作，做到一查、二问、三核实；
四、加强机关大楼的巡视检查工作，严禁小商小贩及推销人员进入大楼，发现可疑情况，及时向办公室报告；
五、对出入人员携带的可疑物件有权进行盘问，对可能危害他人生命健康的物件必须收缴，对盗窃财物的人员有权进行扣留，并及时通知办公室处理；
六、门卫工作人员严禁喝酒上岗，严禁离岗，严禁做与工作无关的事情，按单位规定时间坚守岗位，不得擅离职守，并严格执行交接班制度；
七、门卫工作人员不履行职责，玩忽职守，给单位造成经济损失的，除给予经济处罚外，还将视情节轻重，追究失职责任。
二〇一〇年七月十二日
第五篇：门卫工作职责
永和中学门卫工作职责
1、全天候在学校门卫工作岗位做好门卫岗位必须做好的所有工作，不得脱离岗位。
2、上班时间内，正常关闭大门、小门，实行封闭式管理。遇有到学校办事的人和车，经充分核查、登记后方可开门让办事人员进入校园，车辆统一放置校园外。
3、认真做好外来人员进入校园登记工作。登记薄上所需填项目务必填全。外来人员进入校园找人办事，必须与所找人员进行电话联系，得到确认后方可允许其进入校园。
4、如果学校内安有监控设备应全面掌握校园监控设备。掌握校园监控设备使用技术和技能，充分发挥校园监控设备的功能。
5、电话全天候开机，随时保持与公安部门和学校所有部门、人员的联系畅通。
6、工作过程中，注意与各种人员进行真诚沟通、交流，讲文明、讲礼貌，穿戴整洁，举止端庄，注重工作方法，维护学校良好形象和学校利益。及时化解相关矛盾，不将校外矛盾引入校园。
7、遇学校重大活动，服从学校统一工作安排，做好安全防范工作。创造性地开展工作，确保重大活动安全、规范、有序、高效。
9、做好关门落锁工作。凡学校要求在规定时间内需关闭的大门，在规定时间内必须做好关门落锁工作。
10、配全学校保安做好校园安全巡查工作。做好相应的工作记载。发现问题第一时间内解决，解决不了的，及时向学校回报。尤其在双休
日，在思想上不能放松，一定要做好校园巡查工作，防范不法人员的不法行为。
11、上课期间不得让家长进入校园。为维护正常的上课秩序，家长必须等到学生下课期间才可以与子女联系（极特殊情况可向学校值班领导回报，得到同意后，可放行）
12、做好卫生工作。学校大门口的卫生工作由门卫负责，必须保证干净卫生，及时清除各种张贴物，维护学校良好的对外形象。
13、门卫保安要加强对带入或带出学校的可疑物品进行盘查，确保师生安全：对进出学校的外来人员携带的物品进行登记，对可疑物品要进行查验，严禁易燃易爆、剧毒、管制刀具等危险物品进入校园；对带出学校的大宗物品要请示学校领导同意并查验登记后方可放行，杜绝学校公有财物的外流。
14、制止校门内外的各种摊、点，及时清除大门口内外的各种障碍，保持学生上学、放学畅通无阻及安全。
15、学生在校时间内，学生没有手续完备的请假条或教师亲自送的不准任何一个学生从学校外出。请假条要保存好，无请假条的学生一律不准外出，否则出现问题由门卫负责。手续完备的学生外出回来后，要做好消假工作。
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