郑州市第二高级中学门卫管理制度
学校门卫是联系学校和外部社会的纽带，完善的学校门卫管理制度，能够保证对进出校园的人员和物品进行有效监控和管理，最大限度地将来自校外的各种安全隐患阻挡在校门之外，构筑起校园安全的第一道防线。为了确保校园安全，需要符合以下要求：

一、门卫选聘条件

（一）应当受过专门培训，掌握专门的知识和技能，有上岗证书且年龄在55岁以下。

（二）有较强的法制意识，心理健康，性格开朗，能够切实履行门卫职责。

（三）选聘的门卫须给学校提供个人信息、身份证件、上岗证书、心理健康及身体健康的证明，需由公安部门出具无违法犯罪记录证明或者经过政审。

二、门卫岗位职责

（一）来访人员的询问和登记

为了防止无关、可疑人员混入校园制造事端，门卫应当对外来访问人员做好询问、登记工作，具体措施包括：

1.询问。通过询问了解访客来访的事由、欲访问的对象等信息。

2.检查证件。在询问之后，应当要求访客出具有效证件了解其身份信息；“开放办学”家长可凭来访单，考查其来访理由是否充分。

3.登记。访客放行前，应当让访客进行登记，登记内容包括来访者姓名、工作单位、证件号码、访问对象、访问事由、来访时间和离校时间、寄存物品等。

4.联系。在访客放行前，门卫还应当与被访对象联系，征求其意见，对于无合理访问事由或无明确访问对象的无关人员、可疑人员，门卫要坚决制止其进入校园。

5.劝离。发现有可疑人员长时间在校门口徘徊的，门卫应当对其予以劝离，必要时向学校领导汇报，并通知公安部门。

6.汇报。若有上级领导、新闻记者来校，按照程序一方面做好问询和登记工作，一方面及时向校领导汇报。

（二）禁止学生上学期间随意离校

学生在校期间，禁止学生擅自离校，门卫必须把好最后一关。

7.验证手续。学生上学期间中途离校必须持有加盖学生发展中心公章的正规假条，由班主任或班主任指定人员送到校门口，交到来校门口接学生的家长手中，同时在中途离校登记本上进行登记，内容包括班级、姓名、离校时间、离校事由、送出校门人员姓名、来接孩子家长签字等内容。

8.核实身份。学生上学期间中途离校时必须核实接送人身份，以防止无关人员将学生带离学校。

（三）物品出入检查

门卫应当对来访者随身携带的物品进行必要的盘问和检查。

9.一般来访者需将所带物品寄存在传达室或指定位置，或者开包让门卫检查，不配合者禁止进入学校。

10.严禁将与教学无关的易燃易爆物品、有毒物品、动物或管制器具带入校园。

11.带出学校的大宗或贵重物品，门卫应在请示学校领导同意并查验登记后方可放行。

（四）车辆准入放行

12.进入学校的机动车必须持有学校的正规出入证，车辆出入证和车辆牌照不一致或者没有出入证，门卫有权禁止其进入学校。

13.车辆入校后不得鸣笛，要慢速行驶，停放在指定区域，确保不会对在校师生的安全构成威胁。

14.对不配合出入证检查、在校园内有违规行为、不按照指定区域停放、学校大型活动和考试期间不按时清理的车辆进行登记，违规两次即取消在校内停放资格。

15.非机动车进出校门必须下车，外校和学生车辆禁止入校，校园内禁止骑车，门卫有权对以上违规现象进行制止。

（五）上下学时间的通行疏导与秩序维持 

学生到校和离校时是学校人员流动的高峰期，在短时间内，大量的学生进出校门，安全秩序的维持不容忽视。门卫应当维持校门口的安全秩序，疏导学生进出校门。

16.做好学生进出校门的校服检查、刷卡检查，对于没穿校服或没按照规定穿校服及没有刷卡的同学，需提醒并在记录本上进行班级、姓名、事由的登记，登记后交予学生发展中心统一处理。

17.迟到的同学在每日迟到同学登记本上如实进行班级、姓名、迟到事由、迟到时间的登记，登记后交予学生发展中心统一处理。

18对提前来校的学生（尤其是中午进校前），门卫须指挥其在校门口两边排队，维持好秩序，开门后学生凭校服和校园卡有序入校。

19.禁止学生将食品、零食、饮料带入校内。

20.住校生在校期间，禁止出校门。若有特殊情况，按照第二款“禁止学生上学期间随意离校”的要求执行。

21.指挥好交通车辆，保持校门口道路畅通；摆好学生自行车及教职工车辆；巡视街道治安，北到政通路街口，南至校门150米，防止不安全事件发生。

（六）校园安全巡视

22.周一至周六，按照巡更路线每天13:00—14:00巡更一次，22:30以后巡更一次，24:00以后巡更一次；周日上午9：00、11:00增加两次巡更。巡更时，保安要劝止学生的不文明行为；发现紧急突发情况，在正确处置的同时，要向值班领导或主管领导汇报；巡更内容包括关灯、锁门、关电器，查看洗手间、无人空间等。

23.每天做好监控系统的维护、保修、监察工作，并做好监控记录，发现异常情况及时向学校领导汇报。

24.每周做好学校消防设施设备的检查和记录工作，发现过期、无效、损坏或不合格消防器材，要及时向学校总务处报修。

25.每周配合学校做好校园安全隐患排查工作，做好记录，发现安全隐患及时向学校总务处报修。

26.配合学校做好校门口周边安全隐患排查和安全综合治理工作，并做好巡查记录。

（七）危急情况的应急处理

27.若发现危急情况，如酗酒人员或精神病患者闯入学校闹事，学生家长因为孩子事情闯入学校闹事，犯罪分子在被追捕的过程中未负隅顽抗闯入学校挟持师生作为人质，对社会心怀不满的人员闯入学校或在学生放学人员集中时行凶杀人、发泄不满情绪等，门卫应当坚守岗位，临危不惧，与不法分子周旋，同时及时通知学校领导，果断报警，为制止不法侵害行为赢得时间，创造条件。

三、门卫的教育和管理

28.门卫工作职责重大，为提高门卫人员思想认识，强化岗位职责意识，增强业务能力，学校和门卫派出单位要经常组织门卫参加岗位培训，并对其加强日常教育和管理。

29.要一切行动听指挥，按照规定履行职责；上岗期间着装整齐，精神面貌好，不抽烟、喝酒，不做与工作无关的事情；不迟到不早退，有事要履行请假手续。

30.交接班时要做好安保用品、消防用品的交接；暂时存放在门卫室的物品资料要存放安全，交接清楚；要保持门卫室干净整洁。

31.对违反本制度规定的门卫人员，要进行必要的内部处罚。发生严重影响学校荣誉和师生人身安全的违规事件，立即予以解聘。

