通辽第五中学保安人员工作制度

（一）门卫保安人员执岗工作细则
1.做好校门内、外附近值班、值岗、巡逻工作。禁止不法份子闯入校园，保护校门附近及校园内师生员工的人身及财产安全。阻止不穿校服并且未随身佩带胸卡、无法核实身份的“疑似”学生进入校园。
2.做好校门附近保洁、清理（冬季清雪）工作。制止针对学校大门附近设施的破坏行为。
3.严格执行校园封闭管理制度及按规定开、关校门制度。按时协助巡视保安清、封教学楼。
4.学生在上课、自习、晚自习及大课间期间出入校门时，要查验是否有班主任或年级主任亲自书写的请假条，确认后方可出入。收取和保留好假条。对迟到、封闭校园后（住宿生）晚归及（走读生）在规定时间内没有走而滞留学校的学生做好核实、登记工作。对在校外补课的住宿学生进行假条、时间上的核对，准确无误的方可入校。
5.接待外来人员要热情礼貌、亲切和蔼，问明来意，如找校级领导或老师的，要求客人电话联系上且准许后方可入内，家长找学生的，要求课间方可入校，并指导来客进行登记。
6.外来车辆一律不准进入（除特种车辆和上级领导部门车辆外）校园。来访车辆准许入内时要严格执行登记制度，并指导行车路线和停车位置。禁止车辆校内鸣笛，车辆在校内行驶，不得超过15千米每小时。
7.本校职工车辆的出入，做好新车的登记，校门，要配挂通行证，指导车辆停放指定停车场。
8.给食堂和商店送货的车辆要有综治办发放的入门证件。并要求其走学校规定的行车路线，并实施监督，以免影响正常教学秩序。向司机申明车辆在校园内禁止鸣喇叭。要缓行、慢行。
9.禁止闲散人员、小商贩、收捡废品人员、携带宠物人员、散发广告人员进入校园。禁止校外人员在校园内穿行。禁止学生将三无食品带进校园。
[bookmark: _GoBack]（二）巡查保安人员工作细则
1.每班八小时全天二十四小时在校园内进行防火、防盗、防校园暴力等行为的巡查。
2.要做到每小时巡查一圈，不留死角。要提高警惕，对易出问题的部位和学生密集的地方加大巡查力度。
3.值班时间不准喝酒、睡觉、擅离职守、漏岗、临阵脱逃、不服从安排，要勤走动、勤思考、勤检查、勤反映。
4.要做好学生上课期间（除体育课外）及早、晚自习期间“静校”工作，在此期间校园内不应有学生闲逛或做其它活动。清查在校园闲逛的学生，督促其回班级上课。
5.及时发现在校园内无事闲逛及活动的校外人员，尤其是在课活期间，要礼貌地将其请出校园，必要时请求东、西门卫保安一同将其请出校园，必要时可直接报警，并向综治主管主任汇报。
6.巡查、监督校园内车辆，对未按要求停放的车辆司机进行管理，督促其正确停放。并对违纪车辆进行登记。严查校园内骑自行车的违纪行为。严防盗窃各种车辆。
7.对校园内发生的破坏、盗窃等现象要做到及时发现、及时制止。并向综治领导汇报。        
8.坚决执行学校大型活动、节假日的安全保卫工作安排决定。
9.在节假日的白天时，巡视保安的落脚点在西门，并协助西门保安工作。晚间在规定的地点短暂休整（求是楼东北角岗亭、慎思楼值班室）。
（三）保安人员监控人员工作细则
1．每天要对重点视频进行“回看”，能够熟练完成监控信息的调取和存储，对发现的情况及时进行处理和上报主管领导。及时掌握各种监控信息，不得延误时机，不得慌报瞒报。
2．按规定的时间上下班，除综治领导有特殊安排外，不准随意离岗离位，做好值班室和监控系统的卫生工作。
3．服从领导安排，随时协助其它保安人员的工作。
4．任何人不得私自关闭监控设施。
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