广州市新穗学校门卫岗位职责 
学校门卫是保卫学校财产和师生安全的的第一道防线，门卫工作人员应增强防患意识，加强管理力度，提高敬业精神，确保门卫工作的健康运行。为了明确责任，特制定以下岗位职责：

 一、门卫人员持证（保安证）上岗。门卫保安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，不得与他人闲谈，及时做好来访登记，并做好电话及网络信息联系互动协调工作。

二、外单位机动车辆（含各类单车）未经学校批准，一律不得进入校园。其他为学校服务的车辆经学校同意后方可进入校园。
三、凡来访人员、学生家长，须身份证验证。查明情况，填写来访登记单，征得有关人员同意后，方可放行。

四、按时做好大门的开关工作，做到门开人在。平时长时间无人进出时，应上锁并保持值班人员至始至终在、岗在位状态。 
五、配合学校严格管理学生进出校门。对放假学生的《广州市新穗学校家校联系手册》严格审核，进出时间严格登记并监督学生放假时一定要有家长接送。回校毕业老生进校园需有教师到门卫处签字确认，方可接入校园。

六、闲杂人员、推销商品人员未经校领导批准不得放进校。

七、配合校园巡逻保安做好每次互相查岗验证登记时间。     
八、严密监视校园大门前后百米一切安全情况，发现问题要及时汇报或报警。 

九、值班人员实行轮换值班制度，交接班要按时到位，确保每天24小时门卫工作岗值班不间断。

十、携带学校的公用物品出校门，应有学校有关领导陪同；搬运教职员工私人大件物品的，应有主人随行或得到主人允许。不符合上述要求的，不得放行。 

十一、保持值班室内及门口内外附近清洁，发现垃圾或丢弃物应及时清扫。爱护值班室内外的设施、设备，发现问题或故障，应及时保修，不得影响工作。 
十二、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。
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