门卫、校园巡逻、值班安全责任书
1、服从学校及保安组的统一管理，遵守学校的各项规章制度，认真完成学校布置的各项工作。 

2、执勤时统一着装，举止大方，站坐规范，文明用语，礼貌待人，上下班高峰期，执勤人员站立在校门口，热心为师生服务。遇学生集中离校时间及其它突发事件，要增加执勤人员，协助学校做好学生的疏散工作。
3、做到勤看、勤问、勤记录，认真检查进出物资、车辆及有关人员，进出物资要检查有关证明后方可放行，并填写《学校出入登记》；上课期间，学生出校门必须持有班主任的批条，否则不允许任何学生出校门。
4、认真做好报纸、杂志等的收发管理工作，防止丢失或错拿；禁止外人寄存物品；保持学校大门周边卫生整洁，室内整洁干净。
5、定期（每两周一次）对全校防盗报警设施进行检查，并做好检查记录，出现问题及时向总务处报告，确保全部设施的正常使用；要做好值班记录，收集整理《学校出入登记表》、《学生临时外出请假条》每月交政教处。
6、加强车辆管理，外来车辆原则上不得进入校园；确因办理公务进入者，先通报相关部门后进行登记放行，要指挥车辆停放在规定地点，协助学校做好教师车辆的有序停放工作。

7、按时交接班，认真履行交接班手续；执勤人员不准擅离工作岗位，不准闲谈，不准看书看报，不准吸烟、睡觉。

8、夜间值班人员，必须保证按规定时间，对学校的所有场所不断进行巡视，及时发现、消除各种不安全隐患，防止各类不法侵害案件的发生；双休日或节假日期间除本校教职工外，其他校外人员及学生不得进入校园
9、对因公来校人员及学生家长，要热情接待、主动问候，禁止与来校人员发生争吵；禁止校外闲散人员进入校内，对违章者要讲明规定；对可疑人员要严加盘问，认真记录，并随时向领导汇报；对故意违反规定或态度恶劣者，报公安部门处理。禁止与来校人员发生争吵。

10、具有强烈的责任感，由于个人原因造成不良后果的，如在自己当班期间发生盗窃、破坏等案件，视情节追究责任或取消合同；对查获违法犯罪分子的有功人员，将酌情予以奖励。
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