常州市解放路小学保安工作职责

1、 明确保卫工作职责，爱岗敬业，具有较强的责任心和具备一定保安工作能力，能主动积极为学校服务。

2、 按规定的时间启闭校门，每天早、中、晚学生进出校门高峰时间，应站在校门维持秩序防止拥挤发生事故。同时做好车库的保卫管理工作。保证24小时有人值班，白天有2人必须在岗，要求以定时和不定时两种方式进行巡逻，确保安全。

3、 认真做好校门前的安全保卫工作，严格外来人员进出校门登记制度。热情做好来电来访工作。凡所有外来人进校，必须事先与联系人沟通，征得同意后，执行先登记、后放行的手续，并指点有关人员的办公地点，出校时要验收会客单。

4、 据省教育厅文件精神，学生家长接送孩子一律不准进入校园。但应协助家长将学生生活、学习等用品送交学生。学校上课时间，不得让学生随意走出校门。有特殊需要出门，应持班主任证明方可放行。教师外出需做好登记工作。

5、 严格按照操作要领启动校门，并注意安全。一律不得让他人随意启动校门开关，以免人为损坏。

6、 所有人员不得带宠物进入校园。及时制止校外人员影响学校秩序的治安事件。

7、 师生员工和外来人员携物出门，必须有总务处出门证明才得放行：机动车辆开出校门，需上车检视出门货物与出门凭条是否相符，如不相符，应予扣留。

8、 积极做好传达室和校门前后的环境卫生工作；及时做好报刊杂志、邮件分类和投递工作。

9、 坚守工作岗位，注意个人仪表整洁。

10、负责做好重点、要害部位的检查；消防器材、消防隐患检查；门窗水电检查；技术防范（报警器）设施运行检查；校园内可疑人员检查。并做好相关记录。每天及时关锁好走廊、楼梯间等重要部位的防盗门。

11、完成学校临时指派的工作。定期向校方汇报安全卫生工作情况，发现隐患及时提出合理化建议。
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