门卫保安人员岗位职责

1．端正思想，努力学习政治、业务、文化知识，遵守国家法律法规，树立从事“小河小学门卫”护卫工作的光荣感。

2．学生进校后，未持教师“外出签证单”，不准放学生中途离校。

3．在值班过程中要有敏锐的目光，注意发现可疑的人、事、物，预防案件、事故的发生，勤巡逻，常检查，并做好记录，力争做到万无一失。

4．应有礼貌地接待进入校区的人员，实行会客登记制，填写好会客登记单，并尽可能登记身份证，如有怀疑，应通知校方有关部门。

5．禁止各类修补、买卖、收旧、推销等闲杂人员出入。

6．非本校区机动车辆不得驶入，确需进入的车辆，要办理登记，说明驶入原因，并接受护卫队员的检查，机动车辆不得进入教学区，如有特殊情况，经总务处同意，护卫队员必须引导车辆安全进入安全地带。驶出时要检查车内装载物品，如有可疑要待查明后方可放行。

7．严格遵守上下班时间及值班纪律，对岗位发生的各种情况要认真处理，并且做好详细的书面记载。处理不了的，要及时通知有关人员，不准隐瞒不报。

8．服从学校安排，根据学校作息时间，提前10—30分钟开启学校校门。学生放学时要维持好秩序，并引导学生家长到指定地接送学生。

9．教师物品的寄存做好登记，并妥善保管，如有遗失相关责任人照价赔偿。

10．遇到紧急、突发性重大事情，要及时向主管部门请示报告。

11．认真做好防火、防盗、防抢劫等工作，认真配合检查设备设施，发现不安全因素立即查明情况，排除险情，并及时报告主管部门及领导，确保校区的安全。

12．护卫上岗必须身穿制服，严整仪容。

13．必须做到以礼待人，作风正派，遵纪守法，坚守岗位，提高警惕，发现违法犯罪分子，要坚决设法抓获。

14．爱护设备设施，公共财物，对岗位内一切设施、财物不得随便乱用。

15．严格执行交接班制度，按时按规定交接班。

16．熟悉和掌握校区内各种护卫设施的操作和性能，熟悉校区内的情况，并与校方保持密切联络，以便就护卫问题经常交换意见及互通信息。

17．对校区内的学生做好校区的规章制度及治安保卫工作的宣传工作。

18．详细记录各有关部门领导打来的电话，认真完成领导交办的各项任务。

19．若不幸发生罪案，应采取下列步骤以协助破案：

l）立即报案并派人保护现场直至公安人员到达。

2）切勿移动或容许他人移动、触摸、践踏现场物品，协助公安部门人员保留证据，方便取证工作。

3）切勿开动风扇，空调或其他电器用具，以免证据破坏。

4）禁止任何人士在现场走动，并礼貌地劝止闲人进入现场，以及方便公安人员到现场调查。

5）主动向公安人员提供有关罪案详情，例如：案发经过，与案有关人物之相貌、衣着、有关之车辆牌号及可疑人员逃走方向等。
