新桥中心幼儿园门卫管理制度
   1、根据园内规章制度，做好门卫工作，按时开关大门，做到人不离岗，有事离开时，须有人带班。
2、注意园内的动静，防止幼儿走失或外人进入，遇有家长或生人要进园，需问明情况，核准后方可放入。

3、做好园内物资的保障工作，集体财产不得私借或带出园，特殊情况须有领导批示。

4、保护园内的安全，教工的摩托车或非机动车进入大门时，一律下车推行。汽车、推销员一律不得进入园内。

5、工作时间无特殊情况不叫接私人电话，拒绝私人访客，工作来访必须登记入园。

6、晨间接待时，配合保教老师做好晨检工作，做到不漏检幼儿，不丢失幼儿物品。

7、值班时，注意防火、防窃、检查门窗是否关好，如遇可疑情况，及时通知园长或公安机关。
8、注意门前的清洁卫生，每日清晨打扫大门内外的卫生及绿化的养护，使幼儿进园时，感受到环境优美整洁。

9、下午个别家长晚接幼儿时，班级将这些幼儿托付给门卫，必须加强责任心，照顾好晚离园幼儿的情绪，直至家长来接。

10、门卫人员衣着整洁，上班不抽烟，语言和蔼、文明。传达室内要整洁，并有记事簿或留言黑板。

11、做好信件、报刊的收发工作，遇有重要信函，及时通知送达园领导。
1、乙方必须服从甲方的领导和调度，加强自身学习，提高安全防范意识。

2、乙方必须严格执行各项规章制度，不擅自离岗，不做私事。

3、按时开门、关门，防止幼儿走失，夜间值班时，注意防火、防窃，检查门窗是

否关好，如遇可疑情况，及时通知园长或公安机关。

4、乙方必须坚守岗位，来访人员经甲方主管领导同意后经过登记方可安排会客，

阻止外来无关人员进入园内。

5、做好信件、报刊的收发工作，如遇重要信函，及时通知送达园领导。

6、加强责任心，做好早来、晚接的幼儿的安全工作。

7、甲方安排的任务乙方必须认真完成。

8、具体考核意见：

（1）每月离开岗位三次及以上扣奖金10元，五次以上扣奖金20元。

（2）外来人员未经甲方领导同意或未填写会客登记表直接进入园内，每次扣除奖

金10元。

（3）包干卫生不达标，每次扣除奖金10元。

（4）园内发生重大失窃事故，如个人行为造成的，乙方需赔偿损失并扣除奖金100元。（意外失窃事故除外。）

（5）如因个人行为造成的幼儿摔伤、走失或冒领，酌情扣除奖金，并接受上级部

门及司法部门处理。

（6）零星绿化和维修需认真完成，未达标每次扣除奖金5元。

9、圆满完成甲方任务，乙方可享受福利待遇、奖金等。

10、考核工作由后勤和保健部门具体负责。

11、考核时间：2006年8月31日——2007年8月31日

12、本责任书一设贰份，甲乙双方各执一份，经甲乙双方签字后生效。

甲方（盖章）                          乙方（盖章）

甲方法人代表（盖章）

