孟河实验小学门卫工作人员制度

1、 贯彻执行上级有关维护学校教育教学秩序和加强社会治安管理方面的规定，服从学校行政的领导和安排，保证学校教育教学活动的正常进行。
2、 按时上班，工作时不擅离岗位，不做私事。
3、 按时启闭校门，对带出学校物品的非学校人员，要让其出示证明，检查后方能带出。阻止学校人员带出不该带出的物品，阻止学生无正当理由出校门。
4、 对来校客人查明情况，按排车辆停放，填写来访人员登记册，填写好安全台帐。
5、 做好安全保卫工作，特别要做好晚上、星期天和节假日的安全保卫工作，防止意外事件的发生。
6、 每天打扫校门内外及门卫室，保持校门内外的清洁卫生。
7、 负责学校监控报警器的开关工作。
8、 做好报刊的收发管理工作。

