




张店六中保安工作制度

一、认真做好安全保卫工作，严格执行工作制度，上班时间值守工作岗位，严格履行工作职责，文明值班，礼貌待人，树立良好的形象。
二、学校实行封闭式管理，严格落实校门开闭制度，学生上课时间应保持校门关闭。
三、严格落实会客引领制度：外来人员在校门外接受保安询问→保安联系学校会客人员到校门口→学校会客人员引领来访人员进校→填写外来人员出示双码、测温进校登记→会客结束后学校会客人员送来访人员至校门口→填写来访人员离校登记。
四、学生离校必须持班主任确认离校方式并签字的请假条，填写学生离校登记表、家长签字后方可离校，未经允许不得放行。
五、外来车辆严禁入校，工作必须进校的，由相关领导到校门口引领进校，并做好相关登记、检查工作。送餐车辆必须在学生上课期间进入校园，按照规定路线行驶，速度不得超过10公里/小时。
六、上下学做好安保工作。根据学校安排，按照 “六佩带”要求佩带齐全，观察、清理校门口区域内的无关人员，保证学生上下学安全。随身携带保安证。
七、做好校园安全巡逻检查工作。每天课间、午休、静校后每时段三人一组，互相配合做好校园安全巡逻，发现问题及时处置并上报安办，填写检查记录。
八、执行24小时值班制度，按时交接班，不得擅自离岗、空岗，填好交接记录,发现问题及时报告。
九、按时参加保安相关培训，熟练掌握一键报警使用方法。妥善保管、定期检查、熟练使用技防工具，在危急时刻充分发挥技防工具的作用，确保师生安全。
十、做好警务室的消防安全工作，确保灭火器材的充足、完好和有效，发现问题及时报修。
十一、值班室做好校园监控巡视，发现问题及时上报，并认真填写巡视记录。
[bookmark: _GoBack]十二、警务室不得代收、存放快递
十三、警备室不得使用大功率电器，所有物品按要求规整摆放，无关物品及时清理，保持卫生整洁。 
十四、在岗期间不与无关人员聊天，不干私活，不饮酒，不得做与本职工作无关的事情，不得脱岗、离岗、空岗。
十五、完成学校安全领导小组交办的其他安全工作。
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