门 卫 制 度

为了确保学校安全、维持正常教学的秩序，特制定以下门卫制度：

(1) 来校联系工作必须出示介绍信或工作证件并填写会客单。

(2) 来校开会者必须出示开会通知。

(3) 来校寻访本校职工，电话联系被访者，确认后填写会客单放行。出校时收回经被访者签字的会客单。

(4) 各种学校物品需出校门者，应到总务处开具出门证。

(5) 门卫工作人员上班时间不准擅自离岗，思想集中、不聊天、不做其他事情。

(6) 认真做好文件、报刊、信件收发登记工作。

(7) 做好值班室、大门的清洁工作。

(8) 加强对进出车辆的监督和管理，自行车进出校门须下车推行、校园内不准乱停自行车及各类车辆。

(9) 按学校要求，在规定时间开关校门，学生课间离校须凭班主任批条方能放行。

(10) 夜间值班人员每夜巡逻不少于2次并做好纪录。

