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学校门卫管理 
制度及台账汇编 
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一、学校门卫管理制度 

（一）学校门卫是学校安保工作的重中之重，必须高度重视，严格管

理，完备制度，责任到人。学校门卫管理制度和学校安保人员岗位职责互

相联系，各有侧重，要规范操作，有利于学校监督，使学校门卫管理逐步

实现制度化、规范化、标准化。 

（二）学校门岗实行 24 小时有人值班制度，由专职安保人员负责管理

所有时间段安保工作。 

（三）学校保安员肩负维护校园秩序，保障师生安全和校产安全的重

任，在岗人员要遵纪守法，坚守岗位，严格把关，文明值勤，努力将学校

门岗建成展示学校良好形象的窗口。 

（四）学校保安员必须严格执行学校会客制度，来访者应该详细填写

来客登记，写明进出校的时间与事由，由保安员电话联系，经确认可以接

待后方可入校。 

（五）学校门卫应严控学生课间擅自离校，因特殊情况需出校门的学

生应持有离校证明方可放行。上课期间禁止家长和社会闲杂人员随意进校。 

（六）学校门口要严把车辆进出关。校外机动车辆一律不准入校（特

殊情况除外）。自行车进出校门时，必须下车推行，并在指定地方停放。 

（七）学校保安员要确保到校的报刊、书信、资料及时准确发送，对

老师、学生的挂号信、汇款单、包裹单等要尽快通知本人签收。 

（八）学校保安员要做好安保巡视工作，特别要加强夜间巡逻。要正

确开启警报装置，一旦发生情况迅速查明原因，积极保护现场，协助警方

处理。 

（九）学校保安员要有完整交接班制度，接班时，必须互相询问情况，

移交值班记录，巡视相关场所。门卫人员请假需事先办理手续；经县保安
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公司批准并安排好替代人员方可离岗。学校门岗严禁脱岗现象发生。 

（十）学校保安员要确保校门左右 30 米内无设摊，校门口内外通道畅

通无障碍；周边绿化景观无破坏；值班室内外环境整洁无杂物。在学校安

保人员认真努力工作下，力争将学校门卫创建成安全窗口。 
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二、学校安保人员岗位职责 

学校安保岗位是一个关系到维护校园秩序，保障师生和财产安全，塑

造学校形象的重要岗位。因此，安保人员必须高度重视，认真负责，履行

岗位职责。 

（一）岗位要求 

1、学校安保人员应加强自身学习，努力提高政治思想水平和业务技能，

要自觉树立从事安保工作的光荣感和责任心，努力争做一个有理想、有道

德、守纪律、肯奉献的新一代安保员。 

2、学校安保员在自觉、自律的基础上，必须接受相关的专业培训。要

具备一定的安保救防知识和应对突发事件的能力。 

（二）文明值勤 

1、学校安保人员要坚持文明值勤，树立良好形象。要注意文明用语、

微笑服务、坚持原则、以理服人。 

2学校安保人员要做到坚守工作岗位。不准与校内外人员发生争执、斗

殴。 

（三）安保防范 

1、学校安保人员要严格执行学校会客制度。对因公来校人员，要礼貌

用语，热情接待。对私自擅入人员，坚决劝阻，把好大门，切实维护学校

正常教学秩序。 

2、学校安保人员要加强校内巡视，特别是夜间巡逻，要注意各类门窗、

电器、水电开关的关闭。 

3、学校安保人员要提高警惕，加强防范。一旦发生险情事故，要临危

不惧，保护现场并及时报警。要切实协助学校、公安、消防等部门做好防

盗、防灾、防事故、防破坏工作，为学校安全和社会治安作贡献。 
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（四）环境整洁 

1、学校安保人员要自觉维护学校门岗环境，积极做好包干区域的环境

卫生。 

2、学校门卫值班室要做到闲人莫入，窗明几净，无烟蒂杂物，无危险

电器。要坚持天天打扫卫生，保持大门口外和校园通道环境的“洁、静、

美”。 

（五）接受监督 

1、学校安保人员有权利和义务就加强学校安保工作向有关方面提出合

理化建议，能主动提出改进工作的方法和措施。 

2、学校安保人员在岗期间应识大体，顾大局，遵章守纪，对存在的问

题与不足，要虚心听取意见，努力加以整改。 
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三、学校门卫工作流程 

校门是学校安全的第一屏障，是师生安全的生命之门。为进一步加强

学校安全工作，切实保障师生的人身安全，维护学校正常的教育秩序，根

据有关法律法规，特制订《学校门卫工作流程》。 

（一）工作要求 

1、按时上岗，认真负责，严禁脱岗。 

2、有事向保安大队履行请销假手续。 

3、打饭、上厕所时自己协调，确保一人在岗。 

4、保安着保安服上岗。 

（二）工作流程 

交接班流程： 

1、提前 5 分钟接班，并填写交接班登记表。 

2、听取上一班次工作人员情况介绍。 

值班流程： 

1、白班： 

（1）在校门外摆放并保管好交通警示标示。 

（2）组织迎接师生入校。 

（3）组织外来人员（含学生家长）出入。 

①门卫应热情接待上级主管部门、兄弟单位和其他有关单位的人员以

及学生家长来校检查或联系工作。 

②外来人员进校前先察看证件，不能提供身份证明者一律不准入校。 

③门卫或来访者与被访对象进行联系，确认被访对象在校后方可进入

并如实填写《外来人员登记表》。 

④要求被访者到校门口把来访者接入。 
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⑤访问结束后被访人员须在《外来人员登记表》上签名，来访人员需

把《外来人员登记表》送交门卫后方可离校。 

⑥外单位车辆一律不得进入学校，经领导批准入内的车辆要进行登记，

记录车辆牌照、车型和出入校时间方可进入，并指挥停放在指定区域，并

保证师生安全。 

⑦上课期间禁止家长进入学校。如有特殊情况必须履行上述手续。如

家长带学生离校，必须查验《济南市明珠小学学生在校期间中途离校情况

登记表》。 

⑧对外来推销各类商品的人员，一律拒绝进入校园。 

⑨门卫必须防止学校财产流出学校，外来借物或废旧物品出售，须凭

总务处签发的清单和出门证，方可放行。 

⑩外单位物品入校，严格验看，并及时通知有关部门。 

⑪门卫要保持校门前环境卫生。 

⑫门卫保证门口畅通无阻，关键时刻能灵活处理各类情况。要与德育

室配合，保证校门前师生的安全。 

⑬平时校门一律关闭，门卫要经常巡视校门外安全状况，遇有不安全

的情况要及时报告并登记。 

2、夜班： 

①接班后回收交通警示标示。 

②拒绝一切外来人员、车辆入校。 

③教师下班后检查教室、办公室门窗、水电是否关好，对未关水电的

及时联系相关人员处理。 

④巡视校园安全，发现问题及时处理。 

⑤早上交班前清扫校门内外卫生。 
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四、学校门卫考核方案 

为保证门卫能够自觉遵守工作纪律，认真履行工作职责，维护正常的

教育教学秩序，使学校、师生财产免受破坏和损失，切实保障师生员工人

身安全，特制定如下门卫考核方案。 

（一）门卫必须 24 小时有人在岗，按时登记交接班（早晨 8:00），不

得擅离职守。严格杜绝无人管理状态。值班人员值班期间，不准干私活。

若擅离岗位，发现一次扣除 5 分并扣绩效工资 100 元。 

（二）上午、下午上课期间和晚自习期间值班人员必须关上大门，严

防学生出校园和外来人员随意进入校园。有家长来办事需进校园时，必须

要求家长与老师电话预约，认真履行登记手续后方可放入。外来人员的车

辆一律不准进入校园（特殊情况除外）。 

（三）上课期间学生不得出大门，如因病或其他特殊情况需出校门，

必须有班主任批准后的请假条并在门卫处登记后才能离校。如因门卫管理

不到位，学生随便外出，而发生意外事故的，门卫负全部责任，并扣 20 分。 

（四）严禁小商贩在校门口摆摊设点，门卫有权阻止并却其撤离。视

情况 1-2 分。 

（五）凡发现校内有陌生人或不明身份的人员，门卫应立即当面询问，

劝其离校或上报学校领导共同处理。如遇突发事件应及时通知当天值班领

导并赶到现场，冷静处理。如有类似事件，门卫不管不问，发生一切事故

由门卫负责，并扣 20 分。 

（六）节假日未经学校批准，一律禁止学生或其他人员进入校园。如

有特殊情况必须进入校园的，必须做好登记。如因门卫失职，因此造成学

校及师生财产损失的，责任由门卫承担并由其负责处理，扣 10 分。 

（七）门卫负责值班室和周围的环境卫生的打扫及保洁。坚持每天清
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扫至少二次。学校不定时进行检查打分。视情况酌情扣 1-3 分。 

（八）门卫工作人员必须做到衣冠整洁，接待来访人员时注重文明礼

貌。上班时间严禁喝酒、赌博或醉酒上岗。违反一次扣 20 分并罚款 200 元。 

（九）门卫工作人员应严格遵守学校的作息时间及请假制度。因病因

事须向学校领导请假半天以上的由自己找顶代人员，经同意后方能调班。

如随意调班，检查发现按旷工论处。 

（十）门卫值班人员应主动和生活指导、班主任做好协调配合工作。

视情况考核。 

（十一）每天学生进校门和出校门时间内，门卫值班人员要配合校警

在大门口执勤。否则，检查时视情况，扣 1--3 分。 

（十二）有权盘查并禁止可疑人员进入校园；保证学校财产安全，防

止无关人员进入校园后寻衅闹事，保证学校的教学秩序。如因门卫失职，

造成学校财产损失的，由值班门卫负全部责任，并扣 10 分。 

（十三）维护校内及校园周边秩序，外来机动车辆不在校园或在大门

口停放，餐厅工作人员车辆不准随意进入校园，指导师生停放车辆整齐、

有序、定位。(1 分） 

（十四）本考核方案满分为 100 分，每分占被考核人每月绩效工资总

额的百分之一。如：被考核人每月绩效工资总额为 1500 元，则每扣 1 分为

扣绩效工资 15 元。 

（十五）门卫值班人员由安全处考核，由校委会、值周领导督查，每

月考核结果由安全处负责统计汇总报财务室。 

（十六）本考核方案从宣布之日起执行。 
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五、学校门卫工作台账 

XX 市 XXXXXX 学校 

 

 

 

外 来 人 员 来 访 登 记 簿 
 

 

学校签章：              年     月     日——     年     月     日  
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（一）学校外来人员来访登记表 

序号 姓名 证件名称 证件号 来访时间、事由 来访对象 电话号码 离校时间 记录人 

1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         

9         

10         

11         

12         点
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XX 市 XXXXXX 学校 

 

 

 

学 生 上 课 期 间 离 校 登 记 簿 
 

 

 

学校签章：              年     月     日——     年     月     日 
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（二）学校学生上课期间离校登记表 

序号 姓名 班级 外出事由 准假人 拟离校时间 离校时间 返校时间 记录人 

1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         

9         

10         

11         

12         点
击
下
载
获
取
无
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X 市 XXXXXX 学校 

 

 

 

涉 校 治 安 案 件 登 记 簿 
 

 

 

学校签章：              年     月     日——     年     月     日 
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（三）涉校治安案件登记表 

序号 报案人姓名 报案时间 案件性质 简要案情 处理情况 记录人 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

11       

12       点
击
下
载
获
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无
水
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XX 市 XXXXXX 学校 

 

 

 

矛 盾 纠 纷 调 解 登 记 簿 
 

 

 

学校签章：              年     月     日——     年     月     日 
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（四）矛盾纠纷调解登记表 

序号 纠纷当事人  

姓名 

发生纠纷日期 纠纷的主要内容 调解人 受理日期 调解处理情况 记录人 

1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         

9         

10         

11         

12         点
击
下
载
获
取
无
水
印
可
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辑
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XX 市 XXXXXX 学校 

 

 

 

门 卫 室 值 班 登 记 簿 
 

 

 

学校签章：              年     月     日——     年     月     日 
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（五）门卫室值班登记表 

序号 值班员姓名 日 期 值班期间工作情况 发现问题处理情况 接班人 接班时间 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

11       

12       

13       

14       

15       点
击
下
载
获
取
无
水
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XX 市 XXXXXX 学校 

 

 

 

学校周边安全隐患排查、整改登记簿 
 

 

 

学校签章：              年     月     日——     年     月     日 
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（六）学校周边安全隐患排查、整改登记表 

序号 隐患类型 问题简述 排查日期 责任单位 整改效果 记录人 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

11       

12       

13       

14       
备注：隐患类型指食品安全、学校设施隐患、危险化学物品安全隐患、交通安全隐患、地质安全隐患、消防安全隐患         
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（七）门卫设备运行登记表 

序号 设备名称 数量 设备状况 使用、维护情况 维护人 日期 备注 

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        

8        

9        

10        

11        

12        

13        

14        

15        
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