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学校门卫管理制度(15 篇) 

学校门卫管理制度 1 

    一、学校门卫工作是维护学校良好的教学秩序、保障学校安

全的重要工作之一，门卫实行二十四小时值班，门卫人员在值勤

期间必须坚守岗位，不准擅离职守，或做与门卫无关的事  

  二、学校大门要二十四小时处于关闭落锁状态，当有人因工

作需要进出学校时，门卫人员要及时开启和关闭。 

  三、外来人员来访，门卫要问清事由，及时与有关人员联络，

并做好登记。外访人员进入学校，必须遵守学校有关规章制度，

保证学校教学有序进行。 

  四、学校在上课、办公时间，在校教职工不得随意离开学校，

凡因外出办事需要离开学校的，必须凭学校领导批准的出入证明，

并经门卫查验无误后方可离校。在上课时间离开学校的'学生，必

须持有班主任的批准手续，并接受门卫人员的检查。 

  五、对学生家长所送物品，门卫人员必须认真检查，通知有

关人员按时转交学生本人，不准擅自让学生家长进入校内。 

  六、外来车辆进校前，应检查证件、问明事由；外单位机动

车未经许可，不得进入校园。 

  七、为确保学校公共财产的安全，门卫人员对携带校内公物

离开学校者，有权进行检查、询问，教职工必须配合。 
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  八、为了维护学校秩序，保障校园安全，门卫人员必须积极

禁止商贩在校门口摆摊、叫卖，维护校门口的秩序。 

  九、对危害学校安全的人和事，有权采取临时相应措施加以

制止，并迅速报告学校相关领导或值班领导，情节严重者交公安

机关处理。学校门卫管理制度 2 

    一、门卫室必须严格执行按时开关门（锁门）制度，做到该关

（锁）时必须关（锁），该开时必须开；开关（锁）门的具体规定：  

  1、住校生从周六下午（九年级）和周日（七八年级）到校后，

一律不得出校，（有特殊情况必须凭班主任或科任老师签署意见的

假条，并做好登记后方可出校）； 

  2、每天早上开门时间 7：20—7：30，在非住校生进校时门卫

要监督，严禁非学生进校；在此期间，学生准进不准出；门卫须

监守在门口。 

  3、上课期间（包括早读、正课晚自习）学生一律不准出校； 

  4、外来车辆进校必须经允许同意后才开门，下晚自习开门时

间为 9：00－9：30。在此期间，不允许住校生出校；学生进出时

门卫必须监守在门口。 

  5、非住校生须凭校牌出入学校。 

  二、门卫室工作人员考核办法： 

  1、门卫室必须保证 24 小时不离人，发现空岗（离岗）一次
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扣工资 20 元； 

  2、没有按规定履行门卫职责，被督查到一次扣工资 20 元； 

  3、因不按规定搞好工作，造成工作失误甚至造成严重后果的.

学校除给予解除雇用外，并追究相关责任。 

  4、非学生进入校园必须登记，自己没有把握的须请求相关领

导同意后才能批准进入校园，私自批准外来人员进入的，一切后

果自负。 

茅坪民族中学 

  20__年 9 月 1 日学校门卫管理制度 3 

    为维护学校正常秩序，完成各项保卫任务，切实保障师生的

合法权益和人身安全，特制定学校门卫制度如下：  

  1、门卫人员上岗执勤要衣冠整齐，要文明执勤，礼貌待人，

以理服人，必须坚守工作岗位，履行工作职责，24 小时内必须有

人在岗，不得擅离职守，或做与门卫无关的事。 

  2、上课期间学生如有特殊情况必须出学校，须凭班主任或有

关老师批条，并在规定时间内按时返回学校。 

  3、学生翻越围墙进入校内者，应及时上报学校。 

  4、除上级领导检查及特殊情况外，禁止一切闲杂人员进入校

园、。 

  5、外来人员来访，门卫要问清事由，及时与有关人员联络，
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并填好会客单。 

  6、外访人员进入学校，必须遵守学校有关规章制度，门卫有

责任维护并保证学校教学有序进行。 

  7、报刊信件的.及时分发。在节假日如有重要信件，及时通

知有关老师。 

  8、对危害学校安全的人和事，有权采取临时相应措施加以制

止，并迅速报告学校相关领导或值班领导。 

  9、在节假日、晚上必须进行巡视，及时开启报警设备，有情

况及时查看，报警防盗装置需经常调试如有损坏及时报告。 

  10、负责门前三包，禁止一切商贩进入校内买卖，门前严禁

摆摊设点。确保校门通道整洁畅通。 

  上述各项，务必严格遵守，门卫做好安全保卫工作，如有不

听劝止。蓄意寻衅闹事者，门卫应及时制止和处理并报告学校，

情节严重者交公安机关处理。学校门卫管理制度 4 

    为了维护正常的教学秩序，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。特制定如下门卫制度：  

  1、学校门卫实行 24小时值班制度。 

  2、值班人员必须严守岗位，认真履行值班职责，恪尽职守，

不得擅自离开岗位，做个人私事。 

  3、做好来访人员登记和验证。来访人员进校园必须先征询被
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访者的同意，经验证登记后方可入内。 

  4、外来机动车辆未经许可不得进入学校，应到规定位置停放。 

  5、严禁各种商贩进入校园或在校门上摆摊叫卖。 

  6、负责校内及周边安全防范工作，发现各种不安全隐患，采

取处理措施及时处理。不能处理的，及时上报学校安全领导小组

并向有关部门报告。 

  学校公物管理制度 

  一、学校要经常对师生员工加强爱护公共财务的教育，树立

以爱护公物为荣、破坏公物为耻的思想意识，保持勤俭节约，艰

苦奋斗的'优良作风。 

  二、总务处对保管人员明确保管责任制，务必做好防潮、防

腐、防火、防盗等工作，安全可靠，经常保养，教学、办公用品按

规定审批手续输发放。 

  三、坚持定期或不定期的盘点和维修。总务处定期组织管理

人员和其他人员对校产校具进行盘点，检查，了解使用保管情况，

并向校长提出损耗和报废报告，维修工作一般安排在寒、暑假进

行，急需修理的则及时进行修理。 

  四、严格执行赔偿制度，对因责任事故损坏或遗失公物，师

生员工一视同仁，必须按有关规定赔偿，对因管理人员工作不善

造成人为损坏或丢失的由保管人员负责赔偿，学生毕业和教职工
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调出，所借公物应如数收回，不得带走或转让他人，缺少、损坏

的要按价赔偿，对学校一些贵重或市场短缺的物品，如损坏丢失

或故意占为己有，要加倍赔偿。 

  五、校产校具管理人员要定期全面检查校产校具使用、管理

情况，并公布检查结果。学校对工作认真负责、爱校如家的管理

人员予以奖励，对因工作失职而导致损失者和破坏公物屡教不改

者，除按规定赔偿外，还要按情节予以纪律处分。学校门卫管理

制度 5 

    为了及时、科学、有效地应对校门内外突然发生的各种安全

事件，做到在最短的时间内，以最有效的方法控制住事态、妥善

地加以处理。  

  1、“五个一律”落实情况(未经学校批准学生一律不准返校，

校外无关人员一律不准进校门，师生进入校门一律核验身份和检

测体温，对发烧咳嗽者一律实行医学隔离观察，不服从管理者一

律严肃处理)置，将人员、财产损失降到最低。 

  2、当学校大门内外发生寻衅滋事、打架斗殴、绑架劫持、凶

杀恐怖、交通事故、火灾等突发事件时，保卫、保安、在场教职工

应立即赶赴现场控制局面，同时向公安、交警、消防、救护等相

关部门报警、向学校领导报告。 

  3、到达现场后要迅速了解突发事件的原因，要沉着、冷静、
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果断加以处置，控制住事态进一步发展，报警时应讲明事件发生

地点、犯罪嫌疑人的`人数、现场简要情况等。 

  4、所有值班保卫、安保人员都应参与处置，相互配合、科学

应对，维护好现场秩序，为警方的后续处置保护好现场。遇有人

员受伤、遇难应立即进行救护。 

  4、必要时划定警戒线，阻止围观群众进入现场，防止犯罪嫌

疑人脱逃，当嫌疑人扣有人质时，一定要待警方人员到达后再做

处置。 

  6、当警方、消防部门到达后，应积极协助处置;当急救车辆、

人员到达时应疏导交通、协助救护。 

  7、对报警人、当事人、知情者做好现场访问工作，尽可能多

地了解现场情况，采集主要证据提供给警方。 

  8、应急状态结束后，保卫、保安人员应立即恢复正常工作，

就突发事件的起因、过程、结果、后续处置等做详细的记录，以

便备案和上报。学校门卫管理制度 6 

    一、严守校门，不得无故脱离工作岗位，如有要事离开必须

向分管领导请假。  

  二、做好来客登记工作，拒绝身份不明人员进入学校，上课

期间不得让非学校工作人员进入教学楼。严守会客制度，防止坏

人混入校内，制止闲杂人员和非在校小孩人员进入校区喧闹。 
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  三、两到校前 30 分钟开大门，疏导学生安全进入学校，制止

学生携带食品进入学校，制止非学校人员进入学校。 

  四、如有家校结合的.家长进入学校，需持标志牌方可放行。 

  五、上课后关掉大门，学生上课时间外出，须有班主任或相

关科室的放行条登记后方可放行；教职工或家属携带重大物品出

校，须经学校门卫过目后放行。 

  六、上、放学期间与安全人员一同疏导学生有序进、出学校，

关注校门情形，防控伤害事件发生。 

  七、放学后，注意巡视学校，确保校内财产安全。如发现安

全隐患和意外发生的情景，及时向学校领导反映和联系。 

  八、做好教师车辆的停放指挥工作。学校门卫管理制度 7 

    为进一步加强校园治安管理，维护良好的教学、工作、生活

秩序和师生安全，根据国家教育部《中等学校校园秩序管理若干

规定》，特制定本制度。  

  一、携带或运载贵重器材、大件行李或其它危禁物品出入校

门，必须持有关处室、各部签章的证明，经检查验证后方可出入。

若手续不全或来路不明，门卫有权查询并协助查处，不得放行。 

  二、校外任何商贩未经许可不得入内经商，未经许可的`单位

或个人不得随意在校内或校门附近摆摊设点，认真引导校门口的

车辆停放和行驶，不得影响校门及校区通道的畅通。 
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  三、机动车辆进入校门，需要仔细询问，认真登记事由及车

牌号码，并指挥车辆的行驶、停放，禁止鸣号、试车、学习驾驶。

自行车进出校门时一律下车推行。 

  四、校门按照规定时间进行开关。师生员工因特殊情况，需

提前或延迟时间出入校门时，应由其所在部门与值班工作人员事

前取得联系。 

  五、执勤人员必须着装整洁、姿态端正、文明执勤，保持值

班室整洁，实行门前“三包”。 

  六、来校联系工作或会客的人员，一律凭介绍信或身份证到

值班室接洽并办理验证、登记手续后方可入内。 

  七、衣冠不整者严禁入校。 

  八、对外来人员进入校园要查询、登记，严防陌生人进出校

园干扰正常的教学秩序。 

  九、执勤人员要文明礼貌待人，认真负责，坚守岗位。对违

犯以上规定者，视情况按有关规定进行处理。 

  十、服从学校管理，重大活动服从临时调配。学校门卫管理

制度 8 

    为加强学校的管理，创设良好育人环境，保障学校和教职工、

学生的合法权益，保证学校教育教学活动的正常进行，根据《中

小学学校环境管理的暂行规定》和《中小学幼儿园安全管理办法》
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以及相关政策法规制定学校门卫制度。  

  学校门卫制度是对一切进出学校的人员和物质进行有效****

和严格管理的制度。包括进出人员证件查验制度、外来人员入校

登记制度、会客制度、车辆准入放行制度、物品出入查验制度。 

  一、进出人员证件查验制度 

  1、非学校教职员工进入学校，应主动向学校保卫人员出示证

明身份的相关证件。 

  2、学校门卫工作人员应认真查验进入学校的外来人员的相关

证件，严禁不明身份人员进入学校。 

  3、对拒不出示证件或不能证明其身份的外来人员，学校门卫

工作人员有权拒绝其进入学校并做好解释工作。 

  4、在上课期间，学生确因特殊情景需出校门时，必须按保卫

科制定的规定持有班主任教师签字同意的.请假条，查验后方可放

行并将请假条存档备查。其它情景一律不准学生外出，迟到的学

生必须按要求作好登记后才准许入校。 

  二、外来人员入校登记制度 

  1、外来人员进入学校，必须在学校进行登记，经允许后方可

进入。 

  2、对拒不进行登记的外来人员或登记资料与事实不符的，门

卫工作人员有权拒绝其进入学校并做好解释工作。 
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  三、会客制度 

  1、学校教师在开展教育教学工作期间原则上不会客，确因工

作需要会客的，外来人员来访必须经门卫工作人员与被访人员联

系，经同意并完成登记后方可入校。 

  2、学生家长到学校找教师交流或了解学生情景时，需由门卫

工作人员与被访人员联系，到门卫室确认和登记后准予进入。 

  3、学生家长要进学校找自我的孩子或其他学生，只能在课间

由门卫工作人员与班主任教师联系并登记后进入。 

  四、车辆准入放行制度 

  1、学校在正常教育教学工作期间，应关掉好校门，严禁机动

车辆进入学校。 

  2、上级视察工作或确因工作需要进入学校的车辆，需经学校

领导同意后，在门卫工作人员的引导下停放到指定地点，禁止鸣

笛，限速行驶，确保师生安全。 

  五、物品出入查验制度 

  1、学校门卫工作人员对进出学校的外来人员携带的物品进行

登记，对可疑物品要进行查验，严禁易燃易爆、剧毒、管制＊具

等危险物品进入学校。 

  2、学校门卫工作人员对带出学校的大宗物品要经有关部门同

意并查验登记后方可放行。 

学校门卫管理制度(15篇) --第11页

学校门卫管理制度(15篇) --第11页



  
 

第  12  页 共  24  页 

 

  3、学校门卫工作人员要加强对带入或带出学校的可疑物品的

盘查，确保学校和师生的人身财产安全。学校门卫管理制度 9 

    落实区教育局“关于切实加强学校门卫管理的紧急通知”的

措施  

  为了切实加强学校安全工作管理，进一步落实安全工作责任

制，防止有害物品及不良分子进入校园，确保师生人身安全，根

据上级有关部门安全文件精神及结合我校实际，特制订如下管理

措施，希望有关人员切实履行职责： 

  1、安全室组织召开全体学生安全教育大会，要求学生遵守学

校的安全管理制度，教育学生自我保护和规避风险的`知识。 

  2、班主任负责教育、督促学生午、晚放学后一律按时回家，

不准逗留校内；教育走读生严格遵守学校的作息时间；教育学生

在校期间进出校园必须履行请假制度；要求学前班和小学低年级

学生上学放学时应有家长接送，以防意外。要求小学高年级学生

和初中生上学放学路上要结伴同行，放学后要立即离校回家，不

得在路上逗留、玩耍。 

  3、学生集中上下学时段，值周领导、值日教师必须在校门口

维持秩序。 

  4、学生进出校园一律检查，绝不允许出现未经学校同意擅自

离校这种现象。 
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要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/96703603300

2010006

https://d.book118.com/967036033002010006
https://d.book118.com/967036033002010006

