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第一篇：门卫及大院中秋节假期安全值班要求[范文模版]
门卫及大院中秋节假期安全值班要求
严格执行《XXX大院管理制度》，值班人员要做到：
1.做到坚守岗位，文明服务，不得擅离职守。
2.认真做好值班记录和交接班工作。
3.上岗时注意形象，不干与工作无关的事，不随便会客、聊天，不准擅自让无关人员进值班室，上岗时不许看电视。
4.对符合进入大院的车辆进行引导、停放，维持停放秩序。
5.对外来人员、陌生人员进入大院要询问，严格制止闲杂人员、小商贩、推销人员进入大院。符合进入的必须办理登记手续。
6.做好大院内的安全保卫工作，勤巡勤查，防止无关人员和车辆进入机关院内；对陌生人员或可疑人员要询问，发现可疑人员要提高警觉，对可疑情况要及时报告。
综合办2025年9月5日
第二篇：假期值班要求（本站推荐）
2025年暑假值班要求
一、暑假期间校长、值班教师、保安24小时开手机，确保信息畅通。
二、有关值班人员要按时到岗，值班时间为当日8点至次日8点。
三、值班交接要填好交接班记录：有交接时间和学校财物、财产安全记录。
四、值班人员要对学校各室的门、窗、锁情况，水、电情况认真检查，发现问题及时处理，不能处理的立即向校长或中心校报告。
五、填好值班记录。值班人员要及时记录巡视校园的时间、状况，每天只少有3次记录（上午、下午和晚上各1次）。
六、值班人员要处理好值班期间校园内突发性事件，如火灾、水灾、人员伤亡等，并第一时间向学校或中心校领导报告。
七、各校值班室均设在门岗处，不得随意更换。交接班记录和值班记录在值班室存放。
八、放假期间校园保持静校，不准有闲杂人员或幼儿班教师学生在校。
九、值班人员要充分利用好学校的周界报警器和监控设施，对校园的各个角落进行安全防护。
十、校长要不定时检查有关值班人员的值班上岗情况，并做好记录。
十一、值班人员要不定时对学校周边环境巡视检查，有记录（每天只少一次）。
第三篇：门卫假期工作要求
门卫假期工作要求
1、学校从即日起放假，7月15日教师上班。这段时间门卫需要正常上班。
2、假期中要按时上下班，有事需要向值班老师请假。
3、做好假期的杂草清理工作。主要范围是校园跑道至四周院墙。操场大草坪 校园冬侧3各草坪。
4、其它工作按正常上班要求。
总 务 处
2025男6月30日
第四篇：门卫值班
华峰示范小学
门卫值班、巡查制度
1、为落实上级有关治安管理条例，加强学校管理，保障师生的安全，维护学校秩序，特定如下门卫制度：
2、门卫工作人员按学校的管理条例尽心尽责做好门卫工作，按时上下班，上班时间不能离开岗位。
3、每天上午、下午上课铃响即关学校大门。大门关闭后，学生须持班主任签字的字条，方可出校门，其他情况一律不准学生外出。另外，迟到的学生也须登记班级姓名后方准许入校。
4、坚持出入登记制度，学校上课后，外来人员不能随意入内，来访者门卫与学校有关人员电话确认后，填写会客单。
5、门卫人员做好门卫附近的清洁、保洁工作。
6、门卫对外来人员的车辆应按学校的要求停放，并保持整齐有序。
7、做好夜间巡查、节假日巡查和日常的巡查工作，门卫人员要勤巡逻、勤检查、勤观察，每班巡回次数不得少4于次，确保安全。
8、每次巡回检查后，都要做好详细的记录，如实记清巡查时间、线路、部位、情况采取什么措施等当班人员不得以巡查之便到责任区各部位进行闲聊、休息、睡觉、更不能提前记录或做假记录。
9、门卫室的报警设施处于正常状态，规范使用，记好记录。
10、认真履行门卫人员职责，不做与门卫工作无关的事。
第五篇：假期值班教师职责及要求
假期值班教师职责及要求
一、工作职责
1、放假日提前半小时到校（暂定16:30），到校后与门卫值班教师做好交接班并搞好门卫室卫生。
2、学生全部离校后检查教学楼及女生宿舍门、窗、电灯开、关情况，对于未关闭的门窗电灯要及时关闭。
3、做好门卫室接待工作，除本校职工及上级领导以外，其他人员一律不得入校。
4、对进入校园的人员及车辆要做好登记，注明进校时间，离校时间，对离校车辆做好检查。
5、定时对校园进行安全巡视，特别是教学楼里的器材库及办公室等重点部位。对于存在安全隐患的部位要在记录本上注明，以便学校及时整改。
6、夜间负责打开教学楼前后探照灯，早晨负责按时关闭。
7、开学日配合校警做好学生接待工作，校车入校后，学生只许进，不许出。
8、做好与门卫教师的交接班工作（暂定8:00），认真填写好假期值班记录。
二、工作要求
1、放假日必须保证在16:30之前到校与门卫教师做好交接班手续，由于放假日学生较为集中，门卫工作极为重要，所以必须按时到校，千万不能造成空岗现象。
2、必须保证大门随时上锁，随身携带好钥匙，严禁大门敞开，门卫没人，造成空岗现象。
3、必须保证24小时在岗，严禁空岗，政教处会通过录像回放、实地抽查的形式对门卫值班情况进行检查监督，一经发现门卫空岗，学校将严肃处理。
4、严格控制附近学生及社会人员进入校园，发现有人非法进入校园后要及时将其驱赶出校园，对于拒不离开者可以电话报警。
5、门卫工作责任重大，假期出现一切安全责任事故，门卫教师负全责。
三、其他说明：
1、门卫教师必须亲自到校值班，不得委托他人代为值班，更不得以转包的形式交于他人。
2、学校带班领导会在值班期间来校查岗，门卫教师可将值班情况或遇到的问题及时汇报。
3、假期多雷雨天气，门卫教师要密切关注校园情况，发现情况要及时报告。
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