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第一篇：办公室外来人员预约登记管理制度办公楼外来人员预约登记管理制度一、为确保办公楼的安全，保障正常的工作秩序，创造良好的办公环境，实行外来人员登记制度。二、门卫人员负责来区局办事的外来人员登记。三、办公室统一印制外来人员预约登记簿。登记...
第一篇：办公室外来人员预约登记管理制度
办公楼外来人员预约登记管理制度
一、为确保办公楼的安全，保障正常的工作秩序，创造良好的办公环境，实行外来人员登记制度。
二、门卫人员负责来区局办事的外来人员登记。
三、办公室统一印制外来人员预约登记簿。登记的内容为姓名、性别、工作单位、事由、进入时间和离开时间等，来访人员在约见后需接待人在登记单上签字，并将此单交回门卫处。
四、对进入办公楼的外来人员登记后，用内线电话询问被访人员是否接待；如被访人员拒绝接待或本人不在，要阻止其进入。
五、对于小商小贩、闲散人员、推销人员等各类无关人员一律一准进入大楼。
六、对于约见单位主要领导的，门卫要先与区局办公室联系，经办公室同意并登记后方予放行。对于上访人员，一律先由区局信访接待室负责安排接待。
七、门卫人员要讲究礼貌，态度温和，使用文明语言，登记迅速准确；对于正常入内的外来人员予以放行，非正常入内的立即阻拦。
八、遇到可疑情况，要采取相应措施果断处理。如外来人员有违法行为或过激行为时应立即拨打报警电话，其后再报告办公室。
第二篇：学校外来人员入校登记管理制度
学校外来人员入校登记管理制度
为了加强学校平安管理，做好校园平安防范工作，特拟定本制度。
一、坚决执行封闭式校园平安管理模式
1、我校实行封闭式管理。学生在校期间，按时封闭校门。
2、学校实行校外人员来访登记制度，测体温、扫健康码严防坏人或带有传染病毒的人员进入校内。
3、学生在校期间，除校内人外，教学区内不准任何校外人员与学生来往。
4、学生在校学习期间一般不准随便出校，如有事需出校门，必须携带由班主任批准的假条经门卫值班人员许可，方可外出。
二、外来人来访平安管理
1、认真做好来访人员登记工作，测体温、扫健康码，并填写会客单。来访本校教职员工请与被访人员
联系，确认前方可进校。
2、上级部门或有关单位来校检査、联系工作，当天值班教师应认真验看其工作证〔介绍信〕，做好登记，并与带班领导联系。
3、严格把守校门，拒绝一切外来推销人员进入校内。
4、教师不得带外来人员进校，会客一般安排在校门口外。
5、重大节、假日或活动，外来人员未经带班领导允许，不得进入校园。
6、携带公物出校必须主动出示有关部门的证明，值班人员做好记录后，方能离校。
三、责任追究
值班人员必须严格执行本制度，如果因执行封闭式管理不到位而造成损害的，必须承当全部责任，情节严重的，除在考核时严格
实行“一票否决〞外，还要追究相关人员的责任。
第三篇：外来人员登记制度
大隗镇第一初级中学外来人员登记制度
为了更好地加强学校的安全保卫工作，特对外来车辆、人员进行登记、现将有关登记制度如下：
1、门卫工作人员要忠于职守，始终保持警惕性，坚守岗位，认真负责，坚决按制度办事。
2、外单位车辆入校前，必须说明情况，由门卫工作人员决定是否予以放行。无论何时，不允许骑自行车进出校门。
3、凡外来人员进校，门卫必须仔细询问，如允许进入必须登记，严禁闲杂人员入内，严防有人进内扰乱秩序。
4、学校物资出门必须查对登记，特别是外来人员带物资进出校门，一定要询问仔细并进行登记。
5、发现疑问，及时报告有关领导。
一、进出人员证件查验制度
1、非学校教职员工进入学校，应主动向学校门卫人员出示表明身份的相关证件。
2、学校门卫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。结束来访时，门卫人员应向来访人员问询，情况正常方可让其离开学校。
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，学生确因特殊情况需出校门时，必须班主任老师的确认（签字同意的请假条或当面确认），学校门卫人员查验后方可放行并做好登记。
二、外来人员入校登记制度
1、外来人员进入学校，必须在学校传达室进行登记，写明来访对象姓名、来访事由、有效证件号、联系电话等情况，经过与有关成员内线电话联系同意后方可进入。
2、对拒不进行登记的外来人员或登记内容与事实不符的，学校门卫人员有权拒绝其进入学校并做好解释工作。
三、车辆准入放行制度
1、学校在正常教育教学工作期间，应关闭好校门，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。
3、上、放学时间，值周行政、值日教师、保安员在校门口维持秩序。
4、家长有事找学生的，凭有效证件在值班室的来访登记本上登记后领取“来访证，等待下课后再去见学生。
5、学生有事不能上学，家长应及时与学校联系，并向班主任请假。
6、各班建立学生基本信息登记表。
大隗镇第一初级中学
2025年2月 大隗镇第一初级中学学校巡逻制度
一、认真贯彻执行和学校的各项安全保卫制度及措施。
二、加强组织纪律性，增强工作责任感，发现情况及时处理和报告。
三、严格巡逻值班时间，本着“眼勤、眼明、脑灵”进行工作，巡逻中做到细查、细看、多听、多记、高度警惕。若在巡视中对可疑人员未进行盘查、清退，致使校园内发生重大失窃案件，要进行责任追究。
四、做到定时检查四周环境及各楼层的安全情况，切实做好治安保卫工作。
五、配合门卫工作制度，加强外来人员的登记检查询问工作。
六、夜间值班要检查各办公室门窗是否关好，以免发生意外。
七、巡逻中发现嫌疑人员时，有权进行查询、盘问；发现可疑物资时，有权进行查验、扣置。
八、巡逻人员在值勤时应佩戴巡逻证，以表明身份。
九、巡逻人员应文明执勤，秉公执法，规范行为，严守纪律。
大隗镇第一初级中学
2025年2月
第四篇：外来人员车辆登记
外来人员车辆登记、验证制度
为了加强学校的管理，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《加强中小学幼儿园安全保卫工作的十项措施》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监控和严格管理的制度。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：
大门及旁门（侧门）一律上锁；有来访人员必须先报告校领导，批准后一般在警务室接待，需入校接待者必须由校方派人领入领出，并做好登记。
1、非学校教职员工进入学校，应主动向学校保卫人员出示表明身份的相关证件。
2、学校门卫应认真查验进入学校的外来人员的相关证件，严禁私自放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，学校门卫在做好解释工作的前提下，有权拒绝其进入学校。
4、在上课期间，学生确因特殊情况需出校门时，必须持有班主任老师签字同意的出门证，查验后方可放行并将出门证存档备查，其它情况一律不准学生外出。迟到的学生必须按要求作好登记后才能入校。
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内容与事实不符的，门卫在做好解释的前提下拒绝其进入学校。
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况时，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会客室。
3、学生家长要进学校找自己的孩子，只能由门卫工作人员与班主任老师联系并登记后进入会客室。
四、车辆准入放行制度
1、学校在正常教育教学工作期间，应关闭好校门，严禁校外机动车辆进入学校。
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、管制刀具等危险物品进入校园。
2、学校门卫对带出学校的大宗物品要经有关部门同意并持出门证方可放行。
3、学校门卫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。
第二实验小学
2025年3月
第五篇：外来人员登记制度
外来人员登记制度
一、本单位实行外来人员登记制度。对外来人员实行实名登记。
二、外来人员进入本单位应主动出示能证明本人身份的有效证件。
三、门卫工作人员应主动接待外来客人，进行询问、登记并为来访人员提供必要的服务。
四、外来人员应填写本单位提供的来访来客登记单。由接待人员联系要找人员后，经允许方可上楼。
五、外来人员在进入本单位后应遵守本单位有关制度，尽可能地不影响本单位正常工作。
六、外来人员登记工作由门卫负责。
七、本制度所界定的外来人员是指本单位以外的人员。
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