
遂昌县中小学保安人员一日工作细则(白班，参考)

	白班上班时间
	工作内容
	工作要求及工作规范
	其他

	7:25－7：30
	1.到岗

2.夜班、白班交接
	1.穿戴保安服、头戴头盔，腰束腰带，腰佩催泪剂和橡皮短棍，约束绳、胸挂警哨，手持橡皮警棍，在上放学高峰时段原则要求穿防刺背心。进行岗前值勤准备，检查安保器械是否完好、有效，

2.两班交接。警械移交给白班，夜班将值班中遇到的问题和需要注意的情况与白班人员交代清楚，并在值班记录中做好交接记录。

3.盾牌、钢叉等放置在保安室存取方便处。
	应急电话：政教处（学生处）
姓名：   电话：  

姓名：   电话：

值周组长：

电话：

报警110、火警119、急救120

	7：30--8：30
	执勤、重点时段安保
	1.此时间为重点工作时段，要求头戴头盔，最好能穿防刺背心。

2.关闭校门，在教师上下班高峰时间，可启用道闸管理车辆、人员进出。有2名上岗保安的，保安执勤时大门内外各一个，门外保安负责车辆辨认和大门开、闭管理，对外来访客确认后交门内保安联系受访人及身份信息登记。共同负责大门外周边可疑人员的发现、处置工作，防止外来不明人员寻衅滋事。防暴处置简单流程：发现可疑人员采取询问手段予以周旋，同时关上学校大门防止嫌疑人员进入，一人进入值班室按下一键报警按钮，马上出来到校门口配合阻止嫌疑人员入校。如果可疑人员企图爬门入校，口头制止无效时，可以使用辣椒水或盾牌予以阻止，同时通知学校相关人员到场处置，有值周教师在场的一同予以处置。

3.对迟到学生进行登记，查看写清楚姓名、班级、迟到时间。
	

	1.8:30--11:00

2.下午上课--下午放学时段

	执勤、日常安保、管理
	1. 此时段为正常工作时间，不要求头戴头盔，穿防刺背心。但要佩戴腰带，携带催泪剂和橡皮短棍，约束绳等警械。

2. 关闭校门，对外来访客人员进行常规管理。访客管理流程为：礼貌询问会见什么人、打电话核实被访人员，人不在学校的或不同意的告知访客人员，一定要进入的，可以和政教处联系，将人员带到政教处处理。核实同意进入的，登记好相关身份信息，目视是否有可疑物品带入，告知被访人员位置和入校注意事项、车辆停放位置。

3. 熟练掌握监控调试、一键报警器和各类警械的操作和使用。

4. 2名上岗保安，一人在门口、校园执勤、巡查，一人可在保安室熟悉相关设备。

5. 不得做与安保无关的事情，如观看电视，玩电脑、手机游戏等，门口执勤不可抽烟，端正仪容仪表。

6. 升旗仪式、课间操等学生集中进出操场时段，为确保学生安全，严格控制外来车辆进入学校，要等主通道学生基本疏散结束再予以进入。

7. 保持校门口及周边道路畅通，随时指挥车辆有序停放。

8. 注意卫生，保持大门口及保安室的整洁、有序。

9. 对到校开会、学习人员要询问清楚确认后方可入校。
	1. 严格执行保安公司和学校相关的规章制度。

2. 完成学校领导临时交办的与安保相关的任务。

3.开展校园防火巡查，每天至少1次，食堂、会堂、体育馆等重点部位每两小时巡查一次，并做好记录。

	1.11：00--下午上课前

3. 下午放学-18：00

	执勤、重点时段管理
	1. 此时段为重点管理时段。关闭校门，教职工车辆进出高峰时可用道闸管理；

2. 必须站在校门口执勤，巡视校门口周围是否有可疑人员，防止外来不明人员寻衅滋事。

3. 学生请假外出较多，要严格按照学校规定的学生请假放行流程操作执行。请假放行流程为：学生持有班主任签字的请假条，核对请假条有关信息，查看班主任签字的真实性，如有疑问可打电话向班主任确认，确认后，由学生本人在学生请假记录本上进行登记，学生回校时确认并填写销假时间。如果遇到特殊情况如学生生病，班主任又不在没有请假条的，有家长来接的，可以电话联系班主任，在请假记录本上进行登记，家长签字放行。周末学生提前请假离校回家做好请假条核对登记工作。
4.遇到学生没有请假条要强行出去的，要坚决制止。问清情况通知班主任或政教处人员。

5.访客按照以上访客流程进行。

6.遇到紧急情况，请公安、协警协助处理。

7.中午放学时20分钟，要保证保安在岗，轮流吃饭时间要合理错开此时间。
	周末学生离校时门口路段交通秩序由保安为主负责，值周教师在校门口协助。

   要求：1.提前5分钟到岗查看岗位周围情况，发现可疑人、可疑物品及时汇报；2.发现学生违纪违规及时处理，及时疏散学生，维持周围秩序，保持道路畅通；3.认真负责，尽量走动巡查，以便及时发现问题；4.不要提前离岗（以学生疏散完为结束时间），离岗前查看周围情况，要确保没有可疑情况；5.与附近岗位的公安、交警紧密配合，共同做好护校执勤工作，确保学生安全离校。


	17:55--18:00
	交接班时间
	1. 检查是否做好值班记录；

2. 将执勤时需要移交下一班的事情，写在记录本并当面口头交代移交给下一班；

3. 整理、放置好警械和自己的日用品，移交相关公用警械。
	


备注：具体交接班时间不同学校可以自行调整。
遂昌县中小学保安人员一日工作细则(夜班，参考)

	夜班时间
	工作内容
	工作规范
	其他

	17:55-18:00
	1.到岗

2.白班、夜班交接
	1.穿戴保安服、腰束腰带，腰佩催泪剂和橡皮短棍，约束绳、胸挂警哨，手持橡皮警棍，进行岗前值勤准备，检查安保器械是否完好、有效。

2.两班交接。警械移交给夜班，白班将值班中遇到的问题和需要注意的情况与夜班人员交代清楚，并在值班记录中做好交接记录。

3.盾牌、钢叉等放置在保安室存取方便处。
	应急电话：政教处（学生处）

姓名：   电话：  

姓名：   电话：

值周组长：

电话：

报警110、火警119、急救120

	18:00-晚自修上课
	执勤、重点时段管理
	1. 此时段为重点管理时段。关闭校门，教职工车辆进出高峰时可用道闸管理；

2.必须站在校门口执勤，巡视校门口周围是否有可疑人员，防止外来不明人员寻衅滋事。

3.学生请假外出要严格按照学校规定的学生请假放行流程操作执行（请假流程见上面）。

4.遇到学生没有请假条要强行出去的，要坚决制止。带至保安室问清情况通知班主任或政教处人员。

5.访客按照以上访客流程进行。

6.遇到紧急情况，请公安、协警协助处理。
	

	晚自修时间
	执勤、日常安保、管理
	1. 关闭校门，对外来访客人员进行常规管理。

2. 学生请假外出要严格执行学校规定的学生请假放行流程操作。

3. 一人在门口、校园执勤巡查，一人可在保安室熟悉相关设备。

4. 保持校门口及周边道路畅通，随时指挥车辆有序停放。

5. 不得做与安保无关的事情，如观看电视，玩电脑、手机游戏等，门口执勤不可抽烟，端正仪容仪表。

6. 对到校体育锻炼和培训的人员，要询问清楚是和谁联系确认后方可放行入校。


	

	晚自修下课--熄灯
	执勤、重点时段管理
	1. 关闭学校大门。

2. 站在校门口执勤，巡视校门口周围是否有可疑人员，防止外来不明人员寻衅滋事。

3. 访客一定要联系被访人员，联系不上或不同意接待要坚决制止入内，必要时联系值周教师或政教处人员。

4. 严格执行学生请假制度。没有家长来带学生，一般不可以放行。
	

	熄灯后--第二天7:30
	执勤、日常安保、管理
	1. 关闭学校大门。

2. 22:30前锁上学校规定的相应的门窗，带上警械第一次对校园进行全面巡查。巡查重点：发现有无治安、消防安全隐患，有无可疑人员，该关闭的门窗是否关上，特别是女生宿舍的大门，女生宿舍路段不仅是路面巡查还要查看墙体、落水管道上是否有可疑情况。一旦发现可疑人员在落水管上要及时报警110，进行处置，同时联系值班领导。

3. 0:00--4：00至少进行1次以上校园巡查，查看有无可疑人员和治安、消防安全隐患。

4. 5:30分开启夜间关闭的门窗，对校园进行一次全面治安、消防安全检查。

5. 做好值班治安、消防记录，写清楚巡查时间、发现的问题。

6. 打扫保安室及校门口卫生。

7. 6:50开始在校门口执勤，迎接师生进校。

8. 关闭校门，在教师上班高峰时间，可启用道闸管理车辆、人员进出。有2名保安上岗的，门外保安负责车辆辨认和大门开、闭管理，对外来访客确认后交门内保安联系受访人及身份信息登记。共同负责大门外周边可疑人员的发现、处置，防止外来不明人员寻衅滋事。

9. 与值周教师密切配合，做好安保工作。

10. 7:30分做好与白班的交接工作。
	


备注：具体交接班时间不同学校可以自行调整。

遂昌县幼儿园保安人员一日工作规范（参考）
	时间
	工作内容
	工作要求
	工作规范
	其他

	7:45－8：00
	1.到岗

2.岗前准备
	1.检查安保器械是否完好、有效，调试刷卡机、园区监控、消控室设备等是否正常工作；

2.穿戴保安服、进行岗前值勤准备
	1.头戴头盔，身穿保安服和防刺背心，腰束腰带，腰佩催泪剂和橡皮短棍，胸挂警哨，手持橡皮长警棍；

2.盾牌、钢叉等放置在保安室存取方便处；

3.调试身份识别系统和刷卡机等设备，检查是否正常工作。
	有2名保安的，都要上岗值守。

	8：00－9：00
	1.上岗

2.幼儿入园
	1.打开园区大门，整装在门口迎接幼儿、家长入园；

2.确保每位幼儿、家长凭卡刷卡入园，严防外来不明人员混入园内。
	1.一名保安手持橡皮长棍在园区大门外侧，迎接幼儿、家长入园，并巡视园区外围周边环境情况，防止外来不明人员寻衅滋事；

2.另一名保安分别在园区大门内两侧（或一侧），紧盯幼儿及家长刷卡情况，对未带卡的幼儿和家长做好入园登记手续；

3.向幼儿、家长问候――早上好！
	1.值班领导和值班人员到岗，胸前佩带值班牌证；

2.巡查周边环境、排查外来可疑人员；

3.引导家长车辆有序停放；

4.协助保安对未带卡的家长做好幼儿入园登记手续；

5.及时处置各类安全事件，填写周边环境情况登记表。

	夏令时：

9:00—16:20

冬令时：

9:00—16:05
	1.值勤

2.日常保安
	1.关闭园区大门，对园区来访人员及车辆验证、登记和把关，保证园区的师生人身安全；

2.对进出园区的贵重物品和邮递物品进行登记和查验，保证园区的财产安全；

3.经常性查看实时监控画面，留意校园及周边有无异常情况，及时进行处置；

4.对园区重点部位和周边环境进行巡查；

5.对提早离园的幼儿和家长，在了解情况、征得班主任同意后，办理离园手续。
	1.换装，穿普通保安服，戴保安帽，随身携带催泪剂和橡皮短警棍；

2.来访人员(包括上级领导来园调研、视察、检查工作)保安人员一律先进行阻止，问好询问，再和被访者进行电话联系，征得被访者同意，来访者填写登记表、刷或登记身份证（未带身份证者填写电话号码），保安核对来访者与身份证信息一致后，方可进园，严防可疑人员、车辆、危险物品带入园内；

3.认真检查寄存的快递和物品，对有疑问的快递和物品要求联系收件人，并及时汇报给分管领导，及时排除；

4.对园区重点部位和周边环境进行巡查每天早中晚不少于3次，发现异常情况或突发应急事件，及时报告并开展先期处理，做好巡查记录。
	1.保安人员不能擅自离岗，如有特殊情况必须请假，准假后方可离开；

2.在一名保安对园区重点单位进行巡查时，做好校园防火巡查记录，另一名保安人员在门卫室值守；

3.所有保安均要求熟练掌握监控调试、一键报警器的操作和使用；

4.熟悉防暴、防火、防意外灾害、急救等紧急措施，具备突发事件的应急处置能力；
5.完成园领导临时布置的其他工作，但须确保至少一名保安人员在岗值勤。

	夏令时：

16:20—16:30

冬令时：

16:05—16:15
	幼儿离园

准备
	1.劝导家长在门口等候区有序排队；

2.观察园区外周边安全情况。
	1.换装，头戴头盔，身穿保安服和防刺背心，腰束腰带，腰佩催泪器和橡皮短棍，胸挂警哨，手持橡皮长棍；

2.盾牌、钢叉等放置在保安室存取方便处；
	1.值班领导和值班人员到岗，胸前佩带值班牌证；

2.协助保安劝导家长在门口等候区有序排队和观察园区外周边安全情况。


	夏令时：

16:30—17:00

冬令时：

16:15—16:45
	1.上岗

2.幼儿离园
	1.打开园区大门，整装在门口护送幼儿离园，确保每位幼儿、家长刷卡离园，严防外来不明人员混入园内；

2.严防园内幼儿走失和冒领。
	1.一名保安在园区大门外侧，巡视园区外围周边环境情况，防止外来不明人员寻衅滋事；

2.另一名保安在园区大门内侧，紧盯幼儿及家长刷卡情况，对未带卡的幼儿和家长做好离园登记手续；

3.未带接送卡的家长须在登记本上先行登记，再刷身份证，并经保安或值班人员核对家长本人与身份证信息及登记本记录无误后，方可同意家长入园接幼儿离园；

4.未带接送卡又未带身份证的家长，须在登记本上先行登记，由家长本人与班主任取

得联系，经班主任认真核对来接幼儿的身份无误后，由班主任送幼儿到门卫室，由班主任亲自将幼儿交给家长，方可同意幼儿离园，防止冒领幼儿事件发生； 

5.坚决杜绝独自行走又没有家长陪同的幼儿离园，严防幼儿走失事件发生；
6.向幼儿、家长问候、挥手――再见！
	1.值班领导和值班人员协助保安人员巡查周边环境、排查外来可疑人员；

2.引导家长接送车辆有序停放，并及时处置各类安全事件； 

3.协助保安对未带卡的幼儿、家长做好离园登记手续；

4.并填写周边环境情况登记表。

	夏令时17:00

冬令时16：45
	1.园内巡视2.下班
	1.关闭大门，开侧门；

2.巡视园区；

3.离岗前的交接工作。
	1.对园区操场等公共场所进行巡查，对未离园的幼儿、家长进行劝离；

2.做好值班日记和各项登记，与门卫做好交接工作。
	完成各项工作后，保安和值班领导、值班人员离园下班。


备注：具体交接班时间不同幼儿园可以自行调整。
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