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**县实验幼儿园教育集团保安职责项目具体职责着装上班时间统一穿保安服，干净整洁。值岗时必须装备齐全，戴口罩等防护工具。值岗1.严格按幼儿园作息时间进行上下午的值岗（提前5分钟到位），两位保安必须站在大门口两侧。在规定时间开门和关门，提醒家长...
**县实验幼儿园教育集团保安职责
项目
具体职责
着装
上班时间统一穿保安服，干净整洁。值岗时必须装备齐全，戴口罩等防护工具。
值岗
1.严格按幼儿园作息时间进行上下午的值岗（提前5分钟到位），两位保安必须站在大门口两侧。在规定时间开门和关门，提醒家长出示接送卡，以防冒领。未带接送卡的一律不准入内。
2.晨检结束后，关闭大门，由主班保安守在小门边接待幼儿。9:00关闭小门。
3.保安有外出任务必须把工作交给相关人员，不得出现脱岗、空岗现象。
4.做好寒暑假值班工作以及国定假日、特殊时间值班工作。
5.假期值班：疫情期间校园实行全封闭管理,原则上只保留一个出入口,严格控制外来人员(含教职员工家属、学生家长)进入校园。进入校园的人员及车辆须逐一进行身份核验和信息登记,落实体温检测、口罩佩戴等措施,体温未超过37.2℃的方可进入。
6.注意个人卫生防护,日常佩戴口罩。尽量不串岗、不串门。
巡查
1.每周一检查园内大中型器械、水电线路和消防设施，发现隐患及时排除。
2.每日巡查6次，包括校园各个角落、教学楼、顶楼、食堂、周边环境的排查、廊架等等。
3.细心观察周边环境，严禁幼儿独自外出，严禁幼儿在园走失。
4.师生全部离园后，检查完整个园舍方可锁门离开，尤其关注班级和办公室电源是否关闭。
进出入
1.对迟到幼儿或早退幼儿以及中途接走的幼儿必须在相关台账上按要求登记清楚。中途没有特殊情况，家长一律不准进入校园。
2.对上级领导来园检查工作，先询问再检查证件（查看证件的真实性），并填写出入登记。
3.任何陌生人未经园领导同意一律不得入园，遇到有人外出要随时开门、锁门。
4.不要让其他人员随意进入学校，要进入必须得到被访人员的确认，不能无故进入校园。
监控
回放
监控要求每天回放1次，内存至少30天，时间误差1分钟内（包括寒暑假），并及时做好记录。（周末除外）监控回放不正常要及时向安全组长汇报并及时维修。
记录
1.仔细做好报刊、公函、信件、杂志的收发和传达，并做好登记。
2.做好保安室各类记录本的登记工作。
3.熟悉幼儿园消防设备地点，每半月排查并记录1次。发现消防设备过期而未上报者，按谁排查谁负责进行严重处理。
卫生
打扫
1.每周一进行大扫除，每天及时关注和打扫自己的包干区。
2.合理安排自己包干地区的清扫和维修，不在幼儿来园、离园的高峰时间做清扫等事宜。
电话
接听
听到电话铃声及时接听，以文明礼貌的方式来对待，接听电话时使用统一的语言：“你好！这里是实验幼儿园，请问有什么事？”
突发事件处理
1.对寻衅闹事、扰乱正常教育教学秩序的人员及时采取措施，并随时启动报警机制。
2.对形迹可疑、不明身份人员、衣冠不整者，制止进入幼儿园内。
3.熟悉火警、急救电话，熟练回放有效监控，遇到紧急突发事件要及时报告。
主班
1.严守大门，接待外来人员的访问。对于陌生人的来访，第一句话要问：“请问，您找谁？”然后问：“您是哪个部门的？”再电话通知园领导，经同意后，登记进入校园。
2.负责记录外来人员来访登记、监控回放等等记录。监控要求每天回放1次，并及时做好记录。（周末除外）
3.每天随时关注监控的时间，时间误差控制在1分钟之内。
4.每天关注传达室电话，电话不通要及时上报和维修，以免影响报警系统。
5.本部园区负责前大门的管理。有人来访一定要走到大门口进行询问，经领导确认后再开门，然后做好登记。不能直接在传达室遥控。
6.早班保安负责到班级开紫外线灯（夏令时6:20冬令时6:30）。
7.每天12:00--13:00午休时间。
配
班
1.负责带领来访者会见园领导或带领维修人员到维修处进行维修。
2.负责安全隐患排查和巡查记录。一日巡查必须达到6次（包括周边环境的排查），每巡查一次记录一次，要详细记录巡查的时间段和巡查方位及情况。有情况及时向园领导汇报。
3.根据班级工作需要随时协助（修理小物件、搬运物品等等）。
4.按作息时间播放早操或课间操音乐。
5.如有家长中途给幼儿送东西时，由保安代为拿到班里；中途有孩子提前离园，经老师确认后，由保安到班里带孩子，家长不准入内。
6.本部园区负责后大门的管理。如遇陌生车辆一定要走到后门处进行询问，经领导确认后再开门。不能直接在传达室遥控。
7.每天13:00--14:00午休时间。
重点
强调
1.树立“服务第一”的思想，对待幼儿和家长亲切友善，态度真诚。
2.对待突发事件，头脑冷静、反应灵敏，及时采取有效措施，以保证幼儿园的整体安全。如因玩忽职守造成事故，视情节轻重分别给予必要的处理。
3.主配班每人按周次轮流，午休后两位保安14:00准时在岗。
4.疫情期间必须戴口罩等防护工具站岗。
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