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为维护好校园的安全，确保学校教育教学秩序的正常进行，学校特制定门卫管理制度。
一、门卫工作人员要凭证文明上岗、认真执勤。保持门卫室及周边环境的整洁，校外人员不得滞留在门卫室。 
二、对进校人员必须登记问明情况，门卫人员要对来校被访者先电话联系，进校人员离开学校，要有被访者签名。 
三、保持大门、小门常关。车辆进出要及时开关门。学生中途离校，凭班主任签名的出门单放行。 
四、做好校外所有车辆进校登记工作。 
五、教工携带学校物品及外单位借用学校公物者出校，经学校批准后，方可放行。  
六、确保学校监控录像图像清晰，时间与北京时间同步。 
七、门卫工作人员要做好交接班工作，保证门卫室始终有人执勤。
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