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	1.3.3严格按照规定执行，工作记录填写认真、规范、清楚，坚持文明执勤，礼貌待人，提高主动服务意识，
	1.3.4能适应保卫工作及加班
	1.3.5长期从事此项工作、有较丰富工作经验者条件可适当放宽。
	2.门卫岗
	2.1岗位职责：
	2.1.1学习贯彻安全保卫工作方针、政策、法律法规和业务知识，提高业务技能，执行学校和保卫处安全管理
	2.1.2负责维护所属区域门卫管理工作及大门内外广场秩序，引导车辆按秩序行驶、停放，保证大门内外广场
	2.1.3负责查验、管理进入校门的机动车辆，保证持有学校通行证的机动车辆顺利通行，联系校内有关单位确
	2.1.4查验大件贵重物品离校手续并做好登记工作。
	2.1.5劝阻、制止携带宠物、危险品及法律法规规定的违禁品的人员及车辆进入学校。
	2.1.6执行学校重大活动（含典礼、会议、集会、晚会等）期间的治安、交通秩序或者特殊时期临时性规定，
	2.1.7协助参与校内抢险救灾、保卫学校公共财产和师生员工生命财产安全。
	2.1.8完成保卫处交办的其它任务。
	2.2主要从业条件：
	2.2.1热爱学校保卫工作，熟悉国家和高校安保工作的方针、政策、法律法规，工作认真负责，爱岗敬业，遵
	2.2.2具有一定的安全管理专业知识和安全保卫工作技能。
	2.3工作规范：
	2.3.1采取统一作息，统一出操、统一上岗，统一着装、统一装备，集中招聘、集中培训、集中管理的军事化
	2.3.2实行 24 小时值班守卫制度统一着制式服装，带齐执勤所需装备，保持良好的精神状态。按规定交
	2.3.3严格按照规定执行，值班工作记录填写认真、规范、清楚。主动询问来访人员、来访车辆，提高主动服
	2.3.4值班期间，认真履行职责，坚守岗位，文明规范值勤，不得与出入校门人员发生冲突，保安人员不得在
	2.3.5对外来人员严格执行会客验证、检查和登记制度，言行要主动热情、说话和气、不与来客争吵。无证人
	2.3.6保持传达室内、卫生区域及宿舍卫生的清洁 ，如发现大门内外有贴广告的要及时制止和处理。阻止小
	2.3.7上岗人员必须文明执勤，说话和气，服务主动热情，不许有与他人争吵和殴打等事件的发生。
	2.3.8上岗期间不准会客，来校办理公务或联系业务的人员，要与有关科室进行联系，如若同意，登记后，方
	2.3.9阻止不明身份的人及干扰学院工作、学习、生活秩序的人进入校园，禁止未办理出门手续的人携带公物
	2.3.10在值班时间内若出现突发事件要及时控制、处理和报告，事态严重时拨打“110”电话报警，并上
	2.3.11每天上、下午上班前半小时开始至上班，门卫需站礼仪岗。
	2.3.12按时上班，做好交接班工作，接班人员不到岗时，交班人员不准离开岗位，不得迟到、早退、擅离职
	2.3.13团结一致，令行禁止，服从管理，听从指挥。
	2.4对机动车管理
	2.4.1机动车辆包括大、小汽车，出租车，机动三轮车等。
	2.4.2来学院办事车辆、给学院送货物的车辆，进校院时必须在学院大门值班室登记。学院车辆凭“车辆出入
	2.4.3对入校院的机动车辆，需重要提示：在院内要减速慢行，时速不得超过20公里，禁止鸣笛，保证校园
	2.4.4各部门往校外拉物品，必须凭由主管部门开出书面出门证明，并经门卫查验核对无误后，方能出校门，
	2.4.5严禁出租车和收废品车辆进入校园，经允许进入校园的出租车、收废品车拉有学院物品出校门时，必须
	2.4.6除上述情况外，其它须进入校院的车辆应事先与学院有关科室联系协商，由办公室根据其具体情况，予
	3.校园24小时巡逻岗
	3.1岗位职责：
	3.1.1学习贯彻国家安全保卫工作方针、政策、法律法规和业务知识，提高业务技能，执行学校和保卫处安全
	3.1.2巡逻人员要增强安全意识，按时到岗，不漏岗，不脱岗，保证巡逻工作正常、连续运转。巡逻人员要经
	3.1.3负责对所属区域（学校行政区、教学区、实验区、学生生活区、学生运动区以及重点要害部位）进行日
	3.1.4巡逻人员必须保持高度警惕，危险时刻挺身而出，勇于同违法、违规、违纪人员做斗争。问题及时采取
	3.1.5巡逻人员必须具有良好的思想素质和业务能力，要有应对突发事件的能力，会妥善处理本岗位的险肇事
	3.1.6协助维护校园消防设施设备、扑救处置一般火灾事故等消防安全工作。所有队员都要懂得消防常识，会
	3.1.7协助做好校内机动车辆疏导、管理工作，清理校园乱停乱放车辆，维护道路交通秩序，引导车辆按秩序
	3.1.8执行学校重大活动（含典礼、会议、集会、晚会等）期间的治安、交通秩序或者特殊时期临时性规定，
	3.1.9负责查验、管理进入校内的机动车辆，保证持有学校通行证的机动车辆顺利通行，联系校内有关单位确
	3.1.10劝阻、制止携带宠物、危险品及法律法规规定的违禁品的人员及车辆进入学校。
	3.1.11记录巡逻过程中发现的可疑情况或问题，并及时汇报处理，不私自行动。
	3.1.12积极完成保卫处交办的其他任务。
	3.2主要从业条件：
	热爱学校保卫工作，熟悉国家和高校安保工作的方针、政策、法律法规，工作认真负责，爱岗敬业，遵纪守法，作
	3.3工作规范：
	3.3.1采取统一作息、统一出操、统一上岗、统一着装、统一装备，集中招聘、集中培训、集中管理的军事化
	3.3.2实行 24 小时工作制和分区域定点巡逻责任制，巡逻人员在本区域内白天、夜间不间断巡逻，严格
	3.3.3值班时间内统一制式着装，戴帽子、扎腰带、戴值勤标志等，保持良好的精神状态，保持通讯工具 2
	3.3.4巡逻记录填写认真、规范、清楚，工作交接有序，每周向保卫处书面报告一周工作情况。
	3.3.5巡逻人员在进行治安巡逻时要提高警惕、尽职尽责，对学校发生打架、斗殴、盗窃、滋事、火险等案事
	3.3.6值班期间，认真履行职责，坚守岗位，文明规范值勤，不得与出入校门人员发生冲突，不得看书报刊物
	3.3.7团结一致，令行禁止，服从管理，听从指挥。发现紧急情况、重大情况及时向保卫处报告，不得擅自处
	3.3.8在巡视的过程中发现可疑人员要进行盘问、跟踪并向保卫处报告，发现违规行为及时制止和处理。针对
	3.3.9巡逻时要严格按照规定执行，提高主动服务意识，注意值班、值勤规范，注意管理方式、文明用语，做
	3.3.10做好交接班工作，接班人员不到岗时，交班人员不准离开岗位，不得迟到、早退、擅离职守，不得出
	4.监控指挥中心人员
	主要负责监控室及消防值班服务
	4.1岗位职责
	4.1.1消防控制室、安防监控室值班人员，实行三班倒24小时值班制度，每班要有持证人员，发生突发事件
	4.1.2消防控制室、安防监控室的值班人员对当天的值班情况应向下班进行交接并登记；安防监控室的监控录
	4.1.3监控室的录像内容必须由项目负责人批准方可查看，严禁私自查看；
	4.1.4不定期进行消防联动设备设施的测试，检验消防中控的信息收集、反馈和值班人员的综合处理能力；
	4.1.5协助工程人员每月对消防中控设备设施进行查验、测试、养护。
	4.2定期对消防设备设施进行查验、测试、养护
	4.2.1严格按照国家规范请相关部门对消防系统进行年检；
	4.2.2依据项目内的消防设备型号、功能等基本情况制定具体的维修保养计划并严格按计划实施，配合工程人
	4.2.3巡逻岗在日常巡查中，巡查消防疏散图、通道指示灯等指引标识清晰、完整情况，及时发现、报告、维
	5.重点部位值班人员（请补充完整）
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