幼儿园门卫管理规定_幼儿园门卫管理制度
一、安全保卫小组负责全园安全保卫工作，定期召开会议，每逢节假日前对全园教职工进行安全教育。
二、来客需登记，凡推销、联系业务人员经同意后方可人内。
三、节、假日安排专人值班。
四、本园宿舍不留宿非本宿舍人员。
五、重视安全设备的使用，每学期检査一次灭火器材的放置情景，按期更换，保证效能。有关人员及值班人员了解灭火器及消防栓的位置，便于取用。
六、严格执行幼儿接送制度，门卫要坚守岗位，防止幼儿擅自离开。
七、使用电器、机械设备要严格执行操作规程。
八、工作人员下班时要关好门窗、水龙头、电灯、空调、录音机、洗衣机、电视机、天燃气等，检査完毕后将门窗锁好，下班后安全保卫负责人要对全园进行一次巡视，做好防火、防盗工作。
九、一切消毒、药物专人管理，幼儿带药到幼儿园，要求家长必须亲自交到教师手中，并写清姓名、用法、用量、时间，给孩子服药要核实准确，并要求家长签字。
十、园内出现安全事故后，要追究职责，根据情节轻重、职责大小给予不一样处罚。
