小区门卫管理制度
一、门卫人员24小时坚守岗位，保持高度警惕，认真履行职责，并认真做好值班记录和交接班记录。
二、按时按需开关大门，严格控制车辆、人员在小区出入，对进入小区的外来与暂住人员进行查询。
三、认真做好外来车辆的进出登记，对外出的车辆注意检查，防止居民车辆被盗。
四、制止废品收购人员及小商贩进入小区，制止乱贴广告行为。
五、代收报刊、函件等应当面点清，并做好登记，要做到及时准确，不积压、不私拆。
六、加强夜间人员、车辆出入控制，夏季晚11:30，冬季晚10:30要锁好大门。
七、每天不定期巡逻本小区，发现问题及时上报，或拨打匪警110、火警119。
