臺北市立龍門國民中學春節保全勤務要點
                                    99.02.05訂定
101.01.11修正

壹、依據

臺北市政府教育局99年1月6日北市教軍字第09133326500號函有關校園事件通報管理系統實施要點第十三點辦理。

貳、任務

為強化本校校園安全措施實施門禁管制，嚴密人、車、物入出檢查管制，並藉巡邏、查察，有效防範及遏止不法歹徒及宵小入侵、偷竊、滋事與破壞、適切處理突發事件、維護秩序、確保校園及學生安全。

叁、執勤時間：
1、 校園保全：
1. 執行校區警衛保全服務。

2. 執行古蹟區警衛保全服務。
    二、執勤時間：24小時。
肆、執勤要領：

1、 門禁管制：

（1） 位於校園大門入口處，執行定點門禁管制警衛勤務。

（2） 負責對進出校園人員之辨識、管制及安全秩序之維護。

（3） 對來賓、學生家長及訪客須和藹可親、詢明來訪事由、請出示交付證件辦理會客登記，並對其攜入之物品完成檢查後通知受訪教職員至警衛室接待，受訪學生請先洽學務處，學生外出須憑外出證或假單始准予離校。

（4） 對進入學校送貨或施工之廠商須完成登記手續，並對其載貨車輛實施檢查（離校時亦同）再行通知總務處或相關處室後始得放行。

（5） 建國門確實管制車輛進出，嚴禁其他車輛進入校園停放。

（6） 任何人攜帶校方物品或器材外出時，得經查驗後始得放行。

（7） 嚴禁推銷員、小販及閒雜人員進入校園銷售物品，擾及學生上課及教職員安寧。

（8） 除上學、放學時段，將大門鐵門打開外，其餘時間均將鐵道門關閉。

（9） 加強校門口週邊之監視，注意可疑人員徘徊逗留，必要時須加以盤查詰問，以確保學生安全。

（10） 對訪客及來賓車輛應指示其至停管處地下停車場停放。

2、 巡邏查察

（1） 確實查察各個廁所、教室及校園死角事否有學生或陌生人逗留、潛藏聚集，從事不法活動。

（2） 依規定巡視本校訂定之哨點至少1次（總務處、學務處、B1區、教務處、教學區、資訊中心）並敘明時間。

（3） 注意校園各角落是否有可疑物品放置。

（4） 確實查察各個教室、辦公室、廁所之門窗、燈火、水龍頭是否關閉確實上鎖，查察是否有遭破壞跡象。

（5） 檢查各項安全防護與消防設備（器材）是否有受損、故障以確保堪用。

（6） 注意校園內、外是否有行蹤可疑人員徘徊逗留，必要時予以盤查詰問，以防滋事或從事破壞活動。

（7） 查察各B1停車場之安全門是否關閉。

3、 特殊狀況防置與處置：

（1） 發現疑似爆裂物：

1. 將現場用警示帶予以隔離，嚴禁學生、人員接近。

2. 通知總務處、管區警察及公司派員至現場處理。

3. 協助將學生疏散至適當距離外，以防爆裂物爆炸時遭受波及。

4. 巡查其他地區是否有疑似物品存在。

5. 將全案經過記載於警備日誌備查。

（2） 校外人士或學生藏匿教室、廁所吸食毒品：

1. 將校外人士或學生，予以留置，並扣押其吸食物品。

2. 通知總務處由其通報相關處室及公司派員處理。

3. 協助老師或警察將校外人士或學生之姓名等基本資料一一登記。

4. 將案情記載於警備日誌備查。

（3） 校外人士或學生潛入滋事，破壞門窗玻璃：

1. 吹哨制止並予以逮捕留置。

2. 通知總務處、管區警察及公司派員至現場處理。（如學生應經學校同意後再報警察單位）

3. 將校外人士或學生姓名等有關資料詢問登記，並將破壞之物品數量、損壞程度一一登記。

4. 巡視其他地區檢查是否亦有被破壞情事。

5. 將案情記載於警備日誌備查。

（4） 校區發生竊盜：

1. 發現有小偷潛入校區從事偷竊時。除立即打110報案及向公司報告外，立即連絡總務主任及事務組長，嚴密監視其行動並在有把握情況下進行逮捕，再將捕獲之人押至警衛室通知管區警察前往處理。

2. 將其偷竊之物品清點造冊，一併送總務處處理。

3. 如未發現偷竊之人時，立即封鎖保持現場，並通知總務處、管區警察、公司派員前往處理。

4. 巡視其他地區是否亦有被竊跡象。

5. 協助校方人員清點被竊物品項目數量造冊送交警方參考。

6. 將案情記載於警備日誌備查。

4、 一般規定：

（1） 執勤人員必須服裝整齊、配件及裝備齊全、儀容端莊、態度和藹、言辭親切，按時交接、認真執勤。

（2） 執勤時不得嘻笑喧嘩、不准擅離崗位，如經覺有違反者從嚴議處。

（3） 警衛人員在學校執勤時之休息與行動、悉依學校規定辦理。

（4） 春節假期期間協助教室走廊黃金葛澆水、飼養魚缸之

（5） 執勤人員應將每日：

1. 重要事項與發生狀況，填註於勤務工作日誌備查。

2. 訪客記錄簿填註備查。

伍、督導考核：

1、 保全人員執勤時應受本校主管幹部之督（指）導。

2、 保全公司各級幹部實施不定時查察，所見優缺點，列入考核以行獎懲。

3、 保全人員如有妨礙校譽情事，依合約精神請該保全公司應負責於三日內更換。

陸、行政與支援：

1、 警衛室各項勤務紀錄簿由本校配發，所需之桌椅及照明設備請學校

提供。

捌、本辦法經校長核可後實施，修正時亦同。  
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