臺北市立龍門國民中學校園門禁管理實施要點

1、 為有效維護校園安寧，防止外來人、事、物侵擾，危害學校教學環境，特訂定本要點。
2、 本校設置警衛室，職司門禁管理與安全維護，由保全人員擔任。
3、 訪客程序：到校 →詢明來意與參訪對象 →通報 →繳驗證件 →登記 →換發識別證 →會客 →換回識別證 →離校（如流程表）。
4、 警衛人員對於訪客應詢明來意與參訪對象，經登記有關證件，並連繫受訪人員確認後，方可進入校區。
5、 外賓訪客進入校區均應配帶換領之識別證，直接到達受訪人員接待處，不得任意逗留或逕至學生教學區干擾教學。
6、 家長來校，應經通知學務人員或導師確認無誤後，至學務處會客，不得逕至學生教學區干擾教學。

7、 團體參訪應出示公文或由主辦處室通知，並清查人數後，使得放行
8、 上課期間，學生欲外出或家長欲帶學生離校，應取得學務人員或導師同意條，始可離校。
9、 非上、放學時間，本校除校門外其他出入口一律關閉。
10、 嚴禁外人進入校區向師生推銷、兜售物品或散發未經學校同意之資料。
11、 每日上放學期間，保全人員應先行開啟大門，並即抵達指定路口協助交通導護工作。

12、 保全人員於每日上學前、放學後應定時巡查校園，啟閉捲門及相關門窗水電設施，並注意是否仍有人員滯留校內。
13、 學校人員或學生應隨時注意勿讓外人隨意逗留校區，如發現可疑人物應即通知學務處、總務處、保全人員處理。
14、 巡查教學區、地下室、或校園死角時，應特別注意避免可疑人物逗留或藏匿。
15、 校園內嚴禁攜帶任何動物入內。保全人員於每日巡查時應注意校園是否滯留貓、犬等動物，並妥善處理。
16、 保全人員值勤期間不得擅離工作崗位，信件報章或連絡事情均應逕行電話通知相關人員領取洽辦。

17、 保全人員值勤期間，均不得擅自容留非相關人員在校逗留。

18、 保全人員值勤期間不得從事與本職無關之工作或從事具營利行為之販售推銷等。

19、 保全人員應堅守教育單位高道德標準之行為準則，舉止應足堪學生表率。

20、 遇有重大偶發事件或民眾陳情請願時，應即通知各處室主任後再通知校長有效處理，經授權時得通知警政單位協助。

21、 保全人員如有不適任之情事，依合約相關規定辦理。

22、 本要點經行政會報通過，奉校長核定後實施之，修正時亦同。
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