
 

 

门卫值班制度 
 

1、门卫值班人员应认真负责、坚守岗位、严格门卫制度，对现场实行封闭管理，

值班时不得擅离岗位。 

2、新进人员进入现场时，必须由带班领入；且要戴好安全帽，并要遵守现场安全

管理规章制度，服从现场管理人员的指挥。及时到项目部做好相关登记手续。

非作业人员不得进入施工现场，确因工作需要进入现场内的，必须按公司规定

办理相应手续后方能进入作业场所。 

3、严格执行工地办制定的人员进出制度外来人员进入工地，必须实行来访人员信

息登记手续，到工地推销产品的人员必须到工地办公区内办理事宜必须经办公

室同意后，正确佩戴安全帽，方可进入。 

4、车辆出入工地、材料进入工地时必须做好登记，若因材料不合格等原因造成须

要拉出时，必须要持有证明方可放行。 

5、门卫工作人员在材料进入要做好登记，夜间材料进入工地要及时报工地工地领

导。 

6、 如有工人携大量个人物品外出时，必须由其工长的通知，检查确定全部为个

人物品，方可放行。 

7、施工人员如有携带工地物资外出时，必须持有工地安全管理人员的签字方可放

行。 

8、做好防火防盗工作，遇无法处置的意外，应及时报警（报警电话：110）。 

为了加强保卫工作，特制定本制度，望遵照执行。 
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