新北市新莊區豐年國小暨附設幼稚園守衛門禁管制注意事項
1、 目的：減少教師教學受到干擾，並維護校園人、物之安全。

2、 對象：所有於上下班時間進入校園內人員。

3、 上班時間洽公人員進出校園管制注意事項：

(1) 廠商洽公應事先與處室聯繫或是教職員主動通知到校服務者始同意進入（教職員約訪廠商請事先通知守衛室，未通知者經守衛與該洽公處室或學年或人員連繫確認後始同意進入）。

(2) 進入校園人員應先登記並以身份證件更換洽公證(駕照、身份證或是其他證明文件)，本身配戴有識別證人員，經守衛人員確認無誤後得免更換證件進入。

(3) 推銷人員(保險、書商、物品、玩具….等)除有教職員約定並事先通知者外，一律不准進入。

(4) 上學期間家長若要進入校園則依規定登記後換證。

(5) 放學教師已離開教室後，除有守衛人員或是教師陪同進入外，家長不得進入教室；必要時並聯絡班級老師協助處理。

(6) 到校服務志工、快遞、郵差、教科書出版商業務代表、家長委員、地方首長、民意代表、督學、他校校長、地方士紳、工程施工中的必要人員…等，常到學校且熟識者(非推銷人員)，得以免更換洽公證進入校內洽公(無法辨別者電話詢問處室)。

(7) 到校服務志工非熟識者，若配戴有服務證者得以免換洽公證進入(無法辨別者電話詢問處室或是更換洽公證後進入)。

(8) 學校辦理研習或重大活動，當日來校來賓或老師經主辦處室通知守衛室，得免換證進入校園。

(9) 廠商到校施工車輛進入應經主辦處室同意始可進入；到校載送貨物出校門前應經主辦處室人員或是守衛人員檢查無學校財產後始可放行。

(10) 教職員工車輛應停放校內指定位置，洽公民眾車輛應停放指定位置，不得隨意亂停，學校僅提供停車，不負責保管車輛及車內財物之安全。

4、 假日或是下班時間進出校園管制注意事項：

(1) 社區民眾須依照本校校園開放時間進入校園。

(2) 社區民眾進入校園運動、活動不得使用本校電器或是插電，如有需要須依照本校場地租借辦法事先提出申請並繳費，核准後始可使用。

(3) 運動民眾車輛一律禁止進入。

5、 後門幼稚園、司令台設置巡邏箱，守衛每天不定時巡查並登記。

6、 教職員工發現有未配戴洽公證進入校園者(除上述免配戴人員外)，請與相關處室或守衛室聯絡。

7、 違反門禁管制注意事項之廠商情形嚴重者，列為禁止進入校園名單，並通知該廠商主管。

8、 守衛人員應主動告知到校洽公人員學校門禁管制注意事項，態度應溫和有禮，其有不同意見者，請與處室聯繫，勿與來賓衝突。

9、 守衛執勤人員除巡邏、例行工作執行及處室交辦協助業務時間外，應於守衛室內執行公務，維護校園安全。

