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前 言

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由西安市机关事务服务中心提出并归口。

本文件起草单位：西安市机关事务服务中心、西安科技大学、西安市西科城市安全与消防救援研究

中心、西安捷锐消防科技有限责任公司、西安市质量与标准化研究院。

本文件主要起草人：程方明、李凯丽、秦瑛、李建军、张永平、黄鹏、王龙位、亢峰、张季、

刘志千、张星。

本文件由西安市机关事务服务中心负责解释。

本文件首次发布。

本文件在实施过程中如有疑问或建议，请将咨询或修改建议等信息反馈至下列单位：

单位：西安市机关事务服务中心

地址：西安市未央区凤城八路109号

电话：029-86788618

邮编：710018
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党政机关门岗管理规范

1 范围

本文件规定了党政机关门岗的职责分配、出入管理、设施设备、值班与交接班管理、突发事件管理、

检查培训、礼仪规范、评价与改进、档案管理等内容。

本文件适用于各级党政机关门岗管理工作，市级各集中办公区和各区县（开发区）机关事务部门可

参照执行。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

本文件没有需要界定的术语和定义。

4 职责分配

安全保卫管理单位应承担包括但不限于以下工作：

——制定门岗管理制度和考核办法；

——定期对门岗值守人员进行考核；

——审核和批准来访人员的准入申请；

——在必要时对特定时段或特殊事件的门岗加强管理，提供临时性指导或安排；

——开展岗位抽检和日常监督检查。

安全保卫服务单位应承担包括但不限于以下工作：

——做好门岗队伍管理和培训，制定并实施相应的工作计划；

——定期评估和改进门岗的安全防范措施；

——及时处理涉及门岗工作的投诉和建议，协调解决存在的问题；

——对门岗区域内的公共安全防范工作进行检查、监督、指导。

安全保卫值班人员应承担包括但不限于以下工作：

——出入口日常值守，对进出人员、车辆进行身份验证与登记；

——安全检查，防止未经授权的人员或物品出入；

——维护出入口区域的交通秩序，指挥车辆通行和停放；

——负责指导处理火灾、非法入侵突发事件和可疑事件，应配合公安部门做好相关工作；

——负责执行门禁管理、公共安全防范，并及时处理上报发现的问题；

——负责执行门岗作业监管，及时处理跟进安全隐患。

5 出入管理
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一般规定

5.1.1 安全保卫管理单位应制定规范化的门岗管理工作流程。工作流程见附录 A。

5.1.2 应严格遵守党政机关集中办公区域相关管理制度，不应危害公共安全或破坏秩序。

5.1.3 门岗管理应实行 24 小时值班值守制度，做好严格的核验检查和登记。

5.1.4 不应进入党政机关联系业务和推销商品。

5.1.5 对于不出示证件、不按规定登记、不听劝阻或强行闯入者，应劝离，必要时通知公安机关。

5.1.6 应对出入党政机关的人员、车辆做好有效疏导。

5.1.7 特殊时期进入党政机关集中办公区域时，按特殊时期规定执行。

人员管理

5.2.1 工作人员应携带证件，进出时出示有效证件确认身份。

5.2.2 访客、外来人员应持有本人身份证，在门岗进行登记，经接待人员或被访问部门同意或出示相

关介绍信、通知等正式书面文件后方可进入。访客、外来人员登记表见附录 B。

5.2.3 区县以上人大代表、政协委员应持有效证件免予登记。

5.2.4 上级领导、重要访客或其他具有特殊地位的来访者，值班人员应根据事先通知做好相应接待准

备并提供快速通道。

5.2.5 驾驶各类公务车、私家车、货车进出机关单位的驾驶员，应按照规定接受安全检查和交通指挥。

车辆管理

5.3.1 驻院单位工作车辆应实行出入卡（证）管理。

5.3.2 持固定卡的车辆应直接刷卡或自动识别进入。

5.3.3 临时车辆应按来访流程核实、登记后放行。

5.3.4 进入党政机关的机动车辆应自觉接受门岗检查，准予通行后，适时减速、按规定路线行驶。

5.3.5 超长、超宽、超高的车辆进入党政机关管理区域时，值班人员应告知注意事项，并通知沿途巡

逻人员跟踪检查是否对公共设施造成损坏。

5.3.6 遇到车主未携带车卡、系统无法识别时，应核实信息后予以放行，必要时上报处理。

5.3.7 电动车、自行车进入党政机关大门时应下车推行，停放在指定的车棚内，服从统一管理。

物品管理

5.4.1 门岗原则上不存放物品。若确需存放，应做好登记。

5.4.2 不应携带公安机关规定的危险品、易燃易爆品和毒害品进入机关。

5.4.3 当发现有携带可疑危险品进入时，应予以暂扣，立即上报后按规定核实处理。

5.4.4 需授权物品出入应持有签发的放行单，查验无误后放行并做好登记。

6 设施配备

应设有专门的门卫值班室或岗亭、工作台和座椅等办公设施，确保值班人员有固定的办公监控地

点。

应配备监控系统、门禁系统、安全检查设备、应急通信设备、报警系统等安防设施。

应配备照明设备，包括但不仅限于夜间应急照明灯。

应配备车辆通行指示标志、防撞设施等交通管理设施。

应配备灭火器、疏散指示标识等消防安全设施和应急救援物资。

https://zhidao.baidu.com/search?word=%E6%98%93%E7%87%83%E6%98%93%E7%88%86%E5%93%81&fr=iknow_pc_qb_highlight
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应配备公告公示牌、工作制度牌、访客登记簿、雨棚或遮阳便民设施。

应配备警用器械，包括但不限于警用装备包，警用强光手电，电击棒。

应定期对门岗设施设备进行维护保养和更新升级。各类设施设备保持正常使用功能，如有损坏及

时报修。

7 值班与交接班管理

一般规定

7.1.1 值班人员应无违法犯罪记录，身体健康状况良好。

7.1.2 值班人员年龄不应低于 18 岁，高于 50 岁。

7.1.3 值班人员应热爱本职工作，严格执行各项规章制度。

7.1.4 值班人员如有事或因病无法正常值班，应提前请假并经上级审批同意，同时安排其他符合条件

的人员替代值班。

值班管理

7.2.1 值班人员应按照规定的时间进行值守，不应擅自离岗或迟到早退。

7.2.2 在值班期间，应认真执行安全检查任务，严格控制进出人员和车辆，记录来访信息，并按规定

处理各类突发情况。

7.2.3 应保持门岗及职责范围内的清洁卫生，维护办公场所的良好形象。

交接班管理

7.3.1 应严格按照规定的交接班时间进行交接，接班人员应按时到达门岗，交班人员不应在接班人未

到之前擅自离开岗位。

7.3.2 交接班时，交班人员应详细介绍当班期间的各项情况，包括但不限于进出人员记录、车辆登记、

发现的问题、设备运行状况、上级布置的任务以及发生过的特殊情况等。交接班记录表见附录 C。

7.3.3 交班人员应与接班人员共同核查门岗物品、设施完好性、警用器械以及其他重要物品的数量和

状态。

7.3.4 若设备出现故障或者有正在处理的事件，应解决后方可交接。

7.3.5 若接班人员未按时到达，交班人员应坚守岗位直到接班人员到来，并向上级领导汇报，对于隐

瞒隐患、不履行交接手续导致后续工作中出现问题的情况，应依据相关制度追究责任。

7.3.6 接班人员与交班人员在交接完交接内容后，应在《交接班记录表》上签字确认，以书面形式明

确交接内容。

保密管理

7.4.1 值班人员应接受严格的保密教育培训和政治审查，了解和掌握相关的保密法律法规和规章制度，

增强保密观念和责任意识，签订保密协议。

7.4.2 对涉及敏感或涉密事项的访客，应严格限制活动范围，并确保其不在非指定区域逗留或进行交

流活动。

7.4.3 在执行门岗职责过程中获取的所有信息，包括但不限于来访记录、内部文件流转，均视为内部

工作信息，未经许可不得外泄。

7.4.4 不应通过门岗电话、对讲机等通讯工具传递涉密信息。

7.4.5 对于出入涉密人员携带的电子设备、文件资料等物品，应检查，防止非法携带涉密载体。

https://baike.so.com/doc/4854215-5071457.html
https://baike.so.com/doc/6812222-7029176.html
https://baike.so.com/doc/5580780-5793658.html
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8 突发事件管理

处置原则

8.1.1 突发事件管理应坚持“预防为主、快速响应”的原则。

8.1.2 发生突发事件应“主动询问、热情帮助”，遇到不配合的，应做到“不卑不亢、有礼有节”。

8.1.3 应详细记录事件的发生过程及处理情况，以便后续分析总结和改进。

8.1.4 遇到无法快速处理的事件应立即上报，必要时通知公安机关和安全保卫部门。

安全事故管理

8.2.1 发生自然灾害、事故灾难、公共卫生、社会安全事件等突发事件，值班人员应加强门岗安全管

理，并配合相关部门对出人员进行管控。

8.2.2 发生地震、洪水、极端天气等突发自然灾害或实际发生时，值班人员应快速传递信息，组织人

员安全撤离，并在灾后协助维护秩序和恢复工作。

8.2.3 发生电梯故障、电力系统中断、环境污染等事故灾难，值班人员应立即报告相关部门并启动应

急预案，协助引导疏散、封锁危险区域以及配合专业救援队伍行动。

8.2.4 发生传染病疫情等公共卫生事件，值班人员应迅速采取处置措施，配合疾控部门做好处置。

8.2.5 发生爆炸、群体上访等社会安全事件，值班人员应立即上报，配合公安、信访部门进行疏导处

置，控制事态发展趋势。

其他紧急事件管理

8.3.1 发生门禁系统失效、监控设备损坏等技术性突发事件，应及时联络维修人员修复，并采取临时

替代措施保障安全。

8.3.2 面对醉酒者、精神病人、无理取闹人员，值班人员应冷静应对，必要时请求支援，并做好记录。

8.3.3 发生重要文件丢失、贵重物品被盗等其他紧急事件，值班人员应第一时间上报，并协同有关部

门进行调查和追踪。

9 检查培训

检查巡查

9.1.1 安全保卫管理单位应制定巡查检查年度计划，定期开展检查和抽查并做好记录。

9.1.2 巡查人员应熟悉并掌握门岗管理的各项规章制度、操作规程及应急预案等。

9.1.3 巡查人员应携带必要的巡查工具和记录设备。

9.1.4 现场巡查应包括但不限于人员在岗在位情况、设施设备运行情况、出入登记管理、安全秩序维

护、环境卫生状况。

培训演练

9.2.1 安全保卫管理单位应制定年度培训演练计划，定期开展安全教育配合和应急演练活动。

9.2.2 应定期开展值班人员教育培训，内容应包括但不限于火警、非法入侵、紧急疏散。

9.2.3 应定期开展突发事件应急处置演练。

10 礼仪规范
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值班人员应统一着装，保持仪容整洁，行为举止得体，体现党政机关良好形象。

值班人员应规范开展询问、验证、登记、指引放行等工作。用语规范见附录 D。

值班人员应主动为群众提供必要帮助，配置工具箱、医药箱等便民设施，落实“门岗区域负责制”，

确保秩序良好、环境整洁、交通畅通。

11 考核与改进

监督考核

11.1.1 安全保卫管理单位应设定周期指定专人对第 4章至第 10 章执行情况进行监督考核，确保工作

成效。

11.1.2 监督考核的方法包括但不限于：

——现场查看登记记录；

——询问驻院工作人员；

——采集重点部位重点时段信息数据并汇总分析；

——定期监测和分析门岗管理工作成效。

11.1.3 监督考核应形成记录和文件。

持续改进

11.2.1 安全保卫服务单位应根据督察评价结果，针对存在的问题制定改进措施。

11.2.2 安保服务管理单位应组织开展针对性培训，提升门岗管理人员素质和能力。

12 档案管理

档案资料应存放在专用的档案文件柜中，防止遗失、损毁或被盗。

应按照规定将所有记录按照类型、日期等要素进行分类归档，包括但不限于来访人员记录、车辆

出入记录、突发事件处理记录、设备检查维护记录。

对于涉密档案，应严格执行保密制度，限制查阅权限，并定期开展安全检查。

应推行电子化档案管理系统，实现纸质记录与电子记录同步更新，提高档案检索、统计分析的效

率。加强数据备份工作，以防因系统故障或其他原因导致数据丢失。

应定期对档案进行整理、清点和更新。
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A
A

附 录 A

（资料性）

门岗出入管理工作流程图

图A.1给出了门岗出入管理工作流程。

图 A.1 门岗出入管理工作流程图



DB 6101/T 3205—2024

7

B
B

附 录 B

（资料性）

访客、外来人员登记表

表B.1给出了访客、外来人员登记样表。

表 B.1 访客、外来人员登记表

月 日 来访人姓名 性别 住址（工作单位） 证件号码 被访人姓名 来访时间 离开时间 值班人 备注



DB 6101/T 3205—2024

8

C
C

附 录 C

（资料性）

交接班记录表

表C.1给出了交接班记录样表。

表 C.1 交接班记录表

月 日 交接时间 交班人 接班人 交接情况 备注
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D
D

附 录 D

（资料性）

门岗用语规范

表D.1给出了门岗用语规范。

表 D.1 门岗用语规范

适用情形 文明用语 禁忌用语

接听电话

“您好，这里是××门卫室，请问您找谁？”“请您稍等”或“他不在，有事需

要我帮您转告吗？”

如没有听清对方的话，应说：“对不起，我没有听清，请您再讲一遍。”

如需要询问对方姓名和单位名称，应说：“请问您贵姓？请问贵单位名称？”

通完电话后要说：“谢谢，再见！”，并应让对方先挂电话。

“喂，找哪个！

人不在，喂，快

点讲！”

接待外来

访客

“您好，请稍等，请问您找谁？请问您去哪儿？”或“对不起，我们有规定，请您登

记一下。”

登记之后，为来访人指明被访单位方向，并说：“谢谢，再见。”

“干什么的，找

哪个？你是什么

人，找他干什

么？不在！不知

道！”

接待外来

车辆

“您好！党政机关内禁止车辆通行，请您把车停到停车场，我们会有专人看管，谢谢

您配合我们的工作。”或“您好，麻烦您送完人（或卸货/装货完毕）之后把车停到

停车场，给您添麻烦了，谢谢您配合我们的工作。”

“嘿、喂”等不

礼貌称呼

常用礼貌

用语

称谓语：先生、师傅、女士等。

问候语：您好！早上（下午/晚上）好。

询问语：请问您有什么事？请问您找哪位？请问您去哪儿？

应答语：不用客气、不用谢、非常感谢。

道歉语：对不起、麻烦您了、不好意思、请稍等一会儿。

指示语：请进、请向××走。

五声服务与

五个服务

五声服务：欢迎声、问候声、谢意声、歉意声、告别声

五个服务：微笑服务、敬语服务、主动服务、灵活服务、站立服务

礼貌用语要做到：请字当头、好字回答、谢字结束。
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