
最新机关单位门卫合同(通用5篇)
在人们越来越相信法律的社会中，合同起到的作用越来越大，
它可以保护民事法律关系。拟定合同的注意事项有许多，你
确定会写吗？下面是小编带来的优秀合同模板，希望大家能
够喜欢!

机关单位门卫合同篇一

甲方:(以下称甲方)

乙方：身份证号码:(以下称乙方)

本着保障单位财、物的安全，防止各类刑事犯罪的捣乱破坏，
创造良好的单位工作环境的原则，甲乙双方遵循合法、公平、
平等自愿、协商一致、诚实信用的原则，签订本合同，共同
遵守本合同所列条款。

一、合同期限：_____年____月____日起至_____年____
月____日止。

二、劳动报酬：一年为元，每月平均元。

三、工作范围及责任：

1、按学校作息时间和要求，按时开关学校大门。

2、学校大门正常情况下处于关闭状态，除上级机关来校检查
和学校工程建设的机动车辆确需进入学校适时敞开外，其他
任何情况下不得开放大门，认真做好工作时段校内的保卫工
作，特别是早上、午间和晚上的安保。

3、做好传达工作，外来人员经确认后方可入校。负责检查学
生的出入情况，进出校门要填写登记薄。严禁社会上闲杂人



员进出校园。

4、学生早上到学、下午放学时，不允许任何家长骑车、开车
进入学校，并协助值周教师维护好学校秩序。同时对校门口
停放的各种车辆严加管理，确保校门畅通。

5、应定时巡视校园，发现问题及时汇报或情况严重时报警，
一但发生案件，要及时与单位领导联系，保护好现场，配合
有关部门做好处理工作。

6、负责校内的门卫值班工作，确保二十四小时不离岗。做好
门口周围的保洁工作，保持学校大门口随时都是干净的。

四、工作要求：

1、服装整齐，语言文明，尊重教师，善待学生。

2、一切闲杂人员不得在门卫值班室逗留，看管好单位内设施、
物品。

五、争议处理及其他：

1、乙方在岗期间因工负伤的医疗待遇按国家的有关规定执行。
乙方患病、自伤或者自身人为疏漏造成的自然伤亡(类似于煤
气中毒、个人突发疾病、交通事故、摔伤、电伤)等，一切后
果及费用自付。乙方在工作期间如果发病或者由自身病症引
起的其他事件，与本单位无关。

2、本合同未尽事宜或者与今后国家有关规定相悖的，按有关
规定执行。

3、本合同自签订之日起生效，一式两份，甲、乙双方各执一
份。

单位公章：



甲方代表签字：乙方签字：

签订日期：_____年____月____日

机关单位门卫合同篇二

甲方：

乙方：

为了加强___的安全管理工作，给住户营造和谐安全居住环境，
我局决定，聘请专人负责门卫工作，为维护甲、乙双方的权
利，经双方协商，特签定以下聘用合同。

一、甲方职责

1、为乙方提供良好的工作环境，配足配齐工作用具。

2、按时发放工资，不得拖欠。

3、为乙方提供必要的劳动保护设施设备。

二、乙方职责

1、因安全工作需要，门卫必须全天24小时到岗值班，并遵纪
守法，礼貌待人,热情服务,坚持原则,恪尽职守,大胆工作,不
擅自离岗。

2、负责公寓大门及大院铁门的按时开关门。晚上12点钟锁门
后严格控制外来人员和车辆入内，严禁外来车辆在院内停放。

3、负责公寓的安全保卫工作。防止无关人员和车辆进入院
内;对陌生人员要进行询问和登记，发现可疑人员要提高警觉，
对可疑情况要及时报告。严防闲杂人员进入大院推销业务、



乱窜或作案。负责检查物品外出情况，并进行登记，大件物
品外出，必须询问核实后方能放行。

4、加强防范检查，要以防火、防盗、防破坏为主要内容，随
时巡查各部位防火、防盗及防漏(水、电)情况。巡查中发现
公物损坏时，要及时联系有关人员检修。发现火险迅速报警，
并在保证自身安全的情况下尽力组织扑救。

5、发现偷盗等违法犯罪分子，在保证自身人身安全的前提下
想方设法擒获或报警;如遇治安或刑事案件，要保护好现场，
并立即报警和向局办公室报告。

6、负责公寓公共区域卫生。每日坚持打扫公寓各楼层走廊、
梯道、院坝及公寓周边阴沟卫生，负责清运各楼层垃圾，定
期维护院内绿化设施，始终保持卫生整洁干净。

7、负责收取各住户水、电、卫生等相关费用。

8、协助完成局领导交办的其他任务，如遇重大活动或临时性
活动，须听从局领导统一安排和调遣。

三、乙方待遇

1、门卫实行聘任制，合同每年签订一次。

2、门卫为临时工,工资实行包干,每月工资1000元，按月发放，
伙食自理，不享受医疗、劳动保险及其它任何福利待遇。

3、门卫生病药费自理，因病、因事不能到岗必须向局领导请
假，并自行安排临时替代人员。因个人原因造成的安全责任
事故应由其本人负责。

4、门卫对我局管理如不能遵守，或有特殊情况需解除合同，
可在前一周内提出辞呈申请。如门卫工作不负责任，完不成



本合同所规定的工作或出现重大工作失误，我局有权及时终
止合同。

5、合同期满后，视门卫职业道德、工作能力、工作态度等情
况综合考核，决定是否继续聘用，否则解除合同。

四、本合同一式两份，双方各执一份。双方签字即具法律效
力。合同有效期限：_____年____月____日至_____年____
月____日。

甲方签字(盖章)：

乙方签字(盖章)：

_____年____月____日

机关单位门卫合同篇三

甲方: (以下称甲方)

乙方: 身份证号码: (以下称乙方)

本着保障单位财、物的安全，防止各类刑事犯罪的捣乱破坏，
创造良好的单位工作环境的原则，甲乙双方遵循合法、公平、
平等自愿、协商一致、诚实信用的原则，签订本合同，共同
遵守本合同所列条款。

一、合同期限： 年 月 日起至 年 月 日止。

二、劳动报酬：一年为 元，每月平均 元。

三、工作范围及责任：

1、按学校作息时间和要求，按时开关学校大门。



2、学校大门正常情况下处于关闭状态，除上级机关来校检查
和学校工程建设的机动车辆确需进入学校适时敞开外，其他
任何情况下不得开放大门，认真做好工作时段校内的保卫工
作，特别是早上、午间和晚上的安保。

3、做好传达工作，外来人员经确认后方可入校。负责检查学
生的出入情况，进出校门要填写登记薄。严禁社会上闲杂人
员进出校园。

4、学生早上到学、下午放学时，不允许任何家长骑车、开车
进入学校，并协助值周教师维护好学校秩序。同时对校门口
停放的各种车辆严加管理，确保校门畅通。

5、应定时巡视校园，发现问题及时汇报或情况严重时报警，
一但发生案件，要及时与单位领导联系，保护好现场，配合
有关部门做好处理工作。

6、负责校内的门卫值班工作，确保二十四小时不离岗。做好
门口周围的保洁工作，保持学校大门口随时都是干净的。

四、工作要求：

1、服装整齐，语言文明，尊重教师，善待学生。

2、一切闲杂人员不得在门卫值班室逗留，看管好单位内设施、
物品。

五、争议处理及其他：

1、乙方在岗期间因工负伤的医疗待遇按国家的有关规定执行。
乙方患病、自伤或者自身人为疏漏造成的自然伤亡(类似于煤
气中毒、个人突发疾病、交通事故、摔伤、电伤)等，一切后
果及费用自付。乙方在工作期间如果发病或者由自身病症引
起的其他事件，与本单位无关。



2、本合同未尽事宜或者与今后国家有关规定相悖的，按有关
规定执行。

3、本合同自签订之日起生效，一式两份，甲、乙双方各执一
份。 单位公章：

甲方代表签字： 乙方 签字：

签订日期： 年 月 日

机关单位门卫合同篇四

甲方:(以下称甲方)

乙方:身份证号码:(以下称乙方)

本着保障单位财、物的安全，防止各类刑事犯罪的捣乱破坏，
创造良好的.单位工作环境的原则，甲乙双方遵循合法、公平、
平等自愿、协商一致、诚实信用的原则，签订本合同，共同
遵守本合同所列条款。

一、合同期限：20xx年1月23日起至20xx年1月23日止。

二、劳动报酬：一年为120xx.00元，每月平均1000.00元，每
月12日甲方给乙方支付上一个月的雇用款。

三、工作任务：做好工作时间内的安全工作，保证甲方工作
场所不发生案件和灾害事故。具体任务：防盗、防火、防爆
炸、防毒、防破坏。

四、工作范围及责任：

第一条负责白天、夜间打更，全天负责单位的秩序，对外来
人员逐一登记。



第二条夜间没有单位领导允许，禁止外来人员及一切车辆进
入单位，确保二十四小时不离岗。以上工作如有落实不到位，
出现后果由乙方负责。

第三条负责建三江质监局办公楼内的安全防火防盗。

五、工作要求：

第四条看管好单位内设施、物品，如有丢失或损坏，按价赔
偿。

第五条搞好规定范围内的卫生。

第六条一但发生案件，要及时与单位领导联系，保护好现场，
配合有关部门做好处理工作。

六、福利及待遇：

第七条乙方在岗期间因工负伤的医疗待遇按国家、省及农垦
总局的有关规定执行。乙方患病、自伤或者自身人为疏漏造
成的自然伤亡(类似于煤气中毒、个人突发疾病、交通事故、
摔伤、电伤)等，一切后果及费用自付。乙方在工作期间如果
发病或者由自身病症引起的其他事件，与本单位无关。

第八条门卫室的取暖所产生的费用由甲方承担。

七、合同的解除、终止：

第九条乙方对甲方签订的合同如不能遵守，或有特殊情况需
解除本合同，提前两周递交辞呈申请。如果乙方工作不负责
任，完不成本合同所规定的事项，每发生一起，从当月工资
扣除100元;若因严重失职或渎职给甲方造成重大经济、财产
损失，出现一次，扣除当月工资外，照价赔偿或恢复原状;经
教育不改，继续出现类似错误，甲方有权单方解除合同。甲



方视乙方职业道德、工作能力、工作态度等情况综合考核，
成绩合格继续聘用，否则解除合同。

八、争议处理及其他：

第十条本合同未尽事宜或者与今后国家、省及农垦总局有关
规定相悖的，按有关规定执行。

第十一条本合同自签订之日起生效，一式两份，甲、乙双方
各执一份。

单位公章：

甲方代表签字：

乙方代表签字：

签订日期：年月日

机关单位门卫合同篇五

甲方: (以下称甲方)

乙方: 身份证号码: (以下称乙方)

本着保障单位财、物的安全，防止各类刑事犯罪的捣乱破坏，
创造良好的单位工作环境的原则，甲乙双方遵循合法、公平、
平等自愿、协商一致、诚实信用的原则，签订本合同，共同
遵守本合同所列条款。

一、合同期限：20xx年1月23日起至20xx年1月23日止。

二、劳动报酬：一年为120xx.00元，每月平均1000.00元，每
月12日甲方给乙方支付上一个月的雇用款。



三、工作任务：做好工作时间内的安全工作，保证甲方工作
场所不发生案件和灾害事故。具体任务：防盗、防火、防爆
炸、防毒、防破坏。

四、工作范围及责任：

第一条 负责白天、夜间打更，全天负责单位的秩序，对外来
人员逐一登记。

第二条 夜间没有单位领导允许，禁止外来人员及一切车辆进
入单位，确保二十四小时不离岗。以上工作如有落实不到位，
出现后果由乙方负责。

第三条 负责建三江质监局办公楼内的安全防火防盗。

五、工作要求：

第四条 看管好单位内设施、物品，如有丢失或损坏，按价赔
偿。

第五条 搞好规定范围内的卫生。

第六条 一但发生案件，要及时与单位领导联系，保护好现场，
配合有关部门做好处理工作。

六、福利及待遇：

第七条 乙方在岗期间因工负伤的医疗待遇按国家、省及农垦
总局的有关规定执行。乙方患病、自伤或者自身人为疏漏造
成的自然伤亡(类似于煤气中毒、个人突发疾病、交通事故、
摔伤、电伤)等，一切后果及费用自付。乙方在工作期间如果
发病或者由自身病症引起的其他事件，与本单位无关。

第八条 门卫室的取暖所产生的费用由甲方承担。



七、合同的解除、终止：

第九条 乙方对甲方签订的.合同如不能遵守，或有特殊情况
需解除本合同，提前两周递交辞呈申请。如果乙方工作不负
责任，完不成本合同所规定的事项，每发生一起，从当月工
资扣除100元;若因严重失职或渎职给甲方造成重大经济、财
产损失，出现一次，扣除当月工资外，照价赔偿或恢复原状;
经教育不改，继续出现类似错误，甲方有权单方解除合同。
甲方视乙方职业道德、工作能力、工作态度等情况综合考核，
成绩合格继续聘用，否则解除合同。

八、争议处理及其他：

第十条 本合同未尽事宜或者与今后国家、省及农垦总局有关
规定相悖的，按有关规定执行。

第十一条 本合同自签订之日起生效，一式两份，甲、乙双方
各执一份。

单位公章：

甲方代表签字： 乙方代表签字：

签订日期： 年 月 日


