
江宁区中小学幼儿园外来人员、车辆入校入园流程

外来人员是指本单位教职工及学生以外的人员，未经许可不得进

入校园。

一、外来人员

1、询问来由（保安员要主动热情询问来由，注意文明用语）

2、联系核实（保安员打电话联系相关人员核实情况，学校幼儿园

必须在门卫室安装固定电话）

3、查看证件

4、登记放行（保安员要监督提醒来客认真填写校园会客单，并注

意观察其携带的物品有无危险品，发现异常情况及时制止其入校入园）

二、外来车辆

（一）持有教育局及学校幼儿园统一印制的通行证

1.查看放行（保安员主动上前询问来客具体单位，查看通行证，

辨别真伪，核对无误后放行）

2.及时报告（保安员要及时向学校幼儿园领导及相关人员报告来

客情况）

3.抄写车牌（保安员将车牌号码抄写到相关记录本上）

（二）无教育局及学校幼儿园统一印制的通行证

要求来客在校园外停好车，下车后按外来人员入校入园流程办理。

附：通行证样板






