保安员岗位工作标准
Q/HY.Z.2020.022－2007

	范 围
	本标准规定了保安员的岗位资格、职责权限、工作内容与要求、检查考核等内容。本标准适用于保安员岗位和对该岗位的检查与考核。

	岗位基本资格要求
	职业道德
	爱岗敬业，坚持原则，廉洁奉公，照章办事、乐于助人、优质服务。

	
	文化专业
	初中以上学历，

	
	职业资格
	受过保安岗位专门培训、保安专业、警察学校毕业的人员

	
	工作经历
	反应、机动能力好，经过专业的保安业务培训。

	
	身体要求
	男性，年龄20~35周岁，身体健康， 

	职  责
	维护公司的财产安全和员工的人身安全；配合公司行政管理部执行有关劳动纪律制度，执行要认真、公正；对人员出入，实物办理相关的出门单；对来宾要礼貌、热情、耐心；负责管理公司办公场所的汽车场、自行车停放秩序；管理员工的打卡秩序；做好夜间执勤，提高警惕，坚守岗位，认真巡查辖区内关键区域或场所，防止失火、盗窃、车辆事故的发生；严格遵守纪律，按规定交接班；当班时，认真记录各类异常情况的发生、处理，做好交接班记录，以备考查；

	权  限
	对员工进出公司，有查询权和否决权；对可疑来访人员有否决权；对不明物品出公司有检查权和否权决；对员工违纪行为有执行权。

	岗位工作要求
	1、负责管理公司办公场所的汽车场、自行车停放秩序；管理员工的打卡秩序。
2、严格遵守纪律，按规定交接班。夜间执勤，工作纪律等情况工作记录详细齐全。
3、负责做好公司车辆、人员出入，实物办理相关的出门单，对来宾要礼貌、热情、耐心。
4、维护公司的财产安全和员工的人身安全，防止失火、盗窃、车辆事故的发生，及时处理有关纠纷或安全隐患。

5、.明辨是非，保持警惕，遇到复杂问题，多思多想，对周边情况仔细观察。
6、.遵守制度，文明服务。注意工作方法，着装整洁、态度和气。
7、.坚持原则，机智灵活，做到反映情况快，解决问题快。
8、.不得超越法律私设公堂、打骂、搜身、体罚、拘留，不能触犯个人隐私权。
9、妥善保管配发的安保器械，不得丢失和擅自使用。正确记录值班日志和案件笔录，及进提出专案报告 。

	记录
	来宾来访登记表、信件、物品、出门单登记表、值班巡逻记录。

	考核
	按Q/HYG2015.004-2007绩效考核管理规定进行考核。

	附   录
	直接上级
	保安队长

	
	直接下级
	无

	
	周边关系
	与公司领导、本公司员工、来宾及相关人员接触。

	
	职业发展
	不断学习，不断丰富头脑、增强修养，树立浩然正气、在自已岗位上实现自我价值，成为一名优秀的保安员。

	
	起草单位
	行政办公室

	
	主要起草人
	张爱萍

	
	标准批准
	华仪集团公司标准化委员会批准,2007-01-01发布,2007-01-15实施


