保安服务工作的管理要求


1． 考勤与备案管理
（1） 月度服务费与实际出勤挂钩，即按月出勤率计算，当月实际出勤天数大于应出勤天数，按应出勤天数计算服务费。
（2） 增减的保安人员须在甲方备案。
2． 人员录用
（1） 保安队长（退伍军人）年龄在45岁以下
（2） 保安人员年龄在55岁以下
（3） 不能录用临时工（寒暑假工、临时工）
（4） 不能录用28周岁以下人员
（5） 保安人员不准纹身、不准染头发
3． 纪律要求
（1） 保安值勤须统一穿着规定的保安服，穿皮鞋或运动鞋，扣好襟扣，佩戴好工作牌（相片朝外），不准有披衣、松懈纽扣，有帽不戴等现象。
（2） 保安执勤时应随身携带对讲机，保持通信联络。
（3） 不准在岗位吸烟、不准在岗位吃零食等。不准在保安室闲聊或做与工作无关的事。
（4） 夏季室外温度预报在28度以上，方可开空调。空调制冷温度不得低于26度，空调运行期间禁止开门窗，冬季不得开暖气。
（5） 保安班长和保安队长不允许同时休假。
（6） 严格执行公司各项规章制度，保障公司财产及员工的人身安全。
（7） 值班保安严禁打瞌睡、睡觉、漏岗、玩手机、看小说杂志、酗酒、监守自盗等违规现象。
（8） 未经允许，任何人不得随意进入保安室（例行公事者或公司领导除外）。
（9） 保安晚间值班应提高警惕，做好防护事宜；维护厂区秩序，制止员工违纪或暴力行为。
（10） 保安人员不能在甲方厂区内出现打架、斗殴等行为。
（11） 酒后不能上岗、值勤不能饮酒（带酒精的饮料或食物），槟榔等。
4． 门岗岗位职责
（1） 员工上下班时，当班保安人员站在各门岗（大门和中门），迎接员工上下班。所有人员（员工）出大门和中门时均要接受安检检查工作（访客、团体接待、外宾）除外，主要检查是否携带公司物品。
（2） 监督员工各门岗（大门、中门）员工自行通过人脸识别进入，不能从车辆道闸进出。未佩戴工作证或未能识别的员工，保安核实身份并登记后可放行，并指引未能识别的员工至人力资源部或行政部处理。
（3） [bookmark: _GoBack]每个（大门、中门）门岗分别有内、外岗（即站岗），内岗负责登记（人员来访、车辆进出等）和派发对应的标识牌（访客证、施工证、面试证、提货证、送货证）等。外岗负责询问、检查、收核单据、车辆疏导等工作，包括但不限于大门外禁停位置违停车辆驱赶。
（4） 监督员工进入生产车间，不得穿拖/凉鞋、裙子或高于膝盖的裤子上班。
（5） 监督员工骑乘摩托车、电动车、自行车进出厂区时，必须穿着反光衣。
（6） 除公司车辆外，私家车一律不准在公司范围内洗车。
（7） 所有外来人员（访客、施工、维修、面试、送货、提货等）均需出示带有照片的有效证件（身份证）登记，保安核对相关信息。核对无误后，发放对应识别外来人员的标识牌，并做好相关指引，指引到指定区域。离开时要归还识别证。
（8） 大门有人员来访时，保安通知被访人（或由外来人员直接致电被访人），经得同意后，填写《来访单》由保安核准签名后，离开时，保安需收回《来访单》方可放行。
（9） 政府部门人员来访、检查，致电给相关领导，确认并同时放行。
（10） 严格按照相关放行条例执行。无经权限批准的（人：外来人员；车：后备箱、车头篮、踏板摩托车打开坐垫检查；物：物品、货物等）一律不给予放行（工伤车辆和访客小车辆除外）。
（11） 车辆（单车、电动车、摩托车）出厂区时，均需要检查（免检车辆除外）。主要检查是否携带公司物品、产品。
（12） 任何人员、车辆有自带物品入厂区，由各门岗保安检查并做好登记。
（13） 车辆（小车除外）进出公司大门，停在指定区域（丰巢柜）使用反恐镜（车底检查镜）围绕车辆四周（车底盘、车前后保险缸）及副驾驶室等进行检查。检查是否携带危险品或有无夹带公司物品出厂。无异常后方可放行。
（14） 监督快递员从蜂巢柜寄出物品拆包检查和快递车从办公室寄出物品检查，主要查看是否寄出公司物品。对寄出公司物品必须有权限批准的《放行条》，并核实无误后方可放行。
（15） 监督员工进入生产车间应穿着公司规定的工作服，正确佩戴厂证（相片朝外），不准有披衣、松懈钮扣等。严禁穿拖鞋、凉鞋进入车间。严禁携带易燃易爆物品进入车间（经公司批准的除外）。
（16） 监督进入中门（生产车间）全部人员均需佩戴安全帽。没有佩戴安全帽的，不准进入。为进入中门的外来人员发放和回收安全帽。安全帽卫生清洁工作。
（17） 每天上午装香。
（18） 监督员工违纪行为（车辆乱停乱放、未穿反光衣、损坏公司财物、酗酒、办公区域无人时，未及时关闭空调、灯等），登记其姓名、部门。
（19） 如遇大风、强风等强对流天气，如有自行车被风吹倒，巡逻保安及时扶起、摆放整齐。
（20） 检查是否存在安全隐患、月度消防检查（消防器材、应急灯、防火门）等。
（21） 巡逻保安按规定时间、路线图进行巡逻。不定时加强巡察厂区（约20个点），每两小时巡查一次，厂区外围墙一带每天巡查一次（发现外围墙壁“乱张贴小广告”等进行清理）。巡逻打点时必须使用水印相机拍照。巡逻以步行方式进行。
（22） 捉鸡、鱼，喂鸡、喂鱼及清理鱼塘杂物垃圾。
（23） 公司鱼塘严禁洗手、游泳、垂钓、私自采摘水果和捕捉家禽等。
（24） 监督员工出公司中门，应自觉将自身携带有金属物品（手机、钥匙等）的物件取出放入指定的篮子内。若有背包或手袋等，应主动打开给保安检查。检查无违规后，方可离开。
（25） 检查宿舍，对宿舍有大吵大闹要予以制止，发现有异常（赌博、打架等）现象的要及时上报。
（26） 负责监督废品装车、废旧车辆处理等工作。
（27） 中门以下生活区开关灯。
（28） 晚上员工之家活动中心开关门。
（29） 门岗实行门前三包卫生保洁工作。
（30） 协助行政部门临时工作安排事宜。
（31） 重要节日协助甲方开展活动。
（32） 公司节日放假（五一、国庆、春节等）绿植浇水、喂鱼、喂鸡、门面卫生清扫工作等。
（33） 突发事件的处理。
（34） 可疑人员的处理。
（35） 做好交接班工作,每天做好保安值班记录登记，每周做好排班表。
