吉粮康郡物业小区保安员交接班管理制度

一、接班

1、严格遵守和执行交接班时间，交班人员提前五分钟做好交班准备工作，接班人员提前五分钟上岗做好接班准备工作。双方共同检查验收岗上安全情况，进行岗位责任交接、勤务簿册和保安装备器械交接；按项填写交接班登记薄；接班人员未到岗前当班人员不得私自下岗，如有特殊原因不能准时接班的要提前请示领导批准；

2、接班人员要注意自身形象，不得相互追逐、打闹，要求在接班前相互致敬后进行交接；

3、接班人在接班时要清点岗位上所有公物，如发现损坏、缺损、遗失应立即向上级报告并要求当值人员说明物品去向并做好记录签字确认；

4、接班人员认真阅读上一班的值班记录，询问上一班工作完成情况如有需要继续跟进的工作，应记录以前的跟进情况；

5、接班人员检查责任区域内有无异常情况，如发现有异常情况的要求上一班人员做出解释并通知上级领导及时做好记录；

6、接班人员若无正当理由，既不请示又不准时接班的将按照对空岗行为的处理规定，对交接班双方人员分别进行处罚。

二、交班

1、岗位交班时做好岗位清洁；

2、公物摆放整齐，公共桌椅干净；

3、认真做好交接班记录，收集好相关的工作证据，将未完成的工作对下班交接清楚；

4、带领协助接班人员检查清点责任区域、岗位工作及公物情况，互相确认后签字后，方可离岗；

三、职责

所谓尽职就是按照公司各项规章制度履行勤务，案件事故做到“三个第一”，即第一时间发现，第一时间报告，第一时间处置，否则即为失职。尽职无责，失职有责。

