吉粮康郡物业小区保安员门卫勤务管理制度

门卫勤务的基本任务
  1、通过对出入口进行值守、验证、检查登记，维护客户安全。
  2、查验出入人员的证件，办理登记手续，禁止无关人员进入。
  3、对出入的人员、车辆及其携带或装运的物品进行查验，防止客户单位财产物品流失及违禁物品流入。
  4、指挥、疏导出入车辆，维护出入口的正常秩序。
  5、及时发现不法行为人，截获赃物，做好安全防范工作。
  6、协助客户单位做好来访人员接待等工作。

门卫勤务的实施方法
  1、对来访人员的管理
 ①凡没有持有出入门卡进入小区的人员，采取妥善的方法进行盘问，问明其来意，进行登记后方可让其进入，确保小区安全。
 ②禁止推销、收废品、发广告及无明确探访对象的外来人员进入小区，制止任何携带易燃、易爆、剧毒等危险品人员进入小区。
 ③小区内的所有设施、场地，只为业主开放，禁止外来人员使用，避免其损坏公共设施，破坏卫生环境。

④执行公务的执法人员进入小区，应请其出示证件予以登记，同时积极配合工作。
⑤对搬家公司人员车辆，需与业主核实后登记放行。
 2、对车辆的管理

①车辆进出时必须一车一卡，过一辆车开一次道闸，无卡或蓝牙通行设备的不得进入。
②对外来车辆需根据车位紧张程度及潜在风险（如携带易燃、易爆等物品）确定是否让其进入小区，必要时请示物业主管领导，同时做好登记。

③对携物外出的人员和车辆，仔细观察是否存在可疑之处，如不能排除怀疑，可进行盘查核对。

④如发现车辆冲岗，应在保证安全的情况下设法截阻，同时记住其车牌号码并在第一时间报告物业主管领导和保安队长。
⑤因车主原因造成栏杆损坏，在控制车辆和牢记车辆信息的同时立即报告物业主管领导和保安队长处理。


