吉粮康郡小区保安岗位服务说明书

	客户
	吉粮康郡小区物业公司
	岗点地址
	松原市青年大街2099号

	岗位
	主出入口、次出入口、小区内、小区外
	班次
	两班倒，每班勤务时间12小时；
交接班时间：早7时；晚19时。

	服务规程与标准
	岗位责任与职权

	交接班：（交接班时间早7点、晚19点）
1、准备：接班人员提前5分钟到门卫处签到、整装；交班人员提前5分钟清理保安器械，整理内务。
2、交接：交接勤务用品器材；交接岗上安全情况；交接未尽处理事项；完善登记交接班记录；共同在交接班记录上签字；交接班结束，交方离岗，接方上岗。
	交接时着装严整，仪式规范；交方负责交接前事故、问题，接方负责交接后事故、问题；交接过程中发生的事故、问题，双方共同负责；交方对未向接方交代未尽处理事项而引发的事故、问题负责；交接事项以交接记录为准，交接过程已交接双方共同签字为结束。

	礼宾岗：

1、按规定着装，携带保安防护用具上岗，备有勤务登记薄；

2、1人在确定位置立岗执勤，履行验证检查职责，另1人配合工作并负责接待、登记、上报和联系有关人员。

勤务实施：
1、验证：在一般情况下，当外来人距执勤岗2 m~3 m时，敬礼，请其止步并出示证件，接过证件后先看证件的封面、再翻看主页的身份情况。要着重查验照片与持证人的相貌是否相符，印鉴单位与签发证件单位是否相符，是否过期。如需电话联系，接听电话时，要礼貌，文明，规范用语。夜间验证时，应提高警惕，注意保护自身安全。经查证未发现问题的，归还证件并礼貌地示意放行。对拒不交验证件、证明的人员，不准其入内；发生纠纷时，及时向物业主管领导和保安队长报告处理。
2、登记：对勤务中所有事件要详实登记备查。对业主及来访人员在查验证件后要予以登记，登记事项包括姓名、车牌号、楼号单元、人数、外来人员是否预约、办事事由及联系人。

3、杂务：保安员日常需负责报纸、刊物、信件、快递包裹的签收保管和妥善移交。

5、夜班：晚班保安员要认真做好记录，同时注意发现异常情况，发现问题要采取措施及时解决，对于不能解决或者无法解决的要立即报告主管领导。
	执勤岗：

执勤岗保安员实行物业公司和保安公司双层领导，严格遵守双方的各项规章制度。
一、 严格遵守供公司和客户单位的各项规章制度和工作纪律，努力维护服务区治安。

二、 努力学习业务技能和文化知识，不断提高处理日常工作中常见问题的能力水平和思想道德觉悟。

三、 严格落实安全制度和规定及安全操作规程，对存在的不安定隐患，应及时排除，并立即向领导汇报同时提出改进意见。

四、 认真执行巡逻和检查制度，发现公私财物丢失被盗，要立即报告，保护现场，积极配合侦破工作。

五、 严格遵守消防、安全管理制度，不擅自动用、破坏消防设施和器材，不在禁烟区吸烟，不在执勤期间酗酒。

六、 热爱客户单位，履行保密义务，尊重业主群众，努力保持和谐友好的工作关系。

七、 坚持正义，坚决同坏人坏事做斗争，积极协助公安等有关部门打击违法犯罪行为。

八、 注意形象，做到按规定着装，不留长发，不蓄胡须，不在室内吸烟，不在执勤期间喝酒、睡岗。

九、执勤服务中不得限制他人人身自由、搜查他人身体，不得侮辱、殴打他人，不得扣押、没收他人证件、财物，不得阻碍依法执行公务，不得参与追索债务、采取暴力或者以暴力相威胁的手段处置纠纷，不得删改或者扩散监控影像资料、报警记录，不得侵犯个人隐私、泄露涉密信息。



	勤务纪律：1、着装严整，岗姿端正；2、勤务用语文明规范；3、严格按照规定履行岗位职责；4、严禁脱岗、空岗、睡岗、漏巡、怠巡、漏检、漏查、漏报、失管；5、严禁酒后上岗、在岗饮酒、在岗接待亲友或从事与职责无关事项。


