
附件

百色综合楼及前方营地安全保卫服务要求

一、保安人员身体健康，年龄23～42岁，身高165cm以上；高中以上文化，身体健康，五官端正，无犯罪记录，无吸毒史的人员作为保安员。

二、保安员必须取得《保安员资格证》且按需求配备有《消防设施操作员证》的保安员，保安员还需兼任甲方辅助消防员，共同维护保安区域内消防设施设备。
三、统一着装保安制服，保持仪容整洁、精神良好、态度和蔼、工作认真负责；坚持文明执勤，礼貌待人。

四、门岗实行二十四小时值班制，安保员坚守岗位，不擅离职守，因事离开岗位时必须有人代班，无关人员不得进入保安岗。

五、保持保安岗、公告栏、综合楼大门的清洁卫生。做好信件收发工作，不准私拆单位及个人的信件，不准用值班电话拨打、接听与工作无关的电话。

六、值班保安严禁睡觉、玩手机、看小杂志、吃零食、酗酒、听收音机等做与工作无关的事，严禁监守自盗。

七、处理问题时要态度和气，不骄不躁，以理服人。如发生民事纠纷，应及时劝阻和制止，并及时报保安班长或安保负责人。

八、严格交接班，如下班时接班人员未能准时到达，应等待接班人员到后做好交接班工作方可离开。交接班须做到以下几点：

1.按时交接班，详细了解上一班工作情况。

2.查看当班日志，来往记录登记、函件、证件等。

3.检查来访人员情况。

4.了解上级规定或指示事项。

九、安保员应熟悉辖区周围环境及相关设施设备的位置及使用等情况，做到心中有数并按规定做好巡查记录。

十、安保巡逻人员应加强对所辖区域内的巡逻，每班次巡查2次，发现隐患和可疑人员应妥善处理和记录，并及时向相关负责人进行报告，如遇重要时段或关键节点须加密巡查频次。

十一、安保巡逻人员必须配备必要的安保装备，对巡逻中发现的问题要及时处理，处理不了的要及时向相关负责人报告。

十二、保安员能熟练使用消防器材进行灭火。对消防主机监管，严禁无关紧要人员随意触动设备；当发生报警器响时，确保及时发现并准确处置火灾和故障报警并向相关负责人报告。

十三、严格车辆管理，对进入公司的车辆按规定有序停放，严控车辆乱停乱放；外来（业务来往）车辆须提前报备后方可进入，离开时保安员须记录离开时间。

十四、根据《巡查记录登记表》加强对各区域停车区、电动车停车棚、消防设施的巡查，每班次巡查2次，如遇重要时段或关键节点等特殊情况须加密巡查频次防止意外事件的发生；发现问题及时向上级报告处理，对因工作失职，给公司造成损失者，追究当班保安责任。

十五、严格执行用餐时间，非工作要求不可在上下班站岗时间进餐。

十六、根据季节变化进行一楼大厅开关灯，发现损坏及时上报。

十七、不允许拉帮结派、破坏团结、散布谣言；不得向无关人员泄漏办公楼内部及人员的信息。

十八、妥善保管好招待房钥匙，不得擅自交给他人或私自配备。

十九、完成甲方单位交办的其他工作任务。



