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保安组长管理权责标准

一 保安组长的职权

1.有权对本组的工作岗位进行调整

2.负责对本组保安员的考勤 考绩工作 对保

安人员工作表现的好坏 进行表扬和批评

3.根据工作的需要和部门经理的批示 有权调

动本组保安人员 加强某部位的保安工作

二 保安组长的职责

1.带领本组保安人员 根据制定的各岗位责任

制 严格认真地搞好安全保卫工作

2.对保安部主管负责 负责对本组保安人员和

所辖责任区安全的管理工作

3.根据责任制中所规定的项目和要求 严格检

查 督促本组人员落实岗位责任制

4.不断学习法律知识 熟悉保安业务 逐步掌

握治安保卫工作的规律和特点

5.做好本职工作 以身作则 起模范带头作用

6.做好部门领导与基层保安人员的协调工作

及时将保安人员反映的各种信息向上级汇报 并提
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出建设性的工作建议 同时及时传达和落实上级的

指示精神和工作安排

7.认真做好本组保安人员的考勤工作 如实记

载工作中遇到及处理的各种情况和问题 做到每天

向主管部门汇报一次

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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保安员职责标准

一 保安员上岗必须穿着制服 配戴装备 端

正仪容 纠正违章时先敬礼 必须做到以礼待人

二 坚守岗位 提高警惕 发现违法犯罪行为

要坚决制止 对犯罪分子要设法坚决抓获

三 值班保安员要认真做好防火 防盗 防抢

劫工作 认真检查设备设施 发现不安全因素应及

时查明情况 排除险情 并及时报告主管部门及领

导 确保管区安全

四 执勤过程中要勤巡逻 要有敏锐目光 注

意发现可疑的人 事 物 预防恶性案件和事故的

发生 力争做到万无一失

五 遇有紧急 突发事件 要及时向主管领导

请示报告

六 严格执行交接班制度 按时按规定交接班

不得迟到 早退 更不得误班 漏班

七 爱护设施设备 公共财物 对岗位内的一

切设施 财物不得随便移动及乱用 熟悉消防器件

的位置及使用方法 遇到突发事件时能及时正确处
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理

八 值班期间 对岗位发生的各种情况要认真

处理 并做好详细的书面记载

九 认真按时完成领导交办的其他任务

十 对管区内的员工做好公司的规章制度及治

安保卫的宣传工作
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保安员交接班制度

一 交接班时 交班的保安员要把需要在值班

中继续注意或处理的问题以及警械器具等装备向

接班人员交代和移交清楚

二 接班保安员要按规定着装 提前 10分钟

上岗接班 在登记簿上记录接班时间

三 所有事项交接清楚后 交班保安员在离开

岗位前 在登记簿记录下班时间并签名

四 交班保安员要等接班保安员对管区巡逻一

遍进行验收后才能下班 接班保安员验收时间无特

殊情况不得超过接班时间 15分钟

五 接班保安员验收时发现的问题 由交班保

安员承担责任 验收完毕 交班保安员离开岗位后

发生的问题由当班保安员承担责任

六 接班人员未到 交班人员不得离岗下班

若接班人员未到岗 而交班人员离岗 这期间发生

的问题 两人共同负责 没有发生问题 则分别依

据处罚细则进行处理
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保安交接班记录表

班次

日期 班次 值班员

本班发生情

况及处理结

果

交接班

时间

接班

人

交接物

品
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保安值班记录表

年 月 日 签名 值班情况 检查情况

时 分 交班人员

时 分 接班人员

时 分 交班人员

时 分 接班人员

时 分 交班人员

时 分 接班人员

时 分 交班人员

时 分 接班人员

时 分 交班人员

时 分 接班人员

时 分 交班人员

时 分 接班人员

时 分 交班人员

时 分 接班人员

时 分 交班人员

时 分 接班人员

时 分 交班人员

交
接
班
时
间 

时 分 接班人员

检查人
时 间
时 分

管理处主任 日期

说明 1.检查人为物业管理员和管理处主任

2.物业管理员每周不定时制抽查 但夜间至少抽查 1次  

3.管理处主任夜间抽查每月至少 2次  
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保安工作班检表

单位 队 班 检查人

检验内容

日

期

受

检

人

岗

位
仪容

仪表

服务

态度

工作

纪律

服务

要求

工作

要求

其

他

不

合

格

次

数

处

理

结

果
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保安巡逻签到表

岗位 区域

时间 签名 时间 签名 时间 签名

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

巡视记录(楼管员填写)
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保安日记

年 月 日 班

保

安

姓

名

值

勤

岗

位

交

接

物

品

警

棒

 

支

瓦

斯

棒

支

电

击

棒

支

无

线

电

对

讲

机

大

小

具

手

电

筒

支

交

通

指

挥

棒

支

保

安

磁

卡

片

电

脑

磁

卡

片

钥

匙

1.

保

安

员 

支 

2.

岗

位

备

用 

支 

防

水

隔

板

块

收

件

章

印

台

各

盒

请

勿

停

车

指

示

牌

块

照

明

灯

具

值

勤

时

间

星

期

记

载

事

项
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保安训练考核表

单位 队 年 月 日

单兵队
列( 40分)

擒故
( 18分)

体能
( 18分)

消防
( 16分)

车辆指挥
( 8分)

内
容

姓
名

军人军姿
停止间转
法 齐步与
立定 跑步
与立定 正
步与立定
各 5分 步
代变换 7
分 行礼 8
分

基 本 功
(打
踢 推 击
勾 绊
抓) 8
分 声音 2
分 精神 2
分 拳术完
整 准确
流畅 6分

百 米 跑
( 14 秒达
标) 6分
俯 卧 撑
( 50个达
标) 6分
爬楼( 20
层45秒
6分

消 防 知
识
4 分 消
防报警 3
分 灭火
器使用 4
分 消防
水带使
用 5分

手臂动作
2 分 两
手有节奏
2 分 会
识转向灯
2 分 姿
势正确 2
分

得
分

评
定
结
果
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保安请销假报告单

单位 年 月 日

请假人 岗位

请假时间 归队时间

请假事由

主管意见

签字 年 月 日

管理处意见

签字 年 月 日

备注

说明 1.请假 1天由主管批准 1天以上由管理处批准

2.此报告单在请假人销假后统一存档
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治安部经理职责标准

一 协助管理处主任做好小区的治安管理和消

防安全管理工作

二 负责落实管理处布置的各项治安 消防工

作

三 建立健全各项治安保卫和消防安全制度并

严格监督执行

四 经常对治安 消防工作进行检查 巡视

发现问题及时协调处理

五 经常对房屋消防设施进行监督检查 确保

消防设施处于良好备用状态

六 负责房屋维修 扩建 装修工程中的消防

监督工作

七 在坚持消防安全监督原则的前提下 树立

服务观念 依照消防法规规定的 谁使用 谁负责

原则 积极为业主提供方便条件

八 制定消防设施年度维修保养计划 并配合

有关部门实施

九 负责治安 消防宣传工作 经常对管理处
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员工进行治安 消防等安全教育 防患于未然

需要全本请访问 www.ertongbook.com


