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保卫工作原则和任务

一 原则

在运用保卫手段和措施时 一般应遵循以下的

原则

1.合法性

合法性即应遵守国家法律 法令 严格按法律

程序办事 履行必要的审批手续

2.针对性

针对性就是要针对需要解决的问题 切合实际

需要 灵活运用 以便更好地预防和制止非安全因

素的发生

3.有效性

有效性就是讲究实效 着眼于真正解决问题

并尽可能做到高效率

4.可行性

可行性就是保卫工作需根据当时当地主客观

情况 做到切实可行 不能超越主客观条件 盲目

行事

二 基本任务
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1.维护好办公室内部的环境秩序 防止盗窃

火灾 泄密和危害办公人员健康和安全的事故发

生

2.预防和打击刑事犯罪分子的破坏活动和危

害国家安全的行为 尤其要防止内部人员违法犯

罪

3.同治安灾害事故做斗争

4.确保重点单位和办公室的要害部门的安全

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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保卫工作特点和内容

一 办公室保卫工作的特点

1.复杂性

办公室保卫工作的复杂性主要体现在 违法犯

罪分子涉猎的目标较多 犯罪分子侵害的渠道多

发生事故的空隙 漏洞多 各种危险物品较多 因

此 要做好保卫工作有一定的难度

2.以预防为主

办公室的保卫工作无论是防火 防盗还是维护

办公人员的安全健康 其着眼点均是以预防为主

应做到防患于未然 尽可能将事故消灭在萌芽状

态

3.全员保卫

办公室的保卫工作仅靠个别领导人的重视或

个别工作人员的警惕是远远不够的 还必须依靠广

大的办公室工作人员 群策群力 提高警惕 积极

主动地配合有关人员 消除各种隐患和不安全因

素 这样 才能真正做好办公室的保卫工作

二 办公室保卫工作的内容
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1.保护办公室的财产 特别是办公室的物质设

备

不恰当地使用设备或错误地操作设备 会造成

设备的损毁 甚至引起火灾等事故 另外由于缺乏

有效的保卫制度或保卫制度实施不力 如节假日的

值班工作无人负责 办公室的门窗忘了关紧等 这

些均易造成办公室设备 物资被窃

2.保证所有有关安全的法令得以实施

必须制定严格的保卫制度 且要有专人负责

制度一经确定必须严格执行

3.维护办公室工作人员的健康和安全

尽管办公室的工作人员不会招致各种严重的

工业危险 但仍然有各种安全问题潜伏于办公室的

桌子 档案柜 传送带与办公室的机器之间 办公

室经常发生的事故包括 滑跤 绊倒 跌倒 这类

事故占办公室事故总数的 50%以上 办公室的通

道 走廊等光照差或损坏未及时修理等 均易造成

人员伤害事故 因此 做好办公室的保卫工作至关

重要
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保卫工作措施和要求

一 措施

领导人和办公室负责保卫工作的人员必须对

办公室的环境安全高度负责 要保证机关办公室不

发生火灾 不出现被盗 失密事故及工作人员的伤

害事故 为此 一般要采取以下措施

1.建立健全安全保卫和保密制度

这些制度应该是既符合上级要求 又符合本地

本机关的实际情况 有较强的可行性

2.要有必备的设施

办公室内要有防盗设施 防火工具等 文件保

管要实现 三铁 (铁窗栅栏 铁门 铁柜) 各电

源 电线安置要合乎要求 钱柜 绝密文件保管处

要有警报设置等

3.严格保卫人员职责

保卫人员要始终保持高度的警惕性 严格 自

觉地遵守各项制度 一丝不苟地按规章制度办事

而且要有高度的责任心 坚守岗位 工作要细致

周到 要经常检查要害部位 注意发现隐患并及时
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解决

二 要求

要实施好上述措施 必须提出具体的保卫要

求

1.对办公室防盗工作的具体要求

( 1)各科 室要落实安全责任制 每个人都要

了解自己的安全责任

( 2)贵重物品的保管责任要落实到人 要有严

格的使用登记制度

( 3)要严格门卫值班制度 对外来人员要严格

登记 建立会客制度

( 4)对出入办公室的贵重物品要有出入手续

建立持出物登记制度

( 5)下班要关好窗 锁好门 保卫人员要逐房

间检查一遍 下班后进入办公室的内部人员 门卫

值班人员应有登记制度

有些重点防盗单位还要实行清楼 清场等检查

制度

2.对办公室保卫人员的防火要求

( 1)值班保卫人员要认真交接班 坚守岗位
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( 2)接班后对自己的职责范围内的各种目标

认真进行检查 发现不安全因素要及时报告 并采

取果断措施 对初起火情要及时使用现有灭火器材

扑救 对不符合要求的电源 火源要立即关闭和熄

灭

( 3)要会报火警

( 4)要了解自己工作职责范围中的防火重点部

位 并了解本办公室消防火栓或水源的分布情况

会使用灭火器

对办公室来说 要具体做好常用灯具 电气装

置 照明供电及办公室的图书 档案室的防火工作

3.保护办公室工作人员人身安全的具体要求

( 1)提供照明良好的 干燥的 无碎片的工作

地面 楼梯应有梯面 地面上应该用防滑漆 地毯

应保持良好的状况

( 2)办公桌和柜子应排列好 档案柜应该被栓

在一起 以防翻倒 电线和电话线应尽量弄短或用

带子捆扎在桌上 沉重的资料不要堆放在柜顶上

等

只有严格地实施了这些措施和要求 才能真正
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做好办公室的安全保卫工作

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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安全保卫工作管理方案

一 行政办公室负责公司办公区域的安全保卫

工作 办公时间( 8 30 17 30)由前台秘书负责

来宾的接待引见工作 非办公时间( 17 30 次日

8 30 及节假日)由行政办公室指定专人负责办公

区域的安全保卫工作

二 公司实施门进管理系统 非办公时间员工

使用门进卡进入办公区域 员工应妥善保管门进

卡 如门进卡丢失要照价赔偿

三 公司实施节假日轮流值班制度 由行政办

公室负责每月的值班安排和监督工作 值班人员按

时到岗 并认真履行值班职责 各部门具体落实各

项安全制度 安全操作规程

四 行政办公室夜间值班人员负责每天的开门

和锁门 每天晚上值班人员在锁门前认真检查办公

区域内的门窗是否锁好 电源是否切断 保证无任

何安全隐患

五 办公区域内的门锁钥匙由行政办公室专人

负责保管 并每天早晚按时将办公室的门打开 锁
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好 一般员工不可随意配置门锁钥匙 计划财务中

心的钥匙由本部门保管

六 公司员工将印章 钱款 贵重物品 重要

文件等妥善保管 下班前将抽屉及文件柜锁好 切

断电源后方可离开

七 公司行政办公室负责组织有关人员不定期

地对公司办公环境的安全实施监督检查 如有安全

隐患 通知相应部门及时整改

八 公司所属办公区域的门锁钥匙起用前在信

息管理中心行政办公室配备一套 行政办公室须妥

善保管 以备急需时使用

九 公司物品运出办公区域需填写 出门证

经有关领导批准后方可搬离

1.安全保卫防范工作以各部门 各分公司为单

位全面实行 各分公司要落实到班组 责任到人

签订承包合同 明确职责 落实奖惩

2.各通信要害部门安排警卫人员守卫

3.落实办公楼及部门值班巡逻措施 存放现金

在十万元以上的库房 要由两个或两个以上专职人

员同时值守
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4.重点部位一律实行 四铁两器 重点部位

是指生产要害部位 机房 电脑机房 营业厅 财

务部 存放一万元以上现款的部位 存放秘密文件

的档案室 图纸资料部位 存放贵重物品和枪支弹

药的库房及其他应该切实保障安全的部位 四铁

两器 是指铁门 铁窗 营业柜台护栏 保险柜及

灭火器 报警器

5.落实现金提送的有关说明 现金在一万元以

上且运送距离在五百米以上的 用机动车提送款

在一万元以上 但距离在五百米以下 或一万元以

下的提送款 两人以上同行押送

6.存放现金在十万元以上的 要设立具备较高

防火 防爆 防盗 防抢性能的金库 并要落实安

全管理措施
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安全保卫处工作职责标准

治安处的工作职责主要有

一 厂区 宿舍车辆进出的登记与管制

二 厂区 宿舍员工进出的管制

三 厂区 宿舍会客的登记与管制

四 厂区 宿舍财产的保障

五 员工安全的保护

六 对保安人员的培训与管制

七 对全体员工的安全教育与培训
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安全保卫防范工作准则

一 安全保卫承包责任制要从各部 办 各分

公司为单位全面实行 各分公司要以办公楼为基本

单位 落实到班组 责任到人 签订承包合同 明

确职责 落实奖惩

二 本单位各办公楼等通信要害部位 全落实

经警人员守卫 落实 公司要害管理规定

三 落实大厦及办公楼值班巡逻措施 存放现

金在 10万元以上的库房 要两人 或以上 同时

值守

四 重点部位落实“四铁两器” 重点部位是指

生产要害部位 机房 电脑机房 营业厅 财务部

存放 1 万以上现款的部位 存放秘密文件的档案

室 图纸资料的部位 存放贵重物品 枪支弹药的

库房及其他应该切实保障安全的部位 落实是指按

要求设置 并经常保持在良好状态下使用

“四铁两器”是指铁门 铁窗 营业柜台护栏

保险柜及灭火器 报警器 包括营业厅防抢报警

铃
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五 落实现金提送规定的措施 1万元以上

距离 500 米以上的 要用机动车提送款 虽在 1

万元以上 但距离在 500米以下 或 1万元以下的

送提款 两人以上同行押送

六 存放现金在 10万元以上的 要设立具备

较高防火 防水 防盗 防抢性能的金库 并要健

全落实管理制度和措施

需要全本请访问 www.ertongbook.com


