保安工作职责

第一条、保安劳务内容及时间
1.1 甲方聘用乙方保安人员，乙方保安人员负责为甲方现场提供24小时全区域安全保卫、治安巡逻、消防防火、秩序维护、突发事件防范和控制等安全保障，保障甲方现场人员、资产、现金等不受到危害。
1.2 乙方保安员的具体执勤岗位、职责范围、工作安排，在相关法律法规允许的范围内由甲方根据现场安保工作的实际需求进行部署和调整。
1.3 乙方委派的保安人员应严格履行甲方所规定的《保安人员岗位职责》，《保安人员工作流程》，《保安人员管理条例》完成甲方提出的工作任务。
1.4 乙方保安员服务地点为甲方公司经营所在地。
1.5 保安人员在服务地点提供24小时全天保安服务（含节假日）。各保安员具体工作时间、轮班、倒休等问题，在保证全天侯岗位有保安员提供安保服务的前提下，由乙方与甲方安保负责人共同确定。
1.6 保安人员必须进行全服务区域巡视，日间2小时一次、夜间1小时一次。巡视安保人员要做书面巡视记录，书面巡视记录需在换班前交由甲方负责人。
第二条、乙方提供的保安人员基本标准和要求
2.1 年满18岁-45岁的男性中国公民，五官端正、普通话良好。
2.2 身体健康无疾病有天津市级三甲医院的体检健康证明。
2.3 平均身高应该达到1.73米以上。
2.4 思想良好、品行端正、无治安和刑事处罚、劳动教养、收容教育、强制教育、强制戒毒或者被开除公职、开除军籍的记录。
2.5 初中以上学历，经公安机关考试合格并取得《保安员职业资格证》。
第三条、乙方提供的保安人员着装要求
3.1 乙方必须为保安员提供标准的保安制服、冬季保安制服一套、春秋保安服一套、夏季保安服两套；定期更换保安员的白色礼仪手套。
3.2 乙方必须保障保安人员保安服统一、干净整洁无异味。
第四条、保安员日常工作制服
4.1 按照公司制度的相关规定，对所负责本店的财产、人身安全进行维护。
4.2每天早上做好本店门口的卫生；保持店外场地及进出口的地面干净整洁，工作时间内如有烟头、纸屑等随时进行清扫。
4.3保安身着制服，衣服要保持整洁干净，有客户来电要求有相关服务性礼仪的执行，如：敬礼致意，主动询问客户来电目的。
4.4询问客户来电目的时，要使用标准文明用语，不与客户产生纠纷。
   使用中乒北越店保安接待用语：
（1） 行礼：您好，欢迎光临东风本田中乒特约店，称呼：先生/女士；
（2） 询问：请问您是买车还是维修保养？
（3） 您怎么称呼，您贵姓；
（4） 用对讲机通知相关部门迎接客户到来；
（5） 客户如步行或开车到店，保安需将客户引导到展厅或是引导顾客停车入位，需等待客户将车辆停好后方可离开，有突发事件及时与主管领导沟通；
（6） 欢送：客户离开，要主动和客户打招呼，欢迎您下次光临并将客户送出大门；
4.5日常车辆或货物出入时，需查看是否有出入证，“见证放行”，严格检查，才可离开本店。
4.6日常书信文件等，保安需要做好签收登记，负责将其书信文件等，送到各部门。
4.7保持日常的巡视，进行防火防盗的检查工作，下班后检查店内各办公室及公共区域的门窗、电器、空调等是否完全关闭好。
4.8保持日常店门口出入通道来往通畅，协调规范停车位置，使车辆停放有序。
4.9 保安日常站岗，禁止上班时间接打电话及吸烟等一些无关的事情，认真做好交接班记录，不脱岗。每天至少有2人在门卫口，确保工作时间保安亭有专人站岗，和指引调动周围车辆出入。
4.10 发现有外部公司的人员要求进行甄别（或是发现神秘客户）第一时间通知各部门领导，对可疑之处要仔细盘查并监督。在厂家满意度考核中，如有因为保安工作出现问题或扣分的情况发生，甲方将会追究乙方责任进行处罚，在检查结果下发当月扣除签署合同中保安服务费的百分之十五。累计三次检查不合格扣分甲方有权要求乙方更换服务人员或终止合同。
4.11 禁止未经总经理直接允许的员工机动车停放在院内。
4.12 负责完成领导交办的其它工作。
