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第一篇：警卫工作细则[推荐]
安保工作细则
为了维护公司利益，确保公司员工人身财产安全，做好防盗工作，规范安保人员工作，特制定一下工作细则。
一、工作内容及要求
1、自觉遵守国家法律法规，遵守公司各项规章制度。
2、服从命令、听从指挥。24小时在岗在位。上班时间禁止饮酒，不得在岗位上闲聊、睡觉玩手机，随时环视门口来往车辆，及时开关大门，认真做好值班记录。
3、讲文明、讲礼貌，接待来访者请讲普通话。进行检查时讲话要委婉，不与他人发生争执。上班时间要注意形象、着装的统一化。
4、警卫人员必须熟悉值班区的地形、道路状况，电源开关、消防设施所在位置，对要害部位勤检查，发现问题立即指出，并及时向上级领导汇报。
5、遇到领导出入或上下班时间，值班人员要到室外接送。员工进厂要下车，厂区内严禁骑车。
二、责任与权限
责任：
1、对值勤范围内的安全负责
2、对进出人员、车辆、物品的核查负责。
权限
1、有权禁止非工作人员进入。
2、有权禁止未登记人员、车辆进入。
3、有权制止各种违法行为。
4、有权检查进出人员、车辆所携带的物品。
三、奖罚：
1、上班迟到或早退按照公司考勤制度执行。
2、公司领导及部门领导对警卫人员进行不定期抽查，发现违反规定、私自离岗等行为严惩不贷。
3、对事故隐患及时发现并及时上报的，未造成重大损失的，酌情予以奖励，并在全公司内通报表彰。
第二篇：警卫工作说明书
岗位描述
警卫
岗位名称：
警卫
直接上级：
警卫班班长
本职工作：
门岗、流动巡逻。
工作责任：
（1）执行公司规章制度和工作程序，保质、保量、按时完成工作任务。
（2）认真执行警卫工作制度，填写工作日记。
（3）在岗时严守门卫岗位，按规定对出入厂人员及车辆进行盘查、登记，发出
入卡。
（4）按规定进行流动巡逻。
（5）管理与看护外来车辆、员工自行车的存放。
（6）看护公司公共区域内的财产。
（7）及时制止扰乱公司正常工作秩序的行为，维护公司治安环境。
（8）敢于同违法犯罪行为作斗争。
（9）维持突发性、灾害性事件现场秩序并保护现场。
（10）负责公司押款和出纳人员的安全。
（11）认真进行训练，提高业务水平和警惕意识。
（12）定期向警卫班班长述职。
（13）做好工作日志的保管与定期上交。
（14）执勤时仪表整洁，精神饱满，注意解决问题的态度和方式方法，维护公司
形象。
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警卫工作流程
1、门卫保安人员上岗工作必须注意仪表形象，保持服装整齐，注意个人形象。
2、上岗期间严禁在门卫室内衣着不整，随意躺坐或脱鞋等不文明现象。
3、工作时间内，严禁做与工作无关的事情，严禁在门卫室内打扑克、吸烟、喝酒、赌博或大声喧哗。
4、保持门卫室卫生清洁，按规定位置摆放物品，做到窗明几净，桌面无灰尘，严禁在室内乱堆乱放。维持办公区域大院的卫生清洁，保证无垃圾、纸屑、树叶等。
5、外来人员及车辆一律登记，不得随意进出公司或项目部。
6、夜间9点以后，应将大门及时关闭上锁。住宿人员，在锁门之后不得随意出入。如有特殊情况晚归或不归者应向主管领导事先说明原因。外来人员不得入住公司。
7、警卫人员应熟记项目部或公司各处的水、电、材料设施、开关、门锁及消防器材的地点，对重点部位重点检查，如有缺损时，应及时向有关部门及主管领导反应进行处理。
8、每天遵照巡逻路线按时或不定时巡逻项目部或公司各处，发现隐患应及时记录并向主管领导汇报进行处理。
9、每天下班工作人员离开后，警卫人员要对各工作区域、办公室、库房等进行检查，查看水、电、门、窗等安全措施情况，认真做好检查记录，有问题及时向有关部门及主管领导反馈。
10、负责公司夜间车辆管理，夜间动车需有主管领导或项目经理的审批，警卫人员应及时用电话与领导核实，批准后才能放行。
11、警卫人员在巡检工作闲暇时，应服从上级领导安排的其他事务，积极配合其他岗位的人员工作。
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警卫处工作职责
一、工作职责：
1.配合组检处对警卫处的工作考核。
2.做好警卫处文件等资料的收集、整理、反馈、归档工作。
3.做好安保处领导交给的其他工作任务。
二、工作内容：
1.将警卫人员校园巡值规程制定完善。
2.每天对校园巡值区域进行巡查，如发现安全隐患,应先汇报给处长，再交由院安保处领导审阅。
三、工作要求：
1.警卫处成员的应严格按照排班表上的时间进行值班。
2.值班人员当天的工作内容就是巡查好自己所负责区域，对于发现的安全隐患，应该及时上报给安保处老师。
3.当天完成的工作应首先记录下来，在召开本处例会时汇报给处长。
4.完成的工作需经警卫处李国顺老师的审核后才可挂网。
四、考核制度：
1．如有重要、紧急事情不能到会者，须提前向负责人请假。
2．工作期间如发现浏览与工作内容无关的网业、私自聊QQ，一经发现将对其进行劝阻，如劝阻无效，将对其进行除。
3．成员中若有表现懒散，无故不服从领导，以权压人等现象者，将给予批评或劝退。
4．每位成员必须严格按照工作排班按时工作，无故不得缺席，如确有重要或紧急事情，须及时请假。经解释清楚后，方可离开。
5．在师生间做好桥梁、纽带工作，加强学生管理教育的信息沟通。
学生安全自治委员会警卫处
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第五篇：办公楼警卫工作职责
办公楼警卫工作职责
一、接班时认真检查自己的防区；检查门窗是否关好锁好。发现隐患及时报告；
二、外来办事人员要认真询问，做好登记方可准许进入；
三、外来人员携带公司物品出门要进行询问后放行；
四、发现火警、跑水、治安等突发事件要及时通知行政值班人员，并采取应急措施；
五、自觉履行分担区卫生清理工作；
六、做好绿化工作；生产期时负责水房的安全、防冻管理和夜间的民工热饭工作。
七、遵守公司规章制度，认真履行职责，做好当天记录。
工作电话：第四派出所：7621435南门卫：60023 东门卫：60025北门卫：60026
爱农公司宁安市分公司二O一二年十一月二十日
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