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安保服务检查管理制度

一、管理目的：

为进一步规范保安工作行为，加强保安队伍的科学管理，提高服

务效率，特制定本管理制度。

二、管理职责：

保卫处是保安队伍的管理部门，负责对整个保安队伍日常工作的

监督和管理。保卫处安保队长为保安队员管理的直接责任人。

三、管理内容：

严格按照学院与濮阳市保安服务有限公司签署的服务协议全面

监管。

1、保安队员到岗基本情况

（1）学院北门及其附近区域（每班 3人，每天 3班，每班 8

小时）

（2）行政楼门口及其附近区域（白天 1人，夜班 1人）

（3）学院东门及其附近区域（每班 3人，每天 3班，每班 8

小时）

（4）学院西门及其附近区域（每班 3人，每天 3班，每班 8

小时）

（5）南门及校内巡逻值班人员（每班 3人，每天 3班，每班

8小时）

2、保安工作职责落实情况
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（1）保证学院车辆出入顺畅，师生员工出入安全。

（2）严格人员、车辆、物资进出管理，严禁外来车辆（包含

任何类型的摩托车）进入校园。

（3）对来访人员实行验证登记制度，禁止闲杂人员混入校园。

（4）对携物出门，实行出门验审制度，出具载货车辆放行条，

（保卫处网站下载），防止财物流失。

（5）对外来办事车辆实行预约登记制度。

（6）严禁商贩进入校园，一经发现需立即驱离。

（7）值班室无闲杂人员滞留，保持北门及东门口周边环境整

洁卫生，规范门外车辆停放。

（8）及时处理门口突发事件。

（9）协助配合保卫处处理校园内突发事件。

（10）完成学院交办的其它事项。

3、工作标准是否达到

（1）着装规范、文明用语、仪表端正。

（2）具备处理暴力冲突的能力。

（3）具备阻止闯岗车辆的能力。

（4）禁止值班饮酒及卡要现象。

（5）恪尽职守、坚守岗位。

四、管理方式：

1、安保队长采取不定时查岗签到的方式对保安队的到岗情况、

职责落实情况进行检查，每天不少于 1次。
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2、远处暗中观察保安执勤是否着装整齐，尽职尽责。

3、在网上公布对保安队员的投诉电话，公开接受广大师生员

工的监督。

4、保卫处严格按照保安服务合同协议制定具体考核管理细则，

每天不定时、不定人对保安值班情况进行检查。

5、保卫处行政领导每周会同保安公司领导、各带班队长召开

一次工作例会，向其通报一周检查情况及整改要求。

6、保安人员在微信工作群，对值班情况和巡逻情况进行视频

上传。

7、每次验收报告也由后勤管理处、计财处、保卫处组成的联

合验收小组对保安工作情况进行检查和监督。

8、保卫值班队长严格按照招标文件要求，对保安人员年龄、

保安员证件、到岗人员人数进行核查，每天的值班情况填写检查

日志，保留原始记录，并在每月的保安发票上签名。

通过以上方式发现问题及时反馈沟通，对违规、违纪的保

安人员，保卫处有权向其提出处罚建议直至清退。



1

保安人员考核管理处罚细则

按照学院工作要求和部门工作性质，为规范管理，照

章办事，提高工作质量，结合《关于对保安公司服务的检查

管理制度》，特制定本奖惩细则：

一、考勤

1、迟到半小时内，每次扣 100元。

2、脱岗一次，作旷工处理，扣 200元，勒令公司辞退

处理。

3、未经处领导同意和安排，擅自代班、调班或上连班，

对当事双方人员每次扣 100元。

4、发现值勤保安年龄超过规定，每人次扣罚 2000元。

二、执勤

1、上岗后，不做与执勤无关的事，不看书报，不与外

来人员闲谈、玩耍，不会亲友，违者每 1次每项扣 50元。

2、上岗打瞌睡、打电话聊天、打牌下棋、相互串岗

者，每次每项扣 50元，上岗后睡觉者扣 100元。

3、执勤中必须站立服务，违者的扣 50元。

4、在执勤中应文明纠正违章，不得刁难，更不得打

人、骂人，违反者每次扣 100元。

https://www.baidu.com/s?wd=%E3%80%8A%E4%BF%9D%E5%AE%89%E4%BA%BA%E5%91%98%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E5%AE%88%E5%88%99%E3%80%8B&tn=44039180_cpr&fenlei=mv6quAkxTZn0IZRqIHckPjm4nH00T1Yvn1fdrHbLPjw-PvP-nvm40ZwV5Hcvrjm3rH6sPfKWUMw85HfYnjn4nH6sgvPsT6KdThsqpZwYTjCEQLGCpyw9Uz4Bmy-bIi4WUvYETgN-TLwGUv3EPHmsrj6YnjbvPHmLP1R1n1mY
https://www.baidu.com/s?wd=%E3%80%8A%E4%BF%9D%E5%AE%89%E4%BA%BA%E5%91%98%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E5%AE%88%E5%88%99%E3%80%8B&tn=44039180_cpr&fenlei=mv6quAkxTZn0IZRqIHckPjm4nH00T1Yvn1fdrHbLPjw-PvP-nvm40ZwV5Hcvrjm3rH6sPfKWUMw85HfYnjn4nH6sgvPsT6KdThsqpZwYTjCEQLGCpyw9Uz4Bmy-bIi4WUvYETgN-TLwGUv3EPHmsrj6YnjbvPHmLP1R1n1mY
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5、执勤中应及时发现、报告、整改、排除各类不安

全隐患和事故，并做好详细记录，及时上报，违者每次扣

50元。

6、严禁酗酒，对酒后上岗和上岗喝酒者，每次扣 200

元，勒令公司予以开除。

7、严格执行交接班制度，做到下班不接，上班不离，

违者按脱岗处理。

8、执勤记录门岗进出人员登记表应认真，如实填写并

保持清晰、完整，违者发现一次扣 50元。

三、仪容仪表

1、保安人员着装必须整齐、干净，帽、帽徽、肩章、

领章、臂章、领带、编号、武装带、执勤证等佩带整齐，

违反者 1人次扣 50元。

2、保安人员不准留长发、胡须、长指甲，蓄发不得露

于帽外，发现 1人次扣 50元。

3、上岗执勤必须精神饱满，严肃认真，态度严谨，不

得插手于裤包内，执勤中不准吃零食、吸烟、嬉笑打闹，

违者每次扣 50元。

4、对待他人应举止端庄，有礼有节，有与师生发生语

言或肢体冲突者，违者视其情节每次扣 100——200元。

https://www.baidu.com/s?wd=%E5%AE%89%E5%85%A8%E9%9A%90%E6%82%A3&tn=44039180_cpr&fenlei=mv6quAkxTZn0IZRqIHckPjm4nH00T1Yvn1fdrHbLPjw-PvP-nvm40ZwV5Hcvrjm3rH6sPfKWUMw85HfYnjn4nH6sgvPsT6KdThsqpZwYTjCEQLGCpyw9Uz4Bmy-bIi4WUvYETgN-TLwGUv3EPHmsrj6YnjbvPHmLP1R1n1mY
https://www.baidu.com/s?wd=%E5%AE%89%E5%85%A8%E9%9A%90%E6%82%A3&tn=44039180_cpr&fenlei=mv6quAkxTZn0IZRqIHckPjm4nH00T1Yvn1fdrHbLPjw-PvP-nvm40ZwV5Hcvrjm3rH6sPfKWUMw85HfYnjn4nH6sgvPsT6KdThsqpZwYTjCEQLGCpyw9Uz4Bmy-bIi4WUvYETgN-TLwGUv3EPHmsrj6YnjbvPHmLP1R1n1mY
https://www.baidu.com/s?wd=%E4%BB%AA%E5%AE%B9%E4%BB%AA%E8%A1%A8&tn=44039180_cpr&fenlei=mv6quAkxTZn0IZRqIHckPjm4nH00T1Yvn1fdrHbLPjw-PvP-nvm40ZwV5Hcvrjm3rH6sPfKWUMw85HfYnjn4nH6sgvPsT6KdThsqpZwYTjCEQLGCpyw9Uz4Bmy-bIi4WUvYETgN-TLwGUv3EPHmsrj6YnjbvPHmLP1R1n1mY
https://www.baidu.com/s?wd=%E6%9C%89%E7%A4%BC%E6%9C%89%E8%8A%82&tn=44039180_cpr&fenlei=mv6quAkxTZn0IZRqIHckPjm4nH00T1Yvn1fdrHbLPjw-PvP-nvm40ZwV5Hcvrjm3rH6sPfKWUMw85HfYnjn4nH6sgvPsT6KdThsqpZwYTjCEQLGCpyw9Uz4Bmy-bIi4WUvYETgN-TLwGUv3EPHmsrj6YnjbvPHmLP1R1n1mY
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四、责任追究类：

1、保安人员在执勤中不严格仔细执行门卫查验制度，

致使未经主管领导同意的无通行证车辆、无预约登记车辆、

摩托车出入校园，一次扣罚 100元。

2、校园内发现非法流动摊贩经营，未及时制止一次扣

罚 100元。

3、保证学院大门车辆进出有序，出现交通疏导严重不

畅，长时间进出拥堵，造成恶劣影响者一次扣罚 100元，

大门前有出租车等车辆多辆次长时间滞留，造成严重影响

者扣罚 200元。

4、保安人员有上述失职或过错行为，造成学院直接或

间接经济损失的，将承担直接责任，赔偿经济损失。在重

大责任事故中，情节恶劣，后果严重，影响极坏的要送交

司法机关处理。

5、执勤中收受贿赂，徇私舞弊，私放物资出责任区域

的，扣罚甲方财产损失的 2倍。情节恶劣，后果严重的，

要送交司法机关处理。

每月出现以上追责事故，要对公司主要责任人进行诫

勉谈话。每月出现三次以追责事故或造成重大影响或经济

损失者，院方可以单方解除聘用合同。
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巡逻队员岗位职责

一、治安消防巡逻：巡逻岗全天候对校区院内公共区域

及学生公寓进行治安和消防巡查，能及时发现各种安全和事

故隐患，迅速妥善有效处置突发事件；

巡逻人员岗位职责：

1、按学校的要求在校园内巡逻执勤，并负责巡逻区域

内的治安、消防管理。

2、在学校正常上班期间，重点维护校园交通秩序，阻

止机动车辆违规停放，制止校内摆摊设点等；节假日等非正

常上班时间重点巡查各校区重点部位。

3、检查巡逻区域是否存在安全隐患，发现可疑人员及

现象要严加盘查、发现安全隐患及时报告学校保卫处。预防

和制止各类违法犯罪活动，协助查处各类案件。

4、制止在校内散发传单、协助学校制止乱贴乱画等行

为。

5、制止在校园攀爬采摘、烧烤、露营等不文明行为。

6、负责巡逻值班岗亭及附近的清洁卫生。

二、严格按照规定时间节点对整个校园进行巡逻。重要时段

加强巡查，重要部位认真检查、闲杂人员注意盘查。白天巡逻不

少于 6次，夜间巡逻不少于 8次；巡逻重点为办公楼、实训楼、

体育馆、图书馆、本科教育部、物理机电教学楼、学生公寓楼等。
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三、接校园 110报警通知后要第一时间赶到现场，及时、果

断地控制事态，必要时应及时向相关值班领导报告。

四、如遇不法分子不能制服或处理时，要第一时间报警，并

及时向值班领导报告，同时与监控中心值班队员联系，等待支援，

控制违法事态发展，确保校园安全。

五、对巡逻时发现的违纪学生要进行说服、教育，必要时要

通知其辅导员，情况严重时，要立即报告值班领导。

六、发现校园内有流动摊贩、无证机动车(包括摩托车)第一

时间进行驱离，并做好相关记录。

七、要认真做好巡逻日志的记录和交接班工作，每班交班必

须向下一班说明本班有关情况，提醒下一班重点进行防范。

八、节假日期间，要加强巡逻，确保学院财产和全体师生的

财产、生命安全。

九、完成领导安排的其它任务。


