广东教育杂志社有限公司安保服务要求

1、 遵纪守法，服从管理和工作安排，熟悉本部岗位的任务与要求，认真执行安全岗位责任制，做好本职工作，确保公司财产安全。
2、 具有良好的服务意识和安全意识，仪表端庄、礼貌待人，在保安服务中真正体现“警惕、温暖、敏捷、周到”的服务风格。
3、 具有强烈的责任心，对工作认真负责，能坚持原则、大胆工作、不徇私情、保持高度的警觉性，敢于挺身而出制止犯罪活动及违法乱纪行为。
4、 [bookmark: OLE_LINK1]处理在公司内发生的非常事故并采取行动及协助公司各部处理员工和客户的安全问题，并要熟悉岗位的分布，爱护通信器材和岗位上的各种设施。
5、 努力钻研保安服务的业务知识，掌握保安的服务技巧，当值时要保持旺盛的斗志和良好的精神状态，做到“招之即来、来之能战、战之能胜”。
6、 协助有关部门保卫重要宾客进出公司及做好大型会议的保卫工作。巡视办公室，制止赌博、打斗及偷窃客人财务情况发生。
7、 在公司范围内外巡查，果断处置本岗位发生的问题，发现可疑的人和事要礼貌地进行盘查监控。
8、 严格遵守公司各项规章制度，特别是安全保卫制度，执行交接班制度。上岗时不得擅离岗位，上班时不准睡觉，以确保园区的安全。
外包安保人员履行情况考核表
	服务单位
	
	联系电话
	

	乙方项目负责人
	
	联系电话
	

	合同跟踪人
	
	联系电话
	

	履行情况记录

	考核项目
	序号
	考核内容
	项目分
	考核结果

	仪容仪表
	1
	精神振作、姿态良好、抬头挺胸、注意保持仪表整洁。
	5
	

	
	2
	不准将手指或手插入口袋，站岗时不准吸烟吃零食。
	5
	

	
	3
	值班时不准吹口哨、乱丢杂物、举止要文明。
	5
	

	
	4
	安保人员上岗必须穿工作服，严整仪容。
	5
	

	工作记录
	5
	上班服从领导安排，不得以其他原因顶撞领导。
	10
	

	
	6
	[bookmark: _GoBack]上班不可以迟到、早退、严禁空岗、脱岗、漏岗，严禁酒后执勤或执勤时饮酒、吸烟、睡觉打闹、串岗，不得占用值班室电话闲谈、聊天影响正常通讯、禁止在禁烟区内吸烟。
	10
	

	
	7
	工作责任心不强、出现违纪行为不予管制、上报、有包庇和隐瞒迹象、不允许拉帮结派、破坏团结、散布谣言。
	8
	

	
	8
	上班时间不可以做与工作无关的事项，如玩手机、闲聊等。
	6
	

	工作职责
	9
	敬业精神、文明上岗，礼貌待人，履行职责，完成任务。
	6
	

	
	10
	严格执行交接班制度，按时、按规定交接班，认真如实填写（每日交接班记录），交接班时遇未处理完事项交由交班人员处理；每班要对办公区域巡查并做好巡查记录。
	10
	

	
	11
	检查出入公司的物资，外来物资进入公司要认真登记检查，防止危险品带入，社内物资、设备运出凭所属部门开具的放行条经检验无误后放行。
	10
	

	
	12
	严格遵守保密制度，严禁外泄私密信息和资料。
	10
	

	
	13
	服从上级领导的指令和工作安排，完成领导交办的任务。
	10
	

	共计
	
	100
	

	专管员意见
	                                       
                               签名：            年   月   日

	办公室审批
	
签名：            年   月   日



