
2023年保安岗位工作职责与任务(优秀5
篇)

人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需
要注意呢？接下来小编就给大家介绍一下优秀的范文该怎么
写，我们一起来看一看吧。

保安岗位工作职责与任务篇一

一、保安员岗位管理规定：

1、加强提高各方面素质。

2、熟悉小区治安岗位职责、任务、工作要求，掌握小区内的
保安工作规律及特点，加强重点岗位的安全防范。

3、服从领导，听从指挥，做到令行禁止、遇事汇报。

4、遵守国家的法令、法规，做到依法办事。

5、熟悉本岗位的职责和工作程序，圆满完成工作任务。

6、坚守岗位保持高度警惕，注意发现可疑的人、事、物，预
防治安案件的发生。

7、积极配合卫生、绿化、维修等其它服务，制止违章行为，
防止破坏，不能制止解决的问题向值班室或管理科报告。

8、廉洁奉公，坚守原则，是非分明，敢于同违法犯罪行为做
斗争。



9、不得在住宅小区内介绍或从事任何商业活动，不得接受业
主赠与的财物。

10、注意观察来往人员的情况及其携带的物品，发现可疑人
员要选择适当的位置加以监视并及时报告。

11、驱赶物业范围内践踏草地、乱散发广告、捡垃圾等违章
人员。

12、要按点、按时、按线路认真仔细的巡逻，加强治安管理
工作，访客进入小区应出示证件，保安人员要做好来访记录。
小区内实行24小时警戒，保安员要着装整齐统一，举止大方，
文明礼貌，并严格执行交接班制度。

二、保安岗位交接班管理规定：

1、按时交接班，接班保安员应提前到达岗位，如接班人员未
到，当班人员不得离开工作岗位。

2、接班时要详细了解上一班的值勤情况和当班应注意的事项。

3、向下一班移交值班记录本，交接人员应在值班记录本上签
字。

4、接班人员应将上一班交下的值班装备查点清楚，并在值班
记录本上注明交接情况。

三、巡逻员岗位管理规定：

1、治安巡逻员必须加强责任心，坚守岗位，严格执行岗位责
任制，按责任区域分工，认真负责地履行职责。

2、治安巡逻员因责任心不强，玩忽职守，撤离工作岗位或不
按规定巡逻而造成的被盗案件、破坏事故、火灾事故等各种
隐患，按损失价值包赔一定的经济损失，情节严重者，解除



劳动合同。

3、治安巡逻员发现盗窃、破坏及各种事故隐患不抓获，不上
报，不排除而贻误时机造成损失的，除包赔经济损失外，还
要解除劳动合同。

4、治安巡逻员如有内外勾结监守自盗者按其盗窃价值的双倍
罚款，解除劳动合同，交公安部门处理。

5、治安巡逻员在巡逻执勤时发现犯罪分子并将其抓获或排除
大的事故隐患及时上报者，给公司或广大业主避免造成较大
损失的，公司给予一定的奖励。

保安岗位工作职责与任务篇二

3.上班过程中不得喝酒或者酒后上班;

4.如有家长找孩子的，必须由学部领导、班主任确定身份，
才可上楼;

6.若因值班不力出现学生外逃、游逛等问题，值夜保安为第
一事故职责人;

7.如有学生骚动、异动、走动等情景发生，立即报告给相关
学部领导，杜绝任何安全职责事故的发生。

8.值勤过程中发现有人走动，要立即盘问，发现可疑情景及
时排除，必要时联系上级领导。
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保安岗位工作职责与任务篇三

四、负责对保安员进行考勤、安排值班和休假等事务；

六、加强与顾客的联系，抓好“群防群治”建设，建立广泛
的群众基础；

八、组织定期检查消防系统、报警系统和自动监视系统，确
保其随时处于完好状态；检查治安保卫有关制度的落实情况。

1、根据保卫处的要求，安排好保安队的各项工作。组织保安
人员做好学校的安全保卫工作，做好校园的值班巡逻，确保
学校安全。

2、自觉遵守学校各项规章制度，认真贯彻执行保卫处安全工
作计划，严格执行有关规章制度，检查、督促保安各岗位的
规章制度执行情况和保安人员的风纪，树立良好的职业形象，
提倡文明执勤。

３、定期组织全队的.政治学习和业务知识的培训；关心队员
生活，做好思想工作，教育队员遵纪守法，文明值勤，爱岗
敬业。

４、认真搞好学校的各项安全保卫工作，按照公安机关和学
校的要求，维护学校安全稳定的局面。

５、认真做好工作记录，负责检查在岗、巡逻情况，发现问



题及时处理、及时报告。。

６、完成校领导、保卫处交办的其他工作任务。

一、根据治安工作有关法规和公安部门规定，结合实际情况，
提出本校安全保卫工作意见，在学校领导部署下，组织贯彻
实施。

二、在校长室领导下，对全校师生员工进行遵纪守法和“四
防”安全教育，协同工会、共青团等有关部门做好对违法人
员的帮教工作。对于需要处理的违法犯罪分子，协助公安部
门进行调查核实，整理材料上报有关部门。

三、维护学校内部治安秩序，抓好门卫值班、巡逻、消防、
联防等制度的具体实施。协助校长室检查各项安全制度的执
行情况，发现漏洞及时报告，督促有关部门迅速整改。

四、对学校内发生的各类案件，按分工管理和有关权限的规
定执行。

五、协助安全技术等有关部门同治安灾害事故作斗争，如遇
重大灾害事故，积极组织抢救，并查明原因妥善处理。对有
破坏或破坏嫌疑的事故，要认真追查。

六、严密各项防范措施，做好要害部位的安全保卫工作。

七、会同办公室制定节假日值班表。
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3、带领队员定时巡视公司安防秩序，开展安全检查，维护消
防设施、监控设施；

4、负责对本队队员岗位考评工作，每月定期向上级领导汇报；



5、和地方消防安全部门、派出所建立良好的合作关系；

6、根据受领任务，带领队员积极做好公司重大活动，项目和
领导外也期间的安全防范工作。

保安岗位工作职责与任务篇五

2、负责跟进突发事件处理并及时向部门经理及客户方安全负
责人汇报情况；

3、监督和检查各班级工作，发现问题及时纠正并向上级汇报，
同进做好预防措施；

4、负责新入职工作伙伴岗前培训及全体工作伙伴的日常业务
知识培训工作；

5、负责落实完成上级客户方临时安排的其它工作任务。


