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第一篇：警卫工作制度警 卫 工 作 制 度一．工作内容与要求1、自觉遵守国家法律、法规及有关广播电视的条例，遵守电台的各项规章制度。2、按时参加政治、业务学习，服从命令，听从指挥。警卫人员值班为24小时制。上班期间禁止饮酒，不得在岗位上聊...
第一篇：警卫工作制度
警 卫 工 作 制 度
一．工作内容与要求
1、自觉遵守国家法律、法规及有关广播电视的条例，遵守电台的各项规章制度。
2、按时参加政治、业务学习，服从命令，听从指挥。警卫人员值班为24小时制。上班期间禁止饮酒，不得在岗位上聊天、睡觉，定时对机房重地等进行巡查，认真做好值班记录。
3、对外来人员、车辆及携带物品进出，必须核查登记，方可进入或出行。
4、警卫人员必须熟悉值班区域的地形、道路状况，电源开关、消防设施所在的部位，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。
二．责任与权限
（一）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。
（二）权限：
1、有权禁止非工作人员进入。
2、有权禁止未登记验证的人员、车辆进入。
3、有权制止各种违法行为。
4、有权检查进出人员携带物品进入。
三．奖罚：
1、上班迟到或早退按局里的考勤制度执行。
2、局领导及部门领导对警卫人员考勤进行不定期抽查，迟到、早退1次按10次论处，值班人员负责夜间警卫人员考勤记录，如发现包庇行为，一并论处。
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，并在全局通报表彰。
第二篇：警卫工作制度及职责
警卫工作制度及职责
1、准时上班，不迟到，不早退，不空岗，不失职。
2、看好大门，护好工地，夜间做到不间断巡逻，保证物资不流失。
3、外来人员一律不准入内，对有工作需要办理的外来人员进行出入登记，严禁非工作人员随便出入。
4、做好上下班交接记录，警卫人员交接班时，双方认真查看施工现场的材料、工具、设备及配套设施，交接后双方在交接登记本上签字，以备查验。
5、外来车辆进出现场，做好检查工作，尤其注意夜间进出车辆的检查，发现问题立即扣压并上报。外运材料时必须有工程负责人签字，警卫人员方可放行。
6、下班出场工人一律进行检查。
7、严禁赌博、酗酒、打架斗殴
8、施工现场发生各类案件和灾害事故，要立即报告并保护好现场，配合公安机关侦破
9、对违规违纪行为严格执行奖罚制度，有下列行为按规定给予罚款处理（发工资时兑现）。
（1）善离工作岗位10元/次;（2）值班时睡觉5元/次;
（3）值班喝酒20元/次;（4）发现问题不报50元/次;（5）发现盗贼不去管100元/次;（6）监守自盗，不予发放工资，做开除处理;（7）发生严重丢失问题，按责任分摊;（8）遇有其它问题公司视情节轻重给予处罚。
青岛滨泰置业有限公司
第一项目部
项目部；责任人；
青岛滨泰置业有限公司
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第三篇：警卫岗位职责
安保岗位职责
一、安保人员负责全度假村日常安保工作，保障度假村安全。
二、安保人员日常工作职责：
（一）对外来人员进行登记管理，并问清事由，乙方工地未登记人员或客户关系人员等，由乙方单位人员到入口接待才能放行，并指示外来车辆必须停至停车场。如无故不登计或强行进入，应及时阻拦，并向办公室汇报，严禁闲杂人等随意出入单位。
（二）本单位人员，非下班时间出度假村，须有办公室或主管领导通知，并做好记录，如无通知擅自放行，连同值班人员一同罚款50元。
（三）夜间值班时，应对整个度假村进行无规律巡视（不能超过2小时一次），着重巡查度假公寓区及主楼等在建工地。按时开关或提示维保人员开关照明设施。严禁擅自离开工作岗位，保证值班人员24小时在岗，入口岗亭必须有站岗人员。值班人员擅自离岗的每次扣10—20元。
（四）维护度假区内主干道卫生，每天早晨定时清扫一次。白天不定时维持卫生。
（五）每月5日举行一次全体员工参加的消防安全会议，现场讲解防火知识并做现身演练。
（六）值班人员保持通讯畅通，入口进入人员及时通知酒店前台等有关部门。客人出度假村时要有酒店部门通知方可放行。值班期间，如发生重要情况，及时上报办公室和值班经理，如由值班人员过失造成财产、人员损失，追究值班人责任。
（七）值班人员按时交接班，做好交接班记录，月底按记录核实考勤发放工资。
（八）值班人员对收废品人员及时进行登记并检查，对外来捡废品的及时清理出度假村，如不服从管理的及时与办公室联系或报110.（九）值班人员值班期间睡觉，发现一次扣10—20元；值班人员值班期间在公共场所吸烟，发现一次扣50—100元；值班人员没有按指定路线巡逻，发现一次扣10—20元；值班期间不按规定着装，发现一次扣10—20元；不服从管理，顶撞领导每次扣50—100元。
注：以上几点规定安保人员遵照执行，如有违反按规定处罚。
遵化福泉新宫度假村有限公司办公室
2024年6月5日
第四篇：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。
第五篇：警卫管理条例
警卫管理条例
1、目的为使警卫人员在日常担负公司安全维护、财产保护、勤务规范上有章可循，有据可依，特立此条例。
2、适用范围
本管理条例适用于本公司警卫人员及公司相关人员。
3、工作职责
⑴ 做好工厂“四防”工作（防火、防盗、防破坏、防治安灾害）工作，维护好工厂内的安全秩序，和生产经营秩序。
⑵ 对进出工厂及办公场所的外来访客及其他人员，做好登记工作。必要时可电话确认后放行。（见人员登记表）
⑶ 对进出工厂的物品，做到检验、核实后放行。（见出厂单，并保存）⑷ 对进出工厂的车辆，进行登记、检验后放行。（见车辆出入登记表）⑸ 外单位人员车辆出入本企业，对未办妥出入手续者，一概不准出入。
⑹ 未经当班员工部门主管人员同意，不得私自放行人员随意外出会客及其他个人行为的发生。（见员工出厂证明）
⑺ 做好信件、报刊等收发工作。
⑻ 防止盗窃，并维持工厂及办公场所秩序。维护公司员工及公共场所的利益安全。⑼ 交接班时，应将注意事项交代清楚，不得出现空岗现象。夜间值班人员，应即时对公司内、外部进行巡视，以确保安全。
⑽ 所有住宿人员凭出入证进出厂区，不得将外人留宿。
4、警卫人员处以上工作职责外，应恪守本公司的一切规定，尤应严遵以下守则：⑴ 做好自身执勤工作，严守岗位。不得擅离职守，或出现酗酒、睡觉等失职情况。⑵ 值班期间应整肃服装仪容，不得着装不整、留长发、蓄胡须。工作勤恳诚实，勤务礼貌文明。
⑶ 责任区间发生有碍安全事件，应及时处理并上报公司有关管理人员。
⑷ 熟悉公司区域内安全设施设备，以便处理紧急事故。合理使用警卫室电气设备，避免火灾等安全隐患的发生。
⑸ 严格执行警卫人员职责，服从上级和管理人员的合理安排或指示。⑹ 发现问题时，给予合理的建议和改善措施。
5、附则
⑴ 本条例于即日起执行，严格执行。
⑵ 本条例的解释和修改权归工厂办公室所有。
保定**************
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