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	4.3.3.4　来访人员需要帮助时，应主动及时提供帮助服务。
	4.3.3.5　倾听别人说话时，眼睛应注视对方鼻部，应认真听清对方表达意思，不左顾右盼、不心不在焉。


	4.4　岗位责任
	4.4.1　应配备各岗位所需的安保人员，制定相应的岗位职责。 
	4.4.2　应负责保障省行政中心各区域内的安全，提供安保服务。
	4.4.3　在发生异常情况时，安保人员应尽力将危害程度降到最低限度。
	4.4.4　在管理区域实施开放安保服务时，应做到“外松内紧”。保持高度的警惕与安全防范意识，对突发事件应按应急预
	4.4.5　各岗位职责具体要求见附录A。

	4.5　岗位纪律
	4.5.1　应严格遵守国家政策、法律法规，认真执行各项规章制度。
	4.5.2　应服从领导、听从指挥、互相尊重、互相配合。
	4.5.3　安保人员应认真值守，不迟到、不早退、不脱岗、不睡岗、不串岗或带亲友到岗位“陪岗”，如有特殊情况需要暂
	4.5.4　值岗及值岗前不喝酒，不吃辛辣味浓的食物。
	4.5.5　值岗时不抽烟、不闲聊、不大声喧哗、不阅读书报以及其他与安保工作无关的事。
	4.5.6　不与访客发生争执，不随意打听、记录、传播访客的隐私，不收访客礼品，遇到纠纷应忍让，做到“打不还手，骂
	4.5.7　有重要情况应妥善处置并及时上报，不迟报、不漏报、不瞒报。
	4.5.8　应认真、及时做好值班记录，做好交接班工作，不代他人填写记录、不可事前填写或事后填补记录。


	5　服务内容及要求
	5.1　服务内容
	5.1.1　省行政中心安保服务主要包括门卫服务、守卫服务、停车服务、巡逻服务、监控服务，分别由门卫保安、楼区保安
	5.1.2　其他安全应急服务由全体安保人员负责。

	5.2　基本要求
	5.2.1　安保工作应按照国家有关法律、法规、规章及政策执行，并遵守本单位相关管理制度、岗位操作规程、规范。
	5.2.2　应坚持安全第一、预防为主、突出重点、保障安全等原则，开展单位内部安保工作。
	5.2.3　当发生火灾、爆炸、盗窃、群体性事件等问题，应立即报警并向上级汇报。
	5.2.4　各岗位保安应按照岗前准备、岗位执勤、交班离岗的工作程序进行。
	5.2.5　岗前准备应做到：
	5.2.6　交班离岗时，应统一检查当班工作台账记录是否完整，做好交班工作。

	5.3　门卫服务
	5.3.1　服务内容
	5.3.2　服务要求
	5.3.2.1　门卫保安遇来访人员询问，应耐心做好解答引导等工作。
	5.3.2.2　站岗保安应密切注意来访人员、车辆动态，仔细验证检查，观察进出人员的身份、陈述、行为、表情、携带物等方
	5.3.2.3　站岗保安对来访人员应主动上前，询问来访事由，并带领至门卫室登记；若是上访人员，引导其到指定接待场所反
	5.3.2.4　来访车辆引导：对于有通行证的车辆，站岗保安手势示意进入；对于无通行证的车辆，站岗保安应手势示意靠边停
	5.3.2.5　对于携物进入的人员、车辆，应重点检查是否有违禁、易燃易爆等物品。
	5.3.2.6　对于携物外出的人员和车辆，应仔细检查携物证件或出库单据，重点查验物品的名称、规格、数量与证件是否相符
	5.3.2.7　对强行进入的车辆和人员应及时劝阻，并向上级报告。
	5.3.2.8　门卫室保安负责来访人员登记，检查有效身份证件，登记时填写来访人姓名、联系方式、身份证号码、被访部门及
	5.3.2.9　无有效证件的来访人员，经与被访部门核实同意后，填写访客单后进入（如有访客系统应进行人像数码采集）。
	5.3.2.10　来访人员离开时应收回访客单，填写离开时间，做好备案工作。
	5.3.2.11　门卫值岗人员应负责分管区域卫生，做到每日清洁。


	5.4　守卫服务
	5.4.1　服务内容
	5.4.2　服务要求
	5.4.2.1　应甄别、核实办公楼来访人员的身份，上前询问，对其进行验证登记，禁止可疑人员（或推销人员）进入各办公室
	5.4.2.2　应注意办公楼进出人员，对携物出门来访者实行出门验证审核。
	5.4.2.3　遇办事人员不熟悉办公楼各部门位置情况时，应主动为其做好指引工作。


	5.5　停车服务
	5.5.1　服务内容
	5.5.2　服务要求
	5.5.2.1　应熟悉掌握车辆流通情况、车位情况，做出合理部署安排。
	5.5.2.2　在管辖区域应设置行车指示标志和车辆行驶路线，引导车辆按规定的行驶速度和路线行驶，引导车辆在指定区域停
	5.5.2.3　负责本单位区域内的交通保障工作，做好相关人员及车辆引导、疏散工作。
	5.5.2.4　遇有重大会议或活动，应预留好车位，做好场地检查工作，摆放醒目标志，并做好协调、劝说及解释工作。
	5.5.2.5　应做好停车场的出入口控制，制定车辆停放登记制度，防止无关人员进入和逗留。
	5.5.2.6　应检查停车场内的汽车是否关好车门，提醒车主人离开时携带好贵重物品。
	5.5.2.7　发现存在安全隐患的车辆，禁止驶入停车场内，劝导其迅速离开，必要时及时向领导报告。
	5.5.2.8　关注已停车辆，查看有无损坏、漏油、漏水等情况，如出现异常情况应尽快与车主联系。
	5.5.2.9　保持与各岗位的联系，配合管理处的指挥，做好可疑车辆拦截、警戒、施救等工作，及时汇报并详细记录。
	5.5.2.10　发现车辆碰擦等情况时应及时报告，保护好现场，并协助做好相关后续处理工作。
	5.5.2.11　定期检查消防设施是否完好、有效，如有损坏，应及时向上级汇报，进行维修更换。


	5.6　巡逻服务
	5.6.1　服务内容
	5.6.2　服务要求
	5.6.2.1　按既定路线，2人为一组开展巡逻。
	5.6.2.2　巡逻时应有礼、有节、灵活，规范服务、文明执勤。
	5.6.2.3　在巡逻过程中，应多看、多听、多闻、多问，与监控室保持联动，确保巡逻质量。
	5.6.2.4　巡逻时，重点检查办公室无人时门窗是否关闭，发现治安、消防、水管煤气泄漏等情况，应立即处理并及时报告。
	5.6.2.5　应维护责任区域公共秩序，协助各岗位开展交通秩序管理。
	5.6.2.6　巡查不留死角，发现有可疑人员应前往盘查，检查证件，必要时检查其所带物品；对在行政中心内的无关人员，应
	5.6.2.7　夜间定时清场，如实记录汇报巡逻内容。


	5.7　监控服务
	5.7.1　服务内容
	5.7.2　服务要求
	5.7.2.1　视频监控
	5.7.2.1.1　实行24小时值班。
	5.7.2.1.2　在监控过程中应保持坐在距离操作台40cm～60cm的位置，两眼保持平视电视画面的角度，应能看到监控电
	5.7.2.1.3　通过监控画面寻找可疑人员或者可疑对象时，发现可疑现象，应马上锁定画面，并对其进行视频跟踪，迅速通知巡
	5.7.2.1.4　对可疑迹象及检查结果应作出详细的记录，包括时间、地点、具体经过等。
	5.7.2.1.5　与相关区域的巡逻人员应保持密切联系、互相配合。

	5.7.2.2　周界报警系统
	5.7.2.2.1　应24小时设防。
	5.7.2.2.2　发生报警时，应立即进行视频监控查看，并通知附近保安及时到现场查明情况。
	5.7.2.2.3　若是误报，应撤销报警后重新设防。

	5.7.2.3　消防报警系统
	5.7.2.3.1　接到火灾自动报警，应立即通知附近的保安及时赶到现场查明情况。
	5.7.2.3.2　火灾报警如误报，应清除报警信息；若确实发生火情，应立即按火灾应急预案程序处理。



	5.8　应急服务
	5.8.1　服务内容
	5.8.2　服务要求
	5.8.2.1　应遵循合法性、安全性、保护证据、抢救人命、减少损失等原则。
	5.8.2.2　应编制并熟知各类事故的应急预案及措施。
	5.8.2.3　应听从应急负责人的指挥、调配和组织，负责紧急事件的具体处理实施。



	6　考核与改进
	6.1　考核内容与方式
	6.1.1　考核内容
	6.1.2　考核方式

	6.2　持续改进
	6.2.1　应对考核以及监督检查中发现的问题、访客意见、建议及投诉情况进行汇总、分析和研究，有针对性地制定具体改
	6.2.2　应对改进方案和措施的落实情况、效果进行复查和评价，提高服务质量。



	附　录　A（规范性附录）岗位职责
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	A.2　中队长及各带班组长职责
	A.3　门岗保安职责
	A.4　巡逻队员职责
	A.5　消控室保安职责
	A.6　停车场保安职责
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