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物业公司保安管理制度 15 篇 

【第 1篇】物业公司保安员服装管理规程制度怎么写 

  物业公司保安员服装管理规程  

  一、目的:为了规范保安员的着装管理,避免责任不清造成的损失,

根据目前保安员服装现状,特制定保安服装管理制度:  

  二、范围:全体保安员  

  三、规程:  

  1)各管理处、项目组保安员各季着装必须按照公司时间安排、要求

统一着装,不得出现服装不统一,制服便服、冬夏装混穿的现象出现。  

  2)冬季进公司的保安员,暂不发给春秋夏装;  

  夏季进公司的保安员,暂不发给冬装。  

  3.)保安员上岗前必须整理着装,自检有无违反仪容仪表规定的行

为,队长、班长要进行检查并予以纠正。  

  4)保安员工作期间必须按照规定着制服,要求服装整洁,口袋内不

宜装过多物品,禁止披衣、敞怀,挽袖、卷裤腿。  

  5)冬天穿大衣,必须扣好衣扣,大衣领不得竖起,手不能插入裤内。  

  6)非当班时间,除因公或经领导批准外,不得穿着制服离开管辖区

域,更不得私自将制服外借。  

  7)下班后着便衣时,衣冠要整洁、大方得体。  

  四、保安员服装使用年限:1.秋装、夏装:一年 2.冬装:两年 3.领带:

半年 4.帽子:两年  

  5.手套:一个月  
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  五、保安员服装使用要求 1.按照公司规定,保安员配备相应数量、

型号、样式的服装,在使用期内不收取费用,但如有保安员在使用期内

辞职或被辞退,则根据服装使用时间承担相应的服装费。  

  2. 如保安员在服装使用年限内非正常破损的,保安员要自己购买

相应的服装或由公司购买,自己承担相应的费用,否则着装不整齐不

予安排上岗。 

  3. 公用棉大衣、雨衣等衣物当班人员要细心使用,不得私自外借、

外用,交、接班人员要按照物品移交要求做好检查工作,否则责任人按

价赔偿。 

  六、离职时物品的折算标准。  

  1. 在公司工作不满3个月的(含3个月),离职时扣全部服装费(购

买价); 

  工作满 3个月、不满 12 个月的,扣回 50%服装费;  

  满 12 个月、不满 18 个月的扣回 25%;  

  满 18 个月(含 18 个月)以上者免扣服装费。  

  2. 保安员离职,不收回服装,但须收回肩章、帽子、领带、工作牌

等标志物,如不交回或有损坏者,照价赔偿。 

   

   

【第 2篇】某物业公司保安员管理制度 

  物业公司保安员管理制度  

  一、保安员任职条件  
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  1.政治思想好,热爱祖国,献身保安事业,有为国家治安稳定献身的

精神,年龄在 25 岁以下的部队转业军人或品学兼优的保安学校毕业

生。  

  2.作风正派,热爱集体,团结同志,密切联系群众,有较强的上进心,

责任感。  

  3.有较强的观察、记忆、思维、反应和分辨能力,服从指挥,遵守国

家法律和管理处规章制度,处事认真,态度和善。  

  4.具有一定的社会知识能力,身体健康,仪表端正、朴实大方,机警

敏捷,有较强的适应能力。  

  5.经过人力资源部招聘考核合格后,择优录取。  

  二、保安员日常管理  

  1.保安员的日常管理及考勤由管理服务中心负责,实行准军事化管

理。  

  2.保安员的工作变动或职务任命由管理服务中心提出,报人力资源

部部批准。  

  3.每周五下午由保安队长组织全体保安员召开工作例会,总结一周

的保安工作,布置下周的保安任务。  

  4.管理服务中心和物管部定期对保安员的劳动纪律,工作作风,训

练、执勤等进行抽查。抽查结果在保安例会上公布,并作为保安员考

核依据。  

  5.保安员用品的收发。由管理服务中心实际情况统一购置、统一发

放。  
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  三、保安员的职业道德规范  

  1.热爱本职工作,忠于职守。  

  2.遵纪守法,勇于护法。  

  3.不计得失,勇于奉献。  

  4.文明执勤,礼貌待人。  

  5.廉洁奉公,不牟私利。  

  四、保安员权限  

  1.在执行任务时,对杀人、纵火、抢劫、盗窃、强奸等现行违法犯

罪分子,有权抓获并扭送公安机关,但无实施拘留、关押、审讯、没收

财物及罚款的权力。  

  2.对发生在小区内的刑事事件或治安案件,有权保护现场,保护证

据,维护秩序以及提供情况,但无勘察现场的权力。  

  3.按照规定,制止未经许可的人员、车辆进入小区内。  

  4.在执勤保安服务工作中,如遇违法分子不服制止,甚至行凶、报复

可采取正当防卫。  

  5.宣传法制,协助业主、客户做好回访工作,落实各项防范措施,发

现不安全因素要协助业主、客户及时整改。  

  6.对携带管制刀具和自制火药枪及其他形迹可疑的人有权进行盘

查、监视并报告地方公安机关处理。  

  7.对有违反治安管理处罚条例行为的人,有权劝阻、制止和批评教

育,但没有处罚的权力。  

  8.对违法犯罪行为有权予以制止,但无处罚裁决的权力。  
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  9.对有违法犯罪行为的嫌疑分子,可以监视,检举报告,但无侦察、

扣押、搜查等权力。  

  五、保安员纪律  

  1.遵守国家法律、法规、法令做到严格依法办事。  

  2.服从命令,听从指挥,做到有令必行,有禁则止。  

  3.坚守工作岗位,文明服务。做到服装整齐,仪表端庄,精神饱满,

态度和蔼,礼貌待人,办事公道,热诚为业主、客户服务。  

  4.依法办事,廉洁奉公,坚持原则,是非分明。  

  6.注意团结,互相学习,互助互爱,共同提高。  

  7.严守国家和客户的内部机密,做到不该问的不问,不该说的不说,

不该看的不看。  

  六、保安员正当防卫时必须具备以下条件:  

  1.必须是为了保卫公共利益,本人或他人的合法权益,才能实行正

当防卫。  

  2.必须是对不法侵害行为,才能正当防卫。  

  3.必须是对正在进行的不法侵害行为,才能实行正当防卫。  

  4.必须是针对不法侵害者本人实行正当防卫。  

  5.防卫不能超过必要限度造成不应有的损失。  

  七、保安员的奖惩和辞退  

  1.对严格执行保安纪律和制度,工作认真负责,作出显著成绩的给

予表彰奖励。  

  2.对国家和集体利益做出重大贡献的给予表彰奖励。  
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  3.违反管理服务中心规章制度,经教育不改的予以辞退。  

  4.在岗位上不履行或不能履行保安职责的予以辞退。  

  5.不服从领导,不听指挥的予以辞退.  

  6.不符合管理要求行为的予以辞退。  

  7.给管理服务中心形象或经济造成损失的予以辞退。  

  8.因工作或其它原因需要辞退保安员,由管理服务中心提出书面报

告,公司人力资源部批准,办理辞退手续。  

   

   

【第 3篇】z 物业公司保安员工守则管理制度 

  物业公司保安员工守则管理制度  

  根据公司章程保安部特制订如下管理细则:  

  1 保安员守则  

  1.1 模范遵守国家的法律、法令、法规和依法办事。  

  1.2 服从领导,一切行动听指挥。  

  1.3 新生领导,团结同事,努力工作。  

  1.4 密切联系群众,作风正派,办事公道,平等待人。  

  1.5 遵守遵守 六不准六不准 即:不准假公济私和包庇坏人;不准隐瞒和虚报

情况,不准巫陷他人;不准利用工作之便,收取不正当收入、礼物等;

不准骂人、打架;不准侵用公安职权,严守保安职责。  

  1.6 积极协助公安机关开展各项治安防范工作,努力完成各项保安

服务工作。  
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  2凡新入职保安人员,必须由部门领导和人事部进行培训(时间一周)

之后,才能确定上岗.  

  3 领班负责全面工作,并负责事件的处理。副领班负责全场的消防

检查工作,每天检查两次,并协助领班工作。班员请假或换班,必须由

领班审核报经理审批。非当班人员(休息除外)当值时暂离开岗位时,

必须经本班领班工部门领导同意,并在当天交接本上记录。如有违反,

一律作旷工处理。  

  4 工作时间,必须配带胸卡。如有遗失要立即通知人事部按规定补

办,离职时交回人事部。  

  5 制服穿着服装要求穿着制服及佩戴腰带、袖章,必须保持制服清

洁,不得穿着制服离开工作岗位外出(除工作需要外)。如有遗失或损

毁,须负责按价赔偿,离职时要将制服交回。  

  6 探访及电话使用亲友不得在工作岗位上作私人探访,不经部门主

管同意不得使用电话与外界联系,外来电话一般不予通传。  

  7 爱护财产如蓄意或疏忽而损失财产,将根据损坏物品的价值扣除

薪金以作补偿,视情节轻重予一定罚款(人民币 50-100元),若有盗窃

行为,立即开除并扣罚十天薪金,同时由于窃物遗失或损坏按价赔偿

和追究法律责任。  

  8 失物及认领遇有客人疏忽而遗失物件,拾得应即时原物送交人事

部,由人事部存档及保管,及时通知失主认领。如拾失物不报当偷窃处

理。  
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【第 4篇】某物业公司保安员管理制度格式怎样的 

  物业公司保安员管理制度  

  一、保安员任职条件 1.政治思想好,热爱祖国,献身保安事业,有为

国家治安稳定献身的精神,年龄在 25岁以下的部队转业军人或品学

兼优的保安学校毕业生。  

  2. 作风正派,热爱集体,团结同志,密切联系群众,有较强的上进

心,责任感。 

  3. 有较强的观察、记忆、思维、反应和分辨能力,服从指挥,遵守

国家法律和管理处规章制度,处事认真,态度和善。 

  4. 具有一定的社会知识能力,身体健康,仪表端正、朴实大方,机

警敏捷,有较强的适应能力。 

  5.经过人力资源部招聘考核合格后,择优录取。  

  二、保安员日常管理 1.保安员的日常管理及考勤由管理服务中心

负责,实行准军事化管理。  

  2. 保安员的工作变动或职务任命由管理服务中心提出,报人力资

源部部批准。 

  3. 每周五下午由保安队长组织全体保安员召开工作例会,总结一

周的保安工作,布置下周的保安任务。 

  4. 管理服务中心和物管部定期对保安员的劳动纪律,工作作风,

训练、执勤等进行抽查。 

  抽查结果在保安例会上公布,并作为保安员考核依据。  
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  5.保安员用品的收发。  

  由管理服务中心实际情况统一购置、统一发放。  

  三、保安员的职业道德规范 1.热爱本职工作,忠于职守。  

  2. 遵纪守法,勇于护法。 

  3. 不计得失,勇于奉献。 

  4. 文明执勤,礼貌待人。 

  5.廉洁奉公,不牟私利。  

  四、保安员权限 1.在执行任务时,对杀人、纵火、抢劫、盗窃、强

奸等现行违法犯罪分子,有权抓获并扭送公安机关,但无实施拘留、关

押、审讯、没收财物及罚款的权力。  

  2. 对发生在小区内的刑事事件或治安案件,有权保护现场,保护

证据,维护秩序以及提供情况,但无勘察现场的权力。 

  3. 按照规定,制止未经许可的人员、车辆进入小区内。 

  4. 在执勤保安服务工作中,如遇违法分子不服制止,甚至行凶、报

复可采取正当防卫。 

  5.宣传法制,协助业主、客户做好回访工作,落实各项防范措施,发

现不安全因素要协助业主、客户及时整改。  

  6. 对携带管制刀具和自制火药枪及其他形迹可疑的人有权进行

盘查、监视并报告地方公安机关处理。 

  7. 对有违反 行为的人,有权劝阻、制止和批评教育,但没有处罚

的权力。 

  8. 对违法犯罪行为有权予以制止,但无处罚裁决的权力。 
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对有违法犯罪行为的嫌疑分子,可以监视,检举报告,但无侦察、

扣押、搜查等权力。  

  五、保安员纪律 1.遵守国家法律、法规、法令做到严格依法办事。  

  2. 服从命令,听从指挥,做到有令必行,有禁则止。 

  3. 坚守工作岗位,文明服务。 

  做到服装整齐,仪表端庄,精神饱满,态度和蔼,礼貌待人,办事公道,

热诚为业主、客户服务。  

  4. 依法办事,廉洁奉公,坚持原则,是非分明。 

  6. 注意团结,互相学习,互助互爱,共同提高。 

  7. 严守国家和客户的内部机密,做到不该问的不问,不该说的不

说,不该看的不看。 

  六、保安员正当防卫时必须具备以下条件:1.必须是为了保卫公共

利益,本人或他人的合法权益,才能实行正当防卫。  

  2. 必须是对不法侵害行为,才能正当防卫。 

  3. 必须是对正在进行的不法侵害行为,才能实行正当防卫。 

  4. 必须是针对不法侵害者本人实行正当防卫。 

  5.防卫不能超过必要限度造成不应有的损失。  

  七、保安员的奖惩和辞退 1.对严格执行保安纪律和制度,工作认真

负责,作出显著成绩的给予表彰奖励。  

  2. 对国家和集体利益做出重大贡献的给予表彰奖励。 

  3. 违反管理服务中心规章制度,经教育不改的予以辞退。 

  4. 在岗位上不履行或不能履行保安职责的予以辞退。 
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不服从领导,不听指挥的予以辞退.6.不符合管理要求行为的予

以辞退。  

  7. 给管理服务中心形象或经济造成损失的予以辞退。 

  8. 因工作或其它原因需要辞退保安员,由管理服务中心提出书面

报告,公司人力资源部批准,办理辞退手续。 

   

   

【第 5篇】物业公司保安宿舍管理制度（17） 

  物业公司保安宿舍管理制度(十七)  

  1、宿舍管理  

  1.1 保持宿舍内、外清洁卫生,不随地吐痰,乱扔果皮、纸屑、烟头

等杂物。  

  1.2 每月 1号或每周星期一由保安班长安排当月或一周内务轮值值

班员,并张贴公布。  

  1.3 内务值班员负责当天室内、门前责任区、卫生间的清洁卫生及

公共物品的摆放。  

  1.4 保持床面、墙面整洁,床上除了被子和枕头外,不能放置其他物

品(枕头放于进门的一侧,被子放于另一侧),墙面不得乱涂乱画和张

贴。  

  1.5 鞋子按要求摆放成线,鞋跟由高到低的顺序排列,香皂、毛巾按

要求置于规定位置摆放成线。  

  1.6 保持室内、放物柜内的整洁,室内、柜内不能摆放其它没有定
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  1.7 人员来访必须以不影响他人休息为前提,原则上接待时间不得

超过二小时,来访人员必须 21:00 前离开宿舍;来访人员不得擅自进

入保安员集体宿舍;未经客户服务中心主任批准不准留宿外来人员。  

  1.8 未经客户服务中心主任批准任何人不得在外居住;未经保安班

长同意,保安员不得私自调换房间或床位。  

  1.9 保安员外出必须请假,请假外出及非值勤队员 21:00 前必须返

回宿舍休息。  

  1.10 宿舍内严禁存放易燃、易爆、剧毒及其它危险品。  

  1.11 宿舍内应保持安静,不得在室内喧哗、打麻将,以免影响他人

休息;打扑克和进行一些娱乐活动应注意他人休息,不允许带任何赌

博性质的活动。  

  1.12 宿舍内不得设置炉灶炒菜做饭。  

  1.13夜间休息时间任何人不得吵闹哼歌,交接班人员要做到轻手轻

脚不得影响其他队员休息。  

  1.14 宿舍内的电源插座只能用于对讲机充电及小功率电器。  

  1.15讲究公共卫生;室内、外公用洗脸盆应保持干净,厕所内应冲

洗干净,保持清洁无异味。  

  1.16所有保安员不得衣衫不整在宿舍外公共部位活动。  

  2、内务卫生标准  

  2.1 宿舍地面干净,无痰迹、果皮、纸屑等垃圾。墙面整洁无乱张

贴、蜘蛛网等。宿舍内玻璃干净无污渍。  
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床上除了被子外不能放置其他物品,被子样式应统一并叠成方

形,床单样式统一,床单表面整洁无异味;床下鞋子应摆放成线,鞋跟

由高到低的顺序排列;制服、便装应挂在指定位置。放物铁柜摆放整

齐表面无灰尘。  

  2.3 口杯、牙具、香皂盒、水桶、毛巾按要求置于规定位置摆放成

线。  

  2.4 墙面、门窗、和其他区域无乱写、乱画、乱刻、乱张贴、乱悬

挂现象。  

  2.5 冲凉房和洗手间及时冲洗,无污垢、杂物和异味。  

  2.6 宿舍内无易燃、易爆、剧毒及其他危险物品。  

   

   

【第 6篇】物业公司保安设备管理规程制度格式怎样的 

  物业公司保安设备管理规程 1.目的保证器械功能完好、正常使用。  

  2.  适用范围保安警用所有器械。  

  3.  职责  

  1)当班保安员负责正确使用、妥善保管器械。  

  2)保安主管负责保安器械的采购、发放、送检。  

  4. 对讲机使用程序 

  1)对讲机是管理公司员工执行任务的工具,属于管理公司的公共财

产,每一个员工都有责任和义务保证对讲机的正常使用。  

  保安队的全部对讲机应建立《通讯器材台账》。  
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对讲机只供员工执勤时使用,严禁用作其他用途,特殊情况须由

主管领导同意方可。  

  3.)对讲机由值班人员使用,严禁转借他人,严禁个人携带外出,如

确有需要,须报主管领导批准。  

  4)对讲机严格按规定频率正确使用,严禁员工私自乱拆、乱拧或乱

调其他频率,否则按违纪处理,若损坏视情节赔偿。  

  5)员工在交接班时应做好对讲机交接验收工作,以免出现问题时相

互推脱责任。  

  发现问题应做好积记录并及时上报主管领导加以处理。  

  警棍的使用管理规定  

  1)警棍是保安人员执行公务时的专用工具和武器。  

  2)所配警棍只供当班保安执勤时携带和在紧急情况下使用,非值班、

执勤人员严禁佩带和使用,警棍是用于保安员执行公务时自卫使用。  

  3.)严禁将警棍提供他人,无特殊情况或未经保安主任批准,严禁将

警棍带出。  

  4)严禁用警棍嬉戏打闹,严禁将警棍交于他人玩耍。  

  5)执勤保安员必须将警棍随身携带,不得随意搁放或托他人带为保

管,严禁丢失或损坏。  

  6)使用人员要爱护使用,如有丢失或非因公损坏要予以赔偿,并追

究行政责任,谁丢失、损坏,谁赔偿,当分不清具体责任时,由该岗位人

员共同赔偿。  

  7)交接班时,交接班人员要做好交接工作,确保其处于安全正常使
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  8)街大门执勤保安,必须随身携带警棍,发现不携带警棍者,每次给

以罚款 20元。  

  保安部 2022 年 8月 1日  

   

   

【第 7篇】物业公司保安宿舍管理制度怎么写 

  物业公司保安宿舍管理制度(十七)  

  1、宿舍管理  

  1.1 保持宿舍内、外清洁卫生,不随地吐痰,乱扔果皮、纸屑、烟头

等杂物。  

  1.2 每月 1号或每周星期一由保安班长安排当月或一周内务轮值值

班员,并张贴公布。  

  1.3 内务值班员负责当天室内、门前责任区、卫生间的清洁卫生及

公共物品的摆放。  

  1.4 保持床面、墙面整洁,床上除了被子和枕头外,不能放置其他物

品(枕头放于进门的一侧,被子放于另一侧),墙面不得乱涂乱画和张

贴。  

  1.5 鞋子按要求摆放成线,鞋跟由高到低的顺序排列,香皂、毛巾按

要求置于规定位置摆放成线。  

  1.6 保持室内、放物柜内的整洁,室内、柜内不能摆放其它没有定

位的物品。  
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  1.7 人员来访必须以不影响他人休息为前提,原则上接待时间不得

超过二小时,来访人员必须 21:00 前离开宿舍;  

  来访人员不得擅自进入保安员集体宿舍;  

  未经客户服务中心主任批准不准留宿外来人员。  

  1.8 未经客户服务中心主任批准任何人不得在外居住;  

  未经保安班长同意,保安员不得私自调换房间或床位。  

  1.9 保安员外出必须请假,请假外出及非值勤队员 21:00 前必须返

回宿舍休息。  

  1.10 宿舍内严禁存放易燃、易爆、剧毒及其它危险品。  

  1.11 宿舍内应保持安静,不得在室内喧哗、打麻将,以免影响他人

休息;  

  打扑克和进行一些娱乐活动应注意他人休息,不允许带任何赌博性

质的活动。  

  1.12 宿舍内不得设置炉灶炒菜做饭。  

  1.13夜间休息时间任何人不得吵闹哼歌,交接班人员要做到轻手轻

脚不得影响其他队员休息。  

  1.14 宿舍内的电源插座只能用于对讲机充电及小功率电器。  

  1.15讲究公共卫生;  

  室内、外公用洗脸盆应保持干净,厕所内应冲洗干净,保持清洁无异

味。  

  1.16所有保安员不得衣衫不整在宿舍外公共部位活动。  

  2、内务卫生标准 2.1 宿舍地面干净,无痰迹、果皮、纸屑等垃圾。  
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  墙面整洁无乱张贴、蜘蛛网等。  

  宿舍内玻璃干净无污渍。  

  2. 2 床上除了被子外不能放置其他物品,被子样式应统一并叠成

方形,床单样式统一,床单表面整洁无异味; 

  床下鞋子应摆放成线,鞋跟由高到低的顺序排列;  

  制服、便装应挂在指定位置。  

  放物铁柜摆放整齐表面无灰尘。  

  2. 3 口杯、牙具、香皂盒、水桶、毛巾按要求置于规定位置摆放

成线。 

  2. 4 墙面、门窗、和其他区域无乱写、乱画、乱刻、乱张贴、乱

悬挂现象。 

  2. 5 冲凉房和洗手间及时冲洗,无污垢、杂物和异味。 

  2. 6 宿舍内无易燃、易爆、剧毒及其他危险物品。 

   

   

【第 8篇】某物业公司保安员管理制度怎么写 

  物业公司保安员管理制度  

  一、保安员任职条件 1.政治思想好,热爱祖国,献身保安事业,有为

国家治安稳定献身的精神,年龄在 25岁以下的部队转业军人或品学

兼优的保安学校毕业生。  

  2. 作风正派,热爱集体,团结同志,密切联系群众,有较强的上进

心,责任感。 
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  3. 有较强的观察、记忆、思维、反应和分辨能力,服从指挥,遵守

国家法律和管理处规章制度,处事认真,态度和善。 

  4. 具有一定的社会知识能力,身体健康,仪表端正、朴实大方,机

警敏捷,有较强的适应能力。 

  5.经过人力资源部招聘考核合格后,择优录取。  

  二、保安员日常管理 1.保安员的日常管理及考勤由管理服务中心

负责,实行准军事化管理。  

  2. 保安员的工作变动或职务任命由管理服务中心提出,报人力资

源部部批准。 

  3. 每周五下午由保安队长组织全体保安员召开工作例会,总结一

周的保安工作,布置下周的保安任务。 

  4. 管理服务中心和物管部定期对保安员的劳动纪律,工作作风,

训练、执勤等进行抽查。 

  抽查结果在保安例会上公布,并作为保安员考核依据。  

  5.保安员用品的收发。  

  由管理服务中心实际情况统一购置、统一发放。  

  三、保安员的职业道德规范 1.热爱本职工作,忠于职守。  

  2. 遵纪守法,勇于护法。 

  3. 不计得失,勇于奉献。 

  4. 文明执勤,礼貌待人。 

  5.廉洁奉公,不牟私利。  

  四、保安员权限 1.在执行任务时,对杀人、纵火、抢劫、盗窃、强
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