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好的组织=好的业绩

保安员工作程序

1．营业前的日常工作

2．营业时间内的工作

3．关店以后的工作

4．入店行窃处理

5. 保安设备的阶段性控制
6. 紧急事件处理程序
1.营业前的日常工作
保安部必须： 

    开门并关闭保安系统（由当班保安助理做）

   对所有在上午8时入或离开的员工和清洁公司人员作记录，并检查他们是否

有姓名标签（在进出登记簿上）

   营业前不允许任何员工离店
   每天将记录送至店长处

 A）营业前30分钟：

  保安必须：

  (检查商店是否干净，并通知清洁公司来打扫

  (确保所有的紧急出口畅通

  (巡查整个店及收货区
  (确保在营业前三十分钟通知工作人员商店将于三十分钟后开业，

(“请搬走……”。为最后的清洁工作而清理走廊

(检查商品防盗系统收银台的报警系统（见表S-04）

 B）营业前10分钟:

  (检查并确保商店的走廊上没有卡板、包装箱，手推车放置好

  (确保所有的保安员在自己的岗位上

  (确保早到的顾客有足够的手推车

  (检查商店责任范围区域(不要将货物堆放在商店外面)

  (确保营业前10分钟通知所有人离开销售区域,以便清洁公司完成工作

C）开始营业时:

 (确保所有的入口和出口已打开

2.营业时间内的工作
A）随时控制

(巡查整个店、仓库、停车场和收货区

(检查顾客是否有足够的手推车

(安全和保安规则：紧急出口和楼梯畅通

(所有的保安员和便衣保安员在自己的岗位上



B）在员工入口处

   供应商允许进入后，佩带来访证

   当员工进店时

   检查员工卡

   个人物品不得带入店内

   个人物品放在规定的地方

   员工离开时查包

   如登记进入遇问题，将其送至保安部主管处

（着工衣、带工牌方可打卡）

2．营业时间
C）在顾客入口处

   请顾客将包放在存包处

   对货物进口和出口处进行控制（在发票和其它报告上盖章）参照其它程序

   在顾客离开时，引导他们在收银机付款

   如顾客未购买东西，指引顾客走“无购物通道”

   对退货的大家电进行控制

D）在收货区

(根据收货区程序检查收货过程

(记录送货车辆（见表S-01）

(登记外出商品（见表S-02）
3．闭 店
A） 闭店以后：

   检查所有员工，填写“进出入登记”（见表S-09）

    保安员查包

   确保所有手推车放回原处

   确保店内、仓库内、停车场内无人留下

B）闭店程序

    关闭所有的门

    检查所有设备、照明、水、电、气都关上

    保安助理与区长或服务部主管一起关闭员工入口

    开启保安系统（由保安助理开）

如遇问题，通知保安公司一名助理+店值班负责人

必须在场直到问题解决

4．处理偷盗程序
安全规则：                按照当地规定

  18岁以下：

    由父母或亲友领回

  18岁或以上：
· 小数额（100元以下）

根据价格标签去收银处付款，由发票证明

· 大数额（100元以上）

由商店当班负责人解决并向派出所报案

    偷盗并给商店制造麻烦的送派出所

    填写“日偷盗报告”（见表S-07，S-08）

    无论什么情况，任何惯犯应送到派出所

    当上述问题发生时，应该及时处理

   礼貌；      正确；       明了.
5．保安设备的定期性检查
保安部必须定期检查保安设备

这些检查必须按照“保安设备，检查计划”完成，将保安设备检查计划呈报店长作最后核查。如发现问题，立即通知维修部主管

A）定期检查

· 日常：（见表S-05）

    紧急出口和楼梯畅通

    确保商业部门在店内或仓库内堆放的物品与喷淋头之间的距离不小于60公分

    根据终端的压力表，检查喷淋网络的压力（最小7公斤）

· 每周：（见表S-06）

    检查喷水泵和防水软管（手动和自动）

自动状态：为检查泵的自动启动，在管子里加压

    将商店、仓库、停车场划分成四个区域进行紧急照明系统的检查，

这些检查须与发电机的检查同时进行

· 每月：

  灭火器：易取到、类型（粉末或液体）、压力、安全锁

  防火软管：易取到、压力、状况与网络的联接

  灭火塞：易取到、状况

  卷闸门：易开的，手动状态下的功能

  紧急出口：畅通的，报警功能

  火警：可用的，状况、联络、照明、报警器

 闯入报警：所有装置功能检查：联络、雷达、门

· 6个月：

   烟感器检查：检查每一个烟感器的功能

   卷闸门：畅通、在自动模式时的功能

B)监控：

除了消防员每个月的随机检查，安全设备的监控会每年进行，由官方组织如供应商，公安局消防科，保险公司等等事完成。

6．紧急情况程序
A） 救火说明：

第一梯队：

    由发现火苗的人组成，听到报警后，通知店内当职人员和/或保安队长，在失火处用现有的方法灭火

第二梯队：

由全体员工和增援和保安人员组成

在特别广播通知之后，这一组人员到达失火现场

B）疏散：

(店面根据卷闸门所在的区域，组织疏散

(疏散队由每一个当班员工组成，负责组织本工作区域的疏散工作

(准备好每个区域的疏散办法，不要忘记露天停车场和负责打开紧急出口的门的人

(由特别广播通知，组织疏散（如：已要求第二梯队）

C）特殊事件：

特别事件的处理方法由每个店的保安部完成，

针对特殊情况，如：

　-炸弹警报

　-抢劫

　-打斗

　-停电

　-喷淋系统故障

　-大雨、台风


( 妥善放置易被雨淋、水淹的公司财产于安全处所，确保公司财产安全； 

( 积水过多的地方，安排人员及时排水，预防意外事故；

( 使顾客聚集于宽敞、易于疏散的区域；

( 加强人员巡逻，防止祸患发生；

( 预防不法人员乘机滋事。


总则  台风来袭，如员工停止上班，则商场内的安全维护除台风留守之防

      护小组人员外，警卫人员完成下列事项：

( 组织公司所有人员做好台风临来前的准备工作。

(使员工及顾客远离玻璃门，集合于建筑物最牢固之区域（一般来说，支柱之

   间是建筑物最牢固的地方）；

( 关闭所有门窗及电源；

( 将散置于室外易被风吹走或吹损坏物移至室外或予以必要之固定式处置；

( 注意接听电话，及时、快速传达公司规定事项；

( 如发生灾害必须支援时，即调集机动应急人员，尽量减少损失；

( 台风过后，及时处理刮坏的东西，清扫现场，恢复商场正常营业。


       当发现可疑人物时，岗位值班保安人员，发现可疑人物，即报告保安部领班以 上人员，并安排人员严密监视；

       立即通知各岗位值班人员，加强戒备，以防意外情况发生；

         通知监控人员对重点区域（如金库、收银台、出口、入口等）进行监控录相；

       通知便衣人员，机动人员监视，并加强重点区域巡逻；

   当班工作记录，详细纪录可疑人员出现时间、次数，及外貌特等，

   由保安部存档备案。


       第一时间通知警方，请求协助；

       疏散相关地区顾客，保障顾客生命财产安全；

       调集一切可调人员（包括临近员工），集中相关区域，并封锁出入口；

       通知监控对发生抢劫区域及重点部位（如出入口及劫匪可能通过  

       路径）进行录像；

       在尽可能减小影响及损失情况下，制止抢劫行动，抓获罪犯，并保

       护现场；

       如无法制止，则详细记录劫匪的人数、衣着、身高、体型及其它明

       显特征，向警方备案。

       事后，向店长及店值班经理汇报工作。

员工打斗
(员工打斗或对公司干部逞凶，应迅速予以制止，将当事人交由其主管或人事行政部或保安部主管处理，如当事人不听劝阻时，可与备勤警卫或公司其它人员合力予以制止；

(打斗现场若有其它员工围观时，为防止围观者鼓噪、起哄，或使现场情况复杂化，应迅速将肇事者双方带离现场处理；

(当事态益趋严重，难以控制时，应即刻打电话请警方协助处理。

(保持立场公正，绝对不能偏袒打斗当事人任何一方；

(员工对公司干部逞凶，无理取闹时应立即请派出所予以拘办；

(事发时若为下班时间，应即刻通知保安部主管或店值班经理，情况严重时，请派出所协助解决。

员工与顾客
(员工与顾客发生打斗时，立即予以制止；

(疏散围观顾客和员工，恢复正常秩序；

(将当事人带至保安部办公室，了解起因，公正调解，并请当事员工主管一起处理，若有必要，请警方派员处理；

(如一方受伤，派一名公证人和另一方一起至医院验伤，并协助处理费用问题；

(打斗所损失本公司财产由打斗责任人承担赔偿责任；

(记录事件发生经过、处理结果、当事人姓名、地址、电话等报店负责人，并在保安部存档，以备万一。

顾客之间
(顾客之间发生打斗，迅速派保安员制止；

(将打斗当事人带离现场，疏散围观人员，以减少影响，并恢复正常工作秩序；

(一般小矛盾，公正调解，尽量使矛盾化解，并安排当事人分先后离开商场；

(如打斗双方协调不服，或已给双方造成伤害、无理要求时，请警方派员或送警方处理。

(打斗双方对本店所造成损失，本店有要求赔偿的权利，视后果，如有必要，本店保留法律途径处理权利；

(及时记录，并报告店长及店值班经理。、

不法分子滋事：
(当店内有不法分子滋事时，应立即调集人员，予以制止；

(通知所有在岗人员、机动人员、便衣人员，加强巡逻，防止其它破坏；

(对于已造成破坏的肇事者，请派出所派员处理，并保留索赔权利及法律追究责任之权利；

(如制止无效时，即电请警方协助；

(通知所有备援人员前来支援，封闭所有进出口；

(疏散相关区域人员，对滋事现场录相，并保持重点区域，如：金库、收银台、财务室等），以防声东击西，造成公司损失；

(详细记录滋事分子面貌、特征、人数，有无枪支、刀械，驾车种类、车牌号码及滋事原因等报告警方，并由保安部存档；

(将事件报与店长及店值班经理。

民众抗争处理
    (调集备援人员，尽量以和平手段处理，如事态严惩，立即与警方联系；

(立即疏散相关区域所有顾客，并将贵重物品转移、保护；

(详细记录发生冲突原因，尽可能用录像记录下参与人数、为首人员、特征体型等，以作证据。

(及时通报店长及店值班经理。

停电事故
A.正常停电

营 业 时

(接到停电通知后，以广播或布告形式，告知顾客和值班员工；

(通知各岗位值班保安停电时间，防止无关人员进入；

(入口处的保安停止顾客进入，做好解释工作；

(收银台保安注意观察每一个顾客，预防部分顾客夹带未付款商            品外出；

(由机动人员、便衣人员携带手电、警械等，入场巡逻（尤其是死角、             仓库、卖场等），保障本店人、财、物安全，以防突发事件发生；

(巡视中及时调整应急灯位置，不留死角，来电后，及时放回原位，          并上报上级；

(请各营业部门负责人安排员工看护每一个货架，保证物品安全；

(金库、收银中心等重点部位派保安员携对讲机，警械驻守；

(详细记录停电时间、发生事项，上报店长及店值班负责人，并由保安部存档。

非营业时

(通知各岗位保安停电时间，严守岗位；

(通知各部门，在停电前所有人员离开营业场所、仓库等；

(组织机动人员携带手电、警械等入场巡视、清查卖场及仓库，督促员工撤离；

(巡视紧急疏散通道、消防门、检查紧急照明系统是否正常；

(停电后，对全店进行连续性巡视，预防意外事件发生；

(详细记录停电时间、发生事项，上报店长及店值班负责人，并由保             安部存档。

B.紧急停电

营 业 时

(加派入口保安并停止顾客进入，并做好解释工作；

(收银台保安严密观察，防止顾客夹带商品外出，并配发手电，监督             收银台工作；

(迅速给机动人员，便衣人员配置电筒，警械入场巡逻，保障本店人、             财、物的安全，防止意外事件发生；

(紧急通知维修部人员，请查清停电原因；

(督促并帮助各部门，特别是人，冷冻冷嘲热讽部门工作，尽量养活             商品损失；

(巡视全场应急照明系统及紧急疏散通道，消防门等处，并在重要地             点派人留守；

(金库、收银中心等加派人员看守、保护；

(详细记录停电时间、发生事项，上报店长及店值班负责人，并由保             安部存档。
非营业时

(速给机动人员配置电筒、警械等入场巡视；

通知各岗位保安严加戒备，尤其是员工出入口等出入频繁部位，有无员工夹带商品外出，如发现立即通知保安部领班以上人员，或请店值班经理处理；

(请维修部值班人员，查清停电原因，做好记录；

(在店内各部门工作人员，请留在原地，无有通知，不得随意走动离            开；

(巡视人员重点巡视卖场、仓库、疏散通道及消防门等，连续性巡逻，             必要时可留人看守；

(详细纪录停电时间、发生事项，上报店长或店值班经理，并由保安             部存档。

炸弹报警程序
对于得到之炸弹信息，首先确定真伪：

(对于电话，尽量稳住对方，问清原由，能商量就商量。同时，通知高级管理人员，并通知警方有人以炸弹威胁；

(对于纸条、信件等等其它方式，一经发现即报警，并记录报店长及店值班经理；

在确定无疑已有炸弹威胁后：

(第一时间通知警方，告知本店地点、电话，请求帮助；

(以特定广播语“85部门．蓝色”，由监控室专用广播反复广播；

(听到广播的保安，立即赶赴各自指定位置（位置待定），打开紧急消防门，疏散顾客，请顾客带走私人财物，但尽量保证公司财产安全；

(各个岗位工作的保安员及员工协助顾客由最近的疏散通道撤至安全地点；

(商场内便衣、机动人员，除协助疏散顾客外，并防止有人趁乱打劫、制造混乱，保障顾客安全撤离；

(警方赶到后，迅速将情况向其汇报，并配合其工作。

喷淋系统事故程序
A.灭火时，喷淋系统

(疏散顾客（尽快从各消防出口、通道疏散），确保顾客的人身安全；

(喷湿的物品及时清除、统计；

(切断被喷湿电源，以免发生意外；

(看护喷水、火情现场；

(做详细纪录，协同维修部查清原因；

(对喷湿顾客进行事后调解。

B.无火情时，喷淋系统

(关掉喷淋总闸门；

(组织顾客疏散到安全地带；

(协同维修部查找事故起因；

(迅速进行现场维修处理，尽快恢复正常营业

(针对事故的原因，报上级领导。

   保安部必需品及表格清单


1． 送货车辆登记表（S-01）

2． 商品外出申请表（S-02）

3． 手推车控制报告（S-03）

4． 商品防盗系统检测记录表（S-04）

5． 保安部消防设备检查表（日检）（S-05）

6． 保安部设备检查表（周检）（S-06）

7． 每日防偷盗记录表（S-07）

8． 偷窃记录表（S-08）

9． 员工进出登记表（S-09）

10.保安设施
















出现差错，在做出决定前应向店长和店值班经理汇报，可向店值班经理寻求帮助





          保持好的关系：


           邻  居


           派出所


           城管办


           消防队


           居委会






























































抢 劫 发 生





大  雨





 台  风





发现可疑人物
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