安全保卫培训内容本岗位的设备（物质）性能和生产过程中的火灾危险性，掌握本岗位的灭火方法，维护保养灭火器材和设备、设施
法律责任。十一、保安员辨别盘查可疑人员a)执勤时要集中精力，注意观察。b)当与对方保持20米左右距离
、扣押、搜查的权力。十、保卫人员九不准1.不准超越法定职权从事搜查他人住所、罚款、没收财物、扣押他人
理，其内部温度逐渐增高，线圈绝缘温度遭到破坏，造成区间短路，产生高温或因接触不良产生火花，造成周围可




一、安保人员守则
1 遵守国家政策法令、法规，遵守市民 行为道德规范，遵守本院一切规章制度。
2.服从领导、听从指挥、团结同事、互 帮互助，按时按质完成各项工作任务。
3 严格遵守劳动纪律， 按质量标准要求 开展工作，作业场所禁止无关人员逗留。
4 讲究社会公德和职业道德，严守医院 机密， 廉洁奉公， 维护集体利益和医院声誉。
5 爱护公物及公用设施， 自觉维护和保 持环境卫生。
6 勤俭办公，节约用水、用电，杜绝一 切浪费现象。
7 衣容整洁、 精神饱满、待人热情、文 明用语。
二、安保人员工作态度
1 服从领导    不折不扣地服从上级
的工作安排及工作调配。
2 严于职守    坚守本职岗位，不得擅 自离岗、串岗或睡岗。
3 正直诚实――对上级领导、 同事和患

者及群众要以诚相待，不得阳奉阴违。他人，侵犯他人合法权益；4.不准为违法犯罪活动通风报信，充当保护伞；5.不准妨碍国家工作人员依法执行
刻逃离火场。B、保持镇静，明辨方向：突遇火灾时应保持镇定，不要盲目地跟从人流和相互拥护，尽量往空旷或
、扣押、搜查的权力。十、保卫人员九不准1.不准超越法定职权从事搜查他人住所、罚款、没收财物、扣押他人
责交接工作的讲评、检查工作。2当值保安组长负责所管班组的交接班工作。3当值保安员负责具体工作的交接。

4 团结协作――各部门之间、 员工之间 要互相配合，同心协力地解决困难。
5 勤勉高效――发扬勤奋踏实的精神， 优质高效地完成所担负的工作。


三、服务态度
1. 礼貌： 这是员工对患者和同事最基本    的态度， 在任何时刻均应使用礼貌用语， “请” 字当头、 “谢”字不离口。
2. 乐观： 以乐观的态度对待同事与患者。
3. 友善： “微笑”是体现友善最适当的 表达方式，因此以微笑来和大家相处。
4. 热情： 尽可能为同事和患者提供方便， 热情服务。
5. 耐心： 对患者的要求应认真、耐心地 聆听。
6. 平等：一视同仁地对待所有病人，不 能有贫富之分、厚此薄彼。


四、仪容仪表
（一） 着装
1、 上岗必须着装 ，并保持干净整洁，

扣好纽扣， 不得敞开外衣， 卷起裤脚、衣袖。 不穿奇装异服或制服便衣搭配混穿。纠纷的处理a)由于按规定执勤，对方不理解无理取闹的，首先要保持冷静。b)对方态度蛮横、不讲理的，执勤
，在任何时刻均应使用礼貌用语，“请”字当头、“谢”字不离口。2.乐观：以乐观的态度对待同事与患者。3
现车辆有损坏和漏水漏油等现象，应及时告知车主。2遇有人在车辆旁边窥视，应及时过去盘问，如对方神色惊慌
公务；6.不准私自为他人提供有偿服务；7.不准非法限制他人人身自由；8.不准私藏、持有和使用警械及杀

2、 制服外衣衣袖、衣领处整洁、平顺 制服外不得显露与工作无关的个人物品， 衣 袋内不得装过大过厚物品。
3、 除因工作或经批准外，不准穿着或 携带制服离开单位，下班后不得穿制服。
（二） 仪容仪表
1 精神振作、姿态端正，不准留长发、 大鬓角、胡须。
2 不得敞衣露怀，卷袖挽裤腿，内衣不 得外露，手机、锁匙扣也不得外露。
3 执勤时要挂牌上岗， 并佩戴好执勤器 具。
（三） 行为举止
1 举止文明、大方、端庄、稳健。
2 用语文明，谈话自然。
3 精神振作，姿态良好。抬头挺胸，不 得弓腰驼背，不得东倒西歪，前倾后靠，不 得伸懒腰； 不袖手、 背手叉腰或将手插入衣 袋内，执勤时不准吸烟、吃零食，不得搭肩 挽背。
4 执勤时不得端水杯，不得相互闲谝嘻

笑。不得哼歌曲，吹口哨。事项。按时交接班，不迟到、不早退、交班队员在接班队员未到达前，不准自行下岗。交接班时，交班队员需将本
单、窗帘等制成简易绳并用水打湿后，从窗户或阳台沿绳滑至下面楼层逃生。即使跳楼应在消防员准备好逃生气垫
时，要注意观察对方面部表情及行动。c)观察对方行为是否诡秘，是否藏有凶器。d)盘问时对方神色是否慌张
扬勤奋踏实的精神，优质高效地完成所担负的工作。三、服务态度1.礼貌：这是员工对患者和同事最基本的态度

5 不得随地吐痰，乱丢杂物。
6 注意检查和保持仪表， 但不得当众整 理个人衣物。
7 上班时严禁玩手机、喝酒。做与工作 无关的事项。
（四）  安保人员有下列行为的将予以 辞退，交院办公室处理。
1. 违法乱纪受过公安机关处罚的；
2. 以权谋私、 敲诈勒索， 收受利益及有 贪污行为的；
3. 利用工作之便，监守自盗的；
4. 值班时间喝酒的；
5. 多次违反各项规章制度， 屡教不改的；
6. 目无组织纪律、 不服从管理、 不听从
指挥、辱骂顶撞领导的



五、安保人员交接班管理标准作业规程
（一） 职责
1 当值保安组长负责交接工作的讲评、 检查工作。
2 当值保安组长负责所管班组的交接 班工作。

3 当值保安员负责具体工作的交接。处理1)值班人员在发现火警的情况下(显示屏显火灾)应及时通知相关人员(保安员或消防检修员)赶到现场(
的职责。对不起，这里不能停车，请示将车开到停车场内停放。多谢合作。(纠正违章先敬礼)（二）礼节与文明
交院办公室处理。1.违法乱纪受过公安机关处罚的；2.以权谋私、敲诈勒索，收受利益及有贪污行为的；3.
刻逃离火场。B、保持镇静，明辨方向：突遇火灾时应保持镇定，不要盲目地跟从人流和相互拥护，尽量往空旷或

（二） 保安员交接班管理
1、 当值保安组长负责交接工作的讲评、 检查工作。
2、 当值保安组长负责所管班组的交接 班工作。
3、 当值保安员负责具体的工作交接。
4、 交接班前十五分钟，接班队员到达 指定地点集合，并注意自身形象，不得相互 追逐打闹，保持良好站姿式，不得蹲坐。
5、 接班组长要组织全班队员整队、点 名并统计、做好记录。统一整队步行到各岗 位，途中步伐整齐一致，口号宏亮，精神抖 擞。
6、 接班组长负责检查队员中是否有醉 酒、神志不清或其它不能上岗的现象，若有 立即请其出列，取消其上岗资格，并报主管 领
导查明原因，以做出相应处罚。并注意 交代当班注意事项。
7、 按时交接班，不迟到、不早退、交  班队员在接班队员未到达前， 不准自行下岗。
8、 交接班时，交班队员需将本班的治

安情况，值班器械、需特别交代事项等向接 班队员交接清楚，并做好值班记录。交接班 双方签字，以备后查。庄、稳健。2用语文明，谈话自然。3精神振作，姿态良好。抬头挺胸，不得弓腰驼背，不得东倒西歪，前倾后靠
品、或乘客携带危险品，由于发生泄漏或透明火发生爆炸或燃烧；D、电气系统出现故障引起火灾事故E、酒后开
班的治安情况，值班器械、需特别交代事项等向接班队员交接清楚，并做好值班记录。交接班双方签字，以备后查
或四层以下才考虑采取这一方式。还应注意选择水池、软雨蓬、草地等，如有可能应先丢下大量棉被，沙发垫或打

9、 接班时遇有突发事件，由交班班组 负责处理并做好记录及时汇报， 接班班组要 积极做好协助工作。
10、 出现下列情况不准交接班
A) 上班情况未交待清楚， 工具、装备、 钱物等未交接清楚或有损坏尚未分清责任， 工作区域周边设施不完整；
B) 上岗人员未到岗接班，下岗人员不准 下岗（下班）；
C) 发现各项记录、登记本上有乱涂乱写 现象， 及工作台、工作室不清洁的不予交接；
D) 在交接过程中，发生事件时，应立 即停止交接，由交班人员负责处理，接班人 员协助。


六、保安员值班制度
1 恪尽职守、坚守岗位。在执勤中，不 准闲聊、 打闹、干私活、看书报； 不准抽烟、 酗酒、打瞌睡；不准迟到早退、擅离职守、 串岗。

2 仪表端正、文明执勤。严格按规定着 装上岗，并做到着装整洁、仪表端正大方， 用语文明、服务热情、周到责交接工作的讲评、检查工作。2当值保安组长负责所管班组的交接班工作。3当值保安员负责具体工作的交接。
法律责任。十一、保安员辨别盘查可疑人员a)执勤时要集中精力，注意观察。b)当与对方保持20米左右距离
处理1)值班人员在发现火警的情况下(显示屏显火灾)应及时通知相关人员(保安员或消防检修员)赶到现场(
报警点)确认，如系统发生故障应及时通知检修员排除(按程序文件规定时间)2)如发现明火应立即用楼层的消

3 遵守法纪、不图私利。保安员在担负 执勤、治安维护工作时，要认真遵守国家的 法律、法规和医院的规章制度。不图私利， 不收受贿赂、不徇私舞弊、不陷害好人、不 放纵坏人。
4 认真执勤、确保安全。保安员在执勤 工作中， 要认真仔细观察， 不放过任何疑点， 确保责任区内的安全。
5 严格落实巡视检查频率， 交接班制度。 在工作中发现问题，及时报告，积极配合队  里做好治安防范工作。
6. 值班时要注意自身的形象，非特殊情 况，不得群聚。


七、停车场管理标准作业规程
（一）车辆进、出场
1 所有车辆进、出车场时应向车主敬礼， 必要时说“谢谢”或点头致礼。
2 当有车辆进场时， 应迅速指引车辆慢
行，并提醒车主将车辆停放在划有停车标识

的车位上。随身带走，不要放在车内。2对违章停车者应说：“对不起消防通道禁止停车，请您将车停在车位上好吗？3对场
富之分、厚此薄彼。四、仪容仪表（一）着装上岗必须着装，并保持干净整洁，扣好纽扣，不得敞开外衣，卷起裤
保安要克制，避免和对方发生冲突、防止矛盾激化。c)耐心解释，使对方明白不是在刁难，争取对方理解。d)
、做好火场安全秩序维护，保护好火灾现场；28发现停放车辆着火1)、及时用干粉灭火器、泡沫灭火器或石棉

3 必要时应提醒车主、司机锁好车门、 窗，并将车内的贵重物品随身带走。
4 当有车辆进、 出场时而其后又有车辆 紧跟时应示意后面的车辆慢行或暂停， 避免 车辆撞坏。
5 值班员应文明执勤、礼貌待人，任何  情况不允许与车主争吵， 不许挖苦讽刺车主， 更不允许与车主辱骂斗殴。 遇车主刁难或羞  辱时，应保持冷静，克制自己的情绪，确实  无法处理的事情，应迅速报告队长、值班经  理处理。如车主不听劝阻，无理取闹，甚至  态度蛮横，动手打人，应通知领导，将肇事  者送交公安机关处理。
（二） 交通督察
1 交通督察员在巡查时发现车辆有损 坏和漏水漏油等现象，应及时告知车主。
2 遇有人在车辆旁边窥视，应及时过去  盘问，如对方神色惊慌或身上藏有作案工具， 应将其带到安保部或扭送公安机关处理。
3 遇场内车辆堵塞时应及时疏导车辆， 对违章停放的车主应耐心地劝其按位停放。
（三） 车管员服务用语

1 当车辆进场必要时应说： “请您将门 窗锁好，贵重物品请随身带走，不要放在车 内。的职责。对不起，这里不能停车，请示将车开到停车场内停放。多谢合作。(纠正违章先敬礼)（二）礼节与文明
单、窗帘等制成简易绳并用水打湿后，从窗户或阳台沿绳滑至下面楼层逃生。即使跳楼应在消防员准备好逃生气垫
装是硫酸铝和碳酸氢钠水溶液，使用时，两种水溶液混合引起化学反应而产生泡沫，并在具压力下喷射灭火。一般
有足够的冷却降温措施。1扑救初起火灾的要求：A、及时报警，组织扑救；B、集中灭火力量，控制火势蔓延；

2 对违章停车者应说： “对不起消防通 道禁止停车，请您将车停在车位上好吗？
3 对场内闲杂人员应说： “您好，为确 保您的安全，请您不要在车场玩耍”。 “多谢 合作”。
4 遇老人或他人提重物“先生（小姐）， 需要帮助吗？”别人感谢时应说“不用谢， 这是我应该做的”。


八、礼貌服务用语
（一）礼貌服务用语
请！  您好！  欢迎。  请问？请进、再 见！对不起。很抱歉！请原谅。没关系！ ！ 不用谢！
请稍等。请当心！请走好。这边请。您 先请。您请讲。您请放心！请跟我来。欢迎 光临！ 欢迎再来！ 请不要着急。让您久等了！ 希望您能满意！我能为您做什么？很高兴为 您服务！ 请问您有什么事？请问您是否捉找 人？  这是我应该做的。您的需求就是我的

职责。对不起，这里不能停车，请示将车开 到停车场内停放。 多谢合作。 (纠正违章先敬 礼)成若干小组配合公安消防队：A、灭火组：义务消防核心力量，担任协同公安作战灭火，破拆扑打飞火等任务；B
符。g)检查对方时最好二人以上，与对方保持一定的距离，防止对方突然袭击。十二、保安员执勤时与对方发生
公务；6.不准私自为他人提供有偿服务；7.不准非法限制他人人身自由；8.不准私藏、持有和使用警械及杀
；蜡烛焰：640-940；焊割火星：2000-3000；汽车排气管火星：600-800。着火：可燃物

（二） 礼节与文明用语
1、顾客问路，必须用礼貌的语气简捷 向对方说明地点。
2、保安部办公室或公司办公室应按规 定着保安制服，不得穿拖鞋，进门前应先敲 门
3、未经同意，不得随意翻阅办公室资 料或办公桌上文件资料。
4、遇医院病人经过岗位时，应面带微 笑。
5、 辆乱停乱放，队员走到车辆的前面  （前侧）向司机敬礼后，礼貌地说： “先生  （小姐），这里不能停车，请你将车停在 XX 地方，多谢合作”。如对方不听指挥劝告，  又说： “先生（小姐） 真不好意思，这里不  能停车， 我们这样做是为了您好，如果其他  车辆碰坏你的车（被他人画坏了你的车辆） 我们也有责任，”， “如果您的车停在这里，  我们领导看到我们，会批评我们，请体谅我  们的难处”同时应多敬礼。
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