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第一节 安保管理服务概述 

 

一、指导思想 

以办公楼《章程》为指导，以保障办公楼正常运转为目

标，以完善服务保障体系、提升服务管理质量为核心，建立

健全维护办公楼环境安全稳定的长效机制，大力推进办公楼

建设，确保办公楼工作正常开展。明确相关职责，制定具体

要求，接受办公楼的工作指导和监督。 

 

二、基本原则 

1.专业化的保安队伍 

以高标准、严要求组建一支“思想过硬、作风优良、纪

律严明、训练有素、服务一流”的专业化保安队伍。高素质

的保安队伍需要有严明的管理制度，完善的用人、培训制度

和完善的自我激励机制同自我约束机制，员工只有通过严谨

的管理，以及有效的培训、考核和监督，才能使个人素质得

到保持和提高，才能形成整个队伍的高素质。 

2.建立健全的保安管理制度 

以 XX质量管理体系有关标准和法律法规为依据，建立

健全切实可行的安保服务的保安管理制度。 

3.“三防”结合 



 

 

加强安全防范，做好治安联防工作视“安全”为“命脉”，

结合办公楼的实际情况，采用“人防”、“物防”与“技防”

相结合，加强与办公楼安防部门的联络沟通，在“群防群治”

环境下做好办公楼保安服务的各项安全防范工作。 

4.注重消防管理 

坚持“预防为主，防消结合”的消防工作方针，认真落

实和贯彻“谁主管、谁负责”的消防原则，建立特级防火责

任制，做好防火安全检查，确保办公楼物业管理服务范围内

的消防安全。 

5.维护公共秩序，规范交通车辆管理 

以“安全”为重心，“服务”为目的，努力维护办公楼

物业管理服务范围内的公共秩序，营造整洁、文明、安全、

舒适的工作及出行环境。 

 

三、服务范围 

承担办公楼物业管理服务范围内门卫管理、重点要害部

位管理、秩序管理、治安防范及日常巡逻、交通管理、消防

管理、大型活动安保、突发事件处置、安全隐患排查整治、

安全宣传教育等与安全保卫相关的其它服务，维护办公楼的

正常运转秩序。 

 

四、管理目标 

1.服务区域内有责重大安全事故为 XX； 

2.服务区域内有责重大恶性案件为 XX； 



 

 

3.治安事件及时处理率为 XX%； 

4.初起火灾处理率为 XX%； 

5.交通违章处理率为 XX%； 

6.发生突发事件 XX分钟内到场处置； 

7.办公楼人员安保服务满意率在 XX%以上。 

 

第二节 安全管理内容及要求 

 

一、着装及装备要求 

安保人员必须统一着特勤服，保证仪容严整，佩带必要

的单警装备（如武装带、警棍、电筒等），必须配备对讲机

并保证通讯畅通。 

 

二、安保工作要求 

1.安保人员要遵守并严格执行业主制定的所有规章制

度，自觉接受业主的监督，维护业主的利益； 

2.根据办公楼安全防范的要求和发案规律，及时落实部

署安排，及时受理处置办公楼人员的报警和求助，帮助其排

忧解难； 

3.负责一般刑事案件和治安案件的现场保护，积极抢救

伤员，及时报告办公楼保卫处和公安机关，协助保卫处和公

安机关开展调查工作； 

4.协助处置办公楼内发生的群体性事件和各种突发事



 

 

件，安保人员必须在 2 分钟内赶到； 

5.发生自然灾害等重大事故，提供无偿救助； 

6.各项管理工作台帐、资料、记录完整健全； 

7.值班人员着装统一，精神饱满，举止大方，主动热情，

履职尽责，文明值勤，礼貌待人，保守秘密。 

 

三、安保责任要求 

根据工作需要配备使用的各种设施、设备必须妥善保管

并按规程操作，如造成非正常损坏、损耗，负责修复或赔偿。 

乙方安保人员工作失职和过失等造成甲方财产损失或

人身伤害的，由乙方负责赔偿；造成甲方重大安全事故的，

按相关规定依法追究责任。 

 

四、内部培训要求 

制定内部员工培训教育方案，定期培训教育工作，提高

预警和快速反应能力，新进人员培训时间不少于 XX小时，

日常训练每 XX月不少于 XX小时，每 XX年至少进行 XX次消

防演习和突发事件演练。配合办公楼保安处开展安全知识、

法律法规等方面的宣传教育工作。 

 

五、安全防范要求 

办公楼的安全管理工作是物管工作的重中之重。我司将

通过配置的智能化系统和成熟的保安措施，采取“人防”与

“技防”相结合的管理模式，实施全天候保安管理，维护办



 

 

公楼及业主的生命和财产安全。 

1.管理内容 

（1）常规防范 

采取 XX小时门岗执勤与巡逻执勤相结合的方式，并设

置专职车管员进行车辆停放管理，以协助公安部门维护本物

业区域内的公共秩序，防止和制止任何危及或影响办公楼安

全的行为。 

（2）技术防范 

运用办公楼报警监控系统，对办公楼内的安全情况实施

24 小时监控。 

2.管理要求 

（1）实行准军事化管理，制定各项保安管理制度和奖

惩措施。 

（2）做好培训工作，开展系统化军事素质培训。 

（3）加强对保安人员法制教育和行为规范教育，要求

服装统一，佩证上岗，言语文明，举止得当。 

（4）严格执行保安巡逻制度，确保安全防范质量。 

 

六、道路交通管理 

1.管理内容 

（1）引导车辆安全行使和停放，确保地面、停车库和

消防通道畅通，制止无故使用车载报警器或随意鸣喇叭； 

（2）巡视车辆停放情况，如发现车辆门、窗未关好，

及时通知车主，以防车内物品失窃； 



 

 

（3）保安员对办公楼内部车辆实施全面管理，建立详

细的车辆管理档案。对临时在地面泊位停放的车辆，执勤门

岗应做好询问和登记工作，并发放临时出入证。 

2.管理措施 

（1）制订车辆交通管理办法； 

（2）做好办公楼交通管理宣传工作； 

（3）建立完善的车辆管理档案。 

 

七、停车服务管理 

1.管理内容 

（1）保持良好的秩序，明确办公楼内车辆停放区域； 

（2）地面及地下停车库设立完善的车辆行使标识和警

示牌（含：行使方向、行使路线、限速、限高、禁鸣、禁烟

火标识等）； 

（3）对地下停车库中业主专用的车位，车辆管理员应

做好相关标识，阻止和劝诫其它车辆不得占用此车位。 

2.管理措施 

（1）建立地面、地下停车场管理规定； 

（2）设置车辆管理员（地面泊位由巡逻保安兼管）； 

（3）做好办公楼车辆停放管理宣传工作。 

3.车辆损坏设施设备事故处理措施 

（1）应立即通报保安主管，并记录驾驶人的姓名、驾

驶执照号码、身份证号码、住址及车牌号码。 

（2）记录旁证人姓名、住址及联系方式。如有条件可



 

 

拍照留证。 

（3）详细记录驾驶人损坏设施设备的经过。 

（4）通知工程维修人员到场结算修复受损设施设备所

需资金的数额。 

（5）让驾驶人书面确认责任及承诺赔偿的方式及预付

保证金。 

（6）如有必要，经领导同意后报警处理。 

 

八、消防管理要求 

1.管理内容 

（1）加强消防监控办公楼的管理。 

（2）保持消防通道的畅通。 

（3）严禁携带、储藏易燃易爆物品。 

（4）做好办公楼消防器材的管理和维护。 

（5）防止电器短路、超负荷用电等引发火灾因素。 

（6）严格执行防火管理制度。 

（7）对机房等办公楼消防重点部位做好消防管理工作。 

（8）制订消防设施设备系统维护保养制度，并加强对

其的管理。 

（9）加强与消防部门的联系。 

2.管理措施 

（1）制订并落实消防管理制度和消防安全责任制度，

做到责任落实、器材落实、检查落实。 

（2）制订消防事故处理预案及应急流程，防患于未然。 



 

 

（3）建立义务消防队，每月组织一次消防安全学习，

每季组织一次消防演习。 

（4）定期进行消防检查，预防为主，防消结合，发现

隐患，及时消除。 

（5）严格落实防火管理制度，充分做好各项防范措施。 

（6）制订办公楼各消防重点部位消防管理制度，并根

据“谁主管，谁负责”的消防原则，消除一切火险隐患。 

（7）针对各消防设施设备、器材，制订各类型系统设

备的维护保养计划，并狠抓落实，使之始终处于完好状态。 

（8）积极开展消防安全宣传教育，定期向业主（使用

人）传授消防常识。 

（9）发生火灾，及时组织扑救并迅速向有关部门报警。 

 

第三节 人员管理 

 

一、基本要求 

1.保安主管和班长：年龄 XX—XX岁，身体健康、品行

端正、体貌端庄，无犯罪前科，XX以上文化，能操作计算机，

具有保安证持证上岗，有 XX年以上相关工作经验，有一定

的管理能力。 

2.监控室：年龄 XX—XX岁，身体健康、品行端正、体

貌端庄，无犯罪前科，XX以上文化，能操作计算机，具有

XX级以上保安证，有相关工作经验。 



 

3.其它保安员：男性，年龄 XX—XX岁，身体强壮、品

行端正、体貌端庄，无犯罪前科，有正义感，XX以上文化，

具有 XX以上保安证，有相关工作经验。 

 

二、人员配备 

提供保安人员（两班制）：XX人 

安保主管：XX人 

领班：XX人 

安保员：XX人 

 

三、设备配置 

1.警务巡逻车，XX辆，状态良好，外形美观，全新或

XX成新以上，表面无掉漆、无破损，使用功能良好。 

2.保安员服装、橡胶棒、对讲机等执勤装备（按需配备） 

 

四、服务考核 

（一）考核内容 

1.工作实绩 

我司按照《物业服务合同》约定，足额配备岗位和人员，

认真履行职责，确保责任范围内不发生责任案件和事故。 

2.安全管理 

（1）安保人员自觉遵守办公楼各项规章制度。 

（2）严格执行门卫管理和贵重、大宗物资出入管理制

度。 
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