第1节 保安部服务事项与岗位设立
1、 保安部服务事项
	服务事项要点
	服务事项描述

	1．治安管理
	（1）负责酒店范围内的安全保卫工作管理，保证酒店内客人及员工的人身、财产安全。
（2）负责重大宴会活动及来店重要来宾的内部保卫，防止意外事故的发生。
（3）配合公安机关搞好酒店区域范围的安全警卫工作，并协助公安机关查处违法犯罪案件。
（4）进行平常安全巡逻，发现安全问题与安全隐患及时报告并提出整改意见。

	2．消防安全管理
	（1）进行平常消防安全检查，及时排除酒店内的消防安全隐患
（2）检查与管理酒店的消防设备、器材、监控设备
（3）配合工程技术人员和外协施工单位作好防火安全检查、明火作业审批，签订安全协议，防止火灾事故的发生
（4）组建酒店义务消防队，组织消防演习及消防知识讲座，提高酒店员工的消防安全意识与消防器材的使用技能
（5）协助和配合酒店所在区域的消防机关进行平常消防安全的宣传和管理

	3．突发安全事件解决
	（1）协助总经理建立和完善酒店突发事件解决机制，研究制定酒店治安、消防等安全管理制度、安全防范预案及突发安全事件解决预案
（2）作好突发性事件的现场秩序维护和现场管理
（3）负责或协助公安、消防机关查明酒店突发事件、安全事故等的发生因素
（4）负责或协助做好突发安全事件的善后工作








2、 保安部岗位设立
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第2节 保安部目的分解与岗位职责
1、 保安部目的分解与绩效考核
	部门目的
	目的项目
	考核指标
	指标定义/公式
	指标目的值

	做好酒店的安全、消防管理工作，保障酒店内外、员工和客人的人、财、物安全，防止安全事故的发生
	治安管理目的
	安全事故发生次数
	考核期内安全事故的发生次数累计
	控制在0次以内

	
	
	安全隐患整改率
	当期酒店整改完毕的安全隐患数/计划完毕整改的安全隐患总数*100%
	达成98%

	
	
	重大活动的安全保障率
	重大活动未发生安全事故的次数/考核期内酒店接待的重大活动次数*100%
	达成100%

	
	
	客人有效投诉次数
	因治安问题引起的客人有效投诉次数
	控制在1次以内

	
	
	员工安全知识达标率
	安全知识标的员工人数/员工总人数*100%
	达成98%

	
	消防管理目的
	消防设备完好率
	完好的消防设备台数/消防设备总台数*100%
	达成98%

	
	
	消防演习计划完毕率
	实际完毕的消防演习次数/按计划应完毕的消防演习总次数*100%
	达成98次

	
	
	消防事故发生次数
	考核期内消防安全事故发生的次数
	控制在0次

	
	
	消防安全隐患排查工作计划执行率
	准时完毕的消防安全隐患排查工作次数/计划进行的安全隐患排查工作总次数*100%
	达成99%

	
	
	员工消防知识达标率
	消防知识达标的员工人数/员工总人数*100%
	达成100%

	
	突发事件解决目的
	突发事件及时解决率
	及时解决的突发事件次数/突发事件发生的总次数*100%
	达成99%

	
	
	突发事件发生次数
	考核期内发生的突发事件次数累计
	控制在0次




2、 保安部经理岗位职责与目的考核
（1） 保安部经理岗位职责
	岗位名称
	保安部经理
	所属部门
	保安部
	编号
	

	直属上级
	总经理
	直属下级
	保安部副经理、保安部各主管、办公文员
	晋升方向
	

	职责概述
	全面负责酒店的安全保卫、消防管理工作，保证酒店的人、财、物安全，为酒店的经营活动发明良好的治安环境

	职责
	职责细分
	职责类别

	1．制度建设和工作制订及监督实行
	（1）负责制定和完善酒店的安全保卫制度，并督促实行
	周期性

	
	（2）负责制订保安部的工作计划并组织实行
	周期性

	
	（3）审定酒店各部门拟定的岗位安全制度，报总经理批准后实行
	周期性

	2．酒店治安管理
	（1）检查、督导保安员做好酒店的安全保卫、治安巡逻等工作，保证酒店人、财、物的安全
	平常性

	
	（2）组织保安员调查、解决发生在酒店内的安全事故、突发事件等，并及时向总经理报告
	平常性

	
	（3）领导保安部做好酒店重大宴会活动及重要客人、大型会议等的安全保卫工作
	平常性

	
	（4）协助酒店领导，定期进行治安巡查，发现问题立即解决
	周期性

	
	（5）协助公安机关调查酒店内发生的违法犯罪案件
	特别工作

	3．酒店消防管理及设施管理
	（1）协助总经理建立酒店的消防安全组织，制定火灾事故防范预案及解决预案，防止火灾事故的发生
	周期性

	
	（2）按酒店的应急预案和现场指挥规定，发生火灾时组织人员灭火、协助进行紧急疏散及现场维护
	特别工作

	
	（3）定期检查消防器村、安保设施，发现问题及时解决，保证消防设备、设施完好
	周期性

	4．组织开展安全教育及培训
	（1）组织开展以防火、防盗、防破坏、防治安灾害事故为内容的安全教育工作
	周期性

	
	（2）指导开展安保知识、消防知识培训工作
	周期性

	
	（1）负责编制本部门预算，控制各项费用支出
	周期性



	
	（2）负责酒店备用钥匙的管理
	平常性

	职责
	职责细分
	职责类别

	5．部门管理
	（3）组织协调本部门人员的工作，召开保安工作例会，写好工作日记
	平常性

	
	（4）检查和督导保安员严格执行保安工作规范和各项安全管理制度，保证酒店的安全，展现酒店员工的良好风貌
	平常性

	
	（5）与行政人事部配合，负责本部门人员的选拔、聘用、培训、考核、奖惩、辞退等管理工作
	平常性

	
	（6）督导建立、健全酒店及本部门安全面的有关记录和档案
	平常性

	
	（7）做好本部门员工的思想工作，关心员工生活，提高业务水平
	平常性


（2） 保安部经理目的考核表
	序号
	考核内容
	考核指标及目的值
	考核算施

	
	
	
	考核人
	考核结果

	1
	部门管理费用控制
	部门管理费用节省率达成98%
	
	

	2
	按规定实行酒店安全巡查
	安全巡查计划准时完毕率达成100%
	
	

	
	重大宴会、重要客人及会议接待活动的安保工作
	重大活动安全保障率达成100%
	
	

	
	维护酒店内部治安秩序
	酒店内治安案件发生率控制在98%以内；因安全问题导致的客人有效投诉次数控制在2次以内
	
	

	
	酒店消防安全管理
	消防事故发生次数控制在0次以内；消防设施、设备完好率达成100%
	
	

	
	监督、检查部门员工按照工作标准执行
	所属员工未能按工作标准执行保安工作的发生率控制在98%以内
	
	

	
	按计划组织开展消防知识和安全知识培训
	安全培训计划达成率达成98%；安全、消防知识普及率达成100%
	
	



3、 保安部副经理岗位职责与目的考核
（1） 保安部副经理岗位职责
	岗位名称
	保安部副经理
	所属部门
	保安部
	编号
	

	直属上级
	保安部经理
	直属下级
	保安部各主管、办公文员
	晋升方向
	

	职责概述
	协助保安部经理做好酒店内外的治安管理、消防安全管理工作，维护酒店的治安秩序及消防安全，营造酒店安全的营业环境。
	

	职责
	职责细分
	职责类别

	1．监督酒店安全管理制度的执行情况
	（1）督促检查酒店各部门安全管理的各项项制度的贯彻执行情况
	

	
	（2）及时分析安全管理制度执行过程中存在的问题，并提出改善建议，上报领导审议
	

	2．治安管理工作
	（1）安排保安员值班工作，指导、检查酒店内、外各岗位保安员的值勤工作
	

	
	（2）定期检查酒店各要寄存器部位、重点安所有位的安全情况，保证酒店的安全，防止意外情况的发生
	

	
	（3）负责酒店重大宴会活动现场的组织和督导工作，负责重要会议接待的安全保卫工作
	

	
	（4）协助、配合公安机关调查和侦破酒店内发生的各类治安案件
	

	3．消防管理工作
	（1）完善、贯彻消防责任制，督促各部门做好消防安全工作
	

	
	（2）定期检查酒店各部位的消防设施、设备，发现安全隐患及时上报，及时采用解决措施
	

	
	（3）按计划组织酒店员工进行消防演习，加强酒店员工的消防安全意识，提高消防器材、设备的使用技能
	

	
	（4）负责或协助指挥火灾发生时的灭火、紧急疏散及现场维护等工作
	

	4．协助安全培训和内部管理
	（1）做好酒店员工安全培训、安全教育工作
	

	
	（2）按规定检查本部门各岗位保安部的站岗值勤工作情况
	

	
	（3）组织、督导本部门保安员的训练工作
	



（2） 保安部副经理目的考核表
	序号
	考核内容
	考核指标及目的值
	考核算施

	
	
	
	考核人
	考核结果

	1
	酒店保安员值班工作安排与指导
	保安值班工作方案得到有效执行，保安员空岗率控制在98%
	
	

	2
	按规定进行安全巡查
	安全巡查工作准时完毕率达成100%，酒店安全事故发生次数控制在0次以内
	
	

	3
	现场指挥重要宴会活动、重要客人、大型会议接待等的安全保卫工作
	重大活动安全保障率达成100%
	
	

	4
	检查各岗位保安员值班情况，作好检查记录
	值班检查记录完整率达成100%
	
	

	5
	组织开展安全、消防知识讲座
	安全、消防知识普及率达成100%
	
	

	6
	按计划定期进行酒店消防设施、设备及各部门消防管理情况的检查
	消防安全隐患排查工作计划执行率达成100%；消防器械、设施更换及时率达100%
	
	













四、 内外主管岗位职责与目的考核
（1） 内外主管岗位职责
	岗位名称
	内外主管
	所属部门
	保安部
	编号
	

	直属上级
	保安部经理
	直属下级
	监控领班、三班领班
	晋升方向
	

	职责概述
	在保安部经理的领导下，重要负责酒店内部的前厅、客房、餐厅、娱乐场和酒店外围区域内的车辆安全保卫工作和消防安全工作，保证据辖区域人、财、物的安全。

	职责
	职责细分
	职责类别

	1．协助建立消防、治安保卫制度
	（1）协助保安部经理建立和完善酒店安全管理及消防管理的各项规章制度
	周期性

	
	（2）认真贯彻执行酒店的安全管理制度
	平常性

	2．所辖区域内的治安秩序管理
	（1）负责组织协调所辖各保安组的平常值班、治安巡查工作，全面掌握各组保安组的岗位执勤情况
	平常性

	
	（2）负责维护突发事件现场，及时采用有效措施控制事态发展，并及时将情况报告给有关领导
	特别工作

	
	（3）负责组织、布置重大宴会、VIP客人接待等的安全保卫工作
	特别工作

	
	（4）配合公安机关调查、侦破发生在酒店内的治安事件
	平常性

	3．安全资料、治安档案管理
	（1）监督和指导保安组长及时整理收集值班记录，并归档
	平常性

	
	（2）负责妥善保管各类安保档案、文献资料，并做好保密工作
	平常性

	4．酒店巡逻事务管理
	（1）定期或不定期的巡查内保巡逻员巡逻记录。
	平常性

	
	（2）依法及时制止和报告巡逻中发现、发生的治安事件
	特别工作

	5．酒店外围区域车辆管理
	（1）督导广场值班组长做好车辆的进出秩序，防止发生人员、车辆滞留堵塞交通或车辆相撞等事故的发生，作好整体协调工作
	平常性

	
	（2）安排督导所属保安员维护广场车辆秩序，保证VIP客人的车位服务
	平常性

	
	（3）经常督导外围保安组看护好停车场车辆，防止发生车辆被盗事件
	平常性



	职责
	职责细分
	职责类别

	6．内外保安员管理
	（1）依据酒店营业需要，监督各保安组所编制的值班表及实行情况
	平常性

	
	（2）按照酒店相关工作规范，检查、督导所属员工的值班工作情况
	平常性

	
	（3）负责所辖保安员的的业务知识培训、平常训练及工作情况考核
	周期性

	7．各组保安员培训与考核
	（1）按照酒店的相关规定及时检查在岗保安员的着装和仪容仪表
	平常性

	
	（2）负责所辖各组保安员的业务知识培训、平常训练及工作情况考核
	周期性

	8．协助其他保安组的工作
	（1）协助解决店内发生的案件、事故，依法做好现场保护、调查取证等工作
	特别工作

	
	（2）若酒店内发生火灾事故，应赶赴现场协助扑救，并做好善后解决工作
	特别工作


（1） 内外主管目的考核表
	序号
	考核内容
	考核指标及目的值
	考核算施

	
	
	
	考核人
	考核结果

	1
	监督各组保安员的值班表
	值班表编制完好限度100%
	
	

	2
	按规定及时开展酒店内部安全巡查工作
	监督安全巡查记录完好程100%
	
	

	3
	维护酒店治安秩序，营造安全的营业环境
	因安全问题引起客人有效投诉的次数控制在0次以内；一般性治安事件的发生次数控制在0次以内
	
	

	4
	维护意外、突发事件现场
	现场维护及时、合理，突发事件得到有效解决的控件率100%
	
	

	5
	酒店内部安保设备的保管配发等
	安保设备完好率达成100%
	
	

	6
	监督所辖保安员按照工作标准执行
	考核保安员达标率达成98%
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