附件1：保安员岗位职责
注：以下标注的岗位信息与《保安岗位人员方案》对应。

门诊巡逻岗岗位职责
本组岗位包括：
	序号
	楼号
	[bookmark: _GoBack]岗位名称
	岗 位 职 责
	设岗要求

	
	
	
	
	设岗数
	工作时间
	设岗天数
	每周工作时数

	1
	1
	门诊巡逻岗
	门诊安保巡逻
	1
	8
	7
	56



一、负责1号楼-2—5楼及门口一带的治安管理，做好值勤范围内的安全防范工作，保障院区财产、医务人员和病人的人身、财物安全；发现和处理可疑人员及现场抓获违法犯罪人员，加强挂号处、电梯口、药房、收费处、设备层、各门诊等部位的治安防范和打击力度；提醒病人和医务人员做好防盗、防骗工作；清查“医托”、“派单人员”、“炒号人员”、拍照、推销、捡破烂等各类闲杂人员并交保安部处理；及时处理好医疗纠纷和扰乱院区秩序的行为；做好重要接待任务和咨询工作；协助消防监控中心做好门诊楼消防管理；协同其他岗位保安在3分钟内到达现场处理各种突发事件。
二、岗位实行8小时正常班。值勤时严格按照保安队文明礼貌、言行举止和值勤规范上岗。做好检验门诊楼的防火、防盗的宣传和治安防范。每2小时内上楼全面巡查1次（上楼前应向值班班长报告巡查地点）。
1、治安巡查主要内容：清查是否有闲杂人员在岗位负责范围内逗留、睡觉，查看各科室门窗是否锁好，防止医疗设备、电脑、显示屏、电梯部件、公共设施等被盗，并认真做好登记和处理情况，发现情况及时向值班班长报告。
2、防火巡查主要内容：巡查各科室用火、用电有无违章情况；安全出口、疏散通道是否畅通，安全疏散指示标志、应急照明是否完好；消防设施、器材和消防安全标志是否在位、完整；常闭式防火门是否处于关闭状态，防火卷帘下是否堆放物品影响使用等其它消防问题。（消防设施器材包括：消火栓、灭火器、应急灯、疏散指示牌、防火门和闭门器、防火卷帘等）
3、发生重大刑事案件及医疗纠纷、火灾、群体性打架斗殴、跳楼、抢尸体、弃婴等事件，应第一时间赶到现场，控制场面和维护现场秩序，及时报告值班班长和保障部（保卫），配合公安机关处理。负责控制院区门口，防止院区财物外流丢失，对携带大件物品、贵重物品或废品等可疑人员，要盘查清楚或检查，对持有科室放行条的，要做好验证方可放行，防止“医托”、派单人员、捡垃圾、收废品及其他闲杂人员进入。做好周边50米范围内的交通管理和治安巡逻。负责挂号处、药店、门诊大厅一带治安巡逻，协同大厅保安做好电梯口治安防范工作。负责儿科门诊、北门广场巡逻，及时发现、抓获违法犯罪嫌疑人和“医托”、派单人员、处理一般医疗和治安纠纷等。
三、本岗位应由监控室协助订餐在岗吃饭，时间为：11：00—11：30时，不得上班时间吃早餐。每日值班人员负责搞好岗位卫生，要求岗位整洁，物品摆放有序。
本岗位保安员应认真遵守保安队管理制度和岗位工作职责，按部就班，不离岗、不串岗、不做与工作无关事情，直接向班长负责。如有违反，按保安队奖罚细则处理。







病房巡逻岗岗位职责
本组岗位包括：
	序号
	楼号
	岗位名称及设点
	岗 位 职 责
	设岗要求

	
	
	
	
	设岗数
	工作时间
	设岗天数
	每周工作时数

	2
	1
	病房巡逻岗
	住院收费处安保、门口秩序维护及病房巡逻
	2
	24
	7
	336



一、负责1号楼住院收费处、东门、6-23楼的治安管理；做好值勤范围内的安全防范，保障院区财产、医务人员和病人的人身、财物安全；发现和处理可疑人员及现场抓获违法犯罪人员，清查“医托”、“派单人员”、推销、捡破烂、派卡片及其他各类闲杂人员并交保安部处理；及时处理好医疗纠纷或扰乱院区秩序的行为；协助消防监控中心做好消防管理；做好重要接待任务和咨询工作；做好病房的防控；做好设备层的治安巡逻；做好病人防盗、防骗的宣传工作；协同其他岗位保安在3分钟内到达现场处理各种突发事件。
二、岗位实行24小时轮换制。工作岗位位于1层东门、6层电梯大厅。值勤时严格按照保安队文明礼貌、言行举止和值勤规范上岗。做好病人来院诊病的防火、防盗宣传和治安防范，随时提醒病人注意保管财物，提高病人的自我防范意识。做好住院楼的巡查，职工下班后检查各科室是否锁门，每2小时内上楼全面巡查1次（上楼前应向值班班长报告巡查地点，巡查时间在1小时内）。
1、治安巡查主要内容：清查是否有闲杂人员在岗位负责范围内逗留、睡觉，查看各科室门窗是否锁好，防止医疗设备、电脑、显示屏、电梯部件、公共设施等被盗，并认真做好登记和处理情况，发现情况及时向值班班长报告。
2、防火巡查主要内容：巡查各科室用火、用电有无违章情况；安全出口、疏散通道是否畅通，安全疏散指示标志、应急照明是否完好；消防设施、器材和消防安全标志是否在位、完整；常闭式防火门是否处于关闭状态，防火卷帘下是否堆放物品影响使用等其它消防问题。（消防设施器材包括：消火栓、灭火器、应急灯、疏散指示牌、防火门和闭门器、防火卷帘等）。
3、发生重大刑事案件及医疗纠纷、火灾、群体性打架斗殴、跳楼、抢尸体、弃婴等事件时，应第一时间赶到现场，控制场面和维护现场秩序，及时报告值班班长或保障部（保卫），配合公安机关处理。控制好6至23楼各个门口，防止院区财物外流丢失，对携带大件物品、贵重物品或废品等可疑人员，要盘查或检查清楚，对持有科室放行条的，要做好验证方可放行，防止“医托”、派单人员、捡垃圾、收废品及其他闲杂人员进入。
三、落实交接班登记和系统日检的登记工作，每班在工作中发现问题应如实在日检登记表登记并通告下一班值班人员。每周一进行一次防暴设备保养和清洁。本岗位由监控室协助订餐在岗吃饭，时间为：11：00—11：30时、17：00—17：30时，不得上班时间吃早餐。每日夜班人员负责搞好岗位卫生交给早班人员，要求岗位整洁，物品摆放有序。
本岗位保安员应认真遵守保安队管理制度和岗位工作职责，按部就班，不离岗、不串岗、不做与工作无关事情，直接向班长负责。如有违反，按保安队奖罚细则处理。






北门治安岗岗位职责
本组岗位包括：
	序号
	楼号
	岗位名称
	岗 位 职 责
	设岗要求

	
	
	
	
	设岗数
	工作时间
	设岗天数
	每周工作时数

	3
	1
	北门治安岗
	门诊门口秩序维护及治安巡逻
	1
	24
	7
	168



一、负责1号楼门口一带的治安管理，加强门诊的治安巡逻，做好值勤范围内的安全防范工作，保障院区财产、医务人员和病人的人身、财物安全；发现和处理可疑人员及现场抓获违法犯罪人员，提醒病人和医务人员做好防盗、防骗工作；清查“医托”、“派单人员”、“炒号人员”、乱停乱放、摊档摆买和拍照、推销、捡破烂等各类闲杂人员并交保安部处理；及时处理好医疗纠纷和扰乱院区秩序的行为；做好重要接待任务和门卫咨询工作；做好门诊楼门口的防控工作；协助消防监控中心做好门诊楼消防管理；协同其他岗位保安在3分钟内到达现场处理各种突发事件。
二、岗位实行24小时轮换制。值勤时严格按照保安队文明礼貌、言行举止和值勤规范上岗。做好病人来院诊病的防火、防盗宣传和治安防范，随时提醒病人注意保管财物，提高病人的自我防范意识。防止病人私自外出。负责门诊一楼大厅及门口一带治安巡查。
1、治安巡查主要内容：清查是否有闲杂人员在岗位负责范围内逗留、睡觉，查看各科室门窗是否锁好，防止医疗设备、电脑、显示屏、电梯部件、公共设施等被盗，并认真做好登记和处理情况，发现情况及时向值班班长报告。
2、防火巡查主要内容：巡查各科室用火、用电有无违章情况；安全出口、疏散通道是否畅通，安全疏散指示标志、应急照明是否完好；消防设施、器材和消防安全标志是否在位、完整；常闭式防火门是否处于关闭状态，防火卷帘下是否堆放物品影响使用等其它消防问题。（消防设施器材包括：消火栓、灭火器、应急灯、疏散指示牌、防火门和闭门器、防火卷帘等）
3、发生重大刑事案件及医疗纠纷、火灾、群体性打架斗殴、跳楼、抢尸体、弃婴等事件，应第一时间赶到现场，控制场面和维护现场秩序，及时报告值班班长和保障部（保卫），配合公安机关处理。对携带大件物品、贵重物品或废品等可疑人员，要盘查清楚或检查，对持有科室放行条的，要做好验证方可放行，防止“医托”、派单人员、捡垃圾、收废品及其他闲杂人员进入。及时发现、抓获违法犯罪嫌疑人和“医托”、派单人员、处理一般医疗和治安纠纷等。
三、落实交接班登记和系统日检的登记工作，每班在工作中发现问题应如实在日检登记表登记并通告下一班值班人员。每周一进行一次防暴设备保养和清洁。本岗位由监控室协助订餐在岗吃饭，时间为：11：00—11：30时、17：00—17：30时，不得上班时间吃早餐。每日夜班人员负责搞好岗位卫生交给早班人员，要求岗位整洁，物品摆放有序。
本岗位保安员应认真遵守保安队管理制度和岗位工作职责，按部就班，不离岗、不串岗、不做与工作无关事情，直接向班长负责。如有违反，按保安队奖罚细则处理。






北门安检岗岗位职责
本组岗位包括：
	序号
	楼号
	岗位名称及设点
	岗 位 职 责
	设岗要求

	
	
	
	
	设岗数
	工作时间
	设岗天数
	每周工作时数

	4
	1
	北门安检岗
	门诊门口安检
	1
	24
	7
	168



1. 在北区门诊大厅出入口进行安全检查，设置安检门，或采取手持安检仪加强检查，严防禁限品进入院区。及时发现消防隐患，并及时组织人员处理；熟悉业务知识，掌握安检系统运行和操作原理，提高对禁限品的认知能力，杜绝禁限品进入院区；每天对安检设备检查一次，保证安检设备完好有效；排除和维护安检系统的一般故障；对所有包裹认真检查，发现可疑情况要开包检查并辨别；严格按照《安全检查制度》进行处理。
二、本岗位实行24小时轮转制。工作岗位位于北区门诊大厅外。值勤时严格按照保安队文明礼貌、言行举止和值勤规范上岗。每天早班应对系统进行一次检查，确认系统能正常运转，对一般故障进行排除，对严重故障，应及时通知保卫干部处理。保证通讯器材的畅通，当安检机出现图像模糊不清、发现可疑物品时要进行开包仔细检查并及时上报。对查获的危险品要做好登记，移交公安机关处理。
三、落实交接班登记和系统日检的登记工作，每班在工作中发现问题应如实在日检登记表登记并通告下一班值班人员。每月底由不上岗保安对安检设施进行检查并做好月检登记。做好岗位清洁工作，每天夜班队员负责清扫岗位卫生，每周一进行一次设备保养和清洁。
四、落实交接班登记和系统日检的登记工作，每班在工作中发现问题应如实在日检登记表登记并通告下一班值班人员。每周一进行一次防暴设备保养和清洁。本岗位由监控室协助订餐在岗吃饭，时间为：11：00—11：30时、17：00—17：30时，不得上班时间吃早餐。每日夜班人员负责搞好岗位卫生交给早班人员，要求岗位整洁，物品摆放有序。
本岗位保安员应认真遵守保安队管理制度和岗位工作职责，按部就班，不离岗、不串岗、不做与工作无关事情，直接向班长负责。如有违反，按保安队奖罚细则处理。




外围巡逻岗岗位职责
本组岗位包括：
	序号
	楼号
	岗位名称
	岗 位 职 责
	设岗要求

	
	
	
	
	设岗数
	工作时间
	设岗天数
	每周工作时数

	5
	1
	外围巡逻岗
	门诊周边消防、治安、交通巡逻
	1
	24
	7
	168



一、负责1号楼门诊周边消防、治安、交通巡逻工作，做好值勤范围内的安全防范工作，保障院区财产、医务人员和病人的人身、财物安全；发现和处理可疑人员及现场抓获违法犯罪人员，提醒病人和医务人员做好防盗、防骗工作；清查“医托”、“派单人员”、“炒号人员”、乱停乱放、摊档摆买和拍照、推销、捡破烂等各类闲杂人员并交保安部处理；及时处理好医疗纠纷和扰乱院区秩序的行为；做好重要接待任务和门卫咨询工作；做好门诊楼门口的防控工作；协助消防监控中心做好门诊楼消防管理；协同其他岗位保安在3分钟内到达现场处理各种突发事件。
二、岗位实行实行24小时轮换制。值勤时严格按照保安队文明礼貌、言行举止和值勤规范上岗。负责门诊周边的消防、治安巡查，每两小时必须到北区外围全面巡查一次，巡完后应在门诊大厅外监控可看到的区域执勤。
1、治安巡查主要内容：清查是否有闲杂人员在岗位负责范围内逗留、睡觉，查看各科室门窗是否锁好，防止医疗设备、电脑、显示屏、电梯部件、公共设施等被盗，并认真做好登记和处理情况，发现情况及时向值班班长报告。
2、防火巡查主要内容：巡查各科室用火、用电有无违章情况；安全出口、疏散通道是否畅通，安全疏散指示标志、应急照明是否完好；消防设施、器材和消防安全标志是否在位、完整；常闭式防火门是否处于关闭状态，防火卷帘下是否堆放物品影响使用等其它消防问题。（消防设施器材包括：消火栓、灭火器、应急灯、疏散指示牌、防火门和闭门器、防火卷帘等）
3、发生重大刑事案件及医疗纠纷、火灾、群体性打架斗殴、跳楼、抢尸体、弃婴等事件，应第一时间赶到现场，控制场面和维护现场秩序，及时报告值班班长和保障部（保卫），配合公安机关处理。负责儿科门诊、北门广场巡逻，及时发现、抓获违法犯罪嫌疑人和“医托”、派单人员、处理一般医疗和治安纠纷等。对携带大件物品、贵重物品或废品等可疑人员，要盘查清楚或检查，防止院区财物外流丢失。做好周边50米范围内的交通管理和治安巡逻。
三、本岗位由监控室协助订餐在岗吃饭，时间为：11：00—11：30时、17：00—17：30时，不得上班时间吃早餐。每日夜班人员负责搞好岗位卫生交给早班人员，要求岗位整洁，物品摆放有序。
本岗位保安员应认真遵守保安队管理制度和岗位工作职责，按部就班，不离岗、不串岗、不做与工作无关事情，直接向班长负责。如有违反，按保安队奖罚细则处理。




北区监控室岗位职责
本组岗位包括：
	序号
	楼号
	岗位名称及设点
	岗 位 职 责
	设岗要求

	
	
	
	
	设岗数
	工作时间
	设岗天数
	每周工作时数

	6
	1
	北区监控室
	北区消防系统、治安视频监控管理
	2
	24
	7
	336



一、负责北区监控室内消防和治安监控系统的管理与操作，确保门诊楼防火、防盗安全。利用消防和视频监控系统，及时发现门诊楼消防、治安隐患，并及时组织人员处理；熟悉业务知识，掌握消防、视频监控系统的运行和操作原理，熟悉门诊楼各楼层的消防设施；对消防系统、视频监控系统和通讯器材进行经常性的检查，确保各系统的运行状态良好；排除和维护消防、视频监控系统的一般故障；协助技术人员对系统进行定期保养和维护；接听院区的治安报警电话并及时通知人员处理，做好各类资料、录影带的存放和保管；接听院区的火灾报警电话并严格按照《消防控制室火灾事故紧急处理程序》进行处理；发生重大事件时，及时配合班队长汇报相关领导和部门。
二、本岗位实行双人双岗24小时轮转制。工作岗位位于1号楼消防监控室。值勤时严格按照保安队文明礼貌、言行举止和值勤规范上岗。值班员应利用视频监控系统对全院各部位进行实时监控，重点监控金库、药房等要害部门及挂号处、电梯口、药房、收费处、各门诊、病房等治安复杂部位，发现可疑人员或扰乱院区秩序等行为，及时通知相关岗位保安到场处理。消防系统发生火灾报警或故障，应马上确认或排除，确认发生火灾时，应及时通知各岗位保安进行扑灭并报告保障部（保卫）。每天早班应对系统进行一次检查，确认系统能正常运转，对一般故障进行排除，对严重故障，应及时通知主管消防干部处理。保证通讯器材的畅通，接到报警电话时，应详细询问报警地点和事件类型并做好登记，根据发生的情况及时通知相关岗位处理。
三、落实交接班登记和系统日检的登记工作，每班在工作中发现问题应如实在日检登记表登记并通告下一班值班人员。每月底由不上岗保安对门诊楼消防设施进行检查并做好月检登记。做好监控中心室内卫生清洁工作，每天夜班队员负责清扫室内卫生，每周一进行一次设备保养和清洁。本岗位一律在岗订餐吃饭（协助住院组岗位、门诊组岗位订饭），时间为：11：00—11：30时、17：30—18：00时，不得上班时间吃早餐。要求岗位整洁，物品摆放有序。
本岗位保安员应认真遵守保安队管理细则和岗位工作职责，按部就班，不离岗、不串岗、不做与工作无关事情，直接向班长负责。如有违反，按保安队奖罚细则处理。



北区连廊治安岗位岗位职责
本组岗位包括：
	序号
	楼号
	岗位名称及设点
	岗 位 职 责
	设岗要求

	
	
	
	
	设岗数
	工作时间
	设岗天数
	每周工作时数

	7
	1
	北区连廊治安岗
	连廊出入口秩序维护及门诊3楼巡查
	1
	24
	7
	168



一、负责1号楼3层连廊入口人员出入管控、安全保卫及周边50米范围内安保、秩序维护工作；做好值勤范围内的安全防范，保障院区财产、医务人员和病人的人身、财物安全；发现和处理可疑人员及现场抓获违法犯罪人员，清查“医托”、“黑陪”“派单人员”、“派卡片”、推销、及其他各类闲杂人员并交保安部处理；及时处理好医疗纠纷或扰乱院区秩序的行为；禁止无关病人及家属、社会人员通过三楼连廊进入南区；做好重要接待任务和咨询工作；协同其他岗位保安在3分钟内到达现场处理各种突发事件。
二、岗位实行24小时轮换制。岗位位于1号楼3层连廊入口。值勤时严格按照保安队文明礼貌、言行举止和值勤规范上岗。值班员应经常性对岗位50米范围全面巡查，至少每两小时巡逻一次，发现可疑人员及时处理或报告值班班长
1、治安巡查主要内容：清查是否有闲杂人员在岗位负责范围内逗留、睡觉，查看各科室门窗是否锁好，防止医疗设备、电脑、显示屏、电梯部件、公共设施等被盗，并认真做好登记和处理情况，发现情况及时向值班班长报告。
2、防火巡查主要内容：巡查各科室用火、用电有无违章情况；安全出口、疏散通道是否畅通，安全疏散指示标志、应急照明是否完好；消防设施、器材和消防安全标志是否在位、完整；常闭式防火门是否处于关闭状态，防火卷帘下是否堆放物品影响使用等其它消防问题。（消防设施器材包括：消火栓、灭火器、应急灯、疏散指示牌、防火门和闭门器、防火卷帘等）
3、发生重大刑事案件及医疗纠纷、火灾、群体性打架斗殴、跳楼、抢尸体、弃婴等事件时，应第一时间赶到现场，控制场面和维护现场秩序，及时报告值班班长或保障部（保卫），配合公安机关处理。做好周边50米范围内的交通管理和治安巡逻，防止院区财物外流丢失，对携带大件物品、贵重物品或废品等可疑人员，要盘查或检查清楚，对要进入连廊的社会人员，要做好验证方可放行，防止“医托”、派单人员、捡垃圾、收废品及其他闲杂人员进入。
三、本岗位一律在岗订餐吃饭，时间为：11：00—11：30时、17：00—17：30时，不得上班时间吃早餐。每日夜班人员负责搞好岗位卫生交给早班人员，要求岗位整洁，物品摆放有序。
本岗位保安员应认真遵守保安队管理制度和岗位工作职责，按部就班，不离岗、不串岗、不做与工作无关事情，直接向班长负责。如有违反，按保安队奖罚细则处理。



急诊治安岗职责
本组岗位包括：
	序号
	楼号
	岗位名称及设点
	岗 位 职 责
	设岗要求

	
	
	
	
	设岗数
	工作时间
	设岗天数
	每周工作时数

	8
	1
	急诊治安岗
	急诊科安保巡逻
	1
	24
	7
	168



一、负责急诊科及周边的治安巡逻；做好值勤范围内的安全防范工作，保障院区财产、医务人员和病人的人身、财物安全；维护急诊科的正常医疗秩序；发现和处理可疑人员及现场抓获违法犯罪分子；清查各类在值勤范围内影响医疗秩序人员（“医托”、“黑陪”、乱停乱放、卖报纸、摊档摆买、推销、医药代表等）并交保安部处理；协助麻醉科护送麻醉药品；协助急诊科疏导病人和做好咨询工作；制止酒后闹事、无理取闹、医患纠纷等引起的暴力行为；对来急诊诊病的可疑人员（打群架、刀伤、枪伤、重大群体事件的），及时报值班班长或保障部（保卫）；做好病人防盗、防骗的宣传工作；协助急诊通道做好通道交通管理；协同其他岗位保安在3分钟内到达现场处理各类突发事件。
二、岗位实行24小时轮换制。工作岗位定于急诊科保安值班台位置。值勤时严格按照保安队文明礼貌、言行举止和值勤规范上岗。值班员应经常性对急诊候诊区、走廊、诊疗区巡查，至少每两小时巡逻一次，发现可疑人员及时处理或报告值班班长。
1、治安巡查主要内容：清查是否有闲杂人员在急诊大厅和楼梯处逗留、睡觉，查看各科室门窗是否锁好，防止医疗设备、电脑、显示屏、电梯部件、公共设施等被盗，并认真做好登记和处理情况，发现情况及时向值班班长报告。
2、防火巡查主要内容：巡查急诊科室用火、用电有无违章情况；安全出口、疏散通道是否畅通，安全疏散指示标志、应急照明是否完好；消防设施、器材和消防安全标志是否在位、完整；常闭式防火门是否处于关闭状态，防火卷帘下是否堆放物品影响使用等其它消防问题。（消防设施器材包括：消火栓、灭火器、应急灯、疏散指示牌、防火门和闭门器、防火卷帘等）
3、发生重大刑事案件及医疗纠纷、火灾、群体性打架斗殴、跳楼、抢尸体、弃婴等事件时，应第一时间赶到现场，控制场面和维护现场秩序，及时报告值班班长和保障部（保卫），配合公安机关处理。随时提醒病人注意保管财物，提高病人自我防范意识。巡逻时应提高警惕，防止医疗、办公设备和公共设施被盗，对携带大件物品或医疗、办公设备的，要盘查或检查清楚，对持有科室放行条的，要做好验证方可放行。
三、落实交接班登记和系统日检的登记工作，每班在工作中发现问题应如实在日检登记表登记并通告下一班值班人员。每周一进行一次防暴设备保养和清洁。本岗位一律在岗订餐吃饭，时间为：11：00—11：30时、17：30—18：00时，不得上班时间吃早餐。每日夜班人员负责搞好岗位卫生交给早班人员，要求岗位整洁，物品摆放有序。
本岗位保安员应认真遵守保安队管理制度和岗位工作职责，按部就班，不离岗、不串岗、不做与工作无关事情，直接向班长负责。如有违反，按保安队奖罚细则处理。




急诊安检岗职责
本组岗位包括：
	序号
	楼号
	岗位名称及设点
	岗 位 职 责
	设岗要求

	
	
	
	
	设岗数
	工作时间
	设岗天数
	每周工作时数

	9
	1
	急诊安检岗
	急诊科门口安检
	1
	24
	7
	168



1. 在急诊科出入口进行安全检查，设置安检门，或采取手持安检仪加强检查，严防禁限品进入院区。及时发现消防隐患，并及时组织人员处理；熟悉业务知识，掌握安检系统运行和操作原理，提高对禁限品的认知能力，杜绝禁限品进入院区；每天对安检设备检查一次，保证安检设备完好有效；排除和维护安检系统的一般故障；对所有包裹认真检查，发现可疑情况要开包检查并辨别；严格按照《安全检查制度》进行处理。
二、本岗位实行24小时轮转制。工作岗位位于急诊出入口。值勤时严格按照保安队文明礼貌、言行举止和值勤规范上岗。每天早班应对系统进行一次检查，确认系统能正常运转，对一般故障进行排除，对严重故障，应及时通知保卫干部处理。保证通讯器材的畅通，当安检机出现图像模糊不清、发现可疑物品时要进行开包仔细检查并及时上报。对查获的危险品要做好登记，移交公安机关处理。
三、落实交接班登记和系统日检的登记工作，每班在工作中发现问题应如实在日检登记表登记并通告下一班值班人员。每月底由不上岗保安对安检设施进行检查并做好月检登记。做好岗位清洁工作，每天夜班队员负责清扫岗位卫生，每周一进行一次设备保养和清洁。
四、本岗位一律在岗订餐吃饭，时间为：11：00—11：30时、17：30—18：00时，不得上班时间吃早餐。每日夜班人员负责搞好岗位卫生交给早班人员，要求岗位整洁，物品摆放有序。
本岗位保安员应认真遵守保安队管理制度和岗位工作职责，按部就班，不离岗、不串岗、不做与工作无关事情，直接向班长负责。如有违反，按保安队奖罚细则处理。







科研楼治安岗岗位位职责
本组岗位包括：
	序号
	楼号
	岗位名称及设点
	岗 位 职 责
	设岗要求

	
	
	
	
	设岗数
	工作时间
	设岗天数
	每周工作时数

	10
	3
	科研楼治安岗
	整栋楼的秩序维护和治安巡查
	1
	24
	7
	168



一、负责3号楼的安全保卫工作及周边的治安、交通管理。负责3号楼的治安巡逻；做好值勤范围内的安全防范，保障院区财产、医务人员和病人的人身、财物安全；发现和处理可疑人员及现场抓获违法犯罪人员，清查“医托”、“黑陪”“派单人员”、“派卡片”、推销、捡破烂、乱停乱放及其他各类闲杂人员并交保安部处理；及时处理好医疗纠纷或扰乱院区秩序的行为；做好3号楼门口及侧门的防控；做好周边50米范围内的交通管理和治安巡逻；做好重要接待任务和咨询工作；协同其他岗位保安在3分钟内到达现场处理各种突发事件。
二、岗位实行24小时轮换制。岗位位于3号楼一层门口。值勤时严格按照保安队文明礼貌、言行举止和值勤规范上岗。做好检验3号楼的防火、防盗的宣传和治安防范。每2小时内上楼全面巡查1次（上楼前应向值班班长报告巡查地点）。
1、治安巡查主要内容：清查是否有闲杂人员在岗位负责范围内逗留、睡觉，查看各科室、实验室门窗是否锁好，防止医疗设备、电脑、显示屏、电梯部件、公共设施等被盗，并认真做好登记和处理情况，发现情况及时向值班班长报告。
2、防火巡查主要内容：巡查各科室、实验室用火、用电有无违章情况；安全出口、疏散通道是否畅通，安全疏散指示标志、应急照明是否完好；消防设施、器材和消防安全标志是否在位、完整；常闭式防火门是否处于关闭状态，防火卷帘下是否堆放物品影响使用等其它消防问题。（消防设施器材包括：消火栓、灭火器、应急灯、疏散指示牌、防火门和闭门器、防火卷帘等）
3、发生重大刑事案件及医疗纠纷、火灾、群体性打架斗殴、跳楼、抢尸体、弃婴等事件时，应第一时间赶到现场，控制场面和维护现场秩序，及时报告值班班长或保障部（保卫），配合公安机关处理。做好周边50米范围内的交通管理和治安巡逻，上班时间负责交通管理，禁止周边50米范围内乱停乱放，中午和晚上加强路面上的巡逻（2号楼北边至3号楼楼下）。控制3号楼门口及侧门，防止院区财物外流丢失，对携带大件物品、贵重物品或废品等可疑人员，要盘查或检查清楚，对持有科室放行条的，要做好验证方可放行。
三、落实交接班登记和系统日检的登记工作，每班在工作中发现问题应如实在日检登记表登记并通告下一班值班人员。每周一进行一次防暴设备保养和清洁。本岗位一律在岗订餐吃饭，时间为：11：00—11：30时、17：30—18：00时，不得上班时间吃早餐。每日夜班人员负责搞好岗位卫生交给早班人员，要求岗位整洁，物品摆放有序。
本岗位保安员应认真遵守保安队管理制度和岗位工作职责，按部就班，不离岗、不串岗、不做与工作无关事情，直接向班长负责。如有违反，按保安队奖罚细则处理。






行政公寓楼治安岗岗位职责
本组岗位包括：
	序号
	楼号
	岗位名称及设点
	岗 位 职 责
	设岗要求

	
	
	
	
	设岗数
	工作时间
	设岗天数
	每周工作时数

	11
	5
	行政公寓楼治安岗
	整栋楼的秩序维护和治安巡查
	1
	24
	7
	168



一、负责5号楼的安全保卫工作及周边50米范围内治安、交通管理。负责5号楼的治安巡逻；做好值勤范围内的安全防范，保障院区财产、医务人员和病人的人身、财物安全；发现和处理可疑人员及现场抓获违法犯罪人员，清查“医托”、“黑陪”“派单人员”、“派卡片”、推销、捡破烂、乱停乱放及其他各类闲杂人员并交保安部处理；及时处理好医疗纠纷或扰乱院区秩序的行为；做好5号楼门口及侧门的防控；做好周边50米范围内的交通管理和治安巡逻；做好重要接待任务和咨询工作；协同其他岗位保安在3分钟内到达现场处理各种突发事件。
二、岗位实行24小时轮换制。岗位位于5号楼一层门口。值勤时严格按照保安队文明礼貌、言行举止和值勤规范上岗。做好检验5号楼的防火、防盗的宣传和治安防范。每2小时内上楼全面巡查1次（上楼前应向值班班长报告巡查地点）。
1、治安巡查主要内容：清查是否有闲杂人员在岗位负责范围内逗留、睡觉，查看各科室门窗是否锁好，防止医疗设备、电脑、显示屏、电梯部件、公共设施等被盗，并认真做好登记和处理情况，发现情况及时向值班班长报告。
2、防火巡查主要内容：巡查各科室用火、用电有无违章情况；安全出口、疏散通道是否畅通，安全疏散指示标志、应急照明是否完好；消防设施、器材和消防安全标志是否在位、完整；常闭式防火门是否处于关闭状态，防火卷帘下是否堆放物品影响使用等其它消防问题。（消防设施器材包括：消火栓、灭火器、应急灯、疏散指示牌、防火门和闭门器、防火卷帘等）
3、发生重大刑事案件及医疗纠纷、火灾、群体性打架斗殴、跳楼、抢尸体、弃婴等事件时，应第一时间赶到现场，控制场面和维护现场秩序，及时报告值班班长或保障部（保卫），配合公安机关处理。做好周边50米范围内的交通管理和治安巡逻，上班时间负责交通管理，禁止周边50米范围内乱停乱放，中午和晚上加强路面上的巡逻（液氧站南边到篮球场北边）。控制5号楼门口及侧门，防止院区财物外流丢失，对携带大件物品、贵重物品或废品等可疑人员，要盘查或检查清楚，对持有科室放行条的，要做好验证方可放行，防止“医托”、派单人员、捡垃圾、收废品及其他闲杂人员进入。
三、落实交接班登记和系统日检的登记工作，每班在工作中发现问题应如实在日检登记表登记并通告下一班值班人员。每周一进行一次防暴设备保养和清洁。本岗位一律在岗订餐吃饭，时间为：11：00—11：30时、17：00—17：30时，不得上班时间吃早餐。每日夜班人员负责搞好岗位卫生交给早班人员，要求岗位整洁，物品摆放有序。
    本岗位保安员应认真遵守保安队管理制度和岗位工作职责，按部就班，不离岗、不串岗、不做与工作无关事情，直接向班长负责。如有违反，按保安队奖罚细则处理。





动物实验楼治安岗岗位职责
本组岗位包括：
	序号
	楼号
	岗位名称及设点
	岗 位 职 责
	设岗要求

	
	
	
	
	设岗数
	工作时间
	设岗天数
	每周工作时数

	12
	2
	动物实验楼治安岗
	整栋楼的秩序维护和治安巡查
	1
	24
	7
	168



一、负责2号楼的安全保卫工作及周边50米范围内治安、交通管理。负责2号楼的治安巡逻；做好值勤范围内的安全防范，保障院区财产、医务人员和病人的人身、财物安全；发现和处理可疑人员及现场抓获违法犯罪人员，清查“医托”、“黑陪”“派单人员”、“派卡片”、推销、捡破烂、乱停乱放及其他各类闲杂人员并交保安部处理；及时处理好医疗纠纷或扰乱院区秩序的行为；做好2号楼门口及侧门的防控；做好周边50米范围内的交通管理和治安巡逻；做好重要接待任务和咨询工作；协同其他岗位保安在3分钟内到达现场处理各种突发事件。
二、岗位实行24小时轮换制。岗位位于2号楼一层门口。值勤时严格按照保安队文明礼貌、言行举止和值勤规范上岗。做好检验2号楼的防火、防盗的宣传和治安防范。每2小时内上楼全面巡查1次（上楼前应向值班班长报告巡查地点）。
1、治安巡查主要内容：清查是否有闲杂人员在岗位负责范围内逗留、睡觉，查看各科室门窗是否锁好，防止医疗设备、电脑、显示屏、电梯部件、公共设施等被盗，并认真做好登记和处理情况，发现情况及时向值班班长报告。
2、防火巡查主要内容：巡查各科室用火、用电有无违章情况；安全出口、疏散通道是否畅通，安全疏散指示标志、应急照明是否完好；消防设施、器材和消防安全标志是否在位、完整；常闭式防火门是否处于关闭状态，防火卷帘下是否堆放物品影响使用等其它消防问题。（消防设施器材包括：消火栓、灭火器、应急灯、疏散指示牌、防火门和闭门器、防火卷帘等）
3、发生重大刑事案件及医疗纠纷、火灾、群体性打架斗殴、跳楼、抢尸体、弃婴等事件时，应第一时间赶到现场，控制场面和维护现场秩序，及时报告值班班长或保障部（保卫），配合公安机关处理。做好周边50米范围内的交通管理和治安巡逻，上班时间负责交通管理，禁止周边50米范围内乱停乱放，中午和晚上加强路面上的巡逻（3号楼南边至2号楼楼下）。控制2号楼门口及院区侧门，防止院区财物外流丢失，对携带大件物品、贵重物品或废品等可疑人员，要盘查或检查清楚，对持有科室放行条的，要做好验证方可放行，防止“医托”、派单人员、捡垃圾、收废品及其他闲杂人员进入。
三、落实交接班登记和系统日检的登记工作，每班在工作中发现问题应如实在日检登记表登记并通告下一班值班人员。每周一进行一次防暴设备保养和清洁。本岗位一律在岗订餐吃饭，时间为：11：00—11：30时、17：00—17：30时，不得上班时间吃早餐。每日夜班人员负责搞好岗位卫生交给早班人员，要求岗位整洁，物品摆放有序。
本岗位保安员应认真遵守保安队管理制度和岗位工作职责，按部就班，不离岗、不串岗、不做与工作无关事情，直接向班长负责。如有违反，按保安队奖罚细则处理。
 




国际医疗中心治安岗岗位职责
本组岗位包括：
	序号
	楼号
	岗位名称及设点
	岗 位 职 责
	设岗要求

	
	
	
	
	设岗数
	工作时间
	设岗天数
	每周工作时数

	13
	6
	国际医疗中心治安岗
	整栋楼的秩序维护和治安巡查
	1
	24
	7
	168



一、负责6号楼的安全保卫工作及周边50米范围内治安、交通管理。负责6号楼的治安巡逻；做好值勤范围内的安全防范，保障院区财产、医务人员和病人的人身、财物安全；发现和处理可疑人员及现场抓获违法犯罪人员，清查“医托”、“黑陪”“派单人员”、“派卡片”、推销、捡破烂、乱停乱放及其他各类闲杂人员并交保安部处理；及时处理好医疗纠纷或扰乱院区秩序的行为；做好6号楼门口及侧门的防控；做好周边50米范围内的交通管理和治安巡逻；做好重要接待任务和咨询工作；协同其他岗位保安在3分钟内到达现场处理各种突发事件。
二、岗位实行24小时轮换制。岗位位于6号楼一层门口。值勤时严格按照保安队文明礼貌、言行举止和值勤规范上岗。做好6号楼的防火、防盗的宣传和治安防范。每2小时内上楼全面巡查1次（上楼前应向值班班长报告巡查地点）。
1、治安巡查主要内容：清查是否有闲杂人员在岗位负责范围内逗留、睡觉，查看各科室门窗是否锁好，防止医疗设备、电脑、显示屏、电梯部件、公共设施等被盗，并认真做好登记和处理情况，发现情况及时向值班班长报告。
2、防火巡查主要内容：巡查各科室用火、用电有无违章情况；安全出口、疏散通道是否畅通，安全疏散指示标志、应急照明是否完好；消防设施、器材和消防安全标志是否在位、完整；常闭式防火门是否处于关闭状态，防火卷帘下是否堆放物品影响使用等其它消防问题。（消防设施器材包括：消火栓、灭火器、应急灯、疏散指示牌、防火门和闭门器、防火卷帘等）
3、发生重大刑事案件及医疗纠纷、火灾、群体性打架斗殴、跳楼、抢尸体、弃婴等事件时，应第一时间赶到现场，控制场面和维护现场秩序，及时报告值班班长或保障部（保卫），配合公安机关处理。做好周边50米范围内的交通管理和治安巡逻，上班时间负责交通管理，禁止周边50米范围内乱停乱放，中午和晚上加强路面上的巡逻（院区南门到篮球场南边）。控制6号楼门口及院区侧门，防止院区财物外流丢失，对携带大件物品、贵重物品或废品等可疑人员，要盘查或检查清楚，对持有科室放行条的，要做好验证方可放行，防止“医托”、派单人员、捡垃圾、收废品及其他闲杂人员进入。
三、落实交接班登记和系统日检的登记工作，每班在工作中发现问题应如实在日检登记表登记并通告下一班值班人员。每周一进行一次防暴设备保养和清洁。本岗位一律在岗订餐吃饭，时间为：11：00—11：30时、17：00—17：30时，不得上班时间吃早餐。每日夜班人员负责搞好岗位卫生交给早班人员，要求岗位整洁，物品摆放有序。
本岗位保安员应认真遵守保安队管理制度和岗位工作职责，按部就班，不离岗、不串岗、不做与工作无关事情，直接向班长负责。如有违反，按保安队奖罚细则处理。





南区巡逻岗位职责
本组岗位包括：
	序号
	楼号
	岗位名称及设点
	岗 位 职 责
	设岗要求

	
	
	
	
	设岗数
	工作时间
	设岗天数
	每周工作时数

	14
	6
	南区巡逻岗
	南区路面消防、治安、交通巡逻
	2
	24
	7
	336



一、负责南区路面消防、治安、交通巡逻，做好值勤范围内的安全防范工作，保障院区财产、医务人员和病人的人身、财物安全；发现和处理可疑人员及现场抓获违法犯罪人员，加强国际医疗中心区域、行政公寓楼办公区域、科研楼实验区域、动物楼高值设备区域等部位的治安防范和打击力度；提醒病人和医务人员做好防盗、防骗工作；清查“医托”、“派单人员”、等各类闲杂人员并交保安部处理；及时处理好医疗纠纷和扰乱院区秩序的行为；做好南区的防控工作；协助消防监控中心做好南区消防管理；做好重要接待任务和咨询工作；协同其他岗位保安在3分钟内到达现场处理各种突发事件。
二、岗位实行双人双岗24小时轮换制。值勤时严格按照保安队文明礼貌、言行举止和值勤规范上岗。做好检验南区的防火、防盗的宣传和治安防范。每2小时内南区全面巡查1次（上楼前应向值班班长报告巡查地点）。
1、治安巡查主要内容：清查是否有闲杂人员在岗位负责范围内逗留、睡觉，查看各科室门窗是否锁好，防止医疗设备、电脑、显示屏、电梯部件、公共设施等被盗，并认真做好登记和处理情况，发现情况及时向值班班长报告。
2、防火巡查主要内容：巡查各科室用火、用电有无违章情况；安全出口、疏散通道是否畅通，安全疏散指示标志、应急照明是否完好；消防设施、器材和消防安全标志是否在位、完整；常闭式防火门是否处于关闭状态，防火卷帘下是否堆放物品影响使用等其它消防问题。地下室有无电动车违规充电等（消防设施器材包括：消火栓、灭火器、应急灯、疏散指示牌、防火门和闭门器、防火卷帘等）
3、发生重大刑事案件及医疗纠纷、火灾、群体性打架斗殴、跳楼、抢尸体、弃婴等事件，应第一时间赶到现场，控制场面和维护现场秩序，及时报告值班班长和保障部（保卫），配合公安机关处理。对携带大件物品、贵重物品或废品等可疑人员，要盘查清楚或检查，防止“医托”、派单人员、捡垃圾、收废品及其他闲杂人员进入。做好南区的交通管理和治安巡逻。及时发现、抓获违法犯罪嫌疑人和“医托”、派单人员、处理一般医疗和治安纠纷等。
三、落实交接班登记和系统日检的登记工作，每班在工作中发现问题应如实在日检登记表登记并通告下一班值班人员。每日夜班人员负责搞好岗位卫生交给早班人员，要求岗位整洁，物品摆放有序，本岗位一律在岗订餐吃饭，时间为：11：00—11：30时、17：30—18：00时，不得上班时间吃早餐。
本岗位保安员应认真遵守保安队管理制度和岗位工作职责，按部就班，不离岗、不串岗、不做与工作无关事情，直接向班长负责。如有违反，按保安队奖罚细则处理。







连廊巡逻组岗位职责
本组岗位包括：
	序号
	楼号
	岗位名称及设点
	岗 位 职 责
	设岗要求

	
	
	
	
	设岗数
	工作时间
	设岗天数
	每周工作时数

	15
	6
	连廊巡逻岗
	连廊秩序维护和治安巡查
	1
	8
	7
	56



一、负责院区连廊秩序维护和治安巡查工作。做好值勤范围内的安全防范，保障院区财产、医务人员和病人的人身、财物安全；发现和处理可疑人员及现场抓获违法犯罪人员；驱赶各类进入院区的闲杂人员；熟悉院内职工，做好连廊的防控和咨询工作。协助消防监控中心做好消防管理；做好重要接待任务和咨询工作；协同其他岗位保安在3分钟内到达现场处理各种突发事件。
二、岗位实行8小时正常班，工作岗位：位于国际医疗中心3层连廊入口，负责昼间连廊范围内的的消防、治安管理工作。值勤时严格按照保安队文明礼貌、言行举止和值勤规范上岗。对可疑人员、非工作人员及与院区无业务关系人员进行盘查和清理；发现有扰乱正常工作秩序行为及时制止并报告值班班长或保障部（保卫）；
1、治安巡查主要内容：清查是否有闲杂人员在连廊逗留、睡觉。防止医疗设备、电脑、显示屏、电梯部件、公共设施等被盗，发现情况及时向值班班长报告。
2、防火巡查主要内容：巡查连廊用火、用电有无违章情况；安全出口、疏散通道是否畅通，安全疏散指示标志、应急照明是否完好；消防设施、器材和消防安全标志是否在位、完整；常闭式防火门是否处于关闭状态，防火卷帘下是否堆放物品影响使用等其它消防问题。（消防设施器材包括：消火栓、灭火器、应急灯、疏散指示牌、防火门和闭门器、防火卷帘等）
3、当发生重大刑事案件及医疗纠纷、火灾、群体性打架斗殴、跳楼、抢尸体、弃婴等事件时，应第一时间赶到现场，控制场面和维护现场秩序，及时报告值班班长或保障部（保卫），配合公安机关处理。控制好连廊各个出入口，防止院区财物外流丢失，对携带大件物品、贵重物品或废品等可疑人员，要盘查或检查清楚，对持有科室放行条的，要做好验证方可放行，防止“医托”、派单人员、捡垃圾、收废品及其他闲杂人员进入值勤范围内。
三、本岗位一律在岗订餐吃饭，时间为：11：00—11：30时、17：00—17：30时，不得上班时间吃早餐。每日上班人员负责搞好岗位卫生，要求岗位整洁，物品摆放有序。
本岗位保安员应认真遵守保安队管理制度和岗位工作职责，按部就班，不离岗、不串岗、不做与工作无关事情，直接向班长负责。如有违反，按保安队奖罚细则处理。


  
南门岗岗位职责
本组岗位包括：
	序号
	楼号
	岗位名称及设点
	岗 位 职 责
	设岗要求

	
	
	
	
	设岗数
	工作时间
	设岗天数
	每周工作时数

	16
	6
	南门岗
	交通管理及周边安保
	1
	24
	7
	168



一、负责院区南门的交通管理及周边安保工作。做好值勤范围内的安全防范；指挥、调动、疏导交通，确保车辆进出安全、有序；确保值勤范围内无乱停乱放和堵塞门口现象；发现和处理可疑人员及现场抓获违法犯罪人员；驱赶各类进入院区的闲杂人员；熟悉院内职工和车辆，做好门口的防控和咨询工作。
二、岗位实行24小时轮换制。工作岗位定于院区南门位置。值勤时严格按照保安队文明礼貌、言行举止和值勤规范上岗。上班后按保障部（保卫）规定着装，职工上下班前后30分钟，要采取跨立或立正站岗，正常上班时间采取站姿或巡逻步伐上岗，遇到领导须立正、敬礼或问好。领导或来宾的车辆进出时，开门动作要迅速并立正、敬礼。做好进出车辆的管理，严格控制外来车辆入院，对不允许进入院区的车辆，要耐心做好说服解释工作，取得司机谅解，避免引起不必要纠纷。爱护通讯器材，加强与南区巡逻岗、国际医疗中心治安岗、南区停车场沟通，认真做好车辆指挥和登记制度，有车位的本院车辆进出院时要做好登记，货车辆要凭借道车证或报备才可放行并做好登记，防止车辆被盗。做好门口的防控，防止院区财物外流丢失，对携带大件物品、贵重物品或废品等可疑人员，要盘查或检查清楚，对持有科室放行条的，要做好验证方可放行。协助清理门口一带“走鬼”，避免堵塞门口。做好门卫咨询工作，注意文明礼貌，在工作范围内，热情为职工、群众服务，保管好存放在门房的物品，爱护北门交通设施和交通标志，保持岗位的整洁卫生，每天夜班负责清扫岗位卫生。
三、落实交接班登记和系统日检的登记工作，每班在工作中发现问题应如实在日检登记表登记并通告下一班值班人员。每周一进行一次防暴设备保养和清洁。本岗位一律在岗订餐吃饭，时间为：11：00—11：30时、17：00—17：30时，不得上班时间吃早餐。每日夜班人员负责搞好岗位卫生交给早班人员，要求岗位整洁，物品摆放有序。
本岗位保安员应认真遵守保安队管理制度和岗位工作职责，按部就班，不离岗、不串岗、不做与工作无关事情，直接向班长负责。如有违反，按保安队奖罚细则处理。



南区监控室岗岗位职责
本组岗位包括：
	序号
	楼号
	岗位名称及设点
	岗 位 职 责
	设岗要求

	
	
	
	
	设岗数
	工作时间
	设岗天数
	每周工作时数

	17
	5
	南区监控室岗
	南区消防系统、治安视频监控管理
	2
	24
	7
	336



一、负责南区监控室内消防和治安监控系统的管理与操作，确保门诊楼防火、防盗安全。利用消防和视频监控系统，及时发现门诊楼消防、治安隐患，并及时组织人员处理；熟悉业务知识，掌握消防、视频监控系统的运行和操作原理，熟悉门诊楼各楼层的消防设施；对消防系统、视频监控系统和通讯器材进行经常性的检查，确保各系统的运行状态良好；排除和维护消防、视频监控系统的一般故障；协助技术人员对系统进行定期保养和维护；接听院区的治安报警电话并及时通知人员处理，做好各类资料、录影带的存放和保管；接听院区的火灾报警电话并严格按照《消防控制室火灾事故紧急处理程序》进行处理；发生重大事件时，及时配合班队长汇报相关领导和部门。
二、本岗位实行双人双岗24小时三班轮转制。工作岗位位于5号楼消防监控室。值勤时严格按照保安队文明礼貌、言行举止和值勤规范上岗。值班员应利用视频监控系统对全院各部位进行实时监控，重点监控金库、药房等要害部门及挂号处、电梯口、药房、收费处、各门诊、病房等治安复杂部位，发现可疑人员或扰乱院区秩序等行为，及时通知相关岗位保安到场处理。并消防系统发生火灾报警或故障，应马上确认或排除，确认发生火灾时，应及时通知各岗位保安进行扑灭并报告保障部（保卫）。每天早班应对系统进行一次检查，确认系统能正常运转，对一般故障进行排除，对严重故障，应及时通知主管消防干部处理。保证通讯器材的畅通，接到报警电话时，应详细询问报警地点和事件类型并做好登记，根据发生的情况及时通知相关岗位处理。
三、落实交接班登记和系统日检的登记工作，每班在工作中发现问题应如实在日检登记表登记并通告下一班值班人员。每月底由不上岗保安对门诊楼消防设施进行检查并做好月检登记。每周一进行一次设备保养和清洁。本岗位一律在岗订餐吃饭，时间为：11：00—11：30时、17：30—18：00时，不得上班时间吃早餐。每日夜班人员负责搞好岗位卫生交给早班人员，要求岗位整洁，物品摆放有序。
本岗位保安员应认真遵守保安队管理细则和岗位工作职责，按部就班，不离岗、不串岗、不做与工作无关事情，直接向班长负责。如有违反，按保安队奖罚细则处理。



机动岗岗位职责
本组岗位包括：
	序号
	楼号
	岗位名称及设点
	岗 位 职 责
	设岗要求

	
	
	
	
	设岗数
	工作时间
	设岗天数
	每周工作时数

	18
	1
	机动岗
	重要收费款、药品、物资的运送安全，同时作为特保人员
	1
	8
	5
	40



一、负责加强全院区的治安管理。做好值勤范围内的安全防范，保障院区财产、医务人员和病人的人身、财物安全；发现和处理可疑人员及现场抓获违法犯罪人员，清查“医托”、“派单人员”、推销、捡破烂、派卡片及其他各类闲杂人员并交保安部处理；及时处理好医疗纠纷或扰乱院区秩序的行为；协助消防监控中心做好消防管理；做好重要接待任务和咨询工作；确保护款安全；做好病房的防控；做好病人防盗、防骗的宣传工作；协同其他岗位保安在3分钟内到达现场处理各种突发事件。
二、值勤时严格按照保安队文明礼貌、言行举止和值勤规范上岗。做好病人来院诊病的防火、防盗宣传和治安防范，做好各楼层的巡查。
1、治安巡查主要内容：清查是否有闲杂人员在楼梯口或走道逗留、睡觉。查看各科室门窗是否锁好，防止医疗设备、电脑、显示屏、电梯部件、公共设施等被盗，并认真做好登记和处理情况，发现情况及时向值班班长报告。
2、防火巡查主要内容：巡查各科室用火、用电有无违章情况；安全出口、疏散通道是否畅通，安全疏散指示标志、应急照明是否完好；消防设施、器材和消防安全标志是否在位、完整；常闭式防火门是否处于关闭状态，防火卷帘下是否堆放物品影响使用等其它消防问题。（消防设施器材包括：消火栓、灭火器、应急灯、疏散指示牌、防火门和闭门器、防火卷帘等）
3、当发生重大刑事案件及医疗纠纷、火灾、群体性打架斗殴、跳楼、抢尸体、弃婴等事件时，应第一时间赶到现场，控制场面和维护现场秩序，及时报告值班班长或保障部（保卫），配合公安机关处理。控制好外科楼各个门口，防止院区财物外流丢失，对携带大件物品、贵重物品或废品等可疑人员，要盘查或检查清楚，对持有科室放行条的，要做好验证方可放行，防止“医托”、派单人员、捡垃圾、收废品及其他闲杂人员进入值勤范围内。
三、负责门诊1层各收费处及急诊科室的护款工作，临时变动由值班班长另行通知。护款保安应提前10分钟到达指定地点，采用站姿守候，提高警惕。对不按时或没护款的保安按奖惩制度处罚。机动岗一律在监控室订餐吃饭，时间为：11：00—11：30时，不得上班时间吃早餐。要求岗位整洁，物品摆放有序。
本岗位保安员应认真遵守保安队管理制度和岗位工作职责，按部就班，不离岗、不串岗、不做与工作无关事情，直接向班长负责。如有违反，按保安队奖罚细则处理。



 
项目经理岗位职责
本组岗位包括：
	序号
	楼号
	岗位名称及设点
	岗 位 职 责
	设岗要求

	
	
	
	
	设岗数
	工作时间
	设岗天数
	每周工作时数

	19
	1
	项目经理
	项目运作负责人
	1
	8
	5
	40


一、负责本项目服务范围内的安全保卫管理工作，对管理区域内发生的重大刑事案件和火灾事故负责；负责做好项目全体队员的思想教育、法纪教育，组织队员学习业务知识和训练等；负责项目全体人员的调配，对违反规定的保安员进行处理；负责主持召开项目全体队员会议，及时传达上级指示，研究提出贯彻意见，并组织落实； 熟悉保安员各岗位职责，掌握管理区域内治安保卫工作规律及重点。
二、岗位实行8小时正常班。岗位位于门诊楼东边保安岗亭。值勤时严格按照保安队文明礼貌、言行举止和值勤规范上岗。对各班保安员执勤情况进行监督，处罚考核不合格的保安员，根据实际需要，调整保安员岗位。发生重大刑事案件及医疗纠纷、火灾、群体性打架斗殴跳楼、抢尸体、弃婴等事件时，应第一时间赶到现场，控制场面和维护现场秩序，及时报告保障部（保卫），配合公安机关处理。负责指挥、调动、疏导交通，保障院区交通顺畅有序。
三、本岗位项目经理应认真遵守项目经理岗位职责和保安服务合同，不做与工作无关事情，直接向保障部（保卫）负责。如有违反，按合同奖罚细则处理。
 


保安班长岗位职责
本组岗位包括：
	序号
	楼号
	岗位名称及设点
	岗 位 职 责
	设岗要求

	
	
	
	
	设岗数
	工作时间
	设岗天数
	每周工作时数

	20
	1
	保安班长
	协助项目经理做好各班组管理
	1
	8
	5
	160



1、 负责主持本队日常工作，带领和督导全队人员依据岗位职责，认真做好安全保卫工作；及时传达上级指示和例会精神，并组织落实；负责本队考勤，如实记录本队执勤中遇到和处理的问题，重大问题及时向项目经理和保障部（保卫）汇报；负责协调本队人员工作和人员关系；掌握管理区域内安全保卫工作的规律和重点；加强全院区的治安管理；做好值勤范围内的安全防范，保障院区财产、医务人员和病人的人身、财物安全；发现和处理可疑人员及现场抓获违法犯罪人员，清查“医托”、“派单人员”、推销、捡破烂、派卡片及其他各类闲杂人员并交保安部处理；及时处理好医疗纠纷或扰乱院区秩序的行为；协助消防监控中心做好消防管理；做好重要接待任务和咨询工作；确保护款安全；做好病房的防控；做好病人防盗、防骗的宣传工作；协同其他岗位保安在3分钟内到达现场处理各种突发事件。
2、 本岗位实行分3组白班和1组夜班。工作岗位位于1号楼西边的保安岗亭。值勤时根据工作需要和经理的指示，调动本队人员；严格按照保安队文明礼貌、言行举止和值勤规范上岗；发现可疑人员或扰乱院区秩序等行为，及时通知相关岗位保安到场处理；保证通讯器材的畅通，接到报警电话时，应详细询问报警地点和事件类型并做好登记，根据发生的情况及时通知相关岗位处理。做好各楼层的巡查。
1、治安巡查主要内容：清查是否有闲杂人员在楼梯口或走道逗留、睡觉。查看各科室门窗是否锁好，防止医疗设备、电脑、显示屏、电梯部件、公共设施等被盗，并认真做好登记和处理情况，发现情况及时向值班班长报告。
2、防火巡查主要内容：巡查各科室用火、用电有无违章情况；安全出口、疏散通道是否畅通，安全疏散指示标志、应急照明是否完好；消防设施、器材和消防安全标志是否在位、完整；常闭式防火门是否处于关闭状态，防火卷帘下是否堆放物品影响使用等其它消防问题。（消防设施器材包括：消火栓、灭火器、应急灯、疏散指示牌、防火门和闭门器、防火卷帘等）
三、落实考勤登记和队员管理工作，每班在工作中发现问题应如实在日检登记表登记并通告下一班值班人员。每日夜班人员负责搞好岗位卫生交给早班人员，要求岗位整洁，物品摆放有序，本岗位一律在岗订餐吃饭，时间为：11：00—11：30时、17：30—18：00时，不得上班时间吃早餐。
本岗位保安员应认真遵守保安队管理制度和岗位工作职责，按部就班，不离岗、不串岗、不做与工作无关事情，直接向班长负责。如有违反，按保安队奖罚细则处理。
 

1

