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    1.发行单位:管理部.
1. 1发行日期:
1. 2发行依据:员工手册， 

1.2. 1『门卫管理办法』．
1.2.2本办法适用范围于:XXXXX
2.门卫保安管理规定
2.1保安组组织:组长一人，组员若干名．
2.1.1组长资格:由本班中有一定工龄，或具一定组长资历经验者，对厂区和保安工作须完全掌握之能力，且具一定责任心的保安员担任．其选，由厂区最高主管提名，经驻厂台干过半数之同意，任命之．
2.1.2  组长职责:
2.1.2.1排班表定期排定:负责全组保安员的工作安排及轮休事务，并于每月底前提供排班、轮休表交管理部审核，以核准后实施．其因客观环境因素之需要，适时之变更，须于次日补呈审核．
2.1.2.2教育训练课程之排定:每周教育训练课程表之排定．除体能程外，公司员工管理规章、厂区安全、卫生、消防、防灾…也是重点．帮助组织和督促组员军训技能及消防意识，以增强组织的凝聚力．
2.1.2.3操守要求:以身作则，带领保安组认真贯彻执行公司的规章制度,培养保安组严格的组织纪律和严谨的工作作风．
2.1.2.4解决保安组日常工作中出现的问题，教育保安员爱护公司设施，加强厂区的防火、防盗及人员、车辆出入的管控与安全、水电的管控、防止违规及事故的发生．
2.1.2.5抽查、督导保安执行状况．
2.1.2.6组长之进修:组长须以身作则，吸收新知识、新技能、领导组织之形象及技能之提升．
2.1.2.7绩效考评:组长应秉持客观，详细评核组员之能力提升、执勤态度、执绩效…，须有明确之考评，存优去腐，随时保持保安优秀之执行力,并做为选副手之客观参考．
2..2带班员职责:
2.2.1在带班过程中对组员行使带班职责，接班保安员须服从带班员的安排与监督．
2.2.2在带班过程中须积极了解当班事物;带班过程中所发生问题，应就解决问题，迅速向上级报备详细处理过程．
2.2.3教育和宣传各保安员遵守规章纪律，团结一致，积极配合，共同作好厂区的安全工作．
2. 基本要求
2.3.1仪容要求:保安人员执勤时，着制服、仪表整洁．
2.3.2精神要求:保安人员执勤时，精神饱满、容光焕发、热诚执勤,不得有打瞌睡、吸烟、喝酒、精神不振…等事情．
2.3.3执勤态度:对所有员工公正执法，就事论事．
2.3.4执勤细节:保安员仪容、谈吐、举止是给来宾第一印象，保安组长需严格要求组员，对于本厂的来宾，及经理级以上人员及重要客人行举手礼．
2.3.5遵守规章:认真行使监督保卫职权、宣传安全生产、文明生产、教育职工遵章守纪，确保安全生产。有权制止违反规章之行为，及时发现并消除违规及不安全因素．
2.3.6客人来访,值班保安不准与来访人在门卫室聊天。谈公以不超过2分钟为限。
2.3.7突发事件之处理与呈报:发现事故隐患立即告上级、并协助落实处理对策。对发生的事故，特别是突发性事故，要及时报警，并抢救受伤人员。
2.3.8 依表执勤:值班保安不得擅自离岗、串岗、未经保安组长批准，不得随意调班、顶班、轮休．
2.3.9交接工作:对当班的安全生产情况做好，记录做好交接班工作．
2.3.10厂区安全:厂房安全是全体员工的共同责任，发现有影响厂区财产、员工安全事情者，立即通报保安，并协助保安消除该事情，确保厂区内人、事、物之安全。
2.3.11严密监视:对厂区周围应严密监视，防止可疑份子的不良企图，并随时通知各级主管，各级治安机关．
2.3.12水量管制:掌握厂区内各储水池水量，根据情况调整自来水供给．
2.3.13灯火管制:晚间23:30全厂区之灯火、熄灯管制。并确保寝室之夜间安宁。
2.4货物管制
2.4.1货物运出本厂须有经理级人员的核准，签署『放行条』，方可出厂。夜间厂商取货可由当班主管代签『放行条』。如无依照此规定办理，经查实记过处分，并承担放行货物之损失。
2.4.2业务部办理取货专门联络窗口，其当事人不在时，由业务主管负责办理，或与值班业务联系。
2.4.3当取货时，需先收货款，业务需告知大门当值保安员，并告知客户到会议室等待及相关手续;保安未接到通知，由该业务自负疏忽责任。
2.4.4客运、快递及货物运出本厂须台干核准并签『放行条』，夜间厂商取货可由当班主管代签『放行条』方可出厂。
2.5车辆管制
2.5.1人员及车辆进厂，应严格检查随身行李或车辆，以保证财产的安全。
2.5.2人员或车辆要进出大门，应有主管核准的『放行条』方可放行，必须严格执行。
2.5.3合理安排来访人员按规定停放车辆和物品，在出厂时做好检查，防止意外。
2.5.4监督外来车辆，公司车辆上下货，发现货品件数与出货单数不符时，应马上反映管理部及该部门主管:或通知相关台干或厂区最高主管。
2.5.5门卫失职，除记过处分外，并要赔偿损失货物之金额;串谋者，开除处分，并赔偿损失货物之金额。
2.6人员管制
2.6.1保安人员负责本公司之安全及生活之管制，负有纠举员工违规行为的责任。
2.6.2严格做好大门进出人员的管控，监督和督促进出人员签名记录。确保记录的真实与准确
2.6.3从业人员外出时，按规定收取相关单据，并检查所带物品后方可放行，并协助其做好外出记录。
2.6.4对于无单外出、外宿、超时回厂的现象要严格要求，认真做好记录，并做好呈报。
2.6.5本公司员工必须戴厂牌进出厂门,保安须严密便别其身份，方可准许在规定时间进出大门，并在人员进出记录表上记录该员的名字与出入时间。
2.6.6逾时不归，应于记录并通报上级主管，如私自放行将受严重处份。
2.6.7对员工上下班打卡做好监督，防止打连卡，代他人打卡的现象，如有发现实时提醒，违者不听或听而不改者做好呈报工作。
2.6.8本厂门禁时间为23:30，凡此时间后，一律禁止员工进出，如有员工违规须实时向台干人员反应处理。
2.6.9厂外人员不准进入厂区，应聘人员必须经人事同意方可进入，洽谈业务也需经有关人员同意方可。
2.6.10本厂严禁非本厂员工进出与借宿。
2.7信件管理
2.7.1文书、信件的收取，应尽保管责任，并严禁拆阅。
2.7.2妥善保管好各种单据、信件;紧急物品须实时转交相关人员。
2.8访客接待
     2.8.1外来人员探访时，要查明身份并电话通报被访人，填妥『来访通知单』后带到会客室交由接待人员联系被访人会客。(被访人不在时或不愿意会客，应婉转告知访客)。
     2.8.2注意访客只能在会客室活动，否则应婉转告知访客(除非有副理级主管陪同者例外)。
     2.8.3文明、接待来访人员，并即早同相关部门或个人联系，做好来访人员记录。
     2.8.4来访客必按规定履行公司记录手续，否则不与办理来访手续。
     2.8.5『来访人员(车辆)进出放行条』必须由受访人签字，当受访者不在时，应由接洽人签字，其它人员签字，保安员预受理。
     2.9勤务交接
     2.9.1保安人员应提前十五分钟准，并准时交接。如接班人员于换班时仍未前来，交班人员应继续执行勤务，并及时反应组长处理。
     2.9.2保安人员换班时，交班者填妥『警卫日志』，并将交接事项及物品移交清楚，接班人须详阅『警卫日志』内有关执勤规定及相关临时活动之通知，并于『警卫日志』上签名确认。
     2.9.3保安值班时间由组长视人员状况，拟定每月工作安排、轮休表，交管理部，核准后实施。
3.1餐厅及宿舍保安规定
3.1.1维持工厂员工就餐秩序，督促各员工按规定和顺序就餐，维护就餐卫生，若发生异常状况实时处理并向上级报告。
3.1.2督促和监督员工对公用物品的使用和维护，对不遵守公用物品使用规定者实时警告，拒不接受者即进向上级呈报。
3.1.3维持宿舍就寝秩序，阻止在宿舍内争吵、吵闹而影响他人就寝的现象。
3.1.4禁止在宿舍内私拉电线，违规使用电器的现象，
3.1.5对负责区做好巡逻，防止聚众赌博、盗窃或其它有伤风化的现象发生。
3.1.6督促和监督员工就寝后实时关灯、关水和对其他公用设备的维护规定，做好对公用电灯、电扇的控管。
3.1.7对员工在宿舍，餐厅及厂区内的一切违规行为具有纠举、监督责任。
3.1.8员工餐厅内之电视机、桌球台开放止时间为23:00，保安人员须监督执行。
核准:                    审核:                    拟定:
