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一、门卫岗

1、遇见各级领导或领导车辆经过时,须规范敬礼，遇外来单位参观团

体或团体车辆时,须规范敬礼，遇领导从岗位经过距离 3 至 5 米时须敬礼。

2、对出入大院的外来车辆和人员进行登记，严防闲杂人员进入大院推

销业务、乱窜或作案，维护机关院内治安和正常的办公秩序。负责检查公

物外出情况，并进行登记，出门物资在未查验清楚前不得放行。

3、熟悉本机关人员、车辆等基本情况，对外单位及外地来机关办事的

车辆，应问明情况。外单位的车辆在下班后和公休日，不准在机关院内停

放；非来办事的车辆，不准停放在机关院内。

4、要热情接待前来办事的群众，并正确指引有关部门的位置，接待集

体上访人员要注意工作方法和态度，人数较多并有聚众闹事苗头时，要及

时汇报，必要时关上大门，并迅速通知信访办，防止有关人员冲击机关办

公场所。

5、访客在登记前,值班队员应认真核对证件,若不符,谢绝入内;若相符,

应详细登记来访人员姓名,有效证件名称、号码及来访原因。



6、遇上级领导前来指导、社会各界人士参观团莅临时,应立即立正敬

礼,然后将参观的单位、人数等情况记录清楚,以便备查。

7、遇不愿出示证件,蛮不讲理者,应耐心解释,尽可能消除其不满情绪，

并立即报告客户领导。

8、车辆进出后必须放下道闸,以防范车辆冲闸冲卡现象，放下道闸时

应格外小心,防止道闸损伤车辆及行人。严格遵守服务礼貌用语及车辆管理

规定。

9、接听电话或接待来客要认真负责，和蔼热情，把事情问清楚，对本

人不清楚的事情，应请示后再作答复。

10、负责维护办公秩序，严格控制外来人员进入办公区，发现当事人

等影响办公秩序，应及时制止，劝阻不听时，立即报告保卫领导。

11、凡携带物品出机关大院，门岗人员要认真查看有关证明，并查验

物品登记无误后，方可放行。禁止收购废旧物品、推销商品的闲杂人员进

入机关院内。

12、值班期间要认真填写交接班记录，严格交接班制度，交班前应将

有关注意事项向下一班交代清楚。

二、监控岗

1、监控人员工作应认真负责及时记录异常情况，遇突发事件应熟练操

作云台观察，并做好录像，立即通知巡逻队员采取措施，同时向客户领导

汇报 ，出现报警信号 ，立即核查信号真伪情况。严禁离岗、睡觉或做与

值班无关的事情。



2、负责监控厂区（大厦）内有无异常情况，并做好原始记录 ，提供

资料。

3、保持监控室的整洁卫生，爱护设备，保持设备清洁，完整好用，配

合维修保养单位做好设备的维护，发生设备故障 ，第一时间通知维修人员

到场处理。

4、学习掌握各种先进设备的性能，特点及使用方法，按规定程序操作

监控设备 ，并维护好设备，不准私自外借任何器材。

5、做好机房保密工作，不带任何无关人员进入工作室，不向无关人员

泄漏 自己的工作任务和监控设施 ，严禁非工作人员进入监控室。

6、对重点保卫区域和异常现象要做好记录和录像，以作必要时查证使

用，做好交接班记录。

7、完成上级交办的其它任务。

三、巡逻岗

1、按照同客户协议中所规定的内容进行巡逻，在检查中，发现险情，

应采取果断的应急处理措施，并及时上报客户领导，在有关人员及领导到

达现场之前不能离开。

2、巡逻检查人员必须熟悉巡逻区内各类设备、物品放置，如发现移动

设备 、物品的可疑情况，要立即查明，针对检查发现的不安全隐患 ，应

通知及协助住户、落实各项防范措施。

3、检查消防器材有无损坏，如有损坏，必须立即报告领导，进行更换。



4、注意观察过往人员情况及其携带的物品，如发现可疑的人员和物品，

要选择适当的地点加以监视，并及时报告领导，必要时要对其所带物品进

行检查并做好登记。

5、夜间巡逻检查，应检查清理闲散人员，防止不法分子盗窃、破坏，

检查火险隐患。当班人员应及时处理发现的问题，对不能移交给下班的事

情要继续在岗处理完，接班人协助完成。

6、认真填写交接班记录并签名。

四、文明用语

请留步，您找谁？

请您出示证件，谢谢合作。

对不起，我们执勤中不能离开岗位。

您贵姓？对不起，这里不能停留，谢谢合作！

请稍等，我给您联系一下。

对不起，只是内部电话不外借。请您到传达室登记。

对不起，这里不允许放车。没关系，不必客气。

对不起，我们执勤中不能离开岗位。

很抱歉，我们执勤中不能代存（代转）。

对不起，这里不准吸烟。

对不起，这里不能停留。谢谢合作！

对不起，这里不准拍照。

这是我们应该做的。

请您去开一个证明吧。

对不起，现在已经下班，请您明天再来吧。

对不起，今天是休息日，请您下周一再来吧。

请慢走，欢迎您再来。

请您不要误会，这是单位（厂、院、所）里的规定。

对不起，耽误了您的时间，谢谢合作。



请问您找谁？请稍等，我给您找去。

对不起，您找的人不在，如有事我可以转告吗？

您怎么称呼？电话多少？我转告他（她）和您联系。

对不起，请您容我解释一下好吗？

对不起，我是新来的，还不认识您，请原谅。

对不起，我不清楚，请您问一下别人好吗？请协助我们搞好门前秩序，

谢谢合作。

对不起，您不要这样，以免伤了和气。

请您有话慢慢讲，不要着急，有事好商量，非常感谢。
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