
名称：海甸校区新南门、中门和城西文学教学部

服务范围：学校保安服务工作主要包括门岗管理、交通管理，校内突

发事件的应急处置工作，维护校园安全稳定，保障学校财产和师生生

命财产安全,保障学校教育教学各项工作顺利进行，稳步推进平安校

园建设，确保一方平安，为学校教职工和学生提供优质安保服务。

服务要求、服务标准：

一、保安服务的主要职责及要求

1、负责校园门岗管理，维持校园秩序，维护校园稳定，及时发现和

消除安全隐患；

2、对来访人员凭有效证件（身份证、驾驶证等）实行登记管理，并

电话联系被访者，确认后方可放行，严格执行学校相关规定；

3、对离校人员和车辆进行检查，尤其是离校的电动车、货车进行全

面检查；

4、外来车辆未经学校允许禁止驶入校园；对进出校区车辆进行管理，

引导车辆有序通行、停放；校区主要道路及停车场交通标识齐全；对

违规停放的车辆进行检查登记，并进行处理；

5、实行 24 小时值班工作制，每天上、下班时间段全部值班人员必须

在岗亭上执勤，并对出入的人员及车辆按规定进行疏导与检查。

6、每天晚上及周末、节假日对重点区域、重点部位每 2小时至少巡

查 1次，并做好记录，确保校园安全。



7、校园内突发重大安全事故、自然灾难、大型活动及重大任务时，

安保人员无条件的服从校方安排并积极参与。

二、项目管理要求

（一）质量目标要求

1、依托行业标准，根据校方管理规定与服务要求，制订切实可行的

校园保安工作制度、服务整体方案和应急预案，突发事件反应迅速，

预案处置有力；

2、依法办事，文明值勤，严格管理，保障学校财产和师生人身不受

侵害，维护正常的教育教学、生活秩序；

（二）服务要求

1、树立“服务第一，业主至上”的思想，切实维护学校与师生的人

身和财产安全；

2、管理坚持原则、慎密严谨；服务以人为本、主动热情；处理问题

高度警惕、有理有节；

3、上岗人员仪表整洁，业务操作规范，礼貌待人，保持岗位卫生整

洁；

4、依法办事，文明执勤，不与师生发生争吵，杜绝保安与师生发生

冲突，禁止保安出手伤及师生人身安全，做到打不还手、骂不还口；

5、师生有求必应，有险情必出。

（三）人员管理及素质要求

1、所有安保人员报保卫处审核同意后方可上岗，公司不得随意更换

安保人员。



2、保安从业人员应知法，懂法，守法，依法办事，必须严格遵守保

安从业规范，模范遵守校园安全管理规定；

3、保安服务队长应具备丰富的校园安保管理经验，有较高的政治思

想素养和业务水平，有较强的组织协调能力；

4、保安人员个人素质条件：必须持证上岗，以受过职业训练为主体，

身体健康，没有传染病及精神病等不能控制自己行为能力的疾病病

史，体貌端正。无犯罪记录。

5、所聘用的保安人员有吃苦耐劳的精神和高度的责任感，熟知校方

的管理规定，严格履行岗位职责，善于发现各类问题，具备一定的管

理经验和处理突发事件能力；

6、保安服务队长要加强对保安业务的管理，确保保安在校园内无违

规事件发生；


