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	金融重点业态保安
	服务管理规范
	1.总则
	1.1 目的  为规范银行、证券、保险等金融重点业态的安保服务工作，实现安保服务标准化、专业化的目标
	1.2 适用范围  本规范适用于国内各类商业银行、政策性银行、村镇银行等银行业金融机构，以及证券公司
	1.3 基本原则

	2.金融重点业态保安员要求及应知应会
	2.1金融重点业态保安员要求
	2.1.1 任职要求   金融重点业态保安员要求政治清白，无违法犯罪记录，符合《保安服务管理条例》相
	2.1.2 人员数量   根据金融机构规模、业务量和风险等级核定安保人员数量，确保营业场所有足够的安
	2.1.3 培训与资质  安保人员须持证上岗（保安员须有保安员证），接受岗前培训。岗前培训采取理论授
	2.2 金融重点业态保安员应知
	2.2.1 机构信息  清楚金融机构的营业时间、业务范围、组织架构，了解日常客流量高峰时段和分布特点
	2.2.2 场所布局  熟悉金融机构的整体布局，包括营业厅、办公区、金库、数据中心、紧急出口等重点部
	2.2.3 相关人员信息  掌握金融机构相关负责人的姓名、职务和联系方式，包括机构负责人、安保负责人
	2.2.4 管理制度  了解金融机构的安全管理制度、岗位要求、行为规范、作息时间、任务分配等。
	2.2.5 礼仪知识  掌握金融服务礼仪知识，包括与客户沟通时的语言礼仪、服务规范等，展现良好的服务
	2.2.6 应急程序  熟知在发生突发情况时人员的应急疏散程序，包括疏散路线、集合点等。掌握突发事件
	2.2.7 法律法规  熟悉与金融安保相关的法律法规，了解在现场处理违法行为时的合法程序和权限。

	2.3 金融重点业态保安员应会
	2.3.1 通讯设备使用  熟练使用对讲机等通讯联络装备，确保信息的及时传递和沟通。
	2.3.2 安防设备使用  熟练使用各类安防器械、消防器材和报警系统。了解监控设备、报警装置的工作原
	2.3.3 客户流管理  掌握客户分流和引导的知识技能，能够根据营业厅实际情况合理引导客户，避免出现
	2.3.4 出入管理  熟练操作人员证件查验和物品安全检查，做好秩序维护、交通疏导等工作。
	2.3.5 特殊客户服务  关注老年人、残疾人等特殊客户群体，提供必要的帮助和引导。
	2.3.6 沟通协调  保持与团队成员、上级领导的有效沟通，及时汇报现场情况，协调解决工作中出现的问
	2.3.7 自我保护  增强自我保护意识，遵守安全操作规程，正确使用防护装备，确保自身安全。
	3.金融重点业态保安服务各岗位专项职责
	3.1 指挥岗
	3.1.1 方案制定  制定安保总体方案，根据金融机构特点和风险评估，合理分配各岗位任务，明确工作目
	3.1.2 动态掌握  实时掌握营业场所动态，通过监控设备、现场巡查等方式，及时了解客户流量、安全隐
	3.1.3 应急指挥  突发事件发生时，迅速启动应急预案，指挥各岗位联动处置。
	3.1.4 外部协调  协调公安机关、消防部门等外部支援力量，配合开展应急处置工作。
	3.1.5 情况汇报  收集各岗位上报的异常情况，及时向上级部门汇报。
	3.2 门卫岗
	3.2.1 秩序维护  维持金融机构门口及周边秩序，引导客户有序进入营业场所，避免出现拥堵、混乱等情
	3.2.2 出入查验  严格查验出入人员证件，对银行员工，要核对工牌信息；对于客户，要礼貌询问其业务
	3.2.3 可疑识别  密切关注门口及周边的可疑人员和可疑情况，发现行迹可疑者要及时上前询问，对携带
	3.2.4 车辆管理  管理门口车辆停放，引导车辆有序停放，防止车辆堵塞通道，确保紧急情况下，通道畅
	3.2.5 环境卫生监督  做好门口区域的环境卫生监督，禁止在门口及周边出现乱贴乱画、摆摊设点等影响
	3.3 巡逻岗
	3.3.1 巡逻检查  按照规定路线和时间间隔，对金融机构的营业区域、办公区域、机房、仓库、停车场等
	3.3.2 设施检查  在巡逻过程中，仔细检查门窗、围墙、栏杆等设施是否完好，有无破坏的迹象；检查消
	3.3.3 隐患处理  留意各区域人员活动情况，发现陌生人员或者行为异常人员，要主动上前询问，核实其
	3.3.4 用电用火监管  检查各区域用电、用火情况，严禁违规用电、用火行为，消除火灾隐患。
	3.4 守库岗
	3.4.1 金库守卫  严格遵守金库的管理规定，负责金库24小时安全守卫，确保金库绝对安全。
	3.4.2 准入控制  严格控制人员进入金库，只有经过授权的人员在履行规定的审批手续后，方可允许进入
	3.4.3 设备检查  定期检查金库的门锁、报警系统、监控设备、消防设施等安全设施设备是否正常运行，
	3.4.4 环境监控  严禁在金库内吸烟、使用明火或进行其他可能危及金库安全的行为。密切关注金库周边
	4.金融重点业态的装备配置要求
	4.1基础装备
	4.1.1保安制服  每个岗位的保安员都应配备统一的制服，保安员上岗要保持制服整洁、规范，体现保安员
	4.1.2通讯设备  每个岗位的保安员都应配备通讯设备如对讲机等，要保持通讯顺畅，定期进行充电和维护
	4.1.3照明设备  每个岗位的保安员都应配备照明设备如手电筒等，要亮度充足，电池电力要定期检查更换
	4.2防护装备  守库岗和参与现金押运守护的保安员要配备防刺背心、头盔、防割手套等防护装备，以保障自
	4.3消防装备  消防装备要按照相关规定在金融机构的各个区域合理配置，包括灭火器、消防栓、消防水带、
	4.4监控装备  监控设备要覆盖金融机构的所有关键区域，包括营业场地、金库、门口及周边等。监控设备要
	5.金融重点业态保安服务工作规范及流程
	5.1 人员出入管理工作流程
	5.1.1客户进入  客户到达金融机构门口时，门卫岗保安员应主动上前引导，礼貌问候。客户进入营业场所
	5.1.2员工进入  银行员工凭工牌进入，门卫保安员要对工牌进行查验，确认无误后放行，并记录员工的进
	5.1.3外来访客进入  外来访客需要在门卫岗进行登记，说明来访目的、被访部门及人员。门卫岗保安员联
	5.1.4禁止进入  对于无有效证件、拒绝登记、形迹可疑或携带危险品、违禁品的人员，门卫岗保安员应坚
	5.2 物品进出管理流程
	5.2.1内部物品出库  相关部门人员需要携带物品出库时，需要出示经审批的物品出库单，保安员核对出库
	5.2.2外部物品入库  外部人员送货进入时，门卫岗保安员要查验送货人员的身份证件、送货单等资料，确
	5.2.3危险品管理  严禁任何单位和人员携带危险品进入金融机构。如发现有人携带危险品，保安员应立即
	5.3 现金押运护卫工作流程
	5.3.1前期准备  押运车辆到达前，守库岗和巡逻岗保安员要提前清理金库周边及押运车辆停靠区域的无关
	5.3.2交接过程  押运车辆到达后，保安员要引导车辆停靠在指定位置，密切关注周围情况，禁止无关人员
	5.3.3押运途中护卫（如需要）  如保安员参与押运途中护卫，要严格遵守押运规定，保持高度警惕，密切
	5.3.4结束工作  交接完毕后，目送押运车辆安全离开，清理现场，做好相关记录。
	6.突发事件应急处置规程
	6.1 抢劫事件应急处置
	6.1.1 保持冷静  遇抢劫事件，保安员要保持冷静，避免与歹徒正面冲突，确保自身及客户、员工的安全
	6.1.2 特征记忆  尽量记住歹徒体貌特征、衣着打扮、口音、携带的凶器及逃跑方向等信息。
	6.1.3 及时报警  在不被歹徒发现情况下，迅速按照预定的报警方式（如按下紧急报警按钮，使用秘密通
	6.1.4 配合行动  警方到达后，保安员要积极配合警方的行动，提供所掌握的信息，引导警方开展工作。
	6.2 火灾事件应急处置
	6.2.1 立即报警  发现火灾，保安员要立即拨打119，报告火灾发生的地点、火势大小、燃烧物质等信
	6.2.2 组织疏散  在确保自身安全的前提下，引导客户和员工按预定路线有序撤离到安全地带。提醒大家
	6.2.3 初期灭火  如火灾较小，在具备灭火条件的情况下，保安员可以使用消防器材进行初期灭火，控制
	6.2.4 配合救援  消防队到达后，主动引导消防队进入火灾现场，提供火灾现场相关情况，配合开展灭火
	6.3 客户突发疾病处置
	6.3.1 及时救助  发现客户突发疾病，保安员要立即上前查看情况，询问客户感受，同时呼叫其他员工协
	6.3.2 拨打急救  立即拨打120急救电话，准确报告客户发病的地点、症状等信息，等待医务人员到来
	6.3.3 维持秩序  在等待急救人员期间，要维持好现场秩序，疏散围观人员，为急救工作创造良好条件。
	6.3.4 信息提供  医护人员到达后，向医护人员详细介绍客户的发病情况，协助医护人员进行救助。同时
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