[bookmark: _GoBack]安保小知识|门卫执勤讲究“五四三二一”（建议收藏）
保安门卫是客户单位门卫规章制度的具体执行者，是其安全保卫最基本的力量之一，肩负着重大责任，每一个门卫保安人员都要有认真的工作态度和良好的思想作风，认真钻研业务，坚决服从指挥，坚守岗位，恪尽职守。
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门卫在岗位执勤时须讲究“五要”
1.执行规章制度要严格：
在执行门卫制度时，要及时做好制度的宣传解释工作，始终坚持领导和群众、干部和职工一律平等，违反了门卫制度，都要一视同仁，按章办事。
门卫保安要坚持在指定岗位值勤，着装整齐，准时上岗，做好交接班，查验严肃、认真，遵守规章制度。
2.查验工作要细致：
无论是查验证件，还是查验携带、运载的物品，都要认真对待，注意一些微小的疑点，对有疑点的地方绝不轻易放过。
3.处理问题要灵活：
执勤时发现较为复杂的情况，在岗人员应共同商量解决，并及时请示汇报；对原则性问题，必须严格把关;对非原则性问题则不宜过多地纠缠。如在处理问题时双方发生争执，出现紧张状态或僵局，要主动冷静下来，坦诚相待，求同存异。
4.上岗执勤要文明：
保安人员上岗时要按规定着装，讲究语言仪表，举止文雅，给人以自然、亲切之感。
5.情况记录要细全：
门卫执勤过程中，对发生、发现的各种情况、问题，要如实记录，详细写出时间、地点、经过、人物、结果等要素，可使下一班的保安一看记录即对事情的梗概有所了解。
记录必须如实反映事情的本来面目；对事件处理的结果，有否请示领导等细节都要加以注明；对当班时未处理完毕须移交下班继续处理的问题，需说明情况，并与下一班有明确的交代，使处理的问题有始有终。
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门卫在执勤时要“四勤”
1.眼勤：
即对眼前的事物留心观察，即使并不引人注目，可能与门卫服务关系不大的事情，也要收入眼底，并善于透过现象看本质，从蛛丝马迹中发现疑点。

2.脑勤：
即要经常思考问题，对眼睛观察到的现象进行分析，从中发现不合常理、违背规律、相互矛盾的地方。

3.腿勤：
对于门卫保安范围内出现的一些情况、问题，须亲自去了解、解决。比如，大门处发生塞车，要亲自去疏通；发现有人在大门周围聚集，应立即做工作让他们离开。

4.手勤：
指对出人大门的人员、车辆、物品的查验，必须亲自动手，不能敷衍塞责，应付差事。
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门卫在岗执勤时严格执行“三查”
1.查验出入人员的证件：
证件是指工作证、身份证等。查验证件首先要查验其真伪和时效性，看有无伪造、窃用之嫌。假证件的种类通常有三类：伪造、涂改、冒用。

2.查验出入车辆：
凡遇非客户单位的车辆进出大门时，保安人员应示意停车，问明情况，检查核对，如遇外部车辆不按示意停车，强行驶入的，须牢记车辆型号和牌号，及时报告带班员或队部值班员，迅速查找，尽快弄清情况，以防发生意外。

3.查验内部职工：
门卫保安对内部职工出门所携物品有所怀疑时，可先将其请到门卫室，比较策略地说明意图，有礼貌地要求对方说出所携物品的名称、数量、型号等，并请他自己将包打开，拿出里面的物品。
如果遇到内部职工不合作，拒绝自己开包接受检查，保安人员绝对不能动手强行打开对方的包，而应立即报告客户单位领导或保卫部门前来处理。
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门卫在岗执勤时还应保持“两快”
1.反映情况快：
凡遇到重大、疑难问题，一时解决不了，或解决时有可能引起麻烦的，要及时向上级领导汇报；要善于用最简短的语言把事情介绍清楚，在反映情况的同时，可以提出个人的意见、看法以及对问题的处理意见。应当明确，反映情况是组织纪律性的一种体现，不是把问题推给领导去解决。

2.解决问题快：
[image: 微信图片_20230606163339]对突发事件，要有迅速找到解决办法的能力；不使问题变得复杂、扩大，在保证质量的前提下，以“短平快”的速度取得效果。
门卫在岗执勤时要懂“一处”
1.处置群体冲击客户单位事件：
当发生群体冲击客户单位的意外情况时，保安人员应迅速将大门关上，只留侧门作通行之用，并立即向客户单位有关领导报告，说明现场情况;同时向自己所在的保安服务公司领导汇报。如果情况严重，可同时向公安“110”报警。
对于从侧门出入的人员，严格查验证件，防止不明身份的人混入。在向冲击客户单位的群体进行规劝和宣传时，必须注意语言分寸，语气一定要平和，尽量避免正面冲突，防止矛盾激化。
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