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保安员操作指南（景区保安篇）

一、门卫岗

1、保安人员在上班时应按公司着装规定统一规范着装，

穿着得体，仪表端庄大方。

2、提高工作责任心，消除麻痹思想，上班时坚守岗位，

保持高度警惕性，上班期间不得喝酒，不搞娱乐活动，不做

与工作无关的事。

3、协助景区工作人员做好检票工作，保证景区大门出

入畅通，维护景区门口正常工作秩序。 负责维护大门口的

交通秩序，引导车辆的行驶和行人的过往，保障车辆和行人

安全，使门前交通畅通无阻。

4、工作期间不得离岗，如有特殊情况需离岗，要向班

队长请假，经得同意后才能离开。

5、认真做好外来人员的询问，严格按照进入规定查验

有效证件，禁止闲杂人员进入办公场所。

二、巡逻岗

1、巡逻人员必须清楚景区内的设施及具体位置，发现

异常情况应立即查明并上报。

2、巡逻时发现可疑人员、可疑声响、闻到异味，应立

即查明情况并采取相应措施（上报上级领导或及时知会各相

关部门）。
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3、对巡视情况要详细记录。

4、巡逻的时间和路线，要结合实际情况，采取“时间

不定时，路线常变换”的原则。

5、在巡逻的方法上，可采取徒步、骑自行车巡逻与站

立观察相结合，重点部位重点盯防的原则。具体措施根据同

景区协议及工作实际制定。

6、景区发生伤亡事故时，要尽快赶赴现场，积极参加

抢救和做好上报及善后工作。

7、定期检查景区消防设施、消防器材是否正常、灵敏，

对发现的重大安全隐患要及时上报公司领导并督促整改。

8、工作期间，勤于巡逻检查工作环境中的治安情况，

消防设备、门窗、电线路等设施情况，要保证使其处于正常

状态，严防各类事故隐患发生，并认真做好检查记录。

9、工作期间，发现异常情况，应做积极有效的处理，

遇到重大事情时，应及时上报，发生案情或紧急事情时，积

极上报，并拨打 110 等求助电话，同时采取应急措施，力争

损失降到最低程度。

10、为游客提供必要的保护工作，提示工作。

三、监控岗

1、监控室保安员通过安防系统 24 小时持续对景区的主

干道、中央景观区域、主要出入口进行监控，一旦发现异常，

或收到游客的紧急求助，立即通知相应巡逻岗尽快赶至事发
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现场进行处理，同时通知班队长进行协调，相邻巡逻岗对相

邻地段进行严密监控，门岗对景区出入口进行严密问询，重

大情况则立即上报客户领导，处理完毕后及时向监控中心汇

报，监控中心岗核对后做好记录。

2、对门岗、巡逻岗报来的信息进行确认、回复，同时

协调相关岗位进行处理；对于去向不正确等可疑情况及时报

班队长或相关哨位进行处理。

3、定期对设施设备进行检查，做好设备保养，保证监

控、报警系统正常工作。

4、 如有重大接待或重要活动时，应定点录像和监控保

存资料，以备查询。

5、严格控制监控中心人员的进出，外来人员和施工人

员需进入监控中心的必须经过客户领导的批准、通知方可进

入，并做好外来人员登记。

6、交班时将值班期间的注意事项、待跟进事宜和设备

运行情况做好交接。

7、每班次交班前，做好监控中心的清洁工作，清洁范

围包括地面、设备、柜子。

8、完成上级交办的其他工作任务。

9、填写交接班记录并签名。

四、停车场岗
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1、负责景区停车场环境清洁、秩序的督查工作，负责

指挥，疏导车辆停放的位置，保证停放的车辆安全有序，出

入畅通。

2、上岗前整理好仪容仪表，按时到岗；按区域定岗于

停车场内，不得擅离岗位。

3、熟练掌握车辆指挥手势和文明礼貌用语，负责安排

车辆有序停放到位，保证车辆安全，进出方便，谨防碰撞。

4、对进出车辆必须坚持“车到人迎，车走人送”的服

务宗旨，礼貌耐心地回答每位停车游客的问题，收集、倾听

游客游玩后的意见并及时反馈给景区管理人员。

5、对停车区域内的卫生做好随时保洁工作，做到地面

无杂物、纸屑及烟头等。

6、严防人员盗窃和捣乱，进入车场内的闲杂人员应上

前阻问，不属于游客和访客的应及时阻拦。

7、当有车辆进入车场后应积极主动上前以手势指挥车

辆停放到位。

8、当游客车辆停稳以后，在游客离开之前，对该车全

面巡视一周，检查车辆有无划伤和损坏现象，有异常及时提

醒客人，最后提醒客人锁好车门、车窗并带离车内贵重物品

和现金等。客人驱车准备离开时，应指挥客人车辆移出，避

免碰撞和擦剐。

五、文明用语
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您好、请、谢谢、对不起、再见。

欢迎您到 XXX 旅游。

老师，领导，为方便您快速通行，请先下车购票。

老师，领导，请停前面来。

XX 人员免票，请出示您的证件。

老人、小孩免票。

对不起，请支持我们的工作。

谢谢您的配合，祝您玩得开心。

您有什么问题请和我讲。

请问您找谁？

这是我们领导，您有什么问题请讲。

很高兴为您服务。

一路顺风，欢迎下次再来。
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