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物业管理中心保安部部门职责

 

部门名称： 保安部 部门编制： 共4人

直属上级： 物业中心主任 岗位设置： 保安经理 1人，内保主管 1
人，消防主管 1人，内勤 1
人

部门职能： 全面负责大厦的治安、消防工作，维护大厦的工作秩序，及时有效的处
理各种突发事件，做到寓安保工作于服务之中。

主要职责：

1. 负责拟订大厦治安保卫管理制度和责任制度，报物业中心主任批准后予以实施；
2. 负责治安保卫委员会和治保小组的组织管理工作，建立群防体系,定期整理安全信息
并上报物业中心主任及公安机关；

3. 负责建立客户及物业中心员工基本情况档案，加强对重点部位人员的审查工作；
4. 负责使用保安监视系统，对大厦实施 24小时监控，及时发现安全隐患和治安问题,
并将解决情况上报物业中心主任；

5. 负责拟订各种治安、消防突发事件的应急方案报物业中心主任批准后予以执行，并
对物管中心员工进行应急方案有关知识的培训；

6. 负责处理各种突发事件，做好报案登记和笔录，配合公安机关的案件调查和侦破工
作；

7. 负责各项外围治安和交通工作；
8. 负责拟订大厦消防安全管理规定和岗位责任制，报物业中心主任批准后予以实施；
9. 负责各项日常消防安全工作，并组织全员消防安全考评工作；
10.配合工程部和消防设备生产厂家，对大厦消防系统和设备设施进行维护保养，并定
期检测；

11.负责配合公安消防部门及其他主管部门的工作，建立良好的外部关系；
12.总经理或上级交办的其它工作。
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