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保安员操作指南（医院保安篇）

一、门卫岗

1、在班队长直接领导下，配合医院安保部门切实做好医

院门卫工作，维护医院门口秩序，如遇紧急事情要立即报告

有关领导进行处理。

2、对来诊病和探视病人人员，既要坚持原则、又要态

度和蔼、文明礼貌、主动热情，耐心解释。

3、严格执行探视制度，掌握原则，非探视时间有权阻

止探视者进入病房，如遇无理取闹者，可转有关部门处理。

4、对来院看病人员的车辆进行引导，安排在指定的车

位进行停放。

5、对夜间出入院病人要给予方便，对带物离开医院的

可疑人员必要时要进行查看。

6、遵守医院的各项安全管理制度，准时上下班，坚守

工作岗位，认真值岗，严禁脱岗和随意叫人顶岗陪岗。

7、对进出人员要认真观察，发现可疑人员进出时要认

真问询，防止闲杂人员进入。

8、每天写好值班记录，遇有特殊情况或发生突发性事

件发生时，应及时向班队长、院部（保卫科或总值班）汇报。

二、监控室岗
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1、 监控室保安队员必须有高度的责任心，认真完成安

全监控任务，值班员要坚守岗位，应按时上下班和交接班，

当值人员不准睡岗，不得擅离岗位。密切注视监视屏和主机

运行状态。

2、 负责医院范围安保监控，并录像当发现异常情况或

犯罪活动，应立即通知当班巡逻人员前往调查处理。

3、 监控保安员应根据他人提供的情况及从视频中观察

到的可疑情况，进行定时、定位、定人及时录像并做好记录。

对电话报案及发现刑事、治安案件、火灾、事故等应快速上

报处理，特别是对于火警，做好与消防人员和消防控制室的

联动。

4、 未经批准，外来人员禁止进入监控室。公检法或上

级职能部门工作人员因工作需要到监控室调取资料，应全力

配合并必须立即报医院保卫部门。监控员做好登记。

5、 监控室的监控范围及摄像监视开关时间均属保密，

严禁外传，更不准向无关人员介绍监控情况。

6、 负责监控室责任区的清洁卫生，应经常检查监控设

备及附属设施，发现问题及时报修，确保监控设备的正常运

行。

7、 当值人员必须准确、真实、清晰填写值班记录，严

格遵守监控设备操作程序，严禁调整监控计算机系统或玩游

戏。
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8、 监控人员当班不准做与工作无关的事，遵守工作纪

律。严禁无关人员进入监控室。

9、 遵守保密制度，严禁将监控资料私自下载传播，未

经允许不得将查询资料情况对外透露。

10、 服从上级工作安排，完成领导交办的其他工作。

三、巡逻岗

1、巡逻保安肩负着医院防火、防盗、防破坏、防治安

灾害等重任。应时刻保持高度的警惕，自觉遵守国家法令和

医院的规章制度，坚持原则不徇私情。严格执勤，恪尽职守。

2、加强对医院要害部门和重要部位的安全护卫、巡查。

白天保证每班 1～2 位同志在门诊楼维护正常医疗工作秩序

及对重要部门防范巡查；夜间坚持班长带班每 0.5～1 小时

对住院楼、药（库）房、收费处、急诊室、CT 室等及院区进

行安全巡查。对全院区域实行 24 小时巡逻制，发现隐患及

可疑人员应立即处理、汇报。

3、熟悉执勤区域的环境与治安情况。对执勤区域的环

境、道路、电器设备和消防设施的位置、使用、检查等情况，

一定要做到心中有底，善于和及时地发现治安情况与违法犯

罪的可疑线索。

4、认真做好交接班及当班记录。对当班中巡查的重要

部门状态和发现的问题及如何处理、汇报，均应在交接班记
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录中书写清楚，明确交班。尤其是中班与深夜班交班时，双

方各派一名人员对院区重要部位巡查交接。

5、因嬉闹、打瞌睡、巡查不到位，有安全隐患无发现、

无记录造成被盗等治安案件发生，根据造成的后果追究当班

人的责任。

四、停车场岗

1、车场保安员当值时应对车辆安全进行仔细检查，发

现问题，及时上报，来车时要将车辆指挥到位，要检查车辆

有无损坏，车门有无上锁，车辆排列整齐；

2、到医院人员大多是探视亲友，心情可能比较急躁，

因此车场保安员与司机沟通时要注意礼节礼貌及文明用语，

要做到举止大方，不亢不卑，避免与客人发生争执或冲突；

3、当值时要站到车场较明显的位置，指挥车辆时动作

手势要标准、正确；

4、当值时不得群集闲聊，不得随意离岗、串岗，有事

不要大声叫喊，使用对讲机时注意用语，不讲与工作无关的

问题；

5、当值时不得睡觉、看报、不得吸烟、吃零食；

6、指挥车辆泊位时要注意自身安全，防止撞伤、碰伤、

擦伤等；

7、负责车辆的安全管理，维持车场秩序。

五、文明用语及行为规范
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1、您好，我们是 XX 医院的保安人员，在您住院期间请

您注意….

2、对不起，这里是出入通道，请您把车停在…….

3、对不起，医院内禁止吸烟，请您把烟熄灭。

4、您好，请您按秩序排队就诊，谢谢您的合作。

5、请您保管好自己的财物。

6、您好，今天人多，别着急，请按顺序排好队。

7、您好，请坐，请问您有什么事？

8、对不起，让您久等了，请问您需要什么帮助？

9、对不起，请您稍等一下，我马上帮您联系。

10、遇自己不熟悉的问题回答：我请示后给您答复，请

稍候。

11、“八个不说”不礼貌的话不说，不耐烦的话不说；

傲慢的话不说，责难的话不说；讽刺的话不说，刁难的话不

说；泄气的话不说，庸俗的话不说。

12、“六个多”多一声问候，多一句解释；多一点同情，

多一份关爱；多一些笑容，多一声祝福。
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