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保安员操作指南（协勤保安篇）

一、交警协勤

1、宣传国家交通法律法规，协助交警部门对行人、车

辆及非机动车辆进行纠章。

2、严格遵守公司考勤制度，按时上下班。

3、必须按规定着保安服装，穿着反光背心，在市区各

路口协助管理交通，正确指挥行人和非机动车遵章行走。对

不听劝阻的，及时上报上级交警部门。

4、对未按照规定地点停放的机动车进行劝阻，不听劝

阻的，及时上报上级交警部门。

5、工作期间，要做到态度和蔼，热情服务，仪容严整。

不得利用岗位职责之便，向交通违法当事人索要钱物、谋求

个人私利或为他人违法犯罪行为提供方便。

6、遇有交通事故时，应当立即组织人员保护现场，抢

救伤员，维护交通秩序，并及时上报上级交警部门，协助交

警部门勘察现场，指挥疏导交通。

7、积极参加大队、中队每月定期组织的业务技能培训

和素质培训，加强自身对交通管理基本知识和指挥技能的提

高和运用。

8、协助做好上级交警部门交办的其他工作任务。

9、不得利用交警协勤员身份违法乱纪和谋取私利。
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二、城管协勤

1、认真遵守作息时间（作息时间随季节的变化改变，

具体时间中队通知）。重点路口的守点时间根据情况另行安

排。

2、城管执法协勤保安员要按照公司要求统一着装。

3、工作时间内不准看书、打牌、下棋、串岗、脱岗等。

4、定点人员要认真履行职责，严格遵守作息时间，不

准迟到、早退，遇有特殊情况及时与班队长联系，协同解决。

5、劝阻和制止所发现的违反城市管理法规的行为，劝

阻、制止无效时，及时向城管执法人员报告，并协助城管执

法人员督促违法行为人改正违法行为。

6、严禁无证驾驶、违规驾驶城管巡查车辆。

7、保安协勤队员在巡查过程中，发现有违法违章行为

在进行劝阻、制止时，要耐心细致，并注意语言文明。在管

理过程中，做到文明管理、秉公办事、廉洁自律、遵章守纪，

自觉维护良好形象。

8、重点地段和路口守点的协勤保安员，要认真履行职

责。

9、不得利用城管协勤员身份违法乱纪和谋取私利。

城管执法协勤保安员文明用语：

1、首句用语。如：您好。

2、礼貌用语。如：请，谢谢，对不起，再见。



3

3、称谓用语。如：同志、先生、老师、师傅、女士。

4、接待用语。如：请进、请坐、请喝水，请讲，您找

哪位？您有什么需要我帮助？

5、执勤用语，一般组合为：称呼＋请＋说明理由＋要

求＋谢谢（再见）。如：同志，请协助（配合）我们工作，

并说明理由（指出其违章事实），提出要求（处理意见），

最后是谢谢合作。

6、结束用语。如：谢谢您的协助，再见。

三、派出所协勤

派出所辅警保安队员必须严格遵守下列工作纪律：

1、遵纪守法，依法办事；

2、服从命令，听从指挥；

3、坚守岗位，尽职尽责；

4、规范着装，文明执勤；

5、服务群众，接受监督。

派出所辅警协勤保安员不得有以下行为：

1、剥夺、限制公民人身自由、辱骂、殴打他人搜查他

人身体。

2、没收、扣押他人的合法证件、合法财物。

3、接警、单独处警、查办各类案件。

4、给违法犯罪嫌疑人员通风报信。

5、擅离职守或者酒后执勤。
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6、其他违反法律法规和规章制度的行为。

派出所辅警协勤保安员文明用语：

1、您好，请问需要什么帮助吗？

2、（XX 民警）出去了，我帮您联系一下。

3、（XX 民警）马上就回来，请您稍等。

4、对不起，今天负责这个事的民警休息，他（XX 时间）

上班，来之前您可以打我们单位的电话问一下，这是我们的

电话，您记一下。

5、您的事情应该到（XX 办公室）找（XX 民警），请往

这边走。

6、请稍等，我马上帮您办理。

7、您的心情我们理解，请您坐下来慢慢说。

8、您请坐，我马上帮您联系。

9、（起立相送）您慢走，再见。
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