 福建林业职业技术学院保安岗位职责
为了规范保安服务工作，确保校园内师生生命和财产安全，维护校园安全、稳定、文明、有序，防范和制止违法犯罪事件及其他安全事故的发生，根据《保安服务管理条例》的规定，特制定如下职责：

一、认真学习有关法律和治安保卫常识；服从学校安全领导小组的领导；严格执行《福建林业职业技术学院门卫制度》规定；积极维护校内秩序，做好安全保卫工作。
二、做好传达室和学校大门内外卫生保洁等工作。保持传达室内外每日打扫，做到窗明几净、物品有序摆放，保持传达室及学校大门口内外的清洁卫生，禁止商贩在校门前摆摊设点，保持校门内外道路通畅，实行门前“三包”，树立良好的学校窗口形象。
三、学校保安人员肩负着学校安全保卫重任，要有高度的责任感，严格遵守保安职业道德，要全天24小时在岗轮流值班，不得擅自离岗；根据学院规定执行门禁制度，确保学生和外来人员不随意进出校园。
四、做好来访人员的接待工作
1、门卫保安应统一着装、佩带标志，工作热情、语言文明，接待他人讲礼貌。
2、对来校联系工作的同志，教工亲友，学生家长等应凭有效证件，视情况经登记之后方可让其入校；
3、未经上级主管部门和学院批准，谢绝一切新闻媒体的采访；严禁校外闲杂人员进入校园。
五、外来车辆管理

1、遇外来车辆到校应主动敬礼、询问来访目的、查看有效证件、登记来由和车牌号码、进出校园时间；

2、进入校区的车辆不得鸣号，且应引导其在指定的地方停放；因施工、送货等其它原因，机动车辆需进校行驶和停放的，应要求其按学校规定时间、路线行驶。对客运出租车辆（主要指的士、摩的等）一律不得进入校园。
六、对可疑人员携带的大件物品和贵重物品进行盘查。尤其是要严格控制学院财产外出，对携带大件物品和贵重物品外出的，必须由学院保卫部门出具证明方可放行，遇有可疑和紧急情况须立即报告保卫科。对外来人员携带有易燃易爆等危险物品进入学校需凭学院保卫部门出具证明方可放行进入，并做好相应记录。
七、协助学院做好学生进出校门的管理：
（1）所有学生一律凭校徽进出校门；
（2）因特殊情况学生外出一律凭保卫科出具的出门条及校徽外出，并在门卫做好登记及销假等相关事宜。
八、做好值岗记录，对在值班过程中出现的紧急情况（如打架斗殴、寻衅滋事、聚众闹事等紧急情况），保安人员应立即报告学院保卫科或行政值班人员，同时要采取必要的处置措施，防止事态的进一步扩大。
九、遇学校重大活动应主动配合，做好维护秩序、安全保卫工作。
十、完成学院交给的其它相关工作任务。
                                               2013年3月15日
