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	序号
	检查项目
	检查标准
	扣分标准
	扣分
	得分
	1
	工作形象（10分）
	上班着制服规范、整洁，工作证等标志佩戴齐全，领带系正，武装带系紧，统一戴帽子；
	发现一处不合格，每人每次扣0.5分；发现不符合态度要求每人每次扣0.5分。
	不留长发、长指甲或蓄胡须、理光头、染发等，配饰要合适；
	执勤时站姿、坐姿良好、走姿端正，仪态大方，态度和气，文明执勤，上岗执勤不讲粗话、气话，语气要谦逊温和
	遇到领导、员工、来宾及时起立、敬礼，回答问题准确、规范，积极主动帮助有需要帮助的人士。
	2
	工作纪律（10分）
	遵守医院相关管理规章制度，服从医院的工作安排，积极配合处理突发事件；
	发现违反相关纪律每人每次扣0.5分；保安员如发现脱岗、睡岗每人每次扣0.5分；在工作现场与员工、来宾
	熟悉工作岗位职责并积极履行职责，听从指挥，并保质保量完成本职工作；
	按要求巡视岗位区域并记录或汇报巡视情况，上下班保安人员与排班表一致，考勤签到记录真实、及时、准确，无
	执勤期间禁止做吃零食、抽烟、看书报、玩手机、会客、接听私人电话或电话聊天等任何与工作无关的事情（接电
	服从安排、听从指挥，不顶撞主管、队长及医院领导；善待员工或同事，不出现打架、吵架、辱骂等行为；
	爱护医院公共财物，不得盗窃、损坏医院的财物或设备设施。
	3
	应知应会（10分）
	熟悉医院科室位置分布等基本情况；
	每次抽查3人，共抽查15个问题，每出现一次不合格，扣0.5分（新入职7天内的员工扣分减半）。
	熟悉安全设备、设施的使用方法及“四防”知识；
	熟悉本岗位职责及工作规程；
	熟练运用标准规范礼貌用语。
	4
	保安管理（10分）
	有专（兼）职管理人员及保安班长负责管理工作；
	查专（兼）职管理人员任命文件，查专（兼）职人员在岗情况，每缺岗一次扣0.5分；查保安从业人员档案，年
	建立保安队组织架构，建立保安员档案；保安从业人员年龄不超过50岁；
	提交新上岗保安从业人员《保安员资格证》或《保安师资格证》及《派出人员培训完成的说明》；
	提交新入职员工提交体检合格证明；
	5
	监督检查（10分）
	专职保安主管每日检查岗位情况，不少于2次；
	检查岗位情况及值班记录，每缺岗一次扣0.5分；查周工作任务（周会布置次周落实情况）落实
	保安班长检查岗位情况，每小时不少于1次；
	保安队员检查巡逻现场并记录，每班不少于4次；
	专职保安主管每周必须向保卫科汇报上周工作情况。
	不到位每点每次扣0.5分；出现疾控投诉情况每次扣0.5分；因监管不到位，造成损失的，不得分。
	未按国家或医院疾病防控管理要求执行，出现投诉情况。
	6
	日常培训（10分）
	制定年、月度培训计划，并组织实施；每月提交保安培训记录；
	查培训计划组织实施情况；查培训及考核记录，每发现一项不合格，扣0.5分。
	每月理论知识培训不得少于2次，队列及技能培训不得少于2次；
	培训有考核评估，有记录；
	保安队安排各类培训，保安员应按时参加。
	7
	资料记录（10分）
	制定保安队规章制度及工作手册，明确各岗位职责；
	检查资料记录，未按时上交或记录不符合要求的，每发现一项不合格，扣0.5分。
	按要求认真填写值班记录，值班记录齐全、交接班严格、规范，字迹工整清晰可辩；
	记录真实、准确、有效，无造假现象；
	每月5日前归档上月记录及考核表，上交保卫科。
	8
	现场管理（10分）
	保安员按规定的频次、路线进行巡逻，无提前签到或漏签；
	每发现一项不合格，扣0.5分；当班人员应急响应3分钟到达现场，不当班人员应急响应30分钟到达现场，否
	巡视时发现安全隐患问题及时向上汇报，妥善处置，不得导致问题扩大化；
	巡视时发现可疑的人员应进行询问与跟进；
	巡逻岗在接到突发事件预警信息后派员在3分钟内赶到现场，并迅速做出判断及正确反应；
	超出可控范围的立即报告当值班长，经上报保卫科领导决定是否报警处理；
	9
	消防管理（10分）
	熟悉医院各项消防规章制度及操作程序；
	业务知识抽查每次3人，共抽查15个问题，每出现一次不合格，扣0.5分；消防点检工作漏检一个定位，扣0
	每月按规定进行消防栓和灭火器点检工作；
	熟悉微型消防站配置设备的使用、维护，熟练掌握消防器材使用方法；
	熟悉医院内消防设施位置、功能并掌握消防设施、设备使用方法；
	消防监控室发现火警报警信号时，派员在3分钟内赶到现场查看，严格按火灾报警处置方法处理；
	按规定准确、真实填写消防记录。
	10
	保安员队伍稳定性（10分）
	保安员月流失率不高于20%保安员年流失率不高于50%
	保安员月流失率高于20％的，扣5分；保安员年流失率高于50％的，扣5分（如果保安员年流失率高于50％
	检查得分
	备注：
	1.日常检查、抽查不合格项，未整改（或未按时整改的）按照标准双倍扣除；
	2.此检查表检查的内容包含保安服务和消防管理内容。

