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永远价值大于价格，

永远靠谱务实奋斗！

工作分析表（保安）
表一:
	从事岗位名字
	保安
	有无兼职
	   无

	我的上级岗位名字
	客房副理
	我的部门名字
	酒店事业部-客房部

	下级的岗位
	无

	岗位任职资格要求
	· 年龄：22-40岁

· 性别：男
· 籍贯：不限
· 婚姻状况：不限

· 学历：初中以上学历

· 经验要求：1年以上相关工作经验
· 知识要求： 

· 能力要求：语言表达清晰
· 其它要求：工作主动、责任心强 


表二：

	重要性
	具体工作
	占用时间%

	1
	负责每次进出人员携带物品及车辆登记；对进出车辆和停放车辆要严格管理，严禁乱停乱放；严禁贮装易燃易爆危险品的车辆进入公司
	30%

	2
	每隔一小时对公司周围进行治安防范巡视和防火等安全检查；
	10%

	3
	坚持原则，明辨是非，确保宾客及公司人员人身安全，及时制止斗殴等违反公司规章制度行为，敢于同违法犯罪分子作斗争
	20%

	4
	做好各项登记及交接班记录，忠诚公司，爱岗敬业”的职业道德
	5%

	5
	具有较好的身体素质和生活道德
	5%

	6
	一旦发现火警，无论程序大小，都必须按规定的程序上报，并立即采用有效措施
	10%

	7
	熟悉本酒店各种报警装置及消防器材的位置，并熟练掌握其使用方法；熟悉酒店各部门出口通道，包括员工通道、客用通道、消防通道等
	15%

	8
	热爱本职，自觉遵守国家法律、法令，负责公司财产的安全保卫工作
	5%


深圳市龙华新区民治街道布龙路1010号智慧谷创新园802  0755-21015597

