
南京南站综管办聘用保安人员管理办法
为加强南京南站地区综合管理，保障南京南站地区综合管理办公室（以下简称综管办）各项工作任务的顺利完成及规章制度的贯彻和落实，维护综管办、雨花台区保安分公司的形象和权益，鼓励和促进全体保安人员认真履行工作职责，根据南站地区保安人员工作性质，特制定本办法如下：

一、勤务

1.保安人员凡有下列情形之一的，综管办视情予以书面警告、经济处罚、留职查看、建议保安公司解除劳动合同。

2. 在岗时进行其他任何与工作无关的行为，包括无事串岗、打电话聊天、玩手机、吸烟等情形者，一次扣罚50元，开具处罚通知单通知保安公司执行。
3.未经请假、无故迟到、早退30分钟以上者，一次扣罚50元，开具处罚通知单通知保安公司执行。 
4.上下班时，严格落实打卡制度，每月检查一次，如有发现未打卡者，一次扣罚50元，开具处罚通知单通知保安公司执行。

5. 上岗时不按规定穿着制服并佩戴标示，仪容、仪态、仪表不整者，一次扣罚50元，开具处罚通知单通知保安公司执行（注:1平台穿马夹，不需要扎腰带。2档口、门卫不需要戴帽子，扎腰带。3汽车驾驶员下车需带帽子。4四轮，两轮电动车必须戴帽子。5女保安不需要扎腰带）
6. 在岗期间，擅自脱岗的；接岗人员未到，自行离岗的；上岗人员或接岗人员未能准时到岗的；擅自换岗换班的；对责任者一次扣罚50元，开具处罚通知单通知保安公司执行。（备注：上班必须提前15分钟到单位打卡，准时上岗）
7.禁止无故拒绝参加集体活动（例如：联合执法、列会等），如有特殊情况，需提前报上级分管领导批准。违反规定者一次扣罚50元，开具处罚通知单通知保安公司执行。
二、工作实施

1. 对综管办下达的工作任务，无正当理由未能完成者，一次扣罚50元，开具处罚通知单通知保安公司执行。 
2. 上班、在岗期间，未尽职责所能，无正当理由者，一次扣罚50元，开具处罚通知单通知保安公司执行。
3. 下岗期间，禁止在执法车辆上休息，如有发现一次扣罚50元，如造成恶劣影响的，通知保安公司按解除劳动合同处理。

4.因从事第二职业并对本职工作造成影响者，一次扣罚50元，开具处罚通知单通知保安公司执行。
5.所在岗位附近发生灾难或发生紧急事件时，未能及时全力加以挽救者，一次扣罚100元，开具处罚通知单通知保安公司执行。
6.因自身原因不能胜任现岗位工作，又不接受或无其他岗位安排者，建议保安公司按调离南站或解除劳动合同处理。
7.在工作中不服从合理安排，执行任务时不服从命令和指挥者，建议保安公司按调离南站或解除劳动合同处理。
8.一个月内受到书面警告处分三次屡教不改者，第四次开始扣罚100元。全年受警告处罚最多者，建议保安公司解除劳动合同处理。
9.因工作失职发生刑事案件、重大治安案件者，建议保安公司解除劳动合同处理。
10.利用工作之便图取私利、贪污、盗窃、斗殴、诈骗、索贿、受贿、私吃回扣、经手钱财不清、拖欠钱财不还者，建议保安公司按解除劳动合同处理。
11.违反江苏省保安联防等公安辅助人员“七条禁令”者，建议保安公司按解除劳动合同处理。（即：严禁通风报信；严禁殴打、侮辱群众；严禁殴打、体罚违法犯罪嫌疑人；严禁挪用、侵占涉案财物；严禁利用工作之便吃、拿、卡、要；严禁参与赌博；严禁在工作时间饮酒、酒后驾驶机动车）

12.辱骂或殴打同事、旅客、管理相对人员等，造成恶劣影响者，建议保安公司按解除劳动合同处理。
13.吃饭.每次30分钟，上午：10：40-11:40，下午16:40-17:40，双岗轮换吃饭，吃饭提前10分钟下岗, 如有发现提前离岗吃饭者，一次扣30元，开具处罚通知单通知保安公司执行。

14.休息.1双岗轮休，单岗60分钟，午休为12:00-14:00.实行并岗制度（注：并岗制度由保安中队中队长结合各岗实际情况制定，并报本单位后实施）；2 休息地点为就近岗亭或吃饭房间内；3 14点后不予睡觉；4 晚饭后原则上不予休息；违反以上者，一次扣罚50元，开具处罚通知单通知保安公司执行。
15. 四轮、两轮电瓶车当班人员必须清洗干净，如有脏污，每次扣罚20元，开具处罚通知单通知保安公司执行。

16.四轮、两轮电瓶车、对讲机、执法记录仪等配发执勤装备，如有人为损坏，照价赔偿。

17.分队长在上午和下午岗上人员吃饭时间段，在无其他工作安排下，必须在自己所管辖段巡查，如有不在岗一次扣罚50元，开具处罚通知单通知保安公司执行。

18.当月各分队长要扣罚所管辖段人员的罚款额的百分之十，中队长要扣罚各分队长罚款额的平均数。

19.休息室， 1-4房间的卫生打扫，周一到周四由P3人员打扫，周五到周日由六朝路南延人员打扫。（注：卫生每隔一天打扫一次，打扫时间为星期一、三、五、七上午，如有打扫不到位的地方，每次扣罚20元，开具处罚通知单通知保安公司执行）
20.如因个人或家庭原因，不能继续在本单位继续工作者，需向本单位和区保安分公司递交申请，申请原因要合情合理，经区保安分公司调查，情况属实的，可由保安分公司向本单位发函，本单位结合工作实际情况做出调整。

三、凡有下列情形之一的，综管办将视情对雨花台区保安分公司予以扣减保安费用
1.保安人员不认真履职、不服从领导的工作安排、影响工作，一个月超过5次或被媒体曝光并造成不良后果和重大影响的，一次扣减2万元。
2.保安人员利用工作之便图取私利、贪污、盗窃、斗殴、诈骗、索贿、受贿、私吃回扣、经手钱财不清、拖欠钱财不还者，一次扣减2万元。
3.保安人员违反江苏省保安联防等公安辅助人员“七条禁令”的，一次扣减2万元。
4.保安人员辱骂或殴打同事、旅客、管理相对人员等，造成恶劣影响或触犯法律、法规被追究刑事责任、行政责任，以及其他行为被媒体曝光的，一次扣减5万元。
5.符合解除劳动合同条件者，经综管办通知公司但未按要求和规定处理的。一次扣减5万元。
6.中队长及各分队长对下属队员违规情况知情且故意隐瞒不报，包庇袒护的，一经查实，退回保安公司，造成恶劣影响的建议保安公司解除劳动合同，一次扣减保安公司5万元。
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