
秩序维护员的主要工作职责 秩序维护员
工作职责描述(汇总5篇)

人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？下面我
给大家整理了一些优秀范文，希望能够帮助到大家，我们一
起来看一看吧。

秩序维护员的主要工作职责篇一

2、前台日常客户查询服务，来人来访登记工作，客户接待、
咨询及信息处理与跟进;

7、严格遵守公司的各项规章制度，无迟到、早退、脱岗、旷
工现象，无行政违纪记录;

8、协助大厦节日装饰布置等社区文化的开展;

9、其他上级交办的事项。

秩序维护员的主要工作职责篇二

2、对秩序维护班组班长负责，积极主动汇报日常工作遇到的
问题;

3、上岗必须穿着统一制服佩戴规定装备，未经接替不可离
岗;

4、熟悉所在岗位的任务和作业标准;

6、上岗时要认真检查设施设备，发现问题立即查明并及时报
告上级主管;



7、熟悉灭火器的位置与使用方法，熟悉电源总闸、水闸的位
置;

8、接待来访人员当好向导，协助其解决困难;

9、完成上级临时指派的任务。

秩序维护员的主要工作职责篇三

(2)对秩序维护组班组工作负责;

(5)兼负机动巡逻职责，与各岗位保持联系，如有情况，及时
前往处理;

(6)深入了解本班队员的思想状况，并定期向直接主管汇报;

(7)掌握与秩序维护工作相关的信息，提高预测能力;

(8)保持良好的仪容仪表，礼节礼貌;

(9)正确传达上级领导指示，并落实到本班各成员及督促做好
准备工作;

(11)根据工作需要负责合理调整秩序维护岗位人员的调配;

(12)完成上级交办的其它临时事务

秩序维护员的主要工作职责篇四

1。具有强烈的责任心，对工作认真负责，能坚持原则、秉公
办事、大胆工作、不徇私情、保持高度的警觉性，敢于挺身
而出制止犯罪活动及违法乱纪行为。

2。具有良好的服务意识和安全意识，仪表端庄、干净整洁、



礼貌待人，在保安服务中真正体现“警惕、温暖、敏捷、周
到”的服务风格。

3。努力钻研保安服务的业务知识，掌握企业保安的服务技巧，
当值时要保持旺盛的斗志和良好的精神状态，做到“招之即
来、来之能战、战之能胜”。

4。服从上司的指令和工作安排，熟悉本部岗位的任务与要求，
认真贯彻执行安全岗位责任制，做好本职工作，确保公司财
产安全。

5。处理在公司内发生的非常事故并采取行动及协助公司各部
处理员工和客户的安全问题，并要熟悉岗位的分布，爱护通
信器材和岗位上的各种设施。

6。在公司范围内外巡查，果断处置本岗位发生的问题，发现
可疑的人和事要礼貌地进行盘查监控。

7。协助有关部门保卫重要宾客进出公司及做好大型会议的保
卫工作。巡视公司的员工聚集地点，制止赌博、打斗及偷窃
客人财务情况发生。

8。经常对要害部位和储存大量财物的场所进行安全检查，发
现问题及时提出，护卫财务部收银员将现金存入或提出。

9。定期检查报警系统、安全及消防系统，严密控制建筑物周
围之门户、服务区、工程交货区。

10。严格遵守公司各项规章制度，特别是安全保卫制度，执
行交接班制度。上岗时不得擅离岗位，上班时不准睡觉，以
确保公司的安全。



秩序维护员的主要工作职责篇五

1.在责任范围内维护好人员、车辆通行的安全秩序。

2.严格落实门岗交接班制度，规范操作动作和程序，树立公
司品牌形象。

3.认真落实车辆进出检查规定和流程，规范车辆出入，保障
畅通无阻。

4.对非本项目人员、车辆，加强查验、核实登记工作，提高
服务意识。

5.认真执行物品出入放行规定，杜绝危险物品、违规装修材料
(经物业公司批准的除外)进入项目。

6.认真落实客户服务中心停放车辆收费规定，提高公司经营
收入。

7.对业户提出的问题，应及时上报领班进行处理，如遇重大
情况需通知经理，协调相关部门及时处理，并做好详细登记。

8.配合客户服务中心各岗位发生突发事件人员、车辆的控制
工作。

9.完成上级安排的其他工作。


