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酒店保安领班工作计划（通用3篇）

篇1：酒店保安领班工作计划

         1、与各部门签订20xx年度消防安全责任书；使人人肩上有担子人人心里装安

全确保酒店安全万无一失。

         2、完善各项规章制度，保酒店平安。必须保证酒店的消防安全运转，确保酒

店消防安全，做到万无一失，坚持以防为主，防消结合。工作中不断完善和遵守各项规章制度，

用制度管理人，成立安全巡查小组，定期对酒店及周围各种场所进行巡查，发现安全隐患，及时

协同其它部门进行整改，杜绝一切安全事故的发生。

         3、与人力资源部配合对新入职员工进行岗前消防安全培训考核，对于考核不

合格的坚决不允许上岗。并且每季度组织一次全员消防安全培训。

         4、开展学习读书活动，建设学习型组织。针对部门员工平时不太注重理论学

习，制定详细的学习计划，改变这种不学习的习惯，多发一些酒店资料，或者写学习心得的形式

，督促和鼓励部门员工的学习，特别是酒店业务知识的学习。做到月、季、年有检查，有成果，

有提高。全面提高部门员工的素质。

         5、岗位采取轮岗制。对部门各个岗位，（立岗、停车指挥、消防监控、保安

）进行两个月一轮岗，改变过去那种固定岗位的模式，做到每一个人都熟悉和胜任各个岗位的工

作，一专多能，全面发展。

         6、加强内部考核，采取末位淘汰制。树形象，统一制服（配齐皮带、肩章、

帽徽等），部门员工一律上班着装，以新的面貌展示。结合人资部制定的考核标准，对每一位部

门员工进行考核，采取末位淘汰。如连续三个月考核分最低，作下岗处理。人员的补充采用招聘

高素质的退伍军人。

         7、整顿保安宿舍。向部队宿舍管理学习，把好的宿舍管理经验学过来，做到

摆放整齐，条块分明带动酒店整个宿舍的管理，力争上一个台阶。

         8、平时多注意员工的想法，经常进行交流，关心、爱护员工。对个别比较差

的员工进行个别谈心，帮助，找出存在的问题，激励他们在新的一年在服务质量方面要有一个飞

跃的提高。

篇2：酒店保安领班工作计划

         20__年要在酒店总经理的领导下，围绕酒店的总体目标，认真贯彻“安全第

一、预防为主”和“内紧外松”的工作方针，始终坚持“群防群治”和“人防技防相合”的工作

路线，全面推行“谁主管、谁负责”的安全责任制，积极做好酒店的安全防范工作，维护酒店的
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治安秩序，力争达到“让客人完全满意”的服务目标，为酒店创造良好的经营治理环境。具体工

作思路与措施如下：

         1、从内部治理入手，提高保安综合素质。

         建立目标管理责任制，层层分解落实工作任务，有效地解决干与不干、干好

与干坏都一样的被动局面，起到鼓励先进、鞭策后进的作用。制定全年工作目标，将各项任务分

解落实到各班组及员工，使人人有目标、有任务，个个有压力、有动力。

         2、努力提高业务素质，增强处理突发事件的能力，培养一支纪律严明，作风

顽强的保安队伍。

         要做好思想工作，加强业务培训，培养员工吃苦耐劳和爱店如家的思想。各

级管理人员要融入队员中，和队员一起练习，以便发现问题，有针对性地解决问题。增强服务意

识，提高为客服务能力。在工作中尊重客人，主动向客人打招呼，主动礼让。再忙也不能怠慢客

人、忽视客人，必须专心服务，注重细节，追求完美。注重策略，理解客人，尊重客人。对待客

人的无理要求或无故指责，采取引导和感化的方法，不和客人发生正面冲突。教育员工从心里明

白我们所做的一切，都是为了客人的满足。

         3、利用行业优势，加强保安信息工作。

         根据公安、消防部门的要求，充分发挥保安部的职能作用，严格治理，严格

要求，切实落实好各项安全防范措施，保证酒店的正常秩序。加强与公安、消防部门的沟通，协

助酒店把好用人关，进一步净化酒店的治安环境。及时消除各种不安全隐患，有效的遏制各类事

故的发生，确保酒店各项安全工作顺利进行。

         4、坚持“人防与技防相合”保障设备设施安全、有效运行。

         20__年酒店在大型设备安全运行方面给予高度重视，先后签订了消防设备与

立体停车设备的维护保养协议，并对监控系统整体改造方面作出明确批示。加强了设施设备的维

护保养工作，提高了技防工作效率。根据相关部门要求，组织人员参加相关特种设备操作专业培

训，保证设备操作持证上岗。今年我们将对设备操作管理制度加以完善，明确责任和操作流程，

确保设备处处有人管，件件有人护。对维保工作加强管理、提高要求。对维保项目认真监督及验

收。

         5、做好协调工作，加强酒店员工的消防安全意识。

         广泛开展消防安全宣传教育，利用大家喜闻乐见的形式开展消防宣传活动，

普及消防知识，并组织酒店员工进行灭火、疏散演练，即增加员工的安全知识又能检验员工的实

战能力。

         总之，我们要通过不断深化治理，培育新时代的职业精神，激励广大保安员
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继续坚持自我加压、奋发有为的精神面貌，高标准、严要求，把敢闯敢试的精神和求真务实的科

学态度合起来，努力打造一个高效、务实、文明的酒店保安新形象。开拓新思路，大胆改革，完

成好创收任务，为酒店的发展做好保驾护航的工作.

篇3：酒店保安领班工作计划

         一、继续以“预防为主，防消结合”为方针，与各部门签订2017年“消防安

全责任书”使酒店人人肩上有担子，人人心里有安全，确保酒店全年安全工作扎实到位。

         二、完善各项规章制度，加大保安员的培训考核力度，扎扎实实的把各项工

作落到实处。

         三、制定、细化各种“应急预案”使队员了解各种突发事件的处理方法提高

“处突”能力。

         四、加大整个宾馆重点部位的巡查力度，发现问题解决问题，处理问题争取

把安全隐患处理在萌芽状态，拒事故于安全之门外。

         五、提高认识，创新思路主动的有创造性的去开展工作，合理分工充分达到

人尽其责、物尽其用。

         六、规范停车场秩序及保安员的车辆指挥手势，确保宾馆车辆停放有序整齐

，交通始终畅通无阻。

         七、严格检查出入酒店的物品，做到“松进严出”认真核对放行条，对有有

问题的物品坚决扣留，直至说明真相。

         八、进行细化管理，层层细化使所有队员，所有岗位明确职责，清楚任务。

         九、积极搞好传、帮、带工作把一些好的作风，好的工作方法保留并发扬下

去，使之形成一种好的传统。

         十、开展经常性思想教育工作，平时多注意队员的思想动态，对个别较差的

员工多进行交流、谈心帮助其找出存在的问题，激励他在新的一年里工作应该有新的飞跃。

         十一、响应酒店号召，积极参与、投入到酒店的各项工作中来，

         回顾了走过的20xx，展望充满希望的20xx，我们信息满怀，全体队员都卯足

了劲准备在新的一年了做出新的成绩。同时我们也切实感受到了更为严峻的工作形势。但我们保

安部坚信在酒店各级领导的指导下，紧紧围绕酒店全年的中心工作，以脚踏实地、雷厉风行的工

作作风，为酒店的发展和稳定做出新的贡献!
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