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安全监控员岗位职责

一、岗位概要

1、小区可疑人员或不安全因素监视、记录、汇报、处理。

2、监控室环境卫生安全、设备运行管理。

二、岗位职责

1、负责监视小区各部位的过往人员和物资；

2、发现可疑人员或不安全因素，要及时通知有关人员前往查处；

3、熟练掌握监控系统的操作规程，严格按照规程操作，发生监控设备异常或故障，应

立即向安保部值班班长或安保主管汇报，不得擅自处理；

4、监控安全员应根据他人提供的情况及从屏幕中观察到的可疑情况，及时地进行定时、

定位、定人录像，并做好记录。对电话报案及发现刑事案件、治安案件、火灾事故等应

迅速按照程序上报处理；

5、密切注意区域内易发案部位及重点部位动向情况，发现问题及时联系处理；

6、值班期间发现可疑情况及问题，及时上报，并做详细记录，并随时向安保主管汇报

情况；

7、负责做好每日的工作记录及交接班工作，每班对值班记录、监控设备运转状况、事

故处理及各处钥匙交接清楚，不可擅自离开岗位；

8、每日做好监控室的卫生工作，并随时保持监控室清洁；

9、严格按制度收发、保管器材（对讲机），并注意日常维护和保养；

10、监控安全员上岗前个人仪容仪表端庄整洁；

11、监控室禁止无关人员入内，其它部门人员确因工作需进入监控室，应征得保安主管

同意，同时作好登记；

12、监控室所监控的范围及摄像监视头的开关时间均属保密，严禁外传，更不得向无关

人员介绍监控情况。

13、认真落实完成上级领导安排的其它工作。

三、相关说明

1、小区环境安全监视；

2、监控室秩序环境安全管理。

3、各类记录文件、数据资料的保存保管。
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