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管理员操作程序

1、 管理员工作流程

一、正常上班时间工作流程：（早班）

1、8点上班

2、8：00-8：30协岗和检查各岗位交接班情况并签字。

3、8：30-9：00到小区周边和小区内巡视一次，发现问题，及时处理并登记；

4、9：00-10：00检查各登记表格，根据表格内容处理相关问题，并及时处理；

5、10：00-11：00处理小区的各种管理事宜，做好业主的沟通及处理投诉工作；

6、11：00-12：00到小区内进行巡视或检查保安员换班吃饭情况与伙食情况；

7、12：00下班

8、15：00上班

9、15：00-16：00到管理处管辖区域内进行巡视；

10、16：00-17：00处理小区的相关管理事宜；

11、17：00-18：00参加管理处会议或检查保安员培训情况以及处理其它管理事宜；

12、18：00下班

二、计划工作流程

1、参加每周三的保安班班务会，听取保安班总结本周工作的成绩、优点和存在的问题、注意事项、好的经验与教训、下周的工作重点，点评工作中的优秀员工并进行表扬，对保安班的工作提出建设性的意见与建议；

2、检查保安员员工宿舍的清洁轮值和内务工作；

3、跟进新到员工的吃、住、睡、工作时间、要求、请销假等工作；

4、配合管理处对保安员进行业务培训和军事训练；

5、在特殊时间带领全体保安员处理突发事件；

6、经常与员工谈心，及时了解员工的思想动态；

7、做好管理处的催收费工作；

8、完成管理处交待的其它任务。

二、管理员操作规程

目    的：强化检查落实管理，提高服务质量。

适用范围：管理员的操作
实施细则：

1、管理员每天上班后，第一时间到保安岗亭协岗，检查保安员的交接班情况，是否存在问题，发现问题，立即处理或向管理处主任汇报，并在交接班本上签名。

2、协岗完毕，到管理处的表格化栏目中检查保安、水电、清洁等方面的记录情况，表格登记需要处理的立即进行处理。
3、检查表格之后，到管辖区内进行巡视，察看保安员、水电工等登记是否属实，并把检查发现的问题进行登记和处理。

4、经常检查保安员的礼貌礼节、仪容仪表、服务态度等工作，发现问题，立即进行纠正，并要求保安员限期改正。

5、要求保安班长每隔30分钟检查一次，发现存在的治安隐患等应马上处理或上报管理处处理并登记。

6、每天11：30分钟，到管理处食堂巡视一遍，察看员工的伙食情况如何？存在问题的应马上处理并向管理处主任汇报。

7、参加保安班的每周班务会，听取保安班总结本周的工作情况，优点、缺点，注意事项、存在的问题，应该如何解决，并提出意见和建议。

8、每周三、五检查保安班的队列、跨立、敬礼等军事训练，进行点评。

9、安排新到保安员的吃、住、工作岗位及要求，强调保安员的仪容仪表、礼貌行为规范、请销假、团结员工等规章制度。

10、检查住宿的员工清洁轮值情况，确保宿舍内通风透气、内务整洁、物品摆放整齐。

11、每周至少与一名员工沟通，及时了解员工的思想动态。

12、必须熟知国家物业管理方面的法律法规以及公司各岗位的操作规程和各项管理规章制度。

13、参加管理处的干部夜查和分公司安排的夜查、午查、“长建之星”评比活动。
14、组织新到员工进行岗位培训、现场培训和管理处的其它培训。

15、完成管理处交待的其它工作。

三、  管理员工作标准

	工作

范围
	工作细则
	每日

（次）
	每周（次）
	每月（次）
	工作标准

	管理处管辖区域范围内
	上午上班后的协岗、检查
	2
	
	
	定期检查并做好登记，指出工作缺点，要求限期改正。

	
	参加保安班周班务会
	
	1
	
	听取总结报告，并提出意见和建议。

	
	参加周干部会、
	
	1
	
	听取并执行公司、管理处会议精神、总结周、月工作优点、缺点，指出工作中应该注意的事项，听取大家对工作提出的意见或建议，根据实际情况改正或请示汇报。

	
	月全体员工大会
	
	
	1
	

	
	对保安员的培训进行考核 
	
	
	1
	员工培训时管理员必须到场或现场检查指导，每月组织一次培训考核或工作现场考核。

	
	检查员工食堂、宿舍
	
	1
	
	员工食堂卫生干净、生、熟食品有序摆放，餐费合理，员工宿舍内务整齐、物品摆放整齐。

	
	检查仪容仪表、器械配带、服务态度
	不限
	
	
	各员工着装整齐、器械配戴整齐，精神良好，服务态度好，使用礼貌用语。

	
	沟通（员工沟通）
	不限
	
	
	每周与一名员工谈心。

	
	处理突发事件
	不限
	
	
	及时、准确、指挥得当、及时汇报、处理善后工作

	
	建立健全管理规章制度
	不限
	
	
	配合管理处主任建立健全各项管理规章制度，并向经理室汇报，经理室同意之后按章实施。

	
	员工培训
	
	2
	8
	岗前培训、现场培训、管理员培训等培训工作计划周详并按计划实施，及时跟进和检查各项员工培训。

	
	参加分公司的干部夜查、午查及完成分公司交待的其它任务
	不
限
	
	
	工作积极主动、检查到位、各项工作落实到位。

	
	检查车辆停放情况及停车记录
和车辆出入交接班本
	2
	
	
	车辆安全是管理处工作的重点，要认真抽查现场停放情况和交接班记录。


四、 管理员管理制度
  管理员岗位职责

一、在管理处主任的领导下开展管理工作。

二、处理管辖区内的日常管理工作，包括定期巡楼、处理投诉、治安监察、检查清洁、请示报告、完成领导分配的工作任务。

三、工作岗位细则：

    1、巡楼检查：按规定的巡楼路线和要求，每天至少巡楼一次，从二层沿各层楼梯及走廊徒步至天台，巡楼做到不放过任何一个细节问题；

    2、清洁检查：注意二楼各防盗门入口、各层走廊墙壁，消防喉、灯罩、楼梯扶手、天台沟渠等的清洁工作情况，发现问题及时处理并汇报；

    3、设施检查：检查各种水泵等设备设施是否正常；各层走廊及楼梯电灯、电信箱、消防设备器材是否完好；防盗门入口大门是否正常、玻璃窗、墙壁、地面、天花板等物业范围内的其他设施是否损毁，发现有设备、设施损坏，立即登记和派人处理，并做好跟踪工作,多次未能解决的问题要向领导做出书面报告，由管理处领导处理。

 4、治安监察：随时注意各防盗门的人员出入情况，检查保安员的车辆管理、来人来访、物品放行、保安员巡逻签名等有关处理情况；

    5、投诉处理：如有投诉，应做好记录，及时正确处理，如不属本公司或本管理处责任，应解释清楚，并将所有投诉内容记录在投诉处理本上；

四、熟悉掌握管理处员工的基本情况，包括姓名、电话、宿舍人员数据等情况；

五、认真做好每月定期的有关工作，比如：治安、消防管理、财产管理、人员出入管理、纪律检查以及员工的学习、思想、休息、内务等管理情况，既要及时处理，又要做好耐心细致的思想工作，如期完成管理处交待的工作任务。

六、按公司有关规定严格做好各方面的监督工作，随时检查防火安全措施,切实要求做到规范化。

七、检查监督维修工作的质量，提出处理意见。

八、严格遵守公司和管理处各项规章和奖罚条例，按时编制管理报告，参加有关会议，积极参加集体活动。

五、督导检查制度

（一）督导检查制度

目    的：加大落实力度，提高管理质量。
适用范围：管理员的督导检查

实施细则：

一、正常上班期间检查

1、上班前检查保安员的仪容仪表、服装是否整洁、是否佩戴工作牌等；

2、协岗期间，检查交接班记录是否正常并在交接班本上签名；

3、正常上班之后，检查各岗位员工的操作程序是否规范；

4、检查表格化管理的各项表格登记的情况是否属实，及时处理并向和管理处主任汇报；

5、巡视各小区死角，检查是否存在安全隐患；

6、经常性地检查食堂卫生、伙食情况、与炊事员控制伙食费的价格；
7、吃饭期间，检查保安员换班吃饭情况；

8、交接班前，检查保安员的值班记录、交接物品等前期准备工作是否做好；

9、交接班结束后，检查服装、物品等是否按要求放好；

二、其它时间检查

1、星期二、五培训期间，保安员是否有迟到、早退、不参加训练等情况；

2、检查保安员宿舍内务是否整齐；

3、检查员工外出的请销假和归宿情况；

4、检查保安员宿舍的清洁轮值情况；

5、检查保安员班务会的到会情况；

（二）检查落实制度

目    的：提高员工的工作能力、综合素质；
适用范围：管理员工作检查的操作
实施细则：

1、服从工作安排，向管理处领导及时汇报员工的思想动态和工作情况。

2、按照管理处的规定进行检查登记，发现问题及时处理并汇报；

3、每周参加保安班的班务会，听取保安班一周的工作情况汇报；

4、对新到员工进行上岗培训、现场培训和每周的三、五进行定期培训；

5、检查宿舍卫生和内务，督促保安员加强宿舍的清洁轮值工作，确保保安员宿舍内务整齐，通风透气，干净、整洁；

6、必须安排新到保安员的吃、住、工作安排等问题；

7、每周必须找一名员工谈心，了解员工的思想动态；

8、检查保安员每天二次的换班吃饭情况，并在班务会上进行通报；

10、检查发现问题或发现好人好事进行处罚或奖励；

11、购买文具时，要货比三家，物美价廉。

六、  理员奖惩规定

目    的：提高服务质量，实施制度化管理。
适用范围：管理员的奖罚

实施细则：

一、奖励：

1、好人好事受到业主（住户）表扬和为公司争得荣誉者，每次奖励50元，并报公司。

2、带领员工及时阻止案情事故发生者，视案情事故大小每次奖励50-500元，并报公司。

3、受到委托单位领导书面嘉奖或表扬的，奖励50-200元；
4、提出合理化建议，公司采纳以后，明显创效的，奖励50-200元；

6、观察细致，发现安全隐患，及时处理并上报，为公司挽回经济损失较大的，奖励100-300元；

二、处罚
    1、不遵守《员工行为规范》者，罚款 10-100元；

    2、发现问题未及时处理，发现一次扣10-50元，不按规定进行检查，每发现一次罚款10元。

3、不落实和传达分公司相关管理规章制度、会议精神者，罚款20-100元；

4、不参加或监督员工培训者，罚款10元；

    5、不按《管理处管理员操作程序》执行者，每发现一次罚款30元； 

6、不按规定巡查（不按时巡查、巡查不到位、不按实际时间登记等）每项每次扣10-50元。

7、不按照《员工行为规范》进行操作者，每发现一项，罚款10元；

8、不服从工作安排，第一次扣10元，第二次在大会上作检讨并扣50元，第三次做降职处理。

9、不按照《培训管理规章制度》执行者，每发现一次罚款10元； 

10、不安排新到保安员的吃、住、工作安排，每次每项罚款20元；

11、每周参加保安班的班务会，听取保安班一周的工作情况汇报；必须找一名员工谈心，了解员工的思想情况，如不按规定执行者，每项每次罚款10-30元；

12、不经常检查食堂卫生、伙食情况、公布或说明餐费分摊情况，每发现一项每次罚款10元；

13、不按规定检查员工宿舍的清洁、内务情况，每发现一项每次罚款10元。
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