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ЧЕК ЛИСТ ОХРАНЫ

09,45
Охранник заступает на смену

Приход на работу охранника
09.45 заступили на смену

Действия охраны при встрече гостей и сотрудников.
Сутра работники проходящие через пост охраны записываются в журнал учета 

рабочего времени. Если сотрудник не в штате и был вызван временно, он тоже 

записывается в журнал "вызывных сотрудников" по времени и предоставляет документ 

удостоверяющий личность. Охрана так же проводит досмотр сумок на наличие 

вносимых и выносимых вещей, чтоб избежать хищения.

Действия охраны при встрече гостей

Приветствие
Первым Гостя встречает представитель служба охраны, вежливо приветствуя и при 

необходимости оказывает содействие при входе в помещение, а так же помогает в 

гордеробе выдать номерок и принять верхнюю одежду. Провожая гостя принимает 

номерок и выдает вещи хозяину. При потере номерка гостем охранник приглашает 

администратора и при нем взымается штраф у Гостя. Если 

Конфликтная ситуация с Гостями
Если возникла конфликтная ситуация между гостями, либо между гостями и 

персоналом, то охранник урегулируя конфликт не может применять физическую силу с 

нанесением телесных повреждений. Охранник может при помощи блокировки рук 

предотвратить агрессивные действия Гостя.

Приход и выгрузка товара от поставщика
Охранник присутствует при приеме товара , заносимый представителем поставщика, а 

так же делает фото накладной и скидывает в производственный чат. При возврате 



тары поставщику так же копирует накладную.

Время обеда
На время обеда с 14.00 и до 15.00ч охранник ставит в известность администратора зала 

, если уходит на время обеда с поста

Обходы
В ночное время, каждые 40мин. проводятся сотрудником обходы по территории всего 

здания, выключается свет , там где он не нужен, проверяются окна, двери , которые 

надо закрыть . Следят за сохранностью материальных ценностей.

Сон
Время отдыха и сна на посту с 05.00-07.00 утра 

При уходе сотрудников с работы
Сотрудники записываются в журнал учета и предъявляют сумки к досмотру. при выносе 

купленной продукции на территории "ЗЕЙДА" показывают чек об оплате. Заносить 

можно только товар для собственного употребления НЕ ТОТ ЧТО ПРОДАЮТ НА БАРЕ, 

КРОМЕ ГАРИЛЫ

Создано с помощью онлайн сервиса Чек-лист | Эксперт: https://checklists.expert
как это убрать?

https://checklists.expert
https://checklists.expert/page/help#white-label

