
自行招用保安员单位备案办理指南

实施主体 烟台市公安局芝罘分局 承办机构 烟台市公安局芝罘分局治安管理大队

基本编码 37300901200301 实施编码 11370600004260520N3373009012003

是否支持网上支

付
否 办件类型 承诺件

事项版本 12444.0 事项状态 在用

服务对象 企业法人 通办范围 —

是否支持物流快

递
否 办理形式 窗口办理

是否存在中介服

务
否

是否存在特别程

序
否

是否进驻政务大

厅
是 送达方式 —

行使层级 县级 办理方式 自办件

实施主体性质 受上级委托 数量限制 否

权力来源 上级委托 到办事现场次数 1次

法定时限 1个工作日 承诺期限 1个工作日

是否收费 否 联办机构 —

办理结果名称 自行招用保安员备案 办理结果类型 —
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网办深度 —
是否实行告知承

诺办理
否

本事项支持 互联网咨询、电话咨询

咨询方式

窗口咨询地址：山东省烟台市芝罘区楚绣东路 1号芝罘区政务服务中心 3楼行政审批服务

专区综合受理 j08

咨询电话：0535-6610427

监督投诉方式

窗口投诉地址：山东省烟台市芝罘区市府街 78号烟台市公安局芝罘分局治安管理大队 606

室

投诉电话：0535-6622830

受理地点、时间

受理地点：山东省烟台市芝罘区楚绣东路 1号芝罘区政务服务中心 3楼行政审批服务专区

综合受理 j08

窗口名称：综合服务

窗口编号：j08

受理时间：受理时间：5月 1日-9月 30日夏季办公时间工作日(星期一至星期五)上午

08:30-12:00,下午14:00-17:30 ; 10月1日-4月30日冬季办公时间工作日(星期一至星期五)

上午 08:30-12:00,下午 13:30-17:00。(法定节假日除外)  

设定依据

依据名

称

制

定

机

关

发布令号（文号） 具体规定内容
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《保安

服务管

理条例》

国

务

院

2009年 10月 13日中华人民共和

国国务院令第 564号公布，根据

2020年 11月 29日《国务院关于

修改和废止部分行政法规的决

定》第一次修订，根据 2022年 3

月 29日《国务院关于修改和废止

部分行政法规的决定》第二次修

订

第十四条 自行招用保安员的单位，应当自开始保安服务之日

起 30日内向所在地设区的市级人民政府公安机关备案，备案

应当提供下列材料： （一）法人资格证明； （二）法定代表

人（主要负责人）、分管负责人和保安员的基本情况； （三）

保安服务区域的基本情况； （四）建立保安服务管理制度、

岗位责任制度、保安员管理制度的情况。 自行招用保安员的

单位不再招用保安员进行保安服务的，应当自停止保安服务之

日起 30日内到备案的公安机关撤销备案。

《公安

机关实

施保安

服务管

理条例

办法》

公

安

部

2009年 12月 29日公安部部长办

公会议通过 2010年 2 月 3 日公

安部令第 112号公布 自公布之

日起施行 根据 2016年 1月 14

日公安部令第 136号公布 自公

布之日起施行的《公安部关于修

改部分部门规章的决定》修正

第十八条 自行招用保安员从事本单位安全防范工作的机关、

团体、企业、事业单位以及在物业管理区域内开展秩序维护等

服务的物业服务企业，应当自开始保安服务之日起 30个工作

日内向所在地设区市的公安机关备案。备案应当提交下列材

料： （一）单位法人资格证明； （二）法定代表人（主要

负责人）、保安服务分管负责人和保安员的基本情况； （三）

保安服务区域的基本情况； （四）建立保安服务管理制度、

岗位责任制度、保安员管理制度的情况； （五）保安员在岗

培训法律、保安专业知识和技能的情况。

收费标准及依据

本事项不收费

受理条件

1、《保安服务管理条例》第十四条第一款：“自行招用保安员的单位，应当自开始保安服务之日起 30日内向所在

地设区的市级人民政府公安机关备案，备案应当提供下列材料：（一）法人资格证明；（二）法定代表人（主要

负责人）、分管负责人和保安员的基本情况；（三）保安服务区域的基本情况；（四）建立保安服务管理制度、

岗位责任制度、保安员管理制度的情况。” 2、《公安机关实施保安服务管理条例办法》第十八条：“自行招用保安

员从事本单位安全防范工作的机关、团体、企业、事业单位以及在物业管理区域内开展秩序维护等服务的物业服

务企业，应当自开始保安服务之日起 30个工作日内向所在地设区市的公安机关备案。备案应当提交下列材料：（一）

单位法人资格证明；（二）法定代表人（主要负责人）、保安服务分管负责人和保安员的基本情况；（三）保安

服务区域的基本情况；（四）建立保安服务管理制度、岗位责任制度、保安员管理制度的情况；（五）保安员在

岗培训法律、保安专业知识和技能的情况。”

申请材料
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材料名称
材料类

型

纸质材

料份数

材料形

式

材料必

要性

来源渠

道

来源渠

道说明

保安服务管理制度、岗位责任制度、保安员管

理制度
原件 1 份

纸质、电

子
必要

申请人

自备

申请人

自备

保安服务区域的基本情况
原件或

复印件
1 份

纸质、电

子
必要

申请人

自备

企业提

供

单位自行招用保安员备案登记表 原件 1 份
纸质、电

子
必要

申请人

自备

申请人

自备

单位法人资格证明 复印件 1 份
纸质、电

子
必要

政府部

门核发

申请人

自备

法定代表人（主要负责人）、保安服务分管负

责人和保安员的基本情况
原件 1 份

纸质、电

子
必要

申请人

自备

申请人

自备

保安员在岗培训法律、保安专业知识和技能情

况
原件 1份

纸质、电

子
必要

申请人

自卑

申请人

自备

办理流程

环节名称 审查标准 办理期限 办理结果

申请 以市地为准 当场 受理/不受理

审核 以市地为准 1 工作日 合格/不合格

备案 以市地为准 当场 备案/不备案

流程图

法律救济

行政复议

申请 受理 备案
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部门：烟台市芝罘区人民政府行政复议委员会

地址：山东省烟台市芝罘区

电话：0535-6235021

行政诉讼

部门：烟台市芝罘区人民法院

地址：山东省烟台市芝罘区

电话：0535-6859000

行使内容

暂无行使内容

中介服务

暂无中介服务
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单位自行招用保安员备案登记表

单位名称

（盖 章）

公司详址
邮政

编码

法定代表人
电话

手机

分管负责人
电话

手机

联 系 人
电话

手机

保安员人数 单位类型 机关□ 团体□ 企业□ 事业□ 物业□

备案应当

提供下列材料

（一）法人资格证明（复印件）；

（二）法定代表人（主要负责人）、分管负责人和保安员基本情况；

（三）保安服务区域的基本情况；

（四）建立保安服务管理制度、岗位责任制度、保安员管理制度的情况；

（五）保安员在岗培训法律、保安专业知识和技能情况；

填写和提交材料真实有效，谨此对真实性承担责任。

报备人签名： 年 月 日
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单位自行招用保安员备案登记表填表说明

1、单位名称：申请单位全称和单位公章统一。

2、公司详址：（单位详址）申请单位所在地的详细地址。有

下属单位设立保安分部门的要有说明并填写本表附总部备案登

记表后。

3、邮政编码：申请单位所在地的邮政编码。

4、法定代表人：法定代表人指依法律或法人章程规定代表

法人行使职权的负责人。我国法律实行单一法定代表人制，一般

认为法人的正职行政负责人为其惟一法定代表人。如公司为董事

长或执行董事或经理（《公司法》第 13 条），而证券交易所的法

定代表人为总经理（《证券法》 第 107 条）。全民所有制工业企

业的法定代表人为厂长或经理。

5、分管负责人：申请单位分管保安的负责人姓名

6、联系人：负责保安工作联系事宜的工作人员。

7、保安员人数：指单位自行招用的直接从事本单位门卫、

巡逻、守护和秩序维护等安全防范工作的人员。

8、单位类型：分为机关、团体、企业、事业、物业五种类

型，根据单位的不同性质，分别在对应“□”处打钩。

9、备案应当提供下列材料：

（一）法人资格证明（复印件）:是指有法人资格证明的提

供法人资格证明（复印件），没有法人资格证明的，提供加盖单
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位行政公章的法人身份证明信。

(二）法定代表人（主要负责人） 、分管负责人和保安员基

本情况：是指分管负责人和保安员基本情况，填写制式“单位负

责人基本情况登记表”和“保安员基本情况登记表”。

（三）保安服务区域的基本情况：是指包括名称、地点、范

围、区域内基本情况。

（四）建立保安服务管理制度、岗位责任制度、保安员管理

制度的情况：

保安服务管理制度主要是指保安从业单位开展保安服务时

确保保安服务质量和保安服务合同得到切实履行的一系列管理

制度。

岗位责任制度是指岗位责任制度建设应遵循因事设岗、职责

相称、权责一致、责任分明、任务清楚、要求明确、责任到人、

便于考核的原则。

保安员管理制度是指对所属的保安员进行规范管理的一系

列制度的总和，主要包括：招聘录用、培训教育、考核评价、调

配使用、执勤规范、奖励处罚以及物资保障、福利待遇等制度。

（五）保安员在岗培训法律、保安专业知识和技能情况。

10、报备人签名：自建保安单位负责申报材料的委托代理人

（要有单位加盖公章的委托书）签名。
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单位法人证明（样表）
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保安服务区域的基本情况（样表）



11

保安服务管理制度（样表）

（一）保安服务活动应当文明、合法，不得损害社会公共利

益或者侵犯他人合法权益。

（二）保安员上岗应当着保安员服装，佩带全国统一的保安

服务标志。

（三）服从公安机关管理，接受公安业务部门的监督、培训

和指导;积极履行社会责任。

（四）合理配置保安员执勤岗位和人数，制定相关制度和方

案。

（五）制定保安员培训计划并认真组织实施，提高保安员的

综合素质。

（六）严格检查工作执行情况和各项安全制度落实情况;结

合实际，定期分析安全形势，不断完善工作措施和相关制度。

（七）及时掌握保安员的思想状况和工作表现，及时解决工

作中存在的问题。

（八）对保安员进行全面考核，对不称职者提出处理意见。

（九）依法保障保安员在社会保险、劳动用工、劳动保护、

工资福利、教育培训等方面的合法权益。

（十）对在保护公共财产和人民群众生命财产安全、预防和

制止违法犯罪活动中有突出贡献的保安员，大力给予表彰、奖励。
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岗位责任制度（样表）

（一）熟悉执勤岗位和区域的职责、任务及周围情况，熟练

掌握执勤用品和装备的操作性能和使用方法。

（二）按规定着装、携带装备和用品；按照各自分工，相互

配合，认真履行职责。

（三）按时交接，掌握情况；提高警惕，坚守岗位；态度和

蔼，文明执勤。

（四）严守纪律，服从管理，不得脱岗、漏岗、睡岗。

（五）严格出入车辆、人员的检查、登记，遇有情况及时报

告。

（六）保安服务中形成的监控影像资料、报警记录，应当至

少留存 30 日备查，不得删改或者扩散。

（七）及时制止发生在服务区域内的违法犯罪行为，对制止

无效的违法犯罪行为应当立即报警，同时采取措施保护现场。

（八）遇有领导检查，要注意礼节礼貌，对检查人员的提问，

实事求是、认真回答。
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保安员管理制度（样表）

保安员依法从事保安服务活动，受法律保护。保安员必须做

到：

（一）按规定着装，配套穿着制服，不同制服不得混穿;做

到 举止端庄、仪容严整。

（二）非工作时间或者非因公外出，不得穿着制服。

（三）保持头发整洁，不得染彩发；男性不得留长发、大鬓

角、卷发、剃光头或者蓄胡须，女性发辫不得过肩。

（四）不得纹身，不得染指甲、留长指甲，不得化浓妆。

（五）不得酒后上岗。执勤时，不得饮酒；不得边走边吃东

西、扇扇子；不得在公共场所吸烟；不得背手、袖手、插兜、搭

肩、挽臂、揽腰；不得嬉笑打闹、高声喧哗；不得席地坐卧。

（六）遵守社会公德，爱护公私财物；不得酗酒、赌博和打

架斗殴。

（七）依法执勤；做到语言文明、态度和蔼，严格公正、不

徇私情。

（八）服从命令、听从指挥，积极履行社会责任。
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单位负责人基本情况登记表（例表）
单位盖章：

姓 名 张三
性

别
男

出生

年月
1988.1

文化

程度
大学 籍贯 山东济南

国家地区 中国
民

族
汉

政治

面貌
中共党员

技术

职称
无

单位名称 XX公司总经理
邮政

编码
250001

担任何职

务

（选择打

√）

法定代表人 主要负责人 分管负责人□ 分公司负责人□

总经理□ 副总经理□

身份证号码 例：37010319880102XXXX
电话 12345678

手机 12345678901

户籍地址 山东省济南市历下区旅游路 XX号
现住

详址

山东省济南市历下区旅游

路 XX号

本

人

简

历

何年何月至何年何月 在何地何部门工作（学习）、任何职 证明人

1999年 1月至 2002

年 1月
XX公司副总经理 李四

2002年 1月至今 XX公司总经理 李四

备

注

填写和提交材料真实有效，谨此对真实性承担法律责任。

本人签名： 张三（手写签名）2021年 12月 1日
注：此表适用于申请设立保安服务公司，自行招用保安员、保安服务公司设立分公司、保安员枪支使用培训的单位备案登记。申请设立保安服

务公司的法定代表人、总经理、副总经理等主要管理人员需提供有效身份证复印件（正、反两面），须填写“技术职称”。
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单位负责人基本情况登记表填表说明

1、姓名：法定代表人或分管负责人的姓名。

2、国家地区：法定代表人或分管负责人国籍。

3、政治面貌：是否党、团员（何种党派）。

4、技术职称：保安专业技术职称。

5、单位名称：申请单位全称和单位公章统一。

6、邮政编码：申请单位所在地的邮政编码。

7、担任何职务：法定代表人、分管负责人在相对应的“□”

打钩。

8、身份证号码：本人身份证号码。

9、电话：填写单位办公电话。

10、户籍地址：填写身份证上的地址。

11、现住详址：填写现实际居住地地址。

12、本人简历：本人从入学至今的经历。

13、备注：申请人需要注明的其他事项。

（注：此表右上角需附单位负责人一寸免冠证件照片）

14、随表需附单位负责人身份证正、反两面扫描件或照片



保安员的基本情况（空表）

保 安 员 花 名 册
备案单位（盖章）：

编号 姓名 性别 家庭住址 公民身份证号码 保安员证编号 联系电话

单位负责人签名： 填表日期： 年 月 日
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保安员在岗培训法律、保安专业知识和技能情况（空表）

年度保安队员在岗培训情况统计表

备案单位（盖章）：

序号 培训时间 培训地点
培训内容（法律、保安

专业知识和技能）
培训人数

培训比

例
备注


