公司部门管理规章制度范本两千字
一、负责公司人员、商品、物品的安全，负责维护公司的治安秩序，处理突发事件。
二、负责广场稽查，防止偷窃并对盗窃行为依照公司规定处置。
三、负责安全员、消防员、稽核员的工作指导和员工培训，定期组织学习有关业务知识，定期进行考核。
四、负责上级领导、外宾来公司时护接、护送，保证安全。
五、协调政府各治安部门和相关治安部门的业务关系，协调与公司各部门之间的关系，确保广场安全。
六、指导保安员工作，负责他们的考勤。组织实施应急措施。
七、负责广场的消防安全。负责落实上级有关消防安全法规，实施公司商业营运规范的消防管理规定，指导各客户制定相关的消防制度，发现隐患及时与当地有关公安、消防负责人联系，共同制定整改措施并报告部门经理。
八、负责公司消防设备(喷淋、烟感、通风阀、自动监控)的检查完善，随时保持良好运行状态。协助工程部对消防泵、管道、水箱、消防电梯的检查维护。
九、负责消防器材的配制、检查，负责应急方案的制定实施，负责义务消防队员的专业培训和定期演练。
十、负责疏导广场前交通，保证通道畅通。
