
경 비 원 근 무 일 지             

확

인

경비지도사

20    년     월     일 (    )요일               작성자:              (인)  

지시사항
 1.

 2.

점검사항

구분 점검내용 점검결과 특이사항

[개시 전]
8:30
~

9:00

복장 및 보안장비 착용
 - 근무복(명찰) 착용 및 가스분사기, 3단봉, 
호각, 무선비상벨 소지 여부

이상무 □
미  흡 □

CCTV     대, 소화기      대 점검

영업점 내/외부 및 취약지역 순찰
 - 화장실, 주차장, 보일러실, 창고 등
 - 출입문, 창문 시건 상태 확인
 - CCTV 정상작동 상태 확인
 - 금고 주변 화재발생 가능요소 차단
 - 소화기 정위치 및 파손상태 확인

이상무 □
미  흡 □

[영업 중]
9:00
~

16:00

영업점 내/외부 수시 순찰(일 3회 이상)
 - 영업점 혼잡 상황 시 객장 질서관리
 - 도난 및 위험 발생 방지
  ⓐ 거수자 및 대기 차량, 오토바이 주시 
(필요시 차량번호 기록)
  ⓑ 제한/통제구역 출입문 상태 확인
  ⓒ 출입문 및 창문 시건 상태 확인
  ⓓ ATM기기 카드복제기, 몰래카메라 부착 
등 확인
  ⓔ 영업점 침입 시도 흔적 및 진입 가능 
요소 등 위험 발생 가능 사항 확인

순찰시간 특이사항

:
~
:

:
~
:

:
~
:

[종료 후]
16:00

~
17:30

영업시간 이후(퇴근전) 점검
 - 영업 종료 시각 정문 출입문 잠금
 - 영업점 내부 시설 확인
  ⓐ 범인 은둔 가능 지역 내/외부 순찰
(화장실, 지하실, 옥상 등 취약시설)
 - 퇴근 전 영업점 내부 점검
  ⓐ 각종 창문 및 출입문 잠금 상태 확인 

점검결과 특이사항

이상무 □
미  흡 □

경비원 
부재 시
대리근무

근무시간 직 성명 사유

:    ~    :

:    ~    :

일과시간 전후 출입자 기록부

시간 성명/회사명 연락처 용무
비고

(인상착의, 차량번호 등)


