[bookmark: _Toc99301424]第五章   采购需求
一、采购标的
1.采购标的（货物需求一览表或简要服务内容及数量）
说明：天安门分局办公区保安服务项目，一项服务。
[bookmark: _GoBack]2.项目背景/项目概述（如有）
通过预算资金投入购买保安服务，负责做好单位各驻地办公区安全保卫工作，使各驻地及办公区内部及相关部位的安全得到保障，给工作人员创造了良好的工作备勤环境，从而以更好的状态投入到工作中去。
二、商务要求
1.岗位设置
依照国家相关安全法规及《保安服务管理条例》的要求，购置保安服务，负责做好单位各驻地办公区安全保卫工作，使各驻地及办公区内部及相关部位的安全得到保障。主要由以下岗位要求：
驻地包括：东城东交民巷3个驻地；东城前门东大街1个驻地；大兴1个驻地；西城北新华街1个驻地。
（1）管理岗位1个，7*24小时岗位，主要负责巡查各岗位人员的仪容仪表及工作状态，根据工作需要及时调整人员部署。常驻东城东交民巷驻地。
（2）中控岗位1个（双人值守），7*24小时岗位，四班三运转，主要负责做好视频看控、设备维护、消防中控值守等工作，保持设备灵敏有效，发现情况第一时间上报处理。常驻东城东交民巷驻地。
（3）保安（含车场看控）岗位8个（单人值守），7*24小时岗位，四班三运转，负责进入驻地办公区人员及车辆的识别，采取认人与认证相结合的方法，维护好门口周边的良好秩序。其中，东城东交民巷3个驻地（共5个岗位）；东城前门东大街1个驻地（1个岗位）；大兴1个驻地（1个岗位）；西城北新华街1个驻地（1个岗位）。
2.服务期限及服务地点 
服务期限：合同生效之日起12个月。
服务地点：天安门地区分局所属各驻地及办公区。
3.付款条件（进度和方式）
合同签订后，按照季度支付保安服务费用，详见合同文本。
三、技术要求
[bookmark: _Toc57634486][bookmark: _Toc3213895][bookmark: _Toc57793185][bookmark: _Toc57819052]1.保安工作范围
依照国家相关安全法规及《保安服务管理条例》的要求，负责做好单位各驻地办公区安全保卫工作，包含但不局限于进入驻地办公区人员及车辆的识别、视频看控、消防中控值守、保安队伍管理、设备维护、维护驻地及办公区周边秩序等工作，使各驻地及办公区内部及相关部位的安全得到保障。
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[bookmark: _Toc3213897]2.1保安服务岗位
[bookmark: _Toc3213898]（1）管理岗位1个，7*24小时岗位，主要负责巡查各岗位人员的仪容仪表及工作状态，根据工作需要及时调整人员部署。
（2）中控岗位1个（双人值守），7*24小时岗位，四班三运转，主要负责做好视频看控、消防中控值守、设备维护等工作，保持设备灵敏有效，发现情况第一时间上报处理。
（3）保安（含车场看控）岗位8个（单人值守），7*24小时岗位，四班三运转，负责进入驻地办公区人员及车辆的识别，采取认人与认证相结合的方法，维护好门口周边的良好秩序。
2.2保安服务人员要求及职责
2.2.1保安服务人员要求
（1）管理岗位应具备有较高的政治思想素养和业务水平，受过专门的警卫或保卫业务培训，有较强的组织协调能力，有5年及以上保安服务工作经历，50周岁及以下，专科及以上学历；具备一定的管理经验和处理突发事件能力。
（2）保安从业人员应知法、懂法、守法，依法办事，严格遵守保安从业规范，遵守采购人办公区相关管理规定。
（3）保安员个人素质条件：男性，身高1.70米以上，退伍军人为佳，初中以上文化程度、五官端正、政治思想觉悟高、身体健康、热爱保安工作，有较好的语言表达能力和沟通能力；能独立承担保安服务中的各项工作；受过岗前培训，熟知相关管理规定，严格履行岗位职责。
（5）投标人服务团队人员中，所有人员均持有《保安员证》，可提供无违法犯罪记录证明；其中中控岗均需持有消防设施操作员证或建（构）筑物消防员证。
（6）投标人负责保安员福利待遇，并提供保安员执勤服装及装备等。
（7）投标人负责保安员的思想教育、保密教育、业务培训，应具有专门培训教材。
（8）投标人具有完善具体的执勤方案、管理规范、监督检查机制，与保安员签定保密责任书。
2.2.2保安服务的主要职责
（1）全面负责服务地点的秩序维护、安全保卫、防火、防盗等工作，维护服务地点的内部安全稳定，及时发现和消除安全隐患。
（2）根据岗位职责，执行安全防范任务，处置突发事件，确保工作环境秩序正常。
（3）其他属于保安服务范围内的工作以及临时交办的任务。
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3.1质量目标要求
维护各驻地及办公区内部及相关部位的安全。
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（1）确保秩序维护和安全管理要求，切实维护内部安全管理秩序；
（2）管理坚持原则、慎密严谨；服务以人为本、主动热情；处理问题高度警惕、有理有节；
[bookmark: _Toc3213903]（3）上岗人员仪表整洁，业务操作规范，礼貌待人，保持岗位卫生整洁；保安员制服统一，包括但不限于区分春秋、冬夏款式的执勤服、帽子、脖套、手套、鞋子、棉衣以及雨衣，并确保制服合体。
3.3队伍建设与管理要求
（1）投标人负责提供进驻保安人员值勤所需的电台、执勤腰带、便携式灭火器、雨具、执法记录仪、反光背心、通讯设备等岗位执勤所需的器材装备。
（2）投标人从秩序维护和执勤工作实际出发，经常性开展在岗人员业务培训和紧急预案演练。
（3）内部管理体制健全，管理岗位全面负责日常保安队伍的规范化管理；
（4）投标人采取切实有效措施保持保安队伍的稳定，严格控制非违纪人员轮换岗比例，确保服务质量不因人员变动而受影响。
（5）保安员不得在社交媒体、互联网发布与工作有关的信息。
（6）保安应聘、录用、离职等管理档案规范，手续齐全，禁止离职保安员进入原就职办公区内。
（7）岗位人员更换应提前征得采购人同意。
（8）管理岗位每周向采购人汇报工作，重大、突发情况及时报告。
（9）做好详细的各岗执勤记录，原始台帐保存完好，以备核查。
（10）投标人应根据项目实际需要提供进项目需求理解、整体服务方案、交接班管理方案、日常管理制度、应急处理预案、装备配备方案、人员稳定性方案、进驻接管方案等内容。
3.4投标人为采购人提供以下具体管理服务
投标人为采购人提供以下具体管理服务包括但不限于：工资管理（投标人负责保安人员工资薪金（保安人员每月实收工资不低于北京市最低工资标准）及各项福利）、保险管理、人事档案管理、劳动合同管理、人员培训、劳动争议处理、事故处理。
[bookmark: _Toc3213907]四、有关费用的特别说明
1、采购人为投标人提供基础办公条件（办公用品及办公设备由中标人提供）、住宿条件、就餐条件，餐费标准按采购人实际要求为准。中标人按照各办公区实际在岗人数交纳伙食补助，标准：每人每月300元。同时，在岗人员根据各办公区食堂就餐收费标准，于每次就餐时交纳餐费。
2、保安员工资和待遇不低于北京市发布的最新的最低工资标准。
3、服务期内，保安员的工资、社会保险、教育培训费用、工会经费、残保费、福利费、防暑降温等一切费用以及加班、税款等相关费用均包含在本项目报价中。

