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办公区域安保服务技术规范书
一、服务项目概况
为广西送变电建设有限责任公司办公区域提供安全防范服务，内容包括：提供门卫、守护、巡逻等内部安全保卫服务，做好“防火、防盗、防破坏、防治安灾害事故，以及维护工作区范围内的治安秩序”等安全保卫相关工作，执行安全防范任务，维护办公区域正常秩序，确保办公区域人、财、物安全。
二、服务地点、服务岗位、服务人数需求
	序号
	服务地点
	服务岗位
	服务人员资质要求
	单位
	服务人数

	1
	南宁市淡村路18号，南大门（含消防控制室）
	早班、中班、夜班三班倒，每班各2人，每班8小时
	保安员证、中级消防设施操作员职业资格证
	人
	6

	2
	南宁市淡村路18号，1号楼（含2号楼、技术楼）
	早班、中班、夜班三班倒，每班各2人，每班8小时
	保安员证
	人
	6

	3
	南宁市淡村路18号，3号楼
	早班、中班、夜班三班倒，每班各1人，每班8小时
	保安员证
	人
	3

	4
	南宁市淡村路18号，综合楼
	早班、中班两班倒，每班各1人，每班8小时
	保安员证
	人
	2

	5
	南宁市淡村路18号，4号楼
	早班、中班两班倒，每班各1人，每班8小时
	保安员证
	人
	2

	6
	南宁市淡村路18号，5号楼
	早班、中班、晚班三班倒，每班各1人，每班8小时
	保安员证
	人
	3

	7
	南宁市淡村路18号，全办公区域
	行政班巡逻(班长)，行政班，1 人，每班8小时
	保安员证
	人
	1

	8
	南宁市五一西路62号
	早班、中班、晚班三班倒，每班各1人，每班8小时
	保安员证
	人
	3

	9
	南宁市银海大道243号
	早班、中班、晚班三班倒，每班各1人，每班8小时
	保安员证
	人
	3

	10
	南宁市居仁村17号，农场仓库
	早班、中班、晚班三班倒，每班各1人，每班8小时
	保安员证
	人
	3

	11
	南宁市星光大道49号（总库）
	早班、中班、晚班三班倒，每班各1人，每班8小时
	保安员证
	人
	3

	12
	南宁市西乡塘区高新三路1-1号 （广西送变电科创公司）
	早班、中班、晚班三班倒，每班各1人，每班8小时
	保安员证
	人
	3

	13
	广西宾阳县黎塘镇永安东路222-4号（广西线路器材厂区内）
	早班、中班、晚班三班倒，门岗、厂区巡逻各1人，每班8小时
	保安员证
	人
	5

	
	合计
	
	
	
	43


三、服务人员配置要求

1、供应方需在服务所在地配置相关的管理人员，组织机构设置完善，人员结构合理。

2、安保人员要求年龄在18-55岁之间，身高在165厘米（含）以上并具有初中以上文化程度，退伍军人优先。

3、智力正常、身体健康，没有传染病、精神病或不能控制自己行为能力的疾病病史。

4、政治历史清楚、品行端正、思想作风正派、无违法犯罪记录。

5、知法、懂法、守法，依法办事，严格执行国家法律法规，严格遵守保安从业规范，自觉遵守各项规章制度。

6、掌握治安、消防基本常识和紧急情况的应对办法，能够熟练操作技防及消防系统，技术达标，业务过硬，作风优良。
7、具有吃苦耐劳的精神和高度的责任感，严格履行岗位职责，善于发现各类问题，具备一定的管理经验和处理突发事件能力。

8、安保人员须取得公安部门颁发的中华人民共和国保安员证。在消防控制室值守的安保人员根据现行国家技术标准规定，必须持有中级（四级）及以上消防设施操作员职业资格证。
9、供应方派驻的安保人员需提供个人身份证、劳务派遣合同等证明资料，经采购方验证并面试合格后方能录用。
10、供应方派驻采购方的安保人员，由供应方按照采购方的管理模式进行管理，同时需自觉遵采购方的规章制度、管理规定。供应商负责安排所聘用的安保人员日常换休、公休及法定假日等，同时要确保采购方各值守岗位到岗人数不变。  
11、对于不符合岗位要求的安保人员，采购方有权向供应方提出更换要求，供应方必须在3个工作日完成人员更换调整,并向采购方备案。
四、转包与分包

本项目不允许挂靠、转包、分包。
五、服务标准及要求
1、岗位工作纪律要求

1）严格按照法律的规定范围开展保安工作，不准超越职责权限。

2）严格履行岗位职责，不准做与保安工作无关的事情。

3）不准刁难职工、群众。

4）不准脱岗、空岗、睡岗，不准迟到、早退。

5）未经允许不准动用采购方物品和接受采购方赠送的礼品。

6）要爱护公物。

7）有重要情况要妥善处理并及时上报，不准迟报、漏报、隐瞒不报。

8）要认真填写值班记录，做好交接班工作。
2、公共秩序管理服务要求  

1）严格执行办公区域关于人、物进出管理规定，负责对人和物进出的检查、询问等工作；

2）负责对办公区域偷盗、打架等行为的有效控制；

3）负责对办公区域的巡逻，并做好巡逻记录，及时处理并上报巡逻过程中发现的不当行为，维护好正常的安保秩序；

4）不定期检查各区域的报警器、各类消防器材是否正常使用，紧急消防通道是否畅通无阻，照明指示灯是否正常工作，特别是要对一些死角地方进行不定期检查，确保安全并按要求填写值班记录；

5）发现有遗留物品应立即汇报并上交值班领导，严禁擅自处置；

6）协助辖区派出所进行案件排查，完成领导交办的其它临时性工作任务。

3、公共秩序管理服务标准

1）处理突发事件反应迅速、果断及时、处置有力；按章办事、把关严格、准确无误；监控、巡逻责任心强，发现问题及时上报处置；参与重大安保事务无差错；安全生产、车辆停放井然有序。

2）依法办事，文明值勤，严格管理，保障采购方财产和人身安全，维护正常的工作、生活秩序。
六、安保服务质量验评考核

1、详见《安保服务质量验评考核表》：
安保服务质量验评考核表
	验评考核项目
	工作要求
	规定分值
	评分标准
	扣罚

分值
	考评得分

	安

全

管

理
	安全

防范

体系
	合理部署保安岗位，严格执行物品放行制度、来访登记制度，所有来访人员必须凭有效证件进入，实行封闭式管理；结合技防系统及时排除潜在的安全隐患；岗位值班员服装整洁、精神饱满、对客人服务无论何时都面带笑容、

和颜悦色、热情主动、语言文明、吐词清楚。
	40
	值班员对岗位工作内容不熟悉
	1—5分
	

	
	
	
	
	发现外来人员未经登记就进入
	1—5分
	

	
	
	
	
	未按规定及时发现隐患
	1—5分
	

	
	
	
	
	大件物品外出未收取有效放行条
	1—5分
	

	
	
	
	
	岗位值班员服装不整洁
	1—5分
	

	
	
	
	
	服务态度不端正、不文明值勤
	1—5分
	

	
	
	
	
	接到报警信号或客户求助电话没上报且未采取相应措施
	1—5分
	

	
	
	
	
	未制止衣冠不整及闲杂人员进入办公区域内打闹逗留
	1—5分
	

	
	突发

事件

处置
	制定并持续完善各类突发事件的应急处置预案，如反恐防暴应急处置预案等。对突发事件应急处置预案进行演练。
	30
	未制订突发事件应急处置预案
	1—5分
	

	
	
	
	
	突发事件处置不当造成严重后果
	5—10分
	

	
	
	
	
	未定期组织应急预案演练
	1—5分
	

	
	
	
	
	发生打架、斗殴、抢劫、诈骗等违法犯罪事件而未果断采取措施处理
	1—5分
	

	
	
	
	
	对游行、静坐、拉横幅等政治事件发生，当值人员警惕性不高，没有及时报告上级及政府公安机关
	1—5分
	

	
	重要

接

待

、

会议

及节

假日

安全

保卫
	针对接待实施不同级别的保卫方案，落实岗位布置、安全区域检查、车辆指挥服务等工作。
	30
	重要活动接待没有落实接待保卫方案
	1—5分
	

	
	
	
	
	接待工作人员未及时到指定岗位
	1—5分
	

	
	
	
	
	指挥来访客人车辆不到位
	1—5分
	

	
	
	
	
	保卫人员对接待服务方案流程不熟悉
	1—5分
	

	
	
	
	
	重要接待和会议出现人为严重干扰
	5—10分
	

	合计得分
	

	考核人

签名
	                               考核日期：        年     月     日

	考核

结果

运用
	1.采购方每个季度对供应方的服务进行一次考核。

2.乙方考核合格分数为90分，90分以下为不合格。每低1分，扣除季度结算款的千分之五。
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