
服务需求

1、项目基本情况

为维护安全及工作秩序，确保人员人身财产安全，保障单位日常运营，我单位

面向社会采购横峰县机关事务服务中心保安服务(合同履行期限为3年，采用“1

+1+1”模式。即合同一年一签，合同每年到期并经采购人年度考核优秀的，则

续签下一年度合同，继续履行服务；经采购人年度考核不合格的，则采购人有

权单方面终止合同 ，具体起止时间合同约定)。

2、具体需求岗位、岗位要求、岗位职责、服务时段为下：

序号
岗位 人数

要求

1 保安人员 10 18--55 周岁

2 保安负责人 1 男性，55 周岁以下

服务时段：实行 24 小时值班制度，涵盖门卫值守、来访登记、区域巡逻、消防

设施巡查、交通疏导与车辆秩序维护。

岗位职责：

（1）保安人员岗位职责：维护各入口进出秩序，避免人员拥堵。按规定对进入

人员进行必要的检查，防止危险物品进入。关注其他安全保卫事项，出现安保事

件时，及时规范处置及上报。

熟练掌握消防设施设备、监控设施设备的操作使用，关注消防（监控）系统运行

状态，及时、准确、详细、完整、清楚记录交接班记录。出现消防或安保事件时，

及时规范处置及上报。

维护出入口交通秩序，引导车辆有序通行、停放，加强车辆及人员的疏导，避免

拥堵。关注其他安全保卫事项，出现安保事件时，及时规范处置及上报。

制定合理的巡逻路线与频次，保证单位重点区域日间每班次巡逻 4 次以上，夜间

每班次巡逻 2 次以上，其他区域每班次巡逻 1 次以上。巡逻中密切关注人员活动、

设施设备状况，发现异常时及时规范处置及上告。

（2）保安负责人岗位职责：对保安队伍进行有效管理，加强岗位监督，保证各

岗位工作人



员能够正确的履行岗位职责,遵守服务规范。组织保安人员进行业务培训，提升

履职能力，

对各项安保工作任务及时传达布置，保障安保工作高效运行。

（3）其他职责：

①在采购单位的的领导下，积极参与需保安人员参与的各类应急事件演练，熟知

保安人员在应急事件处置中应当承担的职责和处置流程，在应急事件发生时，保

安人员能够按照各应急事件处置预案中的要求规范参与。

②熟悉单位消防设施位置与使用，发现火灾事件时及时规范处置。

③协助单位开展大型活动秩序维护，保障活动安全有序进行。

3、服务质量考核

（1）建立服务质量考核机制，采购单位每月对服务质量进行定期和不定期结合

的检查评价。具体考核项目、考核标准基于项目服务要求，由采购单位制定，考

核人员由采购单位确定。

（2）考核设定达标分，考核达标时，采购单位按月支付服务费用。考核不达标

时，采购单位可扣除适当比例的月度服务费。连续 3 个月以上考核不达标的，采

购单位有权单方面解除合约，停止支付剩余服务费用。

4、其他管理要求

1. （提供拟派人员名单） 拟派的人员须依法签订劳动合同并缴纳社保，工资

不低于横峰县上年度最低工资标准（1950 元）。（提供劳动合同和近 6 个月内

任一个月供应商为其缴纳社保凭证扫描件并加盖供应商公章）

2. 实行员工备案制度，劳动争议由供应商承担，采购人有权要求调整不称职

人员。

3. 员工须统一着装、言行规范，公众岗位人员须符合形象、身高、年龄等具

体要求。

4. 实际到岗人员须与响应文件中名单一致，变更须经业主同意并提供社保证

明、劳动合同。


