
服务范围：

本项目拟为省厅金融证券大数据研判中心提供保安服务，服务地点：钟楼区通江南路

180 号。

服务要求：

1、门岗岗位设置

（1）本项目共设有 2 个门岗；

（2）本项目人员配置要求：

配置 人数 年龄 性别

保安队员 7 小于 55 岁 男性

2、门岗工作内容

（1）做好门岗的秩序维护工作；

（2）24 小时执勤，做好门岗值守；

（3）不定期的流动巡逻和对采购人下班后的查楼；

（4）门岗出入口处、道路、地下车库的巡视；

（5）地面车位及地下车库停放管理。

服务时间：暂定三年，合同一年一签。每年合同期满经采购人考核合格后续签下一年度

合同（考核分数年平均低于 80 分不得续签）。

服务标准：

1、规范着装，佩带工卡，精神饱满，体现良好形象；

2、遵守法律、法规和各项管理制度、工作纪律，坚守岗位、态度热情、言行文明礼貌，

无骂人、打架事件发生；

3、严格遵守人员、车辆、物品进出规定，禁止闲杂人员进入；

4、服从安排、团结协作，无因管理原因造成的严重治安、刑事案件的发生；

5、每天应不定时地对大楼及地下车库进行流动巡查。白班不少于 3 次、夜班不少于 4

次。

6、每年进行 1-2 次演练，提高应对突发事件处置能力。

7、采购人下班后，对大楼内进行全面的清场巡查工作。要及时全面检查、巡视大楼各

楼层水、电、门、窗是否关闭，做好节能降耗工作。

8、夜间的巡查要细致，门锁要逐个检查。没有上锁的，严禁私自进入办公室内，要帮

助锁好并做好记录。

9、晚间对办公楼内加班人员要及时做好保障和服务工作。

10、夜间巡逻公共秩序维护员不得睡岗，由当班班长全面负责协调、督促，发现情况要



及时处理并做详细记录。

11、节假日的巡查保卫，当班期间执勤人员严禁做与工作无关事宜。

12、管理地面及地下车库，外来车辆未经许可，不可进入地下车库；凡装有易燃、易爆、

剧毒品或有污染物品车辆，不准驶入地下车库。

13、每 2 小时 1 次巡查车辆停放情况及车辆的车况，遇有门未锁、灯未关、漏油、漏水

等现象发生时，及时通知车主。

14、地下车库内无货物堆积、道路阻塞现象。地下车库道路平整无坑、无尖锐物、无金

属钉状物。地下车库无违章明火施工。

15、当发生治安案件时，要及时向领导汇报或与派出所联系，并按《突发事件处理标准

作业规程》进行处理。

16、维护和保证防盗、防火等报警监控设备的正常运行，做好安全防范和日常巡视工作，

及时发现和处理各种事故隐患，迅速有效地处置突发事件。

17、制度健全，措施落实，责任明确，管理规范，合账齐全。

18、接受常州市公安局管理、监督和考核。

19、台账记录规范完备，保管完好。

20、因管理不善或工作失误造成损失的，应当承担相应的经济责任；构成犯罪的，依法

追究刑事责任。
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