
服务范围：

本项目拟为常州市人民警察培训学校采购保安服务，预算金额: 132.84 万元/三年

（44.28 万元/年），合同履行期限：三年，合同一年一签。

服务要求：

（一）门岗岗位设置

序号 区域 岗位数量（个） 人员数量（人）

1 警校 门卫 2 6

（二）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，每班在岗人数保证至少 3 人；

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；

（三）门岗工作标准及要求

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、车辆管理员每 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，及时内通知车主。

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、严格执行消防法规，建立消防安全管理制度，搞好消防管理工作，确保整个系统处

于良好的状态。

18、制度健全，措施落实，责任明确，管理规范，合帐齐全。

19、接受常州市公安局管理、监督和考核。

20、台帐记录规范完备，保管完好。

21、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。

服务时间：三年，合同一年一签。

服务标准：

1、当班人员着装整齐、仪表整洁、按要求佩戴工作牌。发现一项不符合要求每次扣 1

分。

2、按时交接班，无缺岗、迟到早退现象、在采购方不知情的前提下私自脱岗发现一次

扣 5 分，迟到早退一次扣 2 分。有突发紧急情况不报扣 5分。

3、区域化巡防责任制管理到位，认真巡查，台账记录真实详尽。上班时间不得做与工

作无关的事。闲聊、玩手机、吸游烟、发现一次扣 1分，睡觉、喝酒、看书、打牌、下棋、

离岗、台账无记录或记录不全、每次扣 2 分。

4、上班时看到有人踩踏绿化、摘花、赤膊、攀爬设施、睡在凳子上等不文明行为，当

班人员必须立即进行阻止和劝说，每发现不作为一次扣 1分。发现未经允许宠物、车辆进入

内的行为，不作为，不劝离每次扣 2 分。

5、因工作疏忽、管理失当，造成本岗位范围内植物、设施等财产损失的，按实际价值

赔偿，并按损失的轻重予以 2至 5分不等的扣分。

6、门卫值班室 24 小时有人值守（上洗手间除外），不得把座椅搬出门卫室，如违反以

上规定每次扣 1分，无故私自脱岗发现一次扣 5分，迟到早退一次扣 2 分。有突发紧急情况

不报扣 5 分。

7、上班前五分钟，现场主管必须召集交接班人员集合，要求当班人员统一着装，检查

仪容仪表及规定佩戴的物品是否齐全。做好交接班记录，如没按规定操作每次扣 2 分。

8、保安人员上班时必须随身佩带对讲机，同时要确保对讲机处于正常工作状态，随叫



随答，对讲机内不准讲与工作无关及消极的话语和污言秽语。呼叫无应答或语言不规范一次

扣 3 分。

9、因玩忽职守，造成重大经济损失或人员伤亡的，如火灾、意外伤害等（自然灾害除

外），当事人送交公安机关处理。所发生的经济损失和后果均由保安服务公司承担。

10、保安人员上班监守自盗，在照价赔偿的同时扣 10 分，并立即进行人员调整，情节

严重者移送派出所处理。所发生的经济损失和后果均由保安服务公司承担。

11、发现可疑人员，要及时报告、主动盘查、跟踪，并防止意外发生。如知情不报扣 5

分，处理不当扣 3 分。

12、利用监控及时掌握情况，详细记录所看到的异常情况，和各岗须有良好的呼应配合。

发生情况不呼叫不支援不上报扣 2分，造成严重后果的扣 10 分。

13、门卫室环境整洁，设备设施清洁完好。不符合要求的每项扣 2分。

14、服从采购单位管理和安排，遵章守纪。无损坏采购单位形象的言行举止。不服从管

理一次扣 5分。

15、违反上述细则需在规定期限内整改，如未及时整改或整改不到位将加倍扣分。


