无锡市锡山区润安幼儿园保安服务项目采购需求
一、保安服务总体要求：
1、负责润安幼儿园的安全保卫工作，并按照学校的管理模式对保安队员进行管理，依据双方确认的岗位职责要求，执行安全防范任务，承担相应的保安服务责任。
2、服务内容、规程及标准：遵照国务院2010年1月1日颁布实施的《保安服务管理条例》，以及中华人民共和国公安部2006年6月1日实施的《保安服务操作规程与质量控制》和有关安全（保安）规章制度执行。服务周期为两年。
二、保安服务要求：
1、保安公司品质部以及公司主要领导每周到学校检查巡视。并按照ISO9001质量体系，设计学校安保工作的质量标准。
2、保安公司提供的保安人员具备以下条件：
（1）保安合计6人，参加保安培训单位组织的培训，并经无锡市公安机关统一考试，并均须取得《保安员证》；其中2名保安员须同时具有消控证书（建构筑物消防员）。
（2）男性，身高1.7米左右，形象端庄，具有初中以上学历，会用普通话交流，善于与他人进行交流，具有良好的个人素养和较高的思想品德。
（3）政审无任何犯罪记录，无被吊销“保安员证”记录。必须经过学校面试同意并培训（详见学校安全（保安）工作手册）后才可在学校值岗。
（4）本项目保安人员年龄在50周岁以下；身体健康无残疾，无基础疾病，无精神疾病；勤快利索，品行良好、无劣迹行为；有爱心，责任心强，服务意识强。
（5）熟悉保安岗位职责，有较强的专业知识和业务水平；熟悉并掌握保安工作器械的性能及使用、保养；能熟练使用各类消防设施和各种灭火器材。
3、新进保安人员必须经过学校面试同意并培训后才可在学校值岗。
4、每天上学和放学时间段（护学岗），须有保安立岗值班，参与交通和治安管理(护学岗到岗人数按学校要求执行）。
5、2名有消控证的保安消控员须具备计算机及网络基本知识，能熟练操作消控系统，能正确判断应急报警系统，具备开展排查、处置及系统复位能力。要负责消控室日常管理工作，发现问题及时汇报校方，接受消防部门的检查、抽查。
6、遵守岗位职责，服从校方工作安排，认真完成校方突击性任务，每月对保安进行月考核，月考核不合格者，学校有权不留用。
7、保安公司要加强队伍管理，保安队伍团结同事及校内教职工，不勾心斗角。
8、保安人员须自觉遵守学校各项规章制度。
三、保安服务内容：
1、保安人员值班时须挂牌持证上岗。
2、确保全年每日白天有3名保安（其中1名消控）同时在岗，夜里1名保安1名消控同时在岗。消控室岗位确保消控员（消控室在岗保安必须持有消控证，该消控证在服务期内是持续有效）24小时在岗。保安人员在岗时必须按学校有关规定进行值班，值班时必须穿戴统一，整齐整洁，校门口立岗值班时戴头盔，着武装带，佩带警棍、对讲机，队员每周集中训练不少于1次（包括纪律、业务、站姿等培训）。
3、学校工作日立岗时间：每天上学（7:15-8:30）和放学（15:00-16:30），或根据校方的安排微调，（护学岗人员）需提前到岗，在室外进行人员、车辆进出管理工作。
4、学生外出一律须凭班主任出具的出门证，由家长来领方可放行，并在门卫室登记签字，凡没有出门证或家长领的学生，安保人员一律不得放出校门。
5、来访人员进校门必须登记，保安要核实身份证或驾驶证等是否有效，电话联系校方确认，后才可放行。要严格履行幼儿园外来人员管理相关制度执行；有大型活动另行通知。
6、外来车辆原则上不进校内（除学校允许外），其它车辆进入必须经领导同意后进入，并提醒车辆正确停放位置。学生课间操时关闭校门，禁止任何车辆进入。
7、凡周六、周日学生放假或遇学校重大活动，保安人员必须无条件服从学校统一指挥，参与学校的管理工作。
8、夜间值班或负责巡逻的保安人员必须按学校规定时间进行值班查岗，做好巡更打更工作和记录。晚间巡逻从23点开始，每1小时1次，至次日5点结束。
9、保安员负责每晚要检查并关好行政楼、教学楼、专用室等的门窗。
10、每天做好门卫室及周边卫生工作，当班保安及时规整好门卫室内物品，确保整齐有序。门卫室每天按时做好环境消杀，定时通风，并做好病情防控相关工作记录。
11、值勤保安接受邮件等要签名登记，放专用快递间，每天做好消毒及记录。
12、当班保安在岗时严格学校物资出校园管理，运出校园的物资须有学校总务或相关部门的告知，门卫方可放行。
13、保安队负责人必须以身作则，全面负责保安队员的督查、培训、保安室清卫及队员的休假工作。队员休假必须书面形式向学校汇报（休假人员姓名、休假时间等）。
14、值勤保安人员严禁私拿门卫室内寄存物品（告之寄存者寄存不过夜），家长放置物品提醒登记清晰，学生拿走物品提醒确认。
15、保安员对师生、家长遇到的安全问题，要求须及时快速响应，确保人身安全。
16、保安队长组织好门卫值勤各类台账登记、汇总，每月将台账交给校方负责人。
四、保安服务纪律规范
注：对于该条款下约定的扣款，均在当月安全（保安）管理费中扣除。
1、有违反下列管理规定者，每发现一次扣20元：
（1）未执行立岗规定者
（2）缺岗或睡岗者
（3）缺席会议、训练者（没办理请假手续者）
（4）未按规定做好值勤资料者（规范填写表格）
（5）未做好个人和门卫室卫生者，未整理好物品者
（6）保安值勤时如发现问题在交接班时未及时通知下班值勤人员（如打更棒不灵、监控失灵、手电不亮、门锁损坏等）
（7）保安人员私自带外来人员进校或在值班室聊天
2、有违反下列管理规定者，每发现一次扣50元：
（1）违反人员进出、车辆进出管理规定者（如发现有人未按来访人员进校流程操作随意放入，或不按规范放学生出校门的扣50元）
（2）未做好巡更打更工作
（3）未执行学校物资进出管理者（造成学校财产损失的，追求保安公司管理责任并酌情赔偿学校损失）
（4）工作时间喝酒、吸烟、玩电脑、用手机打游戏等
（5）队长未履行好管理职责，台账资料、人员管理有严重失误者
3、值班队员应该认真查看监控，如有异常情况及时处置并上报学校安监办。若因失职造成不良影响，则扣当班人员300元。
4、对学生、老师、家长遇到的安全保卫要求未及时响应而造成不良影响者，扣当班人员300元，情况严重者将调离本校工作岗位。
5、严禁保安人员与外来人员有吵架、斗殴现象发生。对来访人员耐心做好说服教育工作，遇到突发事件向部门或分管领导汇报。
6、对违反学校安全保卫工作规定的人员处理方法：
（1）批评教育
（2）留岗查看
（3）退回原单位
（因保安玩忽职守等过错而造成人员伤害和财物损失，保安公司应当承担全部责任，包括但不限于民事赔偿责任，情节严重构成犯罪的，依法追究刑事责任）
7、严格执行《无锡市锡山区润安幼儿园门卫管理》的各相关规定。
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