一、项目概况

灞桥区政府机关大院及法律服务中心大院安保服务外包，主要包括院内的安全、办公秩序、门口秩序及突发情况的应急处置等。

二、服务内容

1.按照《保安服务管理条例》《保安服务操作规程与质量控制》《企业事业单位内部治安保卫条例》等，结合服务单位具体情况，认真履行职责，维护正常秩序，做好安全防范工作。

2.保安人员在岗期间应着装整齐、姿态端正、坚守岗位、履行职责、文明执勤、保守秘密，自觉接受服务单位的检查、考核和管理，遵守服务单位的工作纪律和有关规章制度。

3.对守护单位目标24小时值守，查验出入人员的证件，做好登记，发现疑点及时询问。禁止无关人员进入，做好安全防范工作。

4.根据实际需要，对特定的目标进行看护和守护，维护正常秩序。

5.建立完善火灾、治安、公共卫生等突发事件应急预案，定期开展培训与应急演练，能处置相应的突发事件。

6.保安服务工作不得影响服务单位员工及来访群众的工作、生活。

7.做好来访人员接待等工作。

8.保安人员除履行安全防范管理职责外，还需做好疫情期间的防疫管理措施。

9.做好服务单位其他临时安排的工作。

