采购需求
[bookmark: _GoBack][bookmark: OLE_LINK25]一、项目概况
神木市公安局（以下简称“采购人”）安保服务，主要包括神木市公安局局机关（位于神木市府阳路1号‌‌）、神木市公安局刑侦业务大楼（位于陕西省神木市烽火路 3 号‌‌‌）、神木市公安局警犬技术中队（位于陕西省神木市烽火路 3 号‌‌‌）、神木市公安局涉案财物管理中心（位于陕西省神木市烽火路 3 号‌‌‌）。为全面加强神木市公安局机关办公区域安全保卫工作，引入专业安保服务团队，负责上述所有网点职工餐厅区域的安保服务。
二、服务范围及内容
1.方案总则
1.1 编制目的
为全面加强神木市公安局机关办公区域安全保卫工作，规范保安执勤秩序、门禁管理、巡逻防控、消防安全、应急处置、车辆管理等各项安保工作，筑牢机关治安安全、消防安全、保密安全、办公安全四道防线，打造安全稳定、纪律严明、规范有序、形象优良的政务办公环境，结合政府机关保密性高、公务活动多、接待任务重、安全责任大的特点，特制定本保安服务管理方案。
1.2适用范围
本方案适用于本机关办公大楼、院内区域、出入口岗亭、公共通道、停  车场、消防通道、设备机房、外围围墙区域等全部区域的保安日常执勤、 秩序维护、安全巡查、应急安保及大型活动安保保障工作。
1.3 服务总体原则
坚持政治可靠、安全第一、纪律严明、执勤规范、保密严谨、服务周到的工作原则，做到值守不离岗、巡查无死角、隐患无遗漏、突发有处置、全程可追溯。
1.4  总体工作目标
1. 全年无治安案件、无盗窃案件、无消防安全事故、无外来人员滋扰 事件；
2. 出入口管理规范、人员车辆进出可控，外来访客登记率100%;
3. 每日巡查全覆盖，安全隐患排查整改闭环率100%;
4. 重大会议、公务活动安保保障零失误；
5. 严守保密纪律，杜绝泄密、偷拍、外传机关信息事件。
2.人员配置与岗位设置
人员配置表
	序号
	岗位设置
	人数
	人员要求

	1
	局机关
	10
	安保队员，年龄18-55周岁

	2
	业务大楼
	6
	安保队员，年龄18-55周岁

	3
	警犬技术中队
	2
	安保队员，年龄18-55周岁

	4
	涉案财物管理中心
	3
	安保队员，年龄18-55周岁

	5
	安保主管
	2
	拟派 2 名安保主管，年龄 18-55 周岁；项目择优优先配备保安员二级（技师）及以上人社职业技能等级人员。

	合计
	
	23
	


2.1  人员准入标准
所有保安人员必须满足：
1. 政治清白、无违法犯罪记录、政审合格；
2. 身体健康、形象端正、责任心强、服从管理；
3. 持证上岗(普通保安员需持保安员资格证、安保主管择优优先配备保安员二级（技师）及以上人社职业技能等级人员);
4.岗前完成机关纪律、保密制度、执勤规范、消防技能、应急处置专 项培训；
5. 无不良嗜好，无网络不良记录，作风严谨、言行规范。
2.2 岗位设置
根据政府机关安保工作特点，设置三大固定岗位：
1. 大门岗(主出入口值守岗)
2. 院内巡逻岗(动态巡查岗)
3. 夜间值守岗(夜间安防岗)
实行24小时三班制/两班制轮岗值守，做到全天候、无间断安保防控。
3.岗位职责与工作标准
3.1大门出入口岗(核心岗)
岗位职责：
1. 负责机关主出入口24小时值守，严格把控人员、车辆进出；
2. 负责来访人员身份核实、事由登记、对接科室、进出核销；
3. 管控外来施工人员、维保人员、快递人员进入，实行限时、限区域 管理；
4. 维护门口秩序、疏导车辆、保持出入口畅通庄重；
5. 严禁无关人员、闲散人员、推销人员进入办公区域；
6. 负责出入口物品查验，禁止易燃易爆、危险品带入院内。
执勤标准：
1. 着装规范、站姿端正、文明执勤、用语礼貌；
2. 来访人员先核实、后登记、再放行，全程可追溯；
3. 外来车辆未经允许一律不得进入院区；
4. 禁止人员随意拍摄、录像机关办公区域，发现立即制止；
5. 在岗期间严禁玩手机、闲聊、脱岗、坐卧慵懒。
3.2 院内巡逻岗
岗位职责：
1. 负责办公大楼、楼道、走廊、楼梯、停车场、院区道路、围墙周边 全覆盖巡逻；
2. 排查门窗未锁、水电未关、灯光长亮、杂物堆放等问题；
3. 重点巡查消防通道、消防设施、监控点位、安全出口；
4. 及时制止院内吸烟、喧哗、乱窜、违规逗留等行为；
5. 发现陌生人员、可疑人员立即盘查、劝离、上报；
6. 记录巡逻台账、隐患台账，做到每日巡查、每日登记、每日闭环。
巡逻频次标准：
1. 日间：每60-90分钟全覆盖巡逻一次；
2. 夜间：每1-2小时定点+不定时突击巡逻；
3. 节假日、周末加密巡逻频次；
4. 重点时段(上下班、会议前后、领导出行)增加定点值守。
3.3  夜间值守岗
岗位职责：
1. 负责夜间全院封闭管控，杜绝外来人员翻墙、逗留、窥视；
2. 夜间逐楼层巡查门窗关闭、电源关闭、安全锁闭情况；
3. 全程监控设备值守，发现异常报警立即现场核查；
4. 处置夜间突发漏水、断电、异响、陌生动静等异常情况；
5. 做好夜间值班记录、交接班记录、异常事件记录。
4.车辆与停车场管理
1. 严格区分公务车辆、职工车辆、外来访客车辆分类管理；
2. 公务车辆优先通行、优先停放，保障政务通行高效顺畅；
3. 院内严禁乱停乱放、占用消防通道、堵塞出入口；
4. 外来车辆实行预约登记、限时进入、指定区域停放制度；
5. 定期巡查停车场，排查车窗未关、遗留物品、可疑物品、车辆破损异常等情况。
5.消防安全管理(重点核心工作)
5.1 日常消防巡查
1. 每日检查消防栓、灭火器、应急灯、疏散指示标志完好有效；
2. 检查消防通道、安全出口全程畅通，无堆放、无锁闭、无遮挡；
3. 巡查机房、配电间、楼梯间、地下室，杜绝违规用电、私拉电线、 杂物堆积；
4. 发现过期、破损、压力不足消防器材立即上报更换。
5.2  消防应急能力
全体保安熟练掌握：灭火器“提、拔、握、压”操作、消防栓使用、初 期火情处置、人员疏散流程。
5.3常态化管理
每月参与一次消防演练、每季度开展消防安全专项排查，建立消防台账。
6.会议及重大活动安保保障
1. 接到会议、检查、调研、大型活动通知后，提前到位布防；
2. 提前清理院区通道、规范停车秩序、疏导人流车流；
3. 活动期间加强出入口管控、院内巡逻、重点区域值守；
4. 杜绝无关人员靠近会场区域，保障活动庄重、有序、安全；
5. 活动结束后延时值守，确保人员、车辆全部安全离场。
7.保密工作管理(机关专属要求)
1. 严禁拍摄办公大楼、会议室、办公场景、文件资料；
2. 严禁偷拍、录屏、外传机关工作动态、会议情况、领导行程；
3. 不随意进入领导办公室、涉密科室、资料存放区域；
4. 不打听、不议论机关内部工作信息，严守工作秘密；
5. 发现他人偷拍、传播机关画面立即制止并上报主管。
8.交接班管理制度
1.  实行双人交接、书面交接、事项交接、隐患交接制度；
2.  交接内容包含：在岗情况、遗留问题、设备异常、访客登记、临时 任务、天气及安全风险；
3.  未交接清楚不得离岗，接班未确认不得上岗；
4.  交接班台账日清日结、可查可追溯。
9.仪容仪表与纪律规范
1. 在岗期间统一制服、佩戴工牌、着装整洁、精神饱满；
2. 不留长发、染发、胡须，不穿拖鞋、便鞋；
3. 执勤期间站姿端正、行走规范、文明用语；
4. 严禁脱岗、睡岗、串岗、玩手机、吸烟、打闹、与人员争执；
5. 服从机关管理、服从物业主管调度、听从指令、快速执行。
10.突发事件应急处置流程
10.1 外来人员滋事、无理纠缠
立即上前劝导、隔离现场、维护秩序、第一时间上报机关后勤部门，必要时报警处置。
10.2 火情、烟雾、设备起火
第一时间现场核查、启动初期灭火、疏散周边人员、上报、拨打火警。
10.3  漏水、停电、设备异常
现场警戒、保护现场、通知维修人员、防止次生安全事故。
10.4可疑人员、可疑物品
现场盘查、隔离管控、全程监控、及时上报，严禁私自处置不明危险物品。
11.台账资料管理
保安日常工作建立六大台账：
1. 外来人员访客登记台账
2. 车辆进出登记台账
3. 日常巡逻巡查台账
4. 消防安全检查台账
5. 交接班记录台账
6. 突发事件处置台账
所有台账每日填写、每月归档、长期留存。
12.培训与考核管理
12.1 日常培训
每周开展一次岗位技能、纪律作风、保密知识、应急处置培训； 每月开展一次专项消防、安防实操训练。
12.2  考核机制
实行日检查、周考评、月考核：
1. 查岗、查纪律、查仪容、查台账、查隐患整改；
2. 出现脱岗、违纪、服务投诉、安全隐患未排查，严肃追责；
3. 考核结果与绩效、评优、留岗直接挂钩。
13.服务承诺
1. 24小时在岗值守，全年无空档安保；
2. 进出管理零漏洞、安全巡查零死角、隐患整改零拖延；
3. 严守机关保密纪律，零泄密、零外传；
4. 文明执勤、规范服务，树立政府机关良好形象；
5. 遇突发情况快速响应、快速处置、全程负责。
14.附则
1. 本方案适用于本机关所有在岗保安人员；
2. 所有安保人员必须严格遵照本方案执行；
3. 根据机关工作需要可适时优化、增补条款。
15.综合要求
1、磋商供应商所提供的服务各项指标符合或优于本次采购要求、国家标准、行业标准及规范。 
2、磋商供应商必须按磋商文件各章节条款的内容和顺序逐项作出实质性应答。无论磋商文件如何表述，磋商小组欢迎磋商供应商尽可能用数据响应服务要求。所提供的服务要求与所规定要求的任何偏离都必须逐条列入磋商响应文件中的服务偏离表中，任何不按此要求的磋商响应文件将承担被拒绝接受的风险。成交后，成交供人在合同谈判中的任何偏离都不得超越此偏离表中已被采购人确认的条款。
3、磋商供应商应为本项目配备一支有能力的服务团队，人员要求应满足磋商文件中规定的各岗位人员最低要求。
4、磋商供应商需在磋商响应文件中提供本项目所需要的物料配备清单，内容包含但不限于：①人员服装： 春夏秋冬制式常服、短袖、大衣、鞋②装备器材：包括防暴头盔、执法记录 仪、强光灯、橡胶棍棒、盾牌、防刺服、防刺手套、大功率手电、巡逻手电、 防暴钢叉器材，并提供装备清单。
5、磋商供应商需在磋商响应文件中制定针对本项目的相关服务文件、应急预案及相关保障措施等。
16.实质性条款要求（加“★”部分为实质性要求，必须满足，以下条款须提供承诺函，未提供或缺漏项视为无效响应） 
★（一）供应商须承诺：拟派服务人员完全满足磋商文件人数（23人）要求。
★（二）供应商须承诺：拟派安保主管不得同时兼任其他项目的管理岗位，且不得随意更换，如需更换则需经过采购人同意。
★（三）供应商须承诺：拟派保安人员（安保主管、安保队员、）均持有保安员证（共23人）。陕西省外供应商还须出具承诺书（承诺书形式不限），承诺自承接本项目之日起30日内向采购人所在地设区的市级人民政府公安机关备案。
★（四）供应商须承诺：在服务期内，服务团队必须保持稳定，不得随意更换。人员有调整的，须报告采购人同意，应选择同等能力水平或相应资质的人员替代，不得因此降低服务标准，保证服务质量。
