南通市退役军人服务中心安保服务项目

项目需求
一、项目名称

南通市退役军人服务中心安保服务项目

二、项目概况

1、服务地点：南通市退役军人事务局、南通市退役军人服务中心范围内。

2、服务班制：实行常日班制（国家法定假日正常休息），工作时间：与南通市退役军人服务中心的正常作息时间同步。工作日晚上、周末及法定节假日安排人员值班，由保安公司支付加班工资。
三、人员配置及要求

（一）一般要求

1、具有中华人民共和国国籍，且年满十八周岁。

2、具备良好的职业道德，无残疾，身心健康，无违法犯罪记录。

3、能适应岗位要求的身体条件。

4、一般应具备初中以上文化程度。

5、忠于职守。勇于奉献，热心服务，礼貌待人，工作敬业，严守纪律。
（二）人员配置标准

	岗位
	人数
	人员要求
	备注

	保安队长
	1
	1.男，40周岁以下（含40），退役军人同等条件下优先，身高170CM以上。
2.取得当地公安机关颁发的保安证。
3.有5年以上的队长工作经验，有较强的组织指挥能力，责任心强，应急突发事件处置能力强，具备一定的信访和维稳工作经验。
	

	普通安保
	8
	1.男性6名：45周岁以下（含45），退役军人同等条件下优先。女性2名：40周岁以下（含）。
2.取得当地公安机关颁发的保安证。
3.纪律意识强、责任意识强、应急处置能力强，具备一定的信访和维稳工作经验。
	


四、服务内容

保安队员负责单位办公区域安全保卫、公共财产安全、来访秩序维护、信访接待秩序、办公环境秩序及突发事件处置，严格遵守退役军人服务相关工作规范，做到文明执勤、礼貌服务、规范操作、反应迅速，全力保障单位正常办公秩序。具体如下：

（一）保安队长工作内容

1、全面管理保安员日常工作。

（1）统一安排队员岗位、执勤时段，确保 24 小时无空档。

（2）监督队员着装、仪容、礼仪、言行，做到规范统一、形象端正。

2、排班、考勤与培训。

（1）每月固定时间编制排班表、值班表、轮休表，做到公平合理、提前公示。

（2）每日核对考勤，如实记录迟到、早退、请假、加班，做到有据可查。

（3）定期开展安保技能、礼仪规范、信访接待常识、应急处置、消防知识培训。

3、队员思想教育与纪律管理。

（1）关注队员工作状态，及时开展谈心谈话，保持队伍稳定。

（2）对迟到、脱岗、玩手机、态度生硬、与来访人员争执等违纪行为当场纠正、严肃批评、记录备案。

（3）树立服务退役军人、服务机关的责任意识，严禁冷漠、推诿、粗暴言行。

4、突发事件应急处置与上报。

（1）遇情绪激动、吵闹、围堵、肢体冲突、滋事、突发疾病、停电、设备故障等情况，第一时间到场控制局面、稳控秩序、保护人员安全。

（2）严格执行先稳控、再报告流程，第一时间向单位领导报告，不擅自处置、不随意承诺。

（3）做好现场记录、留存证据，配合相关部门调查处理。

5、队列与形象训练。

（1）定期组织队列、站姿、走姿、礼仪训练，提升队伍整体形象。

（2）确保立岗、接待动作规范，展现安保良好风貌。

6、内部协调与工作改进。

（1）协调队员分工、化解内部矛盾，提升团队协作效率。

（2）针对大厅秩序、来访登记、安检、引导、信访秩序、办公区安全等环节，主动提出优化建议。

（3）及时上报设施损坏、安全隐患、管理漏洞。

7、完成甲方临时任务。

服从单位统一安排，完成临时安保、活动保障、场地布置、物资看护、加班值守等指令性工作。

（二）一般队员工作内容

1、前后门立岗执勤工作。

（1）按规定时间准时到岗、站姿端正、精神饱满，不闲聊、不玩手机、不擅自离岗。

（2）主动示意、礼貌询问来访事由；对无正当理由、不愿登记者耐心劝阻，不推搡；发现醉酒、精神异常、携带可疑物品、多人聚集等情况，立即上报；到下班时间主动告知来访人员，引导改日办理。

2、中间接访区接待、登记、引导。（1）对退役军人、来访群众做到先问候、再登记、后引导，语言温和、态度耐心。（2）严格执行来访登记制度。遇来访人员情绪激动、言行急躁时，立即上前轻声安抚劝导，不与其争辩、顶撞、嘲讽，不随意评价相关事项。（3）已到下班时间仍在接访区窗口滞留、不愿离开的，及时提醒、劝其离场。

3、安检工作。（1）对进入接访区人员及物品进行规范安检，发现危险品应立即礼貌劝阻，妥善处置，同时上报队长，不私自收缴、不私自放行。（2）安检过程文明规范，不随意翻找私人物品，不侮辱、不歧视来访人员。

4、保密工作。（1）不随意进入领导办公室、档案室等。（2）不翻看、不拍摄、不传播、不议论单位文件、资料、电脑屏幕、工作内容、信访信息、内部会议。（3）不向外人泄露单位领导信息、办公电话、内部流程、来访人员隐私。（4）发现他人违规拍照、录像、录音，及时礼貌制止并上报。

5、28 楼前台引导、问询服务。（1）坚守前台岗位，主动迎接、礼貌问候。（2）清晰告知办公流程、办事地点、联系处室。（3）对等候人员，引导至休息区，维护等候秩序。遇多人同时来访，有序分流，避免拥挤、喧哗。遇情绪不稳、反复纠缠人员，耐心安抚、稳控情绪，及时通知相关处室对接。
五、能力要求
（一）队长能力要求

1、取得当地公安机关颁发的保安证并持证上岗。

2、有较强的组织指挥能力，能够协调保安公司和退役军人事务局安保部门、队员之间等各方面的关系。

3、有长期的队长工作经验，责任心强，有较强的问题意识，善于发现问题、解决问题。

4、对应急突发事件处置能力强，能第一时间到达现场，并采取措施进行处理，并具备一定的信访和维稳工作经验。

（二）一般保安人员能力要求

1、取得当地公安机关颁发的保安证并持证上岗。

2、严格执行本服务中心和保安公司的相关管理制度，具有较强的责任心，头脑灵活，能很好的胜任治安保卫等日常工作，对突发事故应急处置能力强，并能第一时间采取措施进行处理和上报。

注：供应商须承诺实际派驻人员和拟派项目组人员（含项目负责人）一致，否则采购人有权取消成交资格或解除合同。（提供书面承诺并盖章）。

六、服务期限
服务期限3年，合同一年一签，采购人根据每年考核情况决定是否续签或者重新采购确定提供安保服务的单位。
七、付款方式
保安服务费按季度支付。
