服务、商务及其他要求
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基本要求：原则上年龄18至45岁（个别特别优秀的除外），五官端正，男性身高不低于1.65米，能吃苦耐劳，工作责任心强，初中毕业以上文化程度，具备上岗资格证，退伍军人优先，并能够提供公安机关出具的无犯罪证明记录。
特殊要求：女保安员应安排白班期间上班，身高不低于1.58米，形象、气质佳，亲和力强，具备良好的职业道德及服务意识。
本项目女保安员人数应控制在总人数的百分之三十以内。
岗位描述：
一、犀浦校区
（一）门卫
（1）东大门，每日7时至23时三岗（含立岗、人员登记岗、收费岗），其他时段双岗（含收费岗、人员登记岗）；
（2）南大门，每日7时至23时三岗（含立岗、人员登记岗、收费岗），其他时段双岗（含收费岗、人员登记岗）；
（3）西大门，每日7时至23时三岗（含立岗、人员登记岗、收费岗），其他时段双岗（含收费岗、人员登记岗）；
（4）风洞门，每日8时至16时三岗（含立岗、人员登记岗、收费岗）），16时至次日8时双岗（含收费岗、人员登记岗）； 
（5）西一门，24小时单岗（人员登记岗）；
（6）鸿哲斋小北门，每日7时至22时30分单岗（人员登记岗）。
（二）消防控制室值班
犀浦监控中心与图书馆、1号教学楼、2号教学楼、4号教学楼、6号教学楼、8号教学楼、9号教学楼、、生活服务中心、鸿哲斋南区、鸿哲斋北区等共12 个消防控制室24小时单岗值班，上岗值班人员必须遵守《消防法》规定持“消防安防监控室操作管理人员上岗证”上岗。
（三）巡逻队
在犀浦校区全面进行24小时8岗巡护。
（四）教学及实验室区
（2）1号、2号、4号、5号、6号、7号、8号、9号，共8幢教学楼的每日24小时双岗值守；
（3）图书馆每日7时至23时三岗值守，23时至次日7时双岗值守；
（4）馆外实验室区每日18时至次日8时单岗巡守，其他时段由巡逻队负责巡护；
（5）体育场馆每日18时至次日8时单岗巡守，其他时段由巡逻队负责巡护。
（五）学生公寓区
（1）天佑斋南区14幢，4个组团及2个固定岗亭，其中1、4组团24小时单岗值守；2、3组团每日7至23时小时双岗值守，每日23时至次日7时单岗值守；2个固定岗亭每日18时至次日8时各单岗值守，其他时段由巡逻队负责巡护。
（2）天佑斋北区8幢，其中15、17、19是院中院落不需设岗值守，其他楼宇为全开放，进出公寓区共有7个出入口24小时单岗值守。
（3）鸿哲斋南北区，由巡逻队负责24小时巡护。
（五）综合楼
综合楼及其监控消防控制室与地下停车场每日24小时4岗值守。
二、九里校区
（一）门卫
（1）南门，每日24小时三岗值守（立岗、人员登记岗）； 
（2）北门，每日24小时双岗值守（立岗、人员登记岗）；
（3）东门，每日24小时双岗值守（人员登记岗）。
（三）巡逻队
在九里校区全面进行24小时三岗巡护。

[bookmark: _Toc484171081][bookmark: _Toc491358088]6.2保安服务工作内容
依照学校规定与管理要求，结合犀浦、九里两校区校区校园安全保卫工作实际，制订切实可行的校园安全保卫工作整体方案，开展专业化安全防范业务，具体工作内容如下：
（一）严格执行《西南交通大学关于加强成都两校区校园交通管理的通知》、《西南交通大学关于进一步加强犀浦校区校园交通管理的通知》有关犀浦校区校门的管理规定，实施犀浦校区东门、南门、西一门、西二门、风洞门、鸿哲斋小北门和九里校区南门、北门、东门的门卫管理，详见6.1岗位描述；
（二）以巡逻形式负责犀浦、九里两校区公共区域的24小时安全巡护和管理 ；
（三）对现有26幢学生公寓楼进行24小时安全守护（其中南区14幢，北区8幢及4幢北区小高层公寓）；
（四）对教学区现有8幢教学楼及图书馆进行24小时安全守护。 
（五）对实验室区进行24小时安全守护；负责校区内地面、地下停车场管理。
（六）对南区体育场、北区体育场、北区体育馆进行24小时安全管理；
（七）依据《西南交通大学关于加强成都两校区校园交通管理的通知》、《西南交通大学关于进一步加强犀浦校区校园交通管理的通知》等相关文件规定，纠正制止校园违规行为，对不停劝阻者交由学校保卫处处理，对违规车辆进行贴单及锁车，被锁车辆所有人到学校保卫处接受处理。
（八）维护校园秩序，制止未经审批在校园内悬挂横幅、乱贴张贴物、私自摆摊设点和非法兜售等行为；
（九）进行校园内交通管理，指挥校园内道路交通，规范进入校园的车辆停放；
（十）24小时进行校园内定点定时治安巡逻，每日早7时至23时，1小时1次，23时至次日7时，2小时1次；预防抢劫、抢夺、打架斗殴、人身侵害等恶性案件在校园内的发生；
（十一）定点定时进行校园内秩序检查，注意挡获在校园内张贴、喷涂“牛皮癣”的违法嫌疑人，制止在校园内飙车、乱停乱放、破坏公物和绿化、遛狗、攀爬树木、摘取果实、乱扔垃圾及在校园内水域钓鱼、涉水、车辆进入草坪、在草坪中野炊搭帐篷等各种行为，对不听劝阻者交由学校保卫处处理。
（十二）做好校园水域24小时安全管理，制止涉水、戏水行为，特别禁止未成年人到水域岸边嘻戏，及时处置水域内发生的各类安全事件。
（十三）校园内重大活动的安全警戒与秩序维护，配合做好重大事件的安全保卫工作；
（十四）对校园内发生的刑事、治安案件、火灾、交通事故等，采取紧急措施，控制事态和保护现场。
（十五）制止违法犯罪人的现行违法犯罪活动，将其扭送学校保卫处或当地公安机关处理。
（十六）校园内突发事件处置、灾害预防、火灾扑救，发现和制止校内暴力事件，随时准备提供紧急救助；
（十七）做好消防控制室值班工作，及时发现、应对、排除及上报校园内消防、水灾、爆管、电梯故障、公共设施被损坏等情况和各类安全隐患；
（十八）视频监控系统24小时值班；
（十九）查问形迹可疑的人员。
（二十）规范施工车辆按学校规定的路线行驶。
    （二十一）对校门外的喇叭口地带（东门、南门、西二门），停放各类车辆行为进行劝离。
    （二十二）对学生公寓区各出入口进行管理，盘问进入学生公寓区的外来人员，对携带物品出去的人员进行查问，对骑自行车、电动车等形迹可疑人员进行盘问，必要时交保卫处处理。
    （二十三）对4个学生食堂早中晚用餐时间内的场内外安全巡护。
（二十四）其它属于保安服务范围内的工作以及学校临时交办的任务。
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[bookmark: _Toc329440445]犀浦、九里两校区全天候（24小时）的安全保卫工作。维护正常的校园教学、科研、学习、生活秩序，做好安全防范。
（一）门卫及校区开放处
1、门卫及校区开放处，指犀浦校区东大门、南大门、西大门、西一门、风洞门、鸿哲斋小北门（位于天佑斋北区和鸿哲斋间道路北）、教学区东校园围墙开口处，和九里校区南门、北门、东门。
2、严格按学校规定的校内、校外车辆通道管理车辆进出校园，按规定时间开关校门，检查出入校区的各种车辆，对校内车辆凭通行卡进入，校外车辆应问清楚来校理由，办理登记换证手续，经检验无误后准予进入，施工车辆凭保卫处颁发的施工车辆临时通行证按指定路线进出学校。
3、检查出入校的物资，校外物资送入校园，要认真登记检查，防止危险物品带入校园；校内物资运出学校，凭所属部门和保卫处共同出具的证明材料办理登记手续，经检验无误后放行。
[bookmark: _Toc329440446]4、负责人员、车辆门禁管理，严格按照《西南交通大学关于进一步加强“人员进出校门”的管理公告》执行，对进出校门的人员实施刷卡进出的管理，门卫保安员应不断熟悉学校人员情况，对进入校园的人员根据经验判断是否校外人员（如年龄、穿着、气质等），并进行有针对性的查问，对查问是校外人员的应问清入校理由，并查验有效身份证件无误后登记入校，属外来闲杂人员，则禁止进入校区。对携带物品和骑自行车出校的所有人员进行查问，办理登记手续，经检验无误后放行。禁止狗、机动三轮车进校及骑乘校内OFO共享单车出校。严禁各类摩托车驶入校园。
5、对校门外的喇叭口地带（东门、南门、西二门），停放各类车辆行为进行劝离。
（二）学生公寓区守护
1、范围为南区天佑斋14幢，北区天佑斋8幢及北区小高层公寓4幢。
2、负责学生公寓区安全防范，采取门禁值班，区域内巡逻等形式，防止发生外盗（如室外攀爬、撬门、捅门入室、窜入楼内顺手牵“羊”）等外部人员作案的刑事、治安案件；制止打架斗殴事件；及时发现并排除消防隐患，必要时报119火警。遇有上述案件发生或其他紧急情况，应在获悉或接到报案后的5分钟内到达现场。
3、学生公寓发生被盗等财物损失情况，经学校保卫处调查确认（发案现场有明显的翻窗、敲门痕迹，监控录像显示为外部人员窜入楼内捅门入室或顺手牵“羊”的）后，由保安公司负责进行补偿。
4、保安员未及时发现守护区域内火灾等重大事故的，根据责任按比例赔偿直接经济损失；同时学校保卫处根据发案情况，每起案件从当月给付保安公司服务费总额中扣除200元至1000元。
[bookmark: _Toc329440447]5、上述案件情节严重，造成学校人员伤亡的，取消本项目保安服务公司的保安服务资格，未支付费用不予支付，学校保留追究其法律责任的权利。
6、查问形迹可疑的人，必要时交保卫处处理。
     7、对学生公寓区各出入口进行管理，盘问进入学生公寓区的外来人员，对携带物品出去的人员进行查问，对骑自行车、电动车等形迹可疑人员进行盘问，必要时交保卫处处理。
[bookmark: _Toc329440448]（三）教学区与实验室区守护
1、范围为8幢教学楼、图书馆、馆外实验室区、体育场馆。
2、负责教学区与实验室区安全防范，采取门卫值班，区域内巡逻等形式，防止发生外盗（如室外攀爬、撬门、捅门入室、窜入楼内顺手牵“羊”）等外部人员作案的刑事、治安案件；制止打架斗殴事件；及时发现并排除消防隐患，必要时报119火警。遇有上述案件发生或其他紧急情况，应在获悉或接到报案后的5分钟内到达现场。
3、教学区、实验室区内发生被盗等财物损失情况，经学校保卫处调查确认（发案现场有明显的翻窗、敲门痕迹，监控录像显示为外部人员窜入楼内捅门入室或顺手牵“羊”的）后，由保安公司负责进行补偿。
4、保安员未及时发现守护区域内火灾等重大事故的，根据责任按比例赔偿直接经济损失；同时学校保卫处根据发案情况，每起案件从当月给付保安公司服务费总额中扣除200元至1000元。
[bookmark: _Toc329440449]5、上述案件情节严重造成学校人员伤亡的，取消本项目保安服务公司的保安服务资格，未支付费用不予支付，学校保留追究其法律责任的权利。
6、查问形迹可疑的人，必要时交保卫处处理。
（四）校园巡逻安全管理
1、范围为犀浦、九里两校区校园。
2、采用列队巡逻、车辆巡逻和便衣巡查等形式，对校园公共区域、体育场馆进行全区域定点定时巡逻、检查，预防各类可防性案件的发生，及时发现处置违法犯罪行为，增强师生员工在校内的安全感；纠正违规违纪行为，维护校园的正常秩序。
3、做好校园水域24小时安全管理，制止涉水、戏水、放行航模等行为，特别禁止各类人员到水域岸边嘻戏，及时处置水域内发生的各类安全事件。
4、校园公共区发生抢劫、抢夺、人身侵害、外来人员打架斗殴等恶性案件的，学校保卫处根据发案情况，每起案件从当月给付保安公司服务费总额中扣除2000元至10000元；
5、对公共区进行巡视，发现制止张贴、喷涂“牛皮癣”，有人正在校园内飙车、乱停乱放、摆摊设点、非法兜售、破坏公物和绿化、遛狗、攀爬树木、摘取果实、乱扔垃圾及在校园内水域钓鱼、涉水、车辆进入草坪（引导至指定区域停放）、在草坪中野炊搭帐篷、放飞无人机等各种违规违法行为，必要时通知校园巡逻保安员到场，保安员接通知10分钟以后才到达现场的，根据到场实际时间，按次从当月给付保安公司服务费总额中扣除100元至200元。
[bookmark: _Toc329440450]6、对于校园内的公共设施遭人为损坏而保安人员没有及时发现且查不出相应责任人的，根据保卫处审核确定损失进行赔偿。
7、依据校规对违规车辆进行贴单及锁车，被锁车辆所有人到学校保卫处接受处理。
8、查问形迹可疑人员，必要时交保卫处处理；规范施工车辆按学校规定的路线行驶。
9、对4个学生食堂早中晚用餐时间内的场内外安全巡护。
10、鸿哲斋4幢，由巡逻队负责24小时巡护。
（五）消防值班
负责监控中心、图书馆、1号教学楼、2号教学楼、4号教学楼、6号教学楼、8号教学楼、9号教学楼、生活服务中心、鸿哲斋南区、鸿哲斋北区等12个消防控制室的24小时值班。处理消防设备报警，联系相关人员迅速查清是否真报警，如果误报，则立即查清原因。发生火灾要立即按程序向有关人员报告。爱护仪器设备，发现一般的小故障立刻排除，如出现较大故障立即请工程部的人员进行修理。熟悉火灾报警程序，遵守消防安全操作规程。熟悉消防设施及器材所处部位，疏散通道。每班认真填写值班记录。值班人员必须具有消防控制室操作资格证。
（六）其他任务
[bookmark: _Toc329440451]按照学校保卫处要求的人数、时段、执勤内容，协助保卫处完成学校大型活动与会务工作的安全保障，校内防暴恐及突发性事件的应急处置等工作。

[bookmark: _Toc484171083][bookmark: _Toc491358090]6.4保安员岗位纪律与举止规范
[bookmark: _Toc329440452][bookmark: _Toc484171084][bookmark: _Toc491358091]（一）岗位纪律
1、严格在法律规定的范围内开展保安服务工作，不得超越职责权限。
2、严格履行岗位职责，不做与保安服务无关的事情。
3、不准刁难群众。
4、不准脱岗、空岗、睡岗，不准迟到、早退。
5、遵守客户单位内部的规章制度，不准随意打听、记录、传播客户单位内部的机密事项。
6、未经允许不准动用客户单位物品和接受客户单位赠送的礼品。
7、有重要情况要妥善处置并及时上报。不准迟报、漏报、瞒报。
8、要认真填写值班记录，做好交接班工作。
9、要爱护公物，爱护客户财物。
[bookmark: _Toc329440453][bookmark: _Toc484171085][bookmark: _Toc491358092]（二）举止规范
1、精神饱满，姿态端正，动作规范，举止文明。
2、着装外出工作、执勤和出入公共场所时，不准袖手或将手插入衣兜。不准搭肩、挽臂、边走边吸烟、吃东西、嘻笑打闹。不准随地吐痰、乱扔废弃物。
3、不准着制服在公共场所饮酒，严禁酗酒。
4、要自觉遵守公共秩序和社会公德。
5、要尊重少数民族的风俗习惯。
[bookmark: _Toc491358093]6.5、商务要求
（一）服务周期
服务合同期为二年，即2017年10月1日至2019年9月30日。
（二）其他要求
1、投标人针对本项目配置的保安服务人员应有效履行合同。如遇特殊情况确需调整保安服务人员，必须经采购人同意后执行。
2、投标人能严格遵守和执行《中华人民共和国劳动法》、《成都市劳动用工和社会保险管理暂行规定》及相关的法律法规。

