采购内容及要求

一、采购预算清单

	序号
	标项内容
	数量
	单位
	最高限价(万元/年)
	预计人数
	简要技术要求、用途

	1
	浙江衢州水业集团有限公司石头坪自来水厂、衢化自来水厂安保服务采购项目
	1
	项
	50万元/年
	12人
	详见技术与服务要求


注：以上合同金额包括人员工资、管理费、服务佣金、税金、辅助工作、服装费、武装带费等完成本项目的所有费用。安保人员暂定12人，如采购单位需临时增加人数，费用按实际支付。服务期为自合同签订之日起暂定24个月。合同期满后，乙方服务质量如能满足甲方需求并考核良好，可按本合同费用标准续签一年服务合同。

  二、技术与服务要求：
1.以半军事化、规范化、服务型的标准来管理保安队伍，完成公司的各项安全保卫任务。如采购单位提升安保服务等级时必须按采购单位要求配足安保人员，增加的人员素质不得低于在岗保安要求。
    2.人员配置及岗位设置：
（1）保安人员岗位12人：

 石头坪水厂及衢化水厂保安员各6名，安排一名保安兼队长全面负责厂区的各项保安日常管理及各方协调工作，服从浙江衢州水业集团有限公司的指挥。 

   （2）保安人员岗位职责：

保安人员必须按照浙江衢州水业集团有限公司自来水厂《安全保卫管理规定》、《人员车辆进出厂区管理规定》进行管理，具体规定内容详见附件。

 3.保安人员基本条件：

（1）55周岁以下的男性，具备汉字熟练读写，基本的交流、沟通能力，判断准确，并具有基本的自我防护能力。经过正规的保安培训，取得《保安员证》；  

身体健康，品行良好，无不良嗜好，无违纪违规和犯罪记录；

（3）安防设备操作能力；

（4）服从命令。

3.服务内容及要求：

组织足够数量的、具备安保资格与能力的人员，通过厂区门岗视频监控和周界报警系统、巡逻等方式，24小时不间断对水厂提供安全保卫服务。对重点防区，白班按水厂安保要求巡逻，夜间巡逻每小时不少于一次。

（1）严格遵守《保安服务管理条例》相关规定；

（2）负责对派驻到自来水厂服务的保安员进行思想教育、保安业务培训和定期、不定期进行工作检查督促，保证服务质量；

（3）负责对保安人员进行定期的考核，并不断提高和完善安保服务质量；

（4）及时处理或调换工作表现不符合水厂相关规定、要求的保安员；

（5）合理安排值班及交接班工作。每个班的保安员人数不少于2人，总人数不少于6人，做到24小时不间断值守；

（6）及时处理并报告在安保服务过程中所发现的问题；

（7）对所有派驻到水厂的保安员，应为其缴纳社会保险、购买意外伤害险，负责处理派驻保安员意外及工伤事故。
附件    

 安全保卫管理规定

1. 目的

规范自来水厂安全保卫和反恐怖防范工作，保障制水设施设备安全运行，保护员工生命财产安全。

2. 适用范围

取水口、石头坪水厂、东港泵站、衢化水厂的安全保卫工作。

3. 职责

3.1 分管安全副厂长负责门卫、保安的安全教育培训和日常管理；负责安全保卫和反恐怖防范措施的落实和安保工作的定期检查与监督管理。

3.2 办公室负责门卫工作环境的改善，提供相关支持和服务。

3.3 门卫、保安应严格履行岗位职责，确保员工生命安全和设施设备等财产安全。

3.4 夜间及节假日值班领导负责值班期间安全保卫和反恐怖防范工作的监督指导。

4. 要求

4.1 门卫、保安值班

4.1.1 严格履行岗位职责，坚守岗位，如实填写值班记录、进出入登记。

4.1.2 保安应按时交接班。交接班时应将值班情况、工具使用、周界报警设施状态等情况详细交接并记录。接班人员未到岗，交班人员不得离开。

4.1.3 周界报警系统发出警报，应立即赶至现场检查，对重点部位实施重点监控，阻止未经许可的人员进入生产区域。

4.1.4 发现恐怖破坏、盗窃、投毒等情况，应立即拨打110报警，迅速向生产副经理报告，保护现场。

4.1.5 巡逻

·   依照法律、法规及各项规章制度对厂区治安情况进行巡视检查。

·保安员白班不定期巡逻，夜间每小时巡逻一次。

·保安员巡逻时应携带电筒、电警棍等巡视保安器材。巡视过程中多看、多听，遇可疑人员，随机应变，设法擒获，迅速向生产副经理报告。发现火情等异常情况应立即进行应急处理并报警。

·发生吵架、斗殴等情况予以劝止，及时报警。

·保安队长负责保安巡逻的抽查、监督，处理突发事件。

4.2 人员、物资进厂

对外来人员进厂应详细询查，核实有效证件，做好进厂登记，由自来水厂员工到门卫接待，方可进入厂区。未经批准外单位车辆不得进入厂区。无关人员、可疑物资不得进入厂区。详见《人员车辆进出厂区管理规定》。

4.3 人员、物资出厂

4.3.1 自来水厂全体员工工作时间外出，应办理申请手续，填写事由和出厂时间，经领导核准方可出厂。

4.3.2 遇人员急救、安全生产突发状况等，经领导口头同意后可先行外出，事后及时补办相关手续。

4.3.3 如发生未经核准擅自出厂，且无客观理由的，按旷工处理；虽有客观理由的，给予提醒、警告，按早退处理。

4.3.4 物资出厂必须凭出厂证出厂。生产用物资出厂须经自来水厂领导核准；属固定资产的物资出厂，须经集团公司计财处核准；其他物资出厂由办公室开具出厂证。出厂证由门卫、保安统一保管，每月交办公室。对运送物资车辆进行出厂检查，可疑物资不得出厂。

4.4 夜间及法定节假日值班。办公室统一安排夜间值班、法定节假日等值班，值班人员应按时到岗，认真履行职责。检查各岗位履职情况，检查各项规章制度、安全操作规程等的落实情况，掌握当班期间厂区安全保卫情况。

4.5 全体员工应妥善保管印章、钱款、贵重物品、重要文件等，下班前将抽屉、文件柜、门窗锁好，切断电源后方可离开。

4.6 门、工具柜等锁具起用时钥匙应备份。生产区域的备用钥匙交生产副厂长保管，办公区域的备用钥匙交办公室保管。备用钥匙应有明确标识、分类清单，妥善存放，便于急需时迅速查找、使用。

4.7 重点部门如财务科、档案室、仓库等，配备保险柜、灭火器等。财务科提送现金，金额在一万元以上，须两人以上同行，并安排机动车提送款。

4.8 异常情况处理

4.8.1 恐怖破坏、火灾等突发事件处理参照相关应急预案。
4.8.2 财物失窃 

·发生财物失窃事件后，相关人员须在第一时间到达现场。

·不可移动现场摆设、触摸任何物件，保护现场。

·积极协助集团公司安保处和侦查人员工作，做好内部调查。

人员车辆进出厂区管理规定

1. 目的：加强石头坪水厂、衢化水厂进出厂人员车辆管理。

2. 适用范围：石头坪水厂、衢化水厂的内部员工和车辆、外来人员和车辆的登记、进出等工作的管理。

3. 职责：石头坪水厂、衢化水厂保安门卫班组负责制度的实施；自来水厂安全员负责制度实施的监督。

4. 内容

4.1 人员管理

4.1.1除在石头坪水厂、衢化水厂厂区工作的员工（包括自来水厂、水质监测站等）外，其他人员均视为外来人员。

4.1.2 集团公司其他部门员工进厂，必须在传达室登记：姓名、来访事由、进厂去向、被访人等相关信息，从保安员处领取相应准入证进厂。

4.1.3 外单位人员进厂，必须出示有效身份证件，并在门卫详细登记有效证件号码、姓名、来访事由、进厂去向、被访人等相关信息。保安员核对无误后，发放相应准入证，并电话通知被访人。必须由被访人到门卫带领外单位人员进厂。

4.1.4 保安员根据进厂人员去向发放生产区域准入证（橙色）或办公区域准入证（蓝色），持办公区域准入证（蓝色）的外来人员禁止进入生产区域；持生产区域准入证的外来人员进入生产区域必须由本厂员工全程陪同。准入证必须挂于胸前，出厂时由保安员收回。

4.2 车辆管理

4.2.1 石头坪水厂、衢化水厂和水质监测站员工车辆配发车辆准入证进厂。

4.2.2 集团公司公务车辆、上级主管单位车辆、执法检查车辆、兄弟水司参观车辆、环卫车辆、运送水处理剂等车辆、抢修车辆须经登记核对或领导批准后，方可进厂。

4.2.3 消防、救护专用车辆在厂区发生紧急情况时可直接进厂。

4.2.4 除上述车辆以外的所有车辆一律不得进入厂区。

4.3 保安员管理

保安员应严格执行以上制度。如有违反，第一次给予警告，第二次扣发300元工资，第三次退回保安公司。
