
招标服务要求

一、配备的保安服务人员11 人。

（一）保安员整体配备情况

1.年龄结构：18 岁以上--55 岁以下，缴纳五险。

2.区政府监控室 1 人，主楼大厅 2 人，前门 2 人（含班

长 1 人），信访大厅 2 人，夜班 2 名，民政大厅 2 人，共计 11

人。

（二）各岗岗位职责

保安班长岗位职责：

1.按照双方拟定的安保方案及安保人员的配备要求，认真

履行职责，执行落实安保的各项管理规章制度，加强安保队伍

的日常管理工作。

2.做好队员日常勤务的安排，关心和爱护队员，了解队员

的思想、工作、家庭等的情况，及时发现存在的问题；进行教

育和整改，要做到有方法、有步骤，要体贴教导队员爱岗敬业。

3.不断提高队员的业务素质。要有计划的组织队员学习理

论业务常识，检查督促队员管好、用好装备和消防器材，使其

保持良好工作状态。
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监控室岗位职责：

1.负责区政府整体监控、实时监控。

2.负责监控视频调取等工作。

主楼大厅岗位职责：

1.主要负责办公机构日常外来人员登记与管理等工作。

2.门卫值班、重点部门守护、区域巡视，并做好“四防安

全”防范与预防等工作。

3.加强值守和应急事件上访群众处置、劝解、秩序维护的

反应能力，保障机关正常工作秩序。

前门岗位职责：

1.协助区管理局安全保卫部门处理办公区域信访维稳工

作，区政府秩序维护、门卫及相关保卫工作，组织实施并落实

“防特、防火、防盗、防破坏、防事故”等安全措施。

2.负责办公机构日常外来人员车辆登记及信访人员登记

管理等工作，阻止有碍治安的闲杂人员进入。

3.负责维护门岗交通秩序，遇有火警时确保出入口的安全

和保障车辆畅通。

4.遵守区政府规章制度，待人接物时要礼貌在先、语言文

明、态度诚恳和蔼，对无理取闹者、妨碍办公秩序者，态度坚

决，果断处理。

5.要认真落实内务制度，摆放有序，整齐划一，值勤岗位



及周围环境卫生要保持清洁。

6.须配合机关行政保卫部门工作，认真完成行政保卫部门

安排的其他安全保卫工作任务。

信访大厅岗位职责：

1.上班着装整齐，仪容端庄，礼貌用语，规范服务，不徇

私情，严肃执纪。不做有损单位形象的行为，处事机智迅速果

断，按章办事。

2.接待信访人要热情，态度和蔼，语言和谐。

3.做好相关范围内的清洁卫生工作；指引办事群众行走，

对于推销及闲杂人员及时劝离办公区域。

4.必须按时上下岗，严禁离岗、脱岗。当班时如因玩忽职

守，造成不良影响的，应承担相应的责任，并视情节严重

给予相应的处罚；

5.门卫及相关保卫工作，组织实施并落实“防特、防火、

防盗、防破坏、防事故”等安全措施。

6.负责大厅的秩序维护，熟悉中心通道及大厅情况，对所

有出入口加强管理，日常办公结束后负责清场。



7.负责消防安全的疏散和求助。

夜班岗位职责：

1.负责前门夜间车辆进出管理、登记。

2.夜间岗位巡查，门卫及相关保卫工作，组织实施并落实

“防特、防火、防盗、防破坏、防事故”等安全措施。

民政大厅岗位职责：

1.上班着装整齐，仪容端庄，礼貌用语，规范服务，不徇

私情，严肃执纪。不做有损单位形象的行为，处事机智迅速果

断，按章办事。

2.接待办事群众要热情，态度和蔼，语言和谐。

3.做好相关范围内的清洁卫生工作；指引办事群众行走，

对于推销及闲杂人员及时劝离办公区域。

4.必须按时上下岗，严禁离岗、脱岗。当班时如因玩忽职

守，造成不良影响的，应承担相应的责任，并视情节严重给予

相应的处罚。

5.门卫及相关保卫工作，组织实施并落实“防特、防火、

防盗、防破坏、防事故”等安全措施。



6.负责大厅的秩序维护，熟悉中心通道及大厅情况，对所

有出入口加强管理，日常办公结束后负责清场。

7.负责消防安全的疏散和求助。

二、保安人员的培训

1.培训按照国务院颁发的《保安服务管理条例》相关

要求，制定符合岗前、岗中需要的培训计划。

2.岗前培训的费用由本人与提供保安服务单位共同承担

或寻求财政予以补贴支持。

3.岗前培训：在保安人员上岗前对保安客户实际模拟强

化培训。一是保安人员礼仪规范；二是军事素质、仪容仪表、

勤务交接；三是 不低于两周的保安专业技能培训。

4.岗中培训：一是发生群体事件应急；二是突发事件

处置；三是消防演练及紧急疏散与逃生引导；四是微型消

防站的人员配备、分工及职能培训；五是加强消防应急预

案培训。

三、岗位应配备器械及装备

1.抓捕器 2 把；

2.防爆钢叉 2 把；

3.防爆盾牌 2 只；



4.橡皮警棍 3 根；

5.全网通对讲机 8 部；

6.执法记录仪 2 台；

7.防刺服、手套、辣椒水。

四、保安人员服装

保安人员统一配备中保协 2011 式制式保安服装

（每人应配备不低于两套制式的执勤服装及制式皮鞋）

等。

五、专职保安人员的管理

提供保安服务方按照用人方的需要，提供符合职业标

准的保安人员执行保安任务，加强日常管理，制定岗位管

理制度，建立健全个人的管理档案，签订劳动用工手续和

劳动备案，按照规定时间发放工资和缴纳保险等工作。

六、服务期限

自招标人与中标人签订合同之日起三年。

七、其他

1.投标人须具有保安服务资质，有在公安机关的备案资料

及保安服务许可，有管理服务政府市直机关、部门经验；

2.须遵守《劳动法》等相关法律、法规的规定，建立健全



保安个人档案，签订劳动用工手续和劳动备案，按照规定时间

发放工资，为保安人员缴纳各类保险（其中包括养老、失业、

基本医疗、生育、工伤等），保安人员实领月工资不得低于吉林

市上一年度最低工资标准。

3.全年费用平均按月结算，保安企业须按国家要求交纳税

金，并开据发票。
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