采购项目技术、商务及其他要求

*一、项目基本情况：

拟采购 1 家供应商负责政府协和办公区、公兴办公区的日常安全和秩序，其中公兴办公区包含莲心园广场。

二、服务内容

1.组织一支思想素质高、业务能力强的保安队伍，执行严格的岗位纪律和岗位责任制，以确保办公区的安全、有序。 

2.负责办公区范围内 24 小时值班，实行安全防范、巡查，实时监控管理等工作。确保无重大治安、刑事案件，切实保护办公区内工作人员和来访人员的人身安全及财产安全。负责对办公区监控室的值守，发现异常情况及时处置和报告。 

3.由采购人与成交人共同确定值勤岗位、值勤时间、岗位职责等，并对工作质量进行考核。 

4.对一般外来的访问、办事人员，建立询问登记制度；加强对外来可疑人员询问询查，对可疑人员及时报告采购人。对危害公共安全、损坏公物的行为及时进行制止和防范，并积极向采购人、公安部门报告。 

5.办公区要控制噪音，制止喧闹现象，无闲杂人员随意流动。定时定点对办公区域进行例行检查，重点检查公共设施是否完好，是否有闲杂人员逗留，门窗是否关闭上锁，水电是否关闭等情况，并做好相关记录。 

6.重要出入口 24 小时值班及监控。整个办公区做到 24 小时有安保人员巡查，加强对办公区域等重点部位的安全防范，重点区域重点部位每 1 小时巡查一次以上。 

7.对办公区内道路交通进行统一管理，加强交通劝导，做到车辆停放有序， 制止车辆乱停、逆行等行为，防止交通拥堵，保证办公区正常秩序。 

8.加强管理，预防安全生产、重大火灾、刑事案件的发生。对突发事件有应急处理程序和措施并提供采购人审核，一旦发现事件苗头必须立即报告采购人， 防止事态进一步恶化，协助保护现场。因成交人未履行相关义务而造成办公区公共设施和办公物品被盗或损毁的，由成交人承担相应责任并赔偿经济损失。 

9.协助采购人配合信访、公安等部门，按照相关预案要求做好非正常上访事件处置工作。 

10.成交人必须配备必要的防爆设备及通讯设备，并定期对设备进行维护，费用由成交人承担。 

11.其它与安全保卫有关事项。

三、服务要求 

*1.人员数量要求：本项目配置安保人员13人，含队长2人，其余队员11人（根据各点位、各岗亭合理布局），实行各岗位 24 小时轮岗制。 

2.人员具体要求：派驻到办公区的安保人员必须身体健康、五官端正，政治素养过硬，无犯罪记录，男性，年龄在18-50岁之间，初中文化（含初中）以上，身高1.65米以上。队长需具有 5 年以上保安项目管理经验，有较强的管理能力、沟通能力和执行力，有较强的团队精神，高中文化（含高中）以上。 

3.派驻到办公区的安保人员必须经相关培训并获得公安机关颁发的《保安员资格证》。（提供人员证件）

4.派驻到办公区的安保人员必须服从采购人和供应商双方管理，供应商在撤换保安骨干人员前必须征得采购人同意。

5.成交供应商应按照采购人要求，对办公区进行管理。 

6..成交供应商需按照社会保险法律法规给安保人员购买相关的保险。

*四、服务质量考核 

采购人制定服务质量考核评分办法，供应商必须接受采购人考核。 

1.
人员管理 

1）在办公区值守的安保人员年龄原则上在 18 岁到 50 岁之间，男性身高1.65米以上，初中文化（含初中）以上，政治思想素质好（无违法乱纪行为记录），身体健康，五官端正。队长需具有 5 年以上保安项目管理经验，有较强的管理能力、沟通能力和执行力，有较强的团队精神，高中文化（含高中）以上。合同履行过程中如若发现不符合要求的，供应商应立即将该人员替换为符合要求的人员并扣 5 分/人/次。 

2）安保人员着装和仪表要严格按要求执行，按规定要求设立值班岗位，并落实安保人员到岗到位，出现脱岗、空岗的，扣 5 分/人/次；未按要求着装，仪容仪表不规范的，扣 3 分/人/次。 

3）安保人员不得在办公区内嬉笑打闹，值勤时不得做与工作无关的事（如抽烟、喝酒、耍手机、闲聊等），不符合要求的发现，供应商应立即将该人员替换并扣 5 分/人/次。 

4) 安保人员要热情、规范和主动服务，不能与服务对象发生吵闹等纠纷，发生纠纷的扣 5 分/次。 

5）供应商更换保安骨干人员必须报采购人同意后才能进行，若未经同意擅自换人，发现扣 5 分/次。 

2.
值班岗位管理 

1）值班岗位应安排好当班人员，当值人员严禁在工作时间接打个人电话，谈论与工作无关的事；严禁用电脑、手机等玩游戏、听歌、看小说等；严禁在岗打瞌睡等与工作无关行为，一旦发现扣 10 分/人/次。 

2）严禁无关人员进入监控室及使用监控设备、对讲机等安保设备；外来人员未登记进入办公区的，发现扣 5 分/次。 

3）由于安保人员工作严重失职，给办公区造成重大财产损失或发生重大恶劣影响事件的，发生一次扣 20 分，并追究供应商的法律责任和经济责任。 

4）将物品从办公区携带或运出，安保人员必须要求其出具有关证明，并登记物品名称、经办人员基本信息并及时上报，不符合要求的，一旦发现扣 10 分/次。 

5）办公区发生财物丢失，经查实属保安不认真履行职责造成的，供应商单位须承担相应的赔偿，并扣 20 分/次。 

6）装饰装修等维修改造项目施工人员未履行开工报批程序就被放入办公区进行施工的，一旦发现扣 10 分/次。 

3.
巡逻工作 

1）巡视过程中发现重要部位（如护栏、门窗、水电设施设备等）破损或有安全隐患没有及时报告的，一旦发现扣 5 分/次。 

4.信访维稳 

1）认真做好来访群众的劝返和疏导工作，主动将群访人员引导到信访接访室， 不得互相推诿、激化来访群众情绪，安保人员不得与来访群众发生争吵打斗（暴恐人员除外），未做好以上工作的，扣 5 分/次。 

5.
车辆管理 

1）未录入停车管理系统的车辆禁止进入办公区，如遇特殊情况，安保人员应主动与有关部门联系，问明情况并详细记录车辆和车上人员基本情况后方可放行， 不按要求执行的，扣 5 分/次。 

2）由于安保人员工作失职，导致办公区停车场内机动车和非机动车乱停乱放的，扣 5 分/次。 

以上考核工作情况，每月扣减分数应当面向供应商管理人员指出，并按季度出具考核明细表。 

（二）考核评分结果应用 

1.采购人将成立考核评分组，负责按季度对供应商的安保服务质量进行考核评分工作。 

2.每季度考核评分基础总分为100分，由考核评分组在此基础总分上，按照考核办法对供应商进行扣分。 

3.考核评分结果处理： 

①90 分及以上全额拨付该季度承包费； 

②60 分（含 60 分）--90 分（不含 90 分）则按实际得分进行扣款处理，每分值扣款 200 元，从供应商该季度最后一月服务费中扣除。扣款计算公式：扣款金额=（100-得分）×200； 

③60 分以下（不含 60 分）采购人有权单方面终止合同，并不再支付任何款项。 
*五、商务要求

1、付款方式：签订采购合同后5个工作日内支付成交金额30%的预付款，余下中标金额按月支付服务费（按月抵扣预付款，预付款抵扣完后按月支付服务费），采购人月初对供应商上月提供的服务进行考核，考核合格后采购人在收到发票15日内（预付款除外）支付上月服务费。供应商须向采购人提供增值税普通发票，否则采购人有权暂缓付款，并不承担违约责任。考核不合格，待整改合格后，延迟一个月付款。

2、服务期限：一年。

3、服务地点：采购人指定地点。

4、验收要求：
4.1严格参照财政部《关于进一步加强政府采购需求和履约验收管理的指导意见》（财库[2016]205号）的要求及其他相关法律法规进行验收。
4.2按国家有关规定以及本项目招标文件的质量要求和技术指标或者成交供应商的投标文件及承诺等进行验收。
