 招标文件-安保服务具体要求
保安员要求
1、 保安白班3人、夜班3人，东门每班2名保安员，南门每班1名保安员，机动岗1人，再加区域经理每天到场巡查；
2、 保安里需配备2名消控证人员，其中一名需持中级消控证；
3、 保安员40周岁以下，身高170以上；
4、 所有保安必须统一着装，按规定着装：上衣、裤子、帽子、腰带等；
5、 男士不得头发太长，留小胡子；
6、 当班时间不得闲逛、吃东西、吸烟、玩手机、听收音机、聚堆闲谈、看书报、会客、打电话、办私人事情；
7、 门卫严格遵守来客登记制度，先电话询问被访者是否预约，经确认后填写来客登记表方可入内；
8、 按规定佩戴对讲机，能及时与其他岗位沟通相关问题；
9、 上班时间不得睡觉、脱岗；

门岗的管理
一、来车的接待和送行
公司普通员工来车（包括电动车）：
1、有登记的公司普通员工来车，进厂时予以问候，并嘱咐减速行驶；
2、未登记的公司普通员工来车，进厂时予以确认工作证或者工服，并嘱咐减速行驶；
3、公司普通员工放行，在出门放行时，检查后备箱是否有携带公司财物，如无异常予以放行，放行关闭车门时应小心轻放；
4、公司员工车辆放行时发现存在异常，需扣押车辆并联系综合管理部处理；
公司领导（部门长以上）来车：
1、公司领导来车进厂与出厂，保安需在出入时敬礼示意；
2、公司领导来车放行无需检查后备箱；
公司客户来车：
1、公司客户来车进厂，保安应进行问候并请客户停车登记，并通知接待部门，获得同意后予以放行；
2、公司客户来车由保安引导停放在固定车位，如有特殊情况也可由接待部门安排；
3、公司客户出厂，由接待部门送行的，可不用检查车辆后备箱；
4、有部门事先通知的重要客户，车辆进厂和出厂时，保安应敬礼示意；
供应商送货来车：
1、供应商送货来车进厂，保安应请供应商停车登记，并通知接待部门，获得同意后予以放行；
2、进厂放行时，保安应嘱咐司机低速（10码以下）行驶，并告知停车位的停车规范，违规车辆将进行处罚；
3、供应商离厂时，保安应要求车辆停车检查，如无异常的可予以放行；出现异常的应扣车，并通知综合管理部；
二、人员的接待和送行
普通员工进出厂区：
1、普通员工进入厂区，需穿着工作服或佩戴工作证，未穿工作服同时无工作证的，保安需暂停入厂，并询问员工所属部门，通过电话联系部门确认后方可予以放行；
2、工作时间内员工出厂，需提供《人员外出申请单》，并由部门主管签字确认。如住宿员工宿舍的，需通过部门证实休假外出方可放行；
公司领导进出厂区：
1、公司领导出入厂区，保安需敬礼示意；
2、公司总监级及以上领导出入厂区，无需手续。其余领导工作时间外出，同样需提供《人员外出申请单》，并由总监领导签字确认（或短信、微信等有上一级领导的同意的信息）。
客户进出厂区：
1、客户出入厂区，保安应敬礼示意问好，请客户进厂登记，并提供客户用访客牌，并告知客户在厂区内佩戴客户访问牌，厂区内遇到客户应敬礼问好；
2、客户离厂时，应凭访客单办理放行手续，并回收访客牌；
3、重要客户的来访，保安应做好客人的迎宾和指引工作；
供应商进出厂区：
1、供应商出入厂区，保安应要求供应商进厂登记，并提供供应商用预约信息，并通知接待部门对接。
2、供应商入厂时应告知供应商在厂区内佩戴客户访问牌，并告知不要进入无关区域，一经发现按违规处理；
3、供应商离厂时，应凭访客单办理放行手续，并回收访客牌；
三、物品的放行
物品的放行：
1、任何公司员工、客户、供应商都不可未经许可，携带公司财物离厂，一经发现以盗窃处理；
2、公司物品外出，需按照《物品放行管理规定》，提供手续齐全的《物品放行条》，当值保安核对《物品放行条》相关内容与出厂实物，一致后予以放行；
3、物品放行应做好台账登记，随时进行核查；
四、门岗开放时间及管理规范
门岗的开放时间：
1、公司东、南两个门岗正常开放时间：早上7:00—8:00;晚上17:00—20:00；
2、公司东门岗为主要接待门岗，除开放时间外，保持24小时接待状态；
3、公司南门岗除了开放时间外，门岗保安人员处于机动状态，如保安不在南门岗但是有出入需要的，可通知保安队长临时开启门岗；
门岗的管理规范：
4、所有门岗开启时，保安必须在门口站岗待命；
5、门岗内部及大门口6S由保安负责，按规定保持清洁、清扫落叶、拔出杂草；高峰期保持公司大门内外部交通顺畅，做好车辆的疏导工作；

日常巡逻管理
1、日常保安巡逻要求
保安巡逻内容
1、厂区各道路、绿化、公共区域的6S，发现问题后通知保洁进行改善，雨伞放置不当的没收至南门；
2、厂区内消防安全隐患检查，消防器材的点检，电器设备、电灯的关闭；
[bookmark: _GoBack]3、厂区内车辆的停放，对于厂区内车辆位置停放错误、方向停放错误、未正确停放在车位内的车辆，通知车主进行整改；对发货等车辆路线调度，保持公司厂区内道路畅通；
4、厂区内部治安安全的检查，包括可疑的人员（未佩戴厂牌、访客牌等）的盘查，偷盗、赌博等违法乱纪行为的检查；
5、公司员工的劳动纪律检查，如上班时遛岗、在非休息时间吸烟、乱丢垃圾等违反公司制度的行为进行检查和劝阻，有必要时拍照通报综合管理部；
6、保安人员的劳动纪律检查（由保安队长抽查），对保安违纪行为进行处罚；
保安巡逻路线及频率
1、白班保安的巡逻路线：东门—主干道—行政楼—吸烟室—南门主干道—1号楼2号楼—垃圾集散处—南门门卫—天台停车场—东门
   白班保安巡逻的目的：检查厂区6S、员工纪律、安全隐患、车辆停放、治安检查
   白班保安巡逻的频次：根据实际接待、行政辅助工作，至少安排上下午各一次
2、夜班保安的巡逻路线：东门—行政楼前台—行政楼2楼—行政楼3楼—主干道—1号楼（全部）—2号楼（全部）—木工房—垃圾集散处—宿舍（1-4楼）—南门
   夜班保安巡逻的目的：安全隐患、员工纪律、车辆停放、治安检查
   夜班保安巡逻的频次：每2小时1次
3、保安质量的抽检：路线不固定，由保安队长、保安公司负责人带领，每周至少一次，对白班、夜班保安劳动纪律进行检查；每月一次，由保安队长带队，对公司公共区域灭火器进行月度点检；

其他行政辅助工作及时间排程
1、 公司快递的整理和发送
1、公司快递存放室位于公司南门保安室，保安负责公司快递的收取和整理；
2、公司东门负责临时存放公司发出的快递，发出快递需登记相关寄件人，避免快递的遗失；
3、公司东门、南门配置快递柜，保安负责对接外来的快递投递人员，要求私人件投放于快递柜中，由公司员工自取；如特殊原因由保安代为收取的，应妥善保管在公司快递存放室；
4、公司快递存放室由保安及时整理，按不同的快递公司分类整齐摆放在货架上，便于员工的取用，因存放不当导致快递遗失的，由保安负责赔偿；
5、公司业务快递，保安统一收取后，分类并安排在规定时间及时发放各部门；当日未领取的公司业务快递，保安应通知所属部门领取；
6、保安有义务帮助员工寻找已投放到保安室的快递；
二、公司公务车辆出入登记
1、公司公务车辆的出入，由保安进行登记管理；
2、每次公车出厂时，保安需登记出厂时间、驾驶人员；返回后，登记回厂时间、行车公里数；
三、领导安排的其他工作
1、根据实际情况，完成由综合管理部负责人（或公司主要领导）安排的其他临时工作；
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