中国电影资料馆安保服务采购需求

一、项目概况和服务范围
中国电影资料馆和北京电影资料库分别位于海淀、朝阳两个行政区域，是国家重要的文化档案单位。保安服务范围包括：门岗、消防中控室（监控室）以及各类活动的安全保卫工作。
中国电影资料馆地址：海淀区文慧园路3号
北京电影资料库：朝阳区百子湾南二路2号
二、安保服务要求和管理标准
1、安保管理要求
（1）严格遵行国家法律法规和单位安全管理规章，服从单位保卫部门的监督领导。
（2）制订详细的岗位职责和安保管理办法。
（3）积极开展安全检查，发现隐患及时处置。
（4）发现治安、刑事案件、火灾事故须立即上报单位保卫部门，不得迟报、瞒报。
（5）消防中控室须持证上岗，制定应急处理制度、岗位职责，严格执行《北京市公共安全图像信息系统管理办法（北京市人民政府第185号令）》。
（6）根据岗位需求，配齐安保人员，不得缺岗、脱岗并认真履职。及时清理自用生活区、工作区的垃圾、积雪、落叶和干枝，并接受采购人的监督检查。
（7）制定各类突发事件应急处置预案，定期进行演练。
（8）由于供应商管理失职，造成采购人的失火、失盗、或其他的财、物损失，供应商赔偿相应损失。
（9）如供应商管理不当或违章操作将采购人设备损坏，供应商将无条件赔偿采购人相同品牌、型号的设备及给采购人造成的其他经济损失。
2、保安服务标准
（1）形象要求：
〈1〉保安员身高为1.70以上，要求五官端正、身体健康、口齿清晰，。
〈2〉年龄在18岁-45岁。
〈3〉保安员要求初中以上学历，保安队长要求大专及以上学历，3年以上的保安队长管理经验。
〈4〉经公安机关培训、考试合格、政审合格。
〈5〉人员流失率小于10%，因保安队员离职、探亲或请假等情况，缺编应在3日内补齐。
〈6〉供应商应为每位保安队员统一配备采购人认可的保安队员制服。保安队员执行勤务时统一着装，佩戴统一的保安标志，持有保安人员工作证件。
（2）业务技能要求：
〈1〉了解基本法律常识、熟记本岗位职责。
〈2〉具备普通话和基本文字表达能力。
〈3〉具备与岗位职责相应的观察、发现、处置问题能力。
〈4〉具备使用基本消防设备、通讯器材、技术防范设施设备和相关防卫器械技能。
〈5〉掌握一定防卫和擒拿技能。
〈6〉具备专业岗位服务技能。
3、各岗位职责要求
保安队长岗位职责
（1）负责安保责任区域内的现场管理，及时了解所属保安人员的思想及生活动态，解决疑难问题，并定期向单位保卫部门及安保服务公司汇报。
（2）定期组织安保人员进行安保、消防技能训练及岗位知识培训，不断提高保安人员的法制观念和业务水平，增强队伍的凝聚力、组织纪律性和战斗力。
（3）定期检查各班工作、各项管理制度落实情况，治安防范及消防情况，发现问题及时处理和报告。
（4）检查督促内务工作，每周召开一次安全工作例会。
（5）每周定期检查护卫、消防器械、用具的使用及养护情况。
（6）每周定期组织检查监控系统、报警系统、消防系统，确保始终处于良好状态。检查治安、护卫有关制度的落实情况。
（7）负责对护卫员考勤，安排值班和休假等事务。
（8）完成上级交办的其他任务。
门岗执勤要求
（1）掌握基本法律法规常识，身高1.70米以上，有敏捷的思维能力和灵活处理问题的能力，着装整洁，气质较好，普通话较好，有较好的口头表达能力，身体素质好。
（2）认真履行值班登记制度，详细记录值班中所发生、处理的各种情况；工作时间内需随时携带防护器械；落实门岗交接制度；做到：严格执勤、态度热情、服务周到、秩序井然；对出入车辆和人员进行询问和验证；严防不法人员和无关车辆进入。
（3）服从保卫部门和保安队长指挥，积极配合其他队员，做好各项安全防范工作。
（4）值班时间内不得与他人谈笑、打闹，不得擅离职守。
（5）提高警惕，发现可疑人员和可疑事情应快速妥善处理并及时上报。
负责采购人的保安服务工作；确保二分之一的不在岗人员作为机动备勤，以应对各类突发事件。
做好防火、防盗、防破坏、防事故、防灾害以及维护治安秩序等工作；完成重点要害部门的安全保卫任务。
消防中控室（监控室）岗位职责
（1）保安人员必须持保安员证上岗，消防中控人员必须具备消防中控上岗证，上岗前必须经过岗前培训并考核合格。
（2）必须按规定时间、范围，集中精力严密观察，对异常可疑情况作好记录并录像，按时上下班，当值时不准睡觉，不得擅离职守。
（3）应熟悉设备性能和操作方法，能够做到：定时、定位、定人及时录像和提取。
（4）当班时不准做与工作无关的事，严守工作纪律，禁止无关人员入内，部门或人员因工作需要调取监控信息须办理相关手续，并留档备查。
（5）爱护设备，不得擅自拆装设备，严禁在机器上使用未经批准的移动设备。
（6）当班时主动做好清洁卫生工作，保持整洁，严禁室内吸烟。
（7）监控范围及摄像情况均属保密，严禁外传，更不准向无关人员介绍监控情况。
（8）严格遵守监控设备操作程序，禁止调整改动中控计算机系统。
（9）认真详实填写值班记录。

四、保安岗位设置
*本项目要求配备保安队伍人数不少于26人。
	岗    位
	人  数
	值勤时间
	备注

	队长
	2（中国电影资料馆、北京电影资料库各一名）
	24小时
	

	中国电影资料馆门岗
	5
	24小时
	

	中国电影资料馆消防中控室
	7
	24小时
	

	北京电影资料库门岗
	5
	24小时
	

	北京电影资料库消防中控室
	7
	24小时
	

	合    计
	26
	
	



五、采购人提供的保障条件
1.住宿条件
采购人具有场地条件，能够为上述安保人员提供免费住宿、水、电、燃气。
2.餐饮条件
采购人不提供餐饮服务。
3.值勤装备、劳保用品由供应商提供
六、其他
[bookmark: _GoBack]根据《财政部关于推进完善服务项目政府采购问题的通知》（财库[2014]37号）规定——“采购需求具有相对固定性、延续性且价格变化幅度小的服务项目，在年度预算能保障的前提下，采购人可以签订不超过三年履行期限的政府采购合同”，经甲乙双方协商同意，甲乙双方可根据实际情况将合同执行时间延续至不超过三年的期限，每次合同延续时签订期限不超过一年。
