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一、商务要求
1. 本部分内容是根据本项目实际情况制定的。
2. 供应商必须仔细阅读本部分的全部条款。对本部分中存在的任何疑问、遗漏或相互矛盾之处，或是对于相关要求不清楚，认为存在歧视、限制的情况，供应商可以向采购人或采购中心寻求书面澄清。
3. 本部分所列明的工艺、材料和设备的标准仅起说明作用，并没有任何限制性，供应商可以选用替代标准，但这些替代应当等于或优于文件技术要求。
[bookmark: PO_XQWJ_SWYQ_xyai_xqwj_swyq_BJYQ_0]4. 报价要求：报价中应包括但不限于：保安服务人员费用、各项税费及其他相关费用。
[bookmark: PO_XQWJ_SWYQ_xyai_xqwj_swyq_LYBZJYQ_0]5. 履约保证金：本项目不收取履约保证金。
[bookmark: PO_XQWJ_SWYQ_xyai_xqwj_swyq_FKFS_0]6. 付款方式：每月服务完毕，经采购人验收合格后，采购人于10日内以汇款或转账支票方式付清当期的相应合同款项，供应商应于收款同时向采购人提供相应的正式发票。采购人按月定期考核，考核不合格如有扣款，在当期或下期费用结算中扣除。
7. 关于服务合同延续。根据《财政部关于推进和完善服务项目政府采购有关问题的通知》（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”，采购人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。
8. 本项目所有人员工资和社会保险的测算符合北京市人力资源和社会保障局相关规定，人员到手工资不低于北京市最低工资标准，如享受北京市对于用工人员社保缴纳特殊补贴政策的，供应商对应具体岗位作出说明。
二、技术要求
● 基本情况
[bookmark: WYJBQK_xyai_xqwj_wyxm_CGRDWQK_0]► 采购人单位情况：北京市东城区建国门内大街15号，办公总人数约600人。
[bookmark: WYJBQK_xyai_xqwj_wyxm_ZDMJ_0]► 占地面积：总体面积约11000㎡，建筑面积约36000㎡，分为南、北楼两个单体建筑。
[bookmark: WYJBQK_xyai_xqwj_wyxm_JZWQK_0]► 建筑物及构筑物情况：有南、北楼两个单体建筑，建于2015年，其中南楼约19000㎡，地上11层、地下1层；北楼约17000㎡，地上7层、地下3层。
[bookmark: WYJBQK_xyai_xqwj_wyxm_YLLHQK_0]► 园林绿化情况：本项目不涉及。
[bookmark: WYJBQK_xyai_xqwj_wyxm_CKQK_0]► 车（含非机动车）库及车位情况：地下车库位于地下1层至3层，共99个车位。
[bookmark: WYJBQK_xyai_xqwj_wyxm_XFJKS_0]► 消防监控室：位于南楼一层，装有消防广播、报警，以及安防监控等系统。
[bookmark: WYJBQK_xyai_xqwj_wyxm_AFJKS_0]► 安防监控室：安防监控室与消防监控室合并设置。
[bookmark: WYJBQK_xyai_xqwj_wyxm_CDS_0]► 传达室：机关东门北侧，约10平米，装有空调、办公桌椅、人员出入管理系统等。
[bookmark: WYJBQK_xyai_xqwj_wyxm_HYS_0]► 会议室：本项目不涉及。
[bookmark: WYJBQK_xyai_xqwj_wyxm_FSPTQK_0]► 附属配套设施情况：本项目不涉及。
[bookmark: WYJBQK_xyai_xqwj_wyxm_SBSSQK_0]► 设备设施情况：本项目不涉及。
[bookmark: WYJBQK_xyai_xqwj_wyxm_GYSJBTJ_0]► 可提供给供应商的基本条件：可为保安服务人员提供对讲机、防暴器材等执勤需要的设施设备，提供免费住宿，不提供餐食。
[bookmark: WYJBQK_xyai_xqwj_wyxm_QT_0]► 其他：供应商应具有公安机关核发的《保安服务许可证》，中标后不得转包、分包保安服务。供应商负责保安服务人员执行勤务时，着统一的保安服装、佩戴统一的保安标志、持保安人员工作证件。

● 服务总体性要求
[bookmark: 物业服务总体性要求_xyai_xqwj_wyxm_WYFWNR_0]► 服务内容：保安服务，服务期限一年。
[bookmark: 物业服务总体性要求_xyai_xqwj_wyxm_BJYQ_0]► 报价要求：报价中应包括但不限于：保安服务人员费用、各项税费及其他相关费用。
[bookmark: PO_物业服务总体性要求_xyai_xqwj_wyxm_WYFWRYYQ_0]► 服务人员要求：
1.本项目服务人员数量不少于18人，人员组成及资格条件详见人员配备要求表。
2.人员录用、培训要求：服务人员的年龄、学历、工作经验及资格条件须与所在岗位能力要求相匹配，到岗前须经过必要的岗前培训以达到岗位要求，国家、行业规定应取得职业资格证书或特种作业证书的，应按规定持证上岗。
3.人员更换及稳定性要求：如采购人认为服务人员不适应岗位要求或存在其他影响工作的矛盾，可要求供应商进行更换。如因供应商原因对服务人员进行更换，须经采购人同意，更换比例不得超过本项目服务人员总数的12%。本项目服务人员不得在其他项目兼职。
[bookmark: 物业服务总体性要求_xyai_xqwj_wyxm_LDAQYQ_0]► 劳动安全要求：供应商负责必须建立、健全劳动安全卫生制度，严格执行国家劳动安全卫生规程和标准，对下属员工进行劳动安全卫生教育，防治劳动过程中的事故，减少职业危害，安全卫生设施必须符合国家规定的标准。供应商必须为劳动者提供符合国家规定的劳动安全卫生条件和必要的劳动防护用品，对从事有职业危害作业的劳动者应当定期进行健康检查。员工在劳动过程中必须严格遵守安全操作规程，员工意外伤害保险由供应商负责，出现任何意外伤害事故责任主体为供应商。
[bookmark: 物业服务总体性要求_xyai_xqwj_wyxm_BMGZYQ_0]► 保密工作要求：供应商应遵守采购人保密规定，本项目服务人员应按照采购人有关部门要求签订保密协议，对知悉、获取的采购人任何信息、资料等均有保密义务，不得转告、传送和持有。同时应承担违反保密规定的法律责任与经济赔偿责任。服务人员不得私自翻阅文件和其他物品。供应商须对本项目服务人员进行经常性保密教育。
[bookmark: 物业服务总体性要求_xyai_xqwj_wyxm_LXXX_0]► 零星小修：本项目不涉及。
[bookmark: 物业服务总体性要求_xyai_xqwj_wyxm_DZYHP_0]► 低值易耗品：本项目不涉及。
[bookmark: 物业服务总体性要求_xyai_xqwj_wyxm_GYSCDQTFY_0]► 供应商须承担的其他费用：无
[bookmark: 物业服务总体性要求_xyai_xqwj_wyxm_WYFWSBYQ_0]► 服务设备要求：无
[bookmark: 物业服务总体性要求_xyai_xqwj_wyxm_TFSJYDYQ_0]► 突发事件应对要求：针对自然灾害（地震、洪涝、暴风雨雪等）、恐怖袭击、冲击破坏等方面紧急、突发事件建立应对预案。
[bookmark: 物业服务总体性要求_xyai_xqwj_wyxm_WYFWZTXYQ_0]► 其他：无

● 承接查验服务要求
1. 总体要求
严格按照住房城乡建设部2010年10月14日印发的《物业承接查验办法》的具体内容对保安服务涉及的设备设施等进行承接查验。
2. 具体工作内容及标准
供应商协助采购人对保安服务涉及的设施设备进行查验接管工作。具体的工作内容如下：
2.1 供应商承接查验的程序
1）确定承接查验方案；2）移交有关档案资料；3）查验有关设施设备；4）解决查验发现的问题；5）确认现场查验结果；6）办理保安服务交接手续。
2.2 承接查验的工作内容
供应商应当对保安服务涉及的设施设备进行现场检查和验收：
1）现场查验综合运用核对、观察、使用、检测和试验等方法，重点查验保安服务涉及的设施设备的配置标准、外观质量和使用功能。
2）现场查验形成书面记录。查验记录应当包括查验时间、项目名称、查验范围、查验方法、存在问题、修复情况以及查验结论等内容，查验记录由供应商参加查验的人员签字确认。
3）现场查验中，供应商将保安服务涉及的设施设备的数量和质量不符合约定或者规定的情形，书面上报采购人，由采购人复验。
2.3 保安服务的移交
交接工作应当形成书面记录。交接记录应当包括移交资料明细、保安服务涉及的部位、共用设施设备明细、交接时间、交接方式等内容。 


● 服务内容
1. 做好单位办公区域内及大门周边治安秩序维护工作。主要包括：⑴门卫：设置门卫岗，根据工作要求24小时或上班时间安排专门人员值守，维护大门出入秩序，对人员、车辆进行核验，热情礼貌接待，如遇问题及时上报。⑵安全守护：维护良好的公共秩序，进行大门周边的道路交通管理、内部的车辆停放管理，确保道路畅通；做好防盗、防破坏等工作。⑶应对突发事件：建立突发事件处置方案，有效处置恐怖袭击、围堵冲击等各类突发事件。⑷临时任务安保：单位组织重大会议活动时，根据采购人安排负责安全保卫工作。
2. 做好单位办公区域内安全巡查工作。定期对院区、地下车库进行安全巡查，根据采购人工作情况，安排不少于工作期间上下午、夜间等的巡查安排；建立巡查记录及处置方案，发现的问题和各类安全隐患及时上报，对突发的安全事故进行有效处置。
3.做好收发室值班工作。设收发室文件收发员专门负责日常报刊、邮件等的收发工作，落实采购人收发管理、安全保密等制度规定，确保收发工作安全规范、及时准确；遇到特殊情况，应及时向保安队长及采购人主管领导汇报。
4.做好信访接待室秩序管理工作。单位信访接待日，负责信访接待室秩序维护、治安及其它突发事件处理；应建立突发事件处置方案，协助采购人及时处理各种突发情况。


三、人员配备要求
	部门
	岗位
	人数
	[bookmark: rypzqy_rypzqy_table_0]要求

	保安
	队长
	1
	必须满足的要求：
[bookmark: _GoBack]年龄28-40周岁，具有保安员证，身体健康，公道正派，有责任心，善于沟通协调，执行力和管理能力强。
评价打分的要求：
是中共党员，是退役军人，具有大专及以上文化程度，具有3年及以上保安队伍管理经验。


	保安
	队员
	16
	必须满足的要求：
年龄18-35周岁，身高1.75米以上，高中及以上文化程度，具有保安员证，具有3年以上门岗守卫经验，退役军人占比达到30%以上；身体健康，形象良好，热爱本职，专业技术过硬，能遵守执行保安行业规定和单位规章制度；执行勤务过程中仪容仪表端庄，用语礼貌规范，紧急关头能挺身而出，保护采购单位人员的安全；掌握防恐、防冲击、防破坏等各类安保技能，能根据各类突发事件情况准确实施相应的应急预案。

	保安
	文件收发员
	1
	必须满足的要求：
年龄20-40周岁，大专及以上文化程度，能够熟练掌握计算机操作。


[bookmark: rypzqy_xyai_xqwj_rypzyq_RYZS_0]总计：18人
[bookmark: PO_rypzqy_xyai_xqwj_rypzyq_BEIZ_0]备注：本项目中标供应商在签订合同时，须提供所有人员相应证件、证书、证明材料等。

四、监督考核要求
1. 采购人根据采购文件和合同约定对中标供应商进行监督考核，中标供应商须积极配合。
2. 中标供应商须按照本项目采购文件要求和响应文件承诺进行履约，确保服务水准达到采购人要求。
3. 中标供应商须按照合同约定人数，对人员进行考勤管理，定期向采购人报告人员情况，接受采购人检查。
4. 中标供应商不得以采购人的任何名义从事经营等其他活动,不得将本项目约定履行的工作内容整体或分包给第三方完成。本项目保安服务人员不得在其他项目兼职。
5. 中标供应商所属人员（本项目）如出现任何事故及法律风险，相关责任由供应商自行承担。
6. 采购人对服务保障不到位、责任心不强或出现明显失误造成负面影响的员工，有权提出调整工作岗位或更换人员，中标供应商必须按采购人要求在3日内调整完毕。
7. 采购人对供应商主管及以上岗位员工、重要工作岗位员工审核把关，采购人同意后方可办理入职离职。如有人员变动，空缺岗位应在3日内补齐。
8. 如检查中发现中标供应商服务质量达不到合同约定，或收到有效投诉，供应商须支付违约金。
9. 中标供应商未按合同约定，违反相关纪律及安全生产要求等，对采购人造成不良影响或经济损失，中标供应商负责赔偿，采购人有权根据影响范围、损害程度等扣除中标供应商相应服务费、追究相关责任、并有权终止合同。
10. 采购人对中标供应商入职及到岗人数进行监管，如发现中标供应商到岗人数未满足要求，在费用结算时，按照合同约定的人力成本据实进行核减。如遇突发不可抗力原因，双方协商后进行结算。


五、方案要求
● 项目实施方案
供应商针对本项目制定项目实施方案，内容包括：
1. 针对本项目的理解和工作思路，分析可能遇到的服务重难点问题，并提出相应解决措施；
2. 针对本项目的管理模式和管理机制，包括：机构设置、岗位责任制度、服务沟通机制、安全制度、考勤制度、值班制度、工作记录及档案管理（包括交接验收资料、巡视记录、投诉与处理记录、其它管理与服务活动记录）等；
3. 针对本项目的突发事件处理方案与各类应急预案；
4. 为承接本项目所需的装备计划，包括拟投入的设备设施等；
5. 针对本项目的人员录用与考核制度，包括人员录用与考核标准、淘汰机制、量化管理方法等；
6. 针对本项目的人员培训计划、方式、内容，包括业务培训、思想教育、日常训练、演练方案等；
7. 针对本项目的人员稳定性方案，包括人员流动率承诺、人员更换管理方案、稳定性保障方案等；
8. 针对本项目的保密工作方案。
● 保安服务方案
供应商针对本项目制定保安服务方案，内容包括：
1. 采购人办公区域内及大门周边治安秩序维护方案；
2. 采购人办公区内安全巡查方案；
3. 信访接待室秩序维护方案；
4.收发室值班工作方案。

