北京北科安翔企业管理有限公司
安保服务采购邀请函

北京北科安翔企业管理有限公司（以下简称“我公司”）因业务需要，现就位于北京市朝阳区安翔里11号、海淀区花园路3号院、海淀区北太平庄新街口外大街19号三个项目部秩序维护岗位进行服务供应商采购。现邀请符合采购服务要求的供应商前来报价，具体要求见以下附件。
附件：               
一、供应商要求（提交资料需密封加盖公章）：
1.承诺与我公司密切配合，接受我公司管理人员的指导和日常监督考核。
2.承担采购服务范围内己方的安全责任，保证服务人员统一服装且佩戴工卡上岗。
3.具有参与本次服务采购相关工作的资质。
4.建立完善的管理制度、岗位职责以及各岗位规范、操作规程（包括周末、节假日值班制度、应急突发事件处置工作制度）。根据采购服务需求和标准，配备相应人员，并将岗位规范、操作规程、管理制度及工作人员的名单交甲方审批备案。
5.承诺所有用工人员无刑事案件记录、身体健康并签订正式劳动合同及安全协议，安保员需持证上岗。
6.根据采购需求合理配置各岗位人员数量，人员素质符合本岗位要求，确保人员不缺岗。
7.报价明细需包含工资、工服、保险、食宿等低值易耗品相关费用（甲方提供住宿）。
8.谈判人需要提供的文件资料：
1）企业概况、营业执照复印件、法定代表人的身份证复印件（不是法人，带法人代表授权书及本人身份证复印件）。
2）技术文件：服务方案、人员配置情况（配备人数、人员素质、周末、节假日上岗人数、应急调配方案等）。
3）经济文件：与采购服务需求相符的详细预算。
二、服务时间：2022年6月1日至2023年 5月31 日
三、提交资料截止时间：2022年5月19日
[bookmark: _GoBack]四、资料递交地址：北京市朝阳区安翔里11号物业办公室            王利君 （收） 电话：13651386154
五、联系人：项目1：王利君  电话：13651386154
项目2：肖剑    电话：13691518631
项目3：北奕涛  电话：13501197710
6、 各项目部地址及各岗位人员素质要求：
项目1、北京市朝阳区安翔里11号：北门岗、东门岗（24小时）巡视岗（8小时）
项目2、北京市海淀区花园路3号院：大门岗（24小时）巡视岗（8小时）
项目3、北京市海淀区北太平庄新街口外大街19号：南楼岗、北楼岗（24小时）巡视岗（12小时）

项目1、北京市朝阳区安翔里11号,大门岗 “三包一”，一名停车场及各楼道消防设施巡视岗，一名保安队长，总人数8人
1.大门岗保安员
1.1岗位职责：
1.1.1着装整齐佩戴齐全，按时上岗交接班。
1.1.2值岗中不得擅自离岗，不得从事与值岗工作无关的事。
1.1.3内部人员进入小区需出示工作证，测量体温、验证北京健康宝后
方可进入；外来人员一律进行登记，测量体温、验证北京健康宝行程码，
方可进入小区。
1.1.4车辆进入小区时，测量体温、验证北京健康宝后方可进入；外来车辆一律进行登记，测量体温、验证北京健康宝行程码后方可进入小区。
1.1.5. 保持岗亭、人员、车辆闸机系统等各部位场所环境干净整洁。
1.1.6. 发生紧急突发事件及时上报，妥善应对处理。
1.1.7完成领导交办的其它各项工作。
1.2任职要求：
1.2.1白班45岁、夜班55岁（含）以下；
1.2.2会说普通话，掌握日常文明礼貌用语；
1.2.3有相同岗位1年以上工作经验，服务意识强；
1.2.4身高160CM以上；
1.2.5品貌端正，身体健康，已经接种第三针新型冠状病毒疫苗；
1.2.6需持有岗位相关证件。
2. 巡视岗
岗位职责：
2.1.1自觉遵守公司各项规章制度,熟练掌握本岗位工作技能，完成本职工作。
2.1.2认真执行上级指示,完成上级交办的任务。
2.1.3认真执行公司质量管理体系文件,确保相关质量目标实现。
2.1.4负责看管公共区域内的设备、设施。
2.1.5负责安排车辆的停放位置，维护小区停车场的停车秩序。
2.1.6指挥车辆整齐有序的停放在车位内，并负责看护停放的车辆。
2.1.7负责停车场的日常巡视，发现异常需及时报告部门主管处理
完成领导交办的其他工作。
2.2任职要求：
2.2.1.年龄50岁（含）以下，男性；
2.2.2会说普通话，掌握日常文明礼貌用语；
2.2.3有相同岗位1年以上工作经验，服务意识强；
2.2.4身高160CM以上；
2.2.5品貌端正，身体健康，已经接种第三针新型冠状病毒疫苗。
七、安保人员服务内容：
1.小区大门口秩序维护及疫情防控等相关工作。
2.甲方门前三包秩序维护。
3.小区临时车辆的管理工作。
4.小区治安、消防、车辆秩序的维护。
5.清理院内积水、积雪、防汛等极端天气下的秩序维护。
6.熟练掌握治安、消防、秩序的维护等各类应急预案拉动。
八、保安服务人员范围分区：
北门岗、东门岗（24小时）、车场管理。

项目2、北京市海淀区花园路3号院：大门岗（24小时）巡视岗（8小时）(共计5人）
1.大门岗保安员
1.1岗位职责：
1.1.1着装整齐佩戴齐全，按时上岗交接班。
1.1.2值岗中不得擅自离岗，不得从事与值岗工作无关的事。
1.1.3内部人员进入校区需出示工作证，测量体温、验证北京健康宝后
方可进入；外来人员一律进行登记，测量体温、验证北京健康宝行程码，
方可进入小区。
1.1.4车辆进入小区时，测量体温、验证北京健康宝后方可进入；外来车辆一律进行登记，测量体温、验证北京健康宝行程码后，方可进入小区。
1.1.5. 保持岗亭、人员、车辆闸机系统等各部位场所环境干净整洁。
1.1.6. 发生紧急突发事件及时上报，妥善应对处理。
1.1.7完成领导交办的其它各项工作。
1.2任职要求：
1.2.1年龄50岁（含）以下；
1.2.2会说普通话，掌握日常文明礼貌用语；
1.2.3有相同岗位1年以上工作经验，服务意识强；
1.2.4身高160CM以上；
1.2.5品貌端正，身体健康，已经接种第三针新型冠状病毒疫苗；
1.2.6需持有岗位相关证件。
2巡视岗
2.2.1岗位职责：
2.1.1自觉遵守公司各项规章制度,熟练掌握本岗位工作技能，完成本职工作。
2.1.2认真执行上级指示,完成上级交办的任务。
2.1.3认真执行公司质量管理体系文件,确保相关质量目标实现。
2.1.4负责看管公共区域内的设备、设施。
2.1.5负责安排车辆的停放位置，维护小区停车场的停车秩序。
2.1.6指挥车辆整齐有序的停放在车位内，并负责看护停放的车辆。
2.1.7负责停车场的日常巡视，发现异常需及时报告部门主管处理
完成领导交办的其他工作。
2.2任职要求：
2.2.1.年龄50岁（含）以下，男性；
2.2.2会说普通话，掌握日常文明礼貌用语；
2.2.3有相同岗位1年以上工作经验，服务意识强；
2.2.4身高160CM以上；
2.2.5品貌端正，身体健康，已经接种三针新冠状病毒疫苗。
七、安保人员服务内容：
1.小区大门口秩序维护及疫情防控等相关工作。
2.甲方门前三包秩序维护。
3.小区临时车辆的管理工作。
4.小区治安、消防、车辆秩序的维护。
5.清理院内积水、积雪、防汛等极端天气下的秩序维护。
6.熟练掌握治安、消防、秩序的维护等各类应急预案拉动。
八、保安服务人员范围分区：
小区门岗（24小时）、车场管理。

项目3、北京市海淀区北太平庄新街口外大街19号（共计5人）
1. 门岗保安员(南楼、北楼门岗24小时）
2. 1.1岗位职责：
1.1.1着装整齐佩戴齐全，按时上岗交接班。
1.1.2值岗中不得擅自离岗，不得从事与值岗工作无关的事。
1.1.3内部人员进入办公区需出示工作证，测量体温、验证北京健康宝后方可进入；外来人员一律进行登记，测量体温、验证北京健康宝行程码，方可进入实验楼。
1.1.4日常报刊取送分发。
1.1.5. 保持工作岗位环境干净整洁。
1.1.6. 发生紧急突发事件及时上报，妥善应对处理。
1.1.7完成领导交办的其它各项工作。
1.2任职要求：
1.2.1年龄50岁（含）以下；
1.2.2会说普通话，掌握日常文明礼貌用语；
1.2.3有相同岗位1年以上工作经验，服务意识强；
1.2.4身高160CM以上；
1.2.5品貌端正，身体健康，已经接种第三针新型冠状病毒疫苗；
1.2.6需持有岗位相关证件。
2.巡视岗保安员
2.1岗位职责：（夜间12小时）
2.1.1保安队巡逻岗应严格按照指定的巡视路线进行巡逻打点，不得漏点漏巡；
2.1.2巡更棒出现人为损坏，照价赔偿；
2.1.3巡逻人员巡视检查办公区域各重点部位，发现疑点问题及时处理并向保安班长汇报；
2.1.4巡更过程中应认真仔细的进行检查，杜绝只是为了打点的不负责任的行为，一经发现严肃处理；
2.1.5巡更时间为：12小时，每2小时巡更一次；
2.2任职要求：
2.2.1.年龄50岁（含）以下，男性；
2.2.2会说普通话，掌握日常文明礼貌用语；
2.2.3有相同岗位1年以上工作经验，服务意识强；
2.2.4身高160CM以上；
2.2.5品貌端正，身体健康，已经接种三针新冠状病毒疫苗。
七、安保人员服务内容：
1.秩序维护及疫情防控等相关工作。
2.甲方门前三包秩序维护。
3.临时车辆的管理工作。
4.治安、消防、车辆秩序的维护。
5.清理院内积水、积雪、防汛等极端天气下的秩序维护。
6.熟练掌握治安、消防、秩序的维护等各类应急预案拉动。
八、保安服务人员范围分区：
门岗（24小时）、公共区域巡视。





