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（四）技术（服务）响应内容 

服务要求响应方案 

致：濮阳工学院筹建处（河南大学濮阳工学院） 

我方在此对服务要求进行逐项响应： 

第一节安保服务项目管理要求 

总体要求：校园净占地面积约 1148 亩，楼宇建筑面积共 165000.00

平方米。行政区域：综合办公楼、创新创业中心、文化艺术中心；教学区

域：人文社科楼、公共计算机中心、工程训练中心 1-3区、科学实验中

心；学生公寓区域：1#、3#、5#、7#学生公寓。在各楼宇和校园内，通过

实行专业、规范、优质的咨询服务和安全防范服务，提升安全保卫质量，

营造安全、便利、文明的学习、工作环境，有效管理校园秩序，保障正常

的教学科研秩序，建设平安、稳定、和谐校园。我方在工作中根据工作需

要投入一定的巡逻车和办公设备，所需的（安防、消防）设备例如保安胶

棍、强光手电筒、防暴头盔、防暴盾牌、防暴钢叉、对讲机、抓捕器(脚

又)等工具由我方自行承担。 

用工人数 24 人（岗位：东大门、北大门、胜利路大门、主要楼栋、

消防控制室值班和校园巡逻）。相应的人员持有相应的保安员证书或消防

相关证书。秩序维护人员年龄均在 55岁以下，政审合格，身体健康，五

官端正，身高(平均)在 1.70M 以上，具备初中以上文化程度，持证上岗，

有较好的语言沟通、文字表达能力，能独立履行保安工作职能，且有 60%

以上保安员从事保安工作半年以上，满足夜班值班需要；消防设施操作员

年龄不超过 50 岁，持有相应的消防设施操作员证书，身体健康，无传染

病和精神病等病史，满足夜班值班需要。 

一、服务范围 

1.全面做好院区校园安全保卫、守护、监控室、消防控制室值班、突
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发事件应急外置、大型活动安全保卫、指定活动的安全防护、校园内巡逻

值班、门口出入管理等工作及维护校园停车场秩序等，确保校园安全。 

2.业务培训。我方每年对所管辖校园保安开展以作风养成、仪容仪

表、消防知识与火灾处置、防暴处突演练为主要内容的业务技能培训（培

训时间每年不少于 20 天），提供相应的培训资料和材料。 

二、服务内容 

1.负责校区内消防值班及设备维护。 

2.负责校区重点楼宇、重要部位的值班并做好值班记录，做好人员来

访、设备及物品出入登记等记录，有专用记录本。做好周边安全秩序监

管、应急处理、来访引导。 

3.负责辖区内的秩序管制、安全保卫和应急处理，维护校园的正常教

学、科研及工作、生活秩序，驱赶、纠正或制止校园内和楼宇内各种违章

（法）、违规（纪）行为，净化校园环境。 

4.协助学校保卫部门及公安机关保护各种现场（包括治安、刑事案件

现场及其它各类事件现场、消防、交通及安全事故现场等），为学校保卫

部门和公安机关提供可靠资料。 

5.执行学校有关的“安全管理规定”和“应急安全保卫预案”的有关

任务，努力做好秩序维护和安全保卫工作。 

7.按照学校的作息时间和相关部门要求开关门和灯。 

8.管理员值班期间不允许做与工作无关的事情，值班室内不得烹饪、

煮饭等，做好岗位值班记录，记录要完整、详尽，相关记录有管理经理签

阅意见；不得脱岗缺岗。 

9.熟悉本楼宇一切情况，包括：房间、卫生间数量，公共区域面积，

消防器材位置、数量及状况，具备处理应急突发事件的能力。 

10.按学校要求检查教室开放关闭情况，晚自习后，组织员工做好清

楼、设备检查、门窗落锁等工作。 
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11.负责校园环境秩序的维护，按照采购人管理部门的要求，开展对

校园摊贩、广告、私拉乱扯电线充电、保洁、绿化等方面的巡查治理与维

护工作。 

三、服务标准及质量要求 

1.提供 24 小时安全保卫服务，包括但不限于对校园的门岗执勤、主

要楼宇值班、巡逻、守护、交通管理、秩序维持、临时保卫及协助做好消

防安全等工作，维护甲方正常的工作、生活秩序，确保安全。 

2.建立值班管理制度及工作标准，建立工作签到制度和工作质量考核

制度，有岗位职责和考核办法，有值班表、管理人员信息，有《楼宇突发

事件管理应急预案》。 

3.有完善的月工作计划并分区域落实到人，有巡查并规范填写巡查签

到表，按规定签到。 

4.配有统一制服，着装整齐、干净。 

5.值班区域（值班台）卫生干净整洁，不允许摆放个人物品及杂物。 

6.使用文明用语，微笑服务，协调楼内各项事宜，服务整改合格率

100%；统一工装，挂牌服务，礼貌待客；向导咨询，有求必应；不得谩

骂、殴打学生，不得与师生发生任何冲突，如有纠纷及时向甲供应商管理

部门反映。 

7.具备基本法律知识及与保安相关的政策、规定；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。 

8.定期检查安全、卫生及设备完好状况，杜绝长流水、长明灯，发现

问题及时报修，并做好记录，杜绝影响正常教学运行的情况发生。 

（一）值班人员岗位要求 

①必须严格按照规定着装，提高警惕，坚守岗位，不做与值班无关的

事，不准无关的人员在值班室内闲谈逗留。值班期间严禁打瞌睡、喝酒、

吃零食、带耳机听收录机、玩手机等，不准擅离职守。 


