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1.对保安人员基本要求

1.1、保安服务人员须身体健康，品行端正，

工作负责，未受过治安拘留、劳动教养、刑事

处罚。

1.2、保安服务人员应24小时值班，各类岗位

公共秩序维护、交接班制度、资料、档案记录

完善，并配合公安机关等做好公共区域的安全

防范工作；在保安服务过程中，管理要坚持原

则、慎密严谨；服务以人为本、主动热情；处

理问题高度警惕、有理有节；依法办事，文明

执勤，不与师生发生争吵，杜绝保安与师生发

生冲突，禁止保安出手伤及师生人身安全，做

到打不还手、骂不还口；

1.3、保安服务人员上岗时应佩戴统一标志，

统一着装，配备统一安防器材；

1.4、在保安服务中，为履行保安服务职责，

保安服务人员可以采取下列措施:

(1)查验出入校园的人员的证件，登记出入的

车辆和物品；

(2)在校园内进行巡逻、守护、安全检查、报

警监控；

(3)对进入学校的车辆及人员所携带的物品进

行安全检查，维护公共秩序；

（4）保安服务人员应当及时制止发生在校园

内的违法犯罪行为，对制止无效的违法犯罪行

为应当立即报警，同时采取措施保护现场。

1.5、保安服务人员应严格遵守国家的法律法

规和采购单位规章制度，严禁脱岗、睡岗，岗

前（值班期间）喝酒、打牌，从事与工作无关

的活动；同时，保安服务人员不得有下列行为:

(1)限制他人人身自由、搜查他人身体或者侮

辱、殴打他人；

(2)扣押、没收他人证件、财物；

(3)阻碍依法执行公务；

(4)采用暴力或者以暴力相威胁的手段处置纠

纷；

(5)删改或者扩散保安服务中形成的监控影像

资料、报警记录；

(6)违反法律、行政法规的其他行为。
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2.具体工作要求

2.1、门岗秩序维护

(1)熟悉有关门卫规章制度、出入手续，以及

各种必要的证件等。

(2)熟悉门卫区域内的环境状况和安全措施。

熟悉和掌握校园内部的分布、位置，基本熟悉

校园主要人员的情况。

(3)负责对进入校内的外部人员办理登记手

续，做到记录详细、字迹工整。协助单位做好

来访人员的接待工作；禁止无关人员进入。

2.2、巡逻

（1）每天巡逻实行全天候不间断巡逻，工作

要有巡逻区域，签字记录、存档备查；

（2）巡逻人员应按巡逻路线规范巡逻，发现

行人、车辆、建筑物设施等有异常情况的，应

及时处理或报告。对发现在校园内的违法违规

或危险情形的，应当制止，并及时向学校有关

管理部门报告或向公安机关报警。

2.3、车辆通行、停放

（1）校园内道路和停车场（库）应设置明显

的车辆交通引导和警示标志；

（2）保安服务人员应负责维持车辆正常通行

秩序，发现车辆未上锁、车窗车门未关及乱停

放行为，应及时告知并进行劝告或纠正，发现

可疑行为或偷盗车辆、损坏相关设施等应及时

制止；

（3）车辆进出校园时有秩序维护人员疏导，

车辆进出24小时应有记录；

（4）发生车辆交通事故或擦碰等意外事件时，

应及时疏导和现场协助处理。

2.4、消防

（1）配合学校及有关部门制定防火安全管理

办法，积极参与学校及有关部门所进行的消防

演练和日常消防检查，应掌握基本消防技能，

熟练防火、灭火知识和消防器材的使用方法；

（2）每天巡查2次消防设备是否完好、齐全，

发现设备故障时，应及时报修或通知服务单位

进行维护，保证设备始终保持正常备用状态。

2.5、秩序监控

（1）校园内秩序监控设施24小时开通，并有

保安人员监视，所有监控设施设备应处于良好

状态；若出现监控设施故障时，应及时报告学

校；在监控设施恢复正常使用前，应加强人员

值班巡逻管理；



（2）监控中发现异常情况时，应立即安排人

员及时赶到现场并同时通知学校相关科室，进

行紧急处理；

（3）熟悉应急预案，保障值班电话畅通；

（4）监控人员不能脱岗、睡岗和由非专业人

员替岗，工作应有记录。

2.6、安全事故处理

（1）校园内应制定安全事故处理预案，对突

发事故和刑事、火灾、水灾、爆炸、地震、安

全疏散等制定相应的安全事故处理预案；

（2）应参与学校安全事故应急小组，与当地

消防、社区民警保持常态化沟通联系；熟练掌

握一定的事故处置方法和技巧，熟悉程序、路

线和有关内容，对紧急事故尽可能减少 造成

的人员和财产损失；

2.7、社区警务协作

协助社区警务室组织做好校园内的安全防范

工作，与社区警务一起提高公众防范能力，共

同预防和确保校园安全。
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…

说明：

1、按照《财政部办公厅关于印发﹤政府采购公告和公示信息格式规范（2020年版）﹥》

（财办库〔2020〕50号）要求，中标公告须包含主要标的信息。如投标人未提供该表造成中

标后无法发布中标公告的，投标人承担相关责任。

2、此表不涉及评标委员会评审内容。

投标人（并加盖公章）：许昌金盾保安服务有限公司
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