
服务需求 

 

一、项目概况   

（一）基本情况 

项目名称：  上海市周浦监狱                                               

坐落位置：     上海    市   浦东新 区     康沈    路（街道）  2077     号 

四面边界至：东  繁荣馨苑西侧    南    六灶港  西   康沈路   北    繁荣路   

占地面积：     62000         方米，其中绿地面积   9500        平方米。 

建筑面积：    52000          平方米， 

其中:办公楼   2518     平方米（多层  3  ，高层  /  ，其中地下 /  ）； 

礼   堂    / 平方米（多层 /   ，高层  /  ）；其他    /   平方米（多层   / ，

高层  /  ）； 

停 车 场        平方米；                           。 

餐厅   处，其中：小餐厅     处，    平方米；大餐厅     处，    平方米； 

厨房   处，        平方米；厨房设备情况：（简介） 

带电梯办公楼共   栋，办公楼单位   套，建筑面积共       平方米；不带电梯办公

楼共    栋，办公楼单元   套，建筑面积共   平方米；其它                       。 

公用设施、设备及公共场所（地）情况： 

1、院区车辆出入口  2  个，人行出入口  1   个； 

2、道路、车行道       平方米，人行道         平方米； 

3、停车场：室内停车场    个（分楼描述），面积共   平方米，停车位    个；露天

专用停车场     个，占地面积共      平方米，停车位     位，露天零散停车位    个；

自行车停车位：自行车停放设在      。 

4、消防自动报警系统情况及消防灭火器配备情况                ；（分楼描述） 

5、智能安防系统                                            ；（分楼描述） 

6、其他情况（分楼描述）           。 

 

（二）各楼宇各层功能分布情况 

1、X1号楼 



1F-3F：办公区域 

2、X2号楼 

1F-3F：办公区域 

3、老干部活动中心 

1F-2F：办公区域 

4、2个大门出入口 

5、综合业务楼 

1F-3F：办公区域 

6、二大门 

1F-2F：办公区域 

（三）业主方为保安服务企业提供的保安服务用房情况 

业主方提供保安服务管理用房面积   10   平方米，其中办公房  1  间；工作间 2    

间；仓库 0 间。 

 

二、服务内容及要求 

上海市周浦监狱位于浦东新区周浦镇康沈路 2077号（共一个出入口），出入口设有门卫

室一间，负责出入口的保安工作。同时做好康沈路（内场）、繁荣路（外场）两处监狱停车

场的车辆停放管理和二号门机场式安检工作，要求能认真做到贯彻执行国家法律法规和有关

保安行业的方针政策，认真贯彻《保安服务管理条例》《周浦监狱行政门管理实施细则》及

停车场（库）管理相关规定，出色完成周浦监狱行政区域安全保卫任务、车辆安全有序停放

管理工作和机场式安检工作。 

（一）岗位要求 

1、行政区域大门设置门卫保安岗位，停车场（库）管理设置停车管理岗位,并设置班长岗位。 

2、 岗位人数要求：至少配备 14人（含保安队长）。每日完成行政区大门管理、停车管理、

日常巡查、外场管理等工作。一号大门门卫室确保每天 24小时至少有两人在岗，设一名保

安组长，北停车场门卫室确保每天 24小时至少有 1人在岗。二号门配备 2名女专职安检人

员岗位，实行做一休一工作制（工作时间 6：30至 18：30）。 

3．人员素质要求 
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3.1  年龄要求：门卫保安 55周岁（含本数）以下，停车管理 60周岁（含本数）以下，

机场式安检人员年龄应控制在 45周岁（含本数）以下。 

3.2  政审合格，本人无不良记录，本人与监狱内服刑人员无亲属关系。 

3.3   参加过保安员、停车管理员岗前培训并获得相应资格证书，安检人员还需配备安

检员证书。 

3.4   形象较好，身体健康无残疾及重大疾病。 

（二）工作内容及范围 

岗位要求 

政策、制

度执行 

1、积极配合公安部门工作，并贯彻公安部门关于保安保卫工

作方针、政策和有关条例 

2、严格遵照甲方制度的保安规章制度执行 

日常工

作内容 

1、全天候负责甲方行政区域内正门，区域通道、行政围墙、

办公楼等公共楼等公共走道，交通的 24 小时安保，巡逻、执

勤、机场式安检工作，工作时间必须有一人站立值班，上岗时

均着统一保安制服，配备必要的保安用具 

2、逢每月接见日，保安人员每天必须在监狱接见室外维持秩

序，做好接见人员私家车辆的停放调度工作，确保接见室门口、

侯见区域及停车区域的各类安全。 

（1）熟悉本岗位的职责和操作流程，圆满的完成任务 

（2）严格执行各项规章制度，认真做好防火、防盗、防突发

事件等工作 

（3）发现不安全隐患，应采取有效措施果断的进行处理。并

及时上报保安部，做好书面的记录 

（4）坚守岗位，保持高度的警惕，注意发现可疑的人、物、

事等，预防治安案件的发生 

（5）熟悉和爱护辖区内的配套设施、机电设备、消防器材，

并熟悉掌握各种灭火器材的使用方法 

（6）认真做好巡视检查的工作，按照规定巡查路线巡视，对

重点部位加强安全防范和巡查力度 

（7）积极参加政治，业务学习和军训，消防操练提高业务素

质，增强服务意识 

3、由于甲方行政人员车辆进出较多，必须视外单位进出监狱

的停放车辆情况，决定是否放行（警用车辆和上级领导车辆除

外）。外来人员和车辆进监狱必须进行登记才能放行。同时对

监狱停放的车辆进行管理 

4、保安人员在工作日甲方工作人员上班（24 小时制）负责私

家车辆停车场车辆管理及日常基础数据统计，相关数据及分析

情况及时递交甲方作为参考依据 



治安维

护 

坚决制止物业管理区域内的不文明及违法行为，对治安、刑事

案件等现行违反犯罪人员，有权抓获送公安机关，但无拘留、

关押、审讯和没收财产的权利。对发生在辖区内治安、刑事案

件，有权保护现场、保护证据和维护现场秩序及提供情况的权

利，但无勘察现场的权利。按照规定可以制止一些未经许可的

人员、车辆进入所管的辖区。对于出入辖区可疑人员和车辆以

及所携带装载的物品，按照规定进行检查、核实。在执勤时发

生不法分子反抗，甚至行凶报复的，可以采取正当防卫。但切

记不要伤害无辜，切记不要防卫过当。对违反《治安管理处罚

条例》的人员，有权劝阻、制止和批评教育，但无处罚的权利。

对于携带管制刀具、非法枪支及其他行迹可疑人员有权进行盘

查监视，并上报上级领导和公安机关处理。对违法犯罪行为的

嫌疑分子，可以进行监视、检举、报告，但无权侦查、扣押、

搜查 

消防管

理 

实施三级防火责任制和岗位责任制，建立健全防火制度和安全

操作制度 

礼仪 

一旦保安人员在遇到上级领导来视察参观经过大门时必须敬

礼，对来访人员，应先敬礼在询问，热情接待。询问中必须问

清来访人员会见何人，办理何事，是否有预约，对来访人员不

能讲出被访者姓名并且与客户业务无关，一般应予婉言谢绝。

来访人员能讲出被访者姓名并且有预约的，应电话联系被访人

同意后，请来访人员填写会客单，发来宾识别证，并提醒来访

者佩戴识别证和会客单需被访人签名，并向来访人员指引被访

人办公室方位 

收发室

管理 
配合甲方做好收发室管理工作，确保收发室包裹的有序排放 

突发事件的

处理 

应急突

发处置

预案 

在安保管理区域内，具有一定的处理各类突发事件的能力，总

的原则是发现要早，处置要好，千方百计的防止事态扩大，最

大限度的减少人员的财产损失。驻勤保安队必须在公司和客户

单位主管部门的统一领导下，分级负责，各司其职，形成合力，

确保有序、高效地开展应急处置工作。保安员不得擅自处理重

大应急情况。早发现、早报告，边行动边报告，确保信息畅通，

闻警而动，力戒反应迟钝，错失战机。驻监保安队长是处置应

急情况的指挥者和第一责任人，在确保所属保安人员拉得动、

用的上的同时，要接受客户单位领导和主管部门负责人的调

动、指挥，与客户单位协调一致地做好应急情况处置。队长不

在时应指定负责人。坚持把救死扶伤，保障人员生命安全的作

为首要任务。最大限度地减少突发事件造成的人员伤亡和财产

损失 

1、火险的应急处置预案 

2、爆炸或其它危险物品的处置预案 

3、执勤区域被盗的处置预案 

4、一般突发情况处置预案 



设施、设

备的配

备 

配备对讲设备和其它必备的安全防卫器材 

车辆管理服

务标准 

依规管

理车辆 
依照甲方指定的停车条例、对进入车辆停车进行管理 

外来车

辆 
外来车辆进出辖区办理登记日期、车牌号码、进出时间 

辖区内

车辆管

理 

1、进入辖区停放的车辆，必须停放在划定的车位、车棚内；

行车通道、消防通道及非机动车区域禁止停车 

2、进入辖区内的车辆应注意汽车的清洁，严禁鸣笛，限速 5

公里/小时的行驶速度 

3、保安人员若发现车辆门窗未关好的，速找车主提醒注意 

4、确保车辆进出记录、停放出入井然有序、车道畅通、凡装

有易燃、易爆、剧毒物或有污染性物品的车辆及其他来历不明

车辆严禁驶入辖区 

三、其他说明 

1. 应当制定和明确工作人员工作制度和职责任务。 

2. 强化工作人员教育管理，树立窗口单位良好形象。 

3. 经常性地开展安全检查工作。 

4. 经常性的开展处置突发事件的防范演练。 

5. 制定相应的应急处置预案。 

6. 做好规章制度的贯彻落实及服务质量的监督检查。 

 

四、保安服务人员设置需求 

 

服务岗位 

岗位编制（该

岗位同一时段

内需要在岗人

数） 

岗位人力配置数量

（根据服务时长及岗

位编制要求，配置的

人数） 

岗位人员素质要求 
备注（岗位所需服

务时长或时段等） 



保安队长 1 1 

（1）基本素质：有责任

心、事业心强、吃苦耐

劳、爱岗敬业、廉洁自

律，具有较强的组织管

理能力和协调能力。 

（2）年龄：≤55 岁。 

（3）文化程度：大专及

以上学历。 

（4）专业要求：具有公

安部门颁发的保安员

证。 

（5）经验要求：担任过

物业的保安主管，并具

有上述岗位 3 年以上的

工作经验。 

 

门岗 3 9 

（1）年龄：≤55 岁。 

（2）专业要求：具有公

安部门颁发的保安员

证。 

 

机场式安

检 
1 2 

（1） 年龄：≤45 岁 

（2） 性别：女 

（3） 保安员证、安检

员证； 

 

巡逻 1 1 

（1）年龄：≤55 岁。 

（2）专业要求：具有公

安部门颁发的保安员

证。 

 

消防 1 1 

（1）年龄：≤55 岁。 

（2）专业要求：具有公

安部门颁发的保安员

证、应急管理部消防救

援局颁发的消防设施操

作员（消防设施监控操

作）四级及以上证书。 

 

说明：投标人应当根据保安服务岗位的风险程度为保安员投保意外伤害保险。 

★本项目保安服务人员数量不得少于 14 人。 



五、其它说明 

1、 投标方应当制定和明确工作人员工作制度和职责任务。 

2、 强化工作人员教育管理，树立窗口单位良好形象。 

3、 经常性地开展安全检查工作。 

4、 经常性的开展处置突发事件的防范演练。 

5、 制定相应的应急处置预案。 

6、 做好规章制度的贯彻落实及服务质量的监督检查。 

六、其他要求 

1、 合同期内如遇监狱采取特别管理措施时，应与监狱同步执

行。 

2、 若中标供应商在服务提供期间，违反下列规定将按照合同

条款解除合同： 

2.1 违反国家、地方或行业的有关规定。 

2.2 没有能力或不完全履行合同规定的义务。 

中标供应商被解除合同后，招标方保留向违约供应商追究由此

造成的政治、社会和经济的损失（或影响）责任的权利。 

七、服务期限 

1、 本项目服务期限为 1 年。 

2、 中标人应根据招标人的要求制定具体的工作计划，并依据

工作计划有序开展各阶段的服务工作。 


