上海市业余科技学院（上海科学会堂服务中心）
安保管理服务采购需求
一、项目概况  
（一）基本情况
项目名称： 上海市业余科技学院（上海科学会堂服务中心）2025年度安保服务          
坐落位置：  上海   市 黄浦  区  雁荡  路（街道）  84  号
四面边界至：东   雁荡路   南 复兴公园 西  思南路  北 南昌路    
占地面积：    18000   方米，其中绿地面积 6000   平方米。
建筑面积：   43340   平方米，
其中:办公楼  43340   平方米（多层    ，高层    ，其中地下   ）；
其中:1号楼全国重点文保建筑2层（科协机关、会场），2号楼5层（办公房、教室、职工食堂），3号楼5层（办公房），4号楼6层（科协机关、办公房、厨房），6号楼2层（院士中心楼），7号楼4层（办公房），8号楼上海市优秀历史建筑（会场1层、地下1层车库、副楼会场3层、展示窗），9号楼地上15层地下2层（大堂、影院、餐厅、办公房、会场、客房，10层半设备层、地下2层车库、设备机房）。

（二）各楼宇各层功能分布情况
1号楼公用设施、设备情况：（建筑面积5233平方米）
1. 1楼 配电房变压器2台，容量共1260千瓦，品牌型号SCB9-630/10，启用时间2007年5月；
2. 1楼消防水泵2台，功率为15千瓦/台，消防喷淋水泵2台，功率为30千瓦/台，消防稳压水泵2台，功率为5.5 千瓦/台；启用时间2013年；
3. 消防箱   14 套，喷淋头  450 只；
4. 1楼高压开关柜  4  台，启用时间2007年5月；
5. 2楼低压电柜  7  台，启用时间2007年5月；
6.  2楼模拟屏   1     块，启用时间2007年5月；
7.  2楼直流屏、计量柜  3   台，启用时间2007年5月；
8.  各类配电箱、开关箱  30 只，启用时间2013年；
9.  各类空调机（VRV）  50 台，启用时间2013年 ；
10.  卫生洁具  40  套，启用时间2013年；
11. 各类照明灯具   500   套，启用时间2013年；
12. 喷水池  1  座，启用时间2013年；
13. 电梯   1    台；
14. 化粪池  1    座；
16. 电开水炉   2   套；
2号楼公用设施、设备情况：（建筑面积5629平方米）
1. 各类空调机 72 台；（会堂资产）
2. 各类配电箱、开关箱   25  只；
3. 各类卫生洁具  50  套；
4. 各类照明灯具  500   套；
5. 厨房  1  处， 50平方米；
6. 化粪池  1    座；
7. 消防箱   10  套，
3号楼公用设施、设备情况：（建筑面积2225平方米）
1. 各类空调机 5 台；（会堂资产）
2. 各类配电箱、开关箱   20  只；
3. 各类卫生洁具  23  套；
4. 各类照明灯具   200   套；
5．电开水炉   1  套；
6．屋顶生活水箱 8立方米；生活水泵1台，功率为 3千瓦/台；
7. 微型消防站  1  处；
4号楼公用设施、设备情况：（建筑面积4214平方米）
1. 各类空调机（VRV） 32 台；
2. 各类配电箱、开关箱   15  只；
3. 各类卫生洁具  30  套；
4. 各类照明灯具   250   套；
5．生活、消防水箱14立方米；生活水泵2 台，功率为5.5千瓦/台；消防水泵2台，功率为7.5千瓦/台，启用时间2013年；
6. 屋顶生活水箱 8立方米；
7. 厨房  1  处， 120  平方米；
8. 化粪池  1    座；
9. 消防箱   6  套；
6号楼公用设施、设备情况：（建筑面积600平方米）
1. 空调机（VRV） 12 台；
2. 各类配电箱、开关箱  5  只；
3. 各类卫生洁具  10  套；
4. 各类照明灯具  100   套；
5. 电梯   1    台；
7号楼公用设施、设备情况：（建筑面积1200平方米）
1. 各类空调机35 台；
2. 各类配电箱、开关箱   8  只；
3. 各类卫生洁具  22  套；
4. 各类照明灯具  100 套；
5. 微型消防站  1  处；
8号楼公用设施、设备情况：（建筑面积6440平方米）
1.  国际会议中心及副楼、办公楼配电箱、开关箱  50  只，启用时间2007年5月；
2.  国际会议中心及副楼、办公楼空调机（VRV）  70  套，启用时间2007年5月 ，各类空调机  10   套
3.  国际会议中心及副楼、办公楼卫生洁具  46  套，启用时间2007年5月；
4.  国际会议中心及副楼、办公楼各类照明灯具  900  套，启用时间2007年5月；
5.  国际会议中心B1F地下集水井  5  个，排污水泵10台，功率为2.2千瓦/台，启用时间2007年5月；
6. 国际会议中心及副楼、送、排烟排风机   7   台，启用时间2007年5月；
7. 国际会议中心B1F消防喷淋水泵3台，功率为45千瓦/台，启用时间为2022年7月；喷淋稳压水泵2台，功率为2.2 千瓦/台；消火栓水泵2台，功率为18.5千瓦/台，启用时间2020年6月；地下2层消防稳压水泵2台，功率为7.5  千瓦/台；启用时间2019年12月；
8. 国际会议中心B1F湿式报警阀  1  套，启用时间2007年5月；
9.  国际会议中心B1F稳压罐  2  个，启用时间2007年5月；
10. 消防箱   15  套，喷淋头  300  只，微型消防站  1  处；
11. 电开水炉   1  套。

9号楼公用设施、设备情况：（建筑面积17800平方米）
1. 地下2层配电房变压器2台，容量共2000千瓦，品牌型号沪光，启用时间2001年7月；
2. 高压配电柜6台，低压配电柜13台，启用时间2001年7月；
3. 地下2层生活蓄水池100立方米，屋顶生活、消防水箱60立方米；地下2 层生活水泵2台，功率为30千瓦/台，启用时间2022年7月；
4. 地下2层地下集水井 4 个，排污水泵8台，功率为2.2千瓦/台，启用时间2001年7月；
5. 地下2层消防喷淋水泵2台，功率为75千瓦/台；地下2层消火栓水泵2台，功率为45千瓦/台；地下2层消防稳压水泵2台，功率为5.5  千瓦/台；启用时间2022年7月；
6. 地下2层湿式报警阀  2  套，启用时间2019年8月；
7. 地下2层冷冻水泵 3台，功率为18千瓦/台，启用时间2016年5月；
8. 智能化系统空调BA控制系统1套    ，启用时间2018年12月；
9. 地下2层热水回水泵  2台，功率为4千瓦/台，启用时间2016年5 月；
10. 1-16F变风量空调机  32 台；1-16F风机盘管  210 台；各类空调机  20  套；VRV空调机20  台
11. B2F-屋顶各类洁具  350 套；
12. B2F-屋顶消防箱   74  套，启用时间2001年7月；
13. B2F-屋顶各类喷淋头  1500  只，启用时间2001年7月；
14. B2F-屋顶各种动力、照明、配电柜（箱）  280 只； 
15. B2F-屋顶各类灯具  5000  套；
16. 电开水炉   5  套。
17. 电梯    5    台；
18. 厨房  1  处， 100  平方米；
19. 送、排烟排风机  12  台，正压风机4台，启用时间2001年7月；
公用设施、设备及公共场所（地）情况：
1、院区车辆出入口4个，人行出入口6个；
2、道路、车行道 2600平方米，人行道400平方米；
3、绿化面积6000平方米，水域   100    平方米；
4、污水管长450米，污水检查井23座；雨水管长600米，雨水检查井 16    座，雨水进水井 25座；
5、路灯37盏，地灯10盏，草坪灯20盏，
6、垃圾箱 20个，果皮箱5个，垃圾房（或垃圾中转站）建筑面积16平方米；
7、停车场：室内停车场2个，面积共1320平方米，停车位 80个；露天专用停车场1个，占地面积共60平方米，停车位25位，露天零散停车位67个；自行车停车位40：自行车停放设在2号楼旁。

（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  200 平方米，其中办公房  1  间；工作间 5 间；仓库1 间。

（四）采购人的特殊要求（如原保安服务人员的安置要求等）
人员要求：
1.安保人员（36人）需满足下列要求:1) 年龄为55周岁以下。2）人员中35周岁以下人员占比需达到65%及以上。3）具有初中及以上学历。4）具有保安员（国家职业资格四级）及以上岗位证书，或者上海公安局核发的保安员证（需提供以上人员对应的身份证复印件、学历证明、相关证书）。5）身体健康，容貌端正。6）无犯罪记录，无精神病史或其他影响保安工作的其他疾病。
2.项目负责人：年龄不大于 50岁、大专以上学历，宜持有相关资质证书例如保卫管理员高级技师等。需具有同类项目管理经验，具有协调组织各类安保活动的能力、独立处置突发事件的能力以及较强的沟通能力。项目经理中标后未经招标人同意不得随意更换。
2、 服务内容及要求
（一）秩序维护
1、门岗值守
（1）门卫安保人员必须持有安保人员上岗证，上岗证张贴于门卫室墙上，全体24小时在规定位置执勤，问询指引需用语规范、礼貌待人，做好值班记录。
（2）负责通行管理和安全秩序维护，在上下班高峰时段，立岗指挥，疏导人员、车辆进出，维护大门区域正常秩序，妥善处置各类突发事件。
（3）认真落实车辆进出管理制度，做好外来车辆进出管理、登记等工作。
（4）按照业主方要求，严格执行物品进出登记制度，对大件、贵重、可疑物品运出进行核验、登记。禁止各类人员带入易燃、易爆、剧毒、管制刀具等各类危险、有害物品。
（5）门卫安保人员须着装整齐、仪容整洁，工作时间不得抽烟、闲聊、接听电话等与执勤无关事情，保持良好的形象，避免与各类进校人员发生冲突。
2、巡逻检查
（1）定时巡查各区域（每小时至少巡逻两次），关注各处治安、消防等重点防范场所部位，发现异常状况和安全隐患及时处置并上报，认真做好巡查记录。
（2）巡逻中发现可疑人员要及时询问或监视，发现闲杂人员、推销人员要及时劝阻离开，发现员工不良行为要及时进行劝阻纠正。
（3）对各类危害安全、影响秩序的人员行为进行劝阻，杜绝发生喧哗、吵闹、打架等不安全情况发生，劝阻无效的及时报告业主方。
（4）接到员工报警，须5分钟内赶到出事地点，按照应急预案处置。
（5）协助做好环境及设施设备看护，制止能源浪费、损坏公物、破坏花草树木等现象发生，发现各类问题、隐患及时通知相关部门及人员进行处置。
（6）根据业主方要求，配合做好防汛防台、灾害性天气期间的巡防和抢险工作。
3、安防监控
（1）负责安防监控技防值班，实行双岗24小时值班制，按要求做好值班工作记录。
（2）对各处区域进行全天候技防监控，及时发现报告不安全、不稳定因素，发现可疑人员或接到报警求助后，及时通知安保人员进行处置。
（3）按要求定期对各类安全技防系统进行检查，发现故障、损坏后及时上报，配合专业维保单位对相关设施设备进行维修、保养，确保功能正常、状态良好。
（4）按照业主方要求，做好视频监控影像资料、报警记录的留存与查阅。
（5）值班人员需经过岗前职业技能培训，具备相关资质证书。
4、大型活动秩序维护
（1）根据业主方活动安排，配合做好会议、接待、庆典等大型活动的现场安保和秩序维护，并制定专项应急预案。
（2）根据业主方大型活动规模，组织本单位安保人员并抽调周边服务项目的安保力量，配合业主方大型活动开展，确保业主方活动顺利进行。
5、突发事件应急处置
（1）按照业主方关于突发事件、稳定事件、安全生产事故工作要求，制定相应各类事件的预防、响应、处理的工作应急处置预案。
（2）定期组织安保人员开展突发应急事件处置实战培训演练，每年组织1次以上应急综合演练，建立强化各类突发事件快速反应机制。
（3）针对各类突发事件，储备必需的应急物资及装备，建立储备制度，制定专门储备清单。
（4）通过巡查、技防监控等日常工作实现对突发事件的预兆及隐患的有效监控，确保第一时间获取信息、第一时间组织安保力量赶到现场进行果断有效处置，并及时报送相关信息。

（二）车辆管理
l、制定停车使用条例，停车管理规定。
2、外来车辆进出辖区办理登记手续、记录车牌号码、进出时间。
3、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、消防通道及非停车位禁止停车。
4、进入辖区的车辆应注意汽车的清洁，严禁鸣笛，限速5公里／小时行驶。
5、保安队员严格执行车辆出入规定。
6、保安队员若发现车辆门、窗没关好，速找车主提醒注意。
7、确保车辆进出有记录、停放进出井然有序、车道通畅。凡装有易燃、易爆、剧毒物品或有污染性物品的车辆及其他来历不明车辆严禁驶入管理区内。

（三）消防安全管理
1、按照业主方要求，建立安全防火制度和安全操作制度，明确消防安全工作职责。
2、严禁各类人员运输、存放易爆、易燃、剧毒等危险物品；严禁在楼宇内使用明火，电炉等；严禁在楼宇内乱拉电线或违规使用大功率电器等。
3、组织开展防火检查,发现消防隐患及异常情况应及时消除并上报。每日检查楼宇内消防疏散通道，确保消防车通道畅通。按业主方要求，禁止任何部门和个人在楼道内停放电瓶车或为电瓶车充电，一经发现，立即收缴充电器，并做好相关工作记录。
4、按照业主方要求安排安保人员消防应急处突，相关人员须持证上岗，遇到火警报警，迅速着装前去救援，并做好记录。
5、定期组织安保队员开展消防知识培训和微型消防站应急演练，并保留演练记录。积极配合业主方开展的各类消防知识培训和演练活动。

（四）基础管理
1、日常管理：针对本项目的管理服务要求，建立健全各项日常管理运作规章制度，分解细化各项工作流程。
2、人事管理：根据本项目服务需求，结合本单位人员招聘、培训、考核、激励机制，为本项目的运作提供充足、有力的人力资源保障。
3、台账管理：根据本项目实际情况，做好各类人员、车辆进出、巡逻检查、技防消防监控值班、消防定期检查、安防物品盘点、各类物资储用等相关工作台账，做好保管、清理及销毁等工作。
使用的技术防范产品，应当符合有关的产品质量要求。安装监控设备应当遵守国家有关技术规范，使用监控设备不得侵犯他人合法权益或者个人隐私。保安服务中形成的监控影像资料、报警记录，应当至少留存30日备查，不得删改或者扩散。
4、仓库管理：根据业主方要求，做好各类设备、器材、物资等仓库的日常管理和备品备件领用工作，做到帐、卡、物相符。
5、管理质量控制：建立符合实际的、具有可操作性的服务管理作业标准体系。
6、投诉接待处理：建立员工投诉接待处理工作流程，及时妥善处理各类投诉和意见，并做好回访与记录，杜绝与员工发生矛盾冲突。
7、客户意见征询：制订规范标准的客户意见征询操作流程，根据客户需求提供规范、专业、满意、周到的服务。




三、人员要求
（一）人员要求：
★本项目安保人员总配置数不得低于36人。
需满足下列要求:
（1） 所有安保人员年龄均为55周岁以下。
（2） 35周岁以下人员占比需达到65%及以上。
（3） 所有安保人员需具有初中及以上学历。
（4） 所有安保人员需具有上海市公安局核发的保安员上岗证及保安员（国家职业资格五级/初级及以上）证书。
（5） 所有安保人员需身体健康，容貌端正，无犯罪记录，无精神病史或其他影响保安工作的其他疾病。
（6） [bookmark: _GoBack]保安队长年龄不大于 50岁，具有大专及以上学历，持有保安员（一级/高级技师）证书。需具有同类项目管理经验，具有协调组织各类安保活动的能力、独立处置突发事件的能力以及较强的沟通能力，项目经理中标后未经采购人同意不得随意更换。

（二）建议岗位设置：
	岗位名称
	岗位时间
	班次
	人数

	南昌路84号
	6：30-18：30
	做一休一（日）
	4人

	南昌路84号
	18：30-6：30
	做一休一（夜）
	4人

	南昌路57号
	6：30-18：30
	做一休一（日）
	4人

	南昌路57号
	18：30-6：30
	做一休一（夜）
	4人

	南昌路59号
	6：30-18：30
	做一休一（日）
	4人

	南昌路59号
	18：30-6：30
	做一休一（夜）
	4人

	思南路31号
	6：30-18：30
	做一休一（日）
	4人

	思南路31号
	18：30-6：30
	做一休一（夜）
	4人

	消控室
	18：30-6：30
	做一休一（夜）
	4人

	合计
	
	
	36人





四、考核要求 
1、甲方服务质量监督小组每季度组织对保安服务的测评， 要求年度测评平均分不低于 80 分（总分为100 分）。
安保工作考核表
	序号
	项目
	考核内容
	标准分
	评分标准
	得分
	备注

	








一
	




安保行为
（1 2）
	1.按规定穿保安制服， 并保持整洁， 佩戴明显标志， 男保安不留长发，不蓄胡子，女保安不化浓妆
	

3
	现场抽查，每发现 1人违反规定， 扣 1  分。
	
	

	
	
	2.语言文明、礼貌待人
	
3
	现场抽查，每发现 1 人违反规定， 扣 1 分。
	
	

	
	
	3.制定器械配置标准， 按规定佩戴器械
	
3
	未制定标准， 本子项不得分； 现场抽查，每发现 1 人违反规定， 扣 1  分。
	
	

	
	
	4.制定形体动作标准， 并严格执行且定期操练
	
3
	未制定标准， 本子项不得分； 现场抽查 3 人，每发现 1人违反规定， 扣 1 分。
	
	

	




二
	值班巡逻
（2 0）
	1.按规定进行 24  小时值班和交接班
	

5
	抽查值班记录和交接班记录（值班人员、交接班时间、器械交接），每发现 1  项不 符合规定， 扣 1  分。
	
	

	
	
	2.应制定巡逻标准，设计 至少 2 条巡逻路线，并按规定要求进行巡逻，做好记录
	
3
	未制定标准， 本子项不得分；  随机抽查巡逻记录，发现 1项不符合规定， 扣 1 分。
	
	

	
	
	3.按规定办理人员出入登记，并保管好记录（保管期限 2 年）
	

4
	现场抽查，每发现 1  项违反规定， 扣 1  分；抽查记录，发现 1 项不符合规定， 扣 1  分。
	
	

	
	
	4.按规定办理临时车辆出入登记， 并保管好记录（保管期限 2  年）
	

4
	现场抽查，每发现 1 项违反规定， 扣 1 分；抽查记录，发现 1 项不符 合规定， 扣 1  分。
	
	

	
	
	5.建立特殊情况下的值班巡逻方案，并按方案执行
	
4
	未建立方案， 本子项不得分；
抽查记录， 发现违反规定， 扣 2  分。
	
	

	









三
	




监控值 班
（1 2）
	1.保持视频监控系统运行良好， 按照规范严格操作， 不在计算机随意更改数据和做与工作无关的事。
	
4
	未及时发现故障，或发现故 障未及时报修， 扣 2 分；现场抽查 3 台监控设备及 其记录，发现设备非正常运转或记录不符合规定，本子项不得分。
	
	

	
	
	2.监控设备应全天候运转， 数据按规定进行保存、备份
	
4
	抽查数据，发现 1 项不符合规定，本子项不得分。
	
	

	
	
	3.建立数据使用制度， 并严格执行做好记录
	
4
	未建立制度，扣 2 分；抽查记录，发现 1 处不符合规定，本子项不得分。
	
	

	



四
	车辆管 理
（16）
	1.车辆进出有序，保持大门畅通
	
10
	现场抽查，每发现在项违反规定，扣 1 分。
	
	

	
	
	2.大院内车辆按停车位停放，严禁乱停乱放
	6
	现场抽查，每发现在项违反规定， 扣 1 分。
	
	

	
五
	应急管 理
（4 0）
	
1.有明确的应急处置方案
	

10
	未确定应急处置方案，扣 3 分；未建立应急处置方案本子项不得分。
	
	

	
	
	2. 建立应急处置指挥网 络, 并标明联络点及其负责人和联系电话
	

10
	未建立应急处置指挥网络，扣 3  分；应急处置指挥网络标注信息不全扣 1 分。
	
	

	
	
	3.编制并正式发布应急处置作业程序
	
10
	未建立应急处置作业程序 扣 3  分；无应急作业演习记录扣 1 分。
	
	

	
	
	4.应急处置事件有记录，并及时总结
	10
	应急处置事件发生后无记录扣 3  分；未及时总结扣 2  分。
	
	

	合计
	100
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