附件1
[bookmark: _GoBack]大院安防服务内容、标准及要求
	服务项目
	服务内容
	服务标准

	各岗位
	服务礼仪、装备维护
	礼貌用语，统一着装，持证上岗，服务规范，保持装备完好使用。

	门岗值守
	负责来访人员、车辆初查等
	对外来人员及车辆进行询问登记、引导，确保无遗漏；

	停车管理
	对外来车辆进行管理，机械车库管理，协助大门外交通疏导。
	对停放在区域内及大门口的机动车辆进行引导，行驶有序、停放整齐，不出现堵塞出入口。

	消控室管理
	消控室要求规范操作
	保持消控室设备和工作环境整洁，物品摆放有序；及时发现反馈系统（设备）存在问题；及时处置系统反应的安全问题。

	安全巡查
	夜间及节假日各楼层门禁使用情况、安全隐患排查、水电设施设备关闭情况。
	根据项目实际情况制定巡检路线及时间，检查全面详细无遗漏。

	应急处理
	建立掌握火灾、治安等突发事件及自然灾害的处理预案。
	管理辖区出现突发事件时在第一时间赶赴现场处理及上报。

	工作档案
	各类登记表及交接班表填写。
	外来人员、物品、车辆登记准确无遗漏，交接班详细，有突发事件及异常情况记录。

	序号
	服务要求

	1
	保安人员要求：男性，55周岁以下，身高 1.7米以上，具有保安员证，其中退役军人数量不少于6人。

	2
	保安队长及巡逻组值守4人：男性，45周岁以下，身高 1.75 米以上，大专以上学历，退役军人，服役（五年）含以上，党员优先，依法缴纳医社保，须熟练操作电脑及办公软件，工作时间：7:30-19:30，周末单休，节假日正常上班。

	3
	消控员 3 人：具有中级消控证人员不少于 2 人，其中大专（含）以上学历不少于2人，依法缴纳医社保。全年无休、7*24小时应急值守，三班两运转。

	4
	全体派遣的保安人员须依法缴纳医社保。全年无休，工作时间：白班：7:30-19:30，夜班19:30-7:30，全年无休。

	5
	备勤队伍不得少于 10 人，应急响应时间不大于 20分钟（以公司地址到市公安局大院百度地图或高德地图截图为准）。



