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	目录
	第一章 招标公告
	第二章 投标人须知
	投标人须知前附表
	投标人须知正文
	开标一览表

	第三章  评标办法
	评标办法前附表
	评标办法正文

	第四章  合同条款及格式
	第四章 合同条款及格式
	附件1：
	附件2：
	附件4：任务委托单
	附件6：整改通知单
	附件7：岗位职责
	附件8：其它扣款清单
	附件9  考核标准

	第五章  招标采购清单
	第六章  图纸
	第七章  技术标准和要求
	（一标段）四方新村、银龙花园、紫境东苑、天坛村、银龙雅苑、银龙景苑2026年-2028年保安外包服务，包括但不限于小区门岗、巡逻岗、车辆管理岗、消控岗等。
	二、服务期限
	服务周期：自2026年3 月1日8时始至2028年 3 月1日8时止。（具体进场时间以我方通知为准）。
	三、岗位职责
	门岗
	1、岗位职责
	（1） 负责车辆进出的验证登记，引导车辆有序出入，保障道路通道畅通无阻；
	（2）负责物品进出小区的核实、验证、登记、放行工作；
	（3） 出现紧急情况时，维护各出入口的公共秩序，直到警报解除；
	（4） 认真填写岗位值班记录表格，保持记录完整。
	2、岗位规程
	（1） 当有车辆即将进出小区时，应立即向来车司机示意停车，并指挥其停车验证；
	（2） 验证后，确认为业主、使用人或持有相关证件者时，开启道闸予以放行；
	（3） 若是外来车辆，应礼貌询问意图和去向，并通过控制中心与相关业主或单位确认，同时在《车辆出入登记表》上记录，发放车辆临时出入卡后，予以放行；
	（4）装修、施工等车辆进入时，应立即通知巡逻秩序维护员协助，指定停放和装卸地点，不得妨碍其他车辆正常通行；
	（5）对搬出或运出小区的物品，应核查由客户服务中心签发的《放行条》上登记的物品与搬出物品是否相符，并登记业主身份证、车辆号码后方可放行。
	（6）如遇紧急情况，如出现匪情、火警等，应把好大门关，维护各出入口公共秩序，引导处警单位进入，直到警报解除。
	巡逻岗
	1、岗位职责
	（1）熟悉巡查区域的环境状况，掌握巡逻路线，做好巡逻记录工作；
	（2） 维护建筑区划内的公共秩序，保持通道、道路畅通。
	（3） 巡查公共部位设备设施、空置房屋、装修现场等的情况，发现问题，及时处理。
	2、岗位规程
	（1）根据建筑区划的实际情况，制定巡逻路线，重点是监控的盲点和死角，巡逻路线应不定期地修改。巡逻时应随身携带《值班交班记录表》，
	（2） 对各重点部位、消防设施、公共设施、照明设备、外墙立面、标识标牌等进行仔细巡视，发现问题，详细记录，并立即通知相关部门处理；
	（3）对监控摄像镜头进行检查，确保镜头外观完好无损，无遮挡物，确保监控画面清晰、角度方位正确。
	（4）在巡逻中发现有违规装修、违章堆放建筑垃圾等情况时，应立即制止，并在《值班交班记录表》上详细记录；
	（5）对道路上的车辆进行引导，如发现乱停乱放、堵塞消防通道等行为时，应立即制止，并做好记录。
	（6）对于形迹可疑的人员，应主动礼貌询问其去向和意图，并及时通知监控中心进行追踪监控并进一步进行观察。对于三无、推销、摆摊设点人员，应将其带离建筑区划。
	（7）如遇可疑人员不愿出示证件，蛮横无理的，应耐心解释劝说。对不听劝阻、强行使用暴力闯入、严重扰乱秩序的，立即通知队友协助将其带离小区，必要时送交派出所处理，然后在《值班交班记录表》上进行记录。
	（8）巡逻时，若遇老弱病残或手提重物的客户时，应主动上前提供帮助。
	车辆管理岗
	1、岗位职责
	（1）负责维护车场车辆停放秩序和公共秩序；
	（2）收费岗秩序维护员负责收取临时停放车辆的车位停放服务费；
	（3）负责指挥引导车辆的进出。
	2、岗位规程
	（1）当车辆进入车场时，立即向来车示意，并指挥其慢行，引导车辆正确停放，并提醒车主关好车门、车窗，贵重物品随身带走；
	（2）车辆出场时，应仔细核对出场的车辆和车主。若对出场车辆和驾驶员有疑问，应礼貌询问，并与车主联系确定，核对驾驶证件后，登记放行；若发现车主与驾驶人员不符，不予放行，立即通知服务中心和巡逻秩序维护员到场处理，并在《值班交班记录表》上进行记录。
	（3）对于临时停放车辆，进场时应发放停车凭证，离场时收回凭证，并按规定收取车位停放服务费，出具相应的发票；
	（4）车场岗应严密注视车辆情况和驾驶员的行为，若有醉酒者驾车，应立即劝阻，避免事故发生。
	（5）巡查车辆状况，发现有未关闭门窗或漏水、漏油等现象时，应及时通知车主，并上报服务中心及时处理，然后在《值班交班记录表》上进行记录。
	（6）定期检查道闸、减速带、照明、指示牌、消防栓等设施，发现问题，及时报告，并作好记录。
	消控岗
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