
采购需求

一、项目概况

（一）项目名称：海南省政务大厅安保项目

（二）项目类型：公共服务类

（三）坐落位置：海口市美兰区五指山南路 3号

（四）本项目属于安保服务行业

二、物业管理区域、内容及标准

1、具体范围

（1）海南省政务大厅监控岗。

（2）海南省政务大厅岗。

（3）海南省政务大厅车辆疏导、机动车巡逻岗。

（4）海南省政务大厅三楼办公区域岗。

（5）海南省政务大厅大楼区域电动自行车停车场岗。

（6）海南省政务大厅办公楼水电应急维修保障和办公设施维修岗。

2、岗位职责

（1）监控岗：负责海南省政务大厅日常消防工作、全天 24 小时安全值班工

作；负责安防设备的巡查工作；负责夜间设警、巡查工作；负责大厅电源总开关；

负责报刊杂志的接收管理并转交商务室工作人员。

（2）大厅岗：负责海南省政务大厅安保工作、做好进出大厅人员的引导工

作、处置大厅突发事故。

（3）办公区域岗：负责海南省政务大厅三楼来访联系、接待，维护办公区

域秩序；负责协助做好海南省政务大厅三楼招投标区域人员的引导工作；负责处

置突发事件。

（4）车辆疏导、机动车巡逻岗：负责海南省政务大厅停车场的车辆疏导、

停放和管理工作；负责海南省政务大厅办公楼及周边区域的安全巡查工作。

（5）负责海南省政务大厅电动自行车停车区域的车辆摆放和管理工作。

（6）负责海南省政务大厅办公楼水电应急维修保障和办公设施维修工作。



（7）协助海南省政务大厅完成物品搬移、摆放、杂物清（整）理等辅助性

服务工作。

3、工作标准

（1）员工工服工牌穿戴整洁。

（2）无睡岗、离岗、看报、会客等现象。

（3）值班室内清洁、物品工作摆放有序。

（4）各类巡逻、值班表格填写规范。

4、委托管理事项

（1）依照安保服务的秩序管理标准对海南省政务大厅制订管理计划，并将

各岗位服务人员的身份证复印件交采购人备案；合同签订后供应商派驻服务人员

到采购人现场提供委托管理服务。供应商人员到位后，应按计划执行，为采购人

营造安全、有序、舒适的办公环境。

（2）对物业配套消防设备设施制订合理的巡检计划，如有维修需求，及时

报采购人处理，确保设施设备维持良好的运行状态，有效延长设施设备的使用寿

命，使物业保值增值。

（3）通过实施 24 小时的、封闭式的高效、严密的保安服务、维护服务范围

内的人身及财产安全，建立来访登记制度，维护采购人隐私及公共秩序安全。

（4）通过日常巡检及时发现水、电、办公设施存在问题并及时报告采购人，

组织进行维修，及时处置水电应急突发事件，保障采购人正常工作秩序，建立健

全维修保障台帐。

5、用工人数

项目编制人员 15 人：项目管理 1人、消防中控 6人、安保 5人、车辆管理

员 2人、水电应急维修 1人。

6、服务人员素质要求：

（1）学历：高中以上文化程度；

（2）年龄：18-45 周岁以内，其中，安保人员、水电应急维修人员年龄不

得超过 35 周岁，消防中控人员年龄不得超过 40 周岁；

（3）身高：男 170cm 或以上，女 160cm 或以上；



（4）素质：身体健康，遵守国家法律法规，无犯罪、吸毒史和其他不良行

为，五官端正，形象好，退伍军人优先，有良好的指挥沟通协调、语言交流表达

能力；

（5）具备基本业务知识（保安勤务知识、安防技术知识、消防安全知识等），

其中，消防中控人员须取得建（构）筑物消防员证，水电应急维修人员须取得高

压电工证。磋商时提供以上证书复印件，加盖公章。

7、采购人每季度组织对安保服务进行考核，如连续两次考核不合格，则采

购人有权终止合同。

三、服务费用

1.服务费用

本项目服务费采取包干制，项目服务费用为人民币 231.99 万元。

2.物业服务费用包含以下开支，除双方另有约定外，采购人无需另行支付任

何其他费用。

（1）服务人员的工资、社会保险和按规定提取的福利费；

（2）供应商管理费；

（3）法定税费。

3.合同服务费用尚未包含的，由供应商据实提交需求，采购人审核同意后支

付，包含不限于各类防护装备等。

四、 合同执行计划

1. 服务时间：2024 年 1 月 20 日至 2027 年 1 月 19 日（合同一年一签订）

2. 服务地点：海口市五指山南路 3号

五、本项目采购预算：231.99 万元（报价不得超过采购预算）


