用户需求书
一、项目概况：
本项目分两部分内容，分别有专业保安服务及保洁服务。

（一）保安服务工作范围及工作内容：

横沥镇振兴中路预制厂位于横沥镇村头村、六甲村鱼坡头（从莞高速公路横沥服务区东侧）。主要对横沥振兴中路预制厂内除宿舍、生产车间外整个厂区范围提供保安服务。

1、工作内容：

（1）保安员负责门岗值守、厂内车辆行车及停放指引、厂区公共区域巡逻等。每天24小值守，按两班制上班。

（2）中标人需配合我司或公安、消防、安监等部门做好安全宣传和查验工作。保安队长：根据厂区内各区域的划分及实际情况制定巡逻路线。保安员：各巡视保安人员必须按照既定巡逻路线进行定时巡查，巡逻中如发厂区内的公共设施、设备损坏，及时上报厂方管理人员。

（3）我司交办的其他临时性工作任务，中标单位须无条件接受。

（4）中标人需自备保安人员的服装及警械（如对讲机、钢叉、盾牌、强光手电筒、安全头盔、反光衣等），我司提供安全保卫办公室及必须的办公家具。

2、安保要求：

（1）了解所在区域的主要危险源和主要环境因素。

（2）熟悉区域内安全出口、安全死角以及消防设施的位置、控制范围和使用方法。

（3）熟悉常用消防设施使用方法及灭火常识。

（4）做好来访车辆、人员登记，要求记录准确、可追溯，无涂改液涂改、涂抹现象。

（5）按岗位规定路线巡逻，发现可疑人员时，对其进行盘查、监视、驱逐，对有作案嫌疑的，应及时布控和上报。

（6）对正在发生不法侵害行为，应采取相应措施予以制止并报告。

（7）巡查中及时处理安全隐患、异常情况并报告，包括防火、防盗、防自然灾害、设施设故障等事故。

（8）在巡逻中，对已发生的不法侵害案件或灾害事故应及时保护好现场并报告。

（9）每月至少有两次对消防、安全的全面巡查，并有记录。

（10）双方共同做好保安员的思想教育工作，提高保安工作能力，我司可随时检查保安员是否称职，保安员在工作中须接受我司有关人员检查，指导，监督，对于违规、渎职、责任心不强的和不称职的保安员我司可进行教育批评，多次不改者，可提请中标人予以调换，中标人须在5个工作日予以调换。

（11）对执勤时间内发生保安区域内的安全事故，我司可追究当班保安员的责任。

（12）允许保安员每月有不小于四天假期，具体轮休时间由保安公司根据实际情况调配；保安员休探亲假等假期及请病假和合理事假期间，由中标人负责另派人员值勤，不再增加保安服务费 。

（13）我司负责保安员的考核及考勤，保安员需执行我司的考勤管理规定，实行人脸识别考勤，新到保安员必须到我司备案再进行人脸识别登记。

（14）中标人需将有效的《保安公司责任险》复印件作为附件交我司存档； 将保安员上岗前将与中标人签定的《劳动合同》复印件交我司存档。

（二）保洁服务工作范围及工作内容：

横沥镇振兴中路预制厂位于横沥镇村头村、六甲村鱼坡头（从莞高速公路横沥服务区东侧）。主要对横沥振兴中路预制厂整个厂区范围公共区域提供保洁服务。

1、工作内容：

（1）办公区、公共厕所、管理人员宿舍区等公共区域的日常清洁工作（具体区域以甲方现场安排为准）；

（2）生产区公共道路、过磅区、实验室办公室、搅拌站二楼办公室等公共区域的日常清洁工作（具体区域以甲方现场安排为准）

（3）工人生活区公共区域、食堂餐厅、公共厕所等公共区域的日常清洁工作（具体区域以甲方现场安排为准）；
（4）每日垃圾收集至垃圾中转站（不含清运处理）。

（5）我司交办的其他临时性工作任务。

2、工作要求

（1）具体清理区域及要求：
	区域
	每日保洁工作
	每周工作
	每月工作
	质量标准

	办公区（含楼层通道、大办公室、接待室、实验室、搅拌站办公室、会议室、办公室等厂房内所有办公功能区域）
	巡回清扫地面、尘沙。

及时清抹地面水渍污渍等。
协助清抹办公、会议台面。

花盆、烟灰桶表面、地脚线防火门，消防器材等低位设施抹尘一次。

收集、清倒垃圾，清洁垃圾桶。
	高位设施抹尘一次。

清扫蜘蛛网，局部除渍。

玻璃、墙身清洁一次。

拖抹走火梯及扶手一次。
	天花、风口、照明灯具等清洁一次。

垃圾桶清洗。


	地面干净、光亮、无印渍、各种饰材、指示牌等公共设施表面无尘无渍；烟灰桶表面无尘无渍；玻璃及电梯厅洁净光亮、无尘无渍；垃圾桶干净、无异味散发。

	办公区洗手间
	巡回扫拖抹地面、抹清镜面、洗手台、洗手盆。

及时冲洗马桶、尿兜。

尿兜、马桶彻底刷洗清毒一次。

清理、收集垃圾。
	墙身清洁一次。

风口、排气扇、线口清洁一次。

地面擦洗一次。
	天花清洁一次。

照明灯具清洁一次。
	保持地面干爽；保持门、窗、墙板、镜等无尘无渍；尿兜、马桶无污渍、无堵塞、无异味，天花洁净、无蜘蛛网。

	员工生活区及其他公共区域（含厂内停车场、行车道等）
	巡回清扫地面、水沟、绿化带内垃圾。

外围射灯、拉杆、保安亭、指示牌等低位设施抹尘。

台阶循环清扫，拖抹保洁。

清理垃圾桶，收集垃圾。
厂内行车道巡回保洁。
	低位墙、玻璃、广告牌等清洁一次。

外围广场地面清洗一次。

清理水沟、地漏口一次。
	高位招牌、广告牌等设施清洁一次。

水沟、沙井全面清理一次。

垃圾桶清洗。

停车场、厂内行车通道冲洗一次。
	地面干净、无垃圾及长期积水；花基、绿化带干净、无垃圾杂物；低位设施干净无渍；水沟、沙井畅通无淤泥，玻璃无明显灰尘。

	工人生活区厕所、洗浴房
	巡回扫拖抹地面、抹清镜面、洗手台、洗手盆。

及时冲洗马桶、尿兜。

尿兜、马桶彻底刷洗清毒一次。

清理、收集垃圾。
	墙身清洁一次。

风口、排气扇、线口清洁一次。

地面擦洗一次。
	天花清洁一次。

照明灯具清洁一次。
	保持地面干爽；保持门、窗、墙板、镜等无尘无渍；尿兜、马桶无污渍、无堵塞、无异味，天花洁净、无蜘蛛网。


清洁所需的工具、耗材及各种可见及不可预见的物资及相关费用，由中标人承担。
（3）双方共同做好保洁员的思想教育工作，提高保洁工作能力，我司可随时检查保洁员是否称职，保洁员在工作中须接受我司有关人员检查，指导，监督，对于违规、渎职、责任心不强的和不称职的保洁员我司可进行教育批评，多次不改者，可提请中标人予以调换，中标人须在5个工作日予以调换。

二、服务人员配备

（一）保安人员

横沥振兴中路预制厂保安人员4名，保安队长1名，保安员3名。具体要求：

1、年龄50周岁以下，身高1.68米以上，裸视1.0以上； 

2、身体检查合格，均有体检健康证；

3、初中以上文化程度，会讲标准普通话；

4、工作时须穿着制服，并佩戴员工识别证；

5、政审合格，无违法犯罪前科，具有较强的责任感及服务意识；

6、所有保安员均经过专业培训（退伍军人优先），具有一定的保安业务知识、熟识消防、交通指挥等常识，半年以上保安工作经验，持有保安员上岗证；

7、中标人于合同履行期向聘用方提供长期驻场员工。

（二）保洁人员

横沥振兴中路预制厂保洁人员3名。具体要求：

1、年龄55周岁以下，身体健康，体检合格，无劣迹；

2、工作时须穿着制服，并佩戴员工识别证；

3、在进行清洁作业的保洁员应具备一定的安全知识；

4、保洁人员应熟知卫生清洁知识和清洁方法、须能服从安排且能吃苦耐劳，工作态度良好，有高度服从性，能接受我司临时分配的工作任务

5、保洁人员必须遵守我司相关的规章制度，并认真完成保洁工作，若有违反不虚心接受批评、教育，若屡教不改或情节严重者，我司可以提出更换，中标人必须及时予以更换；

6、中标人安排专人负责保洁工作人员的管理调度及与我司沟通联系；

7、保洁人员需接受我司相关的安全卫生教育训练，或者根据我司要求参加相应的培训；

8、指定有专人负责受理我司的投诉与建议，建立投诉与建议渠道，并确保畅通；

9、所有保洁员经过公司统一培训合格后上岗作业。培训内容：员工行为规范、公司各项规章制度、劳动纪律、日常保洁安全操作规程、日常保洁工作程序、日常保洁安全和环境保护措施 、工作安全要求、驻地工具房安全及防火规定、保洁工具的使用和保洁使用清洁剂的规定等内容。

三、其他事项

服务人员数为暂定，视实际工作情况减少或增加保洁、保安人员数量，同时中标人应无条件接受相关合理安排。服务费以实际产生人员数量乘以单价进行结算。如服务人员因故不能执行工作任务时，中标人应另派人执行工作任务。投标人报价时应该考虑上述情况。

服务人员必须符合相关法律法规的要求，中标人与其所属员工发生的各类纠纷（如计生、工伤等）由中标人自行承担。中标人应如期如数支付其所属员工的薪资并对其所属员工在工作时的行为及安全负责，同时按国家相关规定办理保险等，必要时我司可要求中标人提供相关证明或者保证。
