萧湖创新创业基地安保服务监督检查办法（暂行）
第一章　总　则
第一条 为了加强淮阴工学院大学生创新创业基地安保（以下简称萧湖双创基地物安保）招标合同所要求的各项服务内容和服务标准的监督和检查，全面提高萧湖双创基地安保管理水平和服务质量，为师生提供安全有序的学习、工作和生活环境。结合《淮阴工学院大学生创新创业基地2018-2021年校园安保服务托管合同》及双创基地实际，制定本办法。

第二条 本办法适用于萧湖双创基地安保自查以及双创基地管委会对安保服务质量进行监督检查。

第三条 淮阴工学院保卫处负责指导，萧湖双创基地管委会负责监督、管理双创基地安保服务。

第四条 萧湖双创基地安保服务检查方式，包括监管部门日常检查和季度检查等。

第五条 安保服务中标单位可以按照本办法所列检查内容定期自查。

第六条 安保服务被检查的负责人应当对季度检查结果进行确认，并在记录上签字；拒绝签字的，应当在检查记录中注明。

第二章  监督检查

第七条 萧湖双创基地安保服务实施网格化监管，安保公司要明确安保服务值班负责人并由其负责内部督查。

第八条 萧湖双创基地安保服务日常检查由双创基地管委会安排专人每天对照《萧湖双创基地安保服务日常考核表》（见附件1）的相关指标进行抽查。

第九条 季度检查内容包括门卫岗位、巡逻岗位、监控中心、消防控制、内部管理及附加分等。检查人员应当填写《萧湖双创基地安保服务工作季度考核表》（附件2），每年二、四季度开展重点检查，季度检查由萧湖双创基地管委会组织实施。
第十条 萧湖双创基地安保管理中标单位应主动、自觉地接受萧湖双创基地管委会及淮阴工学院相关职能部门的监督检查。

第十二条 季度检查采用不发通知、不打招呼、不听报告、直奔现场的方式，采用“双随机”抽查机制。

第三章  考核结果

第十三条 日常检查中发现服务项目不符合服务标准，第一次予以警告，此后再有不符合服务标准则从支付的物业管理服务费中每次扣除100-200元。
第十四条 若季度考核平均分低于70分，我校有权扣除该季度服务费用的1%；季度考核平均分低于65分，则扣除该季度服务费用的3%，季度考核平均分低于60分，则扣除该季度服务费用的5%。扣除费用主要用于造成事故或损失的补偿。

第十五条 季度考核第一次不合格的限期整改，第二次考核仍不合格的，我校有权无责解除合同。
  附  则

第十六条 本办法自2018年9月1日起施行。

第十七条 本办法由萧湖双创基地管委会负责解释。
附件1：

萧湖双创基地安保服务日常考核表
	项目
	存在问题
	处理结果

	门卫岗位
	
	

	巡逻岗位
	
	

	监控中心
	
	

	消防控制
	
	

	内部管理
	
	

	其他
	


考核人（签名）：                                 考核日期    年  月  日
附件2：
萧湖双创基地安保服务季度考核表
	     
	检       查      内      容
	检查方式
	标准分
	得分
	备注

	门卫
岗位
（30分）
	1、认真贯彻执行门卫岗位服务细则，熟悉校园单位部门所在区域，各学院学生宿舍的分布和有关规章制度。
	
	3
	
	

	
	2、值勤时要保持高度警惕，不擅离岗位，不看书报，不做私事，不与他人在岗位上和值班室内闲谈嬉笑。夜间值勤不睡觉，密切注意校门周边的情况，发现问题及时处理和报告。
	
	4
	
	

	
	3、值勤时要着装整齐，姿态端正，文明待客，态度热情。认真检查出入人员、车辆，办理来访人员会客手续和车辆登记、收费等。
	
	4
	
	

	
	4、认真检验携带公私物品外出的出门证明和证件，检查实物并进行登记。
	
	3
	
	

	
	5、上下班时间，进出人员较多时，双人站岗，注意车辆和行人安全。
	
	4
	
	

	
	6、爱护公物设施，管理好电动门控制器，禁止非值班人员随意启动开关大门。
	
	3
	
	

	
	7、认真填写交接班登记，按时交接班，清扫值班室内外卫生，保持工作环境整洁，保管好公共设施及物品。
	
	3
	
	

	
	8、熟悉车辆管理系统使用与日常维护，有不能解决的问题及时报告管理人员处理。
	
	3
	
	

	
	9、熟悉各种消防器材性能及使用方法，了解岗位附近消防设施部位。
	
	3
	
	

	巡逻
岗位
（30分）
	1、主要任务是学校内的重点要害及防火重点部位的巡逻和检查，维护校园秩序，保障师生生命财产不受侵害。
	
	5
	
	

	
	2、必须按规定时间和路线巡逻，爱护警具装备，并认真做好巡逻工作记录。
	
	4
	
	

	
	3、值勤时要遵守工作纪律，不得擅离职守，迟到早退。保持服装统一，步调一致，文明礼貌，不准随意使用警具。
	
	5
	
	

	
	4、要善于盘查可疑人员，注意发现可疑迹象，随时保持高度警惕性，及时向带班领导汇报情况。
	
	4
	
	

	
	5、对发生的各种意外事故要及时采取措施，不得退缩不前；对重大事故和火灾要及时报警，并报告带班领导。
	
	4
	
	

	
	6、工作中必须坚持原则，不得徇私枉法、接受贿赂等违规行为。
	
	4
	
	

	
	7、完成学校重大活动期间的安全保障任务。
	
	4
	
	

	监控

中心

（15分）
	1、值勤时要保持高度警惕，不擅离岗位，不看书报，不做私事，不与他人在岗位上和值班室闲谈嬉笑。
	
	3
	
	

	
	2、受理校园内各类报警、求助，并认真做好当班记录。
	
	2
	
	

	
	3、协调处理当班的一般警情，并及时报告值班干部，重大事件立即上报或报110指挥中心。
	
	2
	
	

	
	4、值班员熟悉工作设备，能熟练操作监控设施，做好工作日志。
	
	2
	
	

	
	5、爱护公共财物，甲方移交资产有专人负责管理，保持室内卫生，保持工作环境整洁。
	
	2
	
	

	
	6、值班时间不接待外来人员，不做与工作无关的事情。禁止无关人员进入监控室。严格注视监控录象，发现可疑情况及时上报。
	
	2
	
	

	
	7、认真填写交接班记录，按时交接班。
	
	2
	
	

	消防
控制

（15分）
	1、值班时保持高度警惕，不擅离岗位，不看书报，不做私事，不与他人在岗位上和值班室闲谈嬉笑。
	
	3
	
	

	
	2、发生火警报告及时，处置得当。
	
	3
	
	

	
	3、爱护公共财物，甲方移交资产有专人负责管理，保持室内卫生，保持工作环境整洁。
	
	3
	
	

	
	4、值班时间不接待外来人员，不做与工作无关的事情。禁止无关人员进入监控室。严格注视监控录象，发现可疑情况及时上报。
	
	3
	
	

	
	5、认真填写交接班记录，按时交接班。
	
	3
	
	

	内部

管理

（10分）
	1、管理人员配备齐全、不缺勤、不脱岗、挂牌上岗，持证上岗，态度谦和、主动热情，杜绝争吵现象。
	
	5
	
	

	
	2、办公室整洁，各项规章制度齐全，岗位责任制度挂在醒目位置，健全各种管理档案，随时供相关管理部门调阅。
	
	5
	
	

	附加分

（-10～10分）


	1、参与学校重大活动，受到学校好评的加1-5分。
2、遇到重大突发事件反应迅速，处置得当的，加1-5分。

3、有违纪违法行为的每人次扣5分。

4、脱岗每人次扣5分。

5、工作期间饮酒每人次扣5分。

6、公共场合抽烟每人次扣2分。
	
	
	
	

	合      计
	

	注：90-100分为优秀，80-89分为良好，60-79分以上为合格，60分以下为不合格。
	


考核人：                              填表日期：









