
开平市社会保险基金管理局
门卫、保洁人员劳务外包采购项目需求
一、项目概况
为开平市社会保险基金管理局提供门卫、保洁人员劳务外包服务，确保局内人员、设备、物资、设施安全和环境清洁卫生。
二、供应商的资格要求： 
（一）供应商具有独立法人资格并依法取得营业执照，本项目不接受联合体投标，资格审查方式为资格后审。
（二）供应商具有承揽门卫、保洁人员劳务外包的资质、业绩（服务项目样板）。
（三）供应商具有良好的商业信誉和健全的财务会计制度，并在三年内未出现劳资纠纷。
（四）供应商应具有依法缴纳税收和社会保障资金的良好记录。
（五）供应商应具有参加政府采购活动前三年内，未受行政机关作出责令停产、停业、吊销许可证或者执照、较大数额罚款等较重的行政处罚。
（六）参加本次采购活动前三年内，在经营活动中未因政府采购事项受相关部门处罚。

三、服务要求
（一）人员要求：门卫人员不少于2名、保洁人员不少于1名。
（二）服务的具体岗位：门卫人员穿着制式服装，实行全天24小时值班；保洁人员每个工作日,14:30-18:30。
（三）门卫人员服务具体内容：
1、门卫人员应时刻提高警惕，认真履行职责，确保人员、设备、物资和设施安全，防止遭受偷盗、抢劫、火灾和破坏。大雨大风来临前关好所有门窗。
2、门卫人员应熟悉警卫目标、范围，熟悉内外环境，熟悉联络信号，逃生出口、路线。学会使用灭火器。掌握紧急情况处置程序、方法。接待群众咨询，态度热情，耐心有礼貌。
3、门卫人员保持在局范围内进行不间断巡查，做好巡查记录（白班每次间隔时间不超过1小时），做好防火、防盗、防破坏、防灾害事故工作，发现安全隐患须及时汇报。
4、局工作人员受到威胁时，如遭受人身伤害等，门卫人员应积极协助人员脱离危险，及时采取解救措施，使损失或伤害减至最低限度；并根据具体情况及时报警。
5、门卫人员在执勤期间，应当着装整齐、精力充沛、处理问题应当果断、迅捷、并有一种专业、谦恭、及时的态度。禁止在工作期间处理与工作无关的事情。
（四）保洁人员服务具体内容：
1. 保持地面、物品洁净、无垃圾、无灰尘，墙身、天花无蛛网等异物；地面、走廊、楼梯、茶水间、厕所等公共地方每天最少打扫及清洗一次；人才大厅每天打扫，每周最少清洗2次；行政中心每周最少清洁1次；
2.各股室的地面每天打扫，每周最少清洗2次；
四、双方责任要求：
（一）采购人为门卫、保洁人员提供必要的工作及生活条件，食宿费用个人自理。
（二）供应商负责按照法律法规的规定发放门卫、保洁人员工资福利待遇、办理相关的社会保险、负责培训教育和业务素质的提高，以达到服务的要求。
（三）门卫人员应严格执行采购人的有关规定，有权对采购人的不安全隐患提出改进意见和措施，采购人应认真研究改进。
（四）采购人有权对供应商提供的各项服务工作进行监督、检查和具体指导。在采购人认为某个工作人员没有适当履行职责时，书面通知供应商后，供应商应在7日内选派一名更有经验和培训经历的人来替换，但不得向采购人提出费用要求。
（五）供应商不得随意更换门卫、保洁人员，如确有特殊原因需要更换的，必须提前三十天通知采购人，经采购人确认后方可更换。
（六）供应商应严格履行保密义务。对于所有与采购人有关的资料和信息，供应商均应作为秘密信息对待。
（七）供应商应当对采购人进行定期回访，认真听取采购人对保安工作的意见并采取措施进行整改，将整改的结果在限定的期限内进行反馈。定期回访应为每一季度进行一次，特殊情况下应根据采购人的要求及时进行。
五、服务报价：本项目最高限价为人民币88800元，投标报价不得超过最高限价。
六、确定成交供应商：若有多家供应商竞价，价低者得；若只有一家供应商，则对该供应商进行资格性和符合性审查。
七、服务期限：自2025年4月至2026年3月，按合同约定分期结算。 
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