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	1.服务内容 
	单位门卫值班、固定岗值守、单位进出访客系统使用、车辆停放秩序、单位24小时治安巡逻、防盗、门前三包等
	熟悉周边的环境，能处理和应对公共保安工作，能正确使用各类保安技防器械和设备，负责闭路监控、电子围栏异
	2.服务质量标准
	2.1门卫值班
	上岗时佩戴统一标志，穿戴统一制服，装备佩戴规范，仪容仪表规范整齐，当值时坐姿挺直，站岗时不倚不靠。文
	(1)实行24小时全天候安全保卫、监控、消防工作制度。维护单位正常的工作秩序，确保员工安全。
	(2)出入口24小时值班看守，按规定时间执行立岗，控制车辆进出管理，树立和维护好单位形象。
	(3)交接班:有详细完整的交接班记录。
	(4)外来人员:门岗保安人员按甲方要求对外来人员做好访客询问登记事宜，有问必答，热情、耐心解答进出人
	(5)外来车辆:对外来车辆和进出的时间严格执行单位相应规定，确需进入的履行正常的来访车辆登记换证手续
	(6)物品出门:所有物品出门，特别是大型物件搬出，必须实行确认制度、并进行记录，废品出门进行出门证确
	(7)做好报刊信函、快递物资物品的接收和分发工作，并做好当班记录，严肃收发纪律和程序，对来往信函、快
	(8)熟记楼层分布及其电话号码，熟悉单位员工，做好服务工作；
	2.2巡查
	规划红线范围以内安排24小时巡查。明确巡查工作职责，规范巡视工作流程，制定相对固定的巡视路线，对重要
	2.3停车管理
	在管辖区域设置行车指示标志，规定车辆行驶路线，指定车辆停放区域，非机动车应实行定点停放。对进出管辖区
	2.4突发事件处理
	乙方制定的各类突发事件应急预案，并将预案内容在办公室、监控室等处张榜悬挂。每年组织不少于1次的突发事
	2.5消防、监控设施管理
	定期对各楼层的排烟通风口、消防通道进行检查，是否有遮挡或堵塞，各楼层的疏散指示标志是否有损坏或缺少等
	2.6单位护卫管理的具体要求
	(1)人员配置组织结构按照省市要求，对于单位保安人员年龄控制不得大于55周岁。
	(2)根据专业服务的要求，服务人员要统一着装、持证公安部门颁发保安人员上岗资格证、尽职尽责，岗位职责
	（3）日常的管理运作要切合单位办公特点和办班规律，并建立适合单位的办公服务质量控制体系，作为保障和保
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