
服务需求

一、保安服务区域

通辽职业学院教学区、生活区及各楼宇

二、保安服务内容及要求

保安员要求严格执行国家法律、法规和甲方依法制定的各项规章制度，严格遵守保安员的执勤纪律及岗位责任制度，并服从甲方领导，

坚守岗位，尽职尽责地做好保安服务工作。

1、门卫保安学院设有（南门、西门、东门、生活区东门、培训中心门卫、服务社门卫、机动巡逻）7 处保安岗位，每日 2 4 小时工作

制，实行两班倒，每岗每班须有 2人上岗 ，保安员在工作人员上下班后前 30 分钟，要在门卫一侧站立，迎接单位工作人员上下班。

2、检查出入校区的校外人员，要问清楚进入校园的理由，并办理登记手续，确定与领导教师联系经检验无误后准予进入；对来办公

楼的办事人员，实行先电话联系，有人接待后，执行会客单制度，否则不准放入。校内临时工和其他务工人员凭安全管理处颁发的临

时出入证进入校园。

3、检查出入校区的各种车辆，要问清楚进去校园的理由，并办理登记换证手续，经检验无误后准予进入。

4、检查初入校园的物资，校外物资送入校园，要认真检车登记检查，防止危险物品带入校园；校内物资、设备运出或搬出学校凭所

属学院（部门）和安全管理处共同出具的证明材料，并办理登记换证手续，经检验无误后准予进入。

5、负责各校门周围、校门广场的道路交通管理及安全秩序，机动车和非机动车的停放管理，确保校门区域出入畅通。做好校门周围



及校门广场区域的环境卫生， 保持校门区域保洁。

6、协助负责学院监督和管理在校学生的日常生活、作息制度，对学院规定的生活区出入时间严格执行，维护学院良好的生活和学习秩

序。

7、巡逻面积 534798 平方米，每日 24小时工作制，实行两班倒巡逻，每班须 2 人上岗，要求着装整齐，列队进行定时和不定时巡

逻，尤其工作人员下班后，对学院办公楼各个部位进行安全检查，特别是要害部位、死角部位， 更要细致的检查，发现问题及时处理，

并报告学院值班人员和保安工序值班人员并做好记录。

8、认真巡查各楼宇值班守卫工作并做好记录。防止各类不利于校园治安秩序特别是盗窃、火灾、打架斗殴等事故和危害校园稳定事

件的发生，一旦发现立即报告和处置。

9、确保校园道路交通畅通，机动车和非机动车停放有序。

10、配备巡逻车辆和通讯设备。

三、楼宇保安

学院有楼宇 13 栋，每栋设一保安岗，每日 2 4 小时工作制，实行两班倒，每岗每班须有 1人上岗 。

1.负责进入楼宇人员的登记。

2.负责检查楼宇的安全，消防，卫生方面的工作。



3.检查楼宇各个教室门窗关闭情况。

四、监控中心值班岗，每日 2 4 小时工作制，实行两班倒，每班须有 1 人上岗 ，坚守岗位，履职尽责，发现问题及时处置。

五、学生公寓楼（男生公寓 6人，女生公寓 8 人）主要负责 24 小时门岗值班，日常安全保卫，进出公寓人员物品登记查验，及时制止外来

人员进入和不法分子对公寓内师生的侵害，及时检查报告突发情况，同时负责公寓门前三包，消防设备设施的日差检查维护等工作。

六、其他项目

1.要与学校负责保安工作的人员搞好协调工作，并接受其检查、指导、监督，并要求协助学院管理人员定期检查各类安全防范设备

和设施。

2.校大型活动与会议工作等安全保障；临时性的应急工作。

3.校园内发生重大安全事故的协助处理，突发灾害性事故的应急处置等。对发生的案件和事故，要保护好现场，并及时向有关部门报

告。

4.保安员应文明执勤，依法办事，处置情况时，礼节周到，语言文明，做到坚持原则不呆板，方法灵活有界限，力争将各类案件、事

故制止在萌芽状态或初始阶段。

七、其他

1.保安队员要求政治可靠，作风正派；年龄在18-50周岁且初中毕业或初中毕业以上学历的男性公民；身体健康，能胜任执勤等护卫

任务；无违法犯罪记录； 保安队长要有三年以上保安队伍管理经验。（上岗时所有队员基本信息、身份证明、须在学院安全管理处填



写登记表备案并保证队伍的相对稳定。）

2.加强对保安队员的法纪教育和业务学习训练，每月整建制集中理论学习不少于 4 小时；规范化执勤、消防灭火、防爆训练等不少于 4

小时，并列入保安队伍考核。

3.队员食宿自理，学校可协助解决队员在校内食堂就餐。

4.校园内发生失窃并造成损失，视情况和职责承担相应经济赔偿。

5.供应商情况介绍，执勤制度，巡逻制度，仪容仪表规定，卫生管理制度，交接班制度，突发事件应急处置方案，保安培训方案等。

注：1、投标时，供应商需根据服务需求合理安排各岗位人员并把相关人员分类汇总写在响应文件中递交。

2、按照市委市政府要求，通辽职业学院计划于 2025年 9 月份左右搬迁至新校区;搬迁至新校区后，保安服务项目将不再是由通辽职业学

院组织采购。因此，结合实际情况，在采购合同中要有相关约定:“保安服务费用按月支付;从搬迁至新校区之日起，按照合同约定核算

保安实际服务天数和服务楼宇数量，进行结算支付实际保安服务费；同时合同自动终止。

3、因我单位通辽职业学院现有保安服务公司上一年度签订的合同到期日期为 2025年 7 月 1 日，若本项目招标工作结束后，签订合同的

日期晚于 2025 年 7 月 1 日，为保障学校的正常运转和师生安全，上一年度保安公司服务需延续到本年度中标单位考试服务完成交接，

因此新中标保安服务公司应将 2025年 7 月 1 日到新合同签订日期时间内的保安服务费支付给上一年度的保安服务公司。



2024 年度职业学院保安人员岗位设置及人员编制

序号 岗位名称
编制人

数
工作职责及岗位要求 工作时间 班次

1 专职队长 1
负责全体保安员的日常管理和班次编配，接受并完成学院领导和安全管理处下达的关于校园

管理的工作内容，完成保安员的教育和培训工作，完成其他合同约定内的关于校园保卫要求

的工作内容。

8 1 班

2

教

学

区

东门 1
在安全管理处和保安队长的指挥下，按照国家法律和学院制定的关于门卫和校园管理的各项

规章制度，维护校园出入口和校园周边的治安管理，确保人、车、物的出入畅通，对出入车

辆及物资按照学院和安全管理处的规定履行出入手续、登记，需要学院接待的现场查验相关

证明后，电话告知相关部门接待。制止无关人员及小商小贩、各类促销、推销人员进入学院

教学区范围；执行并维护学院关于夜间和放假期间的作息制度履行情况，维护正常有序的教

学区秩序；发生特殊事件时，第一时间支援其他岗位和教学楼保安处置情况。参加学院的各

项集体活动并做好现场安全维护工作。定期做好学院安全设施的检查维护工作，并做好记录。

协同生活区东门保安员开展经常性的校园安全巡查工作。

10 1 班

3 南门 4 8 三班

4 西门 3 8 三班

5

教学楼（9栋为：

行政楼、财经楼、

体育馆、图书馆、

师范学院、电大、

信息技术楼、医

护实训楼、药品

食品楼）

18 在学院安全管理处及保安队长的指挥下，维护各教学楼宇的治安秩序、出入秩序及门前车辆、

人员的日常管理；对进入楼宇的人员抽查学生证、进入许可证等，禁止非学院教职工和学生

及其他不符合条件的人员及团体进入教学楼宇，检查出入人员的携带物品是否符合学院关于

安全防范的要求，尤其检查易燃易爆、化学物品、宠物、单车等进入；严格执行学院制定的

开闭楼制度，并检查楼内安全设施是否处于良好状态并有记录，对发生的特殊事件和情况第

一时间汇报学院安全管理处和保安队长，保护现场并维护好秩序；接受学院领导和安全管理

处的监督、指导，文明礼貌执勤，树立良好的学院和保安公司形象。

12 二班

6 护理大楼 4 12 二班

7 综合教学楼 3 12 二班

8 理工车间 1 12 一班



9 机动巡逻 2

每日 24小时工作制，实行两班倒巡逻，每班须 2 人上岗，要求着装整齐，列队进行定时

和不定时巡逻，尤其工作人员下班后，对学院办公楼各个部位进行安全检查，特别是要害

部位、死角部位， 更要细致的检查，发现问题及时处理，并报告学院值班人员和保安工序

值班人员并做好记录。认真巡查各楼宇值班守卫工作并做好记录。防止各类不利于校园治

安秩序特别是盗窃、火灾、打架斗殴等事故和危害校园稳定事件的发生，一旦发现立即报

告和处置。确保校园道路交通畅通，机动车和非机动车停放有序。配备巡逻车辆和通讯设

备

8 一班

10 监控室 3

监控室在安全管理处的领导下开展工作，上岗人员要熟悉安防和自控系统的工作原理和使用

功能，实行 24 小时对自控系统和特殊区域的检测，发现问题立即汇报安全管理处；对学院

的大型活动、师生聚集场所要有针对性的检测；夜间重点检测区域为生活区学生公寓周边的

安全监控检测，发现异常要通知门卫保安员到实地查看并做好记录；发生突发事件启动应急

预案时，监控室值班保安员要协助学院安全管理处做好指挥工作。保安员要对监控设备开展

经常性的检查、维护、保养和定期协助学院负责监控系统的工作人员做好检修，保持良好的

运行状态。

8
三班

11

生

活

区

东门 3
在安全管理处和保安队长的指挥下，按照国家法律和学院制定的关于门卫和生活区管理的各

项规章制度，维护生活区出入口和校园周边的治安管理，确保人、车、物的出入畅通，对出

入车辆及物资按照学院和安全管理处的规定履行出入手续、登记，需要学院接待的现场查验

相关证明后，电话告知相关部门接待。制止无关人员及小商小贩、各类促销、推销人员进入

学院教学区范围；执行并维护学院关于夜间和放假期间的作息制度履行情况，维护正常有序

的教学区秩序；发生特殊事件时，第一时间支援其他岗位和教学楼保安处置情况。参加学院

的各项集体活动并做好现场安全维护工作。定期做好学院安全设施的检查维护工作，并做好

记录。夜间对出入人员要格外认证检查核实，配合监控室队员做好学生公寓楼周边的巡查工

作，发现可疑人员及时排查，严格执行学院关于生活区出入时间的控制，确保安全。

8 三班

12 培训中心门卫 2 12 二班

13 服务社门卫 3 8 三班

14 西门夜班 1 12 一班

15

学

生

公

寓

男生公寓 6 在学生公寓楼值班老师的指导下，协助值班老师做好学生公寓的日常人员管理和作息制度落

实。主要负责 24 小时门岗值班，日常安全保卫，进出公寓人员物品登记查验，及时制止外

来人员进入和不法分子对公寓内师生的侵害，及时检查报告突发情况，同时负责公寓门前三

包，消防设备设施的日差检查维护等工作。

12 二班

女生公寓 8


