第一条  服务内容
1.大门岗亭执勤，港区、钢加工厂区及周边、办公楼及生活区巡检；
2.协助移民局执勤；
3.办公楼、生活区及港区的部分区域的保洁。
   	 第二条  服务定员
保安每班4人，三班两运转，每班工作12小时，定员12人；保洁5人，每周工作6天，每天工作8小时；此定员人数为甲方目前情况所需而计算的人数，甲方可以根据实际情况需要，适时增加定员人数。
 第三条  服务期限
    期限壹年，合同期满后，双方协商确定是否续签。
第四条  支付方式
1.保安XXXX元/月/人（含工资、五险、税金、管理费、服装费）。
[bookmark: _GoBack]2.协助移民局执勤XXX元/工作日（每个工作日按8小时计算）移民局执勤费用据实结算。
3.保洁XXXX元/人/月（含工资、税金、意外险、管理费、服装费、保洁工具）。
4.根据实际用人数的增减，最终按实际用人数、实际到岗日期结算，双方共同确认。
5.乙方应于每月25日前出具当月的服务费正规发票给甲方，甲方于次月的10日前，以转账的形式结清上月的费用，如遇节假日顺延。
第五条 保安服务标准
1.贯彻执行公司关于内部安全保卫工作的方针，政策和有关规定，对职责范围内的保安工作全面负责。
2.当班保安上岗时不得擅离职守。
3.不得利用职务之便刁难他人、收受他人财物。
4.如实开展安保工作、填写各类报表，不得隐瞒或造假。
5.指挥、疏导出入车辆，维护出入口正常秩序。
6.负责公司及港区出入口的人员、车辆的管控，无关人员、闲杂车辆不得私自放行。
7.负责对出入公司人员的证件进行查验，办理登记手续，禁止无关人员进入。
8.负责对出入公司的车辆及其携带或装运的物品进行检查、核实及登记，并对相关单据进行查验，防止公司财产流失及违禁物品流入。
9.负责落实公司疫情防控工作的各项措施，外来人员必须先与接待部门联系，同意后要求其出示健康码、规范穿戴防护用品，经体温检测正常、消杀、登记后放行。
10.负责港区内日常巡查。
11.负责公司报纸、信件的收发登记、保管。
12.负责出入口区域的环境卫生。
13.监控出入口内外不安全因素，避免安全事件的发生。
14.协助移民局对外贸海轮靠泊期间舷梯值守、落实上下轮人员疫情防控措施。
15.认真履行值班登记制度，值班中发生和处理的各种情况在登记薄上进行详细登记，交接班时移交清楚，责任明确。
16.每月至少组织一次保安集训，非特殊情况，不得缺席。
17.每月组织召开安全会议，对月度工作情况进行总结，制定下月工作计划，并就当月存在问题落实整改措施。
第六条 保洁服务标准
1.保洁人员应足员到位，满足甲方保洁工作要求，严格执行保洁时间。
2.在规定服务时间内，全体保洁人员着装统一，佩戴胸卡，按切实可行的计划流程实施保洁。
3.保洁工作有计划流程，保洁设备、工具、药剂配备齐全。
4.不间断对大厅、会议室、走廊、电梯箱、出入口地面清扫、推尘、除污，做到无废弃杂物、无纸屑、无烟头，无水迹、无污迹。
5.抹净玻璃门、玻璃幕、玻璃间格和金属柱身、扶手和架子等金属饰物，达到明净、光亮，无积尘、无污迹、无斑点。
6.及时清倒、抹净垃圾桶、烟灰缸（筒），达到外表干净，无积垢、无臭味。
7.卫生间及时冲洗大、小便池、坐便器，做到内外光洁，无脏物、无污垢、无积尘、无黄斑、无臭味。
10.定时喷洒除臭剂、空气清新剂，保持室内空气新鲜，无臭味。

