
采购需求 

 

一、项目名称 

北京大运河博物馆（首都博物馆东馆）运维费—保安服务项目。 

二、服务内容及期限 

★为确保北京大运河博物馆（首都博物馆东馆）运维费—保安服务等工作有

效开展，拟需要至少 258名服务人员进行驻守服务，其中微型消防站服务人员至

少 26名。 

为确保北京大运河博物馆（首都博物馆东馆）场馆、文物及观众安全，对停

车场进行有序管理以及及时、妥善处置各类突发事件，招聘具有专业资质的入馆

安全检查、安全保卫及停车场管理服务人员。其中： 

安检服务期限为：2025.2.1至 2025.12.31 共计 11个月； 

安保服务期限为：2025.2.1至 2025.12.31 共计 11个月； 

停车场管理服务期限为：2025.2.1至 2025.12.31 共计 11个月。 

三、工作范围 

负责北京大运河博物馆（首都博物馆东馆）场馆安全及开放服务区域的安全

防范保卫、治安巡查工作并处理各类突发事件，维护开放服务区域内的正常秩序，

承担入场安全检查以及停车场管理等任务。 

四、岗位设置及工作时段 

（一）安检服务 

安检服务岗位包括前传员、后传员、值机员及手检员，共计 12岗。 

具体见 

表 1 安检服务岗位设置。 

表 1 安检服务岗位设置 

岗位名称 岗位数量 值岗位置 值岗时段 值岗时长 备注 

前传员 2 *** 

10:00—18:00 8小时 

 

后传员 2 ***  

值机员 2 ***  

手检员 2 ***  

防暴员 2 ***  



物品暂存

员 
2 ***  

 

（二）安保服务 

安保服务岗位包括管理人员、门岗、微型消防站岗、巡逻岗、应急处突岗，

共计 46岗。具体见表 2 安保服务岗位设置。 

表 2 安保服务岗位设置 

岗位名称 岗位数量 值岗位置 值岗时段 值岗时长 备注 

项目管理

岗 
2     

一般管理

岗 
7     

内勤 1     

门岗 

1 ***  24小时  

1 ***  24小时  

1 ***  24小时  

1 ***  24小时  

1 ***  24小时  

1 ***  24小时  

1 ***  24小时  

1 ***  24小时  

1   24小时  

1   24小时  

3   24小时  

微型消防

站队员 
6 ***  24小时  

巡逻岗 

1 ***  24小时  

1 ***  24小时  

4 *** 
18:00—次日

10:00 
16小时  

1 ***  24小时  

3 *** 
18:00—次日

10:00 
16小时  

1 ***  24小时  

2 *** 
18:00—次日

10:00 
16小时  

     
     

应急处突

岗 
4 *** 6:00—22:00 16小时  



 

（三）停车场管理服务 

停车管理岗位共计 3岗。具体见表 5 停车管理岗位设置。 

表 3 停车管理岗位设置 

岗位名称 
岗位数

量 
值岗位置 值岗时段 

值岗时

长 

备

注 

停车场管

理岗 

1 *** 6:00—22:00 16小时  

1 *** 6:00—22:00 16小时  

1 ***  24小时  

 

六、岗位职责 

（一）基础职责 

基础职责是各岗位服务人员均须履行的职责，包括： 

1.严格遵守岗位纪律，不得迟到、早退、脱岗，值岗期间不得进行与工作无

关的活动； 

2.熟练掌握本职相关设备、装具的操作方法，了解工作区域基本情况； 

3.及时上报并处置突发事件，严防事态扩大； 

4.规范值岗，态度端正，使用“请”、“您”、“谢谢”、“对不起”等文明用语，

面对观众疑问或抱怨耐心对待，不得与其发生言语或肢体纠纷； 

5.服从北京大运河博物馆（首都博物馆东馆）的领导和指挥； 

6．《北京大运河博物馆（首都博物馆东馆）安检服务工作管理办法》、《北京

大运河博物馆（首都博物馆东馆）保安服务工作管理办法》、《北京大运河博物馆

（首都博物馆东馆）停车场管理服务工作管理办法》规定的其他职责。 

（二）仪容风纪 

各岗位服务人员应当自觉维护博物馆整体形象，遵守下列仪容风纪规定： 

1.值岗时，精神饱满，服装整齐，谈吐得体，举止大方； 

2.值岗期间统一着工作服，保持衣着整洁并正确佩戴工作标牌； 

3.注意个人卫生，保持口腔清新，严禁酒后值岗。不得染指甲和留长指甲，

女士应淡妆上岗； 

4.站姿端庄，双手不得抱胸、插兜。用语文明，表达清晰、简明。 



（三）安检服务 

1.前传员 

（1）维护正常的安检秩序，引导入馆观众有序进行入馆安检； 

（2）观察等待入馆观众行为举止及精神状态，发现异常及时处置； 

（3）配合其他安全保卫人员及时妥善处置各类突发情况。 

2.后传员 

（1）依据开包（箱）检查程序履行职责，不得漏检； 

（2）开包（箱）检查时，应仔细查验包的底部、角部和内外侧小兜，注意

发现有无夹层； 

（3）劝退未（拒绝）过包观众时，应坚持原则、有礼有节，必要时可联系

博物馆主管部门协同解决。 

3.值机员 

（1）按操作规程正确使用 X光机； 

（2）观察辨别监视器上受检包（箱）透视图像中的物品形状、种类，及时

发现、判别违禁物品或可疑图像； 

（3）确定需要开箱检查的包（箱）及重点检查部位。 

4.手检员 

（1）每日上岗前，应对配发的手持金属探测器进行校对，确认其能够正常

工作后，方可开始实施检查； 

（2）手检过程中，金属探测器所到之处，应借助另一只手配合做摸、捏、

按的动作，不得轻触、轻抚； 

（3）引导待检观众双腿分开、两臂微举、双手张开，依据《北京大运河博

物馆（首都博物馆东馆）安检服务工作管理办法》规定的流程及标准实施检查。 

（四）安保服务 

1.门岗 

（1）负责所负责安全保卫区域出入口的安全警戒和观众疏导工作； 

（2）负责出入口相关突发事件的处置工作； 

（3）按照博物馆管理人员指挥参与其他突发事件处置。 

2.巡逻岗 



（1）负责对所负责安全保卫区域安全疏散通道、外围、设备区等重要部分

的巡查工作； 

（2）担负大型活动的现场警卫和随卫（如需要时）； 

（3）按照博物馆管理人员指挥参与其他突发事件处置。 

3.微型消防站队员 

（1）专职负责初起火灾或其他消防安全问题的处置； 

（2）熟悉建筑消防设施情况和灭火应急预案，熟练掌握消防装具性能和操

作使用方法，并落实装具的维护保养； 

（3）按照博物馆安全管理人员要求参加日常消防巡查、演习演练及消防宣

传教育等。 

（五）停车场管理 

停车场管理岗位人员职责为： 

1.负责保障停车场安全，及时发现并排除安全隐患； 

2.负责停车场秩序维护，履行下列职责： 

（1）严格按照博物馆停放车辆要求引导车辆，对于未按照要求停放（未停

入车位线内、在非车位停车等）车辆及时进行纠正、治理； 

（2）不得私自放行外部车辆进入停车场停放； 

（3）防止无登记车辆进入地下车库； 

（4）防止无关人员（商贩等）驻留停车场。 

（六）应急处突岗 

1.应急处突队员负责按照博物馆管理人员的指挥，遇突发情况时及时到达现

场做出处置。 

2.应急处突队员负责当安检岗、门岗、巡逻岗队员提出帮助请求时及时提供

帮助。 

（七）管理岗 

管理岗分为项目管理岗和一般管理岗及内勤 

1.项目管理人员负责高效、精准调度全部保安人员，确保博物馆运行安全。 

2.项目管理人员服从博物馆管理人员的指挥。 

3.一般管理人员服从博物馆管理人员和项目管理人员的指挥，负责及时调度



安保人员处理问题。 

七、人员要求 

（一）安检服务人员 

1.各岗位人员须通过专业安检技能培训，持证上岗； 

2.手检员岗位人员应为女性，身高 158cm 以上且年龄 20 岁以上 40 岁以下； 

3.男性安检服务人员须身高 175cm以上，年龄 20岁以上 45岁以下； 

4.品行端正，身体健康、无犯罪记录。 

（二）安保服务人员 

1.各岗位安保服务工作人员须经系统业务技能培训，具有北京市公安局核发

的保安员证； 

★2.拟派遣的微型消防站队员须能够满足岗位设置需求，且全员具备初级及

以上建（构）筑物消防员证或消防设施操作员证，提供人员证书并加盖供应商公

章，持证上岗； 

3.门岗保安服务人员应为男性，须五官端正、外观良好，且身高 175cm以上，

年龄 20岁以上 40岁以下； 

4.巡逻岗、含库房保安岗位人员应为男性，须身高 170cm 以上，年龄 20 岁

以上 45岁以下，且具有较好的体能素质； 

5.品行端正，身体健康、无犯罪记录。 

（三）停车场管理服务人员 

停车场管理岗位人员应为男性，须身高 165cm以上，年龄 20岁以上 50岁以

下，且身体健康、无犯罪记录。 

八、报价范围 

本项目服务费实行包干制（含工资、加班费、食宿、服装费、符合国家规定

的人员保险险种及意外伤害保险费等），中标人在服务提供期间，自行安排所属

人员的服装、食宿、装备（含交通、通信、防卫、防护、应急、训练等执勤必备

装备器材等）、办公用品等问题，除合同另有约定外，采购人不再向中标人支付

任何费用。 

九、质量标准 

提供满足《北京大运河博物馆（首都博物馆东馆）安检服务工作管理办法》、



《北京大运河博物馆（首都博物馆东馆）保安服务工作管理办法》、《北京大运河

博物馆（首都博物馆东馆）停车场管理服务工作管理办法》要求的最优服务。 

十、考核要求 

采购人依据《北京大运河博物馆（首都博物馆东馆）安检服务工作管理办法》、

《北京大运河博物馆（首都博物馆东馆）保安服务工作管理办法》、《北京大运河

博物馆（首都博物馆东馆）停车场管理服务工作管理办法》对中标人提供的服务

进行考核，考核不通过者，采购人有权对中标人进行处罚直至终止服务合同。 

十一、其他 

★1.投标人必须书面承诺：如获中标，我公司确保能够在 3个工作日内按招

标文件要求及投标文件中的拟派人员向采购人提供满足岗位设置及职责要求的

服务人员名录，以及全部人员的身份证和相关证件。我公司承诺为本项目提供服

务的所有服务人员的身份真实，均无违法犯罪记录。如中标后未按承诺的 3个工

作日内提供符合要求的人员名录，以及相应的身份证和相关证件，我公司自愿放

弃本项目中标资格。采购人有权拒绝与我公司签署合同，并向财政部门举报我公

司提供虚假承诺谋取中标的行为（审核依据为投标文件中加盖供应商单位公章的

承诺函原件。未按规定提交合格承诺函的投标，将被视为无效投标）； 

2.投标人如在投标阶段已具备满足本项目需求且随时可以上岗提供服务的

服务人员，可按照本需求内容编制拟派遣服务人员名录（以下简称“名录”），名

录至少包括拟派遣服务人员姓名、性别、年龄、承担岗位及身份证号码等基本信

息。投标人提供的名录须真实、完整，并将其纳入投标文件； 

3.中标人不得以任何形式分包或转包项目； 

4.除拟派遣的服务人员外，投标人必须针对本项目指定专职管理者，作为项

目负责人与采购人日常沟通协调。项目执行过程中，未征得采购人同意，不得擅

自更换专职管理者。投标人的投标文件中必须明确列出专职管理者的基本信息

（姓名、性别、年龄、联系电话）。未按要求在投标文件中列出专职管理者的基

本信息（姓名、性别、年龄、联系电话）的投标，将被视为无效投标； 

5、项目执行过程中，中标人应保证各岗位服务人员总体流动率不超过 20%； 

6、中标人需定期对各岗位服务人员开展各类预案的培训，定期组织演练，

并具备承担相应培训任务的培训基地。 
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