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A. 基本資料 

招標機構︰ 

浸信會愛羣社會服務處( 下稱本處 ) 屬下之中央行政  

 

索取招標文件︰ 

於本處網頁下載︰http://www.bokss.org.hk 

 

發出招標文件日期︰ 2024 年 1 月 25 日 

截標日期︰ 2024 年 2 月 26 日 下午 1 時正 

開標日期︰ 2024 年 2 月 26 日 下午 3 時正 

 

結果公佈日期： 

招標結果將於 2024 年 3 月 19 日以電郵方式通知中標者。另外，亦會在

本處網頁 http://www.bokss.org.hk 公佈。 

 

郵遞或親自遞交投標文件地址︰ 

香港灣仔愛群道 36 號 6 樓 

浸信會愛羣社會服務處  

總辦事處 

 

標書之合約期︰ 

2024 年 6 月 1 日至 2026 年 5 月 31 日 

 

B. 投標須知 

1. 投標者必須提交以下文件及資料： 

1.1 投標書 

1.2 公司簡介、公司結構及負責人資料 

1.3 「商業登記證」副本 

1.4 註冊保安公司牌照副本 

2. 投標文件簽署人須為該公司之授權人士。 

3. 如投標文件上有任何刪改，必須由投標文件簽署人加簽、填上日期及公

司蓋印。 

4. 投標文件須以密封的形式郵寄或親身遞交。信封面須註明『投標文件 - 

浸信會愛羣社會服務處中央行政「提供總部大樓保安員服務 2024-2026

年度」。』 

5. 未完成或資料不齊全的投標文件概不受理。 

6. 逾期遞交的投標文件概不受理，任何原因(如寄失)，本處恕不負責。 

7. 本處保留權利於開標後與任何投標者商議其投標文件之內容。 

https://www.bokss.org.hk/tender-notices
https://www.bokss.org.hk/tender-notices
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8. 本處不一定要選取最低價格之投標文件，並保留接受整份或任何部份投

標文件之權利，而無須交代原因。以下項目均會是考慮因素: 

a. 投標公司背景、歷史及規模 

b. 獲得國際認可證書 

c. 具與非牟利機構合作經驗 

d. 購有僱員賠償保險和公眾責任保險及其金額 

e. 設有專責職員負責本處戶口 

f. 能提供 24 小時支援服務 

g. 是否設有額外收費 

h. 保證有足夠巡邏車作有需要的支援 

9. 本處將以書面通知中標者。如發現中標者提供錯誤或虛假資料，又或未

能提供招標文件內所述的要求或履行其責任。本處有權取消其中標資

格，並選擇第二名的中標者，或取消是次投標。 

10. 本處將保存所有投標文件不少於 3 年。 

11. 除了用於是次投標作審批之用，投標文件不會被轉移或使用於其他目

的。但中標的投標文件，其內容及條款，將作為履行合約的一部份。 

12. 投標者簽署本投標文件，將被視為已經細閱並同意本文件之所有內容。 

13. 本處以郵政署蓋印之日期作為截標日期準則。 

 

C. 招標服務內容及要求 

(一)  服務內容 

1. 服務地點：香港灣仔愛群道 36 號 浸信會愛羣社會服務處 

  服務時間：逢星期一至日(包括公眾假期) 

早更時間：早上 8:30 至 晚上 8:30 

(午膳時間：中午 12 時至下午 1 時或下午 2 時至下午 3 時用膳) 

晚更時間：晚上 8:30 至 早上 8:30  

(晚膳時間：晚上 9:30 至 晚上 11:30 內安排 1 小時用膳) 

*每更為 12 小時，包括 1 小時用膳，而當值保安員需要於當值

崗位用餐。 

2. 中標公司需安排每更(早更及晚更)各一位固定保安員，並適當安排替假或

頂更。  

 

(二)  服務要求 

1. 為本處提供穿著制服及有經驗的固定當值保安員。 

2. 所有固定當值保安員必須完成性罪行定罪紀錄查核，並將副本於當值首

天交給本處作備存。所有費用由中標公司負責。 

3. 中標公司須於合約生效前 7 天，向本處提供保安員的簡歷及有效的保安

員許可證副本。 
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4. 中標公司需於合約生效期首日提交保安員與中標公司的僱用合約、勞工

保險及公眾保險予本處作備存。 

5. 中標公司須每月 28 號提供下月保安員更期表及上月的巡查表給本處。 

6. 若既定編排的保安員因各種不同原因，如病假、享用中標公司之年假或

事假等，而不能當值，中標公司需要盡快通知本處，並作出替補人員安

排。該替補保安員必須持有有效的保安員許可證，並盡快將副本交予本

處備存。 

7. 本處將提供手提電話及電話數據給予保安以隨時與本處負責職員聯絡。

此乃本處資產，保安員需要妥為保管及使用 

 

(三)  保安員基本要求 

1. 擁有香港居民資格，合法於香港境內工作。 

2. 早更保安員細心，主動及有禮貌為佳；夜更保安員能獨立處理緊急情況

及危機事件為佳。 

3. 所提供之保安員須健康良好，能應付當值場地之工作。 

4. 保安員最少具有小學六年級程度，能以廣東話溝通，能書寫一定程度的

中文及懂簡單英語為佳。 

5. 沒有不良嗜好，面容精神，有禮貌及主動。 

6. 保安員必須統一穿著中標公司所指定的制服，制服由中標公司提供及包

括在服務費內。 

7. 需要於入職前由中標公司提供適當培訓。 

8. 需要提供有效的保安員許可證副本予本處作記錄。 

9. 需要提供有效的性罪行定罪記錄副本予本處作記錄。 

 

(四)  保安員基本職責 

1. 於大堂站崗，留意出入訪客。 

2. 細心觀察，如發現大樓有異常或特別事情發生，須立即通報本處企業事

務部或相關部門。 

3. 應對訪客查詢。 

4. 指示訪客到訪樓層。 

5. 訪客(維修人員/搬運工人)登記。 

6. 大堂升降機人流控制。 

7. 監督搬運工人正確使用升降機，有需要時提供協助。 

8. 日常公眾地方職權範圍的巡邏工作及簽巡邏記錄簿。如離開崗位，緊記

放置巡邏告示牌。 

9. 檢查和確保大堂自動消毒機運作正常及補充消毒液。 

10. 每日需完成交更工作。 

11. 雨天時，於大堂內放置告示牌、吹風機及指示訪客使用雨傘除水機，確
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保大堂地下保持乾爽。 

12. 每月前升降機例行檢查時，保安員必須等待三菱師傅到場後，張貼停止

使用告示並擺放圍欄於升降機門前。隨後立刻前往後門駐守，直至檢查

及維修完畢才返回前門大堂站崗。 

13. 處理突發事故，如升降機故障、火警鐘鳴響及其他突發事情。 

14. 監察本處大樓內、外的公眾地方是否有不尋常事物，或有遺失、毀壞、

火警鐘誤鳴等個案發生。如有，必須將相關內容詳細記錄於工作日誌

內，並通報本處負責職員。 

15. 保持當值場地職責範圍內清潔整齊。 

16. 在能力範圍內，採取適當行動，維持當值場地內治安，看守當值場地財物。 

17. 遇有可能發生危險的事情必須立即通報本處負責職員。 

18. 保安員不可擅自取走屬於當值場地之任何物件。 

19. 保安員當值期間不可睡覺、賭博、酗酒、吸毒、吸煙、粗言穢語、衣衫

不整、閱讀報章、收聽收音機、打架、咒罵或行為不檢等。 

20. 保安員於有需要時，需要接受本處所安排之合理合法的指派職務，除非

危及自身安全，否則不得異議。 

 

D. 安排到場視察 

本處建議投標公司遞交標書前，於 2024 年 1 月 30 日或 1 月 31 日到場視察，

請預先致電 3413 1611 與本處職員賴小姐預約時間。如沒有到訪視察，本處可

視其投標無效。 

 

E. 中標公司需承擔的責任 

1. 中標公司安排的當值保安員與本處並不存在任何僱主僱員關係。中標公

司必須負責為其安排每位當值保安員購買勞工保險、按當時有效的法例

支付強積金供款及醫療保險等福利。 

2. 中標公司倘若未能按本處要求安排所需的替假或頂更保安員，需要盡快

通知本處。 

3. 根據《法定最低工資》條例，中標公司必須確保向其安排的保安員支付

不低於法例所規定的最低工資。同時，由於當值保安員不可離開大樓外

出用膳，只能留在當值崗位，因此，中標公司於計算最低工資時，或需

要考慮將用膳時間計劃在內。本處不會於合約期間支付有關中標公司所

額外支付有關因工資上升而帶來的額外支出。 

4. 如因由中標公司所安排的保安員有錯失或疏忽造成本處或第三者有任何

損失，中標公司將需要負上所有責任(包括賠償)。 

5. 中標公司必須遵守招標文件內的所有內容、要求及條款。 

6. 如獲中標之公司，需簽署一份服務合約及保密協議書。 
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7. 所有須提交本處的證明副本費用，應已包括在投標價錢內，不得另收取

任何費用。 

 

F. 付款條款 

承辦商以月結形式於每月 5 號前發出上月的發票，本處將於收到發票後 30

日內繳付全數。 

 

G. 終止合約 

1) 雙方如要終止服務協議，須於 1 個月前以書面通知對方。 

2) 如中標後，中標公司未能提供招標文件內所述的要求或履行其責任，本

處有權取消其中標資格，並選擇第二名的中標者，或取消是次投標。 

3) 如發現中標公司僱用非法勞工，未能提供合適保安員；所提供的保安員

於在職期間表現欠佳，屢次未能符合本處要求；或未能提供招標文件內

所述的要求或履行其職務，本處有權隨時終止其合約。 

 

H. 防止賄賂條款 

投標者、投標公司之僱員及代理人不得向本處僱員、董事會、或負責考慮與

本合約相關事宜的有關委員會的任何人士提供利益 (香港法例第 201 章《防

止賄賂條例》所界定的「利益」)。上述的利益輸送，根據《防止賄賂條例》

可構成罪行，並可導致合約無效。本處亦可取消批出的合約，而有關投標者

須為本處所蒙受的任何損失或損害負上法律責任。 

 

I.  防止串通行為保證 

投標者提交標書時，會被視作就有關投標邀請書而言，已向本處申述及保證

下列事項： (a) 除非事先獲得本處書面同意，否則從沒有亦不會向本處以外

的任何人傳達標書中的任何投標金額； (b) 從沒有亦不會透過與任何人的安

排，釐定標書中的任何投標金額； (c) 從沒有亦不會與任何人就該人或投標

者會或不會投標訂立任何安 排；以及(d) 從沒有亦不會在投標過程中，在其

他方面以任何方式與任何人串通。 

 

J. 查詢 

聯絡人︰ 賴小姐 

電郵︰ janetlai@bokss.org.hk 

電話︰ 3413 1611 
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Appendix. 1 

承投提供總部大樓保安員服務投標書 

 

機構名稱及地址： 浸信會愛羣社會服務處 

香港灣仔愛群道 36 號 6 樓 

浸信會愛羣社會服務處  

總辦事處 

 

截標日期及時間： 2024 年 2 月 26 日下午 1 時正 

 

 

下方簽署人 願意/不擬* 按照投標書上所列報價，提供由本處清楚列於招標書上

的所有服務要求。 

 

投標書由上述截標日期起計 90 天內有效。下方簽署人明白本處不一定要選取最

低價格之投標文件，並保留接受整份或任何部份投標文件之權利，而無須交代原

因。 

 

* 請刪去不適用者 

 

簽署：  

 

 

 

簽署人姓名(請以正楷填寫) ：  

簽署人職銜 ：  

簽署日期：  

 

上方簽署人已獲授權代表： 

 

___________________________________公司簽署投標書，該公司在香港註冊的： 

 

辦事處地址：___________________________________________________________ 

 

電話號碼：________________________   傳真號碼：________________________ 
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Appendix. 2 

 

投標書 
投標公司資料： 

投標公司名稱：  

聯絡人：  

職位：  

電話：  

傳真：  

電郵：  

地址：  

公司成立日期：  

商業登記證號碼：  

商業登記有效日期：  

政府註冊保安公司牌照號：  

持牌人姓名：  

 

（一）招標項目：提供總部大樓保安員服務(2024-2026 年度) 

 

（二）標書之合約期： 2024 年 6 月 1 日至 2026 年 5 月 31 日 

 

（三）服務內容： 

1. 服務地點：香港灣仔愛群道 36 號 浸信會愛羣社會服務處 

2. 服務時間：逢星期一至日(包括公眾假期) 

早更時間：早上 8:30 至 晚上 8:30 

(午膳時間：中午 12 點至 1 點或下午 2 點至 3 點用膳) 

晚更時間：晚上 8:30 至 早上 8:30  

(晚膳時間：晚上 9:30 至 晚上 11:30 內安排 1 小時用膳) 

*每更為 12 小時，包括 1 小時用膳，而當值保安員需要於當值

崗位用餐。 

3. 中標公司需安排每更(早更及晚更)各一位固定保安員，並適當安排替假或

頂更。  
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（四）服務要求 

1. 為本處提供穿著制服及有經驗的固定當值保安員。 

2. 所有固定當值保安員必須完成性罪行定罪紀錄查核，並將副本於當值首

天交給本處作備存。所有費用由中標公司負責。 

3. 中標公司須於合約生效前 7 天，向本處提供保安員的簡歷及有效的保安

員許可證副本。 

4. 中標公司需於合約生效期首日提交保安員與中標公司的僱用合約、勞工

保險及公眾保險予本處作備存。 

5. 中標公司須每月 28 號提供下月保安員更期表及上月的巡查表給本處。 

6. 若既定編排的保安員因各種不同原因，如病假、享用中標公司之年假或

事假等，而不能當值，中標公司需要盡快通知本處，並作出替補人員安

排。該替補保安員必須持有有效的保安員許可證，並盡快將副本交予本

處備存。 

7. 本處將提供手提電話及電話數據給予保安以隨時與本處負責職員聯絡。

此乃本處資產，保安員需要妥為保管及使用 

（五）保安員基本要求 

1. 擁有香港居民資格，合法於香港境內工作。 

2. 早更保安員細心，主動及有禮貌為佳；夜更保安員能獨立處理緊急情況

及危機事件為佳。 

3. 所提供之保安員須健康良好，能應付當值場地之工作。 

4. 保安員最少具有小學六年級程度，能以廣東話溝通，能書寫一定程度的

中文及懂簡單英語為佳。 

5. 沒有不良嗜好，面容精神，有禮貌及主動。 

6. 保安員必須統一穿著中標公司所指定的制服，制服由中標公司提供及包

括在服務費內。 

7. 需要於入職前由中標公司提供適當培訓。 

8. 需要提供有效的保安員許可證副本予本處作記錄。 

9. 需要提供有效的性罪行定罪記錄副本予本處作記錄。 

 

（六）保安員基本職責 

1. 於大堂站崗，留意出入訪客。 

2. 細心觀察，如發現大樓有異常或特別事情發生，須立即通報本處企業事

務部或相關部門。 

3. 應對訪客查詢。 

4. 指示訪客到訪樓層。 

5. 訪客(維修人員/搬運工人)登記。 

6. 大堂升降機人流控制。 

7. 監督搬運工人正確使用升降機，有需要時提供協助。 
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8. 日常公眾地方職權範圍的巡邏工作及簽巡邏記錄簿。如離開崗位，緊記放

置巡邏告示牌。 

9. 檢查和確保大堂自動消毒機運作正常及補充消毒液。 

10. 每日需完成交更工作。 

11. 雨天時，於大堂內放置告示牌、吹風機及指示訪客使用雨傘除水機，確保

大堂地下保持乾爽。 

12. 每月前升降機例行檢查時，保安員必須等待三菱師傅到場後，張貼停止使

用告示並擺放圍欄於升降機門前。隨後立刻前往後門駐守，直至檢查及維

修完畢才返回前門大堂站崗。 

13. 處理突發事故，如升降機故障、火警鐘鳴響及其他突發事情。 

14. 監察本處大樓內、外的公眾地方是否有不尋常事物，或有遺失、毀壞、火

警鐘誤鳴等個案發生。如有，必須將相關內容詳細記錄於工作日誌內，並

通報本處負責職員。 

15. 保持當值場地職責範圍內清潔整齊。 

16. 在能力範圍內，採取適當行動，維持當值場地內治安，看守當值場地財物。 

17. 遇有可能發生危險的事情必須立即通報本處負責職員。 

18. 保安員不可擅自取走屬於當值場地之任何物件。 

19. 保安員當值期間不可睡覺、賭博、酗酒、吸毒、吸煙、粗言穢語、衣衫不

整、閱讀報章、收聽收音機、打架、咒罵或行為不檢等。 

20. 保安員於有需要時，需要接受本處所安排之合理合法的指派職務，除非危

及自身安全，否則不得異議。 

 

（七）安排到場視察 

本處建議投標公司遞交標書前，於 2024 年 1 月 30 日或 1 月 31 日到場視

察，請預先致電 3413 1611 與本處職員賴小姐預約時間。如沒有到訪視察，

本處可視其投標無效。 

 

(八) 中標公司需承擔的責任 

1. 中標公司安排的當值保安員與本處並不存在任何僱主僱員關係。中標公

司必須負責為其安排每位當值保安員購買勞工保險、按當時有效的法例

支付強積金供款及醫療保險等福利。 

2. 中標公司倘若未能按本處要求安排所需的替假或頂更保安員，需要盡快

通知本處。 

3. 根據《法定最低工資》條例，中標公司必須確保向其安排的保安員支付

不低於法例所規定的最低工資。同時，由於當值保安員不可離開大樓外

出用膳，只能留在當值崗位，因此，中標公司於計算最低工資時，或需

要考慮將用膳時間計劃在內。本處不會於合約期間支付有關中標公司所

額外支付有關因工資上升而帶來的額外支出。 
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4. 如因由中標公司所安排的保安員有錯失或疏忽造成本處或第三者有任何

損失，中標公司將需要負上所有責任(包括賠償)。 

5. 中標公司必須遵守招標文件內的所有內容、要求及條款。 

6. 如獲中標之公司，需簽署一份服務合約及保密協議書。 

7. 所有須提交本處的證明副本費用，應已包括在投標價錢內，不得另收取

任何費用。 

 

(九) 終止合約 

1) 雙方如要終止服務協議，須於 1 個月前以書面通知對方。 

1) 如中標後，中標公司未能提供招標文件內所述的要求或履行其責任，本

處有權取消其中標資格，並選擇第二名的中標者，或取消是次投標。 

2) 如發現中標公司僱用非法勞工，未能提供合適保安員；所提供的保安員

於在職期間表現欠佳，屢次未能符合本處要求；或未能提供招標文件內

所述的要求或履行其職務，本處有權隨時終止其合約。 

 

 (十) 請提供僱員賠償保額及公眾責任保額： 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

 

(十一) 如有額外收費，請詳細列名每項金額(港元)：

_________________________________________________________________ 

    _________________________________________________________________ 

    _________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

  

(十二) 總金額(港元)： 

_______________________________________________________________ 

 

（十三）備註： 

__________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 
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___________________________________________________________ 

 

投標者簽署 並附公司蓋印 

 

 

 

 

_______________________________ 

負責人姓名： 

日期： 


