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德貞女子中學 

標書學校檔號：GEN003/23-24 

承投「2024-2027 年度學校保安員服務」標書附表 

（須填具一式兩份） 

A. 服務說明 

1. 合約期：   2024 年 9 月 1 日至 2027 年 8 月 31 日（三年） 

2. 工作地點：  德貞女子中學 – 九龍深水埗興華街西 9 號 

3. 工作時間：  下午 6 時 30 分至翌日上午 6 時 30 分 (夜更） (包括公眾及勞工假期） 
4. 服務詳情：  請參閱後頁「學校保安員服務工作細則」 

 
B. 服務費用 

年度 
每小時加班服務費（港元） 

(1) 

每月收費（港元） 

(2) 

每年收費（港元） 

(3) 

2024-2025 
 

  

2025-2026 
 

  

2026-2027 
 

  

 2024-2027 年度 三年合共總收費 
第(1)- (4)欄必須由競投者填寫)  

(4) 

 
C. 服務項目及要求                                                     

服務項目 基本要求 

1. 服務學校牌照 
獲得保安及護衛業委員會 (SGSIA) 認可保安公司牌照，提供第
壹類服務(保安護衛服務)。 

2. 現時所服務的學校 有 

3. 服務條款 須滿足學校保安服務條款(A)至(G)項要求。 

4. 電子巡邏系統 電子巡邏棒、各樓層的電子巡邏點。 

5. 巡邏報告書 每月提交一次 

6. 24 小時控制中心的支援
及監察 

提供 
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服務項目 基本要求 

7. 24 小時巡邏隊的支援及
監察 

提供 

8. 對保安員要求 

 有禮貌、主動工作、有承擔、具危機感、警覺性高、能快
捷處理問題、守時、容易與人相處。 

 須遵從指示去處理突發問題。 

9. 對保安公司要求 

 重視客戶的需要，與客戶保持溝通。 

 須協助跟進各類大小突發事件，辦事快捷妥善。 

 須嚴格督導保安員的日常工作。 

10. 收費包括保安員休假 替工假、病假、年假 

11. 收費包括保安員制服 提供 

12. 收費包括僱員勞工保險 提供 

13. 收費包括保安員強積金 提供 

14. 持有有效保安人員許可證
的保安員 

提供 

15. 收費包括保安員訓練課程 提供 

16. 終止服務安排 
任何一方均可以書面三十天通知期，終止合約，並不需作出任
何賠償。 

17. 最低工資調整 合約期限內，最低工資調整不會另行收費。 

18. 每月服務費用 列出 

19. 每年服務總費 列出 

20. 加班保安服務費 列出 

 
承辦商如另有附加服務，請列明： 

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________ 
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D. 投標條件： 

請剔上適當回覆： 

 本公司/本人明白，如收到學校通知接納標書後，卻未能供應標書上所列的服務，須負責賠償學校重新
招標而引致之損失。 

 

 本公司 不擬承辦  貴校 「2024-2027年度學校保安員服務」。 

   原因： ____________________________________________________________________________________________ 

 

本公司願按照正式訂明的日期及校方所列出的細則，提供標書上所列項目服務。下方簽署人亦保證其
公司的商業登記及僱員補償保險均屬有效。 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                      
                                                                                                                                                  

*競投者：__________________________________ *商業登記號碼：__________________________________ 
 

*在香港註冊的辦事處地址為

______________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________ 
                                                                                                                                                   

*獲授權簽署標書的代表的姓名及署名： 

 

*姓名(請以正楷填寫)：______________________________    *職銜：______________________________________ 

                    （請註明職位，例如董事、經理、秘書等） 

*簽署：_____________________________________________    *日期：_______________________________________ 

 

*電話號碼：________________________________________     傳真號碼：__________________________________ 

 

*電郵：_______________________________________________________________________________________________ 
 

*星號標示欄位必須填寫 

 *公司印鑑 
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德貞女子中學 

標書學校檔號：GEN003/23-24 

承投「2024-2027 年度學校保安員服務」 

學校保安員服務工作細則 

一. 承辦商資格： 

承辦商（保安公司）須為已註冊之保安公司，並持有由香港特別行政區政府發出之保安公司

第壹類別保安工作牌照(保安護衛服務)，有良好信譽，並須持有有效香港特別行政區政府商業

登記証。 

 

二. 合約期： 

為期三年，由二零二四年九月一日起至二零二七年八月三十一日止。 

 

三. 服務費用： 

合約期間，保安公司不得因香港最低工資之變動而調整收費。 

 

四. 服務時間： 

 每日（夜更）下午 6 時 30 分至翌日上午 6 時 30 分。 

 公眾假期及勞工假期照常提供上述保安服務。 

 保安公司須為本校提供一名固定男姓保安員。 

 若保安員病假、事假、年假或因其他事情缺勤，承辦商須即時安排人手接替當值，且必

須在當值前安排校方主管約見，待校方同意後才聘任，並須同時提交接替當值人的個人

資料給學校負責人存檔。 

 除非緊急調換人員，一般調換人員（替更）通知，須於最少一個工作天前發信件通知學

校負責人。 

 當天文台於服務時間內懸掛8號或以上烈風 / 強風信號、或黑色暴雨警告，當值之保安

員須留守至天文台除下有關警告，待本校員工回校接替，才可離開。 

 保安公司須確保上述時間內，保安服務不會中斷及保安員不得離開本校範圍。 

 

五. 服務條款： 

(A) 保安員主要職責為看守興華街西 9 號正門及荔康街停車場大門，巡邏校園，確保學校

範圍安全，一般工作範圍包括： 

1. 接受校方之指示執行保安工作； 

2. 限制未獲授權人士進入校園，以保障師生安全； 
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3. 每三小時打鐘巡邏全學校範圍； 

4. 保障往來學生、家長、教職員及訪客之安全； 

5. 保持車道及行人道暢通； 

6. 指揮交通、控制人流和車流，包括一切車輛進出之秩序管理； 

7. 登記訪客、車輛資料、查核來人身份及給予適當的指示。 

 

(B) 保安員於指定時間巡邏並需要注意下列各點： 

1. 火警； 

2. 水浸； 

3. 盜竊及蓄意破壞； 

4. 未關上之門窗； 

5. 防盜系統及消防系統之運作情況； 

6. 升降機之運作情況。 

 

(C) 緊急事處理： 

1. 須按既定程序，協助學校處理緊急之保安相關事故，如消防警鐘或防盜警報系統誤

鳴等； 

2. 遇有緊急事件發生時，需按照學校「緊急應變指引」處理，若情況緊急時可致電

999 報案中心及須與學校指定之負責人聯絡。 

 

(D) 事件記錄： 

所有發生事件，需要報告警衛公司 24 小時控制中心及記錄在「崗位事件」簿內。 

 

(E) 颱風： 

1. 於懸掛一號風球期間，警衛員需注意有關門窗或任何物件之損毀或危害公眾安全之

可能性，而當懸掛三號風球期間則需要再加倍留心巡邏學校； 

2. 協助學校職員進行預防水浸之措施。 

 

(F) 承辦商（保安公司）支援： 

1. 承辦商所定保安員薪金，不得低於政府所定最低工資； 

2. 承辦商不得因調整保安員薪金而改變對本校的原定收費； 

3. 承辦商須為保安員購買適當保險； 

4. 承辦商須不時派員到校巡視及監察保安員之工作； 



 6 

5. 保安員需要支援時，承辦商須提供適當的協助； 

6. 校方若對保安員工作表現不滿時，承辦商應更替至校方滿意為止。 

7. 提供有效的巡邏監察系統，如安裝電子巡邏系統等。 

 

(G)  其他： 

1. 保安員必須遵守香港特區的所有法律； 

2. 保安員須持香港特區政府簽發的有效保安員執照； 

3. 保安員需到香港警務處領取「性罪行定罪紀錄」資料； 

4. 保安員須持有有效 COVID-19 冠狀病毒的疫苗接種紀錄證明； 

5. 妥當保管學校交予之物件及鎖匙，上班時領取鎖匙，下班時交還鎖匙給負責之職工

才可下班； 

6. 不得遲到、早退或無故曠工，上下班須拍咭並須通知公司總控制中心； 

7. 需保持紀律，除指定休息時段外，當值期間不能隨意離開崗位及學校，不得傾電話、

睡覺、煮食、吸煙、賭博、酗酒、閱讀報章雜誌、聽收音機及收看電子刊物（包括

電視、手提電話、電子遊戲機等電子產品）； 

8. 儀容整潔並能禮貌地與家長、訪客、本校教職員及學生對話，不得粗言穢語； 

9. 對學生須有愛心和禮貌，不得呼喝責罵學生； 

10. 承辦商須為保安員提供制服及裝備； 

11. 承辦商須為保安員承擔香港《僱傭條例》之保障、強積金責任及其他法定福利； 

12. 承辦商須購買足夠公眾責任保（請提供副本給校方）； 

13. 承辦商須要提交有效商業登記證、第三者責任保險副本； 

14. 承辦商須要提交後勤部隊資料、現時服務學校(幼稚園、小學及中學)名單； 

15. 承辦商須配合學校其他有關校舍保安之合理要求； 

16. 承辦商須於每月底把發票交予校方，三星期內寄支票支付； 

17. 如承辦商破壞合約或違反香港特別行政區法例，本校有權隨時終止承辦商之服務。       

如因承辦商破壞合約所招致一切損失，本校保留追討欠款之權利； 

18. 承辦商不得向本校僱員、校董會成員，或負責處理本承辦事宜的有關委員會的任何

家長或學生代表提供利益（依據香港特別行政區法例第 201 章《防止賄賂條例》所

界定的「利益」）。假如承辦商在履行承辦合約時觸犯《防止賄賂條例》所訂明的任

何罪行，本校有權立即終止承辦商的服務，而承辦商須為本校因此而蒙受的任何損

失或損害負上賠償責任； 

19. 承辦商及保安員不得向外洩露本校教職員工、學生、家長及訪客的任何資料。 
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德貞女子中學 
標書學校檔號：GEN003/23-24 

承投提供「2024-2027 年度學校保安員服務」投標表格 
(須填具一式兩份) 

 
學校名稱及地址： 德貞女子中學    九龍深水埗興華街西九號 
標書學校檔號（由校方填寫）：      GEN003/23-24 
截止報價日期／時間（由校方填寫）： 2024 年 2 月 23 日（星期五）中午 12 時正 

_______________________________________________________________________________________ 

第 I 部分 

下方簽署人願意按照正式訂單上訂明的日期及所列的價格，包括勞工、材料及其他所
有費用，以及校方所提出的細則，提供投標附表上所列項目的服務。下方簽署人知悉，所
有未經特別註明的項目，均須按照該細則的規定提供服務；投標書由上述截止日期起計 90
天內仍屬有效；校方不一定採納索價最低的投標書或任何一份投標書，並有權在投標書的
有效期內，採納某份投標書的全部或部分內容。下方簽署人亦保證其公司的商業登記及僱
員補償保險均屬有效，而其公司所提供的服務不會損壞學校的校舍。 

投標者必須符合法定最低工資的要求及在截標日期前五年內並沒有違反《僱傭條例》
〈第 57 章〉、《僱員補償條例》〈第 282〉、《入境條例》〈第 115章〉及〈第 221 章〉、
《強制性公積金計劃條例》〈第 485 章〉等條例而被定罪或連續三年沒有被扣共三分或以
上。 

 

第 II 部分 

再行確定標書的有效期 

 有關本投標書的第 I部分，現再確定本公司的投標書有效期由 2024 年 2 月 23 日起為
期 90 天。 

  下方簽署人亦同意，投標書的有效期一經再行確定，其公司就該事項註明於投標表格
內的預印條文，即不再適用。 

 

第 III 部分 

維護國家安全 

下方簽署人確認即使招標文件中有任何相反的規定，學校保留以其公司曾經、正在或
有理由相信其公司曾經或正在作出可能構成或導致發生危害國家安全罪行的行為或活動為
由，取消其公司資格的權利，又或為維護國家安全，或為保障香港的公眾利益、公共道德、
公共秩序或公共安全，而有必要剔除其公司。  
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下方簽署人確認若出現下列任何一種情況，學校可以立即終止合約：  

i. 其公司曾經或正在作出可能構成或導致發生危害國家安全罪行或不利於國家安全的
行為或活動；  

ii. 繼續僱用其公司或繼續履行合約不利於國家安全；或  

iii. 學校合理地認為上述任何一種情況即將出現。 

 

 

*日期：__________年_______月_______日 

*姓名（請以正楷填寫）：_________________________________ 

*簽署人：_________________________________ *職銜：___________________________________ 

                                     （請註明職位，例如董事、經理、秘書等） 

 

 

*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為 

______________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________。 

 

*電話號碼：____________________________       傳真號碼：____________________________ 

*電郵地址：_______________________________________________ 

*星號標示欄位必須填寫 



九龍深水埗 

興華街西九號 

德貞女子中學校長收 

 

 

投標書學校檔號： GEN003/23-24 

投標書截止日期： 2024 年 2 月 23日(星期五)（中午十二時正） 

 

「2024-2027 年度學校保安員服務」投標書 
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