
荃灣公立何傳耀紀念中學  

 
荃灣石圍角邨  

電話: 2496 6000 
傳真: 2415 8686 

 

學校檔案： MCTO 17/ 06 日期： 2018 年 1 月 25 日 

           

執事先生：  

招  標  

承投提供  保安  服務  (2018/19 至 2020/21 學年) 

 

 現誠邀貴公司承投提供保安服務。  

 

1. 投標表格必須填具一式兩份，並放置信封內封密。信封面應清楚註明：  

（承投    保安服務(2018/19 至 2020/21 學年)  項目）  投標書  

 

投標書應寄往   荃灣石圍角邨   荃灣公立何傳耀紀念中學    校長收    ，並須於

2018 年 2 月 27 日中午十二時前送達上述地址。逾期的投標，概不受理。貴公司的投

標書有效期為 90 天，由上述截標日期起計。如在該 90 天內仍未接獲本校發出之委托

書，則是次投標可視作落選論。另外亦請注意，貴公司必須填妥投標表格第二部份，

否則標書概不受理。  

 

2. 學校每三年就保安服務進行公開招標。學校與服務供應商所訂立的合約以一年為

期，為每學年的 9 月 1 日至翌年的 8 月 31 日。如雙方同意，可逐年續約。如任何一方

欲中途終止合約，須給予對方不少於一個月的書面通知，特殊情況除外。  

 

3.  請投標者列明服務學校或相關之經驗。  

  

4.  保安公司駐校的保安員當值時間為每日下午七時至翌晨七時。  

 

5. 請投標者自擬每月保安服務收費。  

 

6. 請投標者闡述以下事項：  

- 如何監察保安員的考勤情況及服務質素  

- 保安員的當值守則  

- 貴公司的服務承諾  

 

7. 保安員工之薪金、勞工保險、第三責任保險均由承辦公司負責。  

 

8.  學校招標承投所需物品  / 服務時，會以所有提供服務項目一併考慮。  

 

 校長  

 謝潤明  

注意：請勿在投標書封面顯示貴公司的名稱  



保安服務要求  

 

1. 保安員當值時須穿著整齊公司制服，嚴禁保安員穿著布鞋當值。  

2. 學校範圍內嚴禁睡覺、嚴禁看報紙雜誌、嚴禁聽收音機及看電視，不可

說粗言穢語、不准吸煙及賭博，當值前及當值期間不可飲酒。  

3. 保安員每日返回工作崗位後須立即向保安公司報更及簽名作實；下班時程序

亦一樣。報更完畢後須詢問保安公司當天有否特別安排及信息。  

4. 保安員須保持工作崗位地點清潔。  

5. 保安員必須以有禮的態度執行與專業有關的工作，同時盡力確保學校的財物

不受損失。  

6. 保安員嚴禁向任何人士索償任何利益。  

7. 保安員必須每兩小時向保安公司控制室報安全更，如於指定時間內保安公司

控制室未能與保安員聯絡，保安公司要派員到場查證。當保安員完成報安全

更後，保安員必須於簽到簿上填寫報安全更時間。  

8. 保安員應不定時定點巡邏校舍。  

9. 於颱風襲港及持續大雨期間，保安員須加強校舍之巡邏。  

10. 保安員須記錄每次巡邏時間。  

11. 保安員須負責開關學校的大閘門鎖。  

12. 如遇火警鐘鳴響及防盜系統誤鳴，保安員應保持鎮定，即時正確處理，應立

刻通知保安公司並向校方匯報。  

13. 如學校有活動至晚上七時後，保安員須負責鎖好閘門。  

14. 保安員須依從校方及其授權人合理的工作要求。  

15. 如遇任何突發事情，保安員必須即時向保安公司報告，事後須詳細記錄突發

事件發生的經過以便校方跟進及於翌晨向校方接更職員匯報。  

16. 保安員不得向外界透露或發表任何有關學校之資料及運作過程，不論該等資

料是過去、現在或計劃中，亦不論其人是在職或離職。  

17. 保安公司須密切監察保安員每晚的巡邏工作以確保質素。  

18. 如固定保安員需放例假、事假、病假或需更換保安員，保安公司須預先通知

校方。  

19. 如遇上保安員嚴重失職，校方可即時解除合約而無須作任何補償。  

20. 保安公司收取之服務費用已包括保安管理費、駐校保安員的開支，如制服、

替假、大假、強制性公積金及其他法定福利。  

21. 其他雜項不能盡錄，由甲乙雙方進行口頭協商。  

 

 

 

 



承投服務投標表格  

 

承投供應    保安服務   (2018/19 至 2020/21 學年)     

 

學校名稱及地址：  荃灣公立何傳耀紀念中學      荃灣石圍角邨   

學校檔號：  MCTO 17/ 06    

截標日期／時間：  2018 年 2 月 27 日正午十二時前            

 

第 I 部份  

 下方簽署人願意按照正式委托書上訂明的日期及所列的服務費，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；投標書由上述截標日期起計 90 天內仍屬有效；

校方考慮提供服務的各項目，或不一定採納索價最低的投標書或基於行政理由不考慮

任何一份投標書，並有權在投標書有效期內，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，而其公司所供應的服務

不會損壞學校的校舍及校譽。  

競投人、其僱員及代理人不得向學校僱員、校董會/法團校董會成員，或負責考慮與本合

約相關事宜的有關委員會的任何家長或學生代表提供利益(香港法例第 201 章《防止賄賂條例》

所界定的「利益」)。競投人、其僱員或代理人向有關人士提供任何利益，根據《防止賄賂條

例》可構成罪行，並可導致合約無效。學校亦可取消批出的合約，而競投人須為學校所蒙受

的任何損失或損害負上法律責任。 

 

 

第 II 部份  

再行確定投標書的有效期  

 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  ____________ 起計， 

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。  

 

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：       



荃灣公立何傳耀紀念中學  

 

投標附表（須填具一式兩份）  

 

1. 擬定每月服務費(包括：保安員之薪金、勞工保險、第三責任保險)，並列明保安員

的時薪(必須符合法定最低工資 )：  

                                                                                                        

                                                                    

 

2. 服務學校或相關之經驗：  

                                                                     

                                                                    

                                                                    

 

3. 監察保安員的考勤及服務質素的措施：  

                                                                     

                                                                    

                                                                    

 

4. 保安員的當值守則：  

                                                                    

                                                                    

                                                                    

                                                                     

 

5. 服務承諾：  

                                                                    

                                                                     

                                                                     

(如有需要，可另紙書寫) 

 

本公司／本人明白，如收到學校委托，本公司  

須依照投標書上所列內容，提供服務。  

       

投標者（公司名稱）：     

        

由獲授權簽署投標書的代表簽署：    

    (姓名：                   ）  公司印鑑  

聯絡電話：     

 

日期：      


