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ｌ　 一般規定

１．１ 簽訂合同之雙方及其代表

１．１．１　 簽訂合同之 雙方為公共行政褔利基金和被判給人 。按八月九

日笫 ３ １１／９９／Ｍ 號訓令規定公共行政福利基金是位＊澳門水坑

尾街 １６２號的 「公 共行政大樓 」 的管理人 。

１．１．２　 在有窩要時 ，公 共行政褔利基金和被判給人將委任代表以便

處理合同範 圍內的事宜 。雙 方通知對方 ，清 楚表明有關代 表

的身份 資料及所獲授予的權限 。

１．２ 合同標 的及範圍

１．２．１　 澳門特別行政區政府與被判給大訂定計在 為公共行政褔利基
）

金提供公共行政大樓保安服務的合 同。

１．２．２　 公共行政福利基金得保留權利在認為需要時與第三者簽訂合

同，以便執行 包括在本合同內的工作 、服務或供應 ，或 直接

執行或透過各承租人的中介執行 ，但 被判給人並不因此 而有

權要求任何補償 。

１．２．３　 倘被 判給人不履行合同所規定的義務 ，公 共行政褔利基金得

把執行被判給人未有執行合同所規定的工作所需的開支記入

被判給人帳內，或根據本文件笫４．４．３．點的規定予以扣除

１．３ 被判給人之責任

１．３．１　 除了在 合同及補充適用的法例上訂定的義務 外 ，被 判給人還

需履行以下的義務 ：

ａ）維持場地的秩序 ，在 緊急情況時提供額外的保安服務 ；

ｂ）在提供服務時保障部門、工作人 員及 市民之財產及人身安全 ；

Ｃ） 向內部工作人 員及 市民提供及時 、優 質與快捷的服務 。

１．３．２　 被判給人必須按照工作的各項規則及合同的其他規定 ，全 力

把合同所定的工作 、供應及服務做到最好 。

１．３．３　 執行合同時 ，被 判給人必須完全遵守現行的法例和各個官方

及管理實體的指示，Ｎ 直接主動Ｗ 理所規定的手續和負責有

關的負擔 。
ｌ
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１．３．４　 未得公共行政褔利基金事先及明確的＊叮 ，被 判給人不得簽

訂提供持久性質服務的汰合同，違 者除處以罰款最高叮達合

同價格的百分之十 （１０％ ）的金額外 ，並 解除合同。

１．３．５　 上點所指的許 Ｙ 應最遲於提供上述服務開始前六十日提 出申

請。

１．３．６　 在簽訂次合同以執行工作 、供應及服務時 ，被 判給人必須協

調並確保履行其所承擔的義務 。被 判給人所簽合同的內容須

經核准 。

１．３．７　 未得公共行政福利基金事先及明確的許叮 ，被 判給大不得全

郃或邢份將合同的地位轉讓 ，違 者除處以罰款最高Ｙ 達合同

價格百分之二十五 （２ ５％ ）的金額外 ，並 解除合同'。

１．３．８　 按照現行法例規定 ，被 判給人負責履行其工作人員的安全 、

紀律 、職業能力及工作待遇的義務 。

１．４ 確定擔保

１．４．１　 為保證被判給人準確及依時履行因訂立合同而承擔的義務 ，

被判給人須向公共行政褔利基金繳交具相當於判給總金額百

分ｃｖｇ　（４ ％ ）的確定擔保 。如被判給人未能及時在接獲通知

日起 計八 日內提 交確定擔保 ，且 並非因發 生不取＞於其意願

而叮被視為充分理由的事實 ，臨 時擔保將歸判給人所有 ，且

有關判給即時失去效力。

１．４．２　 如被判給人未能在指定 日期 、時間及地點參與訂立合同，且

並非因發 生不取 Ａ ＊其意願而叮被視為充分理由的事實 ，４

定擔保將歸判給人所有 ，且 有關判給即時失去效力。

１．４．３　 提供確定擔保所引起 的開支 ，一概由被判給人承擔 。且判給

人不對投標者所提交Ｒ 確定擔保付以利息 。

１．４．４　 確定擔保將於被判給人在完成提供勞務及完成履行合同所有

的義務和責任後 ，並得到判給人確定接收後三個月內返還 。

２
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１．４．５　 確定銀行擔保需按 《招標 ７ 案》　【附件三】的規定而擬定 ，

並由總址或分公司設＊澳門又為公共行政福利基金接受的銀

行機關發 出，而被判給人承擔有關負擔 。

１．４．６　 初始擔保以及隨後所有的續期擔保的有效期最少至合 同終

結 ，＊ 相關合同期限開始前及被代替擔保有效期完結前交予

公共行政福利基金 。

１．４．７　 倘被判給人不履行合同，公 共行政褔利基金得調動該擔保 。

按擔保的效力，公 共行政福利基金以書面方式要求銀行機關

時，４[行機關必須向公共行政福利基金交付最多至本文件第

１．４．１點所規定的總金額 ，而銀行機關不得以任何藉口或依據

拒絕交付 。

１．５ 保險

１．５．１　 被判給人須購買下列保險並承擔其負擔 ：

ａ）按照現行法律規定購買員工的工作急外及職業病的保險 ；

ｂ） 由被 判給人或任何次被判給人或合同範圍內由被 判給人

協調的實體及由與第三者有關的工作人員等 ，對承租人或

笫三者造成的財產損失及人身傷害的民事責任保險 ，金額

為澳門元捌佰萬元正 （＄８，０００，０００．００） 。

１．５．２　 投保前 ，被 判給人須經公共行政褔利基金核准其投保的內

容 ，尤其是有關免賠額及不受保的範圍。

１．５．３　 被判給人在總址或分公司設＊澳門且為公共行政福利基金所

接受的保險公司投保 ，證 明已投保並列明受保風險所屬的情

況 。

１．６ 合同期

合同由２０２１年７月１ ＥＩ至２０２３年６月３ ０日 ，為期２４個月，但 不妨礙

《招標ｆｆ案》價目表所指的期間。

３
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１．７ 保密

１．７．１　 被判給人須在履行合同期間 ，對 關＊澳門特別行政區的責料

予以保密。

１．７．２　 在有關給付完成後 ，被 判給人仍須 Ｍ 樣遵從上款所指的保密

義務 。

被判給人之保密義務

ａ） 被判給人保證 由公共行政福利基金所提供的禨密資料僅

用於履行合同有關二作 ；

ｂ）１ 未經公共行政福利基金或公共行政大樓內公共實體書面

Ｑ 意 ，被 判給人不得擅自轉 讓本點的 '゚被判給人之保密義

務゙ �所要求的任何責任 、權利及義務予任何第三方 ；

Ｃ） 被判給人在接到公共行政褔利基金或公共行政大樓內公

共實體提供的機密責料時，必須對有關機密責料採取嚴格

有效的分離保管措施 ，避 免受其他襠案及材料的影響 ；

ｄ） 如被判給人的員工及相關人 員需將機密責料帶離公共行

政大樓或被判給人工作地點，必須經公共行政褔利基金或

公共行政大樓內公共實體書面Ｑ 意，以及將其力ａ密儲存及

適合地保存 ；

Ｃ） 除非經公共行政福利基金或公共行政大樓內公共實體書

面同急，否則不允許及禁止被判給人的員工及相關人員透

過任何方法、任何載體及任何途徑 ，將被列為禨密的資料

透過任何形式帶離公共行政大樓或被判給人的工作地點；

Ｄ　未經公共行政褔利基金或公共行政大樓內公共實體書面

同意，被判給人不得利用公共行政福利基金或公共行政大

樓內公共實體提供的任何機密責料與任何第三方進行商

業行為 ；

ｇ） 被判給人及被判給人的相關工作人員未經公共行政福利

基金或公共行政大樓內公共實體書面同意，不得將機密責

料洩露給任何第三方 ；

４
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ｈ） 被判給人必須保證防止公共行政褔利基金或公共行政大

樓內公共實體禨密資料的洩露；若被判給人的工作人員出

現洩密行為，被判給人及其工作人員同時必須承擔全郃違

約責任，公共行政福利基金或公共行政大樓內公共實體得

追究有關責任 ；

ｉ） 如被判給人未履行或違反本點的゜゚被判給人之保密義務゛

的任一項、．，必須承擔違約責任及造成的損失 ，公共行政福

利基金或公共行政大樓內公共實體得有權透過決律途徑

要求被判給人進行賠償及追究決律責任 。

１．８　適用法例

在執行合同工作時 ，須遵守澳門特別行政區現行適用法例處理 ，尤其

是經五月十五 日笫３０／８９／Ｍ 號法令所修改的十二月十五 日第 １２２／８４／Ｍ

號法令及七月六 日笫６３／８５／Ｍ 號法令 。

２　 工作內容及要求

２．１　公共行政福利基金將公共行政大樓的設施管理工作外判予管理

公司負責，具體由一名管理主任領導，其主要職責為統籌友協調

各項日常事務 ，帶領所有服務人員及監督外判供應商之工作 。故

此，公共行政大樓之保安員必須配合管理公司及公共行政大樓管

理主任就保安工作方面的各項安排及指示 。

２．２ 按照本文件第３點所述的工作時間及人員編制提供以下服務 。每

日廿 四小時提供公共行政矢樓所有通道的保安 、監察及管制服

務 ，並 包括以下及其他工作 ：

一　 通道的監察及管制木統 ；

一　 監察公共行政大樓以確保人身及財產的安全 ；

一　 在辦公時閒及非辦公時間內，管制通往公共行政大樓

的通道，並對人、車輛、設備及物料的進出予以登記 ；

－　 巡查公共行政大樓的公共和非公共部份 ；

５
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當發生火警和其他緊急或突發情況時，應協助疏散及

妥善處理保安問題 ；

當相關的衞生部門發出傳染性疾病流行的通告時，應

協助進入公共行政大樓的工作人員及訪客進行測溫

程序 ，以及執行預防性的工作。

２．３ 各時段常設一名保安組長 ，負責公共行政大樓整體之保安工

作，監督及協調其他保安員。

保安組長以全職方式擔任工作 ，必須在保安行業內具有五年或

以上經驗 、操流利廣東話和沒有犯罪紀錄 ，以及優先考慮具備

以下資格者 ：

ー　 其他行業工作任職共三年 ，以保安或管理行業較佳；

●　 被判給人所聘用之保安員應具備在保安行業內最少有兩年

或以上經驗 ，以及熟識樓宇一般公共設施的運作 ，身體強

健、禮貌良好、守紀律、正直、誠實、及沒有犯罪紀錄 ，並

且能以廣束話作溝通 （除個別場所有特別說明外） 。

�　 保安員需按所屑場所的指引協助接待＃客或貴賓，或按所屬

場所要求分流所有參與會議或課程的相關人士，以及進行統

計人數等工作

２．４ 保安員雪要知悉所屬場所內的保養維修和清潔服務工作的時間

安排 ，以執行通道監管及協助場所內的相關保安工作。

２．５ 凡被判給人更換經常在場所值班的人員時 ，必須事前通知行政

公職局，獲行政公職局Ｑ 意和符合人員要求的條件ｆｆＹ 更換 ，

否則 ，會視為不妥善履行合同。被判給人應盡量避免更換值班

人員

２．６ 地下正門大堂、地下側門保安亭及地庫保安監察室屬固定保安

崗位 ，被判給人須派保安員長期．馱守，監察各主要通道及閉路

電視ｋＷｋ況 ，４ 保公共部份 、停車場的秩序及各部門的正常運

作，關注人身及財產ｋ安全。

６
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２．７ 在日間時段 ，保 安員應至少每兩小時巡查整幢公共行政大樓一

炭 ，範 圍應包括地庫 、１樓至３樓公眾接待區及各層停車場等。

在晚間時段 ，巡 查公共行政大樓須加強至每小時一次 ，巡 邏期

間應使用電子查更機等設備作紀錄 。

２．８ 所有保安員在 執行職務時 ，必須穿著統一的制服 ，並 配帶工作

證 。保安工作所需之所有輔助器材及制服由被判給人提供 。

２．９ 為提 高公共行政大樓管理的服務形象 ，被 判給人在公共行政大

樓大堂派駐接待人員負責接待 、查詢及登記服務 ，一般 包括以

下工作 ：

一　 提供一般接待 、查詢及分流服務 ；

－　 為出入訪客進行登記手續 ；

ー　 與保安員協調維持大堂秩序及運作暢順 ；

ー　 接收客戶對公共行政大樓管理的投訴及意見 ；

ー　 有需要時接待特別訪客或貴'賓。

２．１０　＆辦公時段 （８：３０全１９：００）內，由兩名接待範疇的保安員輪流負

責大堂接待及＃客登記工作 。

２．１１　｛Ｍ ＊員 （接待範疇）必須具備之基本要求如下 ：

－　 女性 （較佳） ；

一　 具接待正作經驗最少兩年 ；

－　 能操流利廣東話 ，其 中一名需具備砧語或英語能力。
ー　 樣貌端正 ，有禮貌 ；

２．１２ 所 有接待範疇的保安員必須穿著統一的制服 ，並配帶工作證 。有．．

關所需之所有輔助器材及制服由被判給人提供 。

２．１３ 倘 公共行政褔利基金或管理公司要求，被判給人必須將保安工作

有關的紀錄例如輪更 、巡邏紀錄或事件筆錄交予指定人員。

２．１４ 有 關保安公司必須遵守第４／２００７號法律 《私人保安業務法》內的

各項規定 ，尤其第三條笫一款 （Ｔｈ）所指的專屬原則 。
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３　 人員編制及工作時間

３．１　下表列出公共行政大樓管理之服務人員數 量，在相關時段內人員

必須、馱守於公共行政大樓 ，計劃派出的人員必須符合資格 ，有關

責料叮依 《招標 ７ 案》 【附件五】表一的樣式填寫。值得ａ意是

此數量僅為基本建議，，倘有需要時，被 判給人必須調動人員、資

源及設備至公共行政大樓 ，以保證能完全滿足合同內之各項工

作 。

晚閒

(19:30全
7:30)

1 O 1 l 1 O 7

日間

(7:30至
.19:30)

l O l l O O j

備註 ：

１． 當值 人員在 未有頂替的情況下不得離開工作崗位 ，被 判給人應安排

較充裕的人 員於 工作地點 ，以便能安排補充空缺 ；

２． 公共行政褔利基金或管理公司叮 因應實際情況需要 ，調 整保安 員的

服務時間 ，被 判給人須按照有關要求作出安排 ；

３． 兩名接待範疇的保安員的服務時間由工作 日８：３０至１９：００　；

８
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４　 合同之支付

４．１ 價格

除在合同的文件內有明確相瓦的規定外，所有直螻或閒接與合同

標的有關的工作 、供應及服務 ，包括補充性的事項以及關於利潤

上限和任何負擔均按合同組成部份的價目表 的規定予以回報 。

４．２ 價格之修訂

合同的價格以價目表 的期限為一個階段 ，並在每一階段內不得更

改，如得到判給人的同意，則Ｙ 按消費的一般指數修改或叮按最

低Ｌ 責的有關規定調整 。

４．３ 處分

倘被判給人不妥善履行合同，經公共行政褔利基金通知後 ，對於

每天仍 出現 的不履 行 義務 ，將 被 處 以每 天澳 門元 壹仟 元正

（＄ １，０００．００　）至澳門元伍仟元正 （＄５，０００．００）的罰款 。

４．４ 支付

４．４．１ 每月結束後 ，被 判給人按月向公共行政福利基金或向公共行政

福利基金指定的人士提交發票。

４．４．２ 發票金額相當於合同價格表所指每月金額 ，其 中包括額外的供

應和服務在內。

４．４．３ 在不妨礙合同所規定的其他權利的情況下 ，倘被判給人不履行

合同義務時 ，公共行政福利基金有權 ：

ａ）　 在支付中扣繳與合同規定的義務 中所未履行郃份相應的

金額 ，直至被判給人完全履行合同為止 ；

ｂ）　 在支付中扣除與合同所規定義務中所未履行部份相應的

金額 ，此舉只限於未履行的邢份 因其性質的原故而不能

作彌補的情況 ；

ｃ）　 在支付中扣除與被判給人對承租人所造成的損害相應的

金額 ，該 等損害是因被判給人在執行合同義務時的作為

９
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或不作為所引起或由被判給人的人員或在合同範圍內由

被判給人所管理的公司的人員的疏忽所引起 。

４．４．４ 在施行任何處分或處以任何的扣繳或扣除前，公共行政福利基

金須通知被判給人 ，並書面指出科罰的原因，倘有窩要時 ，遠

指出彌補的條件。

４．４．５ 倘符合條件 ，判給人必須在發票呈交日起計三十日內作出支

付，所支付金額得減去本文件笫４．４．３點規定所科處的罰金 、扣

除、扣繳或彌補後的金額。

４．４．６ 支付方式及程序是按規範作出及處理公共行政開支的適用法律

規定為之 。

５　合同之法例、解除及司法爭詮

５．１　＊Ｑ ｌ法例

在執行合ＪＱｘ作時 ，須遵從澳門特別行政區現行適用法例處理 ，

尤其是經五月十五 日笫３０／８９／Ｍ 號法令所修改的十二月十五 日笫

１２２／８４／Ｍ 號法令及七月六日笫６３／８５／Ｍ 號法令。

５．２ 合ｒＪ－Ｃ 解除

５．２．１ 除非依據法律法規 ，雙方的另行協商一致或依據本條的規定，

判給人與被判給人任何一方不應擅自提前終止本合同。

５．２．２ 判給人叮基於保Ｎ 澳門特別行政區政府的公共利益 ，保 留單方

解除合ｒ４ －＝Ｃ 權利 。

５．２．３ 判給人叮在遇有下列之情形時單方解除合同，被 判給人無權要

求任何Ｕ＃償 ，亦不獲返還確定擔保 ，且不妨礙判給人向被判給

人追討澳門特別行政區政府因此而蒙受之損失 ：

ａ） 被判給人單方面放棄或中斷提供全部或部份合同標的之

義務 ；

ｂ） 被判給人在未獲得判給人書面Ｍ 意或合同的修訂之下全

部或部份移轉其合同地位 ；

１０

／
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Ｄ ｉｒｅｃ（：ｆｆｉｏ　ｄｏｓ　Ｓｅｒｖｉｙｏｓ　ｄｅ　Ａ ｄｍｉｎｉｓｔｒａ（：Ｍｏ　ｅ　Ｆ ｕｎ（；ａｏ　Ｐｉｉｂｌｉｃａ

ｃ） 就有關合同之執行之任何事宜，被判給人因提供虛假聲明

或責料而被法院裁定有罪 ，且 有關判決已轉為確定者 ；

ｄ） 基於被判給人未能提供符合質量及完整的服務，且經被判

（５％ ） ；

Ｄ　 因不Ｙ ＆力致使被判給大延遲履行本合同超過三十日。

５．２．４ 合同的解除將引致 支付即時中止及清楚核算債權及債務 。

５．２．５ 公共行政褔利基金和被判給人得在任何時刻透過協商解除合同

並確定有關的效力。

５．３ 權限法院

５．３．１ 對於因合 同衍生的所有問題而又未能以仲裁解決 ，一概 交由澳

門特別行政區有權限法院宴理 。

５．４ 優先條件

５．４．１ 本招標及隨後提供的服務將受合同、承投規則、招標 ７ 案及被

判給人的投標書規範 。

５．４．２ 如有疑問，將按上款所列文件的先後坎序決定其優先性 。

５．５　函件

行政公職局及公共行政福利基金確定澳門水坑尾街 １６２號 「公共

行政大樓 」 １１至 １２及２１至２９樓為通訊地點 ，為著同一效力，各投標者

亦須於投標書內指出其在澳門的地址 。

１１

行政公職局格 式六

Ｓ Ａ Ｆ Ｐ 　－　Ｍ ｏｄｅｌｏ　６ ＠ １０００／ｏ環保再造紙ａ　Ｐａｐｅｌ　ｒｅｃｉｃｌａｄｏ

Ａ －４ 規 格 印 件 ２ ０ １ ９ 年 ３ 月

Ｆ ｏｒｉｎａｔｏ　Ａ －４ 　Ｉｍ ｐ　Ｍ ａｉ．　２ ０ １ ９


