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第一节 安全管理内容



以“外弛内张”、人防与技防相结合的安全管理为原则，

以安全、车辆、消防、保密管理为主线；在已有先进的安全、

消防管理设施、设备的基础上，配备训练有素、行动神速、

果断干练的安全队伍；利用现代化的管理手段，科学合理地

组织日常管理，精心布置各项重大活动的安全保卫工作，迅

速协助解决突发事件。

一、安全管理目标

XX 物业公司在 XX 科技园物业管理服务中安全管理的总

目标为：

1.保持日常园区秩序井然有序；

2.保持良好的公共秩序；

3.财产不受损失；

4.突发事件迅速得到解决；

5.治安案件发生率为“0”，火灾发生率为“0”。

二、岗位规范

1.上岗前自我检查，按规定着装，做到仪容、仪表端庄

整洁，并做好其他各项上岗准备工作。

2.严格按岗位职责履行任务。

3.保持充沛精力，具有高度责任感、使命感及奉献精神。

4.建立岗位值班记录本，对岗内各种情况，及时记录备

案，并做好换岗和交接班的口头和书面汇报及签名。



三、安全监控

1.安全监控系统设立 24 小时监控值班岗，全面了解和

严密监视园区内的安全状况。

2.密切注意屏幕情况，发现可疑情况及时定点录像，在

园区、电梯、重要出入口及要害部位设立摄像头，发现可疑

情况采取跟踪监视和定点录像措施，并及时通知相应的在岗

人员进行询问或盘查，同时及时向安全管理部及相关部门报

告，立即采取措施，进行处理。

3.监控中心人员严守秘密，不泄漏本物业内任何信息和

资料。

四、巡视检查

1.安全巡视范围各层楼面、各机房、各处通道等。

2.按巡更路线巡视检查，做好签到记录，并定时向消防

监控中心报岗，发现问题及时解决，遇重大问题即时通知部

长，并做好安全记录，巡视中严格杜绝安全盲点。

3.巡视中思想集中，做到“看、听、闻、问”，发现问

题及时向班长汇报，并注意消防设施及器材的完好性。

4.接到治安、火警报警，迅速赶到现场了解情况，作出

正确处理。

五、安全管理运作流程

（见下表）



六、安全管理工作标准
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七、消防管理

贯彻“预防为主，防消结合”的工作方针，实行技防、

人防的有效结合。以消防监控中心为指挥中心，借助先进的

消防监控系统和消防设备设施，做好日常消防防范工作。组

建一支反应迅速、技术过硬的义务消防队，按时对消防报警

系统进行联动测试，定期进行消防演习，提高员工防火、灭

火技能。



1.消防监控中心值班员 24 小时对园区的消防系统进行

监控，发现报警立刻通知相关岗位人员到现场查看确认，防

止超标准使用报警，实属火警则按火警处理程序立即进行处

理，属误报的，查明原因，消除故障，恢复系统，做好处理

记录。

2.发生火警或误报使电梯迫降时，立即用电梯对讲电话

通知电梯内乘客保持镇静，并通知相关人员做好解救工作。

3.定期对消防系统进行巡视检查、检测和保养，发现问

题及时排除，保证系统的正常可靠运行。

消防巡视检查的内容

（1）消防通道是否畅通无阻；

（2）消防器材是否已按要求配备；

（3）消防箱内消防水枪、消防水带等各种附件是否完好；

（4）消防水源是否满足要求；

（5）烟感、温感、喷淋头是否完好；

（6）做好相关记录。

在下列场所，增加巡视频率：

（1）扑灭火灾后的现场；

（2）在动火作业的前后；

（3）重点防火的位置；

（4）装修施工现场。

4.严格执行交接班制度，加强消防监控室管理，禁止闲

杂人员出入。

5.《灭火和疏散应急预案》



消防监控中心接到火警信号后，按照以下步骤执行：

（1）消防监控中心接到火警后，立即通知就近的巡逻

值班员到报警点检查。



（2）巡逻值班员接到中控的指令后，应立即携带灭火

器赶赴报警点检查。

①若是火警，立即将火警情况反馈中控值班员，并用对

讲机召集其他当班安全员到火场灭火（其他安全员接到巡逻

值班员的警讯后，应立即携带灭火器材赶赴火场）。

②若是误报，立即将情况反馈中控值班员。

（3）中控值班员接到巡逻员反馈的情况进行如下操作：

①误报，立即解除警报。

②火警，中控值班员应按以下步骤操作：

a.立即将火情向管理处主任及消防总指挥汇报，并由其

决定是否拨打“119”。

b.立即召集义务消防队组织灭火。

c.立即利用消防广播向客户通报火警情况，让客户不要

慌张，尽早撤离。

d.立即通知机电设备值班员切断火场电源、管道煤气。

e.立即启动送排烟机，打开送排烟风阀。

f.立即进行电梯迫降。

（4）公司领导、消防总指挥接到中控室的报警后

①迅速赶到现场根据火情制定作战方案（不在现场时

要通过电话向中控室下达作战方案）。

②并根据火情决定是否拨打“119”。

③总指挥若联系不到时，应按副总指挥、主管、义务消

防队队长、副队长的排序暂代总指挥职务。

（5）义务消防队接到中控值班员火警的指令后按以下



步骤操作：



义务消防队到达现场后，绝对服从总指挥的命令，迅速

按分工展开灭火作战行动。

①灭火组：

a.必须在 3分钟内着消防服，携带灭火器材全副武装赶

赴火场。

b.可利用消防通道或消防电梯到达火场。

c.到达火场后，迅速利用消防栓等消防器材进行扑救。

②疏散组：

a.必须在 3 分钟内携带湿毛巾、消防斧、剪刀、绳索、

喇叭等器材赶赴火场。

b.到达火场后立即对受控及未撤离人员进行疏散引导。

c.抢救转运受伤人员，警戒其他人员返还火场。

d.立即转移受火势威胁的易燃易爆品。

e.协助灭火组救火。

f.第一组灭火人员在灭火组到达火场后,迅速撤离火场

协助疏散组抢救。

③设备通讯组：

a.立即到中控室利用中控室闭路电视，对火场进行观察

并将情况向总指挥报告。

b.机电人员立即按照中控室的指令关闭有关的电、气阀

等。

c.立即派人到地下设备层指挥消防设备的应急运行工

作。

④后勤组：



a.立即集中灭火器材并运送到火场以供灭火组使用。

b.并派人到达路口接应消防队。

c.并做好灾后的各项统计工作和人员安置工作。

⑤医疗组：

a.负责协助疏散组对火场受伤人员的抢救。

b.负责对火场受伤人员进行救护，并拨打“120”到现

场。

（6）当火势无法控制，需紧急疏散时，按以下大厦消

防紧急疏散步骤执行：

①当火势无法控制时，消防总指挥不在现场时，按义务

消防队队长、副队长、主管、班长、灭火组组长的排序暂行

代消防总指挥下达紧急疏散的命令。

②某一楼某一部位着火，且燃烧范围不大时，疏散组应

按着火层、上层、下层的顺序对人员进行疏散。

③中控室接到紧急疏散指令后马上利用消防广播向失

火区发出紧急疏散指令。

④中控室用消防广播或用其它措施提醒客户注意以下

事项：

a.客户要保持镇静，锁好门窗，注意保管好贵重物品；

b.不要携带大件包裹，可淋湿衣服随带湿毛巾以防备用；

c.不要乘坐电梯，必须经消防通道下楼，勿惊慌奔跑，

随手关好防火门；

d.人员的疏散要听从管理处管理人员和消防人员的指

挥；
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