安全生产会议制度
一、目的
为加强物业管理公司的安全生产管理，及时沟通安全生产信息，研究解决安全生产工作中存在的问题，有效预防和减少安全事故的发生，特制定本安全生产会议制度。
二、适用范围
本制度适用于物业管理公司内部各部门及全体员工，包括但不限于客服部门、维修部门、安保部门和保洁部门。
会议类型及安排

（一）安全生产委员会会议
1、会议频率：每季度至少召开一次。如遇特殊情况（如发生重大安全事故、国家法规政策重大调整等），可随时召开。
2、参会人员：由公司安全生产委员会全体成员参加，包括公司主要领导、各部门负责人等。
3、会议内容：审议公司安全生产方针、目标和安全生产工作计划。例如，讨论如何在本季度内将小区内安全事故发生率降低一定百分比或者如何开展年度消防演练计划等。研究解决安全生产工作中的重大问题。如分析大型设施设备（如电梯、消防系统等）频繁出现故障的原因，提出系统性的解决方案。通报安全生产工作情况。包括对上次会议决议的执行情况进行检查和总结，以及本季度内安全事故的统计分析等。
（二）部门安全生产会议
1、会议频率：每月至少召开一次。根据部门实际工作情况，可适当增加会议次数。
参会人员：部门全体员工。由部门负责人主持会议。

会议内容：传达公司安全生产委员会会议精神。确保每一位员工了解公司的安全生产方针、政策和重要决议。
总结部门上月安全生产工作情况。如维修部门总结维修工作中的安全操作规范执行情况，安保部门总结巡逻过程中的安全隐患发现与处理情况等。安排部署本月安全生产工作任务。明确工作重点和要求，如保洁部门在本月重点清洁区域的安全注意事项，包括防滑、防摔措施等。学习安全生产知识和操作规程。可以通过案例分析、观看培训视频等方式，加强员工对安全知识的理解。例如，分析因违规操作清洁设备导致的人员受伤案例，强调正确操作流程。
物业公司安全生产检查制度
一、目的
为加强物业公司安全生产管理，及时发现并消除各类安全隐患，预防和减少安全事故的发生，保障物业及业主生命财产安全，特制定本安全生产检查制度。
二、适用范围
本制度适用于物业公司所管理的所有物业项目，包括住宅小区、商业写字楼、工业园区等，以及公司内部涉及安全生产的各个部门和岗位。
三、检查类型及周期
（一）日常检查
检查频率
由各部门一线员工在日常工作中进行。如安保人员在巡逻过程中每 2 小时检查一次所负责区域的安全状况；维修人员在进行设备维修保养作业前对作业环境和设备状况进行检查；保洁人员在清洁作业开始时对清洁区域的安全隐患进行初步查看。
检查人员
各部门在岗员工，包括但不限于保安、维修人员、保洁员、客服人员等。
检查内容
物业区域内的公共区域安全状况，如楼道是否畅通无阻、照明是否正常、消防通道是否被占用等。
设备设施的运行状态，如电梯运行是否平稳、有无异常声响，水电供应系统有无漏水、漏电现象等。
工作现场的安全环境，如维修作业现场的警示标识是否设置、保洁用品存放是否符合安全规定等。
（二）定期检查
检查频率
每周至少进行一次全面的安全检查。可根据不同物业项目的规模和特点，安排在每周固定时间进行，如周一或周五。
检查人员
由各部门主管带队，组织本部门相关人员组成检查小组。如维修部门主管带领维修人员检查各类设备设施，安保部门主管带领保安检查安全防范系统和巡逻路线。
检查内容
对本周内日常检查中发现问题的整改情况进行复查，确保隐患得到有效处理。
对物业区域内的重点部位进行详细检查，如配电室、水泵房、消防中控室等，检查设备运行参数、人员操作规范、应急物资配备等情况。
检查各类安全标识、警示标志是否清晰、完好，如楼梯间的疏散指示标志、水池边的防滑警示标志等。
（三）月度检查
检查频率
每月进行一次大规模、深层次的安全生产检查。可联合多个部门共同开展，一般在每月下旬进行。
检查人员
由物业公司经理或分管安全的副经理担任组长，各部门负责人为成员组成检查团队。
检查内容
对本月内所有安全生产工作进行全面梳理，包括日常检查和定期检查记录的审查，对发现的问题进行统计分析，找出安全管理中的薄弱环节。
检查各部门安全生产责任制的落实情况，如部门安全培训记录、应急预案演练情况等。
对整个物业区域进行地毯式检查，包括建筑物的结构安全、外立墙面的安全状况、地下停车场的安全设施等。
（四）专项检查
检查频率
根据实际情况不定期开展。当出现特定安全问题或季节性安全隐患时启动，如雨季来临前、重大节日前等。
检查人员
根据专项检查的内容，组织相关专业人员和部门参加。如雨季防汛专项检查，由维修部门、安保部门联合，必要时邀请外部专家。
检查内容
针对特定问题或季节特点进行有针对性的检查。例如，雨季防汛专项检查重点关注排水系统是否畅通、防洪沙袋等物资是否充足；冬季防火专项检查着重检查电气设备使用是否规范、消防设施是否受低温影响等。
四、检查方法
现场查看
检查人员直接到物业区域内的各个场所、设备设施所在地进行实地查看，观察设备运行状态、环境安全状况等，如查看消防栓内的设备是否齐全、有效，现场观察电梯轿厢内的报警装置是否正常工作。
查阅资料
检查各部门的安全生产相关文件资料，包括安全管理制度、操作规程、培训记录、检查记录、应急预案等，以核实各项安全生产工作是否按规定执行，如检查维修人员是否按照操作规程进行设备维修，培训记录是否完整涵盖了所有员工。
询问了解
向一线员工、物业使用人（业主或租户）询问安全生产相关情况，获取有关安全隐患的线索或对安全管理工作的反馈。例如，询问保安是否发现有可疑人员在小区内活动，询问业主是否发现楼道内有异常气味等。
五、隐患处理
记录与报告
检查人员在检查过程中发现安全隐患后，应立即详细记录隐患的位置、内容、发现时间等信息。对于一般隐患，由检查人员当场报告给部门主管；对于重大隐患（如建筑物结构出现裂缝、消防系统大面积瘫痪等），应立即向物业公司领导报告。
整改要求
对于发现的安全隐患，根据其严重程度和紧急程度确定整改期限。一般隐患要求在 1 - 3 天内完成整改；较为严重的隐患应在一周内整改完毕；重大隐患需立即采取临时应急措施，并制定整改方案，限期整改，整改期限根据实际情况确定，但最长不超过一个月。
复查与跟踪
隐患整改完成后，由原检查人员或指定专人对整改情况进行复查。对于未能按时整改或整改不符合要求的部门或责任人，应下达整改通知书，责令重新整改，并根据公司相关规定进行处罚。同时，持续跟踪隐患整改情况，直至完全消除安全隐患。
六、检查总结与反馈
每次安全生产检查结束后，检查负责人应及时组织召开总结会议，汇总检查情况，分析安全隐患产生的原因和规律。
将检查总结报告上报物业公司领导，并向各部门通报检查结果。报告内容包括检查基本情况、发现的安全隐患、整改情况、存在的问题及下一步安全生产工作建议等，以便公司领导全面了解安全生产状况，为决策提供依据，同时促进各部门改进安全生产工作。
