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消防应急预案
一、消防组织机构及职责：
（一）义务消防队队长：陈小军，副队长：陈国永。其职责是：
一旦发生火灾时，小区物管及时拨打火警电话119报警，说明起火的时间、着火地点、具体燃烧的物质、有无被困人员、行车路线、路况、是否通车、联系方式和电话。在消防部门未到达现场之前，维护好现场秩序，解救被困人员，疏散围观群众迅速撤离火灾现场。
（二）通讯联络组组长：李丽；成员：敬长美。其职责是：
1、报告火警，维护火场秩序，等候消防队到来；
2、联络水电部门，立即断电和供水，协助医务人员救护伤员，相邻单位灭火救援等联络工作：
3、灭火战斗中的上传下达和其它等项工作。
（三）灭火行动组组长：李春华；成员：陈小军、陈国永、宋永发。其职责是：
1、直接参与灭火战斗；
2、抢救被困人员和物质；
3、进行必要的隔离和破拆；
4、公安消防队员到达后，协助铺设淡水带或灭火。
（四）疏散引导组组长：黎兴荣，成员：张明珠、王大发。其职责是：
1、维护火场秩序，组织学生和场镇居民有秩序地迅速火灾现场；
2、运送抢救受伤人员等工作。
（五）安全防护救护组组长：罗家才，成员：蒲文德、李开平。其职责是：
1、保障灭火战斗所需的相关灭火器材，包括水的供给；
2、负责抢救受伤人员所需的交通工具和物资；
3、负责保管所抢物资，禁止其他人员进入火场，妨碍火灾扑救；
4、参战人员所需的生活和物资等其它工作。在义务消防队队长和单位负责人的统一指挥下，各灭火战斗小组根据各小组各自的职责迅速投入灭火战斗，截断电源，控制火势蔓延。
二、协调各单位和相关部门请求救援和配合，确保灭火工作的顺利进行和灭火所需的物资供应。
三、在扑救火灾的同时，要组织力量抢救被困人员和伤员，疏散物资，防止和避免火势蔓延。
四、维护好现场秩序，保护好火灾现场，防止坏人趁火打劫，扰乱火场秩序，破坏火灾现场。
























地震应急预案
一、预案目的
为了防御地震自然灾害的危害，切实做好抢险等应急救援工作，减少地震期间小区人身、财产损失及伤害。
二、适用范围
适用于                     物业服务区域内
三、应急职责
1、物业服务中心项目经理担任现场总指挥，特殊情况下可由设备维护部经理担任，负责现场各项工作的安排及调配，负责与相关应急等机构联系；
2、秩序维护部经理负责救灾小组的建立、培训及演练，地震发生的情况下协助现场总指带领小组人员开展各项应急工作；
3、设备维护部经理负责水、电等应急调节工作，保障各项应急照明等物资；
4、综合服务部经理根据现场需求，联络各单位，满足各类物资收集需求；
5、环境维护部经理负责对灾后各区域卫生防疫、现场清洁等工作进行安排；
6、项目全体员工均为抗震救灾小组成员，具体落实各项应急工作。
四、应急程序
（一）当发生地震时
1、如房屋明显感觉摇晃，所有岗位应第一时间撤离到安全集合点，在撤离过程中尽量打开所经部位的安全通道，确保通道畅通，撤离过程中做好其它业主的疏散工作；
2、外围岗位应及时打开小区各通道、道闸杆；
3、疏散过程中应注意对老、弱、病、残、孕等弱势群体的帮助。
（二）当发生地震后
1、如震后未发生任何毁坏，应及时控制好各出入通道，严禁非业主进入（因逃离时形成大量的门窗均未关闭）,待确定各区域已恢复正常，门窗已关闭后，再准许其它可进入人员进入小区；
2、如震后未发生较大毁坏，除应按照前一款要求外，还应及时组织人员检查各部位毁坏情况，危险部位及时做好提示、警戒等工作，重点部位还应给予管控，直到修复为止；
3、如震后发生较大毁坏，甚至房屋倒塌时，应及时组织抗震救灾小组分别为人员抢救、秩序维护、水电气抢修、通信保障、医疗救护、卫生防疫及工程抢险等进行有效的应急处置工作。
五、抢险救援工作原则
1、“先自救，再救人”的原则。把保障业主的生命安全作为应急工作的出发点和落脚点。
2、统一指挥，分级负责。按照各自职责和权限，负责有关事故灾害的应急管理和应急处置工作。
3、反应及时，措施果断。一旦发生突发地震等自然灾害，应迅速反应，积极组织，果断处置，及时转移处于危险区域的人员，努力减少灾害事故带来的事态扩大、人员伤亡和经济损失。
六、应急小组组织构成
（一）现场指挥部由各部门经理、主管组成
组 长：陈伟
组 员：李丽、蒲文德
（二）警戒引导组由当班秩序维护人员组成
组 长：陈国永
组 员：张开和、张清寿
（三）抢险救灾由设备维护部维修人员组成
组 长：陈小军
组 员：罗家才
（四）疏散安置组由环境、设备部人员组成
组 长：蔺小平
组员：苟俊华、王桂英
（五）综合后勤组由综合服务部、环境维护部人员组成
组 长：李丽
组 员：敬长美

               
防汛应急预案
为扎实做好汛期预防工作，保障小区业主财产及人身安全，根据各级防洪防汛工作精神和多年来关于防洪防汛工作的要求，结合新城花园小区的实际情况，特制定此防汛应急预案。
一、组织机构及职责
(一）成立防汛工作领导小组
组  长：陈伟
副组长：陈国永
成  员：陈小军、宋永发
职  责：负责小区排水设施设备检查维护工作，保证排水系统完好有效；加强各项目的巡视检查，及时查找漏点，避免因漏雨导致的电路短路、设备损坏问题的发生；负责各项目避雷设施设备的检修工作，负责储备必要的防汛、救灾物资；一旦发生洪涝灾害，按照本防汛救灾预案组织维护和抢险工作。
(二）在防汛领导小组的指挥下成立四个工作组
1、成立防汛抢险组
组长：陈国永
成员：张开和、蔺小平、陈才清
职责：在防汛领导组的指挥下进行防汛抢险工作，项目经理组织抢险对小区进行全面检查，确定积水区域事故发生原因，制定局部应急措施，组织进行处理。
2、成立设备保障组
组长：陈小军
成员：王大发、王元邦
职责：在防汛领导组的指挥下进行防汛抢险(用水泵进行排水）工作。根据小区实际情况，合理组织利用排水泵等设备对积水严重区域进行排水，保障各管理区域正常。
3、后勤保障组
组长：李丽
成员：王桂英、李开平
职责：在防汛领导小组的指挥下进行抢险通讯、统计、后勤保障工作。在发生汛情时，做好公司内部信息的传递和后勤保障工作，在汛情后，统计汇总由于汛情造成的损失情况。
4、应急救援组
组长：黎兴荣
成员：庞先奎、张明珠
职责：在防汛领导小组的指挥下进行汛情援助工作。当某项目发生重大险情时，及时抽调进行救援。
二、防汛物资
雨鞋、雨衣、铁锹、十字镐、疏通管子、编织袋、手电筒、应急灯、铁丝、排水泵、电源线插板、托线盘等，并设专人负责，确保防汛物资24小时可领用。
三、保安班长（陈国永）为小区防汛责任人；加强防汛意识培训，对重点部位要检查到位，发现险情及时上报部门或公司领导，并采取积极措施，避免险情扩大。
四、防汛期间所有防汛人员必须保持通讯工具24小时畅通。
五、遇中雨以上雨情时，项目经理必须在岗值班；遇大到暴雨雨情时，实行全员全岗值班制度。
六、当办公室值班接防汛通知后，应及时通知值班领导及全体防汛人员。
七、办公室值班接到业主求助信息后，应及时通知当值领导和项目防汛主要成员迅速到现场查看情况，及时处置；当遇到管理区域内出现大面积积水时，应迅速组织赶赴现场，调集水泵等相关设备进行疏通、排水，同时上报公司领导。
八、平时，办公室内勤和客服应密切注意天气变化，并及时通知相关天气异常情况，同时做好防汛期间值班签名，及重大汛情记录。
九、防汛物资应加强管理，汛期结束后交仓库保管，以备后期续用。


                    



燃气泄漏应急处理
一、立即通知当值巡逻人员前往事发现场了解情况（不少于2名员工）。
二、立即通知物业管理处，上报主管。
三、上报公司。
四、视情况通知各方至现场采取救援措施。
注：前往、到达事发现场须知
1、调查人员关闭随身一切电器，如：手机、对讲机等，如需电筒照明，应在到达现场前先打开，且调查时严禁吸烟或点火。
2、如需乘电梯，应将电梯停在距现场两层的位置，然后步行前往现场。
3、到达现场后，将现场及附近的门窗立即尽量打开，并疏散在现场人士。如需进房内检查，不可按门铃，只可用手敲门。
4、到达现场后，不可开关任何电器设备，如电灯、电视机等、应先打开门窗。
5、在安全及可能情况下，将燃气灶具及总闸关上，设置路障，避免闲杂人等进入事发现场。
6、若发现有人昏迷，不可在现场使用电话或对讲机联络，直至安全处方可使用。
7、调查人员切不可修理或协助住户修理可能漏气的煤气装置。
8、调查人员应顾及自身安全，若在调查过程中吸入气体而感不适。应立即离开现场并求助。
9、若未发现任何气味，应立即通知主管和管理处进行核实。
10、若未能进入现场而不能确定否有气体泄漏，应立即通知管理处采取相应救急措施。若未能进入现场而能确定气体泄漏，应立即向警方求助，并疏散附近的住户。





发生盗窃应急处理
一、住户投诉
1、接获住户单元报警被偷盗，应记录下时间及地点，并询问住户是否决定向警方报案。
2、立即通知当值巡逻管理员驻守被盗单元户外、保护现场、禁止无关人员进出。
3、接报后，立即通知当值班主管、监控中心、公司，避免惊动传媒人士进入项目内采访。当值主管安排管理员加强出入警戒，安排对整个项目进行全面安全检查，若有需要暂停住户和访客出入，以防匪徒逃逸。
4、警方到场后，由主管表明自已身份，带领警方至案发现场，尽力提供帮助。
注：记录整件事件，包括拍照留证，了解相关时间小区安全工作状况及相关人员报告，调查有关案发原由。
二、员工发现
1、员工在巡逻时发现有单元被撬窃，不得擅自进入盗窃现场，以免破坏证物。
2、第一时间向当值主管和控制中心报告，并及时通告管理处及公司赶往现场，记录下发现时间、经过及当时情况。
3、通过查找用户资料联络住户，请其尽快往返，以确认情况，并由其决定是否报警处理。









发生殴斗应急处理程序

1、小区公共区域内禁止任何人士殴斗、值班人员一旦发现有殴斗情况，应立即予以制止、控制事态，避免滋扰其他人士。
2、当殴斗行为扩大或造成人身受伤、财产损失时，应立即报警处理，值班员做好现场人员救护，财产损失拍照留证工作。
注：管理人员处理殴斗事件时应避免动用武力。
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