




安全生产责任制度
保洁部工作职责
1.小区内设有垃圾收集点，生产居民垃圾每天清运一次。
2.小区公共场所每日清扫一次，楼道每三天清扫一次，共用部位玻璃每季度清洁一次。路灯，楼梯灯每半年清洁一次。
3.区域内公共雨、污水管道每年疏通一次;雨、污水井每半年检查一
次，并视检查情况及时清掏;化粪池每季度检查一次，每半年清掏一次，发现异物及时清掏。
4.对草坪，花卉，绿篱，树木定期进行修剪，养护。
5.定期清除绿地杂草、杂物。
6.预防花草、树木病虫害。
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安全生产责任制度
水电维修工的岗位职责
一.负责对室内外的公共设施，设备的维修，保养及安全检查。
二.服从领班和上级的调度，按时，按质，按量，按规定完成维修保养工作。
三、维修巡查记录详细，工作时穿工作服，带工作牌，语言要美。
四.定期对设备房内设备设施进行检修，保养，保证其工作正常，卫生清洁，注意防水，防火，防冻。
五.水电维修人员是工作现场的第一安全负责人，应善于发现安全隐患并及时清除。
六、发现突发情况时，应迅速赶往现场，处理故障。
七、努力学习业务，提高自身素质，积极提合理化建议。
八.积极完成领导交办的临时工作。
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安全生产责任制度
保安队长岗位职责
一、主持全队工作，坚持执行上级领导指令，带领全队队员依据各自职责认真做好安全保卫工作。
二、 熟悉治安各岗位职责、任务、工作要求、考核标准。掌握对治安区域内护卫工作规律及特点，加强重点岗位的安全防范。
三.做好保安队的工作安排(包括训练、学习)坚持对小区维护工作的检查、考核。
四. 经常检查各岗位的工作情况，零点之后的夜班查岗每周不少于两次以及日常考核工作。
五.每周召开工作会议一次。
六.带领保安队员配合其他的管理服务工作，制止纠正各类违章行为，对违章人员有权进行处罚。
七、 负责全队人员的内务管理和考核工作。
八、负责督促护卫队员做好小区的消防安全监察工作。
九、 对不称职的保安队员有权提出调离和辞退建议。
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安全生产责任制度
主任岗位职责
一.负责落实公司制定的规章制度。
二、负责辖区内各项物业管理工作，按作业指导书的规定进行操作。
三、负责每月对辖区内的物业管理工作进行检查并兑现考核。
四.每月统计上报辖区内的水电维修情况及各种工作的开展情况，并制定计划。
五.组织对所辖区物业房屋、设施情况按计划进行检查。
六、建立健全辖区内物业图纸资料。
七、负责辖区内不合格服务的处理。
八、负责业主委员会的沟通联系，按计划进行顾客满意度调查。
九、负责监督辖区内物业管理费用的统计收缴工作。
十.对本部门的安全生产工作负责。
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安全生产责任制度
防火巡查、检查制度
1、落实逐级消防安全责任制和岗位消防安全责任制，落实巡查检查制度。
2、消防工作管理职能部门每日对公司进行防火巡查。每月对单位进行一次防火检查并复查追踪改善。
3、检查中发现火灾隐患，检查人员应填写防火检查记录，并按照规定，要求有关人员在记录上签名。
4、检查部门应将检查情况及时通知受检部门，各部门负责人应每日消防安全检查情况通知，若发现本单位存在火灾隐患，应及时整改。
5、对检查中发现的火灾隐患未按规定时间及时整改的根据奖惩制度给予处罚。
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安全生产责任制度
消防安全教育、培训制度
1、每年以创办消防知识宣传栏、开展知识竞赛等多种形式，提高全体员工的消防安全意识。
2、定期组织员工学习消防法规和各项规章制度，做到依法治火。
3、各部门应针对岗位特点进行消防安全教育培训。
4、对消防设施维护保养和使用人员应进行实地演示和培训。
5、对新员工进行岗前消防培训,经考合格后方可上岗。
6、因工作需要员工换岗前必须进行再教育培训。
7、消控中心等特殊岗位要进行专业培训，经考试合格，持证上岗。
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