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安全管理组织架构及职责
1、各地项目公司安全管理组织架构
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2、各地项目公司安全管理小组成员职责



	小组成员
	担任人员
	安全管理职责

	组长
	项目总经理
	领导本项目公司安全工作

	执行组长
	物业管理副总经理
	对本项目公司管理负全责

	副组长
	招商运营副总经理
	对本项目公司分管业务负全责

	组员
	人力行政部
	是本部门安全管理第一责任人，对本部门分管的业务负管理责任

	
	工程部经理
	

	
	安保部经理
	

	
	环境维护部经理
	

	
	财务部经理
	

	
	品质部主管
	

	
	运营部经理
	

	
	招商部经理
	

	
	推广部经理
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	小组成员
	担任人员
	安全管理职责

	组长
	项目总经理
	1、为本项目安全管理第一责任人，负安全管理直接责任；
2、组织建立所在公司消防安全管理组织机构，逐级落实消防安全管理责任制；
3、消防安全管理各类事项落实的总体协调、把控和资源提供；
4、组织落实总部及政府安全部门的有关要求；
5、主持召开所在项目公司召开的安全工作例会及组织本公司各部门参加总部召开的安全工作例会。

	执行组长
	物业管理副总经理
	1、为所在项目安全管理直接责任人；
2、协助总经理落实消防安全管理和各项安全工作，对分管部门的消防安全管理工作负直接责任；
3、监督、检查、组织实施消防管理日常工作；
4、所在项目消防、安全外联工作，根据消防、安全管理要求安排落实；
5、督导、检查所在项目运行设备包括但不限于：消防、安防、空调、给排水等设备的日常检查、维护与维修的执行情况，确保公司设备设施的正常运行；
6、执行所在项目总经理交办的其他安全管理工作。

	副组长
	招商营运副总经理
	1、对分管业务负监督及安全管理责任；
2、协助所在项目总经理落实总部消防管理的各项要求；
3、落实与各主力店、商户签订《安全管理责任书》，明确安全管理责任；
4、监督、组织运营部门开展商户安全培训、安全检查及商户安全隐患整改工作；
5、监督、检查运营部对餐饮商户食品卫生安全检查工作落实情况。

	组员
	人力行政部
	1、检查本部门办公区、库房、档案室等区域用电防火安全；
2、为所在项目使用车辆购买保险；
3、造成经济损失的突发事件向保险公司报案，并跟进赔偿直至赔付结束；
4、组织新入职员工在上岗前完成岗前安全培训；
5、建立所在项目员工招聘、离职的风险管理档案工作；
6、与本部门合作公司签订《安全管理责任书》。

	
	工程部
	1、编制、修订工程设备设施（包括但不限于配电系统、消防系统、安防系统、空调系统、隐蔽工程、电梯扶梯、店招导视等）安全管理制度及应急预案；
2、各类机房安全检查及值班；
3、涉及高压、低压、焊工、司炉工等特殊岗位必须持证上岗；
4、制定所在项目工程设备及消防、安防设备设施的维修、保养及检查计划，并落实；
5、对商户经营区、库房、办公区、橱窗、灯箱店招等重点防火部位用电安全安全检查；
6、组织本部门开展电梯困人、电气操作等专项安全培训；
7、与本部门合作公司签订《安全管理责任书》。

	
	安保部
	1、安保部经理为所在项目消防安全管理人；
2、编制、修订所在项目安全管理制度、年度安全管理方案、安全应急预案；
3、组织安全制度、安全应急预案培训及演练工作；
4、开展日常防火巡查、专项检查、重大节假日前安全检查工作；
5、审核商户施工图纸、进场施工资质，办理施工手续，检查施工材料、施工现场安全等工作；
6、组织本部门召开月度安全工作会议，形成会议纪要；
7、建立所在项目安全管理档案，包括但不限于消防设备、安防设备、法律法规、值班记录等管理痕迹；
8、与本部门合作公司签订《安全管理责任书》。

	
	环境维护部
	1、检查本部门办公区、库房等区域用电防火安全；
2、组织本部门开展应急抢险、跑水救援、高空作业等预案的专项安全及消防、安防常识培训；
3、建立外包公司保洁人员安全管理档案；
4、与本部门合作公司签订《安全管理责任书》。

	
	财务部
	1、检查本部门办公区、库房、金库等区域用电防火安全；
2、负责财务档案资料的保管安全；
3、负责财务人员外出办理业务的安全；
4、负责完成所在项目公司各类保险的投保工作；
5、与本部门合作公司签订《安全管理责任书》。

	
	品质部
	1、检查、监督所在项目消防安全管理工作的执行情况；
2、监督所在项目消防安全管理体系文件建立工作；
3、督促所在项目开展消防安全演练及消、安防设备检测工作；
4、建立购物中心年度、月度针对工程、安全、环境维护等部门的安全监督检查计划。监督安保部年度安全工作计划、工程部年度设备检修和维保计划、环境维护部年度保洁工作计划的可操作性及实际执行状况；
5、检查、发现所在项目存在消防、治安、工程等安全隐患及环境安全品质等，并督促相关部门及时整改。协调责任单位未整改前做好保护防范措施；
6、上报总部物业管理中心所在项目存在安全事项、事件。

	
	运营部
	1、负责运营工作安全管理直接责任；
2、落实开业后租赁合同消防安全条款；
3、落实购物中心运营阶段大型促销活动消防安全工作；
4、组织本部门员工及所在项目的商户开展消防安全培训、演练及安全检查工作；
5、各类促销及庆典活动礼品的安全保管及发放；
6、通过所在项目内宣传的显示器定时播放消防宣传片；
7、检查本部门办公区、库房等用电防火安全；
8、组织本部门员工对餐饮商户食品卫生安全每日检查；
9、与本部门合作公司签订《安全管理责任书》。

	
	招商部
	1、负招商工作安全管理直接责任；
2、对合作公司宣讲施工类、经营管理类安全制度；
3、修订所在项目的招商商务条件中安全条款，明确与合作公司安全责任。

	
	推广部
	1、负推广工作安全管理直接责任；
2、协调安保部、工程部对活动公司进行活动前安全培训，培训内容包括但不限于：施工及人员管理规范、装修材料要求、接用临时用电、高空作业管理规定、动用明火施工规定、施工现场违规扣除押金协议等规定；
3、修订推广活动期间安全条款，明确与合作公司活动期间注意事项；
4、负责所在项目内企划导视、天地柱、扶梯、挑空装饰的安装安全；
5、收集所在项目关于在网络、广播等媒体显示、播放的关于所在购物中心的负面信息，并及时协调、处理；
6、与本部门合作公司签订《安全管理责任书》。




三、安全管理概要及模式

1、安全管理工作概要

1）贯彻执行国家法律法规，建立安全管理体系；
2）明确岗位安全管理职责，落实安全管理责任；
3）定期开展安全工作检查，及时消除安全隐患；
4）全面开展安全培训教育，提升全员安全意识；
5）杜绝发生安全事故，保障购物中心安全运营。
2、安全管理工作模式

技防+人防安全管理工作模式

1）制定消防、安防设备检查计划，定期开展设备检查、检测、维护，确保设备完好有效；
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