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目的

为了确保项目在服务过程中安全生产的顺利进行，确呆物业管理服务期间无安全事故发生，确保物业管理处员工的安全和健康，顺利实现安全生产的目的，提高物业管理处安全生产规范管理工作，贯彻落实“安全第一，预防为主”，特制定如下安全生产管理制度。
2、适用范围

本公司生产与活动中的安全管理。

3、职责

3.1公司安全主任负责安全工作的监督、检查、培训、考核。

3.2各部门经理（领班）负责本部门安全生产的日常管理工作。

4、管理制度

4.1办公室、档案资料室、更衣室、仓库等
1）保持办公室门窗完好。

2）办公室应通风、照明度好。

3）办公的电脑、电器设备等，未经工作人员不准使用。

4）下班后，必须将办公室所有电源切断，并关好门窗。

5）规定禁止吸烟的办公场地，应严格执行不得在室内吸烟的规定。

6）办公室内的所有消防设备设施应保证完好有效。

7）节、假日和晚上时间非工作需要不能进入办公室。如因工作需要，应征上司同意。

4.2工程维护

1）电工工作前，应穿戴绝缘防护用品，仔细检查各种工具，保证使用的工具绝缘性能良好。

2）绝缘手套使用前，必须进行仔细检查和空气试验，如发现有裂纹或漏气，不得使用。

3）绝缘鞋不准裸足穿用。

4）在作业场所检查修低压线路和设备时必须停电进行。总闸必须挂有“有人工作，禁止合闸”的标志牌，或者拆除熔断丝，以防止误合闸。

5）各供电回路的操作开关，要有清楚明显的标志牌。停电时，先停负荷开关，后停隔离开关（即先用电点后供电点）；送电时，先送隔离开关，后送负荷开关（即先供电点后用电点）。

6）在巡查过程中，发现不正常现象，应及时进行处理，处理不了的应做好记录，不得隐瞒故障现象。

7）做好值班室清洁工作，填好工作记录表。

4.3秩序维护

安全管理员分早（7:00-19:00）、晚（19:00-次日7:00）实行24小时全天候值班制度。

安全管理员上岗必须穿着统一制服，佩带规定装备和工作牌。
上岗时要认真检查设备设施，认真做好“四防”（防火、防盗、防破坏、防意外）工作，发现不安全因素立即查明情况，排除险情，并及时报告主管领导，确保小区安全。
熟悉本岗位任务和工作程序，执勤过程中要以敏锐的目光，注意发现可疑的人、事、物，预防案件、事故的发生，力争做到万无一失。
爱护设施设备和公共财物，对小区内的一切设施、财物不得随便移动及乱用，熟悉小区消防系统及消防器材的安装位置，熟练掌握各种灭火器材的使用方法，遇到突发事件能正确进行处理。
紧守岗位，提高警惕，对岗位内发生的各种情况要认真处理，并且做好记录，发现违法犯罪嫌疑人要坚决设法抓获。
遇有紧急突发性重大事情，要及时向班长主管领导请示报告。
严格执行交接班制度，发现可疑情况及时报告，凡因交接不清而造成事故的，必须追究交接班双方的责任。
积极向业主或租客宣传遵纪守法和消防安全等治安防范知识。
4.4环境维护

需用设备必须填写领用登记表。

使用设备时如发生故障，不得强行继续操作，违者罚款。
因使用不当，发生机具、附件损坏者，按规定赔偿。
牢固树立“安全第一”的思想，确保安全操作。
清扫人员在超过2米高处操作时，必须双脚踏在凳子上，以防摔伤。
清扫人员在使用机器时，不得用湿手接触电源插座，以免触电。
清扫人员应该严格遵守防火制度，不得动用明火，以免发生火灾。
在操作与安全发生矛盾时，应先服从安全，以安全为重。
4.5车辆管理

在小区内有停车位的车主，必须持有管理处发放的停车卡，并凭卡出入小区。

凡无私家车位停车证的车辆，一律不得在私家车位泊车。
进入小区内停放的车辆，必须停放在划定的车位内。行车通道、消防通道及非停车位禁止停车。
外来车辆，按临停车收取停车费。
凡装有易燃、易爆、剧毒物品或有污染性物品的车辆，严禁驶入住宅区。
车辆停放后，驾驶员必须自觉锁好车门，关好车窗，并保持车位清洁卫生。
车管员必须严格执行车辆出入规定，发现可疑情况及时报告，并认真做好交接班工作，凡因交接不清而造成事故的，必须追究交接班双方的责任。
4.6防火巡查、检查、管理制度
落实逐级消防安全责任投制和岗位消防安全责任制，落实巡查检查制度。
每日对小区进行防火巡查。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。
档案室、更衣室、资料室内严禁吸烟，严禁火种入库。不准使用电暖、电炉、电烙铁、电熨斗等电器设备。
应该配备灭火器的必须配备，并保证其完好可用。
所有客服系统工作人员必须经过防火培训，具有防火灭火的基本常识和技能。
清洁工具和垃圾袋不可放在消防通道。
保持消防安全门时刻关闭。
所有员工都必须知道工作地区灭火器材的位置。
4.6消防设施、器材维护管理制度

消防设施日常使用管理由专职管理员负责，专职管理员每日检查消防设施的使用状况，保持设施整洁、卫生、完好。

消防设施及消防设备的技术性能的维修保养和定期技术检测由消防工作管理部门负责，设专职管理员每日按时检查了解消防设备的运行情况。查看运行记录，听取值班人员意见，发现异常及时安排维修，使设备保持完好的工作状态。
消防设施和设备定期测试：
烟、温感报警系统的测试由消防工作管理部门负责组织实施，保安部参加，每个烟、温感探头至少每年轮测一次。

消防水泵、喷漆水泵、水幕水泵每月试开泵一次，检查其是否完整好用。
正压送风、防排烟系统每半年检测一次。
