安全管理部主管岗位操作规程
[bookmark: _GoBack]一、总则
1. 目的：规范安全管理部主管工作行为，确保物业项目安全秩序，预防安全事故，保障业主/住户生命财产安全。
2. 适用范围：适用于物业公司各项目安全管理部主管岗位。
3. 职责依据：依据《中华人民共和国消防法》《物业管理条例》《治安管理处罚法》及公司安全管理制度。
二、岗位职责
1. 制度建设：制定/修订项目安全管理细则（含消防、治安、车辆、应急等），并监督执行。
2. 团队管理：负责安全班组（保安、消防专员等）的排班、考勤、绩效考核及日常工作指导。
3. 日常安全管理：统筹项目安全巡查、隐患排查、设备维护及秩序管控。
4. 应急处置：牵头处理突发安全事件（火灾、盗窃、设备故障、人员受伤等），启动应急预案并协调救援。
5. 培训考核：组织安全技能培训（消防、急救、应急演练等），定期考核班组人员履职能力。
6. 对外协调：对接公安、消防、街道等部门，配合安全检查及事件调查；处理业主/住户安全相关投诉。
三、工作流程
（一）日常工作流程
1. 班前准备（8:00-8:30）：查阅夜班值班记录，确认遗留安全问题；检查当日排班表及人员到岗情况。
2. 晨会（8:30-9:00）：通报昨日安全状况，明确当日重点工作（如专项检查、应急演练），强调纪律要求。
3. 日常巡查（9:00-11:30/14:00-16:30）：按《安全巡查路线图》对项目公共区域（出入口、消防通道、电梯、地下车库、配电房、消防控制室等）进行巡查，记录隐患并跟踪整改。
4. 问题处理：对巡查发现的安全隐患（如消防设施失效、监控盲区、门禁故障等），立即协调工程部/外包单位整改，重大隐患2小时内上报项目经理。
5. 班后总结（17:30-18:00）：汇总当日安全数据（巡查次数、隐患整改率、事件处理结果），填写《安全管理日报表》，向项目经理汇报。
四、专项工作流程
1. 消防管理流程：
· 每月组织消防设施检查（灭火器压力、烟感报警器、喷淋系统、消防通道畅通性等），填写《消防设施检查表》；
· 每季度组织1次消防演练（含疏散路线测试、灭火器实操、应急广播联动），留存影像记录并归档。
2. 治安事件处理流程：
· 接报盗窃/斗殴等治安事件：立即赶赴现场，控制事态（避免冲突升级）→ 保护现场 → 通知安保队员布控 → 拨打110报警 → 配合警方调查 → 24小时内提交《事件调查报告》。
3. 应急事件处置流程（火灾/漏水/突发疾病等）：
· 启动对应应急预案（如火灾：立即拨打119 → 组织人员疏散 → 切断事发区域电源/燃气 → 引导消防车进场 → 配合救援）；
· 事件结束后24小时内完成《应急事件总结报告》，分析原因并优化预案。
五、操作规范
1. 巡查规范：
· 频次：每日至少2次全项目巡查，重点区域（地下车库、配电房）每4小时1次；
· 记录：使用《安全巡查记录本》，注明时间、地点、发现问题及整改责任人，需业主/住户确认的需签字。
2. 设备管理规范：
· 监控系统：每日检查画面清晰度（≥90%覆盖）、存储时长（≥30天），故障2小时内报工程部维修；
· 门禁/道闸系统：每周测试开关灵敏度，确保业主卡/临时卡识别正常，异常情况1小时内处理。
3. 人员管理规范：
· 排班：每月25日前提交下月排班表，确保每班至少1名持证消防专员在岗；
· 考核：每月对安保队员进行量化考核（含出勤率、巡查完成率、应急响应速度），结果与绩效挂钩。
4. 对外协调规范：
· 与公安/消防部门：每季度至少1次对接，更新辖区安全管理要求；
· 与业主/住户：接到安全投诉（如噪音/违停），2小时内响应，24小时内反馈处理结果。
六、监督检查
1. 每周抽查《安全巡查记录本》《消防设施检查表》，确保记录真实完整；
2. 每月组织1次部门内部自查，重点检查制度执行情况、隐患整改闭环率（要求≥98%）；
3. 接受公司安全管理部季度考核，考核结果与岗位绩效直接挂钩。
七、附则
1. 本规程未尽事宜，参照《物业管理条例》《消防法》及公司《安全管理手册》执行；
2. 本规程由物业公司安全管理部负责解释，修订需经公司审批后生效。
安全管理部主管岗位操作规程清单
一、日常工作清单
	周期
	工作内容
	责任人
	完成标准

	每日
	晨会部署当日工作、2次全项目巡查、监控/消防设备检查、填写《安全管理日报表》
	主管本人
	巡查记录完整，隐患整改率100%

	每周
	消防设施周检、安保队员考核（出勤率/纪律）、更新《应急预案通讯录》
	主管本人
	考核表签字确认，通讯录信息准确

	每月
	消防演练计划制定、部门月度工作总结、安全培训（急救/消防技能）
	主管本人
	培训签到率≥95%，总结报告按时提交


二、应急处理步骤清单
	事件类型
	核心步骤
	关键节点

	火灾
	报警（119）→ 启动应急广播 → 组织疏散（按疏散路线图）→ 切断电源/燃气 → 配合救援
	疏散完成时间≤10分钟

	突发疾病
	拨打120 → 现场急救（心肺复苏/止血）→ 联系家属 → 陪同就医 → 跟进情况反馈
	急救措施符合《急救操作指南》

	电梯困人
	安抚被困人员 → 通知工程部/电梯维保单位 → 监督救援过程 → 事后检查电梯安全
	救援响应时间≤15分钟


三、安全检查项目清单
	检查类别
	具体项目
	合格标准

	消防设施
	灭火器（压力正常、无过期）、烟感报警器（声光正常）、消防通道（无堵塞）
	合格率100%

	监控设备
	画面清晰度（≥1080P）、存储时长（≥30天）、夜视功能（有效距离≥20米）
	故障设备2小时内报修

	门禁系统
	单元门闭门器（自动关闭）、业主卡识别（响应≤2秒）、临时访客登记（信息完整）
	识别错误率≤1%


四、培训考核清单
	培训类型
	频次
	内容
	考核方式

	新员工入职培训
	上岗前
	岗位职责、应急预案、消防/急救基础技能
	理论+实操考核

	月度技能培训
	每月1次
	最新消防法规、监控系统操作、突发事件处置技巧
	笔试+模拟演练

	季度应急演练
	每季度1次
	火灾疏散、防汛防台、反恐防暴场景模拟
	演练效果评估


注：所有记录表单需按《档案管理规定》归档，保存期≥2年。

