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[bookmark: _Toc449011939]一、项目简介及人员配置
  天津大学科技园是国家科技部、教育部首批明确批准的十五家大学科技园之一，位于天津开发区睦宁路以东、第四大街以南，南海路以西，泰达大街以北，成立于1999年10月11日，并于2001年12月28日正式投入使用。项目总投资4亿元。
    天津大学科技园占地面积127763㎡，总建筑面积116967㎡，面积60215㎡；中心区办公楼，面积24931万㎡；会议中心6770㎡；F区7578 ㎡；软件大厦16349 ㎡。
中消防控制室位于A2一层，我们在消防控制室和监控室设置24小时专人值班。值班人员分为三个班次，2人/班次，值班人员总计6人。其中取得消防国考证4人，结业证2人，达到消防值班人员取得消防国考证书的要求。
1、值班人员组织架构图如下：
秩序主管





夜班：中消防控制室
2人

白班：中消防控制室
2人

白班；中消防控制室
2人





2、值班人员的级别划分
值班人员分为三个等级：A\B\C，其中A级为最高，依次为B、C级，C级最低，划分标准如下，达到相应标准可申请晋级：
A级：有消防国考证，消防从业两年以上并满足以下条件：
依法对单位的消防安全工作负责，具备对值班人员进行消防宣传教育，组织消防知识培训，按照消防应急预案组织值班人员协同工作的能力；可以独立操作消防控制室内的消防设备，定期组织维护、管理消防设施、设备和消防器材。
B级：有消防结业证，已通过消防国考（没有发证）或正在参加国考考试的，消防从业一年以上并满足以下条件：
依法对单位的消防安全工作负责，具有按照消防应急预案实施落实预案中应急工作的能力；可以配合领班操作消防控制室内的消防设备，独立完成消防前端设备的复位工作，定期巡视检查消防设施、设备和消防器材，发现问题及时上报。
C级：没有取得消防证书但熟悉视频监控系统操作的值班人员并满足以下条件：
依法对单位的消防安全工作负责，具有按照消防应急预案实施落实预案中应急工作的能力；可以独立操作监控室内的视频监控系统、安防报警系统，定期检查监控室内设备的运行状态，发现问题及时上报。
二、消防控制室部分
1、消防系统组成、消防值班人员工作安排：
1.1消防系统组成
	
	

	火灾报警系统
	1、智能感烟
2、智能感温
3、手动报警按钮
4、消火栓启泵按钮
5、火灾声光报警
6、楼层显示装置
7、消防火灾报警控制主机

	联动控制系统
	1、火灾声光报警
2、安全出口、疏散指示标识
3、应急照明
4、消防广播
5、电梯迫降
6、消防、防排烟
7、消防卷帘门
8、非消防电源切断
9、湿式系统
10、联动控制主机

	消防广播（电话）系统
	1、消防电话
2、消防广播
3、消防广播主机

	智能疏散系统
	1、安全疏散指示标识
2、安全出口指示标识
3、智能疏散主机

	消火栓系统
	1、消火栓、消防卷盘
2、消火栓启泵按钮
3、消火栓管网
4、消火栓主泵及稳压泵
5、泵组控制柜

	防火门监测系统
	1、防火门状态监测主机

	消防喷淋系统
	1、 闭式喷淋头及喷淋管网
2、 湿式报警阀
3、喷淋主泵及稳压泵
4、泵组控制柜

	消防湿式系统
	1、闭式喷淋头及喷淋管网
2、湿式报警阀及探测器
3、主泵及稳压泵
4、泵组控制柜

	消防排烟系统
	1、消防风口、风道
2、风机执行器
3、消防风机及控制柜

	线型感温系统
	1、线型感温探测器（餐厅）



[bookmark: _Toc449012329][bookmark: _Toc449011941]1.2消防值班人员工作安排
[bookmark: _Toc448652249][bookmark: _Toc448602774][bookmark: _Toc449012330]消防控制室值班人员主要负责对消防控制室内消防设备及项目内消防设施、设备的使用及操作。消防设备房间进行每日的巡视，卫生的清理。消防设施、器材进行月度的检查。在发生报警、误报、动作等信号时，进行及时处理；在发现设备故障或巡视中发现的消防问题，及时上报、报修、跟进并做好相关记录。按照《消防设备设施年度工作计划》（见-6）监督消防维保单位工作的落实。
消防重点房间包括以下位置：消防控制室（2间）、消防报警阀室（2间）、消防泵房（1间）、屋顶稳压泵房（1间）等。消防设施、器材包括：消火栓箱（310个）、干粉灭火器（620具）、微型消防站。在无特殊情况下严格按照日常工作流程工作，上班提前5分钟，下班晚走5分钟，做好两个班次的交接班工作。


	白班
	2人
	夜班
	2人

	时间
	工作内容
	时间
	工作内容

	6:55
	上岗，交接班，检查消防设备的运行情况、对消防主机进行自检（当值领班需要确认前三个班的交接记录）
	18:55
	上岗，交接班，检查消防设备的运行情况、对消防主机进行自检（当值领班需要确认前三个班的交接记录）

	7:30-12:00
	按照工作安排的内容，进行值班工作
	19:30-22:00
	按照工作安排的内容，进行值班工作

	12:00-13:30
	就餐时间
	22:00-23:30
	就餐时间

	13:30-18:55
	按照工作安排的内容，进行值班工作
	23:30-06：55
	按照工作安排的内容，进行值班工作

	备注
	消防控制室内不能出现无人值守的状态














2.2消防控制室内消防控制设备包括：
1）消防报警控制器二台（联动性）
2）消防广播（电话）主机一台
2.3消防控制室内附属设施
1）紧急情况联络单一份，包含但不限于：甲方直管负责人、物业项目经理、物业各部门主管、值班负责人、消防值班人员及消防维保单位负责人的姓名、职务、联系方式、座机电话等信息。
2）消防控制室值班总人数6人，配置两组五节柜，每人一个更衣柜（共6个），工具柜一个，鞋柜一个；电脑桌一个，放置显示屏，鼠标和键盘放在电脑桌对应的位置，两把椅子，椅子摆放在电脑桌前方；保温壶一个，放置在电脑桌旁地面；清洁工具一套，放置在靠墙一侧。
3）在消防设备上粘贴标识，写清消防设备的名称及编号，地面用黄黑胶带按照静电地板的接缝粘贴设备警示带。
4）将《消防控制室管理制度》、《消防值班巡检制度》、《建筑自动消防设施维护管理制度》、《消防控制室火灾事故紧急处理程序》，通过800*600的KT版上墙
5）将消国考证、结业证打印上墙。
6）微型消防站内消防器材如下：
灭火器4具、水枪、水带2个、呼吸器2个、破拆工具1套、泵吸式气体探测仪1个、医用急救箱3个、多功能探测试验装置2个、消防战斗服4套、消防战斗靴4双、喊话器2个、救援担架2个、灭火毯10个、防毒呼吸面罩6个、防割手套2副、应急救援灯：手电2把、逃生绳2条、氧气瓶呼吸器1套。
需要注意：防毒呼吸面罩有使用年限注意到期更换。
[bookmark: _Toc11473088][bookmark: _Toc449011942]








3、服务标准及操作规程
[bookmark: _Toc449011949]3.1服务内容及标准 
	内容
	消防控制室值班服务标准

	消火栓箱及灭火器的月检
	一、消火栓箱及灭火器的月检
1、消火栓检查标准：
1） 消火栓箱及箱内装配的部件外观无破损、涂层无脱落，箱门玻璃完好无缺；
2） 消火栓箱内应保持清洁、干燥，没有锈蚀、碰伤或其它损坏；
3） 检查箱内消火栓和消防卷盘的阀门状态是否正确，有无渗漏水；
4） 对消防水枪、水带、连接处的密封垫、消防卷盘、消防软管及其它配件进行检查，全部附件应齐全完好，卷盘、消防栓口转动灵活；
5） 消防水袋的卷法是否正确：
正确卷法如图
[image: C:\Users\wg\Desktop\1.gif]
6） 检查消火栓启泵按钮、指示灯及控制线路是否正常；
7） 对管路进行外观检查，有无腐蚀、机械损伤等情况；
8） 消火栓设备供水管路上的阀门为常开阀（大部分会藏在隐蔽工程内），平时不得关闭；
2、灭火器检查标准：
1） 压力表指针是否在绿色区域；
2） 灭火器应装有保险装置（保险销、铅封），无锈蚀，铅封完整；
3） 压把外观应为正常无变形、生锈或有影响使用的故障；
4） 检查皮管，不可以有龟裂破损，否则在使用时会从破损处溢出；
5） 瓶体整体检查，应无生锈无凸包，底部无锈迹；
6） 生产日期、年检标识检查，干粉灭火器的瓶体使用寿命最长为10年；


	消防稳压泵房的巡视工作
	1、 消防稳压泵控制柜完好、电源灯是否显示正常供电；
2、 控制柜是否设置在自动状态；
3、 各个系统的管路、阀门、连接处等是否有渗漏水，阀门状态（开/关）是否正常；
4、 粘贴的消防标识是否牢固；
5、 检查消防水箱液位计及水箱内水位，补水球阀状态是否正常；
6、 消防水箱补水管电磁阀的控制是否设置在自动状态；
7、 检查消防气压罐的压力值是否正常，最不利点消火栓压力值是否正常，电接点压力表是否在正常区间内；
8、 检查稳压泵房的门窗、室内照明、开关、暖气片（制冷/供暖季）等是否正常；
9、 设备表面无灰尘，地面干净无杂物；

	湿式报警阀室的巡视工作
	1、 检查报警阀管路、接口、泄水管有无渗漏水；
2、 管路、警铃、延迟器、阀门等无锈蚀，无变形，无机械损伤；
3、 检查阀门状态（开/关）是否正常（警铃阀的状态应重点检查）；
4、 报警阀上、下压力表的水压数值是否正常；
5、 检查门、室内照明、开关等是否正常；

	消防风机房巡查
	1、 检查风机控制柜电源信号状态；
2、 双速风机控制柜要设置在远程状态（自动）；
3、 检查防火阀状态是否正常；
4、 检查门、室内照明、开关等是否正常；

	消防泵房巡查
	1、 检查消火栓、喷淋、水炮系统管网的阀门状态（开/关）是否正常；
2、 水泵的类别、水流方向、阀门开/闭状态、配电柜手/自动状态等标识清晰、牢固；
3、 各系统管网、连接等处无渗漏水，防锈螺帽无脱落情况；
4、 消防泵控制柜无故障提示，控制状态要设置在“自动”；
5、 消防水池的水位及液位计显示正常；
6、 消防水池补水电磁阀控制箱状态正常，设置在“自动”模式；
7、 消火栓、喷淋、水炮管网压力正常；
8、 检查门、室内照明、开关等是否正常；
9、 设备表面无灰尘，地面干净无杂物；

	消防控制室值班标准
	1、人员管理：
1） 上班提前5分钟到岗，下班晚走5分钟，将前一个班次的遗留待处理问题进行交接；
2） 消防控制室消防系统的值班人员，必须经过公安消防机构培训合格后并持证（消防国考证书）上岗
3） 消防控制室值班人员要按时上岗，不得脱岗、替岗、睡岗，严禁值班前饮酒或值班时进行娱乐活动；因确有特殊情况不能到岗的，应提前向主管请假，经批准后，由其他消防值班人员代替值班；
4） 协助消防主管普及业主、公司其他部门的防火安全知识；
5） 严禁无关人员进入消防控制室，随意触动消防设施、设备；
6） 每人一个更衣柜，柜内卫生个人负责，严禁存放易燃易爆危险物品和堆放与消防设备运行无关的杂物；
7） 设备房间巡视表格的填写，每月的更换及回收；
8） 消防控制室内严禁吸烟或动用明火；
9） 值班期间固定用餐时间：午餐时间为12点至13点30分，晚餐时间为22点至23点30分
2、设施设备管理：
1） 消防控制室每天24小时设专人值班，对消防报警系统、联动系统及其他消防主机的运行做详细记录，主要设备如下：
A. 消防联动控制主机（两台）
B. 消防广播、消防电话主机（一套）
2） 配合、监督消防维保单位的维修、月检、年检及灭火器年检工作；
3） 每月切换消防主机的主/备电源，且备用电源放电时间达到30分钟；
4） 每天对微型消防站的消防器材进行检查（按甲方要求没有成立微型消防站）；
5） 遇到消防主机出现火警信号，第一时间查看主机位置，通知秩序部巡视人员前往确认。等待确认结果后在《消防控制室值班记录》和《建筑消防设施异常处理记录》表里详细记录：如为误报（除了火灾均填写误报），在报警点恢复正常后进行复位操作；如为火情，通知项目物业最高负责人启动《火灾疏散应急预案》；
6） 遇到消防主机出现故障/动作信号，查看主机信号的设备，根据不同设备携带工具前往现场进行初步处理，如果将设备恢复正常则在《消防控制室值班记录》和《建筑消防设施异常处理记录》表里详细记录；如不能恢复设备，做好临时处理（防止因故障、动作带来二次隐患的发生），具体问题不同处理，通知消防维保单位后填写《消防故障报修及维修记录表》并持续跟进；
7） 消防值班人员巡视设备间数量、表格及巡视频次（见附件-2）
8） 每月至少对上述设备房进行一次卫生清理，特殊情况下（消防检测、设备维修后等）也要进行卫生清理；


[bookmark: _Toc522421144][bookmark: _Toc11473093]
3.2消防操作规程
3.2.1正常监视状态的确认
为了确保在万一发生火灾时能及时动作,火灾报警控制器在平时必须处于正常监视状态。
请确认主机是否处于下述状态：
1）交流电源灯亮灯。
2）手动灯亮灯。
3）其他显示灯全部灭灯。
4）开关全部处于正常位置(否则.开关注意灯闪亮。)
正常状态图示：
[image: IMG_6885]

当故障灯亮、并发出报音时,表示发生了故障，应立即查明原因,无法排除时请及时与消防维保单位联系。
平常时,为了方便主机操作,请将面板操作允许/禁止控制锁打在允许档。
在正常运行时,请将联动手/自动控制锁打在手动档,发生火情时打在自动档，以保证火灾发生时,主机能自动联动消防设备。
在无故障、报警、动作、控制中等非正常状态发生时,主机LCD液晶将熄灭。
3.2.2火灾报警时状态的确认
1）火灾报警时,现场警铃鸣响,主机发出“哔—”的报警声,并发生如下动作,请沉着处置。
a.火警灯亮灯。
b.LCD(液晶)画面显示报警设备的种类、地址及所在位置等全部详细信息。
c.主音响停止灯为熄灭状态。
d.当有手动报警按钮发出的报警信号时,报警按钮灯亮灯。
e.对于第一个报警的信息,在其发生时间后有一个“首报”标记,以表示该报警为首报警。

2）第2报警发生时
继第1报警之后,发生第2个或以上的报警信号时,将进一步发生如下动作。
a.在报警信息中,报警设备种类的信息前会出现“>”,以此来表示有后续报警发生。
b.报警总数相应发生增加。
c.按方向键“→”或“←”可以循环查看后续报警信息。
上述火警显示,在进行复位操作之前,将一直被保持。
3.2.3灭火、信号恢复后的处理
完成火灾等信号发生时的处理,请将主机恢复正常监视状态：
1）音响的停止
想停止主机报警音或警铃时,请按一下各自对应的音响开关,其对应显示灯为常亮(音响鸣动时,其对应显示灯为熄灭状态)。
a.主音响停止---------停止主机报警音
b.声光报警全部停止---------停止所有楼层的警铃
按下声光报警后,声光报警灯变为长亮,表示警铃等设备已被停止。
c.音响停止后,如有后续火灾报警信号,音响将再次鸣动,主音响停止灯熄灭。
2）异常状态的复位
a.请按复位开关。
b.手动报警按钮处于被按下状态时,则系统无法复位,请先将手动火灾报警按钮复原。
c.到有关现场将动作的自动闭锁装置复原。
d.进行复位操作后按a所述正常监视状态的确认程序进行确认。
3.2.4直接手动控制设备的起动
当主机发生故障时,有可能不能联动终端设备。此时,无论主机是否处于异常状态,系统仍将可以手动起动终端设备。
手动起动终端设备时
当有必要或者主机发生故障时,可以通过直接手动控制按钮来起动终端设备。
 (例)手动起动终端设备2。
1）当确认需要起动终端设备2时,按下按钮2，按钮2的启动灯(红色)同时点亮,设备2被起动。
2）若终端设备2有起动反馈信号时,当其起动完成后,按钮2的反馈灯(红色)点亮,设备2起动完成。
3）再次按下按钮2.按钮2的启动灯熄灭,若按钮2的反馈灯未熄灭时,则表示终端设备2并未被复位。需要到现场进行设备复位。
4）无论主机处于手动控制还是自动联动状态,都可以进行手动控制
注意:直接手动控制按钮在按下后3秒内保持自锁,在此期间按下无效。如在控制后10秒内没有接收到反馈应答,则变为“不动作”状态。按钮的启动灯将闪烁。
3.2.5消防主机的自检
显示・音响试验（自检功能）
显示・音响试验是试验主机的显示部的机能。可点亮操作面板上所有的LED,并在LCD中显示显示部的试验画面。
1）在主机上直接按下自检即可。
3.2.6消防设备的屏蔽及解除屏蔽
设备屏蔽（屏蔽功能）
设备屏蔽是火灾报警控制器具有对探测等设备进行单独屏蔽、接触屏蔽操作功能，当外部设备（探测器、模块或火灾显示盘）发生故障，可将其屏蔽，待维修或更换后，再利用取消屏蔽功能将设备恢复正常状态，以设备编号为N05-3054Z240的火灾探测器为例，屏蔽操作如下步骤：
1）选择05号火灾报警控制器进去菜单项，按下数字键6
2）显示管理菜单画面时，按下数字键5
3）显示设备屏蔽，设备地址画面时，输入3054按下确定键
4）显示变更，1=屏蔽 2=解除，画面时 输入“1”按下确定键
5）显示N05-3054Z240处于屏蔽中，即完成屏蔽操作
6）操作完成后，主机屏蔽指示灯点亮
以设备编号为N05-3054Z240火灾探测器为例，解除屏蔽操作，步骤如下：
1）选择05号火灾报警控制器进入菜单项，按下数字键“6”
2）显示管理菜单画面时，按下数字键“5”
3）显示设备屏蔽，设备地址画面时，输入“3054”按下确定键
4）显示变更，1=屏蔽 2=解除，画面时 输入“2”按下确定键
5）显示屏蔽设备地址画面时，按取消键逐级退出菜单项，即完成解除屏蔽操作
6）操作完成后，主机屏蔽指示灯熄灭
注意：
1）有设备处于被屏蔽状态时，屏蔽灯点亮，此时报警系统中被屏蔽设备的功能丧失，需要尽快恢复，并加强设备所处区域的人工检查，控制器设备屏蔽信息解除时此灯自动熄灭。
2）严禁擅自屏蔽正常使用的设备，执行屏蔽设备操作需请示消防工程师，待批准后方可操作。
4、工作流程
4.1消防控制室值班人员消防报警处置流程
消防主机发生报警，通过CRT找到对应的位置按下“消音”


按下“消音”键，通知主楼巡视到现场确认



确认为火情，立即通知消防控制室，并用现场消防器材扑救初期火灾
确认为误报，通知消防控制室



消防控制室人员前往现场查看设备，分析误报原因

消防控制室立即通知项目负责人，并做以下事项


待现场报警信号消除后，回到消防控制室在主机按“复位”键



拨打火警电话（领班根据火情决定是否拨打火警电话）
启动相应的消防灭火设施
启动消防疏散应急预案
通知项目负责人
系统恢复正常运行状态


在《建筑消防设施异常处理记录》和《消防控制室值班记录》进行记录


监视灭火情况和设备运行情况

4.2消防控制室设备报修跟进流程


值班或巡视过程中，发现消防设备故障，秩序主管确认无法修复




电话通知消防维保单位负责人，填写《消防故障报修及维修记录表》《交接班记录表》




维保单位来现场确认故障




不能修复的，维保人员在《消防故障报修及维修记录表》中签字确认问题

能现场修复的，值班人员监督维保单位维修




二次维修，修复


修复后，根据维修内容、使用材料填写《消防故障报修及维修记录表》，领班和消防工程师签字确认






5、常见问题的处理步骤
5.1喷淋、消火栓渗水、跑水临时处理
1）中、消控值班人员迅速赶往跑水区域的报警阀室及屋顶稳压泵房，关闭相关设备（消火栓直接关闭对应蝶阀即可），打开相应的阀门对跑水区域进行泄水；使用消防水带一头接住漏水喷头或栓头，另一头引致地漏或者接水器皿；
2）保洁部人员穿好雨鞋，带上应急装备（抽水机、扫帚、接线轴、接水器皿等），赶到现场清理积水
3）工程部、秩序部，带齐相关区域的机房、设备间、房间等钥匙赶往现场。
4）工程人员先切断水淹区域的电源及强电设备，避免造成人员触电及设备短路事故，并将涉及的电梯停靠到泡水楼层以上停运，防止电梯进水；负责使用安全用电为抢险现场的照明及抽水机的供电排水。
5）秩序人员负责将防汛沙袋码放到相应保护区域，以防水淹至室内等位置，配合保洁使用吸水机、扫把、接水器皿等工具清理现场积水
6）秩序主管负责将受损区域现场拍照，做好取证工作，作为日后的依据
5.2消防风机执行器动作的复位
1）消防主机发生消防风机执行动作的信号后，会联动对应的消防风机启动；
2）此时，LCD(液晶)画面显示动作设备的种类、地址及所在位置等全部详细信息；
3）根据显示的位置，找到现实中动作的执行器，值班人员携带六方扳手前往现场；
4）找到对应的执行器后，先使用扳手在“复位I”旋钮上顺时针旋转90度（不能旋转后停止），再顺时针旋转 “复位II”约45度，听到风口有“咣当”声即可；
5）通知消防值班人员对消防主机进行复位操作；
6）待消防主机的执行器信号和风机信号全部消除后，去对应的风机处检查风机是否关闭
5.3发生误报后的复位
1）消防主机发生报警信号后，经确认为误报；
2）根据画面显示的报警种类、地址及所在位置等全部详细信息；
3）根据位置，找到现实中误报的消防设备（烟感、手报），值班人员携带手报复位钥匙前往现场；
4）找到现场的报警点位，发现设备的红色报警灯常亮，现场根据报警声找到对应的层显报警位置后，按下层显的“消音”按键后，回到现场的报警点位；
5）烟感和温感等探测器设备，待报警红灯熄灭；手报则需要使用复位钥匙将手报复位后红灯熄灭；
6）通知消防值班人员对消防主机进行复位操作；
7）待消防主机的报警信号全部消除后即可；
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6、消防年度维保计划
	消防设备设施年度工作计划

	序号
	维护项目
	计划时间（月）

	　
	专业
	系统
	作业序号
	作业内容
	维护检修标准
	周期
	预计工时（h）
	维护单位
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	消防
	火灾自动报警系统
	1.1.1
	火灾探测器外观及运行状态
	巡检正常外观完好，测试正常报警
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	
	
	1.1.2
	手动报警按钮外观及运行状态
	外观完好，测试正常报警
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	
	
	1.1.3
	信号输入模块外观及运行状态
	外观完好，测试正常报警
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	
	
	1.1.4
	输出模块外观及运行状态
	外观完好，测试正常报警
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	
	
	1.1.5
	火灾报警控制器、火灾显示盘
	报警位置与现场位置相符
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	
	
	1.1.6
	消防联动控制器外观及运行状况
	外观完好，能正常联动相应消防设备
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	
	
	1.1.7
	火灾报警装置外观
	外观完好，能正常联动报警
	每半年
	12
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	8
	
	
	1.1.8
	消防控制室工作环境
	消防控制室应设置可直接报警的外线电话和应急照明。
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	9
	
	
	1.1.9
	消防控制主机卫生清理
	控制器，设备箱内干净整洁，无杂物
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	10
	
	
	1.1.10
	自动报警系统联动测试
	主机自动状态下，整体检测各个报警设备的联动情况
	每半年
	12
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	1
	
	自动喷水灭火系统
	1.2.1
	喷头外观及距周边障碍物或保护对象的距离
	外观完好，无锈蚀，无遮挡，无漏水现象
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	
	
	1.2.2
	报警阀组外观、试验阀门状况、排水设施状况、压力显示值
	外观完好，无锈蚀现象，排水设施良好，阀门开关状态正常，压力值正常
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	
	
	1.2.3
	报警阀联动实验
	手动开启报警阀试水阀门，水力警铃应发出连续报警信号，压力开关应接通电路报警，并连锁启动喷淋泵。控制室消防控制设备应发出声、光报警信号并有各部位动作信号显示
	每季度
	12
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	
	
	1.2.4
	楼层或区域末端试验阀门处压力值及现场环境，系统末端试验装置外观及现场环境
	外观完好，无锈蚀现象，阀门开光状态正常，压力值正常
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	1
	
	消防供水设施
	1.3.1
	消防水池外观、
	无漏水现象，
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	
	
	1.3.2
	消防水池、消防水箱外观、液位显示装置外观及运行状况，天然水源水位、水量、水质情况，进户管外观
	水位正常，水质良好
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	
	
	1.3.3
	消防水泵及控制柜工作状态
	电源正常，水泵在自动状态，手动状态下能够正常启泵
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	
	
	1.3.4
	稳压泵、增压泵、气压水罐及控制柜工作状态
	电源正常，水泵在自动状态，手动状态下能够正常启泵
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	
	
	1.3.5
	水泵接合器外观、标识
	水泵结合器功能完好，表面无锈蚀，油漆未脱落，防冻措施应完好
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	
	
	1.3.6
	系统减压、泄压装置、测试装置、压力表等外观及运行状况
	外观良好无锈蚀，泄压装置手动开启正常
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	
	
	1.3.7
	管网控制阀门启闭状态
	阀门开启状态正常
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	8
	
	
	1.3.8
	泵房照明、排水等工作环境
	泵房照明良好，无潮湿水淹等现象
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	9
	
	
	1.3.9
	水泵控制柜卫生清理
	控制箱内干净整洁，无杂物
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	10
	
	
	1.3.10
	远程启动
	泵控柜自动状态下，主机远程启动情况下，泵启停反馈正常
	每季度
	12
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	11
	
	
	1.3.11
	消防水箱清洁
	消防水箱清洁
	每年
	12
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	12
	
	
	1.3.12
	超压泄水安全阀检测
	超压泄水安全阀检测
	每年
	12
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	1
	
	消火栓灭火系统
	1.4.1
	室内消火栓、消防卷盘外观及配件完整情况
	配件齐全，水压正常
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	
	
	1.4.2
	屋顶试验消火栓外观及配件完整情况、压力显示装置外观及状态显示
	配件齐全，水压正常
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	
	
	1.4.3
	室外消火栓外观、地下消火栓标识、栓井环境
	标识清晰，启闭状态良好
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	
	
	1.4.5
	启泵按钮外观
	巡检正常，测试正常报警
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	
	
	1.4.6
	消火栓按钮功能测试
	按动消火栓按钮，消防泵启动正常，消防控制室报警，消火栓按钮启动后，其指示灯应显亮，灯光为红色
	每季度
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	
	
	1.4.7
	出枪实验
	消火栓出枪实验，水压及扬程均达到标准值
	每年
	2
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	1
	
	防烟、排烟系统
	1.6.1
	送风阀外观
	外观良好，阀启闭正常，主机能正常反馈
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	
	
	1.6.2
	送风机及控制柜外观及工作状态
	电源正常，风机在自动状态，手动状态下能够正常启动
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	
	
	1.6.4
	电动排烟窗、自然排烟设施外观
	外观良好，启闭正常
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	
	
	1.6.5
	排烟机及控制柜外观及工作状况
	电源正常，风机在自动状态，手动状态下能够正常启动
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	
	
	1.6.6
	控制柜卫生清理
	控制箱内干净整洁，无杂物
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	
	
	1.6.7
	送风、排烟机房环境
	机房环境干净整洁
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	
	
	1.6.8
	联动测试
	分机启动正常，分速符合规范标准
	每半年
	6
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	1
	
	应急广播系统
	1.7.1
	扬声器外观
	外观良好
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	
	
	1.7.2
	功能、卡座、分配盘外观及工作状态
	外观完好，工作正常
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	
	
	1.7.3
	联动测试
	广播启动，音质清晰，音量正常
	每半年
	6
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	1
	
	消防专用电话
	1.8.1
	消防电话主机外观、工作状态
	外观完好，工作正常，通话声音清晰
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	
	
	1.8.2
	分机电话外观，电话插孔外观，插孔电话机外观
	外观完好，工作正常，通话声音清晰
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	1
	
	防火分隔设施
	1.9.1
	防火窗外观及固定情况
	防火窗外观良好，安装牢固
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	
	
	1.9.2
	防火门外观及配件完整性，防火门启闭状况及周围环境
	防火门外观良好，启闭状态正常，附近无遮挡物
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	
	
	1.9.3
	防火卷帘外观及配件完整性，防火卷帘控制装置外观及工作状况
	卷帘下无遮挡物，手动状态升降正常
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	
	
	1.9.4
	防火墙外观、防火阀外观及工作状况
	外观良好，阀启闭正常，主机能正常反馈
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	
	
	1.9.5
	防火封堵外观
	外观良好，无损坏
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	
	
	1.9.6
	联动测试
	联动测试状态下，卷帘动作
	每季度
	2
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	1
	
	智能疏散系统
	1.10.1
	应急灯外观、工作状态
	外观良好，照度正常
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	
	
	1.10.2
	疏散指示标志外观、工作状态
	外观良好，照度正常
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	
	
	1.10.3
	联动测试
	切断电源情况下，依然可以保持照度
	每年
	6
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	1
	
	灭火器
	1.11.1
	灭火器外观
	外观良好，我机械损伤，锈蚀情况
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	
	
	1.11.2
	灭火器压力表、维修标示
	压力表在绿区范围
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	
	
	1.11.3
	设置位置状况
	设置位置合理，符合规范要求
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	
	
	1.11.4
	灭火器年检
	分两次对灭火器进行年检换粉
	每年
	48
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	1
	
	设备箱清理
	1.13.1
	设备箱清理
	设备箱干净整洁，无杂物
	每月
	0.5
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	1
	
	消防设施年检
	1.14.1.
	消防设施年检
	消防设施年检
	每年
	24
	宝德安全
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	1
	
	消防设施电检
	1.15.1
	消防设施 电检
	消防设施 电检
	每年
	24
	宝德安全
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[bookmark: _Toc449012351]7、消防控制室相关资料
	7.1微型消防站器材清单，放置在微型消防货架

	物品名称
	数量
	完好情况
	物品名称
	数量
	完好情况

	消防服
	4
	完好
	破拆工具
	1
	完好

	消防靴
	4
	完好
	防毒面具
	6
	完好

	灭火器
	4
	完好
	泵吸式气体探测仪
	1
	完好

	喊话器
	2
	完好
	防割手套
	2
	完好

	救援担架
	2
	完好
	应急救援手电
	2
	完好

	灭火毯
	10
	完好
	逃生绳
	2
	完好

	空气呼吸器
	2
	完好
	医用急救箱
	3
	完好

	水枪、水带
	2
	完好
	多功能探测试验装置
	2
	完好



[bookmark: _Toc449012355]7.2《建筑消防年度检测报告》原件及消防值班人员证件（国考证及结业证）复印件，消防控制室展示板，定期更换展示板资料

7.3《建设工程消防验收意见书》、《建筑消防竣工检测报告》复印件，办公室存档 

7.4消防设备台账，办公室存档
	序号
	设备名称
	性能参数
	位置
	单位
	数量

	1
	消火栓泵
	熊猫30L/s  70m  45Kw
	B1消防泵房
	台
	2

	2
	自动喷水泵
	熊猫35L/s  135m  110Kw
	B1消防泵房
	台
	3

	3
	消防炮供水泵
	熊猫XBD14.6/40G-L
	B1消防泵房
	台
	2

	4
	细水雾泵组
	总流量672L/min  112L/min  1.4MPa  30Kw
	B1消防泵房
	台
	7

	5
	细水雾稳压泵
	11.8L/min  1.4MPa  0.55Kw
	B1消防泵房
	台
	2

	6
	细水雾水箱
	22.5m3  不锈钢
	B1消防泵房
	座
	1

	7
	屋顶消防水箱
	60m3  玻璃钢
	屋顶稳压泵房
	座
	1

	8
	消火栓增压稳压装置
	稳压泵5L/s  25m  3Kw
	屋顶稳压泵房
	套
	1

	9
	
	气压罐300L
	屋顶稳压泵房
	
	

	10
	自动喷水增压稳压装置
	稳压泵1L/s  20m  2.2Kw
	屋顶稳压泵房
	套
	1

	11
	
	气压罐150L
	屋顶稳压泵房
	
	

	12
	湿式报警阀
	ZSFZ-150
	地下室3组，其他每层2组，分别在A区和B区
	套
	13

	13
	雨淋阀
	ZSFM-100
	B1消防泵房
	套
	2

	14
	雨淋开式喷头
	K=0.95
	B1层锅炉房
	个
	30

	15
	水流指示器
	DN150
	各楼层
	个
	47

	16
	玻璃球闭式喷头
	DN15  K=80
	各楼层
	个
	7206

	17
	消火栓
	19水枪一支  25米水龙带一条  带消防卷盘
	各楼层
	套
	340

	18
	消火栓箱（启泵按钮）
	箱体1800*700*180
按钮能美FMH01ZZ
	消火栓箱内
	个
	箱体340
按钮339

	19
	干粉灭火器
	MF/ABC5型
	各楼层
	具
	1100

	20
	CO2灭火器
	　
	OCC大厅及电站值班室
	具
	20

	21
	气体灭火系统1
	90L  54kg  充装压力5.6MPa
	一层1号气瓶间
	瓶
	19

	22
	气体灭火系统2
	90L  54kg  充装压力5.6MPa
	一层2号气瓶间
	瓶
	58

	23
	气体灭火系统3
	90L  63kg  充装压力5.6MPa
	一层3号气瓶间
	瓶
	6

	24
	气体灭火系统4
	90L  54kg  充装压力5.6MPa
	二层1号气瓶间
	瓶
	27

	25
	气体灭火系统5
	90L  54kg  充装压力5.6MPa
	二层2号气瓶间
	瓶
	15

	26
	气体灭火系统6
	90L  64kg  充装压力5.6MPa
	二层3号气瓶间
	瓶
	19

	27
	气体灭火系统7
	90L  54kg  充装压力5.6MPa
	三层1号气瓶间
	瓶
	25

	28
	气体灭火系统8
	90L  54kg  充装压力5.6MPa
	三层2号气瓶间
	瓶
	25

	29
	自动消防炮
	20L/S  压力0.8MPa  保护半径50m
	主楼1号门大厅两个
4层OCC大厅4个
	套
	6

	30
	细水雾喷头
	K=1.19 
	3、4层OCC大厅区域
地下档案室两间屋子内
	个
	246

	31
	细水雾喷头
	K=0.95 
	3、4层OCC大厅区域
地下档案室两间屋子内
	个
	59

	32
	烟感
	能美JTY-GM-NSD008
	各楼层
	个 
	2934

	33
	温感 
	能美FDL2522
	各楼层
	个 
	660

	34
	线型光束感烟探测器
	能美JTG-GM-NBL003
	OCC大厅区域
	对
	8

	35
	手动报警按钮
	能美FMB0122
	各楼层
	个
	172

	36
	火灾显示盘
	FIR23Z-L
	各楼层电梯前室
	台
	67

	37
	自动喷水灭火系统
	保护面积
	　
	平米
	68000

	38
	火灾报警控制主机
	能美R23Z
	消防控制室
	台
	5

	39
	消防联动控制控制器
	能美RS01-64
	消防控制室
	台
	2

	40
	消防广播控制器
	利达YJG4650
	消防控制室
	台
	1

	41
	消防电话主机
	利达HY5711B
	消防控制室
	台
	1

	42
	CRT（含软件）
	能美
	消防控制室
	台
	1

	43
	空气采样探测主机
	FMST-BM101
北京盛隆威科技
	OCC大厅区域
	台
	6

	44
	气体灭火控制柜
	南消JB-MG-9508D
	消防控制室
	台
	3

	45
	气体控制盘
	南消J-XK2080A
	一层电站
二三层的A区及B区设备间
	个
	33

	46
	气体专用电源箱
	南消
	一层电站
二三层的A区及B区设备间
	个
	8

	47
	可燃气体泄漏探测控制器
	瑞安RBK-6000-ZL9N
	大、小锅炉房及厨房
	个
	3

	48
	可燃气体探测器
	瑞安RBT-6000-ZLGM
	大、小锅炉房及厨房
	个
	16

	49
	消防电话分机
	利达HY5716B
	各设备间
	个
	102

	50
	感温光纤报警主机
	天赋人财光电TFRC128-EFMP-ET01（8）
	消防控制室
	台
	1

	51
	感温光纤
	天赋人财光电TFRC128-EFMP-T
	OCC大厅区域
	米
	4460

	52
	高压细水雾控制盘
	南消RH01-（S）
	B1层2个、三层4个
四层12个
	个
	18

	53
	细水雾专用电源箱
	南消IG-X1101
	B1层1个、三层2个
四层2个
	个
	5

	54
	高压细水雾控制柜
	马里奥夫RCC50084
	B1消防泵房
	台
	1

	55
	区域阀箱组
	马里奥夫
	B1层2个、三层4个
四层12个
	组
	18

	56
	软化水装置
	　
	B1消防泵房
	台
	1

	57
	防火门监控主机
	和安科技RM1001
	消防控制室
	台
	1

	58
	屋顶水泵控制箱
	熊猫HLK-2P-3 HLK-2P-0.75
	屋顶稳压泵房
	个
	2

	59
	水炮报警联动控制器
	JB-TG-SS600
	消防控制室
	台
	1

	60
	水炮灭火控制盘
	SKP-SS
	主楼1号门大厅2个
4层OCC大厅4个
	个
	6

	61
	水炮区域控制箱
	QKX-203-SS
	主楼1号门大厅1个
4层OCC大厅1个
	个
	2

	62
	气体灭火喷头
	　
	一层电站
二三层的A区及B区设备间
	个
	496



7.5消火栓、灭火器点位
[image: ]


[bookmark: _Toc449012368]
8、支持文件及表格
	序号
	位置
	表格编号
	表格名称
	频次

	1
	消防控制室
	TF/Q-XF-01
	《消防控制室值班记录》
	每6小时记录一次

	2
	消防控制室
	TF/Q-XF-02
	《交接班记录表》
	每个班次一次

	3
	消防泵房
	TF/Q-XF-03
	《消防水泵房巡检记录表》
	随时记录

	4
	稳压泵房
	TF/Q-XF-04
	《消防水箱间巡检记录表》
	每天一次

	5
	报警阀室
	TF/Q-XF-05
	《消防报警阀室巡检记录表》
	每天一次

	6
	消防风机房
	TF/Q-XF-06
	《消防风机房巡视记录表》
	每天一次

	7
	消防设备间
	TF/Q-XF-07
	《消防（防火）巡检记录表》
	每天一次

	8
	公共区域
	TF/Q-XF-08
	《消防栓检查登记情况表》
	每月一次

	9
	消防控制室
	TF/Q-TY-09
	《来访人员登记表》
	随时记录


TF/Q-XF-01
[image: ]



TF/Q-XF-02

[image: ][image: ][image: ]


TF/Q-XF-03
TF/Q-XF-04
TF/Q-XF-05
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TF/Q-XF-06
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TF/Q-XF-07
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TF/Q-XF-08
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TF/Q-XF-09
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三、监控室部分
1、监控室设备组成、监控值班人员工作安排：
1.1监控室设备组成
	视频监控系统
	1、监控摄像机（总计点位：126个）
1）A区：48个；
2）软件：36个；
3）外围：42个；
2、硬盘录像机
3、监控操作主机
4、视频监视墙

	电梯救助系统
	1、电梯救助电话主机

	巡更系统
	1、巡更数据传输器
2、巡更打点器

	楼宇自控系统
	

	
	


1.2监控室人员工作安排
[bookmark: _Toc449012328][bookmark: _Toc448652247][bookmark: _Toc448602772]监控室值班人员负责项目内视频监控系统的操作使用、监控录像的调取、查看监控发现、记录异常情况及监控设备功能检查等工作；负责电梯救助系统、安防报警系统及楼宇自控系统报警后的跟进、处理及上报工作；定时将巡更棒的数据导入巡更主机；对项目内房间的管理（包括房屋的交接、钥匙的领出、借用、回收、备用钥匙的管理）及空置房间的检查、巡查工作。在发现设备故障或巡视中发现的问题，及时上报、报修、跟进并做好相关记录。监控室值班人员定期（时）检查工作：监控点位的巡查（每天检查35路）、历史录像的检查（每天抽查10路）、定时对门岗及值班区值班人员的工作状态进行检查（共4个岗位）、空置房间的检查、配合消防控制室值班员清理设备房间的卫生。在无特殊情况下严格按照日常工作流程工作，上班提前5分钟，下班晚走5分钟，做好两个班次的交接班工作。





	白班
	1人
	夜班
	1人

	时间
	工作内容
	时间
	工作内容

	6:55
	上岗，交接班，检查监控室设备的运行情况、确认前三个班的交接记录
	18:55
	上岗，交接班，检查监控室设备的运行情况、确认前三个班的交接记录

	7:30-12:00
	按照工作安排的内容，进行值班工作
	19:30-22:00
	按照工作安排的内容，进行值班工作

	12:00-13:30
	就餐时间
	22:00-23:30
	就餐时间

	13:30-18:55
	按照工作安排的内容，进行值班工作
	23:30-06：55
	按照工作安排的内容，进行值班工作



2、监控室布置标准

2.1监控室内的设备包括：
1）视屏监视墙一套，包含十二个监视器
2）台式电脑1台
2.2监控室内附属设施
1）紧急情况联络单一份，包含但不限于：甲方直管负责人、物业项目经理、物业各部门主管、值班负责人、消防值班人员、电梯管理员及弱电维保单位负责人的姓名、职务、联系方式、座机电话等信息
2）监控室值班总人数4人，配置一组五节柜，每人一个更衣柜，鞋柜一个；文件柜一组，放置房间信息图纸，监控点位图纸，房间交接单等；物品柜一组，放置没有交接房间的钥匙；两把椅子，椅子摆放在琴台机柜前方；保温壶一个，放置在物品柜旁地面；
3）在安防监控设备上粘贴标识，写清设备的名称及编号，在电梯救助电话主机上贴好电梯编号，地面用黄黑胶带按照静电地板的接缝粘贴设备警示带
4）墙面安装四组钥匙柜，每组钥匙柜可放置96把钥匙，将项目所有房间的钥匙取出一把按房间编号按顺序放置在钥匙柜内
5）将《监控室人员岗位职责》、《监控室交接班制度》、《钥匙管理规定》用VI系统，通过800*600的KT板上墙

3、服务标准及操作规程
3.1服务内容及标准 
	内容
	监控室值班服务标准

	视频监控系统的检查标准
	1、 图像清晰、无干扰，照射范围内无遮挡物；
2、 每季度联系绿化部修剪遮挡监控照射区域的枝叶；
3、 监控主机内的设备接入率、完好率；
4、 球机对镜头转动和调节焦距进行检查；
5、 监控操作盘可以正常切换监视器画面、软件可以正常设置监视器组合；
6、 监控摄像机传输不卡顿、设备时间与实际时间对应；
7、 每天检查监控点位35路，四天将所有监控点位检查完毕；
8、 每天抽查历史录像10路，检查是否可以正常储存，储存时间与实际发生时间是否相符，是否能储存3个月的视频录像； 

	值班人员工作状态的检查
	1、每两个小时，对门岗及值班室内值班人员的工作状态进行检查；
2、检查位置：消防控制室、监控室、一号门岗、二号门岗、三号门岗、四号门岗；
3、值班人员不得脱岗、睡岗，严禁做与值班工作无关的事情；
4、严禁无关人员在值班区域逗留。

	监控录像查询
	1、 得到主管的通知后，填写《物业调取监控记录表》，让需要查看人员签字确认；
2、 按照需要查看的点位、时间查看对应的录像；
3、 录像查看完成后及时关闭播放中的录像，并将画面调至监控状态；
4、 值班人员无权查看监控录像

	钥匙的管理标准
	1、 钥匙（房屋）交接：
1） 再得到甲方房屋分配通知单后，带着钥匙（3把）去该空置房间试锁；
2） 确认钥匙没有问题后填写《钥匙交接记录表》，“接收人栏”写明使用部门、接收人名称、电话及接收日期；
3） 房间每个门有3把钥匙，交接2把给使用部门，留1把钥匙备用，备用钥匙只有在特殊情况下方可使用；
4） 《钥匙交接记录表》和房屋分配通知单一起留档，并在电子版中将房屋信息进行调整；
2、 钥匙借用：
1） 在得到甲方办公室负责人的通知后，可将备用钥匙借出使用，并填写《钥匙借用登记表》，没有得到办公室负责人的通知，备用钥匙一律不能借出；
2） 物业人员需要进入已经交接的房间，通过《钥匙交接记录表》查到甲方交接人电话，联系甲方交接人并说明需要进入房间的事由后，经过允许方可借用备用钥匙；
3） 没有交接的房间（空置房间），在得到主管的确认后，可将钥匙借出使用，并填写《钥匙借用登记表》；

	空置房间的巡视标准
	1、 入户门是否正常锁闭，无人为破坏情况，门体状态完好；
2、 窗户玻璃无爆裂、破损，窗扇开启、关闭正常，窗户状态完好；
3、 墙体干净整洁，无大面积污渍，无明显开裂、起鼓；
4、 地面瓷砖、静电地板平整、无起鼓、破碎； 
5、 吊顶干净整洁，无污渍，无明水浸现象；
6、 灯具外观完好，开关正常，灯无故障；
7、 喷淋头无跑冒漏水现象，火灾探测器工作正常，无遮挡；
8、 雨季时定期或雨量较大时重点检查房间内有无漏水情况；
9、 按规定每周将所有空置房间巡视一次。

	监控室值班标准
	1、 监控室每天24小时设专人值班，对监控录像设备的运行做详细记录；
2、 每周将主楼巡视巡更棒内的数据导送至巡更系统服务器；
3、 通过电梯救助系统的到电梯困人情况，第一时间通知秩序主管和工程主管；
4、 按规定填写监控室值班人员值班表格（见）




3.2监控室设备操作规程
3.2.1实时视频操作
在监控系统主界面的功能标签导航栏上点击“实时视频”标签页。在“实时视频”标签页工作区中，可查看实时图像以及对设备进行设置。“实时视频”工作区包括工具栏、视频窗口区和设备导航区。 

3.2.2播放视频
1）右键单击设备导航中的某个设备组或其子项中的视频通道，选择“播放视频”，则在视频窗口中播放该设备组下的视频对象，选中根目录时不播放其子设备组中的视频对象。
2）右键单击某个视频对象选择“播放视频”，则在当前指定视频窗口播放该视频图像。
3）鼠标左键点击右侧设备导航中的某个视频对象，直接拖至左侧某一个视频播放窗口，则该路视频将在该窗口播放。

3.2.3播放历史视频
在主界面的功能标签导航栏上点击“历史视频”标签页，可查询和播放视频录像。我们使用查找的方式为设备查找，用于查找存放于设备上的录像。在“设备查找”页面中，设备查询条件（监控的地址编码、查询日期、查询时间），点击“查找”,“查找结果”列表中显示匹配的视屏录像记录。双击要播放的视屏记录或用鼠标将该记录拖拽到视屏窗口即可播放。




4、工作流程
4.1中控室值班人员监控调取流程
申请部门/人经业主办公室负责人确认


业主负责人通知物业秩序主管



值班员接到秩序主管通知




按照业主要求及申请人的需求，按以下几步调取录像：
1、 选择监控摄像机对应的编码；
2、 在时间栏选择需要调取录像的时间范围；
3、 点“查询”按钮，会出现需要查询的编码信息；
4、 双击编码信息，出现监控录像；
5、 认真仔细的查找录像内容，发现问题及时与申请人沟通








调取后的录像如需拷贝，则由申请部门/人找业主办公室去天房科技处拷贝。我项目值班人员做好保密工作。








4.2中控室值班人员钥匙借用流程

已使用房间，申请人经业主办公室负责人确认
空置房间，申请人经客服经理确认



客服经理通知中控室值班员



值班员将一把钥匙交接给申请人并填写《钥匙借用登记表》




如果没有归还钥匙，根据记录通知借用人归还

借用时间为24小时，归还后补齐《钥匙借用登记表》





5、监控室相关资料
5.1甲方用房的《钥匙交接记录表》，纸质版办公室存档；
5.2项目房间使用情况，见《房间明细统计汇总表》电子版，有交接房屋立即更新；
5.3监控点位布置及地址码图纸，放置在文件柜；
5.4监控设备覆盖区域图







6、支持文件及表格
	序号
	表格编号
	表格名称
	频次

	1
	TF/Q-JK-01
	《监控系统值班记录表》
	每个班次一次

	2
	TF/Q-JK-02
	《钥匙借用登记表》
	随时记录

	3
	TF/Q-TY-03
	《来访人员登记表》
	随时记录


TF/Q-JK-01
[image: IMG_6887]
TF/Q-JK-02
[image: IMG_6888]

TF/Q-TY-03
[image: IMG_6889]
四、岗位职责
4.1秩序主管岗位职责
[bookmark: _Toc449011514][bookmark: _Toc448602385][bookmark: _Toc449011952][bookmark: _Toc448651868]4.1.1报告上级：项目经理
[bookmark: _Toc448651869][bookmark: _Toc449011953][bookmark: _Toc448602386][bookmark: _Toc449011515]4.1.2督导下级：消防控制室值班领班
4.1.3全面负责物业消防安全、消防中控、保安监控（以下统称消防）管理工作，向项目经理负责并报告工作；
4.1.4执行消防有关法律、法规和公司、管理处有关消防制度、决议及决策；
4.1.5负责起草消防各岗位职责、管理制度和相关操作规程；
4.1.6负责起草火灾、消防报警类突发事件预案，并组织处理相应的突发事件；
4.1.7负责制定消防安全防范措施，并组织落实；
4.1.8负责拟定消防月度计划和中消控员岗位排班表；
4.1.9负责中消控员的值班情况的检查、纠正和处理违纪行为；
4.1.10负责中消控人员的监督、指导和考核，组织实施消防宣传、培训和演习；
4.1.11组织实施消防器材的维护、保养，协调处理消防、保安监控设备故障等问题；
4.1.12组织实施防火检查，督促整改安全隐患；
4.1.13组织消控人员巡查消防设备机房等，检查人员消防表格及时填写上交；
[bookmark: _Toc449011966][bookmark: _Toc522421146]4.1.14公司规定的其他职责及项目经理交办的其他工作。

[bookmark: _Toc449012039]4.3消防控制室人员岗位职责
[bookmark: _Toc448651956][bookmark: _Toc449011602][bookmark: _Toc449012040][bookmark: _Toc448602473][bookmark: _Toc448602474][bookmark: _Toc448651957][bookmark: _Toc449011603][bookmark: _Toc449012041]4.3.1报告上级：秩序主管
4.3.2服从管理处总体安排和调度，按时、保值、保量地完成各项工作。
[bookmark: _Toc448602475][bookmark: _Toc448651958][bookmark: _Toc449011604][bookmark: _Toc449012042]4.3.3做好各项日常值班工作，按照规定填写消防控制室值班表格。
[bookmark: _Toc448651959][bookmark: _Toc449012043][bookmark: _Toc448602476][bookmark: _Toc449011605]4.3.4不准做与工作无关的事，严禁在消防控制室值班室内会客及利用值班之便使用电脑看光盘、玩游戏，不准脱岗、漏岗、睡岗，不准私自换班，不准喝酒、看书、报、杂志等。
[bookmark: _Toc448602477][bookmark: _Toc449012044][bookmark: _Toc449011606][bookmark: _Toc448651960]4.3.5负责对消防控制室的各种设施、“报警系统”、“通讯系统”等的管理和使用。熟知各种系统性能和使用说明，严格按有关说明材料进行操作，正确使用器械，做到会使用、会检查、会一般维修，发现问题及时报告。
[bookmark: _Toc448651961][bookmark: _Toc449012045][bookmark: _Toc449011607][bookmark: _Toc448602478]4.3.6负责消防控制室各类资料的保管和使用。
[bookmark: _Toc449012047][bookmark: _Toc449011609][bookmark: _Toc448651963][bookmark: _Toc448602480]4.3.7发现火警时，熟练无误的处理好“报警”信号的发布，通知主楼巡视速到报警部位进行检查处理。随时汇报变动情况，直至问题处理完毕，并做好登记，详细记录火警的处理结果。
[bookmark: _Toc449012048][bookmark: _Toc448651964][bookmark: _Toc448602481][bookmark: _Toc449011610]4.3.8必须熟记火警119的报警4要素，遇有“火情”时立即通知秩序人员或值班人员赶赴“火情”现场扑救，并做好各项记录工作。
[bookmark: _Toc448602483][bookmark: _Toc448651966][bookmark: _Toc449011612][bookmark: _Toc449012050]4.3.9要文明当值、热情服务，遇到上及领导检查工作时，值班员要主动起立，说“您好”，向领导汇报消防控制室工作，并认真听取领导的意见和指示。
[bookmark: _Toc449011613][bookmark: _Toc448602484][bookmark: _Toc449012051][bookmark: _Toc448651967][bookmark: _Toc449012052]4.3.10按时完成上级领导交办的其它工作。

4.4监控室人员岗位职责
[bookmark: _Toc448602486][bookmark: _Toc449012053][bookmark: _Toc448651969][bookmark: _Toc449011615]4.4.1报告上级：秩序主管
[bookmark: _Toc449012054][bookmark: _Toc448602487][bookmark: _Toc448651970][bookmark: _Toc449011616]4.4.2熟练掌握监控报警等设备的技术性能及操作方法，熟悉各部门消防设备的分布情况。
[bookmark: _Toc448602488][bookmark: _Toc448651971][bookmark: _Toc449011617][bookmark: _Toc449012055]4.4.3正确使用和保管好本岗位所使用的设备和其它物品，当班者应对使用的设备和物品负有全部责任，交接班时应对物品的种类、数量及完好程度进行检查登记。
[bookmark: _Toc448602489][bookmark: _Toc448651972][bookmark: _Toc449012056][bookmark: _Toc449011618]4.4.4二十四小时严密监视对象的各种情况，发现可疑或不安全迹象，或接到报警电话，要及时通知值班秩序员就地处理，并及时汇报领班和上级领导，并随时汇报变动情况直到问题处理完毕。
[bookmark: _Toc449012057][bookmark: _Toc448602490][bookmark: _Toc449011619][bookmark: _Toc448651973]4.4.5与各岗经常保持联系，随时通报有关情况，处理各类事件，并及时报告管理部门。
[bookmark: _Toc448602491][bookmark: _Toc449011620][bookmark: _Toc449012058][bookmark: _Toc448651974]4.4.6对监控、报警仪器做好经常性的清洁保养工作。当监控报警仪器发生故障时，应立即通知相关部门，协助相关部门尽快排除故障，并做好详细记录。
[bookmark: _Toc449012059][bookmark: _Toc448602492][bookmark: _Toc449011621][bookmark: _Toc448651975]4.4.7对于联系工作的电话或来访客，要热情礼貌地应答接待，对客人打错或误打的报警电话要耐心解释，语言要文明清楚，回话要简要明了。
[bookmark: _Toc449012060][bookmark: _Toc449011622][bookmark: _Toc448602493][bookmark: _Toc448651976]4.4.8对无故进入监控中心的员工，立即劝其离去，并记录其工号；如有领导进入，应在值勤簿上做好记录。
[bookmark: _Toc449011623][bookmark: _Toc448651977][bookmark: _Toc448602494][bookmark: _Toc449012061]4.4.9做好对讲机、手电筒的电池充电、记录工作，需换电池时应报告上级领导。
[bookmark: _Toc448651978][bookmark: _Toc449012062][bookmark: _Toc448602495][bookmark: _Toc449011624]4.4.10按照钥匙管理规定做好钥匙的收发工作。
[bookmark: _Toc448602496][bookmark: _Toc448651979][bookmark: _Toc449012063][bookmark: _Toc449011625]4.4.11保持岗位内外的清洁卫生，交岗前应对本岗位内外进行整理打扫，以保证工作环境的清洁文明。
[bookmark: _Toc448651980][bookmark: _Toc449011626][bookmark: _Toc449012064][bookmark: _Toc448602497]4.4.12发挥工作主动性，积极参加培训，搞好员工之间团结合作。
[bookmark: _Toc448602499][bookmark: _Toc448651982][bookmark: _Toc449011628][bookmark: _Toc449012066]4.4.13严格保密制度，未得允许，不得谈论监控室内和监控录像上的任何情况。
[bookmark: _Toc448602500][bookmark: _Toc449012067][bookmark: _Toc449011629][bookmark: _Toc448651983]4.4.14对需要移交下一班次处理的工作，应做好书面记录及口头移交，每班次值勤人员应尽力完成交办的工作；接班人员未到岗，本班值勤人员不得擅自离岗。
[bookmark: _Toc448602501][bookmark: _Toc448651984][bookmark: _Toc449012068][bookmark: _Toc449011630]4.4.15完成上级领导交给的其他工作。
五、管理制度
5.1消防控制室管理制度
[bookmark: _Toc448602614][bookmark: _Toc449012177][bookmark: _Toc449011739][bookmark: _Toc448652093]5.1.1消防控制室工作人员应严格遵守消防控制室的各项安全操作规程和各项消防安全管理制度。
[bookmark: _Toc448602615][bookmark: _Toc449011740][bookmark: _Toc448652094][bookmark: _Toc449012178]5.1.2消防控制室实行24小时值班制度，消防控制室的主管部门应按月制定工作人员值班表。
[bookmark: _Toc448652095][bookmark: _Toc449011741][bookmark: _Toc449012179][bookmark: _Toc448602616]5.1.3消防控制室工作人员每班不得少于2人，其中一名为正值，负责控制室人员的管理及值班时紧急情况的处理。
[bookmark: _Toc449011742][bookmark: _Toc448602617][bookmark: _Toc448652096][bookmark: _Toc449012180]5.1.4消防控制室自动消防系统的操作人员，必须经过公安消防机构培训合格后，持证上岗。
[bookmark: _Toc448602618][bookmark: _Toc448652097][bookmark: _Toc449012181][bookmark: _Toc449011743]5.1.5消防控制室工作人员应提前5分钟上岗，并做好交接班工作，接班人员未到岗前交班人员不得擅自离岗。
[bookmark: _Toc449012182][bookmark: _Toc448602619][bookmark: _Toc449011744][bookmark: _Toc448652098]5.1.6消防控制室工作人员要按时上岗，并坚守岗位，尽职尽责，不得脱岗、替岗、睡岗，严禁值班前饮酒或值班时进行娱乐活动，因确有特殊情况不能到岗的，应提前向单位主管领导请假，经批准后，由同等职务的人员代替值班。
[bookmark: _Toc449011745][bookmark: _Toc448602620][bookmark: _Toc449012183][bookmark: _Toc448652099]5.1.7应在消防控制室的入口处设置明显的标志。
[bookmark: _Toc448602621][bookmark: _Toc448652100][bookmark: _Toc449011746][bookmark: _Toc449012184]5.1.8消防控制室应设置一部外线电话及火灾事故应急照明，灭火器等消防器材。
[bookmark: _Toc448602622][bookmark: _Toc448652101][bookmark: _Toc449012185][bookmark: _Toc449011747]5.1.9消防控制室工作人员要爱护消防控制室的设施，保持控制室内的卫生。
[bookmark: _Toc449012186][bookmark: _Toc448602623][bookmark: _Toc448652102][bookmark: _Toc449011748]5.1.10严禁无关人员进入消防控制室，随意触动设备。
[bookmark: _Toc449012187][bookmark: _Toc448652103][bookmark: _Toc448602624][bookmark: _Toc449011749]5.1.11消防控制室内严禁存放易燃易爆危险物品和堆放与设备运行无关的杂物。
[bookmark: _Toc448602625][bookmark: _Toc449012188][bookmark: _Toc448652104][bookmark: _Toc449011750][bookmark: _Toc449012189]5.1.12消防控制室内严禁吸烟或动用明火。









5.2消防控制室基本技术标准
[bookmark: _Toc449011752][bookmark: _Toc449012190][bookmark: _Toc448652106][bookmark: _Toc448602627]5.2.1本标准适用于工业与民用建筑内的消防控制室，包括《火灾自动报警系统设计规范》（GB50116）规定的集中火灾报警系统、控制中心报警系统中的消防控制室或消防控制中心。
[bookmark: _Toc448602628][bookmark: _Toc448652107][bookmark: _Toc449011753][bookmark: _Toc449012191]5.2.2消防控制室的设置位置、防火分隔措施和安全疏散条件，以及设备组成、一般要求、控制和显示要求、信息记录要求、信息传输要求和其他要求应符合国家有关消防技术标准和规范的规定。
[bookmark: _Toc448602629][bookmark: _Toc448652108][bookmark: _Toc449012192][bookmark: _Toc449011754]5.2.3消防控制室应能监控保护区域内的火灾自动报警系统（包括火灾探测报警系统及联动控制系统）、消火栓系统、自动灭火系统、防烟排烟系统、防火门及卷帘系统、电梯、消防电源、消防应急照明系统、消防通讯等各类消防系统及系统中的各类消防设备（设施），并能显示各类消防设备（设施）的动态信息和消防管理信息。
[bookmark: _Toc449011755][bookmark: _Toc448652109][bookmark: _Toc449012193][bookmark: _Toc448602630]5.2.4消防控制室应由火灾报警控制器、消防联动控制器、消防控制室图形显示装置或其组合设备组成。
[bookmark: _Toc448652110][bookmark: _Toc449011756][bookmark: _Toc448602631][bookmark: _Toc449012194]5.2.1消防控制室应有一部用于火灾报警的外线电话；火灾探测报警系统由火灾报警控制器、火灾探测器、手动火灾报警按钮、火灾显示盘、火灾声/光警报器等设备组成，完成火灾探测报警功能；并能接收和显示可燃气体探测报警系统、电气火灾监控系统的工作状态信息。
[bookmark: _Toc449011757][bookmark: _Toc448602632][bookmark: _Toc448652111][bookmark: _Toc449012195]5.2.5消防联动控制系统由消防联动控制器、模块、消防电气控制装置、消防电动装置等消防设备组成，完成消防联动控制功能；并能接收和显示消防电话、电梯、传输设备、消防应急广播系统、自动喷水灭火系统、消火栓系统、气体灭火系统、泡沫和干粉灭火系统、防烟排烟系统、防火门及卷帘系统、消防应急照明系统、消防通讯系统等消防设备或系统的动态信息。
[bookmark: _Toc448602633][bookmark: _Toc448652112][bookmark: _Toc449012196][bookmark: _Toc449011758]5.2.6消防控制室应有相应的系统竣工图纸、各分系统控制逻辑关系说明、设备使用说明书、系统操作规程、应急预案、值班制度、维护保养制度及记录等。
[bookmark: _Toc449012201]
5.3消防控制室火灾事故紧急处理程序
[bookmark: _Toc448602639][bookmark: _Toc448652118][bookmark: _Toc449011764][bookmark: _Toc449012202]5.3.1消防控制室值班人员在接到火警显示后，应保持镇定，不得慌乱，并按照相应的处理程序进行工作。
[bookmark: _Toc448602640][bookmark: _Toc448652119][bookmark: _Toc449011765][bookmark: _Toc449012203]5.3.2消防控制室火灾事故紧急处理程序：
[bookmark: _Toc448602641][bookmark: _Toc449012204][bookmark: _Toc448652120][bookmark: _Toc449011766][bookmark: _Toc449012205][bookmark: _Toc448602642][bookmark: _Toc448652121][bookmark: _Toc449011767]5.3.2.1接到控制设备报警显示后，应消防控制室正值派一名值班人员或通知保安人员迅速赶到报警部位核实情况，正值留在控制室内随时准备实施系统操作。
[bookmark: _Toc448652122][bookmark: _Toc448602643][bookmark: _Toc449011768][bookmark: _Toc449012206]5.3.2.2值班人员或保安人员现场核实报警部位确实起火后，应立即通知消防控制室，留在消防控制室的正值应将系统联动控制装置调整到自动状态，并立即拨打电话“119”向公安消防机构报警，说明发生火灾的单位名称，坐落地点，起火部位，联系电话等基本情况。
[bookmark: _Toc449012207][bookmark: _Toc448652123][bookmark: _Toc449011769][bookmark: _Toc448602644]5.3.2.3报警后，消防控制室正值应利用火灾事故广播系统通知有关部门和有关人员组织疏散和自救工作。
[bookmark: _Toc448602645][bookmark: _Toc448652124][bookmark: _Toc449011770][bookmark: _Toc449012208]5.3.2.5消防控制室的正值要监视系统的运行状态，保证火灾情况下自动消防设施的正常运行。
[bookmark: _Toc449011771][bookmark: _Toc448602646][bookmark: _Toc449012209][bookmark: _Toc448652125]5.3.3消防控制室火警误报处理程序：
[bookmark: _Toc449012210][bookmark: _Toc448602647][bookmark: _Toc448652126][bookmark: _Toc449011772]5.3.3.1接到控制设备报警显示后，应首先在系统报警点位置平面图中核实报警点所对应的部位。
[bookmark: _Toc449012211][bookmark: _Toc449011773][bookmark: _Toc448652127][bookmark: _Toc448602648]5.3.3.2消防控制室正值派一名值班人员或通知现场保安人员持通讯工具和灭火器迅速赶到报警部位核实情况，正值留在控制室内随时准备实施系统操作。
[bookmark: _Toc448652128][bookmark: _Toc448602649][bookmark: _Toc449011774][bookmark: _Toc449012212]5.3.3.3值班人员或保安人员在现场核实为火警误报时，应立即通知消防控制室，留在消防控制室的正值应将系统恢复到正常状态，并在值班记录中对误报的时间、部位、原因及处理情况做详细记录。
[bookmark: _Toc449012213][bookmark: _Toc448602650][bookmark: _Toc449011775][bookmark: _Toc448652129]5.3.3.4消防控制室正值应及时将系统误报的原因及处理情况向上级领导汇报。
[bookmark: _Toc448652130][bookmark: _Toc449012214][bookmark: _Toc448602651][bookmark: _Toc449011776][bookmark: _Toc449012215]5.3.4消防控制室工作人员应熟悉火灾事故紧急处理程序，并应定期进行演练，达到熟练掌握的程度。
[bookmark: _Toc449012230]
5.4消防控制室交接班制度
5.4.1接班人员必须提前五分钟到达本岗位，做好交接准备。
5.4.2上岗前必须按规定着装，检查仪容仪表，精神面貌良好。
5.4.3检查岗位的设备运行是否良好和交接巡视检查、将消防主机进行“自检”操作。
5.4.4交班人员应做到：
5.4.4.1整理好各种报表及检修、巡视记录。
5.4.4.2清点安全用具及消防器材并摆放整齐。
5.4.4.3做好室内清洁卫生。
5.4.4.4应交清设备变更和异常情况及处理经过，巡视中发现的问题、处理意见及完成和没完成的工作以及所采取的相关措施。
5.4.5接班人员应做到以下几点：
5.4.5.1查阅各项记录，巡视设备情况。
5.4.5.2对交班人提出的设备异常、变更、及相关措施进行核对。
5.4.5.3查对安全工具及消防器材是否齐全、完好、摆放整齐。
5.4.5.4检查室内外卫生情况。
5.4.6遇以下情况不准交接班：
5.4.6.1接班人员在接班前饮酒或精神异常。
5.4.6.2发生事故后正在处理事故中。
5.4.6.3设备发生异常，危及人身或设备安全未查清原因时。
5.4.6.4接班人员未到，交班人员不准离去。
5.4.7交接班各项内容经确认后必须在交接班本上签名和时间，以示确认和负责。
5.4.8如遇到突发事件等特殊情况，接班者协助交班者对事件进行处理，待事件处理告一段落，经交上级领导批准，再进行交接班。
5.4.9消防控制室双人执机，不得单人交接班，不得电话信誉交接，应有文字体现。

5.5监控室交接班制度
[bookmark: _Toc448652147][bookmark: _Toc449012231][bookmark: _Toc449011793][bookmark: _Toc448602668]5.5.1双方按规定时间进行交接班，接班人员应提前五分钟到岗，交接班人员应办理交接手续并签字确认后方可离去。
[bookmark: _Toc448602669][bookmark: _Toc449012232][bookmark: _Toc448652148][bookmark: _Toc449011794]5.5.2交接班双方应严肃认真地按照交接班内容进行交接。
[bookmark: _Toc448602670][bookmark: _Toc448652149][bookmark: _Toc449011795][bookmark: _Toc449012233]5.5.3遇有事故处理时，如在操作过程中，不得进入交接班，在交接班过程中发生事故及异常情况需及时处理时，应由交班人员负责处理，接班人员在允许下可协助工作。
[bookmark: _Toc449011796][bookmark: _Toc449012234][bookmark: _Toc448652150][bookmark: _Toc448602671]5.5.4交班人员应做到：
[bookmark: _Toc448602672][bookmark: _Toc448652151][bookmark: _Toc449012235][bookmark: _Toc449011797]5.5.4.1整理好各种报表及检修、巡视记录。
[bookmark: _Toc448602673][bookmark: _Toc449011798][bookmark: _Toc448652152][bookmark: _Toc449012236]5.5.4.2清点工具、钥匙及安全用具、消防器材。
[bookmark: _Toc448652153][bookmark: _Toc448602674][bookmark: _Toc449011799][bookmark: _Toc449012237]5.5.4.3做好室内外清洁卫生.
[bookmark: _Toc448602675][bookmark: _Toc448652154][bookmark: _Toc449012238][bookmark: _Toc449011800]5.5.4.4应交清设备变更和异常情况及处理经过，巡视中发现的问题、处理意见及完成和没完成的工作以及所采取的相关措施。
[bookmark: _Toc449011801][bookmark: _Toc449012239][bookmark: _Toc448602676][bookmark: _Toc448652155]5.5.5接班人员应做到以下几点：
[bookmark: _Toc449011802][bookmark: _Toc448602677][bookmark: _Toc448652156][bookmark: _Toc449012240]5.5.5.1查阅各项记录，巡视设备情况。
[bookmark: _Toc449011803][bookmark: _Toc448602678][bookmark: _Toc448652157][bookmark: _Toc449012241]5.5.5.2对交班人提出的设备异常、变更、及相关措施进行核对。
[bookmark: _Toc448652158][bookmark: _Toc449011804][bookmark: _Toc449012242][bookmark: _Toc448602679]5.5.5.3查对工具、钥匙、安全工具、消防器材是否齐全完好。
[bookmark: _Toc448602680][bookmark: _Toc448652159][bookmark: _Toc449011805][bookmark: _Toc449012243]5.5.5.4检查室内外卫生情况。
[bookmark: _Toc449012244][bookmark: _Toc448652160][bookmark: _Toc448602681][bookmark: _Toc449011806]5.5.6遇以下情况不准交接班：
[bookmark: _Toc449011807][bookmark: _Toc448652161][bookmark: _Toc448602682][bookmark: _Toc449012245]5.5.6.1接班人员在接班前饮酒或精神异常。
[bookmark: _Toc448652162][bookmark: _Toc449011808][bookmark: _Toc448602683][bookmark: _Toc449012246]5.5.6.2发生事故后正在处理事故中。
[bookmark: _Toc448652163][bookmark: _Toc449011809][bookmark: _Toc448602684][bookmark: _Toc449012247]5.5.6.3设备发生异常，危及人身或设备安全未查清原因时。
[bookmark: _Toc448602685][bookmark: _Toc449012248][bookmark: _Toc448652164][bookmark: _Toc449011810][bookmark: _Toc449012249]5.5.6.4接班人员未到，交班人员不准离去。



5.6消防值班巡检制度
[bookmark: _Toc449011812][bookmark: _Toc449012250][bookmark: _Toc448602687][bookmark: _Toc448652166]5.6.1消防控制室每天24小时设专人值班，对消防报警系统及联动系统的运行做详细记录。
[bookmark: _Toc449011813][bookmark: _Toc448602688][bookmark: _Toc448652167][bookmark: _Toc449012251]5.6.2对每次出现的火警情况（包括误报）查明原因，及时消除，做好详细记录。
[bookmark: _Toc448652168][bookmark: _Toc449011814][bookmark: _Toc448602689][bookmark: _Toc449012252]5.6.3每周定期检查卤代烷灭火器室内清洁卫生，严禁在其室内堆放杂物。
[bookmark: _Toc449012253][bookmark: _Toc448602690][bookmark: _Toc449011815][bookmark: _Toc448652169]5.6.4每月一次启动检查室内外消火栓、送风口、排烟口情况；检查各消火栓阀门及送风阀、排烟阀开启是否正常，如有问题及时检修，并做好详细记录。
[bookmark: _Toc448652170][bookmark: _Toc448602691][bookmark: _Toc449011816][bookmark: _Toc449012254]5.6.5每月一次启动消火栓泵、喷淋泵（包括备用水泵），检查其运行是否正常；并检查消防控制中心内的的水泵联动屏的动作是否正常，如出现故障及时进行维修，并做好详细记录。
[bookmark: _Toc449011817][bookmark: _Toc448602692][bookmark: _Toc448652171][bookmark: _Toc449012255]5.6.6每月一次启动正压风机、排烟风机，检查其运行是否正常，以及送风机、排烟风机入口处的风阀开启是否正常，做好机房内的清洁卫生，并做好详细记录。
[bookmark: _Toc448602693][bookmark: _Toc448652172][bookmark: _Toc449012256][bookmark: _Toc449011818]5.6.7每月一次检查消火栓系统、自动喷淋系统的管道及阀门情况。检查管道的密闭性及管道外保温棉毡有无脱落或松动现象，检查湿式报警阀前后压力是否稳定，并做好详细记录。
[bookmark: _Toc449012257][bookmark: _Toc449011819][bookmark: _Toc448602694][bookmark: _Toc448652173]5.6.8每月一次检查紧急疏散指示灯及应急灯系统；检查疏散指示灯是否有所损坏，做到及时更换，应急灯要定期充电，并做好详细记录。
[bookmark: _Toc449012258][bookmark: _Toc448602695][bookmark: _Toc448652174][bookmark: _Toc449011820]5.6.9每月定期检查灭火器，对失效灭火器及时进行更换。
[bookmark: _Toc448602696][bookmark: _Toc448652175][bookmark: _Toc449012259][bookmark: _Toc449011821]5.6.10每年四月、十一月定期检修室外水泵结合器。检查阀门开启是否正常，并做好起内的清洁卫生。冬季做好防冻工作。

5.7钥匙管理规定
为了确保钥匙的正常使用和快速的为业主服务,避免钥匙的丢失、混乱,制定以下管理制度：
5.7.1各班次每天交接班必须清查、核对钥匙的数量,保证准确无误。
5.7.2领用钥匙者必须持有本人有效证件领用钥匙,不得将钥匙私自借给他人或者丢失。
5.7.3借给他人或者钥匙丢失,一旦出现问题,由其本人负责。钥匙丢失必须写书面报告,做详细解释,并补配丢失的钥匙。
5.7.4领用者不得擅自动用钥匙,必须由当班的秩序配发并作详细登记。
5.7.5领用范围要求,因正常工作需要领用（清洁卫生、工程维修等),不得多领、代领。
[bookmark: _Toc449012316]5.7.6使用者必须爱护和正确使用钥匙,不得丢失、损坏。施工当天结束后,必须送回钥匙,并把施工所涉及的区域门关好、锁好。送回钥匙必须数量准确,无损坏,丢失,并做好详细记录。当班的秩序员必须和领用者一起进行查看,看施工区域的门、窗、水、电、公共设施是否完好,并做好相关记录。
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