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消防中控室管理制度 

 

1.0 中控室实行值机员警卫轮班二十四小时值班制度，禁止随意离

岗，如有特殊情况须事先逐级请假，在得到部门主任以上领导同意并

有人替班后方可离开。 

2.0 值机员应随时检查火警主机和电视监控主机运行情况，并认真做

好 记录。 

3.0 中控室禁止吸烟、看书报、聊天、接待无关人员、睡觉、放易燃

易爆物品、严格门禁制度，对因公进出人员进行登记。 

4.0 中控室的设备器材及物品任何人不得挪用和外借，保持其使用状

态。 

5.0 中控室设备、器材、物品要放置整齐有序、室内卫生保持清洁。 

6.0 中控室内直拨电话属紧急情况报警专用电话，任何人不得用此电

话拨打私人电话。 
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消防中控室门禁制度 

 

 

1.0  消防中控室为机房重点要害部位，无关人员禁止入内。 

2.0     消防中控室人员必须时刻将门锁处于关闭状态。 

3.0     如值机人员听到门铃响动，应开门查看，如为无关人员应礼

貌的予以拒绝入内。并将门锁关闭。 

4.0    如外来维修人员、检查工作人员在确定其所属身份无误后方

可进入。 

  进入人员必须在《中控室外部人员进出记录表》上按规定登

记。 

5.0    外来参观、培训人员必须经保卫部同意及通知后方可进入，

并按规定 

登记。 
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施工动火管理规定 

 

1.0   本单位或外单位在园区内因施工需动火的工程，原则上应报消

防局 

审批。施工工程在消防局审核批准后，如工程需动火，应在保

卫部办理动火作业手续。施工单位动火前必须先申请办证、后

动火施工,并有切实可行的防火措施，且保卫部派人查看动火

现场，保证安全。 

2.0   动火前要求： 

2.1   凡使用电、气焊或其他动火操作人员必须持有政府相关部门颁

发的且在有效期内的电、气焊操作证和保卫部审核批准后开具

的《动火证》。 

2.2   动火证当日有效。 

2.3   施工单位负责人是现场的消防安全负责人，负责紧急情况下的

自防自救。 

2.4   清除施工现场周围的易燃杂物。 

2.5   配备一定数量的有效灭火器材。 

2.6   对施工区域附近不可移动的易燃结构需采取安全隔离预防措

施。 

3.0   动火中要求： 

3.1   指定动火监护人（即施工单位负责人），保证现场安全。 

3.2   动火人员要严格执行安全操作规程。禁止违章操作。 

3.3   施工区域严禁吸烟，严禁动火和喷漆同时作业。 
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3.4   施工使用的材料码放整齐，刨花锯末等易燃垃圾应及时清除。 

3.5   发生意外事故时要及时扑救和上报。 

3.6   严格按照《动火证》规定的时间内进行动火作业。 

4.0   动火后要求： 

动火人员和现场动火监护人在动火后，应彻底清理现场火种、杂

物等，在确认绝对安全后方能离开现场。 

 

  消防器材、设备设施检查内容及规定 

 

1.0    消火栓每季检查一次 

1.1    目的：保证消火栓部件齐全、完好，灭火时能迅速正常地输

出消防水。 

1.2    职责：内保人员负责完成。 

1.3    检查内容： 

1.3.1  栓外检查：检查栓门关闭是否良好，锁、玻璃有无损坏，封

条是否完好。 

1.3.2  栓内检查：打开封条和消火栓门，检查消火栓内部件是否齐

全，固定部件连接是否完好，消火栓内有无渗水和腐蚀等现

象。 

2.0    灭火器每年检查一次 

2.1    目的：保证灭火器的灭火剂和压力符合使用要求，配件完好

无缺，随时保持能有效使用。。 

2.2    职责：内保人员负责完成。 

2.3    检查内容： 

2.3.1  检查压力表指针是否在红、黄之间的绿色区域（指针在绿色

区域内为正常）。 

2.3.2  检查灭火器铅封、保险销、瓶体及喷管等是否完好。 

3.0    气体灭火系统每年检查一次 

3.1    目的:保证该系统在任何时候都处于正常的备用状态。 
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3.2    职责：内保人员与工程部配合完成。 

3.3    检查内容： 

3.3.1  检查气体钢瓶上的压力表是否符合标准。 

3.3.2  检查该系统各部件及线路连接是否牢固、可靠无误。 

3.3.3  检查中如发现气压不足或部件损伤等，应及时报工程部，由

工程部报请厂家更换维修。 

4.0    消火栓泵、喷淋泵、喷雾泵每季度检查一次 

4.1    目的：确保其正常运转及时增压供水。 

4.2    职责：内保人员与工程部配合完成。 

4.3    检查内容 

4.3.1  检查各泵外观和电源控制柜线路等是否完好。 

4.3.2  检查现场启、停是否正常。 

4.3.3  由中控室远程操作启、停是否正常。 

5.0    防排烟机每年检查一次 

5.1    目的：确保排烟机、正压风机随时处于良好的使用状态。 

5.2    职责：内保人员与工程部配合完成。 

5.3    检查内容： 

5.3.1  由中控室值机员对排烟机和正压风机的启、停进行操作。 

5.3.2  由一名内保人员和一名工程人员到防排烟机现场观察该排烟

机或正压风机是否能正常启、停。 

6.0    防火卷帘门每季度检查一次 

6.1    目的：确保防火卷帘门起、降运行良好。 

6.2    职责：内保人员负责完成。 

6.3    检查内容： 

6.3.1  现场检查，查看门轨、门帘、按钮箱是否完好。 

6.3.2  在现场进行升、降运行检查，观察上、下限位装置是否正常。 

6.3.3  由中控值机员进行联动操作是否正常。 

7.0    以上各类消防设备、设施如有损坏应及时报工程部修复或更

换 
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消防安全检查制度 

 

1.0   保卫部消防主任负责本公司全体员工及住户的消防宣传工作，

普及消防知识。 

2.0   消防中心实行 24 小时监控，严禁消防人员离岗、空岗、睡觉

或做与工作无关的事，经常检查各项装置是否正常。  

3.0   定期检查各种消防设备，并填写相关检查记录表，使之处于良

好的工作状态。 

4.0   检查所管辖公共区域的消防设备、重点部位、施工及动火现场，

纠正消防违章、整改火险隐患，  

5.0   管辖区内、严禁易燃易爆，有毒物品运入楼内，楼内、停车场、

地下车库严禁吸烟。 

6.0   严禁私拉乱接电线，严禁装修队擅自动火作业和违章施工等。 

7.0   节日和重大活动前要加强消防安全的检查力度，保证消防安

全。 
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监控室门禁制度 

 

 

1.0     消防中控室为机房重点要害部位，无关人员禁止入内。 

2.0     消防中控室人员必须时刻将门锁处于关闭状态。 

3.0     如值机人员听到门铃响动，应开门查看，如为无关人员应礼

貌的予以 

  拒绝入内。并将门锁关闭。 

6.0    如外来维修人员、检查工作人员在确定其所属身份无误后方

可进入。 

  进入人员必须在《中控室外部人员进出记录表》上按规定登

记。 

7.0    外来参观、培训人员必须经保卫部同意及通知后方可进入，

并按规定 

登记。 

监控值机员岗位职责 

 

1.0 熟练掌握监控室内的设备功能和使用程序与方法，确保设备的正常运转用。  

2.0 负责监控中心电视屏幕的监视工作，并密切监视消防控制屏和电脑显示系

统。全面观察和掌握各个区域的治安动态，发现问题正确分析,果断决定，及时

报告并与有关岗哨取得联系。  

3.0 负责对重点部位和可疑情况的电视录像工作。  

4.0 负责录像带的保管工作。  

5.0 负责查出报警位置，及时调动保安员现场查看并处理。  

6.0 负责接受夜间业主的服务需求及投诉，并及时通知有关专业组进行处理。  

7.0 做好资料保管和监控室的保密工作。  

8.0 完成领导交办的其他工作。 
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机房管理制度 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
 


