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[bookmark: _GoBack]购买消防控制室管理员值守服务方案
依据公安部颁发的《保安服务操作规程与质量控制》、《保安服务管理条例》、《消防法》为准则，以优质的服务、保障安全的服务理念，结合我院现有消防管理工作人员情况，拟定招用第三方购买服务提供消防控制室保安值守服务，拟订该方案。
一、消防控制值守管理及值班制度
（一）、管理制度
1．控制室值班人员应严格遵守各项规章制度和操作规程，保证设备完好，正常运行。
2．控制室严禁无关人员进入，工作联系需持介绍信，在主管领导的陪同下方可进入，并作好登记手续。
3．控制室严禁堆放易燃、易爆危险品。
4．当班人员作好控制室及设备清洁卫生，保持良好的工作环境。控制室直拨119电话不得随意占用，应保持通讯通畅。
5．未经消防主管行政部门同意，不得擅自关闭火灾自动报警系统和自动喷水、消火栓等灭火系统。
6．控制室各种记录应保持清晰，册页完整，并按期归纳存档。
（二）、巡查职责
1．服从分配，听从指挥，坚守岗位，不准以任何借口、理由撤离岗位，杜绝任何形式的失职行为。
2．熟练掌握所有消防设施、灭火器材的分布情况，认真检查消防设施、设备，保证其正常好用。
3．保障室内外消防通道、安全出口、楼梯畅通，若有堵塞，及时上报，妥善处理。
4．严格检查大楼各部门的易燃易爆物品是否按照规定存放，是否配置相应器材。
5．严格控制乱吸烟，违规用电或使用明火，乱拉乱接电线等。
6．巡查中要提高警惕，尽职尽责，及时发现火情、险情以及其它不安全因素，发现问题及时汇报。
7、认真填写每日防火巡查记录。
（三）、值班员职责
1．值班人员负责对各种消防控制设备的监视和运行，不得擅离职守。
2．值班人员应熟练掌握大楼平面分布和消防设施、设备的工作原理。
3．值班人员在消防设施、设备出现问题时要及时通知，发生火灾时值班人员要尽快确认，及时、准确启动有关消防设备，正确有效组织扑救和人员疏散，及时向领导汇报，并应直拨“119”电话向消防队报警，积极协助消防队员开展工作。
4．值班人员在值班期间不得做与本职工作无关的事情。
5．值班人员应宣传贯彻消防法规，遵守各项管理制度和操作规程。
6．值班人员应做好交接班工作，认真填写值班记录。
（四）、值班人员配备
根据消防控制室的性质，其值班人员应按下列原则配备：
（1）、消防控制室必须实行每日专人24小时值班。
（2）、每班不少于2人，每班连续工作时间不宜超过8小时。
（3）、值班人员应通过消防持有工种职业技能鉴定，持有中级技能以上等级的职业资格证书。
（4）、值班人员应相对稳定，不能频繁更换。
（五）、交接班制度
1．值班员下岗前认真作好全部记录，对本班未处理的情况及时上报，值班记录不得别人代写。
2．每班上岗前检查自己的仪容仪表，合格后方可接班。
3．接岗人员到岗后上班人员才能下岗，要把岗位上情况详细具体清楚介绍给下一值班员，无论何故造成空岗均要追究其责任，并予以处罚。
4．接班人员必须提前五分钟到岗，认真听取上一班人员的情况介绍，认真检查控制设备是否与交接记录相符，对未处理的事情必须了解清楚后方可接班。
5．接班人员不论何种原因未按时接班，当班人员都不得擅自脱岗。
6．交接班时，要注意其它情况变化，防止事故发生。
二、消防控制设施操作规程
（一）、熟悉火灾自动报警控制器的基本操作。
1.火警的查询：通过火灾自动报警控制器液晶显示屏或CRT或打印纸查看火警信息。
2.故障的查询：通过火灾自动报警控制器液晶显示屏或CRT或打印纸查看故障信息。
3.屏蔽的查询：通过火灾自动报警控制器液晶显示屏或CRT或打印纸查看屏蔽信息。
4.自动和手动的切换：通过火灾自动报警控制器功能键进行操作。
打印机的启停：通过火灾自动报警控制器功能键进行操作。
5.复位：通过火灾自动报警控制器功能键进行操作。
6.设备的屏蔽和释放：通过火灾自动报警控制器功能键进行操作。
(二)、主要现场设备的操作。
1.火灾探测器的测试和复位：用烟对火灾探测器进行测试并通过火灾自动报警控制器对火灾探测器进行复位。
2.手动报警按钮的启动和复位：启动是直接触压手动报警按钮，停止是用手动报警按钮上停止装置或钥匙进行复位后再到火灾自动报警控制器上复位。
3.消防栓按钮的启动和复位：启动是直接触压消防栓按钮，停止是用消防栓按钮上的停止装置或钥匙进行复位后再到火灾自动报警控制器上复位。

（三）、灭火系统的操作。
1.火灾自动报警系统的联动：通过火灾自动报警控制器或现场设备使其他消防系统启动。
2.自动喷水灭火系统（常见的有：自动喷淋灭火系统、水幕灭火系统等）：通过控制盘（配电箱要切换成自动）或配电箱直接启泵。自动运行时，现场温度达到65℃或以上，喷头玻顶破裂然后洒水导致压力开关和水流指示器动作而触发启泵；试尾水可测试是否能正常自动运行。
3.消防栓灭火系统：通过控制盘（配电箱要切换成自动）或配电箱或消防栓按钮直接启泵。自动运行时，由压力开关触发启泵。
4.气体灭火系统：通过气体灭火控制器或紧急启停按钮进行直接喷洒。自动运行时，由探测器触发喷洒。
（四）、疏散系统的操作
1.防排烟系统：通过控制盘（配电箱要切换成自动）或配电箱直接启动风机和防火阀。自动运行时，由火灾自动报警系统的联动。
2. 火灾事故广播：通过控制盘直接启动疏散广播。自动运行时，由火灾自动报警系统的联动。
3.消防通讯系统：火灾现场应急通讯设施。
4.防火门：由火灾自动报警系统的联动或使用常闭防火门。
（五）、火警的处理
1.火警的处理当发生火警时，首先应按“消音”键中止警报声。然后应根据控制器的报警信息检查发生火警的部位，确认是否有火灾发生；若确认有火灾发生，应根据火情采取相应措施。例如：
（1）启动报警现场的声光警报器发出火警声光提示，通知现场人员撤离；
（2）拨打消防报警电话报警；
（3）启动消防灭火设备等。
2.若为误报警，应采取如下措施：
（1）检查误报火警部位是否灰尘过大、温度过高，确认是否是由于人为或其它因素造成误报警；
（2）按“复位”键使控制器恢复正常状态，观察是否还会误报；如果仍然发生误报可将其隔离，并尽快通知安装单位或厂家进行维修。

（六）火灾报警操作规程
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（七）、故障与异常处理：
1.当发生故障时，首先应按“消音”键中止警报声。然后应根据控制器的故障信息检查发生故障的部位，确认是否有故障发生；若确认有故障发生，应根据情况采取相应措施：
（1）当报主电故障时，应确认是否发生市电停电，否则检查主电源的接线、熔断器是否发生断路。主电断电情况下，备电可以连续供电8小时；
（2）当报备电故障时，应检查备用电池的连接器及接线；当备用电池连续工作时间超过8小时后，也可能因电压过低而报备电故障。
2.若为现场设备故障，应及时维修，若因特殊原因不能及时排除的障，应将其隔离，待故障排除后再利用设备释放功能将设备恢复。
3.当发生故障原因不明或无法恢复时，请尽快通知安装单位或厂家进行维修。
4.若系统发生异常的声音、光指示、气味等情况时，应立即关闭电源，并尽快通知安装单位或厂家。
(八)、巡查
1.每天楼层巡查不少于一次，巡查内容火灾探测器、灭火器、应急照明灯、消火栓箱、安全指示标志是否在位完好，手动报警按钮是否正常。
2.每天巡查消防通道是否畅通，防火门是否处于关闭状态。
3.每周灭火器必须检查一次并填写在记录卡中，不能正常使用的灭火器或者设备立即向单位负责人汇报。
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