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公共秩序管理规范
[bookmark: _Toc118440755]范围
本文件规定了公共秩序管理的总体要求、工作职责、进出秩序维护和巡视秩序维护的要求。
本文件适用于公共秩序维护管理。
[bookmark: _Toc118440756]规范性引用文件
本文件没有规范性引用文件。
[bookmark: _Toc118440757]术语和定义
本文件没有需要界定的术语和定义。
[bookmark: _Toc118440758]总体要求
宜设置门岗、巡逻岗等公共秩序维护的岗位和人员，确保中心公共秩序的维护。
公共秩序维护人员应有较好的语言表达能力，身体健康，形象良好，有一定的业务技能和经营。
工作时统一着装，佩戴工牌。
[bookmark: _Toc118440759]工作职责
[bookmark: _Toc118440760]门岗职责
门岗应履行以下职责：
——熟悉国家有关法律法规、岗位工作标准及物业服务区域相关情况；
——接待来访问询；
——车辆进出管理；
[bookmark: _GoBack]——大宗物品和物料进出管理；
——做好工作记录和交接班。
[bookmark: _Toc118440761]巡逻岗职责
巡逻岗应履行以下主要职责：
——熟悉国家有关法律法规、岗位工作标准及物业服务区域相关情况；
——掌握巡视检查路线、重点部位、方法及要点；
——对公共秩序及安全防范、车辆停放、公共设施设备进行巡视检查；
——做好监控室监控工作。
——做好工作记录和交接班。
[bookmark: _Toc118440762]进出秩序维护
[bookmark: _Toc118440763]基本要求
中心主要出入口应有24 h值守，提供立岗服务。
应微笑致意并关注进出人员，适时提供日常咨询、投诉、求助等服务和指引。
熟悉人员和物品进出管理流程，对外来人员、车辆、大宗物品和物料进出做好记录。
维护门岗区域秩序，发生紧急事件应立即上班安全保卫科，按照相关应急预案处理。
进出管理应急预案宜包括以下主要紧急情况：
外来人员拒不配合问询、进出口聚众闹事等突发情况；
恶意堵塞主要进出口；
车辆碰擦、车辆进出管理系统故障等状况。
定期开展应急演练。
[bookmark: _Toc118440764]外来人员和物品进出
中心出入口应实行24小时值班制。公务员周转住房，须在周转住房出入口设出入管理岗。
来访人员进入中心时必须办理登记手续。
排查可疑人员，不允许闲杂人等进入中心。
禁止可疑危险品进入中心。
装修或施工人员携带的物品需核实。
[bookmark: _Toc118440765]车辆进出
规划车辆行驶路线，对进出中心的车辆进行有效疏导，保证出入口的通畅。
当外来车辆进入中心时，应有序停放。
载有易燃、易爆等危险物品的车辆禁止进入。
合理规划车辆停放区域，对车辆及停放区域实行规范管理。
按时巡检停放车辆的状况，保证车辆停放有序，发现问题及时处理。
[bookmark: _Toc118440766]巡视秩序维护
[bookmark: _Toc118440767]基本要求
应根据中心的建筑特点和实际情况，合理制定巡视检查路线。巡视检查路线宜不少于2套，并适时更新调整。
宜采用电子巡更系统等现代化技术手段，实现人防、技防相结合。
夜间巡视宜采用强光照明设备。
巡视检查时不宜少于2人，并做好自身安全防范。
宜建立巡视应急处理预案，并定期演练。
巡视检查应急预案应包括以下主要紧急情况：
打架斗殴、偷盗、持刀抢劫、恐怖等突发治安或者刑事案件；
火警、火灾；
外墙脱落、高空坠物等突发情况；
水浸、爆管等共用设施设备突发故障；
树木倾倒、断枝，道路下沉等安全隐患。
[bookmark: _Toc118440768]巡视
对重点部位、消防设施、公共设施、照明设备、建筑外立面、窨井盖、标识标牌进行仔细巡视，发现问题及时报告安全保卫科。
对监控摄像头进行检查，确保摄像头完好无遮挡，角度方位正确。
巡视过程中发现违规装修、违章堆放建筑垃圾等情况，应立即制止，并报告安全保卫科。
对道路上乱停乱放、堵塞消防通道的车辆进行引导。
对形迹可疑人员，应礼貌询问其意图和去向，对于三无、推销、摆摊等人员应带离统管区域。
如遇可疑人员不配合管理，应耐心解释劝说，对不听劝阻、严重扰乱秩序的，将其带离，如有必要可报警处理。
[bookmark: _Toc118440769]监控
发现异常情况，立即通知相关人员查看。
发现警报立即联系有关人员前往查看，确认后，按相关预案处理，及时报警。
发现可疑人员时，通知工作人员前往处理。
发现车辆乱停乱放、堵塞消防通道等情况，通知工作人员前去处理。
发现火警、匪警或其他险情，立即通知安全保卫科，及时报警，并密切监视。
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