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公安局保洁服务应急预案
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应急预案

第一节 特殊情况下的保洁应急预案

一、梅雨天气

梅雨季节，大理石、瓷砖地面和墙面很容易出现返潮现

象，造成地面积水，墙皮剥落，电器感应开关自动导通等现

象。

1.在大堂等人员出入频繁的地方放置指示牌，提醒客人

“小心滑倒”。

2.加快工作速度，主管要加强现场检查指导，合理调配

人员，及时清干地面、墙面水迹。

3.若发潮现象比较严重，应在大堂铺设一条防滑地毯，

并用大块的海绵吸干地面、墙面、电梯门上的积水。

4.仓库内配好干拖把、海绵、地毯、毛巾和指示牌。

5.安全注意事项：梅雨天气作业要穿胶鞋，不要穿塑料

硬底以防滑倒。

二、暴风暴雨天气

1.保洁主管勤巡查，督导各个岗位清洁的工作，加强与

其他部门的协调联系工作。

2.天台、裙楼平台的沟渠有专人检查，特别在风雨来临

前要巡查，如有堵塞及时疏通。

3.检查雨、污水井，增加清理次数，确保畅通无阻。
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4.各个岗位保洁员配合物业管理员关好各个楼层的门窗，

防止风雨刮进楼内，淋湿墙面或打碎玻璃。

5.仓库内备好雨衣服，鞋、铁勾、竹片、手电筒，做到

有备无患。

6.安全注意事项：暴风暴雨天气注意高空坠物。

三、楼层内发生水管爆裂事故

当楼层空调水管，给水管的接头发生爆裂，造成楼层浸

水时，应按如下步骤处理：

1.迅速关闭水管阀门并迅速通知物业管理员和维修人员

前来救助。

2.迅速用扫把扫走流动电梯厅附近的水，控制不了时可

将电梯开往上一楼层，并通知维修人员关掉电梯。

3.电工关掉电源开关后，抢救房间、楼层内的物品，如

资料、电脑等。

4.用垃圾斗将水盛到水桶内倒掉，再将余水扫进地漏，

接好电源后再用吸水器吸干地面水分。

5.打开门窗，用风扇吹干地面。

6.安全注意事项：处理水管爆裂事故时，应注意防止触

电。

四、突发公共卫生事件

1.目的：确保在发生突发公共卫生事件（传染疾病、事

物、水或有害气体中毒，不明原因疾病等）时能迅速果断地
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采取相应措施，最大程度地避免和减少事件危害，并能

在事件过后或趋于平衡时的最短时间内消除影响，恢复各方

面的正常秩序，使业主能安定、安心工作和生活。

2.适用情况突发公共卫生事件；地区内发生的突发公共

卫生事件。

3.应急工作中应坚持的原则

（1）及时联络有关部门和机构，寻求多方协助。

（2）密切注意事件发展，向物业服务中心不间断通告

相关情况。

（3）严格预防，避免恐慌。

（4）高度注意管理公司员工的防护工作。

五、施工影响环境卫生

1.公安局设施维修以及供水、供电、煤气管道、通讯设

施等项目施工中，保洁员配合做好场地周围的清洁工作。

2.及时清理施工现场遗弃的杂物，并清扫场地。

3.施工结束后，应提醒施工方恢复道路平整，达到施工

前状态，保证无安全隐患。

六、跑水事故

1.保持冷静的头脑，迅速关闭水管阀门，并通知保安和

维修人员来协助。

2.在维修人员未到来之前，用就近的可吸水工具采取应

急措施。
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3.迅速将黄色告示牌立于跑水区域。

4.招呼附近的同事帮忙并及时告知应急救援组长。

5.迅速用扫把或拖布处理掉流向电梯的水，如控制不了

时可将电梯开往上一层楼，通知电梯工关闭电梯。然后用垃

圾斗将水倒到水桶，再用吸水机处理现场泡水情况。

6.组长接到报告后立即组织人力、设备及时奔赴现场，

做好指挥工作并积极配合公司工程维修人员处理好跑水事

件。

7.现场情况得到有效控制处理后，组长安排有关人员迅

速做好善后保洁工作，保洁人员清理现场积水，恢复现场原

有状态。

8.处理跑水事故要防止触电。

七、保洁用品供应不足

1.保洁用品采购入库都必须填写入库清单，质保部验收

后统一入库保管。

2.经检验合格的保洁用品，必须实行分区、分类存放和

定位管理。为方便保洁用品存放，减少人为差错。

3.检查人员每月要定期检查一次保洁用品的情况，发现

缺少和不能使用的要及时提出和督促，确保正常使用。

4.紧急事件发生，保洁用品供应不足时，立即联系、调

整、组织保洁用品货源，保障供给。

5.公司根据“先近后远，满足急需，先主后次”的原则

进行。以备保洁用品短缺时，可迅速调入。
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八、暴雪灾害事故

1.根据天气预报，如遇暴雪天气，负责各单位的保洁人

员及时在门厅、门洞入口放置防滑地垫及“小心地滑”的告

示牌，防止滑倒摔伤。

2.同时各门厅入口应根据现场实际情况将推尘法改为墩

布擦法，增加门厅地面拖擦频次，以防地面湿滑造成行人滑

到。

3.保洁领班应组织保洁员及时清扫积雪，在下雪过程中

每隔一段时间用清雪车将主要道路地带的积雪清扫到两侧，

保洁区域门前的雪用扫把清除，避免结冰引起交通事故和行

人的滑到，（暴风雪期间不要出去，要注意保护自己）。

4.暴雪期间积极参与物资抢救及人员救援工作。

5.出现伤亡情况时应急救援小组立即至现场进行紧急救

治，帮助伤员第一时间送到医院。

6.险情过后，保洁人员迅速清雪，清理杂物，做好保洁

服务工作。

九、清洁剂/工具丢失

1.申请调取备用的工具及清洁剂。

2.与甲方沟通汇报情况，并根据情况报警或内部处理。

3.使用备用工具或清洁剂，保证保洁工作的正常运行。

4.向主管部门报告，申请补充工具或清洁剂等。

5.完成后做好相应记录。
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十、保洁设备故障无法使用

1.向主管领导汇报事故状况，说明故障发生的设备型号

和部位，申请抢险抢修组人员现场进行维修。

2.了解故障发生的原因、性质、范围、严重程度、做好

抢修。

3.在保洁设备未修好之前，应采用其他方式进行保洁。

4.若在短时间内无法完成维修工作，经主管领导批准同

意后，由服务部调用公司设备到现场使用。

十一、清洁剂泄露

1.当发生清洁剂泄漏时，应立即将泄漏的清洁剂进行收

集处理，并用大量的清水稀释，防止污染面积扩散。将用于

处理的毛巾、地拖暂存单独储藏。

2.清洁剂泄漏场所应尽可能地通风。

3.维持现场秩序，疏散事故现场的无关人员。

十二、摔伤事故

1.各保洁人员在工作时，注意自身安全，防止摔伤。

2.如发现摔伤，尽快排出危险源，抢救伤员，同时要采

取措施保护现场。

3.及时拨打 120 急救电话、并通知应急救援小组。

4.注意对摔伤及骨折部位的保护，避免因不正确的抬运，

使骨折错位造成二次伤害，等待医务人员对伤员进行固定，

并在其指导下采用正确的方式进行搬运。
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5.要及时对受伤的保洁人员和工作人员做好串班和补充。

十三、物体打击事故

1.应急救援小组应尽快赶往出事地点，观察伤者的受伤

情况、部位、伤害性质。

2.立即拨打 120 急救电话。

3.事故有危及周边人员的险情时，组织人员和物资的疏

散工作。

4.做好稳定秩序和受伤人员的安抚工作。

十四、火灾事故

1.发现火灾现象的员工第一时间按响火警警报器，并确

认火灾位置及情况，如果火势无法控制，及时拨打报警电话

119、并通知应急救援小组。

2.救援小组尽量控制火灾。可利用简易灭火器、消防栓

进行抢救，防止火灾蔓延。如果无法控制火灾，通过关闭门

窗，隔离受灾区。

3.如有人烧伤，要及时拨打 120。

4.员工有序地撤离至最近的紧急疏散地点。

5.火灾结束后，全体清洁员立即清理现场。清运火灾遗

留残物，打扫地面，检查户外周围，如有残留杂物，一并清

除干净。

十五、洪水灾害事故应急救援预案
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1.迅速解救被困人员，及时搜救被洪水冲走的人员。

2.抢救物资财产。

3.组织防洪排涝及单位公用设施的紧急抢修工作。

4.同时紧急拨打急救电话，报警电话，消防电话。

5.配合医生抢救医治和转移伤病人员和灾区消毒防疫工

作。

6.组织员工按预定路线进行安全转移、撤离和紧急疏散。

7.洪水过后，保洁人员要及时清理各责任区地面上的积

水、树叶、垃圾、泥沙等杂物。

8.发生塌陷或大量泥沙冲至地面、绿地，保洁员要及时

清运清扫。

十六、爆炸事故

1.当爆炸发生后，发现人及时拨打 110 电话请求外部救

援。

2.及时拨打 120，并对伤者立即采取消毒、止血等临时

急救措施。

3.按照应紧急疏散路线疏散爆炸波及区域人员有序地进

行撤离。

4.及时了解现场情况，受灾区域，伤员数量等信息，并

上报领导。

5.同时联系伤员家属。

6.事故后，保洁人员要对现场进行彻底的清理清洁。

十七、流行性传染病
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1.立即针对传染源、传播途径与易感人群三个环节采取

防疫措施，切断传播途径，保护易感人群。

2.拨打急救电话，严格控制感染人员，防止疫情扩大，

积极救援感染人员。

3.对员工进行疏散引导、保护警戒，做好事故现场的警

戒和保护，防止围观和人为破坏事故现场。

4.尽可能抢救受伤人员和财产，防止事故扩大，减少伤

亡和财产损失。同时做好现场防护工作，防止重大事故发生，

保障救援人员安全。

5.对保洁人员和工作人员做好串班和补充。

十八、大规模员工流失

1.在日常管理中人事主管将做好充分的人员储备工作。

2.提高员工的福利待遇。

3.可通过中介公司或网络等渠道立即招聘新员工。

4.借调其他岗位人员，并在一个工作日内支援到位。

十九、重大伤亡事故

1.当现场发生重大伤亡事故时，发现人第一时间拨打

120 急救电话、并通知应急救援小组。

2.不清楚伤者受伤部位时，不可随意移动伤者的身体。

3.要及时通知受伤人员家属。

4.维持现场秩序，疏散现场无关人员，保证救援通道畅

通。
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