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 安全管理小组组织结构图
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 能源管理小组组织结构图

部门经理

能源管理员
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电话系统故障维修流程

诊断故障区域

做好故障处理记录

否

是否电话局故障

是

电话线路故障

协助客户检查

内部电话线路

通知电话局处理

发现故障或报修
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安保管理系统设备故障维修流程

发现故障或报修

迅速前往故障现场

诊断

安保管理系统

主机柜系统故障

报 告 上

级通知厂方

处理

做好故

障处理记录

迅速前往消防监控中心

安保管理系统主机柜判别故

障类型及故障地点

是

能否处理 能否处理
做出相应处理，

且解决后做好记录

是

否否

外围系统监测

点或摄像机故障
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 背景音乐及紧急广播系统设备故障维修流程

发现故障或报修

迅 速

前往故障

现场诊断

广播主机

柜

系统故障

报 告 上 级

通知厂方处理

做好故

障处理记录

迅速前往消防监控

中心广播系统主机柜判

别故障类型及故障地点

是

外围系

统设备故障

能否处理 能否处理
做出相应处理，

且解决后做好记录

是

否 否
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一、物业管理服务内容及整体思路

服务内容

1、公共区域内配套设施设备维护管理(道路、雨污水管道、化

粪池、沟渠、池、井、路灯、场地、公厕的维修、养护和管

理。)

2、环境清洁服务(包括道路、绿地、场馆、办公楼公共部位)

的卫生清洁、卫生消杀、垃圾采集和清运。

3、公共区域内秩序维护管理、动物园治安管理。

4、绿化养护管理(包括绿化浇水、施肥、消杀、补植、修剪)

二、管理设想

1、“以需求为中心;以专业化、规范化服务为保障: 以机械化、

科技化管理为手段； 打造精品服务”的总体服务思路。 以万

无一失的安全防范管理， 细致入微的环境管理， 成熟稳定

的设备运行管理，快速反应精干队伍建设， 为游客提供优质

舒适的遨游环境。

2、 拟投入机械清扫设备， 实现道路机械化清扫全覆盖， 

提高工作效率。
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1、 早中晚园区巡逻三班倒， 夜间安排巡逻值班， 包

括停车场与园区内， 晚上闭园时及时清场， 早上开园时影

响开园的活动及时清退， 秩序维护主管下设领班， 主管负

责白日园区秩序维护， 领班负责夜间园区秩序维护及夜间查

岗工作。

2、 客流高峰秩序维护要维护停车场秩序、 大门口检票

秩序、 表演场秩序， 执勤人员要文明礼貌、 提醒游客， 

疏导制止混乱， 不允许与游客发生争执。

3、 每一个秩序维护员签订安全责任状， 由物业服务中

心负责绩效考核。

4、 执勤秩序维护员协助检票员对人场人员进行监督检

查， 对无票入园者， 进行劝离或者补票。

5、 有对任何人、 车辆携带物品进园的问询、 检查的

权利， 携带大中型物品外出者必须有物业服务中心开具的放

行条方可携带物品出园， 对于违反此规定者处罚 100 元， 

三次以上予以辞退， 造成损失的， 按等值赔偿。

6、 安保要加强夜间、 风雨雪天气的巡查工作， 不给

盗窃者以可乘之机， 并时刻注意水库的存水， 注意防洪， 

及时对园区安全设施巡检。

7、 园区内非工作施工车辆一律不得入内。 施工车辆进

出园区， 只允许拉料入园， 不允许拉料出园， 如有特殊需

要必须有物业服务中心签发的放行条， 否则一律不允许拉料

出园。

8、 做好交接班工作， 交接班时清点交接物品， 确认

无误后签字接班。

如在值班时浮现问题， 将对当班执勤人员严重处罚， 

情节严重者将追究刑事责任。 中午吃饭需轮流替换吃饭，
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 必须保证园区有人看守。

一、 园区

1、 对园区内的各个景点、 角落必须认真打扫， 不得

留有卫生死角，地面的杂草及时清理， 目视无灰渍、 无纸屑

杂物、 无杂草、 无游人随手扔的垃圾， 发现即将清理干净， 

保洁人员对所有公共区域包括停车场、 公共 洗手间、 园区

道路、 绿化庭道路、 动物观景台、 公共垃圾箱、 果皮箱

定时

打扫， 打扫间隔不超过 60 分钟， 工作人员统一着装， 

设负责人， 将指定区域内垃圾进行采集外运送到指定垃圾采

集点。

2、 园区内公厕每天定时打扫， 每一个 1 小时要进入

公厕巡视卫生状况，保证地面清洁， 纸篓要及时清倒， 保证

厕内卫生。

3、 对园区内的所有树木及时地做好浇灌及养护工作。

4、 保洁员认清岗位的重要性， 尽职尽责， 如发现有

违反以上三条款者， 公司发现一次将对当事人处以 100 元

罚款， 连续三次以上将予以辞退。

5、 每一个保洁员都要有维护园区内公共设施的责任， 

发现园区内公共设施损坏， 及时上报领导。

6、 有催促检查公司员工维护公共卫生的权利， 如发现

公司员工故意破坏公共卫生， 保洁员有权对其进行 50 元罚

款， 罚款上交财务。

7、 公司品质部不定期对园区内的卫生进行检查， 保洁

主管要协助做好卫生检查工作。

8、 保洁员有权制止游客在园区内随地吐痰、 吸烟、 

乱扔纸屑、 杂物、烟头等脏物。
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9、 保洁员在园区内工作时， 要着工服， 仪表端正， 

不能扎堆聊天。

10、 园区内观光道路(主路、 小路)的杂草要定期清除， 

保证园区内的干净整洁。

11、 保洁员要有责任心， 公司年底将对责任心强的保

洁员， 按公司奖励制度予以奖励， 对于违反岗位职责， 工

作时常出错， 被游客投诉一次处罚 30 元， 连续三次的予

以辞退。

二、 办公楼

办公楼的卫生必须在每天 9 点之前打扫完毕， 具体操

作程序如下：

1、 办公楼的进门玻璃每周擦一次， 保证玻璃亮洁干净， 

无灰尘， 如遇下雨， 要在雨后彻底清洁一次玻璃。

2、 进门口的地面及走廊， 要做到随有灰尘随时擦， 

保持地面、 墙面、墙角的干净。

3、 会议室每日打扫一次， 保证桌椅板凳无灰尘， 地

面无污物。

如有会议会会后及时清理会场卫生。

4、 楼梯及楼梯扶手， 每天至少擦洗二次， 上午、 下

午各一次。

5、 洗手间每天打扫四次， 上、 下午各两次， 洗手间

内的洗手盆、 墙面一周至少用去污粉擦洗两次， 保证洗手

盆、 墙面干净、 亮洁， 垃圾桶内的垃圾及时清理， 保证

洗手间无异味、 地面无污物。

1、 维修工对园区设施设备进行日常保养， 包括洗手间、 

笼舍、 围网、外运动场、 水、 电、 埋管、 锅炉、 污水处

理厂、 地源热泵等， 公共设施每天定时巡查，
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以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。
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