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防汛防台及应急处理作业指导书

1.目的

规范和指引应对台风、暴雨等灾害性天气的预防准备和应急处理。

2.适用范围

适用于物业项目面临台风、暴雨等灾害性天气时的情况。

3.责任归属

3.1服务中心/管理处各部门协同做好预防及应急处理工作。

3.2安防部负责联络协调、检查核实、紧急抢险等事项。

3.3工程部负责故障排除、设备操作、紧急抢险。

3.4环境部负责清除积水、清理现场。

3.5客户服务部必要时亦应参与做好客户解释安抚工作。

4.操作要求

4.1人员及物资准备

4.1.1凡台汛季节来临，服务中心/管理处应特别留意天气预报，对台风、暴雨等自然灾害性天气做到事先知悉，酌情增配项目现场值守人员。

4.1.2排定紧急维修抢险人员名单，并落实通讯方式，要求24小时随叫随到，以形成全天候待命机制。

4.1.3制定紧急抢险方案，以备灾害性天气发生时能够迅速作出回应。

4.1.4从项目实际需要出发，做好充足的物资准备，包括但不限于：沙袋、绳索、铁丝、木板、应急照明灯、潜水泵、水带、扶梯及维修工具等。

4.2预防检查及隐患整改

4.2.1安防主管应组织本部门及工程部人手，在台汛季节来临前协同开展专项检查，检查户外构筑物（广告、灯箱、卫星天线、晒衣架、遮阳板、花架、空调机支架等）的牢固情况，如不够牢固立即设法加固或予以拆除。

4.2.2检查屋顶、地面、地下室等易积水区域的下水道畅通情况，如堵塞应尽快疏通，并保持其下水口不被杂物遮堵。

4.2.3检查集水井排水泵运行情况、功率配置情况，如有故障或缺失应立即修复或配齐、补足。

4.2.4检查避雷系统完好情况，如有损坏尽快设法修复。

4.2.5检查高大树木、路灯杆等稳固情况，如未加固应设法加固。

4.2.6对于有玻璃幕墙的项目，应密切注意玻璃有否碎裂、出气泡、渗水、脱胶、松动、金属紧固件锈蚀等，如发觉有问题，应立即同安装单位联系，请其从速派人前来维护或更换，在未来人处理前，应先采取措施，对碎裂的玻璃加贴粘膜纸，使其呈整体附着状态，以免掉落。

4.2.7关注对管理服务区域可能发生影响的周边地区有否不安全因素，如邻近建筑工地、临时棚架、临时围墙、不稳固构筑物等，应商请督促其负责人及时整改并跟踪结果，如

督请无效，可向其主管部门报告、反映。

4.3发放友情提示或紧急通告

4.3.1提醒业户关注有关气象信息，注意自我防护。

4.3.2提醒业户检查空调室外机支架、卫星天线、遮阳板等户外构筑物是否牢固，如有松动，及时加固。

4.3.3提醒业户检查户外窗台地漏，如发现排水不畅，及时疏通。

4.3.4提醒业户将窗台边缘的花盆等易落物转移至安全地方。

4.3.5提醒业户离开前务必关妥窗户。

4.4灾害性天气发生时的应急处理
4.4.1服务中心/管理处项目经理、安防主管、工程主管应立即赶赴现场；紧急维修抢险人员随时待命，接通知后即需立刻赶往项目现场；现场当值最高负责人应组织人员对小区进行巡查，发觉问题立即处理。

4.4.2关注重点及应对措施如下：

    ●业户的外窗是否关妥，如有未关的请其关闭，如室内无人应设法联系；

    ●户外构筑物是否牢固，如不牢固则尽可能予以加固或拆除；如暂时难以做到，则在其下方清空场地，设置警示标志；

    ●有否玻璃碎裂，如有碎裂应立即设法卸落，并在其下方较大区域内清空场地，设置警示标志；

    ●下水道是否畅通，如有堵塞应立即疏通；

    ●小区排水系统末端窨井水位是否正常，如水位过高，立即与市政部门联系疏通；

    ●小区内路面、地下室、机房、低洼地区等有否出现积水，如有积水，立即堵漏并迸行排水；

    ●配电间、高压变电站是否渗水，可根据险情随时切断电源，防止意外事故；

    ●对仍逗留于室外的人员，劝其尽快进入室内；

    ●如接到业户报修外窗台积水，应立即前往疏通，必要时可拆除户外落水斗强行排水；

    ●在巡查中如发现其他可能导致出现险情的因素，应尽可能采取适当、有效的措施以力避险情发生，或向公司报告以获取指示、支援；

    ●在进行上述作业时，员工应注意自我防范和自我保护（如避免独自行动、穿戴防护物等），服务中心/管理处应为保障员工的安全创造必要条件。

4.5发生事故时的应对措施
4.5.1发生人员伤害事故时，立即通知120急救中心，并在现场做好力所能及的救治。

4.5.2发生财物受损时，保护好现场，并做好取证工作，以备日后保险理赔。

4.5.3对受到惊吓的人员要作好安抚工作，必要时可将他们转移至安全场合。

4.5.4注意维护公共秩序，防止扩大事态、增加损失。

4.5.5当小区抢险人力、物力不足时立即向公司请求支援。

4.5.6险情未排除、事故未解决、秩序未正常前，项目经理不能离开现场，如事态延续时间较久，则安排相应的负责人替代值班。

4.5.7服务中心/管理处要对公司实行“三报”制度，即：

    ●首报：事故发生后立即向上级公司报告事故发生的时间、地点及即时状况（可口头汇报）；

    ●二报：由项目经理将初步分析的事故发生原因、可能造成的后果、已经或准备    采取的措施等在6小时内续报（可口头汇报）；

    ●三报：在全面了解事故发生的原因、经过及损害程度、后果等具体情况，并经核实无误后于24小时内提出书面报告。

4.5.8任何人未经向公司请示并获得同意不得向媒体发布信息。

4.6善后工作

4.6.1继续做好事件处理的跟进、善后事宜。

4.6.2迅速清理现场环境，恢复小区内正常的公共秩序。

4.6.3做好业户的解释及安抚工作。

4.6.4项目投有保险的，启动保险理赔程序。

4.6.5就本次灾害性天气对小区造成的影响、处理经过、善后事宜、经验教训等，汇总书面报告呈交上级公司。

5.相关记录

〖特别事件报告〗
1∕3

