
消防中控员岗位工作说明书

	工作职责

	职责模块
	任务描述

	总则
	1.坚决执行并保障安全工作落实到位，在公司各管辖区域内做到全年无事故。
2.严格遵守公司财务要求，在盘点考核过程中做到账实相符。

3.与其他部门建立良好关系，积极沟通，自觉、主动的协助部门间工作。

	制度管理及落实
	4.贯彻执行编制和修订置业有限公司北京昌平中心的各项安全规章制度。

	其他
	5.消防监控中心工作人员必须持证上岗，按时检查保证设备正常运行，严禁擅离职守，做好日常技术管理，做到专人巡视、检查和操作，一旦发现可疑情况，要跟踪、录像，并及时上报。

6.认真学习消防专业知识和消防法规，配合消防机关检查和监督。做到“三知”、“三能”、“三会”（即 “三知”知任务、知本岗位易着火部位、知预防措施；“三能”能检查发现问题、能宣传防火知识、能扑救初起火灾；“三会”会报警、会使用灭火器材、会维护保养器材）。掌握各种消防设备、设施的常规操作和灭火方法。

7.保证设备正常运行，发现设备故障要及时（报修），或通知并协助技术人员进行维护，严禁擅自拆卸、挪用和停用。

8.遇有火警，按火警报警流程和应急预案执行，发生火灾要尽快确认，接到领导指示后，立即拨打“119”向消防局报警，不准迟报或不报，在报警的同时，及时启动有关的消防设备，协助义务消防队进行扑救，未接到指示不得脱离岗位。

9.值机人员要认真填写各项记录，保证各项记录的及时、完整、有效性。

10.保持中控室室内卫生、控制台清洁，严禁监控器挪做它用；

11.坚守岗位，严禁脱岗、擅离职守、睡觉等违规行为，在岗期间严禁从事与本职工作无关的事情。

12.做好交接班工作，认真详细的填写交接班记录。

13.完成班组及领导交办的其他工作。

	工作标准

	1.严格执行《中华人民共和国安全生产法》《中华人民共和国消防法》等法律法规和北京市有关安全环保规章制度。

2.严格执行集团公司、置业公司、昌平中心有关规章制度。

3.服从领导，遵守各项规章制度，保持通讯畅通。

	任职资格

	政治面貌
	不限。

	性别要求
	男女不限。

	年龄要求
	45周岁以内

	文化程度
	具有中专、技校、 高中及以上学历或具备相应的职业资格证书

	工作经验
	3年及以上相关工作经验。

	专业要求
	持有《消防设施操作员》中级证书。

	技能要求
	熟悉消防专业知识、技能。

	素质要求
	责任心强，处事耐心，吃苦耐劳，认真、细心，具有一定的沟通协调能力。

	身体要求
	五官端正，身体健康，形象良好，具有胜任岗位要求的身体素质。


