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本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件的制定旨在规范城市管理驿站安全运维行为，防范驿站运营过程中的各类安全风险，保障作业人员人身安全、公共财产安全及驿站服务功能稳定发挥，填补国内城市管理驿站安全运维领域专项标准的空白。
本文件由嘉兴市温暖嘉城市服务有限公司提出。
本文件由浙江省安全生产协会归口。
本文件起草单位：嘉兴市温暖嘉城市服务有限公司、嘉兴市应急管理局、嘉兴经济技术开发区社会治理部、嘉兴市园林市政管理服务中心、嘉兴市城镇环境卫生协会、嘉兴市南湖区城乡环境卫生管理服务中心、嘉善县园林市政管理服务中心、浙江和邦安全技术有限公司。
本文件主要起草人：金烨珑、周林峰、王硕、关智聪、肖青、王耀辉、梅峰烨、陈凯祥、董彬、封晓华、李志刚、郦铁华。
本文件为首次发布。
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城市管理驿站安全管理基本要求
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[bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc24884219]本文件规定了城市管理驿站安全运维的基本要求、设施设备安全运维、人员及作业安全管理、现场环境安全管理、应急处置、运维记录与档案管理、检查与考核、评价与改进等内容。适用于各类城市管理驿站的安全运维、监督与管理工作，城市红色驿站、工会驿站等同类公共服务驿站的安全运维可参照执行。
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下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
GB 2894  安全色和安全标志
GB 13495.1  消防安全标志第1部分：标志
GB/T 13955  剩余电流动作保护装置安装和运行
GB/T 29639  生产经营单位生产安全事故应急预案编制导则
GB 50016  建筑设计防火规范（2018年版）
GB 50054  低压配电设计规范
GB 51309  消防应急照明和疏散指示系统技术规范
GB 51348  民用建筑电气设计标准
GB 55013  市容环卫工程项目规范
GB 55036  消防设施通用规范
GB 55037  建筑防火通用规范
DB33/T 2355  城管驿站建设与管理规范
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下列术语和定义适用于本文件。

城市管理驿站  urban management service station
根据城市管理需要，新建或利用各类管理用房、附属用房和相关单位提供的场所，为市民、户外劳动者等提供休憩、饮水、充电、如厕、应急救助、便民服务的公益性公共服务空间，可简称“城管驿站”。
注：城市管理驿站可按服务功能划分为基础型驿站、拓展型驿站两类。

基础型驿站  basic urban management service station
具备临时休憩、热饭、饮水、取暖、降温、移动通信设备充电，配备或储备必要的药品、器械等必要功能的城市管理驿站。

拓展型驿站  expansive urban management service station
除具备基础型驿站功能以外，增加如厕、洗漱、淋浴、更衣、母婴、储物等功能的城市管理驿站。

特殊作业  special work 
企业在生产经营过程中开展的，发生事故概率较高和事故后果较为严重的，需要审批且应当安排专门人员进行现场安全管理的作业。
[bookmark: _Toc23201]基本要求
总体要求
城市管理驿站安全运维工作应坚持“安全第一、预防为主、综合治理”的方针，建立系统化、规范化、可落地的安全运维管理体系，明确各环节责任主体与岗位职责，实现设施设备、作业人员、现场环境、应急处置的全流程安全管控，保障驿站安全、高效、有序运营。
管理体系要求
运营管理单位应建立涵盖设施、人员、环境、应急、档案、检查、考核等内容的安全运维管理制度，并结合驿站实际动态修订。
建立健全驿站安全运维管理体系，明确管理架构、岗位职责及工作流程，形成设施、人员、环境、应急一体化的安全管理机制。
建立多部门协同机制，对接城管、应急、公安、市政园林等相关部门，协同处置安全及治安隐患。
城市管理驿站的运维管理应符合城市社会治安管理要求。
鼓励推行驿站安全智能运维管理模式，运用数字化设备与平台，提升安全管控智能化水平。
人员资格与能力要求
运营管理单位应明确安全运维第一责任人及专兼职安全管理员，经专门的安全培训并考核合格。
在岗人员须完成岗前安全教育，特种作业人员应持证上岗。
鼓励相关人员参加急救培训，掌握现场救护技能，提升现场应急救护能力。
安全生产责任制
运营管理单位应建立健全安全生产责任制，明确各级岗位安全职责。
运营管理单位应将安全生产责任制落实情况纳入岗位考核，实施奖惩与责任追究。
[bookmark: _Toc30612]设施设备安全运维
基本要求
城市管理驿站的布局及设备配置应符合国家标准及行业规范的要求。
运营管理单位应按功能分区统筹布设各类设施，划定区域并明确使用规范。
建立设施设备全生命周期动态管理台账，完整留存相关信息。
休憩服务设施
休憩服务设施应设置在驿站核心区域，布局应保证人员活动空间充足。
休憩桌椅应选用稳固、耐用的材质，定期检查牢固性，发现问题及时维修或更换。
储物柜、置物架应靠墙固定，规范限载存放，储物柜应配置安全锁具，保障人员物品存放安全。
休憩设施与配电、充电区保持1.5 m以上间距，不遮挡消防设施、不堆放易燃杂物。
休憩区域设施应定期清洁消毒，破损设施未修复前应设置警示标识，禁止使用。
驿站管理人员日常办公设备宜集中设置在驿站专用办公区域，与休憩区域隔离。
用电设施
驿站配电系统宜采用TN-S系统，配电设施及装置应符合GB/T 13955、GB 50054、GB 51348要求。
配电箱应设置在驿站专用配电区域，位置干燥通风，便于操作和检修，张贴明显的安全警示标识，周围1 m内严禁堆放杂物。
插座、用电设备回路应装设剩余电流动作保护装置，运维人员每月进行1次手动试跳。
电线电缆应规范敷设，穿管保护，沿墙面、地面隐蔽布置，严禁私拉乱接电线。
开关、插座应根据驿站功能分区合理设置供电回路，潮湿区域应选用防水型插座。
生活电器应符合国家产品质量标准，设置在驿站专用生活功能区，单独配置插座和漏电保护装置。
消防设施
城市管理驿站内消防设施的设置应符合GB 50016、GB 55036和GB 55037的要求。
灭火器宜选用ABC干粉灭火器，灭火级别不宜低于MFZ/ABC4（4 kg），并设置在功能区醒目位置。
每个灭火器设置点配置数量不少于2具、不宜多于5具，采用灭火器箱存放，灭火器最大保护距离不应大于20 m。
消防栓周围1.5 m内严禁堆放物品，消防水带、水枪应与消防栓配套摆放，便于取用。
应急照明、疏散指示标志应沿驿站疏散通道均匀布置，休憩区域应增设应急照明，保障人员紧急疏散。
火灾自动报警、消防联动系统等应按规范要求布局安装，确保探测范围全覆盖、无盲区。
消防设施应设置明显标识，严禁遮挡、挪用、损坏，每月定期检查，确保完好有效。
消防设施的维护、保养、检测应由具备相应资质的单位或人员实施，按要求建立消防设施运维档案。
环卫设施
环卫设施的运行及清洁维护应符合GB 55013的规定。
垃圾收集设施应按分类要求设置，容器完好标识清晰，做到垃圾日产日清。
如厕、洗漱、淋浴、母婴区域地面应做好防水防滑、通风干燥，每日清洁消毒并留存记录。
清洁工具、消毒用品需分类存放，远离火源、食品和人员活动密集区域，张贴警示标识。
化粪池应在醒目位置设置有限空间安全警示标志，由专业人员定期清掏，作业时应做好通风、检测等安全防护，现场配备作业监护人员，作业后及时清理现场。
[bookmark: _Toc9732]人员及作业安全管理
基本要求
运营管理单位应建立作业人员安全管理台账，记录人员信息、培训、考核等。
运营管理单位应制定作业安全管理制度并严格落实，杜绝违章作业、违规操作行为。
安全培训与教育
运营管理单位应建立常态化培训机制，编制年度培训计划，组织开展岗前、季度常规及专项安全培训。
岗前培训不少于24学时，覆盖安全制度、设备操作、消防、应急、防护用品使用等内容，考核合格方可上岗。
每季度开展在岗复训，结合节假日、极端天气、设备更新等场景按需组织专项培训。
鼓励作业人员参加主管部门、行业协会组织的安全技能竞赛和培训交流活动，提升安全操作水平和应急处置能力。
特种作业人员必须接受专门的安全培训，经考核合格取得资格证书后，方可上岗作业。
维修、施工等外来人员进场前，由安全管理员开展针对性安全交底。
志愿者参与驿站服务前，须完成岗前安全告知，明确站内安全注意事项，并留存告知签字记录。
防护装备配备与使用
运营管理单位必须为从业人员提供符合国家标准或者行业标准的劳动防护用品，并监督、教育从业人员按照使用规则佩戴、使用。
防护装备应建立台账，定期检查、维护和更换，严禁使用过期、破损、不合格的防护装备。
作业行为规范
作业人员在驿站内作业时，应按岗位操作规程开展工作，严禁擅自更改操作流程、违规操作设施设备。
作业人员应保持良好的工作状态，严禁酒后、疲劳、带病上岗作业，严禁在工作时间从事与工作无关的活动。
站内严禁吸烟、动用明火，禁止带入危险品；发现他人携带危险品应及时制止并上报。
电气、动火、高空等特殊作业，须核验作业审批及有效特种作业证，手续不全禁止施工。
开展设施设备检维护时，现场应设置警示标识和围挡，作业完成后应及时清理和恢复。
作业期间发现安全隐患时，应立即停止作业，排除隐患后方可继续作业。
驿站服务人员在为户外作业人员提供服务时，应做好安全提醒，引导服务对象规范使用驿站设施设备，避免因操作不当引发安全问题。
志愿者参与驿站服务期间，须有驿站正式工作人员全程陪同带领，不得独立值守、处置各类安全相关事项。
健康管理
食品服务人员应持有效健康证上岗，证件统一公示于食品服务区域。
食品服务人员应每年进行健康复查，对未按时复检、健康证过期的人员，立即调离食品服务岗位。
出现发热、腹泻、呼吸道传染病等不适症状，须立即停止相关作业并报备。
[bookmark: _Toc25733]现场环境安全管理
基本要求
驿站现场环境安全管理遵循“整洁、有序、安全、环保”原则，实施常态化、规范化管控，及时排查并消除各类环境安全隐患。
划定环境管理责任区域，明确环境安全管理责任人，落实定人、定岗、定责管理制度。
针对汛期、高温、雨雪冰冻等恶劣天气，应建立专项环境安全管控机制，开展专项环境安全检查。
室内外环境卫生
每日清扫驿站室内，保持地面、墙面、门窗等洁净，定期擦拭各类便民设施与电器。
划定室外保洁区域，禁止露天堆放垃圾，生活垃圾分类收集、及时清运。
食品功能区每日清洁消毒地面、操作台及相关设备，符合食品经营卫生规范。
驿站内的公共接触部位，至少每4小时进行1次清洁消毒，传染病高发期应增加消毒频次。
垃圾分类设施完好、标识清晰，作业人员应引导服务对象规范投放，垃圾日产日清，垃圾桶定期清洗消毒。
驿站应配置采暖、降温、通风设施，冬季室内温度不宜低于10 ℃，夏季室内温度不宜高于30 ℃；阴雨、梅雨季加强通风除湿，避免室内潮湿霉变。
安全疏散
安全出口、疏散通道的设置应符合GB 50016、GB 51309相关规定。
安全出口、疏散通道应保持畅通，不得堆放杂物、设置障碍物，严禁堵塞、封闭安全出口。
所有门窗、安全出口不得加装防盗网、铁栅栏等阻碍逃生与灭火救援的固定障碍物。
城市管理驿站内应在醒目位置张贴消防疏散示意图，消防疏散示意图应做到标识清晰、内容准确、便于查阅。
运营管理单位应定期检查安全疏散设施的完好性，发现问题及时整改。
标识标牌和警示标志
城市管理驿站的外立面应安装标识标牌，样式应符合DB33/T 2355相关规定。
运营管理单位应当在有较大危险因素的场所和有关设施、设备上，设置明显的安全警示标志，安全警示标志的设置、制作、使用应符合GB 2894、GB 13495.1相关规定。
各功能区入口或醒目位置应设置功能区指示牌，各服务点位宜设置服务项目提示牌，明确使用规范、注意事项。
多层、功能分区复杂的拓展型驿站，应在通道交叉口设置路线指引牌，标注各功能区位置和通行方向。
运营管理单位应建立标识标牌、警示标志管理台账，明确专人负责日常检查、维护和更换，确保标识无破损、无褪色、无遮挡、无歪斜。
[bookmark: _Toc32388]应急处置
基本要求
运营管理单位应建立健全应急管理体系，结合驿站特点编制专项应急预案与现场处置方案，提升突发事件处置能力。
应急预案编制应符合GB/T 29639的规定，覆盖火灾、触电、设施设备故障、突发疾病、治安事件、自然灾害等场景，明确应急组织机构、响应程序、处置措施及物资保障等内容。
建立属地多部门应急联动机制，保障突发事件快速响应、协同处置。
应急物资保障
运营管理单位应根据应急预案的要求，为每个城市管理驿站配备充足、有效的应急物资，应急物资的配备宜参考附录A。
应急物资应存放在驿站内明显、易取用的位置，设置明显的标识，严禁随意挪用。
应急物资应由专人定期检查、维护和更换，确保处于良好的状态。
应急培训和演练
运营管理单位应每年组织全体工作人员、外协人员及志愿者开展应急知识和技能培训。
运营管理单位应每年至少组织一次专项应急预案演练，每半年至少组织一次现场处置方案演练。
运营管理单位应对应急预案演练效果进行评估，撰写演练评估报告，分析存在的问题，并对应急预案提出修订意见。
[bookmark: _Toc22327]运维记录与档案管理
运维记录
运营管理单位应规范安全运维记录管理，明确记录填写、收集流程，确保信息真实完整，实现运维工作可追溯。
运维记录应覆盖设施设备、人员、作业、应急处置、检查、考核等核心环节，采用统一格式，由相关责任人签字确认。
档案管理
运营管理单位应建立档案管理制度，对运维相关记录进行系统归档。
档案查阅、借阅需履行登记手续，严禁私自复制、损毁。
档案保存期限不少于3年，保存期满后，按规定审批销毁并留存销毁记录。
[bookmark: _Toc9085]检查与考核
检查
运营管理单位应建立安全运维检查机制，明确检查类型、范围及整改要求，压实岗位责任。
检查包括日常安全检查、每月定期检查、节假日与季节性检查、专项安全检查等。
考核
运营管理单位应制定本单位适用的安全运维考核标准及奖惩措施，考核结果与绩效、评优挂钩。
考核核心指标应包括市民满意度率、设施完好率、培训合格率、隐患整改率、事故发生率等。
[bookmark: _Toc7225]评价与改进
基本要求
运营管理单位应建立安全管理评价与改进机制，依托内部考核、上级主管部门监管督查、服务对象意见反馈等多渠道开展安全管理评价与改进。
针对高频重复隐患、管理薄弱点制定专项整改方案，整改完成后复核验收，并同步修订管理制度、应急预案及设施管控措施，相关档案留存不少于3年。
评价与改进工作每年不少于1次。
[bookmark: _Toc14153][bookmark: _Toc83922950][bookmark: _Toc73122896][bookmark: _Toc73122915][bookmark: _Toc83922961][bookmark: BookMark6]附录A
[bookmark: _Toc27788][bookmark: _Toc15486]（资料性）
[bookmark: _Toc14112][bookmark: _Toc1352]城市管理驿站应急物资配备表
城市管理驿站的应急物资宜参考表A.1进行配备。
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	序号
	物资名称
	规格（参考）
	配备数量（参考）
	维护要求

	1
	灭火器材
	干粉灭火器（MFZ/ABC4型）
	驿站面积≤50 ㎡配2具；50-100 ㎡配4具；每增加50 ㎡增设2具，摆放间距不超过15米
	1.每月检查压力值、瓶身完好性，确保在有效范围；2.摆放于明显、易取用位置，张贴使用说明

	2
	急救箱
	标准急救箱（含创可贴、无菌纱布、碘伏、酒精、止血带、医用手套、体温计、消毒棉签、常用急救药品等）
	每个驿站至少1个，面积超过100 ㎡增设1个
	1.每周检查药品、耗材数量，及时补充过期、短缺物品；2.保持箱内干燥、整洁，分类摆放，张贴物品清单；3.急救药品需标注有效期，严禁使用过期药品

	3
	AED（自动体外除颤器）
	便携式自动体外除颤器，具备语音提示、自动分析功能，适配成人及儿童
	每个驿站至少1台，优先配备在人员流动量大的驿站
	1.每月检查设备电量、电极片有效性，确保设备处于待机状态；2.张贴操作指引，定期组织工作人员开展使用培训

	4
	警戒带
	高可视性警戒带（红色或黄色，宽度≥5 cm，长度≥50 米），配备警戒桩（至少4个）
	每个驿站至少1卷，警戒桩4个
	1.存放于干燥处，避免破损、老化；2.使用后及时整理、回收，避免丢失；3.定期检查警戒桩牢固性，损坏及时更换



表A.1 城市管理驿站应急物资配备表（续）
	序号
	物资名称
	规格（参考）
	配备数量（参考）
	维护要求

	5
	过滤式消防自救呼吸器
	带3C认证标志，执行国家标准‌GB21976.7‌
	不少于4个
	1.定期检查防护装备完好性，无破损、霉变；2.存放于指定位置，便于取用

	6
	轮椅
	轻便折叠式手动轮椅，承重不低于100 kg
	不少于1台
	1.每月检查刹车、车轮、安全带、脚踏等部件，螺丝松动及时紧固，损坏配件立即更换；2.存放于干燥通风区域，定期擦拭清洁；3.使用前检查整体稳固性，使用完毕折叠归位摆放整齐
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