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前 言
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消防控制室管理规范

1 范围

本文件规定了物业管理项目消防控制室的基本要求、管理要求、应急处置、评价与改进。

本文件适用于物业服务企业对物业管理项目消防控制室的管理。

2 规范性引用文件

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/T 5907.2 消防词汇 第2部分：火灾预防

GB 13495.3 消防安全标志 第3部分:设置要求

GB 25201 建筑消防设施的维护管理

GB 25506 消防控制室通用技术要求

GB 50116 火灾自动报警系统设计规范

GB 55036 消防设施通用规范

GB 55037 建筑防火通用规范

DB11/T 2104 消防控制室火警处置规范

DB11/T 2315 消防安全标识及管理规范

DB11/T 3035 建筑消防设施维护保养技术规范

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

消防控制室 fire control center

用于接收、显示、处理火灾自动报警系统火灾报警信号，联动控制自动消防设施的专门场所。

[来源：DB11/T 2104，3.1]
3.2

消防控制室值班人员 fire control center operator

满足国家职业标准要求，在消防控制室从事消防设施设备运行、操作、值班、应急处置等工作的人

员。

3.3

安全出口 exit

供人员安全疏散用的楼梯间、室外楼梯的出入口或直通室内外安全区域的出口。

[来源：GB/T 5907.2，2.3.1]

4 基本原则

4.1 安全性

消防控制室的管理符合消防安全要求。

4.2 及时性

火情确认及处置及时准确。发生火情报警、故障等突发情况及时处置上报。



XXXX—XXXT/BJWX X

2

4.3 可追溯性

消防控制室内的值班及交接班情况、设备巡检及维护、应急演练、报警及故障处置等记录完整、准

确，经确认后归档，可查询、可追溯。

5 基本要求

5.1 制度管理

5.1.1 消防控制室管理制度，应明确消防控制室的责任管理部门，以及消防设施、器材、档案资料、

值班人员、出入管控、环境管理、设备运行、应急处置和日常检查考核等管理要求。

5.1.2 消防控制室值班制度，应明确值班人员工作纪律、值班时间、值班班次、工作内容、设备运行

监控、记录填写规范，以及配合检查、测试和演练等管理要求。

5.1.3 消防控制室交接班制度，应明确交接时间、交接内容、交接程序、交接责任划分，以及交接记

录填写要求、签字确认等管理要求。

5.1.4 消防控制室值班人员岗位职责，应明确值班人员应掌握的技能要求，以及消防设施巡查、火警

和故障报告、处置流程、台账登记、隐患上报、设备操作、保密管理和安全管理等要求。

5.1.5 消防控制室培训教育制度，应明确培训责任部门、培训对象、培训频次、培训内容、培训形式、

考核办法、复训要求和培训档案管理等要求。

5.1.6 消防设施定期检测制度，应明确消防设施检测的责任部门、参与部门和人员、检测范围、检测

频次、检测内容、检测方法、问题处置、整改闭环和检测报告管理等要求。

5.1.7 消防设施设备维护保养制度，制度中应明确消防设施维护保养的责任部门、维保单位资质、维

保频次、维保内容、维保方法、设备停机报备、维保记录、故障处置和验收等管理要求。

5.1.8 消防控制室保密制度，应明确涉密资料范围、涉密数据管理、外来人员出入管理、资料借阅流

程、信息发布管控和违规责任追究等要求。

5.1.9 消防控制室安全管理制度，应明确安全责任人、安全职责、安全隐患排查治理和责任追究等管

理要求。

5.1.10 消防控制室应建立火灾处置程序、故障处置程序等操作规程。

5.1.11 消防控制室内显著位置应公示相关制度、规程、图示等信息。具体内容详见附录 A。

5.2 环境管理

5.2.1 消防控制室安全出口的门应向疏散方向开启，且应保持自动关闭，不应上锁。如使用门禁系统

的，紧急情况下应能自动断开。

5.2.2 消防控制室内应设置温湿度计，并采取防水浸、防潮措施。饮水机、水杯、空调冷凝水管等应

放置在远离电气设备的固定位置。消防控制室位于地下室的，可在门口处设置挡水台。

5.2.3 消防控制室内应保持干净整洁，不得吸烟，不得动用明火，不得放置与消防值班无关的物品，

不得存放易燃易爆等危险品，不得设置寝具。

5.2.4 消防控制室内不应敷设或穿过与消防控制室无关的管线及电气线路，不得飞线充电。穿墙及穿

楼板的孔洞应做好防火封堵。

5.2.5 消防控制室应设置防鼠措施，门口挡鼠板高度不低于 400mm，防静电地板下方应设粘鼠板并定

期更换。

5.3 标识管理

5.3.1 提示标识

a) 物业服务区域醒目位置应设置易于观察辨识、引导灭火救援人员快速进入消防控制室的导向

标识。

b) 消防控制室门口外侧应设置“消防控制室”标识牌。

c) 安全出口内侧应设置疏散指示标识。

d) 各类消防设施设备均应设置规范标识，准确标注设备名称、型号、用途及控制范围等。

5.3.1 警告标识
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a) 挡鼠板、粘鼠板等防鼠设施处，应设置醒目警示标识，提醒人员注意防范。

b) 电气设备应设置电气安全警示标识。

5.3.2 禁止标识

a) 消防控制室门口外侧应设置“闲人免进”标识牌。

b) 消防控制室内应设置“禁止烟火”“禁止堆放杂物”标识牌。

5.3.3 标识设置

所有标识的设置、样式与日常管理，均应符合DB11/T 2315相关标准要求。标识出现破损、脱落时

须及时更换，保障信息清晰可辨。

5.4 资料管理

5.4.1 消防控制室内的档案资料应当齐全、真实、准确，专柜管理，分类保管。

5.4.2 档案资料宜实行电子化储存管理，宜采取纸质和电子双备份，定期核对更新。

5.4.3 档案资料、各项记录的管理要求及保存期限应符合 GB 25201、GB 50116 的规定。

5.4.4 消防控制室应保存的资料内容详见附录 B。

6 管理要求

6.1 人员管理

6.1.1 消防控制室值班人员应取得相应等级的消防设施操作员职业资格证书，不得无证上岗。

6.1.2 新入职人员及转岗人员上岗前应进行岗前实操培训，考核合格方可上岗。

6.1.3 消防控制室值班人员每年应签署安全责任书及保密责任书，履行消防安全职责，不得擅自泄露

工作记录、业主信息、影像音频等相关工作信息。

6.1.4 消防控制室管理单位应定期组织消防安全培训，并做好培训记录。

6.1.5 无关人员不得进入消防控制室，不得操作、触碰消防设备。

6.2 值班管理

6.2.1 消防控制室应设 24 小时双人值班。按照国家标准实现远程操作控制的，可以单人值班。消防控

制室值班人员应按时上岗，不得脱岗、睡岗、替岗、酒后上岗，值班期间不得从事与本职工作无关的活

动。

6.2.2 消防控制室应明确主班、副班。主班人员应承担火情确认、报警、与消防救援队伍沟通联络并

配合开展救援的职责；副班人员应承担辅助火情确认、调集自防自救组织人员到岗及协助引导人员疏散

的职责。

6.2.3 消防控制室值班人员应熟悉工作区域的建筑布局、消防设施设备情况，掌握消防系统工作原理、

消防设施设备操作规程、火警及故障应急处置程序。

6.2.4 消防控制室值班人员应实时掌握消防设施的工作状态，每 2 h 记录一次消防控制室内消防设备

的运行情况。如发现火灾报警、误报、故障等异常情况应及时处理，同时上报本单位消防安全负责人，

并将报警及故障时间、部位、核实、处置等信息如实记录。

6.2.5 设有视频监控系统的消防控制室，应至少每 2h 利用视频监控系统对单位内部开展巡检，并详细

记录巡检情况。消防控制室值班人员应配合做好专业维保、检测及消防演练等工作。

6.2.6 交班前，消防控制室值班人员应详细填写《消防控制室值班记录表》《建筑消防设施故障维修

记录表》并签字确认。接班时，接班人员应逐项核对消防器材物品、消防设备运行状态、报警及故障处

置记录、待办事项等，核对无误后交接班双方签字确认，留存完整记录。

6.2.7 本单位消防安全负责人应定期对消防控制室工作进行检查，并做好记录。

6.3 设备管理

6.3.1 消防控制室应建立设施设备台账，定期做好维护保养工作。

6.3.2 消防控制室内的消防设施设备应处于正常工作状态，不得擅自关停或屏蔽，严禁擅自删除故障
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及报警信息。

6.3.3 图形显示装置应准确显示消防系统及设备的名称、位置和动态信息。不得安装其他无关软件。

6.3.4 火灾报警控制器、消防联动控制器应正常显示各消防系统的工作状态、报警、故障等信息，并

能正常控制远端消防设备启停。

6.3.5 消防控制室应设照明灯具和备用照明，照度满足正常照明需要。应急照明及疏散指示标识完好

有效。

6.3.6 消防控制室防静电地板及电气设施设备接地良好。电线、电缆应在桥架内敷设规范，现场无飞

线，非镀锌桥架连接处应有可靠跨接地线连接。

6.3.7 消防专用电话总机应准确显示各消防电话分机的位置或地址编码。并应设可直接拨打 119、110、

120 等应急报警的固定外线电话。消防通讯设备应专机专用，24 小时通畅，无杂音，无串线，通话清晰，

不得私自占用消防专线电话。

6.3.8 消防广播系统应完好有效、电源稳定、功能正常。发生火情时可自动播放中英文双语疏散提示

播报。

6.3.9 应定期检查消防控制室内的消防设施设备功能及运行状态，定期对消防联动设备进行测试，每

年聘请专业机构对消防设施设备及电气防火安全进行检测，发现异常情况及时处理。

6.4 器材管理

6.4.1 消防控制室应配置完好有效的应急器材，包括灭火器、对讲机、强光手电、消防设备机房备用

钥匙、消防设施设备启动及复位专用工具、手钮吸盘、消防应急包(箱)、井盖钩子等。

6.4.2 消防应急包(箱)宜配备干粉灭火器、自救呼吸器、强力探照灯、腰斧、消防绳、消防手套、灭

火毯、消防插孔电话、复位钥匙、警笛、毛巾、矿泉水等应急物品。

6.4.3 消防控制室应备存消防设备机房备用钥匙。钥匙应存放在消防控制室内显著位置，设醒目标识，

标注对应的设备位置，便于快速取用。负责消防设施设备机房备用钥匙的保管、登记与回收。

6.4.4 消防控制室应建立应急器材及钥匙台账或清单，明确管理责任人，做好借用、回收登记，定期

检查，发现失效、丢失、损坏等情况应及时更新并做好记录。

7 应急处置

7.1 火警处置

7.1.1 消防控制室接收到报警信息，值班人员应立即以最快方式通知周边人员在 1 分钟内完成火情

确认，并将确认情况报告给本单位负责人。经火情确认后，若为误报时，应查明原因、复位设备并记录。

7.1.2 火灾确认后，主班人员应立即确认火灾报警控制器处于自动状态，同时拨打“119” 火警电话

报警，报警时应说明着火单位地点、起火部位、着火物种类、火势大小、报警人姓名和联系方式，保持

与消防救援队伍的沟通联络并配合开展救援。副班人员在火情确认后，应通知自防自救组织成员携带器

材装备在 3 分钟内到场。

7.1.3 主班人员确认火灾报警控制器、报警区域自动灭火系统、消防应急照明和疏散指示系统、防排

烟系统、防火卷帘等自动消防设施启动状况及非消防电源的切断情况。主班人员对未联动启动的消防设

施，应远程进行手动启动，并持续监控各系统工作状态。

7.1.4 副班人员在火情确认后，使用消防广播和视频监控系统，配合自防自救组织引导人员安全疏散。

7.1.5 火警处置后，应将设备复位、各系统恢复到正常运行状态，并完成火警处置记录。

7.2 故障处置

7.2.1 发现消防设施设备故障、火警等异常情况，做好应急处理并立即报告本单位消防安全负责人，

同时做好书面记录。

7.2.2 建筑消防设施存在问题和故障的，应立即通知专业人员进行修复，并做好记录。修复期间，需

要停用消防设施设备的，应经单位消防安全责任人批准，并采取确保消防安全的有效措施；停用消防设

施超过 24 小时的，应报告属地消防救援机构。

7.2.3 故障排除后，应进行相应功能试验，确认合格恢复使用。
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8 评价与改进

8.1 评价

8.1.1 应按月度、季度、年度对消防控制室的管理进行检查评价。评价要点包括如下内容：

a) 各类设施设备状况是否完好有效；

b) 各类应急器材及物品配置是否齐全有效；

c) 值班人员是否持有有效证件；

d) 值班人员是否熟悉消防设施设备的操作及应急处置流程；

e) 各类上墙文件是否齐全有效；

f) 各类档案、记录、文件是否齐全规范；

g) 消防控制室的管理是否符合法律法规及本文件要求；

h) 风险隐患是否整改到位；

i) 标识是否齐全规范。

8.1.2 火警处置或应急演练完成后，应对火警处置或应急演练过程中的火情确认、力量调集、设施启

动、组织疏散等情况进行复盘评价，对发现的问题及时整改并做好记录。

8.2 改进

8.2.1 应及时对检查评价发现的问题进行分析，找出问题产生的原因，采取针对性的纠正和预防措施，

及时改进消防控制室的管理工作。

8.2.2 遇国家法规、行业标准变更，应对消防控制室管理制度进行评审、修订。
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附 录 A

（规范性）

消防控制室内公示信息

A.1 消防控制室管理制度；

A.2 消防控制室交接班制度；

A.3 消防控制室值班人员岗位职责；

A.4 灭火和应急疏散预案；

A.5 “四快”处置规程图示；

A.6 消防控制室安全操作规程；

A.7 消防安全组织架构图；

A.8 消防点位图；

A.9 疏散示意图；

A.10 消防维保单位信息及维修保养方案；

A.11 消防控制室值班人员证件信息；

A.12 消防控制室火警确认及处置程序；

A.13 应急救援电话（如：119、110、120、维保单位联系人、本单位消防负责人、燃气公司、供

电公司、自来水公司等）；

A.14 志愿消防队人员名单及联系方式；

A.15 其他应公示的内容。
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附 录 B

（规范性）

消防控制室保存资料

B.1 建（构）筑物竣工总平面布局图、建筑消防设施平面布置图、建筑消防设施系统图、安全出

口分布图、重点部位位置图等；

B.2 消防控制室安全管理规章制度、消防控制室值班人员职责、建筑消防设施设备维护等管理制

度；

B.3 消防安全组织架构图，包括消防安全责任人、管理人、专职及兼职消防人员、微型消防站人

员等内容；

B.4 灭火和应急疏散预案及其演练记录；

B.5 消防安全培训记录、值班记录、消防安全巡查及消防安全检查记录；

B.6 消防设施一览表，包括消防设施的类型、数量、状态等内容；

B.7 消防系统控制逻辑关系说明、设备使用说明书、系统操作规程、系统和设备维护保养制度等；

B.8 设备运行状况、接报警记录、火灾处理情况、建筑消防设施维修保养记录、消防设施设备检

测报告、电气火灾检测报告、报警地址编码对照表等资料；

B.9 其他相关文件。
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