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前言

社会主义经济建设持续、稳定的发展，造就了一大批新型的职业。
伴随着第三产业的扩展以及城市住房制度改革的深化，物业管理依市场需求应运而生，已经成为一个
覆盖面很大的职业群体。
规范物业管理行为，提高物业管理的档次和水平，迫切需要提高从业人员的职业技能素质。
为此，劳动和社会保障部教材办公室、中国劳动社会保障出版社组织有关专家编写了供物业管理岗位
技能培训使用的《物业管理职业资格培训教材》。
《教材》共6种，即：房屋维修与保养，给排水设备及管道维修，供暖、供气设备及管道维修，供电
与照明线路及设备维护，卫生、绿化维护，社区安全保卫。
这套教材在编写上具有以下特点：满足了从业技能方面的基本需求。
在分析职业活动范围、工作职责、工作质量要求的基础上，根据物业管理涉及专业多、岗位技能复合
程度高的特点，按照房屋维修与保养，给排水设备及管道维修，供暖、供气设备及管道维修，供电、
照明设备及线路维修，卫生、绿化维护，社区安全保卫6个模块，阐述岗位核心技能要求。
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内容概要

《社区安全保卫》是物业管理行业社区安全保卫人员的职业资格培训用书。
《社区安全保卫》详细介绍了安全保卫人员所必须掌握的基本操作、维修保养的技能和处理紧急状况
的应急措施与方法，内容涉及社区治安、消防、交通的组织机构、人员配备、基本职能、任务和相关
的必备知识等。
为方便使用还配编了操作技能图示。

《社区安全保卫》是上岗培训教材，也是各类各级职业技术学校物业管理专业师生必备的技能学习用
书，还可供从事物业管理专业工作的有关人员参考。
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书籍目录

第一单元 治安、消防及交通安全管理概述第二单元 社区治安管理一、社区治安保卫的性质、任务和
职权范围二、社区治安保卫组织机构和人员的配备三、社区治安保卫的主要工作四、社区治安保卫综
合治理五、社区人口管理六、社区治安保卫器材、设施的配备和使用七、治安、刑事案件及其预防八
、社区治安案件查破及紧急事件处理九、配合公安部门开展专项治理工作十、基层治安部门常用文书
第三单元 社区消防安全管理一、社区消防组织机构、人员配备及消防职责二、消防员的基本素质和要
求三、社区消防设施、设备、器材的统一配备及消防工作的统一规划四、社区消防知识的宣传和培训
五、消防员的日常训练六、消防事故的预防工作七、社区重要部门的消防重点八、突发消防事故的处
理?九、常见消防器材、设备、设施的使用和维护第四单元 社区交通安全管理一、社区交通安全管理
组织机构和人员配备、职责二、保安员的基本素质和要求三、社区交通基础设施建设常识和交通管理
方法四、社区交通法规知识五、社区保安员的日常工作和训练六、社区交通安全管理常用设施、设备
的使用七、社区交通事故的预防八、社区交通违章和突发交通事故的处理
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章节摘录

插图：1.2按格式划分按公安应用文的格式又大体可分为（1）报告如立、破案报告、调查、总结、案
件复核报告等。
（2）表格如受理刑事案件登记表，刑事案件立、破案报告表，呈请拘留报告表，违反治安管理人员
处理批示表等。
（3）笔录如讯问笔录、询问笔录、现场勘察笔录、调查笔录等。
（4）其他如通知、通报、通缉令及函件等等。
做好社区治安保卫工作，应当熟悉公安工作常用文书的特点和种类，使社区保卫工作规范、条理化，
加强与公安部门之间的配合，并不断完善治安保卫工作，提高治安保卫人员自身的业务技能。
2.治安、保卫部门常用的文书2.1总结、计划、报告、通知及请示的文书（1）总结是把人们在实践中经
历过的、感觉到的片断和零碎的材料，集中起来，使之条理化、系统化，从中肯定成绩、明确问题，
找出经验教训和规律性的书面材料。
根据总结内容可分工作总结、学习总结等；按时间分有年度、季度、月份总结等；按性质分有全面总
结、专题总结等。
总结的内容一般包括基本情况、工作回顾、经验体会、存在问题和努力方面等。
（2）计划是为完成任务在事前所作的打算和安排。
具体说，为了较好地完成一定时期的学习、工作或某项任务，根据党和国家的方针政策，上级机关的
指标和本部门实际情况，提出具体的要求，规定明确指标，制定相应措施，并把这些内容写成书面材
料。
计划格式包括条文形式、表格形式以及文件形式等。
计划一般由标题和正文组成。
标题包括计划的名称、有效期间和计划的种类等项。
正文，即计划的具体内容，包括指导思想、目的、任务、步骤、措施等。
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编辑推荐

《社区安全保卫》：物业管理职业资格培训教材
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