
[bookmark: _GoBack]设施向社会共享管理办法、实施方案、使用说明及工作记录文件
文件编号：QS-GX-2025-008
适用范围：本文件适用于栖·愈第三生活空间所有向社会共享的设施（含自行车库/棚、公共休息设施、智能配套设施等）的管理、实施、使用及记录工作
编制单位：______
编制日期：______年______月______日
[bookmark: heading_0]一、设施向社会共享管理办法
[bookmark: heading_1]1.1 总则
1.  目的：规范栖·愈第三生活空间设施向社会共享管理，保障共享设施安全、有序、高效使用，提升设施利用率，服务社会公众，践行便民、公益的运营理念；
2.  适用对象：所有使用本项目共享设施的社会公众、单位及相关管理工作人员；
3.  核心原则：坚持“安全第一、便民高效、规范管理、公益优先”的原则，兼顾共享便利性与设施保护，明确各方权利与义务。
[bookmark: heading_2]1.2 共享设施范围
明确向社会共享的设施包括：自行车库/棚（含普通及电动自行车停放位）、公共休息区域及配套设施、智能充电桩（社会共享专用）、无障碍配套设施，严禁擅自使用非共享区域及设施。
[bookmark: heading_3]1.3 管理职责
1. 运营管理单位：负责共享设施的日常维护、安全管控、使用引导、记录管理，及时处置使用过程中的各类问题；
2. 管理人员：负责现场引导、秩序维护、设施巡检、故障上报，核对使用信息，做好工作记录；
3. 社会使用者：严格遵守本管理办法及使用说明，规范使用共享设施，爱护设施设备，承担因自身不当使用造成的损坏责任。
[bookmark: heading_4]1.4 使用规范
1. 使用时间：每日开放时间为______至______，超出开放时间严禁进入使用，特殊情况（如设施检修）将提前公示；
2. 使用要求：按使用说明规范操作，不违规占用、不恶意损坏、不私自改装共享设施，不堆放杂物、不私拉乱接电线；
3. 安全要求：严禁携带易燃、易爆、有毒有害等危险物品进入共享区域，儿童使用设施需由监护人陪同，遵守安全警示规定；
4. 违规处理：对违规使用、损坏设施的行为，管理人员有权制止、责令整改，情节严重的追究相关责任，赔偿设施损坏损失。
[bookmark: heading_5]1.5 设施维护与保障
运营管理单位定期对共享设施进行巡检、维护、清洁，建立维护台账，发现故障及时处置，确保设施正常使用；对老化、损坏严重的设施，及时维修或更换，并公示维护信息，避免影响社会公众使用。
[bookmark: heading_6]二、设施向社会共享实施方案
[bookmark: heading_7]2.1 实施目标
通过规范的实施方案，实现共享设施安全有序开放，提升设施利用率，为社会公众提供便捷、安全的使用服务，树立项目良好的社会形象，同时保障设施完好、管理规范。
[bookmark: heading_8]2.2 实施准备
1. 设施排查：对拟共享的设施进行全面排查，修复损坏部件，完善安全防护措施，确保设施符合共享使用标准；
2. 人员配置：配备专职管理人员______名，负责现场引导、秩序维护、设施巡检、使用登记等工作，开展岗前培训，熟悉管理办法及使用规范；
3. 宣传公示：通过线下公告、社区通知、线上平台等方式，公示共享设施范围、开放时间、使用规范、联系方式等信息，方便社会公众了解；
4. 物资准备：配备必要的引导标识、警示标识、清洁工具、应急器材（如灭火器、急救箱），完善使用登记表格、工作记录台账。
[bookmark: heading_9]2.3 实施流程
1. 开放启动：按公示时间正式开放共享设施，管理人员到岗到位，检查设施状态，清理共享区域环境；
2. 使用引导：管理人员引导社会公众有序使用设施，核对使用信息（必要时进行登记），讲解使用规范及安全注意事项；
3. 日常管控：管理人员每小时对共享区域进行一次巡检，排查设施故障、违规使用行为，及时处置突发情况；
4. 闭场管理：开放时间结束后，管理人员清理共享区域，检查设施状态，关闭电源、门窗，做好闭场记录。
[bookmark: heading_10]2.4 应急处置
建立应急处置机制，针对设施故障、违规使用冲突、安全事故等突发情况，明确处置流程；管理人员接到故障或事故报告后，立即赶赴现场处置，重大问题及时上报运营管理单位及相关部门，做好应急处置记录。
[bookmark: heading_11]三、共享设施使用说明
[bookmark: heading_12]3.1 适用对象
所有社会公众、单位（符合使用条件，遵守本使用说明及相关管理规定）。
[bookmark: heading_13]3.2 各共享设施使用步骤
1. 自行车库/棚使用：进入共享区域后，按标识停放自行车（电动自行车需停放在专用区域），锁好车辆，不占用他人车位，不堵塞通道；使用充电桩时，按操作指引连接充电接口，充电完成后及时拔掉插头，关闭电源；
2. 公共休息设施使用：有序就座，爱护休息设施，不随意刻画、损坏，不占用休息区域堆放物品，保持区域整洁；
3. 无障碍设施使用：特殊人群优先使用无障碍设施，使用时爱护设施，不随意损坏扶手、坡道等配套部件，使用后及时整理设施；
4. 通用要求：使用过程中发现设施故障、安全隐患，及时告知现场管理人员或拨打联系电话______，不擅自处置故障设施。
[bookmark: heading_14]3.3 注意事项
1. 严禁违规使用、恶意损坏共享设施，违者需承担相应赔偿责任；
2. 遵守开放时间，不擅自进入非共享区域，不违规占用共享设施；
3. 保持共享区域整洁，不随地吐痰、不乱扔垃圾，共同维护公共环境；
4. 儿童、老人使用设施时，需由监护人陪同，确保使用安全；
5. 严格遵守安全警示规定，严禁在共享区域内吸烟、动火，杜绝安全隐患。
[bookmark: heading_15]四、设施共享工作记录文件
[bookmark: heading_16]4.1 日常使用登记记录
	日期
	使用人/单位
	使用设施类型
	使用时间
	离开时间
	管理人员签字
	备注（异常情况）

	______
	______
	______
	______
	______
	______
	______

	______
	______
	______
	______
	______
	______
	______


[bookmark: heading_17]4.2 设施巡检记录
	巡检日期
	巡检时间
	巡检设施
	设施状态（正常/异常）
	异常情况描述
	处置措施
	巡检人员签字
	复核人员签字

	______
	______
	______
	______
	______
	______
	______
	______

	______
	______
	______
	______
	______
	______
	______
	______


[bookmark: heading_18]4.3 故障处置记录
	故障日期
	故障设施
	故障描述
	发现人/时间
	处置时间
	处置措施
	处置结果
	处置人员签字

	______
	______
	______
	______
	______
	______
	______
	______

	______
	______
	______
	______
	______
	______
	______
	______


[bookmark: heading_19]4.4 日常管理工作记录
日期：______ 天气：______ 管理人员：______
1.  当日开放情况：开放时间______至______，使用人数/单位______家，使用设施类型______，无违规使用行为/违规使用行为：______（描述）；
2.  设施巡检情况：当日巡检______次，设施整体状态______（正常/异常），异常情况及处置：______；
3.  清洁维护情况：共享区域清洁______次，设施擦拭______次，环境状态______；
4.  突发情况：无/有______（描述突发情况、处置过程及结果）；
5.  备注：______
管理人员签字：______  复核人员签字：______
[bookmark: heading_20]4.5 记录管理要求
1. 所有工作记录需真实、准确、完整，不得漏填、虚报、涂改，签字确认齐全；
2. 记录表格按日期顺序整理归档，每月汇总一次，留存备查，保存期限不少于2年；
3. 记录过程中发现的重大问题，及时上报运营管理单位，同步记录上报情况及处理反馈。
[bookmark: heading_21]五、附则
1. 本文件自发布之日起生效，由栖·愈第三生活空间运营管理单位负责解释；
2. 本文件根据设施共享实际情况及相关规定，可适时修订，修订后另行公示；
3. 社会公众、单位使用共享设施，即视为遵守本文件所有规定，违反规定需承担相应责任；
4. 本文件未尽事宜，按照国家相关法律法规及项目运营管理要求执行。
运营管理单位（盖章）：______
负责人签字：______
发布日期：______年______月______日
|（注：文档部分内容可能由 AI 生成）

