消防工作档案

泰山学院防火安全委员会办公室制
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填  写  说  明

     为进一步规范各单位消防安全管理工作，根据《中华人民共和国消防法》、《山东省消防条例》、《机关、团体、企业、事业单位消防安全管理规定》、《山东省火灾高危单位安全管理规定》、《泰山学院消防安全管理规定》等有关法律法规，特统一制作此工作档案。

一、各单位要严格落实消防安全责任制，加强单位内部消防安全管理，确定专人负责消防安全工作；

二、《消防工作档案》是反映单位日常消防安全管理工作的具体体现，是公安消防机构监督检查的一项重要内容；各单位要确定专人负责消防工作档案的填写，字迹工整，填写准确，不得涂改、撕（毁）页。
三、此档案每年一本，由使用单位妥善保管，保管期限为三年。

单位基本情况
	单 位 名 称
	

	单 位 地 址
	

	消防安全负责人
	
	电  话
	

	消防安全管理人
	
	电  话
	

	消防工作管理部门
	
	负责人
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	电  话
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	教职工总人数
	
	教学办公面积（平方米）
	

	建筑面积（平方米）
	
	违章建筑面积（平方米）
	

	防火分区数（个）
	
	库房数
	

	重点部位数
	
	重点部位

位置
	

	学生人数
	
	重点工种

人数
	


消防管理组织机构

	       内容

类别
	姓名
	性别
	出生年月
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所任职务
	消防安全组织所任职务
	联系电话
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消防安全会议纪要
	会议地点：
	会议时间：

	会议召集人：
	记 录 人：

	参加人员：

	会议记录：


消防安全培训记录

	培训班名称
	

	培训时间
	
	培训组织
	

	培  训  情  况  记  录
	

	培训总结和

效果评价
	


消 防 培 训 台 账
	时 间
	培训名称
	参加范围
	参加人数

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


防火巡查记录（每日一张，自行复印装订）
	巡查开始时间
	
	巡查结束时间
	

	防火巡查内容
	防  火  巡  查  要  素

	
	巡查部位 
	巡查情况
	处理情况

	用火用电

有无违章情况
	
	
	

	安全出口、疏散通道是否畅通
	
	
	

	疏散指示标志、应急照明是否完好
	
	
	

	消防设施、器材

是否在位、完整
	
	
	

	常闭式防火门

是否处于关闭状态
	
	
	

	防火卷帘下是否堆放物品影响使用
	
	
	

	消防安全重点部位人员在岗情况
	
	
	

	其他消防安全情况
	
	
	

	巡查人员签名：                               主管人员签名：

	备     注：




年    月    日
填写说明

1. 消防安全重点单位应当进行每日防火巡查，并确定巡查的人员、内容、部位和频次。

2. 公共聚集场所在营业期间的防火巡查应当至少每两小时一次；营业结束时应当对营业场所进行检查，消除遗留火种。医院、养老院、寄宿制的学校、托儿所、幼儿园应当加强夜间防火巡查，其他消防安全重点单位可以结合实际组织夜间防火巡查。

3. 巡查部位应当包含消防安全重点部位。

4. 防火巡查人员应当及时纠正违章行为，妥善处置火灾危险，无法当场处置的，应当立即报告。

5. 防火巡查应当填写巡查记录，巡查人员及其主管人员应当在巡查记录上签名。

消防设施、器材登记
	名称
	型号
	生产厂家
	配置时间
	配置部位
	数量
	检测、维修情况（每年一次）

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


灭火和应急疏散演练记录

	演练内容
	
	演练时间
	

	演练区域
	
	参加部门
	

	组织指挥
	

	演
练
过
程
	

	存
在
问
题
	

	消防安全责任人（管理人）签名
	


平面布置图（一）
	


平面布置图（二）
	


平面布置图（三）
	


平面布置图（四）
	


单位防火巡查记录
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