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单位名称：                                    

消防安全责任人签名：                          

消防安全管理人签名：                          



华南农业大学保卫处印制

填 表 说 明
1.根据《华南农业大学消防安全管理规定》（华南农办[2021]26号），学校实行消防安全网格化管理制度，各二级单位党政主要负责人是本单位消防安全工作的第一责任人，按照“院—系—室”及对应行政层级划分为“一级—二级—三级”等三级消防责任单位，按“楼—层—间”及对应构建筑物层级划分为“大—中—小”等三级消防责任网格，“一级—二级—三级”消防责任单位对应承担“大—中—小”消防责任网格的消防安全职责，各单位承担相应消防责任网格内的消防安全职责，并明确网格责任人。
2.根据《华南农业大学消防安全管理规定》（华南农办[2021]26号），各二级单位应建立健全消防安全档案，定期开展防火检查和防火巡查，每学年至少举办一次消防安全专题讲座，组织新上岗和进入新岗位的员工进行上岗前的消防安全培训。
[bookmark: _GoBack]3.“每日防火巡查记录本”和“每月防火检查记录本”倒数第二栏和第一栏分别为本单位消防安全具体管理人（网格化管理人）和本单位消防安全责任人签名，各单位可根据要求和实际情况另行制表，完善日常检查台账。如已委托物业服务单位管理的，可要求物业服务单位负责其管理区域内的日常消防巡查，各单位进行复查。
4. 《华南农业大学消防安全档案》可在保卫处主页“下载专区”中自行下载。
5.各单位及下属中心、企业，特别是实验室、学生宿舍、高压配电房、电源电箱电房、经营单位、学校食堂及食品加工场所等重点区域，可参考本消防安全档案建立健全消防台账。
A.1消防安全基本情况
	建筑名称
	
	建筑地址
	

	消防安全管理人
	
	联系电话
	

	消防安全责任人
	
	联系电话
	

	院（系）
	
	建筑情况
	□在建     □已建

	职工人数
	
	
	

	建筑层数
	
	建筑高度
	

	占地面积
	
	建筑面积
	

	建筑分类
	□单多层民用建筑     □高层民用建筑
□工业建筑    □地下建筑     □其他建筑

	使用功能
	

	建筑结构
	□砖混结构  □钢混结构   □钢结构  □其他结构

	消防设施
	□火灾自动报警系统     □消火栓系统
□自动喷水灭火系统     □机械防排烟系统
□火灾应急广播系统    □灭火器      
□其他设施                                
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本单位消防安全网格化管理人名单
	序号
	地点（办公室、实验室等）
	消防安全管理人姓名
	联系电话

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




表A.2  防火巡查记录表
	巡查
时间
	巡查部位及情况
	处理结果
	巡查人员签名
	主管人员签名

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




表A.3  消防宣传教育记录表
	时间
	地点
	对象
	人数
	内容
	授课人
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表A.4  消防安全培训记录表
	培训时间
	培训对象
	人数
	培训内容
	培训部门
	合格率
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表A.5  消防灭火演练及应急疏散演练记录表
	演练时间
	演练对象
	人数
	演练内容
	培训部门
	备注
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表B.1  防火检查记录表
	单位名称
	

	检查人员
（签名）
	
	单位主管人员
（签名）
	
	检查时间
	

	检查内容和情况记录

	防
火
检
查
内
容
	
1、用火、用电、用油、用气有无违章情况： □有   □无 
2、生产、储存、经营场所与居住场所设置在同一建筑物内：      
□是    □否
3、疏散通道、安全出口： □畅通   □堵塞    □锁闭
4、防火门： □完好有效  □常闭式防火门常开 □损坏
5、疏散指示标志： □完好有效  □损坏 □缺少   
6、应急照明：□完好有效  □损坏 □缺少  
7、电线乱接乱拉：□是    □否
8、消火栓：□未设置 □完好有效  □损坏  □无水
9、灭火器： □未配置 □完好有效  □失效
10、其他情况：


	整改
意见
	

	整改
期限
	    上述问题请于      年  月  日前完成整改。

	复查
情况
	是否完成整改  □是    □否 第    条整改意见及未完成整改                                                  
                                      


复查人签名：       单位主管人员：         时间：





每日防火巡查记录本
防火巡查记录表
巡查日期：      年    月   日   巡查时间：    时    分至    时    分
1号巡查员签名：                 2号巡查员签名：                  
	巡查内容
	巡查情况
	存在隐患及当场处理情况

	消防车通道、登高面、消防水源情况
	□正常
□隐患
	

	用火、用电有无违章情况
	□正常
□隐患
	

	安全出口、疏散通道是否畅通，有无锁闭 
	□正常
□隐患
	

	安全疏散指示标志、应急照明是否完好
	□正常
□隐患
	

	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
	□正常
□隐患
	

	消防设施、器材是否在位、完整有效
	□正常
□隐患
	

	消防安全标志标识是否完好清晰
	□正常
□隐患
	

	消防安全重点部位的人员在岗情况
	□正常
□隐患
	

	施工现场其他消防安全情况
	□正常
□隐患
	

	对当场未能解决的问题是否填报《火灾隐患整改登记表》（本表填写人签名）：

	本单位消防安全具体管理人（网格化管理人）签字确认：



	本单位消防安全责任人签字确认：




消防设施每日巡检记录表
巡查日期：     年    月    日   巡查时间：    时    分至    时    分1号技术员签名：                2号技术员签名：                  
	巡 查
项 目
	巡查内容
	巡查情况
	当场处理情况

	
	
	
	

	消防供配电设施
	消防电源工作状态
	□正常
□异常
	

	
	自备发电设备状况
	
	

	火灾自动报警系 统
	火灾报警探测器外观
	□正常
□异常
	

	
	区域显示器运行状况、图形显示器运行状况、火灾报警控制器运行状况
	
	

	
	手动报警按钮外观
	
	

	
	火灾警报装置外观
	
	

	消防供水设 施
	市政管网供水状态
	□正常
□异常
	

	
	消防水池外观
	
	

	
	消防水箱外观
	
	

	
	消防水泵工作状态
	
	

	
	稳压泵、增压泵、气压水罐工作状态
	
	

	
	水泵接合器外观
	
	

	
	管网控制阀门启闭状态
	
	

	
	泵房工作环境
	
	

	消火栓、消防炮灭火系 统
	室内消火栓外观
	□正常
□异常
	

	
	室外消火栓外观
	
	

	
	消防炮外观
	
	

	
	启泵按钮外观
	
	

	自动喷水灭火系 统
	喷头外观
	□正常
□异常
	

	
	报警阀组外观
	
	

	
	末端试水装置压力值
	
	

	泡沫灭火系 统
	泡沫喷头外观
	□正常
□异常
	

	
	泡沫消火栓外观
	
	

	
	泡沫炮外观
	
	

	
	泡沫产生器外观
	
	

	
	泡沫液贮罐间环境
	
	

	
	泡沫液贮罐外观
	
	

	
	比例混合器外观
	
	

	
	泡沫泵工作状态
	
	



表  消防设施每日巡检记录表（续）
	气体灭火系 统
	喷嘴外观
	□正常
□异常
	

	
	气体灭火控制器工作状态
	
	

	
	储瓶间环境
	
	

	
	气体瓶组或储罐外观
	
	

	
	选择阀、驱动装置等组件
外观
	
	

	
	防护区状况
	
	

	防烟排烟系 统
	送风阀外观
	□正常
□异常
	

	
	送风机工作状态
	
	

	
	排烟阀外观
	
	

	
	电动排烟窗外观
	
	

	
	自然排烟窗外观
	
	

	
	排烟机工作状态
	
	

	
	送风、排烟机房环境
	
	

	应急照明和疏散指示标志
	应急灯外观
	□正常
□异常
	

	
	应急灯工作状态
	
	

	
	疏散指示标志外观
	
	

	
	疏散指示标志工作状态
	
	

	应急广播系 统
	扬声器外观
	□正常
□异常
	

	
	扩音机工作状态
	
	

	消防专用电 话
	分机电话外观
	□正常
□异常
	

	
	插孔电话外观
	
	

	防火分隔设 施
	防火门外观
	□正常
□异常
	

	
	防火门启闭状况
	
	

	
	防火卷帘外观
	
	

	
	防火卷帘工作状态
	
	

	消 防
电 梯
	紧急按钮外观
	□正常
□异常
	

	
	轿厢内电话外观
	
	

	
	消防电梯工作状态
	
	

	灭火器
	灭火器外观
	□正常
□异常
	

	
	设置位置状况
	
	

	对当场未能解决的问题是否填报《火灾隐患整改登记表》（本表填写人签名）

	本单位消防安全具体管理人（网格化管理人）签字确认：


	本单位消防安全责任人签字确认：




表  每月防火检查记录本
      年      月份防火检查记录表
检查日期：         年    月    日            记录人员签名：                            
	检查内容
	检查及当场处理情况
	被查责任部门领导签字

	消防车通道、消防水源情况
	




	

	安全疏散通道、楼梯，安全出口及其疏散指示标志、应急照明
	





	

	消防安全标志的设置情况
	



	

	灭火器材配置及其完好情况
	




	

	建筑消防设施运行情况
	



	

	消防控制室值班情况、消防控制设备运行情况及相关记录
	




	

	用火、用电有无违章情况
	



	



表  每月防火检查记录本（续）
	消防安全重点部位的管理情况
	




	

	防火巡查落实情况及其记录
	




	

	火灾隐患的整改以及防范措施的落实情况
	




	

	易燃易爆危险物品场所防火、防爆和防雷措施的落实情况
	




	

	楼板、防火墙和竖井孔洞等重点防火分隔部位的封堵情况
	





	

	消防安全重点部位人员及其他员工消防知识的掌握情况
	




	

	参加人员签字确认，并填报《火灾隐患整改登记表》：



	本单位消防安全具体管理人（网格化管理人）签字确认：


	单位带队检查的最高领导签字确认：
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附   录   E   （规范性附录）   火灾应急处置程序   E.1   单个物业管理单位的火灾应急处置程序   单个物业管理单位的火灾应急处置程序 应按 表 E.1 。   表 E.1   单个物业管理单位的火灾应急处置程序   时间  处置程序  任务分工  携带器材装备  注意事项   1 min  1 、消防控制室值班人员接到控制设备报警显示后， 应首先在系统报警点位置平面图中核实报警点所对应的 部位；   2 、通知安保人员及报警部位最近工作人员持通讯工 具、灭火器和防毒面具，迅速赶到报警部位核实情况， 发现火警立即处置，自动消防系统操作人员在控制室内 随时准备实施系统操作 。  1 、消 防控制室值班人员 1 号员负 责查看报警点所对应的部位；   2 、消防控制室值班人员 2 号员负 责通知安保人员及报警部位最近 工作人员到现场查看；   3 、安保人员和报警部位最近工作 人员负责到现场核实警情和进行 灭火。  安保人员及报警部位最近工作人 员持通讯工具、灭火器和防毒面 具 。  1 、做好个人防护；   2 、火势较大，未能控制，应立即 呼叫增援力量，同时破波远程启动 水泵；   3 、向消防控制室报告着火的准确 部位、燃烧物质等情况 。   3 min  1 、安保人员及工作人员现场核实报警部位确实起火 后，应立即通知消防控制室，消防控制室值班人员 1 号 员应 将系统联动控制装置调整到自动状态，同时， 2 号员 立即拨打电话“ 119 ”，向公安消防机构报警，说明发生 火灾的单位名称、地点、起火部位、联系电话、燃烧物 质等基本情况；  1 、灭火组（不少 3 人）就近占据 室内消火栓进行灭火；   2 、救护组（不少 3 人）到现场搜 救和救护伤员；   3 、疏散组到现场，逐个房间搜救、 引导人员疏散，人员疏散完全的应      1 、灭火组应穿戴灭火服、佩戴防 毒面罩（空气呼吸器）、腰斧、强 光灯和破拆工具；   2 、救护组应佩戴防毒面罩并携带 担架、医疗箱、氧气袋和强光灯；   3 、疏散组应佩戴防毒面罩并携带  1 、做好个人 防护；   2 、火势较大，未能控制，应立即 呼叫增援力量；   3 、救护人员要科学合理的救护伤 员，避免造成二次伤害；    
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表 D. 7    消防安全宣传培训和灭火应急疏散演练记录表   消防安全宣传培训 和灭火应急疏散演练 记录表     时间  活动名称    参加单位及人员  内   容                                       


