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	附录A  （规范性） 逐级和岗位消防安全职责
	A.1　 消防安全责任人职责
	A.1.1　 贯彻执行消防法规，保障单位消防安全符合规定，掌握本单位的消防安全情况，全面负责本单位的消防安全工作。
	A.1.2　 将消防工作与本单位的生产、科研、经营、管理等活动统筹安排，批准实施年度消防工作计划。
	A.1.3　 为消防安全管理提供必要的经费和组织保障。
	A.1.4　 确定逐级消防安全责任，批准实施消防安全管理制度和保障消防安全的操作规程。
	A.1.5　 组织防火检查，督促整改火灾隐患，及时处理涉及消防安全的重大问题。
	A.1.6　 定期召开消防工作例会，研究、部署、落实本单位的消防安全工作计划和措施。
	A.1.7　 根据消防法规的规定建立专职消防队、志愿消防队，并配备相应的消防器材和装备。
	A.1.8　 针对本场所的实际，组织制定应急疏散和灭火预案，并实施演练。

	A.2　 消防安全管理人职责
	A.2.1　 组织拟订年度消防安全工作计划，组织实施日常消防安全管理工作。
	A.2.2　 组织制订消防安全管理制度和保障消防安全的操作规程，并检查督促落实。
	A.2.3　 拟订消防安全工作的资金预算和组织保障方案。
	A.2.4　 组织实施防火检查和火灾隐患、消防违法行为的整改。
	A.2.5　 组织实施对建筑消防设施、器材和消防安全标志的维护保养。
	A.2.6　 组织管理专职消防队、志愿消防队开展日常业务训练。
	A.2.7　 组织从业人员开展消防知识、技能的教育和培训，组织应急疏散和灭火预案的实施和演练。
	A.2.8　 定期向消防安全责任人报告消防安全情况，及时报告涉及消防安全的重大问题。
	A.2.9　 消防安全责任人委托的其他消防安全管理工作。

	A.3　 部门消防安全职责
	A.3.1　 消防安全归口管理部门职责
	A.3.1.1　 消防安全归口管理部门向消防安全管理人和消防安全责任人负责。
	A.3.1.2　 具体负责实施单位内部日常消防安全管理工作和年度消防安全工作计划的落实。
	A.3.1.3　 按照规定实施每日防火巡查和防火检查，管理消防安全重点部位。
	A.3.1.4　 具体负责对建筑消防设施、灭火器材和消防安全标志和标识的检查，确保其完好有效和处于正常运行状态，确保消防车道、疏散通道和安全出口畅通。
	A.3.1.5　 及时发现和消除火灾隐患，不能消除的，应采取相应措施并向消防安全管理人报告。
	A.3.1.6　 根据单位消防安全管理制度、操作规程和应急疏散及灭火预案等的运行情况以及人员调整等，及时做好修改补充。
	A.3.1.7　 按照单位消防工作制度、规定，对有关部门和个人提出奖惩意见。
	A.3.1.8　 发现火灾，及时报警，并组织人员疏散和初期火灾扑救，同时报告消防安全管理人和消防安全责任人。

	A.3.2　 建筑消防设施归口管理部门职责
	A.3.2.1　 组织本单位消防设施操作、管理人员或消防设施维护单位，做好对建筑消防设施的维护、保养，保障消防设施、安全设备完好有效。
	A.3.2.2　 监督本部门人员履行工作职责和操作规程，随时掌握消防设施、设备的运行情况，及时解决消防设施、设备存在的问题，并向消防安全归口管理部门和消防安全管理人反馈。
	A.3.2.3　 组织本部门人员配合消防安全管理人和消防安全归口管理部门开展建筑消防设施的巡查、定期检查和消防设施年度检测工作。
	A.3.2.4　 组织本部门员工学习掌握应急疏散和灭火预案和各类设施的管理、操作技能。
	A.3.2.5　 发生火灾时，按照单位应急疏散和灭火预案的规定履行职责，保障消防设施正常运转。

	A.3.3　 其他部门职责
	A.3.3.1　 掌握本部门区域内的消防安全状况，发现火灾隐患立即消除，对不能及时消除的应当立即上报消防安全归口管理部门和消防安全管理人。
	A.3.3.2　 积极配合消防安全管理人和消防安全归口管理部门的防火巡查、检查。
	A.3.3.3　 发生火灾时，按照单位应急疏散和灭火预案的规定履行职责。


	A.4　 岗位消防安全职责
	A.4.1　 消防控制室值班岗位职责
	A.4.1.1　 掌握消防控制室设备的功能及操作规程，按照规定测试自动消防设施的功能，保障消防控制室设备的正常运行。
	A.4.1.2　 对火警信号应立即进行确认，火灾确认后应立即确认火灾报警联动控制开关处于自动状态，同时拨打“119”火警电话报警，随即启动单位内部应急疏散和灭火预案。
	A.4.1.3　 对故障报警信号应及时确认，消防设施故障应及时排除，不能排除的应立即向部门主管人员或消防安全管理人报告。
	A.4.1.4　 值班期间坚守岗位，做好消防控制室的火警、故障记录和值班记录。
	A.4.1.5　 建筑消防设施管理岗位职责
	A.4.1.6　 熟悉和掌握消防设施的功能和操作规程。
	A.4.1.7　 按照维护保养计划，对消防设施进行检查、维护和保养，保证消防设施和消防电源处于正常运行状态，确保有关阀门处于正确位置。
	A.4.1.8　 发现故障应及时排除，不能排除的应及时向上级主管人员报告。
	A.4.1.9　 认真填写建筑消防设施维修、维护保养记录，存档备查。

	A.4.2　 防火巡查人员职责
	A.4.2.1　 根据消防法律法规和单位实际，做好对消防安全重点部位、建筑消防设施的巡查工作。
	A.4.2.2　 对巡查发现的消防安全违法行为和火灾隐患，应当及时整改，妥善处置火灾危险，无法当场处置的，应当立即报告上级主管人员和消防安全管理人。
	A.4.2.3　 发现初起火灾应当立即报警并及时扑救。

	A.4.3　 电气焊工、易燃易爆化学物品操作岗位职责
	A.4.3.1　 执行有关消防安全制度和操作规程，履行审批手续。
	A.4.3.2　 落实相应作业现场的消防安全措施，保障消防安全。
	A.4.3.3　 发生火灾后应立即报火警，实施扑救。



	附录B  （资料性） 消防安全管理制度
	B.1　 消防安全教育培训制度
	B.1.1　 单位消防安全教育培训应按照《社会消防安全教育培训规定》的要求，通过多种形式开展经常性的消防安全宣传与培训。
	B.1.2　 对公众开放的场所应通过张贴图画、消防刊物、视频、网络、举办消防文化活动等多种形式宣传防火、灭火、应急逃生等常识。
	B.1.3　 公众聚集场所应至少每半年组织一次对从业人员的消防培训，消防安全重点单位至少每年对从业人员进行一次教育培训。
	B.1.4　 应对新上岗人员进行上岗前的消防培训。

	B.2　 防火巡查、检查制度
	B.2.1　 建筑消防设施的管理单位应当结合单位工作、生产、经营特点建立防火巡查、防火检查制度，确定巡查、检查的人员、内容、部位和频次。
	B.2.2　 防火巡查、检查中应及时纠正违法违章行为，消除火灾隐患，无法整改的应立即报告，并记录存档。
	B.2.3　 防火巡查时发现火灾应立即报火警并实施扑救。
	B.2.4　 消防安全重点单位应进行每日防火巡查，其他单位根据需要组织防火巡查。公众聚集场所在营业时间应至少每2h巡查一次，营业结束后应检查并消除遗留火种。医院、养老院及寄宿制的学校、托儿所和幼儿园应组织每日夜间防火巡查，且不应少于2次。
	B.2.7　 防火巡查、检查应当填写巡查、检查记录，宜采用电子巡更系统开展防火巡查、检查工作。

	B.3　 建筑消防设施器材维护管理制度
	B.3.1　 设有建筑消防设施的单位应根据消防设施操作使用要求制定操作规程，建立值班、检查、维修、保养、检测、建档等工作制度。
	B.3.2　 建筑消防设施的值班、检查、维修、保养、检测、建档工作参照本规范第7章第7.1～7.7条执行。

	B.4　 消防控制室值班制度
	B.5　 用火、用电安全管理制度
	B.5.1　 单位应当明确用火、用电安全管理的责任部门和责任人，用火、动火的审批范围、程序和要求。
	B.5.2　 易燃易爆场所和具有一定规模的人员密集场所应当及时消除电气火灾隐患。
	B.5.3　 商场（市场）、餐饮场所、公众娱乐场所营业结束时，应切断营业场所的非必要电源。
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	B.7　 火灾隐患整改制度
	B.8　 消防档案管理制度
	B.9　 消防工作考评和奖惩制度
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	B.9.2　 对在消防安全工作中成绩突出的部门和个人，应当给予表彰奖励；对未依法履行消防安全职责或者违反单位消防安全制度的行为，应当依照有关规定对责任人员给予行政纪律处分或者其他处理。
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