附件5

单位、管理人、责任人消防安全管理

基本职责

一、单位的消防安全责任人应当履行下列消防安全职责：     
    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； 
    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； 
     3．为本单位的消防安全提供必要的经费和组织保障；     
     4．确定逐级消防安全责任，批准实施消防安全制度和保障消防安全的操作规程；     
     5．组织防火检查，督促落实火灾隐患整改，及时处理涉及消防安全的重大问题； 
     6．根据消防法规的规定建立专职消防队、义务消防队; 
     7．组织制定符合本单位实际的灭火和应急疏散预案，并实施演练。

二、消防安全管理人对单位的消防安全责任人负责，实施和组织落实下列消防安全管理工作： 
     1．拟订年度消防工作计划，组织实施日常消防安全管理工作； 
    2．组织制订消防安全制度和保障消防安全的操作规程并检查督促其落实； 
    3．拟订消防安全工作的资金投入和组织保障方案； 
     4．组织实施防火检查和火灾隐患整改工作； 
    5．组织实施对本单位消防设施、灭火器材和消防安全标志的维护保养，确保其完好有效，确保疏散通道和安全出口畅通；  
    6．组织管理专职消防队和义务消防队； 
    7．在员工中组织开展消防知识、技能的宣传教育和培训，组织灭火和应急疏散预案的实施和演练； 
    8．单位消防安全责任人委托的其他消防安全管理工作。 
 消防安全管理人应当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。未确定消防安全管理人的单位，前款规定的消防安全管理工作由单位消防安全责任人负责实施。 

三、单位消防安全制度主要包括以下内容：

消防安全教育、培训；防火巡查、检查；安全疏散设施管理；消防（控制室）值班；消防设施、器材维护管理；火灾隐患整改；用火、用电安全管理；易燃易爆危险物品和场所防火防爆；专职和义务消防队的组织管理；灭火和应急疏散预案演练；燃气和电气设备的检查和管理（包括防雷、防静电）；消防安全工作考评和奖惩；其他必要的消防安全内容。    

四、 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。其他单位可以根据需要组织防火巡查。巡查的内容应当包括：     
    1．用火、用电有无违章情况；     
    2．安全出口、疏散通道是否畅通，安全疏散指示标志、应急照明是否完好； 
    3．消防设施、器材和消防安全标志是否在位、完整；     
    4．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；  

5．消防安全重点部位的人员在岗情况；     

6．其他消防安全情况。     
    公众聚集场所在营业期间的防火巡查应当至少每二小时一次；营业结束时应当对营业现场进行检查，消除遗留火种。医院、养老院、寄宿制学校、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。 
     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。发现初起火灾应当立即报警并及时扑救。 

 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。

