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1.1. 职责和权限

本标题描述了本公司安全生产管理框架。主要根据运作需要规定公司组织结构，并说明各部门或职能的相互关系，组织结构分解到部门以下的最小管理单元。

1.1.2. 在本公司内按照“办公安全保证能力要求”，制订安全管理职责，明确各级人员的责任与权限。

1.1.2.管理层组织制定组织架构图的相关人员职责和权限报本单位领导批准。经批准后的职责和权限用以表示对各管理人员的授权及作为人力资源配置的依据。

1.1.2. 管理组织架构图

公司如下组织结构图为人员配置提供依据，也为有效的沟通奠定基础。
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1.1.3．管理组织架构人事图：

   公司如下组织结构相关责任人，如有人事变动由上级领指定新责任人。
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任命书

       为确保公司安全管理按国家消防安全防范要求建立、实施和改进，兹任命：张军 担任本公司消防安全管理责任人，其职责为：

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各项工作统筹安排，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。

                                          总经理：             
                                     日期：    年     月    日
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6.0. 目的

明确各安全管理岗位必须履行的安全责任，规范安全管理工作。

6.1安全责任人职责
6.1.1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。

6.1.2将消防工作与本单位的各项工作统筹安排，批准实施年度消防工作计划。

6.1.3为本单位的消防安全提供必要的经费和组织保障。

6.1.4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。

6.1.5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。

6.1.6根据消防法规的规定建立专职消防队、义务消防队。

6.1.7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。

6.2 安全管理人职责
6.2.1拟订年度消防工作计划，组织实施日常消防安全管理工作。

6.2.2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。

6.2.3拟订消防安全工作的资金投入和组织保障方案。

6.2.4组织实施防火检查和火灾隐患整改工作。

6.2.5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。

	安全管理手册
	文件编号：YW-COP-0006

生效日期：2011年10月20日

版 本 号：A 2

页    次：7/12

	标题
	职 责
	


6.2.6组织管理义务消防队。

6.2.7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。

6.2.8单位消防安全责任人委托的其他消防安全管理工作。

6.2.9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。
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7.0 防火巡查制度

7.0.1 防火巡查由各责任区管理人员组织完成，上班期间防火巡查每日进行一次。下班后应对现场进行检查，消除遗留火种。

   7.0.2 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。

   7.0.3 防火巡查应当填写巡查记录表，巡查人员及其主管人员应当在巡查记录上签名。发现火灾隐患的，巡查人员应填发火灾隐患当场整改通知书或火灾隐患整改意见书，落实整改措施。

 7.0.4 防火巡查的主要内容应包括：

       (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)消防安全重点部位的人员在岗情况；

(5)其他消防安全情况。

7.1 防火检查制度

  7.1.1防火检查由保卫部门、各责任区管理人员组织完成，保卫部门每季度至少组织一次检查，各部门每月进行防火检查。

  7.1.2防火检查应当填写防火检查记录表，检查人员和被检查部门负责人应当在检查记录上签名，发现火灾隐患的，检查人员应负责填发火灾隐

	安全管理手册
	文件编号：YW-COP-0007

生效日期：2011年10月20日

版 本 号：A 2

页    次：9/12

	标题
	规 章 制 度
	


患当场整改通知书或火灾隐患整改意见书，落实各项整改措施。

7.1.3防火检查的主要内容应包括：

    (1)火灾隐患的整改情况以及防范措施的落实情况；

    (2)安全疏散通道、疏散指示标志、应急照明和安全出口情况；

    (3)消防车通道、消防水源情况；

    (4)灭火器材配置及有效情况；

    (5)用火、用电有无违章情况；

    (6)重点工种人员以及其他员工消防知识的掌握情况；

    (7)消防安全重点部位的管理情况；

    (8)易燃易爆危险物品和场所防火防爆措施的落实情况以及其他重要物资的防火安全情况；

    (10)防火巡查情况；

    (11)消防安全标志的设置情况和完好、有效情况；

(12)其他需要检查的内容。

7.3消防设施、器材管理规定
  7.3.1火器材，一定要符合规定要求，从顶部至地面距离不得超过1.5米。

  7.3.2放的灭火器材，应装在器材箱内摆放，如因资金较为困难，不能解决器材箱时，也可制作铁架、木箱并添刷红漆摆放。    

7.3.3设置位置与所防护物品的距离，手提式灭火器不得大于20米，手推式灭火器不得大于40米。

 7.3.4灭火器材必须指定专人并挂牌管理，不能有积尘、锈蚀、损坏等现象，
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确保消防器材完整好用。

 7.3.5灭火器材属于特种装备，严禁挪作他用。

7.4火灾隐患整改制度
  7.4.1对存在的火灾隐患，应当及时予以消除。对火灾隐患当场整改通知书和火灾隐患整改意见书，必须正确对待，在规定的期限内务必整改完成。

 7.4.2检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。发现初期火灾，应当立即报警并及时扑救。

  7.4.3机构责令限期改正的火灾隐患，有关部门应当在规定的期限内改正并写出火灾隐患整改报告，报送公安消防机构。

7.5电源管理制度
 7.5.1电源线路，电器设备应保持清洁，配电箱不得积尘，立式配电柜周围一米内不准堆放物品，应保持干燥，并挂牌专人管理。各电器设备的导线、接点、开头不得有断线、老化、裸露、破损。严禁使用不合格的保险装置，电器设施严禁超负荷运行。

 7.5.2配电房内，严禁存放各种油料，酒精等易燃和堆放其它物品。

 7.5.3配电房内严禁明火作业和使用电炉，室内通风要保持良好。

7.6灭火和应急疏散预案演练制度

7.6.1各重点部位应制定灭火和应急疏散预案，预案应当包括下以内容：

(1)组织机构包括：灭火行动组、通信联络组、疏散引导组、安全防护组；

(2)报警和接警处置程序；
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 (3)应急疏散的组织程序和措施；

(4)扑救初起火灾的程序和措施；

(5)通信联络、安全防护救护的程序和措施。

7.6.2按预案至少每半进行一次演练。

7.6.3消防演练时，应当设置明显标识，并事先告知演练范围内的人员，做好安全防事故工作。

7.6.4消防演练后，应及时总结经验教训，不断完善预案。

7.7消防安全教育、培训制度

7.7.1组织学习有关消防法规，消防安全制度和保障消防安全的操作规程。

7.7.2了解本单位、本岗位的火灾危险性和防火措施。

7.7.3学习掌握有关消防设施的性能、灭火器材的使用方法。

7.7.4会报火警、会扑救初期火灾以及自救逃生的知识与技能。

7.8安全疏散设施管理制度

7.8.1 公共场所安全出口数目不少于2个，疏散门和走道宽度，应按其通过人数每100人不少于0.65米计算。

7.8.2安全出口处，不得设置门槛、台阶。疏散门应向外开启以利疏散，而且疏散门不得采用卷帘门、转门、吊门和侧拉门，疏散口不得设置门帘、屏风、堆放杂物等影响疏散的遮挡物。

7.8.3安全出口疏散走道和楼梯口，必须设置符合标准的发光疏散标志，疏散标志必须有文字指示和必要的图案，指示标志应当设在门的顶部和疏散走道或转角处距地面一米以上的墙上，设在走道上的指示标志间
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距离不大于20米。

7.8.4疏散走道和楼梯口内必设置火灾事故应急照明灯，照明时间不得少于90分钟，灯光疏散标志亦满足照明救宜。

7.8.5事故照明灯和疏散指示标志，应有玻璃或其它非燃材料制作保护罩。

公司总经理/副总经理
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