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温州市某某某某有限公司消防安全责任人、消防安全管理人及各级人员的消防安全责任分工消防安全责任人：（法定代表人（主要经营者））消防安全管理人：（消防安全管理人对单位的消防安全责任人负责，组织实施本单位的消防安全管理工作，一般应由单位分管消防安...
温州市某某某某有限公司消防安全责任人、消防安全管理人及各级人员的消防安全责任分工
消防安全责任人：
（法定代表人（主要经营者））
消防安全管理人：
（消防安全管理人对单位的消防安全责任人负责，组织实施本单位的消防安全管理工作，一般应由单位分管消防安全的领导或者保卫部门的负责人担任。）
部门消防安全责任人：
部门消防安全责任人：
…………….专职消防队或志愿消防队岗位消防安全责任人：
消防控制室值班岗位消防安全责任人：
消防引导员岗位消防安全责任人：
防火巡查岗位消防安全责任人：
服务员岗位消防安全责任人：
岗位消防安全责任人：
…………….消防安全责任人职责
一、消防安全责任人是本单位消防安全第一责任人，对本单位的消防安全全面负责。
二、按照《中华人民共和国消防法》等有关规定的要求对单位新建、扩建、改建（含室内装修、用途变更）等建设工程办理相关消防手续，确保建设工程的合法性。
单位属于公众聚集场所的，在投入使用、营业前应向场所所在地的县级以上公安机关消防机构申请消防安全检查。未经消防安全检查或者经检查不符合消防安全要求的，不得投入使用、营业。
三、熟知消防法律法规和消防安全职和依法应承担的消防安全行政和刑事责任。
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；
四、拟定本单位消防安全工作及消防安全“四个能力”建设的资金投入和组织保障方案，为本单位的消防安全提供必要的经费和资源保证。
五、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；
六、每月应至少组织一次防火检查，并完整填写防火检查记录。
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；
七、根据消防法规的规定建立专职消防队、志愿消防队。
其中人员密集场所应组建义务消防队，义务消防队员的数量不应少于本场所从业人员数量的30%。
八、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。
消防安全责任人：
二○一五年
月
日
消防安全管理人消防安全职责
一、消防安全管理人对单位的消防安全责任人负责，实施和组织落实消防安全管理工作：
二、拟定单位年度消防工作计划，组织实施日常消防安全管理工作。
三、熟悉掌握消防法律法规和消防安全职和依法应承担的消防安全行政和刑事责任，责贯彻执行消防法律法规和各项规定。
四、按要求设置消防安全“四个能力”建设标志（消防控制室、消防水泵房、室内外消火栓、灭火器、消防电梯、防排烟风机、水泵结合器等处设置规范、醒目的标识，或用文字、图例标明操作使用方法；
重点部位、重要场所和疏散通道、安全出口是否设置“提示”、“禁止”类消防标识）。
五、负责确定本单位各部门的消防责任人。
六、熟知本单位火灾危险性和防火措施，确定本单位的重点防火部位，制定灭火和应急预案，明确第一、第二灭火力量，并实施演练。
七、制定检查制度和巡查制度。
每月应至少组织一次防火检查，组织实施单位消防设施、灭火器材和消防安全标志的维护保养，确保其完好有效，并完整填写防火检查记录。
八、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。
九、定期向单位消防安全责任人报告消防安全工作情况、及时报告涉及消防安全的重大问题。
十、如临时动火，办理动火手续，并指派现场监护人，防止发生火灾事故。
十一、发现火情后，应积极组织人员扑救，立即报警并进行事故分析处理。
十二、组织管理专职消防队或志愿消防队。
十三、落实单位消防安全责任人委托的其他消防安全管理工作。
十四、熟记现场组织灭火应急演练的基本程序掌握消防设施器材使用方法。
发现火情后，立即报警，并组织第一、第二灭火力量扑救初期火灾。
消防安全管理人：
二○一五年
月
日
部门消防安全职责
一、负责本部门的消防安全工作，了解并掌握本部门的火灾隐患、应急预案规定的职责、程序、措施、方法、通讯联络等要求；
二、负责确定本部门各岗位的消防责任人，各级人员的消防安全责任。
三、熟知本部门火灾危险性和防火措施，每周应开展一次防火检查，对本部门各岗位发现的火灾隐患及时研究制定整改方案，确定整改措施、时限和责任人，报单位消防安全责任人或消防安全管理人审批。
四、组织本部门员工“四个能力”、“三懂三会”等消防基础知识培训和新上岗和进入新岗位的员工岗前消防培训，完整填写《消防安全培训记录》。
五、组织制订部门各级岗位消防安全责任制，对各岗位消防安全责任制的实施情况进行监督检查；
六、熟记现场组织灭火应急演练的基本程序。
发现火情后，立即报警，并组织第一、第二灭火力量扑救初期火灾。
部门消防安全责任人：
二○一五年
月
日
员工消防安全责任
一、员工应履行本岗位消防安全职责，遵守消防安全制度和消防安全操作规程，熟悉本岗位火灾危险性，掌握火灾防范措施，每日班前、班后进行岗位防火检查，并完整填写防火检查记录。
二、了解并掌握本岗位的火灾隐患、应急预案规定的职责、程序、措施、方法、通讯联络等要求；
三、管理好本岗位的明火点、电气设备和各种易燃、易爆物品、防止发生火灾事故；
四、每天对本岗位的安全防火、消防器材、消防设施、消防通道等进行检查，发现问题及时解决或上报主管领导；
五、熟记现场组织灭火应急演练的基本程序掌握消防设施器材使用方法。
发现火情后，立即报警，并组织第一、第二灭火力量扑救初期火灾。
岗位消防安全责任人：
二○一五年
月
日
消防引导员消防安全责任
一、掌握基本的引导疏散技能，熟悉逃生路线和引导人员疏散程序，组织引导本单位内的从业人员、顾客疏散。
二、落实巡查责任，对本单位的消防设施、疏散通道、安全出口、用火用电等情况进行检查，及时发现火灾隐患，,并完整填写《消防安全巡查记录》。
三、对检查中发现的消防安全隐患要及时消除，不能立即消除的隐患，应报告本单位的消防安全管理人员并记录在案。
四、消防安全引导员要协助本单位定期开展消防安全演练。
五、熟记现场组织灭火应急演练的基本程序掌握消防设施器材使用方法。
发现火情后，立即报警，并组织第一、第二灭火力量扑救初期火灾。
消防引导员：
二○一五年
月
日
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