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XX机关单位办公大楼消防安全实施方案为进一步规范**办公大楼消防安全管理工作，按照“谁主管，谁负责”的原则，落实办公大楼消防工作责任制，有效预防各类火灾事故发生，保障办公大楼干部职工生命和财产的安全，结合办公大楼实际情况，制定具体实施方案如...
XX机关单位办公大楼消防安全实施方案
为进一步规范**办公大楼消防安全管理工作，按照“谁主管，谁负责”的原则，落实办公大楼消防工作责任制，有效预防各类火灾事故发生，保障办公大楼干部职工生命和财产的安全，结合办公大楼实际情况，制定具体实施方案如下：
一、适用范围
本实施方案适用于在**办公大楼办公的各单位、各部门。
二、目标任务
对**办公大楼消防安全工作群防群治，压实责任，齐抓共管，加强消防安全管理。继续抓好消防隐患排查整治工作，对检查发现的消防隐患落实整改责任，做到消防隐患整改有检查、有跟踪、有落实、有督查，做到不走形式不留死角。强化消防宣传教育，改善消防安全环境，增强火灾抗御能力，共同筑牢消防安全“防火墙”。
三、组织领导
为了顺利开展**办公大楼消防安全管理工作，成立办公大楼消防工作领导小组(以下简称“领导小组”)，领导小组成员名单如下:
组 长：**单位 ***
**单位 ***
副组长：** 单位副职
成 员：**办公大楼各单位消防安全责任人和消防安全管理员
领导小组办公室设在**,办公室主任由科室负责人兼任,负责日常工作和组织、协调、督促、检查各项工作开展。
四、工作要求
(一)落实消防安全责任制
按照消防安全相关文件要求，落实各单位消防安全的组织保障、经费保障，进一步完善机关内部消防安全责任制和岗位消防安全责任制。
(二)扎实抓好消防安全工作
认真按照我市工作部署要求，扎实开展消防安全管理工作。加强消防宣传教育，落实火灾隐患整改要求，制定符合本单位实际的灭火和应急疏散预案等。通过组织开展单位消防宣传教育提高消防设施、消防器材操作使用以及扑救初起火灾、组织疏散逃生自救的能力，通过对本单位火灾隐患的调查摸底，及时制定火灾隐患整改方案。
(三)开展消防安全检查，消除各类事故隐患
开展岗位防火检查，重点检查：消防安全管理制度的建立和执行情况、疏散通道畅通情况、消防设施配备和完好情况、重点要害部位防护情况、火灾隐患整改情况，火灾预防措施、办公室取暖设施等方面的情况，检查工作要全面、深入、细致，不留死角。
五、办公大楼各单位消防安全工作的职责
(一)责任区域划分
1.办公大楼各单位负责本单位办公区域内部消防安全管理工作的组织检查监督，落实本单位消防安全管理人员。
2.**单位负责办公大楼公共区域的消防安全管理，各单位配合做好相关工作。
(二)公共区域消防安全工作的职责
1.落实单位消防安全责任人和消防安全管理人，贯彻落实消防安全管理和消防安全操作规程。
2.组织开展防火安全教育、培训、演练，并做好节假日的消防安全巡查及值守工作。
3.定期对办公大楼所有公共区域的消防安全检查，并做好检查记录，发现安全隐患要立即整改。
4.配置办公大楼所有公共区域的消防设施设备、灭火器材，并确保设备正常有效。
5.负责疏散通道、梯间安全出口畅通，严禁堆放杂物、易燃易爆物品等。
6.排查在办公大楼内使用电暖炉等大功率电器情况，确保用电安全。
7.消防控制室落实消防值班人员，做好监督检查工作。
8.配合消防支队对办公大楼的消防安全检查。
(三)各单位消防安全工作的职责
1.落实单位消防安全责任人和消防安全管理人，贯彻落实消防安全管理和消防安全操作规程。
2.负责本单位办公场所的消防安全管理。
4.组织开展本单位防火安全教育、培训、演练。
5.配置本单位办公区域内的消防设施设备、灭火器材，并确保设备正常有效。
6.严禁在办公区域堆放杂物、易燃易爆物品等。
7.排查在本单位办公区域内使用电暖炉等大功率电器情况，确保用电安全。
8.配合市机关后勤中心开展的消防安全检查。
六、工作措施
(一)认真学习《中华人民共和国消防法》和《机关、团体、企业、事业单位消防安全管理规定》，进行消防安全宣传教育。
(二)坚持“谁主管谁负责”的原则，签订办公大楼消防安全承诺书，明确各单位消防安全责任人，切实消除火灾隐患。
(三)及时调整办公大楼领导小组成员，完善消防组织机构。
(四)建立健全消防档案。
(五)坚持消防安全每日巡查制度，并做好巡查记录。
(六)办公大楼各楼层配置的干粉灭火器、消火栓、报
警装置等消防器材保证能正常使用。
(七)定期组织办公大楼干部职工进行消防安全知识培训和灭火演练。
(八)完成消防主管部门安排的其他消防安全工作。
七、应急处置程序
如出现火情，应按下列程序处理。
1.立即拨打电话“119”，向公安消防机构和大塘派出所报警，说明发生火灾的单位名称、地点、起火部位、联系电话等基本情况。
2.报警后，消防控制室主控人员应利用火灾事故广播系统通知有关部门责任人组织疏散自救工作，严禁使用电梯逃生。
(1)发生火灾时，由于有烟雾，能见度差，现场指挥人员应保持冷静，认清火势走向，稳定好人员情绪，维护好现场秩序，判断最近安全出口位置，组织人员有序利用逃生通道逃生。
(2)如果走廊或者房间外发生火灾，遇到不透明门，首先要小心触摸门金属部件，温度过高不要打开门，改走其他的安全出口逃生。如果火势较大难以逃生，要返回房间，关好门并堵塞门逢和其他通风处，及时向外部联系求救。
(3)在消防人员到来之前，火灾现场指挥人员要在第一时间迅速调集单位消防责任人使用灭火器控制住火势，最后由消防人员彻底扑灭火焰。
3.接到火情，安保人员到办公大楼路口迎接消防救援队，引导救援力量快速到达火灾现场。
4.发生火灾事故后，安保人员严格控制人员进入办公大楼，迅速打开办公大楼所有出入口，办公大楼内工作人员都要积极主动做好配合灭火和疏散等工作。
5.各单位积极配合消防部门调查事故原因，维持秩序。划出警戒范围，严禁其他人员进入火灾现场，为火灾后调查起火原因保留现场证据。
八、签订消防安全责承诺书
签订要求：1.根据消防法规相关要求，大楼各单位确定消防安全责任人、消防安全管理员职责;2.各单位签订消防安全承诺书。
以上约定为一式三份，一份由**市公安消防安全管理机构存档，一份由**备案，一份由各单位留档。
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