华侨大学档案馆文件

档案〔2015〕8号

关于印发华侨大学档案馆消防安全责任制的
通知
馆内各岗位：
现将《华侨大学档案馆消防安全责任制》印发给你们，请遵照执行。
                                华侨大学档案馆
2015年11月9日
华侨大学档案馆消防安全责任制

档案馆是学校消防安全重点单位，做好消防安全管理，是档案人员应尽的责任和义务。为贯彻落实《华侨大学消防安全责任书》的要求，加强和规范档案馆日常消防安全管理，特制定本制度。

一、档案馆负责人是本馆消防安全工作的第一责任人，负责本馆的消防安全工作。按照“预防为主，防消结合”、“谁主管、谁负责”的管理方针和原则，确定各级各岗位消防安全责任人、消防安全管理人和消防安全员，明确各自的消防安全职责。

二、档案馆办公室负责人是本馆消防安全管理人和消防安全员，协助馆领导组织协调、推动落实、检查督促消防安全管理工作。

三、档案馆各岗位工作人员是本岗位的消防安全责任人，负责本岗位管理范围内办公场所、档案库房的消防安全工作。各岗位工作人员要遵守相关消防法律法规和规章制度，贯彻预防为主、防消结合的方针，本着谁管理谁负责的原则，明确岗位消防安全职责。

四、各岗位工作人员应进行每日消防检查，按照《档案馆日常巡查制度》的要求，对办公场所及档案库房进行安全巡查。巡查内容包括门窗、设备、水电、温湿度、消防设施器材的情况等，并予记录，建立消防巡查台账。

五、各岗位工作人员要爱护消防设施，按照有关规定足量配置消防器材，保护并保管好消防设施和器材，使各种消防设施随时处于良好的工作状态；消防器材应放置在明显、紧急情况下便于快速拿取的位置，提高自救能力；对过期失效的消防器材应立即提出更换；保持消防安全标志设置完好有效。

六、各岗位工作人员要保障疏散通道、安全出口、消防通道的畅通。不得损坏、挪用或擅自拆除、停用消防设施器材，不得埋压、圈占、遮挡消防栓或者占用防火间距，不得封闭、堵塞消防通道和安全出口。

七、各岗位工作人员要树立灾害风险意识，对日常巡查中发现的消防安全隐患要及时消除，对不能及时消除的隐患，应及时向单位领导报告，提出整改方案，确定整改措施，排除各类火灾、水灾、虫灾等安全隐患。

八、各岗位工作人员应当熟练掌握防火、灭火基本知识和技能。做到“三知”（知道防火知识、知道灭火知识、知道火警电话）、“四会”（会报警，会使用灭火器材、会扑灭初起火灾、会疏散自救），努力提高“四个能力”（检查消除火灾隐患的能力、扑救初级火灾的能力、组织疏散逃生的能力、消防宣传教育的能力）。

九、各岗位工作人员要做到办公场所、档案库房清洁整齐，不随意堆放物品；下班关好门窗、电源；严禁违章用火用电，不随意乱拉电线、插座，不使用大功率电器；严禁存放易燃、易爆物品。

十、各岗位消防安全工作列入个人年终考核记录，对未依法依规履行消防安全职责，违反消防安全管理规定，或者擅自挪用、损坏、破坏消防设施、器材，堵塞消防通道、安全出口等违反消防安全管理规定的，将责令限期整改，并按照责任事故进行处理。

十一、根据本规定,由档案馆负责人与馆内各岗位人员签订消防安全目标责任书，由办公室负责组织协调、推动落实、检查指导。岗位人员如有更换，接任者应继续履行。
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