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填写说明

一、学校每季度按照表中所列项目对各二级单位进行 1 次消防安全检查；

二、学校消防安全检查应当如实填写检查记录，检查人员、被检查单位负责人或

者相关人员应当在检查记录上签名，“是否存在安全隐患”一栏应打勾确认，发

现火灾隐患应当及时填发《火灾隐患整改通知书》；

三、检查时检查发现的安全隐患全部处理完毕后，此表须存入消防档案；

四、检查内容详细说明：

1、消防安全宣传教育及培训情况：各单位应开展常态化消防安全宣传教育，

向师生、公众宣传防火、灭火、疏散逃生等消防安全常识；各单位的消防安全责

任人、消防安全管理人、专职消防管理人员、学生宿舍管理人员应接受专门培训，

新上岗和进入新岗位的员工应接受上岗前消防安全培训，进入实验室的学生应接

受必要的安全技能和操作规程培训，每届新生应接受消防安全教育和培训；

2、消防安全制度及责任制落实情况：各单位应严格落实《中华人民共和国

消防法》、《高等学校消防安全管理规定》、《机关、团体、企业、事业单位消

防安全管理规定》、《中国海洋大学消防安全管理规定》、《中国海洋大学校园

消防管理规章制度汇编》等消防法律、规章制度的要求，明确各级、各部门、各

岗位消防安全职责及责任人，逐级落实消防安全责任；

3、消防安全工作档案建立健全情况：各单位应结合本单位实际情况建立消

防安全工作档案，档案应当包括消防安全基本情况和消防安全管理情况，消防档

案应当详实，全面反映单位消防工作的基本情况，并附有必要的图表，单位应当

对消防档案统一保管、备查；

消防安全基本情况应当包括以下内容：

（1）、单位基本概况和消防安全重点部位情况；

（2）、建筑物或者场所施工、使用或者开业前的消防设计审核、消防验收

以及消防安全检查的文件、资料；

（3）、消防管理组织机构和各级消防安全责任人；

（4）、消防安全制度；

（5）、消防设施、灭火器材情况；

（6）、专职消防队、义务消防队人员及其消防装备配备情况；



（7）、与消防安全有关的重点工种人员情况；

（8）、新增消防产品、防火材料的合格证明材料；

（9）、灭火和应急疏散预案；

消防安全管理情况应当包括以下内容：

（1）、公安消防机构填发的各种法律文书；

（2）、消防设施定期检查记录、自动消防设施全面检查测试的报告以及维

修保养的记录；

（3）、火灾隐患及其整改情况记录；

（4）、防火检查、巡查记录；

（5）、有关燃气、电气设备检测(包括防雷、防静电)等记录资料；

（6）、消防安全培训记录；

（7）、灭火和应急疏散预案的演练记录；

（8）、火灾情况记录；

（9）、消防奖惩情况记录；

前款规定中的第 2、3、4、5 项记录，应当记明检查的人员、时间、部位、

内容、发现的火灾隐患以及处理措施等；第 6项记录，应当记明培训的时间、参

加人员、内容等；第 7项记录，应当记明演练的时间、地点、内容、参加部门以

及人员等。

4、单位防火检查及每日防火巡查落实及记录情况：各二级单位应每月至少

组织 1次防火检查，各重点单位（部位）应每日开展防火巡查，防火检查、巡查

均须如实填写检查记录表，相关人员签字确认；

5、火灾隐患和隐患整改及防范措施落实情况：校内是否存在火灾隐患，对

之前检查发现的火灾隐患整改情况进行复核，无法立即整改的火灾隐患是否已采

取防范火灾事故发生的措施；

6、消防设施、器材配置及完好有效情况：消火栓箱内水带、枪头是否完好，

水带应双卷（将水带完全展开，两侧对折后再沿中心处卷起，确保两侧卡箍均在

外侧，方便使用时将水带快速甩出展开）；楼宇内公共区域及实验室、设备机房、

仓库、书库等重点部位房间内是否配备足够的灭火器（每处至少配置 2具，有精

密仪器、珍贵书籍的区域应使用二氧化碳灭火器），灭火器应处在有效期内，瓶



体及软管无破损、锈蚀，压力表处于绿区；消火栓、灭火器是否按照每月 1次的

频率进行点检；

7、灭火和应急疏散预案的制定和组织消防演练情况：各二级单位、消防安

全重点单位（部位）应当制定相应的灭火和应急疏散预案，建立应急反应和处置

机制，为火灾扑救和应急救援工作提供人员、装备等保障；

灭火和应急疏散预案应当包括以下内容：

（1）、组织机构：指挥协调组、灭火行动组、通讯联络组、疏散引导组、安

全防护救护组；

（2）、报警和接警处置程序；

（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）、通讯联络、安全防护救护的程序和措施。

（6）、其他需要明确的内容；

实验室应当有针对性地制定突发事件应急处置预案，并将应急处置预案涉及

到的生物、化学及易燃易爆物品的种类、性质、数量、危险性和应对措施及处置

药品的名称、产地和储备等内容报学校消防机构备案；

校内消防安全重点单位应当按照灭火和应急疏散预案每半年至少组织一次

消防演练，并结合实际，不断完善预案；消防演练应当设置明显标识并事先告知

演练范围内的人员，避免意外事故发生。

8、其他消防安全情况：根据实际情况对其他可能影响消防安全的情况进行

检查。
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中国海洋大学防火检查记录表（每季度）

检查时间 被检查部门

检查内容
是否存在

安全隐患
安全隐患详细描述（如有） 安全隐患处理结果

消防安全宣传

教育及培训情况
是 否

消防安全制度

及责任制落实情况
是 否

消防安全工作

档案建立健全情况
是 否

单位防火检查及每

日防火巡查落实及

记录情况

是 否

火灾隐患和隐患整

改及防范措施落实

情况

是 否

消防设施、器材配置

及完好有效情况
是 否

灭火和应急疏散预

案的制定和组织消

防演练情况

是 否

其他需要检查的内

容
是 否

参与检查人员签字
被检查单位

负责人签字
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容
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