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填写说明
本手册作为学校各二级单位开展消防安全管理工作的参考文件，各单位可在符合国家有关法律法规、学校制度规范的前提下，结合本单位实际情况，开展日常消防安全管理工作；

本手册可用于迎接各级政府单位的消防安全检查，学校各二级单位应在如实填写手册内容的基础上，及时更新、完善消防安全管理档案，方便在迎检时供检查组查阅；

本手册中第一项“消防安全基本情况”中除消防设备设施情况之外的内容由各二级单位根据实际情况自行填写；
本手册中第二项“消防安全责任人任命文件”、第三项“消防安全管理人任命文件”由各二级单位参照学校的任命文件，自行印发并盖章，其中消防安全责任人由本单位党政负责人担任，消防安全管理人由消防安全责任人任命；第五项“消防组织管理机构人员名单”根据本单位实际情况自行填写；
本手册中第四项“签订消防安全责任书”由各二级单位消防安全责任人代表本单位与学校签订，同时参照该模板，与本单位下属的各科室签订消防安全责任书；
本手册中第六项“建筑物消防疏散示意图”由各二级单位自行设计，并在各楼层进行张贴；
本手册中第十一项“灭火和应急疏散预案”由各二级单位参照模板自行编制，并定期开展实战演练；
本手册中第十三项“每月防火检查、每日防火巡查记录”、第十四项“火灾隐患整改记录”、第十六项“消防安全培训记录与演练记录”由学校各二级单位参照模板自行组织开展，并及时将记录存入本单位消防档案；
其他各项资料由保卫处提供，未尽事宜请咨询保卫处消防科。
本手册部分内容涉密，故不公开全文，将通过校内公文系统发放，未尽事宜请联系保卫处消防科。
