[bookmark: _GoBack]附件2：
公众聚集场所消防安全管理要点

本要点为现行消防法律法规中具有普遍性的规定，公众聚集场所的具体消防安全管理要求详见现行消防法律法规和规范性文件。
一、消防安全制度和操作规程
1.消防安全制度主要包括以下内容：
（1）用火、用电、用油、用气安全管理；
（2）消防设施、器材维护管理；
（3）消防（控制室）值班；
（4）防火检查、巡查；
（5）火灾隐患整改；
（6）消防安全宣传教育培训；
（7）灭火和应急疏散预案制定及消防演练；
（8）专职消防队、志愿消防队（微型消防站）的组织管理；
（9）消防安全工作考评和奖惩；
（10）其他必要的消防安全内容。
2.消防安全操作规程主要包括以下内容：
（1）消防设施操作和维护保养规程；
（2）变配电室操作规程；
（3）电气线路、设备安装操作规程；
（4）燃油燃气设备使用操作规程；
（5）电焊、气焊和明火作业操作规程；
（6）特定设备的安全操作规程；
（7）火警处置规程；
（8）其他必要的消防安全操作规程。
3.消防安全制度和消防安全操作规程根据单位实际情况的变化及时修订完善。
二、用火、用电、用油、用气安全管理
1.明确用火、动火管理的责任部门和责任人，用火、动火的审批范围、程序和要求，电气焊工的岗位资格及其职责要求等内容。
2.用火、动火安全管理应符合下列要求：
（1）禁止在具有火灾、爆炸危险的场所吸烟、使用明火；禁止在室内燃放冷焰火、烟花爆竹等类似物品；
（2）不应使用明火照明或取暖，如特殊情况需要时应有专人看护；
（3）因特殊情况需要进行电、气焊等明火作业的，实施动火的部门和人员应按照制度规定办理动火审批手续，清除明火或散发火花地点周围及下方的易燃、可燃物，配置消防器材，落实现场监护人，在确认无火灾、爆炸危险后方可动火施工；
（4）需要动火施工的区域与使用、营业区之间应进行防火分隔；
（5）商店、公共娱乐场所禁止在营业期间进行动火施工。
3.用电安全管理应符合下列要求：
（1）电器产品应选用合格产品，并符合消防安全要求；
（2）电器产品的安装使用及其线路的设计、敷设、维护保养、检测，应由专业电工操作；
（3）不得随意乱接电线或超负荷用电；
（4）定期对电气线路、设备进行检查、检测；
（5）电器产品靠近可燃物时，应采取隔热、散热等防火措施；
（6）营业结束时，应切断营业场所的非必要电源。
4.用油、用气安全管理应符合下列要求：
（1）使用合格正规的气源、气瓶和燃气、燃油器具；
（2）可能散发可燃气体或蒸气的场所，应设置可燃气体探测报警装置；
（3）建筑内以及厨房、锅炉房等部位内的燃油、燃气管道及其法兰接头、阀门，应定期检查、检测和保养；
（4）营业结束时，应关闭燃油、燃气设备的供油、供气入户阀门。
（5）燃气燃烧器具的安装、使用及其管路的设计、维护、保养、检测，必须符合国家有关标准和管理规定，并由经考核合格的安装、维修人员实施作业。
三、消防设施、器材维护管理
1.购买和使用质量合格且取得国家规定市场准入资格的消防产品，消防产品的出厂合格证、质量标识等资料应当齐全。
2.建筑消防设施的管理应当明确主管部门和相关人员的责任，建立完善的管理制度。
3.设置消防安全标识，便于识别消防设施、器材的种类、使用方法、注意事项以及火灾时便于使用和引导人员安全疏散。
4.在明显位置、疏散楼梯入口处应设置本场所（本层）的安全疏散指示图，标明疏散路线、安全出口和疏散门、人员所在位置和必要的文字说明。营业厅、展览厅、歌舞厅等面积较大场所内疏散走道与营业区、展区之间应在地面上设置明显的界线标识。
5.不得损坏、挪用、擅自拆除消防设施、器材。设有自动消防设施的公众聚集场所，应当每月进行维护保养，确保其完好有效和处于正常运行状态。主要消防设施、器材上应张贴载有维护保养单位和维护保养情况的标识。 
（1）确保消防水池、气压水罐或高位消防水箱等消防储水设施水量或水位符合设计要求；确保消防水泵、防排烟风机、防火卷帘等消防用电设备的配电柜的主备电源开关处于自动（转换）位置；
（2）确保消防设施和消防电源始终处于正常运行状态，不得擅自关停或长期带故障工作；需要维修时，应采取确保消防安全的措施，维修完成后，应立即恢复到正常运行状态；
（3）建筑消防设施电源开关、管道阀门均应指示正常运行位置，并标识开、关的状态；对需要保持常开或常闭状态的阀门，应当采取铅封、标识等限位措施。
6.展品、商品、货柜、广告箱牌等的设置不得影响防火门、防火卷帘、室内消火栓、灭火剂喷头、机械排烟口和送风口、自然排烟窗、火灾探测器、手动火灾报警按钮、声光报警装置等消防设施的正常使用。
四、消防安全重点部位管理
1.将容易发生火灾、一旦发生火灾可能严重危及人身和财产安全以及对消防安全有重大影响的部位确定为消防安全重点部位，设置明显的防火标志，实行严格管理。
2.厨房、仓储场所、油浸式变压器以及燃气、燃油锅炉房等消防安全重点部位的管理应符合下列要求：
（1）厨房工作人员进行加热、油炸等操作时不应离开岗位。排油烟罩应及时擦洗，排油烟管道应至少每季度清洗一次。厨房内应配备灭火毯、干粉灭火器等，并应放置在便于使用的明显部位；
（2）仓储场所内储存物品应分类、分堆、限额存放，严禁违规储存易燃易爆危险化学品。物品与照明灯、供暖管道、散热器之间应保持安全距离。工作人员离开库房时应进行安全检查，确认安全后方可离开，库房内不应停放电动叉车等电动车辆，不应设置充电设施；
（3）配电室内应设置防火和防止小动物钻入的设施，不得在配电室内堆放杂物。配电室工作人员应当定期对配电设施进行检查维护；
（4）锅炉周围应保持整洁，不应堆放木材、棉纱等可燃物。每年检修一次动力线路和照明线路，明敷线路应穿金属管或封闭式金属线槽，且与锅炉和供热管道保持安全距离。
3.氨制冷储存场所应设置明显的安全警示标志和安全告知牌，注明液氨特性、危害防护、处置措施、报警电话等内容。
4.电动自行车集中存放、充电场所应优先独立设置在室外，与其他建筑、安全出口保持足够的安全距离；确需设置在室内时，应满足防火分隔、安全疏散等消防安全要求，并应加强巡查巡防或采取安排专人值守、加装自动断电、视频监控等措施。
五、消防控制室管理
1.制定消防控制室日常管理、值班操作人员职责、接处警操作规程、交接班程序等工作制度。
2.消防控制室实行每日24小时值班制度，每班不应少于2人，值班操作人员应当持有消防行业特有工种职业资格证书。
3.消防控制室内不得堆放杂物，保证其环境满足设备正常运行的要求；保存相应的竣工图纸、各分系统控制逻辑关系说明、设备使用说明书、系统操作规程、消防设施维保记录、灭火和应急疏散预案及值班记录等文件资料。
4.正常工作状态下，报警联动控制器及相关消防联动设备应处于自动控制状态；若设置在手动控制状态，应有确保火灾报警探测器报警后，能迅速确认火警并将手动控制转换为自动控制的措施；不得将消火栓系统、自动喷水灭火系统等自动消防设施设置在手动控制状态。
5.消防控制室值班操作人员应当认真记录控制器运行情况，每日检查火灾报警控制器的自检、消音、复位功能以及主备电源切换功能，并做好消防控制室的火警、故障和值班记录。消防设施打印记录纸应当粘贴到消防控制室值班记录上备查。
6.具有两个或两个以上消防控制室时，应确定主消防控制室和分消防控制室。主消防控制室的消防设备应对系统内共用的消防设备进行控制并显示其状态信息；主消防控制室内的消防设备应能显示各分消防控制室内消防设备的状态信息，并可对分消防控制室内的消防设备及其控制的消防系统和设备进行控制；各分消防控制室之间的消防设备应可以互相传输、显示状态信息，但不应互相控制。
六、防火巡查和防火检查
1.对执行消防安全制度和落实消防安全管理措施的情况进行日常防火巡查和检查，确定防火检查和巡查的人员、内容、部位、时段、频次。
2.营业期间的防火巡查应至少每2小时一次；营业结束后应检查并消除遗留火种，并结合实际组织夜间防火巡查。
3.防火巡查内容应当包括：
（1）用火、用电有无违章情况；
（2）安全出口、疏散走道是否畅通，有无占用、堵塞、封闭；疏散指示标志、应急照明灯是否完好；
（3）常闭防火门是否处于关闭状态，防火卷帘下是否堆放物品；
（4）消防设施、器材是否在位、完整有效。消防安全标志是否完好清晰；
（5）消防安全重点部位的人员在岗情况；
（6）其他消防安全情况。
4.每月至少进行一次防火检查，举办展览、展销、演出等大型群众性活动前，应当开展一次防火检查。
5.防火检查内容包括：
（1）消防车通道、消防水源情况；
（2）疏散走道、楼梯，安全出口及其疏散指示标志、应急照明灯情况；
（3）消防安全标志的设置情况；
（4）灭火器材配置及其完好情况；
（5）建筑消防设施运行情况；
（6）消防控制室值班情况、消防控制设备运行情况及相关记录；
（7）用火、用电有无违章情况；
（8）消防安全重点部位的管理；
（9）防火巡查落实情况及其记录；
（10）火灾隐患整改以及防范措施的落实情况；
（11）楼板、防火墙和竖井孔洞等重点防火分隔部位的封堵情况；
（12）消防安全重点部位人员及其他员工消防知识的掌握情况。
6.防火巡查和检查应如实填写巡查和检查记录，及时纠正消防违法违章行为，对不能当场整改的火灾隐患应逐级报告。消防安全管理人或部门消防安全责任人应组织对报告的火灾隐患进行认定，确定整改措施、期限、人员、资金，并对整改完毕的火灾隐患进行确认。
在火灾隐患整改期间，应当落实防范措施，保障安全。不能确保消防安全，随时可能引发火灾或者一旦发生火灾将严重危及人身安全的，应当将危险部位停业整改。
七、消防安全宣传教育培训
1.通过张贴图画、广播、视频、网络、举办消防文化活动等形式对公众宣传防火、灭火、应急逃生等常识。重点提示该场所火灾危险性、安全疏散路线、灭火器材位置和使用方法。
2.对新上岗员工或进入新岗位的员工进行上岗前的消防安全培训。
3.至少每半年组织一次对全体员工的集中消防安全培训。
4.消防培训应有培训计划，定期组织考核并做好记录，培训的内容包括：
（1）有关消防法规、消防安全制度和保障消防安全的操作规程；
（2）本场所、本岗位的火灾危险性和防火措施；
（3）有关消防设施的性能、灭火器材的使用方法；
（4）报火警、扑救初起火灾以及逃生自救的知识和技能；
（5）组织、引导在场群众疏散的知识和技能；
（6）灭火和应急疏散预案的内容、操作程序。
5.员工经培训后，应懂得本岗位的火灾危险性、预防火灾措施、火灾扑救方法、火场逃生方法，会报火警、会使用灭火器材、会扑救初起火灾、会组织人员疏散。
6.电影院、宾馆、卡拉OK等场所在电影放映或电视开机前，应播放消防宣传片，告知观众防火注意事项、火灾逃生知识和路线。
八、灭火和应急疏散预案及消防演练
1.根据建筑规模、员工人数、使用性质、火灾危险性、消防安全重点部位等实际情况，制定灭火和应急疏散预案，预案内容应当包括：
（1）单位基本情况、消防安全重点部位的危险特性、周边环境、消防水源等基本情况；
（2）明确火灾现场通信联络、灭火、疏散、救护、保卫等任务的负责人。公众聚集场所为整体建筑的，应由专门机构负责，组建各职能小组；
（3）报警和接警处置程序；
（4）应急疏散的组织程序和措施；
（5）扑救初起火灾的程序和措施；
（6）通信联络、安全防护和人员救护的组织与调度程序和保障措施；
（7）灭火应急救援的准备。
2.组织员工熟悉灭火和应急疏散预案，确保每名员工熟知预案内容，掌握自身职责。
3.选择人员集中、火灾危险性较大和重点部位作为消防演练的重点。消防演练前，应事先公告演练的内容、时间并通知场所内的从业人员和顾客或使用人员积极参与；消防演练时，应在显著位置设置“正在消防演练”的标志牌进行公告，并采取必要的管控与安全措施。
4.公众聚集场所应当按照灭火和应急疏散预案组织演练，演练应有记录，并结合实际不断完善预案。
九、专职消防队、志愿消防队（微型消防站）管理
1.符合《中华人民共和国消防法》第三十九条规定的公众聚集场所应当建立企业专职消防队，企业专职消防队的建设要求应符合现行国家标准的规定。
2.公众聚集场所应当依法建立志愿消防队（微型消防站），保证人员值守、器材存放等用房，可与消防控制室合用。根据扑救初起火灾需要，配备必要的个人防护装备和灭火救援器材。结合值班安排和在岗情况编排每班（组）人员，每班（组）不少于2人。
3.专职消防队、志愿消防队（微型消防站）应定期开展日常业务训练。训练内容包括个人防护装备和灭火救援器材的使用、初起火灾扑救方法、应急救援等。
十、消防档案管理
1.公众聚集场所应当依法建立消防档案。消防档案应包括消防安全基本情况、消防安全管理情况、灭火和应急疏散预案。消防档案内容（包括图表）应详实，全面反映消防工作的基本情况，并根据变化及时更新和完善。
2. 消防安全基本情况应至少包括下列内容：
（1）单位基本概况和消防安全重点部位情况；
（2）建筑物或者场所消防行政许可、整改通知等法律文书；
（3）消防安全管理组织机构和各级消防安全责任人；
（4）消防安全制度和消防安全操作规程；
（5）消防设施、器材情况；
（6）微型消防站队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、防火材料的检验或合格证明材料；
（9）消防安全疏散图示、灭火和应急疏散预案。
3.消防安全管理情况应至少包括下列内容：
（1）消防设施检查、自动消防设施测试、维修保养记录；
（2）火灾隐患及其整改情况记录；
（3）防火检查、巡查记录；
（4）电气设备检查、检测（包括防雷、防静电）等记录；
（5）消防宣传教育、培训记录；
（6）灭火和应急疏散预案的演练记录；
（7）火灾情况记录；
（8）消防奖惩情况记录；
（9）消防救援机构填发的各种法律文书。
4.消防档案应由专人统一管理，按档案管理要求装订成册，并按年度进行分类归档。有条件的可以建立电子档案代替。

