鲁华泓锦消防档案整理大纲

第一类   消防安全基本情况档案

一、单位基本概况和消防安全重点部位情况

鲁华泓锦厂区大门、装置照片 

鲁华泓锦总平面布置图

鲁华泓锦消防安全管理体系网络图

鲁华泓锦基本情况（文字说明）

（1）单位基本概况登记

（2）建筑物使用情况登记（包括对外承包、合同协议等）

鲁华泓锦消防安全重点部位总体概述

鲁华泓锦消防安全重点部位分布图

鲁华泓锦消防安全重点部位登记表

鲁华泓锦消防安全重点部位变更登记表

二、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

   1、鲁华泓锦建筑设计消防审核意见书

   2、鲁华泓锦建筑工程竣工消防验收意见书

   3、其他消防手续
三、消防管理组织机构和各级消防安全责任人

鲁华泓锦消防组织机构和各级消防安全责任人的有关文件资料（红头文、责任书）

鲁华泓锦消防安全责任人、消防安全管理人任命文件及备案表
鲁华泓锦部门消防安全责任人登记表

鲁华泓锦消防专兼职管理人员登记表

5、相关人员证件复印件

四、消防安全制度汇编（根据公安部61号令）
五、消防设施、灭火器材情况

鲁华泓锦消防器材、设施配备情况
消防水炮、灭火器、消火栓平面图

六、专职消防队、义务消防队人员及其消防装备情况

鲁华泓锦专职消防队、义务消防队人员文件、名单

鲁华泓锦专职、义务消防队人员装备情况登记表

七、消防安全重点工种人员情况

消防安全重点工种人员登记表

消防安全重点工种人员证件复印件

八、消防器材、防火材料的合格证明材料

消防器材、防火材料的合格证明情况登记表

有关部门复印件

十、灭火和应急疏散预案

应急预案

灭火报警、疏散路线平面图

消防控制中心控制流程图

第二类   消防安全管理情况档案

公安消防机构填发的各种法律文书

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

消防设施、系统设备月、年度维修保养计划、工作标准

消防设施、器材定期检测、维护保养登记表

消防控制中心系统故障报警记录表

消防设施联动功能测试表

火灾隐患及其整改情况记录

消防机构下发的当改、限改的火灾隐患

法律文书

整改报告（相关隐患部门）

火灾隐患整改复函

消防机构提出的重大火灾隐患

法律文书

安全部制定的整改计划、整改资金

火灾隐患整改复函

（三）企业自查的火灾隐患

责令当场改正通知单

责令限期改正通知单

其它相关资料

（四）  火灾隐患整改情况登记表

有关燃气、电气设备检查（包括防雷、防静电）等记录资料

检测登记表

防雷装置每年整体检测的报告等

消防安全教育培训记录

消防安全教育培训计划

消防安全教育培训登记表

消防知识抽查表

培训签到册

图片、影像资料

  6、考试卷及成绩单装订成册

灭火和应急疏散预案的演练记录

专职、义务消防队训练计划

灭火、疏散演习记录表

灭火和应急疏散预案演练记录

图片、影像资料

火灾情况记录

火灾调查与处理结果报告

有关资料

消防奖惩情况记录

鲁华泓锦消防工作奖励、处罚规定

鲁华泓锦消防安全奖罚通知单

有关文件资料

防火检查、巡查记录

落实公安部61号令相关档案

年度消防工作计划

年度消防工作经费预算

其它有关的文件资料

十一、各类消防设施、设备操作规程汇编。

