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1. 目的

为加强消防设施的管理，贯彻“预防为主、防消结合”的消防工作方针，确保消防设施完好有

效，保障员工生命和公司财产的安全，特制定本管理规定。

2. 定义

消防设施包括：

2.1 室内、室外消火栓、水泵接合器、消防水泵、消防供水管网及其它消防取水装置。

2.2 消防通道、消防安全疏散通道、消防安全标志、防火门、防火玻璃、应急照明、灭火器、消

防安全宣传设施。

2.3 火警信号传输线路、消防通讯设备及火灾应急广播系统、通讯机站及配套设施。

2.4 火灾自动报警及联动控制系统、消防给水系统、气体灭火系统、防排烟系统疏散指示标志、

防火分隔、安全疏散等建筑消防设施。

3. 适用范围

本规定适用于公司所有消防设施的管理。

4. 权责

4.1 现场配置消防设施属部门资产，各部门负责所辖区域内所有消防设施的日常管理，每月安排

人员进行检查（检查设备电源、供水及完好状况），并将检查请况根据设备类型按检查周期在

《消防设施信息检查记录卡》（附件 8.1）、《消防水泵日常检查表》(见附件 8.2)上进行记录，

公共区域消防设施由消防课负责管理（责任区域划分按公司 7S 标准执行）。

4.2 浆工务部仪电公用课负责浆线报警系统及电子设备类维修保养、纸工务部电气公用课负责纸

报警系统及电子设备类维修保养；浆工务部机械公用课负责浆线管道类消防设施的维修保养，

纸工务部机械维修课负责纸线管道类消防设施的维修保养。

4.3 消防课负责消防设施的监督检查。

5. 作业要点

5.1 配发给各部门的消防器材，由责任部门指定专人负责保管，并对消防设施的进行管理，保证

其完整好用，要求员工学会使用。

5.2 公司内消防设施，任何部门和个人在非火警的情况下严禁挪用外借，不得擅自移动、撤除或

关闭消防水（电）源；特殊情况需使用消防设施，填写《消防设施使用申请表》（附件 8.3）

按流程逐级进行申请。

5.3 公司内建筑消防设施竣工后，主办部门应及时将该工程的竣工资料，包括工程竣工图纸、操
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作使用说明书、安装调试报告等相关技术资料，分别送现场生产部门、消防课、仪电及机械

等保养部门会同验收。

5.4 各部门必须严格落实消防设施检查责任制，加强消防设施管理，发现异常及时报告并采取积

极措施尽早修复，若因道路施工影响消防车通行或者因故停水、停电、切断通信线路可能影

响消防设施使用及灭火救援工作的，有关部门应当事先提前 2 日通告消防课及相关部门，并

采取相应补救措施。

5.5 现场部门须保持安全出口、消防通道的畅通，消防器材、报警设备前 1.5 米内严禁堆放物品，

1.5 米外堆放物品时须保留通道，保证随时能够使用消防设备。

5.6 自动报警系统、自动灭火系统，必须由经过培训的人员操作，严禁他人随意操作，确保系统

正常运转。

5.7 各部门辖区内消防分控室（附件 8.4）由责任区域部门工安干事进行管理，每日进行检查，确

认设备运行状况完好，电源供应正常，现场整洁干净。

5.8 公司全员在工作或生产过程中损坏或发现他人损坏公司消防设施，应立即通知消防课或相关

部门，及时采取修复措施。

5.9 工程施工过程中，任何部门和个人不得随意更改或撤除消防管道、设备线路、设备部件等，

如确需调整，必须由消防课、维修部门、现场部门共同商定，制定可行调整方案，方可施工。

5.10 灭火器、灭火器箱出现异常后，在更换时需填写 “领料单”经消防课会签并上缴灭火器空瓶后

领取。

5.11 消防课每月底定期派人员至现场开展检查，对检查异常无法当场恢复的，下发《火灾隐患整

改通知单》，整改部门必须采取相应措施，以保证期间消防安全。

5.12 外包商进厂施工动火必须配置相应灭火器材，在公司内施工的包商单位必须自行配置，严禁

到生产现场乱拿乱用。

5.13 消防设施出现损坏时，各现场责任部门负责在 OA 系统上开立《消防设备维修通知单》并负责

联系并追踪维保单位及时维修更换。

5.14 每年必须对消防设备最少进行一次全面专业测试维护，其中火灾探测投入使用五年后全部清

洗一次，以后每隔 2 年清洗一次，由仪电部及机械部负责联系维护单位，检测合格后投入使

用。

5.15 各部门区域火灾自动报警控制器发出报警信号时，现场值班人员根据报警信号确认其所在具

体位置，迅速到达现场查看处理并向消防监控中心汇报。
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5.16 消防系统的日常维护管理由接受专业培训人员负责，检查应遵循《消防系统设计验收规范》

进行，在检查中出现的异常情况，采取有效的处置措施确保其正常运行。

5.17 消防控制室设备必须有专人 24 小时监控，处理各种报警信号和操作消防设备，并填写《火灾

自动报警系统异常处理日报表》（附件 8.5）。

6. 罚则

6.1 现场消防设施未按规定进行检查记录而出现设备损坏、丢失、挪用等情况，现场责任部门承

担管理责任，发现一次均给予现场管理责任人行政警告处分一次（责任区域划分按公司 7S 标

准执行）。

6.2 公司员工或外包商单位损坏消防设施，公司员工由所在部门承担维修费用，并依据公司《人

事管理规则》对责任员工予以行政处分；包商单位承担实际维修及所有损失费用，并扣罚违

约金人民币 1000 元，如造成消防系统中断（含维修时中断）则给予扣罚违约金人民币 10000

元。

6.3 现场消防设备因人为因素造成损坏，无法明确责任人的，维修费用由责任区域部门承担，同

时追究现场部门管理人员责任，每次均给予现场管理责任人警告一次处分（责任区域划分按

公司 7S 标准执行）。

6.4 公司员工或外包商员工在非火警情况下未经申请许可无故动用消防设施，乱按报警装置，故

意制造误报警，公司员工给予行政警告处分一次；外包商员工第一次给予扣罚包商单位违约

金人民币 2500 元已示警戒，如有累犯，第二次扣罚 5000 元，第三次扣罚 10000 元，以倍数

的形式递增（不设置时间限制及处罚上限）。

6.5 任何单位和个人都有义务保护消防设施，未经许可私自关断或更改撤除消防通道、设备线路、

设备部件的公司员工予以开除处分，包商单位给予扣罚人民币 50 万元违约金，因此造成的一

切后果由当事人（单位）承担。

6.6 各部门所配置的灭火器等消防器材因管理不到位非火警违规使用，人为损坏或者丢失需更换、

补齐的，填写领料单并附上灭火器等消防器材被使用原因及经过，对此所产生的费用一律由

责任部门承担；

6.7 消防设施维保单位在检测维保过程中弄虚作假、使用假冒伪劣设备及设备在保质期内因品质

问题损坏造成我司损失的，除限期整改外，同时扣罚违约金人民币 10000 元并赔偿我司因设

备异常造成的所有损失，如致使消防设施在火灾不能正常使用并由此造成后果的，将依法追

究相关人员的法律责任。
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7. 附则

本规定解释权归消防课。

8. 附件

8.1 消防设施信息检查记录卡

8.2 消防水泵日常检查表

8.3 消防车辆/消防设施使用申请表

8.4 消防分控室责任区域划分表

8.5 火灾自动报警系统异常处理日报表
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附件 8.1

检查时间
检查内容

检查人
水带 水枪 出水龙头 启泵按钮

注：1、由部门安排人员每月检查一次；

2、消防课每月做不定期检查。

消防设施信息记录卡

设备名称: 室内消防栓 设备编号: 楼层和编号

安装地点: 详细地点 设备规格: DN65mm

负责人: 电话:

代理人: 电话:

配置器材：一只水枪、一盘水带

使用方法：1、连接接头 2、执稳水枪 3、缓慢开启阀门

注意事项：1、在非火警状态下严禁使用；

2、发现设备问题请及时沟通现场负责人。 

样    本
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接上页：

灭火器消防设施检查记录卡

检查时间 检查情况 检查人

 

样    本
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附件 8.2

 

样    本
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附件 8.4

序号 设备编号 分控室分布详细地点 责任部门

金红叶区域

1 1 造纸一车间一楼现场办公室内 金抄纸处一课

2 2 造纸二车间一楼现场办公室内 金抄纸处二课

3 3 造纸三车间一楼现场办公室内 金抄纸处三课

4 8 备浆车间内北侧传送带旁 金浦备浆课

5 9 成品 A 库 A2 库西面出口旁 储运处仓储课

6 A 加工车间加工处二楼办公室内 加工处

7 B 成品 B 库 B-1 区域西北角 储运处仓储课

金盛浦区域

9 4 造纸车间一楼现场办公室 浦抄纸处

10 5 C-1 库北面出口旁 储运处仓储课

11 6 维修车间技改小组办公室内 工务部金浦机械处
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