消防安全工作制度通用版
(一)消防工作情况报告制度
每半年将消防安全管理情况报当地消防救援机构备案。消防工作情况报告应包括：
1单位基本概况和消防安全重点部位情况;
2消防管理组织机构和各级消防安全责任人;
3各种消防安全制度、操作规程的制定、执行情况;
4火灾隐患及其整改情况;
5消防设施、器材维护保养及运行情况;
6消防安全培训情况;
7灭火和应急预案以及演练情况;
8火灾情况和其他需要报告的情况。
(二)消防安全例会制度
应包括会议召集、人员组成、会议频次、议题范围、决定事项、会议记录等要点。
(三)消防组织管理制度
应包括组织机构及人员、工作职责、例会、教育培训、活动要求等要点。
(四)消防安全宣传、教育培训制度
应包括责任部门、责任人和职责、频次、宣传和培训形式、培训对象(包括特殊工种及新员工)、培训要求、培训内容、考核办法、情况记录等要点。
(五)防火巡查、检查和火灾隐患整改制度
应包括责任部门、责任人和职责、检查频次、参加人员、检查部位、内容和方法、火灾隐患认定、处置和报告程序、整改责任和防范措施、情况记录等要点。
(六)消防(控制室)值班制度
应包括责任范围、责任部门、责任人和职责和职责;突发事件处置程序，报告程序、工作交接、值班人数和要求、消防设施故障处置、情况记录等要点。
(七)安全疏散设施管理制度
应包括责任部门、责任人和职责，安全疏散部位、设施检测和管理要求、情况记录等要点。
(八)燃气、电气设备和用火、用电安全管理制度
应包括责任部门、责任人和职责、设施登记、特殊工种资格、动火审批程序、临时用电审批程序、检查部位和内容、检查工具、发现问题处置程序、情况记录等要点。
(九)消防设施、器材维护管理制度
应包括责任部门、责任人和职责、设备登记、保管及维护管理要求、情况记录等要点。
(十)消防安全重点部位管理制度
应包括消防安全重点部位及其责任部门、责任人和职责、管理要求、事故应急处置操作程序、事故处置记录等要点。
(十一)灭火、应急疏散预案演练制度
应包括预案制定和修订、责任部门、组织分工、演练频次、范围、演练程序、注意事项、演练情况记录、演练后的小结与评价等要点。
(十二)志愿消防组织管理制度
应包括志愿消防队组织形式、人员比例、活动频次、训练要求、情况记录等内容。
(十三)微型消防站管理制度
应包括职责职能、人员组成、日常管理、执勤训练、装备配备、装备使用保养及补充维修、情况记录等内容。
(十四)消防区域联防管理制度
应包括单位参与的消防区域联防组织的类型、成员单位、联络员组成、职责职能、联防互查、消防宣传、活动频次和活动记录等内容。
(十五)消防安全工作考评和奖惩制度
应包括责任部门和责任人、考评目标、内容和办法、奖惩办法等要点。
(十六)其它消防安全制度
单位还应根据实际制定其它必要的消防安全制度。
