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防火检查记录

单 位

启用时间

截至时间

年 月 日

年 月 日

填 写 说 明



1、本表作为机关、团体、企业、事业单位进行防火检查的

记录。

2、记录应当认真、详细、准确，字迹工整、清晰。

3、填写时应当使用钢笔或签字笔。

4、本记录应当妥善保管，以备公安消防机构和上级主管部  

门检查。

检 查 要 求



被检查部门或部位 检查时间

参加检查人员

一、机关、团体、事业单位应当至少每季度进行一次防火

检查，其他单位应当至少每月进行一次防火检查。 

二、检查的内容应当包括：

1、火灾隐患的整改情况以及防范措施的落实情况；

2、安全疏散通道、疏散指示标志、应急照明和安全出口情

况；

3、消防车通道、消防水源情况；

4、灭火器材配置及有效情况；

5、用火、用电有无违章情况；

6、重点工种人员以及其他员工消防知识的掌握情况；

7、消防安全重点部位的管理情况；

8、易然易爆危险物品和场所防火防爆措施的落实情况以及

其他重要物资的防火安全情况；

9、消防（控制室）值班情况和设施运行、记录情况；

10、防火巡查情况；

11、消防安全标志的设置情况和完好、有效情况；

12、其他需要检查的内容。

三、检查人员和被检查部门负责人应当在检查记录上签名。

防火检查记录



检查负责人（签名） 被检查部门负责人（签名）

防火巡查记录

检查的内容和发现的问题：

处理情况：



单 位

启用时间 年 月 日

截至时间 年 月 日

填 写 说 明

1、本表作为机关、团体、企业、事业单位进行防火巡查的



记录。

2、记录应当认真、详细、准确，字迹工整、清晰。

3、填写时应当使用钢笔或签字笔。

4、本记录应当妥善保管，以备公安消防机构和上级主管部 

门检查。

巡 查 要 求

一、消防安全重点单位应当根据本单位性质和火灾危险性 
确定巡查的人员、内容、部位和频次。

二、公众聚集场所在营业期间的防火巡查应当至少每两小



时一次；营业结束时应当对营业现场进行检查，消除遗留火种。  
三、医院、养老院、寄宿制的学校、托儿所、幼儿园应当

加强夜间防火巡查，其他消防安全重点单位可以结合实际组织夜  间
防火巡查。

四、防火巡查的内容应当包括：

1、用火、用电有无违章情况；

2、安全出口、疏散通道是否畅通；

3、安全疏散指示标志、应急照明是否完好；

4、消防设施、器材和消防安全标志是否在位、完整；
5、常闭式防火门是否处于关闭状态，防火卷帘下是否堆放 

物品影响使用；

6、消防安全重点部位的人员在岗情况；
7、其他消防安全情况。
五、防火巡查人员应当及时纠正违章行为，妥善处置火灾

危险，无法当场处置的，应当立即报告。发现初起火灾应当立即  
报警并及时扑救。

六、防火巡查应当填写巡查记录，巡查人员及其主管人员 
应当在巡查记录上签名。

防火巡查记录



巡查时间
巡查情况

巡查内容

用火用电

安全出口、

疏散通道

安全疏散指示标

志、应急照明 

消防设施、器材

和消防安全标志

防火门

和防火卷帘

消防重点部位人

员在岗情况

其 他 情 况

巡查人员签名

主管人员签名

备注：

注：1、情况正常打“√”，存在问题打“×”，并在备注栏中写明存在问题及处理情况。 

2、对发现的问题要及时处置，无法当场处置的要立即报告。

年 月 日

时 时 时 时 时 时 时 时 时 时 时 时

分 分 分 分 分 分 分 分 分 分 分 分



消防安全活动记录

单 位

启用时间

截至时间

年 月 日

年 月 日

填 写 说 明



1、本表作为机关、团体、企业、事业单位开展消防安全活

动（会议、教育、培训及灭火疏散演练等）的记录。

2、记录应当认真、详细、准确，字迹工整、清晰。

3、填写时应当使用钢笔或签字笔。

4、本记录应当妥善保管，以备公安消防机构和上级主管部 

门检查。

活 动 制 度



活动内容 日 期

一、单位应当定期或不定期召开会议研究部署消防安全工 
作。

二、单位应当通过多种形式开展经常性的消防安全教育，并  
应当组织新上岗和进入新岗位的员工进行上岗前的消防安全培
训。消防安全重点单位对每名员工应当至少每年进行一次消防安  全
培训。

宣传教育和培训内容应当包括：

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、本单位、本岗位的火灾危险性和防火措施；

3、有关消防设施的性能、灭火器的使用方法；
4、报火警、扑救初期火灾以及自就逃生的知识和技能。
公众聚集场所对员工的消防安全培训应当至少每半年进行

一次，培训的内容还应当包括组织、引导在场群众疏散的知识和  技
能。

三、消防安全重点单位应当按照灭火和应急疏散预案，至少  
每半年进行一次演练。其他单位应当结合本单位实际，参照制定  相
应的应急方案，至少每年组织一次演练。

消防安全活动记录



注：活动内容包括会议、教育、培训及灭火疏散演练等。

消防（控制室）值班记录

地 点 承办部门

召 集 人

参加部门及人员：

记 录 人

活动主要情况：



单 位

启用时间 年 月 日

截至时间 年 月 日

填 写 说 明

1、本表作为机关、团体、企业、事业单位消防（控制室）



值 班
人 员

值
时

班
间

月 日 时 分至 月 日 时 分

值班记录。

2、本表由值班人员填写，每班填写一页。

3、记录应当认真、详细、准确，字迹工整、清晰。

4、填写时应当使用钢笔或签字笔。

5、值班人员发现非正常情况应迅速处置，并及时向当班值 
班领导汇报。

6、本记录应当妥善保管，以备公安消防机构和上级主管部 
门检查。

消防（控制室）值班记录



消

防

设

施

运

行

情
况

工

作

情

况

记

故

障

及

排

除

情
况

录

其

它

情
况

交接班
留 言

接班人



建筑消防设施器材

检查、维修保养记录

单 位

启用时间

截至时间

年 月 日

年 月 日



填 写 说 明

1、本表作为机关、团体、企业、事业单位对建筑消防设施 

及灭火器进行检查、维修保养情况的记录。

2、记录应当认真、详细、准确，字迹工整、清晰。

3、填写时应当使用钢笔或签字笔。

4、本记录应当妥善保管，以备公安消防机构和上级主管部 

门检查。

建筑消防设施器材检查、维修保养记录



检查时间

检查或维修

保养的时间

检查或维修

保养的人员

负责检查或维修保养

的单位（部门）

陪同人员（签名）

检

查

或

维

修

保

养

的

内

容

发

现

问

题

及

处

理

情

况

备

注

建筑消防设施报修表



检查人（签名）

检查发现问题或故障

问题或故障处理结果

消防安全主管人员

（签名）



火灾隐患整改通知

单 位

启用时间

截至时间

年 月 日

年 月 日



中，发现你部门存在以下隐患：

整改期限：
检查人：

年 月 日

被检查部门责任人：

年 月 日

对你部门整改情况进行复查，复查意见如下： 你部门存在

火灾隐患整改通知存根 复 查 意 见
编号：

部门： 部门：
编号：

在 年 月 日的防火检查 根据第 号《火灾隐患整改通知》， 在



此件抄送消防安全责任人管理人

人

复查时间：
复查意见：

年 月 日

复查人： 被检查部门责任人：
年 月 日

你部门应当依法履行消防安全职责，保证
消防安全。

复查人： 被检查部门责任人：
年 月 日

你部门
间应采取措

检查人：



附表 3：单位消防安全信息表 单
位
消
防
档
案

单位名称
建档日期
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