北京工商大学微型消防站管理办法
[bookmark: _GoBack]为加强和规范学校微型消防站建设，预防和减少火灾危害，保障师生员工生命财产和学校财产安全，推动落实“有人员、有器材、有战斗力”建设要求，实现“灭早、灭小、灭初期”的工作目标，根据《中华人民共和国消防法》、公安部消防局《消防安全重点单位微型消防站建设标准》、《北京市微型消防站标准化建设细则》等要求，结合学校工作实际，制定本办法。
第一章人员配备
第一条微型消防站设站长1人，由消防保卫干部兼任；副站长1人，由驻校保安队长兼任；各区设定消防队员6人，由执勤保安兼任；队员中设驾驶员1人，应持有机动车驾驶证，或者持有专用车辆驾驶资格证。
第二条控制室值班员2人（分1号值班员和2号值班员），由保安公司聘用专职人员担任，需具有建构筑物消防中级（含）以上证书。
第三条驻校消防维保工作人员2人，随微型消防站出动。
第四条微型消防站队员不得随意更换，确需更换时，要做好交接、报备，并加强演练。
第二章人员职责
第五条站长职责
（一）负责微型消防站全面管理，熟悉灭火基本常识与应急处置流程。
（二）组织制订年度演习演练计划，加强日常演习演练，务求训练实效。
（三）做好人员的及时调整补充，确保人员配备齐全。
（四）做好微站装备器材的管理，确保器材的正常使用。
（五）做好消防车辆和车载固定灭火救援装备的维护保养，及时补充消防车辆的油、水、电、气和灭火药剂。
（六）建立健全微站管理业务档案。
（七）火情发生后，到场担负组织指挥工作。
第六条副站长职责
（一）熟悉灭火基本常识与应急处置流程。
（二）参加日常演习演练，确保应急处置能力水平；
（三）熟悉人员疏散方法，做好日常演练。
（四）火情发生后，组织可调集的保安力量到场共同开展救援与疏散工作。
（五）火情发生后，在站长没有到场前到场担负组织指挥工作。
（六）协助站长做好微型消防站日常管理、训练工作。
第七条消防队员职责
（一）全面熟悉掌握应急处置流程，根据职责分工，完成现场灭火救援任务。
（二）熟悉人员疏散方法，做好日常演练。
（三）全面熟悉负责区域所有建筑物内外消防设施情况、周边道路情况等。
（四）熟练掌握装备器材性能和操作使用方法。
第八条中控室值班员职责
（一）全面熟悉掌握应急处置流程，根据职责分工，按照程序完成救援任务。
（二）熟悉和掌握消防各系统的工作原理和操作规程，熟悉各种按键的功能，能够熟练操作。
（三）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，消防联动控制器的运行状况，并认真填写《消防控制室值班记录》。
（四）及时发现和处理设备故障，并填写《建筑消防设施故障处理记录》。
第九条驻校维保人员职责
（一）发生应急情况及时到场，为消防系统的正常运转提供技术保障。指导启用消防应急设施、设备和复位消防联动设施、设备，消防设施、设备出现故障、损坏及时修复。
（二）负责校园内消防系统技术性设施的日常检查、专业技术维护、保养、维修，使消防系统处于正常运行状态，符合消防规范要求。
（三）定期对消防控制中心值班人员、分控室人员等进行设备设施操作培训。
第三章装备器材配备
第十条微型消防站应设置人员值守、器材存放等用房。
第十一条每个微型消防站配备电动消防车1辆，日常停放在便于出动的区域，并确保性能完好。
第十二条每个微型消防站配备一整套（6人）的消防救援器材包括消防服、防烟面罩、救援绳、正压式呼吸器、呼救器、消防斧、挠钩、撬棍等。
第十三条巡逻队员与各分控室配备防毒面具一套。
第四章训练与演练
第十四条微型消防站每周应组织至少一次业务培训或演练拉动，做到周有演练，月有考核、讲评与总结，以确保达到“三知、四会、一联通”与“1.3.5处置”的能力要求。
“三知”：知道校园各楼宇场所消防设施和器材位置、疏散通道和出口、建筑布局和功能；
“四会”：会组织疏散人员、会扑救初起火灾、会穿戴防护装备、会操作消防器材；
“一联通”：消防中控室、保卫处值班室与微型消防站、微型消防站与队员保持通信联络畅通。
“1.3.5处置”：一分钟响应，三分钟到场处置，五分钟灭火。
第十五条微型消防站应制定年度训练计划，确定训练内容及授课人，并严格按照训练计划抓好落实。
第五章巡查与检查
第十六条微型消防站要每日定时组织实施单位内部巡查检查，加强夜间的防火巡查检查，及时发现和报告消除火灾隐患。
第十七条巡查检查内容
（一）有无违章用火用电。
（二）常闭式防火门关闭情况。
（三）防火卷帘下物品堆放情况。
（四）消防水池、高位水箱水位情况。
（五）安全出口、疏散通道、消防车通道畅通情况。
（六）消防设施、器材完好保存情况。
（七）火灾隐患整改以及防范措施落实情况、消防安全重点部位人员在位履职情况等。
第十八条防火巡查检查应填写巡查检查记录，对于发现的无法整改的火灾隐患，要立即报告并做好登记。
第六章宣传与教育
第十九条微型消防站的教育由保安队负责，坚持每月组织一次教育，缓解人员紧张情绪，梳理心理问题，提升队员的自信心和凝聚力。
第二十条微型消防站应依托学校内部宣传栏、宣传展板、电子显示屏、楼宇广告等有效载体开展防火巡查和消防宣传教育，普及消防安全知识。
第二十一条充分发挥微型消防站队员熟悉情况、就近靠前的优势，组织开展入户宣传，提示消防安全，协助消除火灾隐患。
第七章考核与奖惩
第二十二条微型消防站工作由公司安全管理部进行考评，根据考评成绩实施奖励和处罚。
第二十三条凡有下列情形之一，根据情况给予精神和物质奖励：
认真履行岗位职责，严格落实消防安全制度，为消防安全做出突出成绩者。
发现火灾隐患及时报告并妥善处理的。
发现初起火灾及时采取有效措施处置，避免重大损失者。
在火灾情况中判断正确，处置果断，扑救事迹突出者。
积极参加消防宣传教育培训、演练。
在日常工作中有其他优异成绩和突出表现者。
第二十四条有下列情形之一者，根据情况予以处罚：
不履行本岗位职责，不落实消防安全制度，对消防安全工作造成影响的；
不会使用灭火器材灭火和不会报火警的；
无故不参加消防培训、演练的；
在各级检查中，影响检查成绩，造成不良后果的。
第八章附则
第二十五条本办法由北京工商大学防火安全委员会办公室负责解释。
第二十六条本办法自公布之日起施行。

