泉州市民政局

关于规范安全生产档案资料的通知
各县（市、区）民政局、石狮市委社会工作部、台商投资区民生保障局，局机关相关科（室）、直属各单位：

为进一步规范各级民政部门及相关行业机构安全生产档案资料管理，提高安全生产工作水平，我局制定了《安全生产（消防）工作档案资料参考目录清单（2018年5月）》，现印发给你们，请根据本单位（科室）实际，结合安全生产执法专项行动及“安全生产月”活动，在本月底前做好档案资料整理工作。

附件：

《安全生产（消防）工作档案资料参考目录清单（2018年5月版）》

重点部位安全管理责任人备案表

岗位每日安全检查记录表（ 月 日— 月 日）

机构每日巡查记录表（ 月 日— 月 日）

设备日常维护保养记录表

事故调查报告表

泉州市民政行业隐患排查情况表

泉州市民政局    

2018年6月  日  

附件1

安全生产（消防）工作档案资料

参考目录清单

（2018年5月版）

单位安全管理概况

统一社会信用代码证复印件；

其他生产经营许可证；

单位工作人员名册；

基础性安全资料（主要包括建筑工程施工质量、消防、规划、环保、城建等验收文件或准许使用文件，第三方评估报告等）；

相关方协议（主要包括房屋租赁协议、第三方管理服务协议、安全生产责任保险协议等）；

安全生产及消防安全重点部位清单及示意图；

单位总平面、道路、水源示意图；

安全生产及消防安全工作人员情况（单位安全生产管理人员名单、培训合格证书复印件、电工证、健康证等）

9.其他单位概况资料。

安全生产及消防安全责任制情况

安全生产及消防安全目标；

安全生产及消防安全组织机构（主要包括业务分工、职责分工等文件）；

重点部位安全管理责任人备案表；

安全生产责任书；

消防安全责任书；

其他安全生产责任制相关资料。

安全生产及消防安全制度建设情况
行业机构安全生产等级评定资料（主管部门留存行业机构分级管理制度或安全生产标准化建设制度、行业机构保存等级评定结果）；

安全生产风险分级管控制度（风险点管理）；

安全生产隐患排查制度（风险点管理）；

消防安全管理制度（主要包括消防安全管理制度（消防安全教育、培训制度，防火巡查、检查制度，安全疏散设施管理制度，消防（控制室）值班制度，消防设施、器材维护管理制度，火灾隐患整改制度，用火、用电安全管理制度，动火审批制度，专职和义务消防队的组织管理制度，电气设备的检查和管理制度，电气设备的检查和管理制度，消防安全工作考评和奖惩制度，各部门（岗位）防火制度））；

岗位安全管理规章制度（主要包括食堂食品安全管理规章制度、仓库管理制度、本单位机械安全操作规程、车间管理制度等）；

事故调查制度；

其他政策法规（《安全生产法》《福建省消防条例》《福建省大型群众性活动安全管理办法》等法律法规）。

安全生产及消防安全巡检工作

岗位每日安全检查记录；

机构每日巡查记录；

机构安全隐患排查工作记录（每月一次、重大节假日前、事故通报后，填写泉州市民政行业隐患排查情况表）；

安全生产及消防安全隐患检查、整改资料（行业主管部门留存，主要包括工作开展文件、通报或整改通知书、整改方案、整改结果等）；

消防设施保养记录（主要包括消防中心控制器日检记录、移动消防设施维护保养记录、自动报警系统运行日记录等）；

设备维护保养记录（主要包括各类特种设备、场（厂）内专用机动车辆等）；

事故管理（各类安全事故记录、事故调查报告、处理结果等）；

其他巡检工作资料；

应急能力建设

应急预案；

专职（志愿、兼职）安全人员名册；

专职（志愿、兼职）消防队人员名册；

安全生产及消防安全设施设备登记（包含固定消防设施、移动消防设施、微型消防站等资料）；

应急演练（应包含方案、照片、签到单、应急预案演练报告等）；

其他应急能力建设资料；

安全生产及消防安全宣传教育培训工作

宣传活动（主要包含方案、照片、宣传资料、新闻报道等）；

培训活动（主要包含方案、照片、签到单、新闻报道等）；

会议资料（主要包含会议通知、签到单、新闻报道等）；

其他宣传、教育、培训工作资料

行业监管工作（主管部门业务科室建立，主要包括养老服务、殡葬管理、社会福利行业、救助管理、防灾减灾能力建设等）

行业单位清单及基本资料（主要包括机构名称、注册地、详细地址、法人姓名及联系方式、联系人及联系电话、基础业务数据等）；

行业安全工作要求（主要包括行业安全管理标准、安全工作相关要求文件等）；

监督检查工作资料（主要包括本行业监督、检查文件、通报、总结、整改通知书、整改结果以及专项整治工作等）；

安全生产违法处理（线索移交、案件处理等）。

其他监管工作资料。

其他专项工作落实

职业健康工作（主要包括职业病病人救助工作）；

各类专项活动资料（主要包括文件、报送资料、总结等）；

各类专项行动资料（主要包括文件、报送资料、总结等）；

各类调研工作资料（主要包括文件、相关资料等）；

其他项目资料。

其他文件材料

编号文件；

非编号文件；

安全生产及消防安全投入（主要包括支出清单、发票复印件等）；

会议培训资料（主要包含参加人员、会议材料、培训资料等）；

其他资料。

附件2

	重点部位安全管理责任人备案表

	单位：                                              年   月   日

	序号
	重点部位名称
	责任人

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


备注：重点部位主要包括但不限于食堂、宿舍、仓库、安全通道、档案室、配电房、水泵房等。

附件3

	岗位每日安全检查记录表( 月 日— 月 日)

	项次
	检查项目

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	日期
	检查人
	问题描述
	整改措施

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	单位负责人：                                  年    月    日

	


附件4

	机构每日巡查记录表（ 月 日— 月 日）

	项次
	检查项目

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	日期
	检查人
	发现隐患
	处理意见

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	单位负责人：                                  年    月    日


附件5

	设备日常维护保养记录表

	设备名称：

	保养日期
	保养维护内容
	维护单位
	维护人员
	设备管理人员

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	单位负责人：                                             年   月   日


附件6

	事故调查报告表

	发生时间
	
	事故单位
	
	负责人
	

	事故当事人情况
	姓名    
	
	性别
	
	年龄
	

	
	岗位
	

	事故详细经过（可附页）

	事故分析（可附页）：

	事故处理（可附页）：

	整改及采取的预防措施（可附页）：

	事故单位负责人：                                        年   月   日

	备注：事故单位留存资料应包含财产损失登记、人员医疗费用相关票据、监控、调查询问资料等。


附件7

	泉州市民政行业隐患排查情况表

	填报单位：                              单位负责人：                               填报时间：  年   月   日

	序号
	排查方式
	隐患内容
	风险类型
	风险等级
	发现时间
	计划整改完成时间
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	备注：1.对照《民政行业隐患排查检查》进行隐患排查自查后、或隐患排查任务下达后后报局办公室备案，对重大事故隐患应附整治方案，并及时反馈治理结果。   2.落实排查任务的，在备注中附文件名或文件号。




