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岗位防火管理规定

一、弱电机房防火制度

1. 机房重地严禁无关人员禁止入内。

2. 设备安装必须符合防火要求。

3. 机房内禁止吸烟和明火作业，严禁存放易燃、易爆及其它与工作无

关的物品。

4. 用过的废纸、过期的文件或其它可燃物要及时清理。

5. 经常进行防火安全检查，定期对设备进行清理、检查、保养。

6. 下班前要对所有房间进行消防安全检查，切断应切断的电源，关闭

门窗，方可离开。
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二、电话总机房防火制度

1. 机房内禁止吸烟和明火作业，严禁存放易燃、易爆和本机无关的物

品，无关人员严禁入内。

2. 严禁用汽油清洗机件。

3. 室内电器设备要有专人负责，定期检查维修各种电源插销，必须要

有明显标志。

4. 值班人员要坚守岗位，精神集中，不得擅离职守，要不断巡视，做

好纪录。注意各种部件的运转情况，发现异常及时处理。

5. 保持室内清洁，走道畅通，灭火器材存放位置不得随意挪动。

6. 消防器材放置在指定地点，严禁随意移动，机房人员必须熟悉消防

器材的位置，掌握消防器材的使用方法，负责扑救初起火灾。

7. 离开机房时，应关闭照明设备，确认无问题后方可离开。
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三、电传、打字、复印室防火制度

1. 电传、打字、复印室内（包括商务中心）禁止吸烟，并用中英文制

作标牌贴出。

2. 室内工作人员要及时清理电传纸条等易燃物品。使用电器设备不得

超负荷，插头（接头）线路绝缘要良好。

3. 工作人员下班前要对整个房间进行安全检查、关闭电源、门窗后方

能离开。

4. 工作人员要熟记灭火器材的存放位置和使用方法，经常保持其清洁

灵敏，并不得随意挪动。
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四、消防泵房防火制度

1. 严禁非工作人员进入泵房，泵房内不准私人会客。

2. 严禁携带剧毒物品进入泵房。

3. 泵房内严禁吸烟。

4. 泵房内不得随意使用明火，必要时需经保安部同意办理动火手续后

方可使用。
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五、电梯机房防火制度

1. 电梯机房内严禁吸烟，禁止存放各种油料、纸张和易燃、易爆物品，

严禁兼作库房和其它工作间用。

2. 机房、梯箱顶部和梯井底部要定期清扫，及时清除布毛、纸屑、垃

圾等可燃物。

3. 严禁使用汽油等易燃液体清洗机件，使用可燃液体清洗机件时，应

采取有效措施，以防着火，擦布等要妥善处理好，不得乱扔乱放。

4. 严禁未经批准动用明火作业，如需明火作业时应经部门主管签字认

可后，到保安部领取动火证后，方可作业。

5. 消防器材应放置在指定的位置，严禁随意移动，机房工作人员必须

熟悉消防器材放置的地点，掌握消防器材的使用方法，负责扑救初起小

火。

6. 电梯机房内严禁无关人员入内。
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六、锅炉房防火制度

1. 房内禁止喝酒、睡觉，严禁无关人员入内。

2. 工作人员要坚守岗位，必须遵守锅炉房的安全操作规程，严禁擅离

职守。

3. 禁止在锅炉房附近堆放易燃、易爆物品，不准在锅炉房内存房和分

装易燃、易爆物品及烘烤衣物。

4. 要经常检查、测试安全阀、气压表、水位计等，保持灵敏有效。

5. 对锅炉房的炉体、各种管道、阀门、烟道、水位表等，做定期检查

记录在案，发现有裂缝、空隙或漏热等不良情况，要立即报告工程部进

行检修，必要时，先切断电源、煤气。

6. 建立岗位责任制，严格执行，逐级逐人逐项落实，做到层层把关，

严格执行交接班制度，每班做好检查纪录，防止因错误操作或失职而发

生重大事故。

7. 工作人员必须能熟练使用各种灭火器材，消防器材应放置在安全可

靠位置，不准随意挪动。

8. 锅炉房内气体管道阀门及喷油管是重点防火部位，应加强管理，发

现问题及时修复

9. 一旦锅炉房发生火警，立即关闭供气阀门及电源。

10.密切跟消防控制中心联络并汇报最新情况。

11. 一旦大楼起火，值班人员应坚守岗位，听候指挥部的指令。
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七、变、配电室及发电机房防火制度

1. 室内严禁吸烟和明火作业，严禁存放易燃、易爆物品，以及与本室

无关的一切物品，严禁在室内会客，无关人员严禁入内。

2. 值班电话要保持畅通，发现危险情况要及时果断处理。

3. 值班人员班前、班中禁止饮酒，勤听、勤看、勤闻、勤检查设备，

逢节假日要全面检查，确保供电安全。

4. 严禁用汽油、煤油等易燃液体擦洗设备。

5. 保持室内清洁，走道畅通，禁止在门口、走道等处堆放物品。

6. 消防器材应放置在指定地点，并掌握消防器材的使用方法。

7. 有火情时，应听从灭火指挥部的命令，及时切断电源，投入紧急发

电运行。

8. 当班时，遇有火情应首先通知消防中心，并采取措施，以防火势蔓

延，当接到火警通知时，应按预定安排各就各位。
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八、天然气调压站防火制度

1. 站内严禁吸烟和明火作业，无关人员严禁入内。

2. 工作人员必须严格遵守安全操作规程和交接班制度，经常检查站内

设备有无漏气现象，发现问题及时排除并报告。

3. 对各种仪表设施要定期检查，节假日期间要重点检查，责任到人，

确保安全。

4. 室内要铺设胶皮地面，以防打火引起火灾。

5. 应在调压站附近明显处设置“严禁烟火”标志。调压站周围严禁使用

明火，要经常打开窗户，保持站内空气流通。

6. 严禁在调压站内拉设临时电路，配备的电器设备（包括电灯）应采

用防爆装置等。

7. 站内配备的灭火器要放在明显易取处，保持清洁，不准随意移动和

损坏。

8. 应掌握调压站内煤气报警器的使用方法，发现问题及时报工程部修

理。

9. 为了保证维修安全，配备防静电工作服、工作鞋。

10.如发现火警，立即通知天然气公司，并关闭燃气阀门。

11. 如果楼内发生火警，工程部应根据灭火指挥部的命令，关闭调压站

天然气阀门，并坚守岗位，以备作进一步协助。
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九、危险品库防火制度

1. 除执行一般库房的防火制度外，应严格执行《化学危险物品管理条

例》等有关规定。

2. 性质特别危险的物品，必须单独储存，性质互相抵触的、灭火方法

不同的物品，应分开隔离储存。

3. 遇水发生危险的物品，不得堆放在露天或低洼容易受潮的地方，遇

热分解自燃物品应储存在阴凉、通风的库房内。

4. 对存放的物品必须定期进行检查，如发现包装容易不良破损、残缺

及物质变质分解等情况，应立即采取措施。

5. 定期检查库房内电气、照明设备，做好修理、更换工作。

6. 在库房内开启装有易燃、易爆物品的容器时，严禁使用能够产生火

花的工具。

7. 库房区域严禁明火。
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十、车库、车场防火制度

1. 按时清扫车库、车场地面上的垃圾和废弃物，以防遇有火种发生火

灾。

2. 车库、车场禁止堆放各种包装物及汽油等其它易燃品。

3. 禁止将擦车用的油棉丝和车内脏物往车库或车场里乱扔乱倒，要放

在加盖的金属桶内，并定期清理。

4. 禁止在车库、车场内维修、保养车辆。

5. 车库、车场内严禁吸烟。

6. 司机要按顺序停放车辆并保持距离，不准在通道上停车。

7. 出现火情要及时疏散车辆，并组织扑救，迅速报警。

8. 每个司机要熟练掌握灭火器材的使用方法。
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十一、更衣室防火制度

1. 严禁吸烟，杜绝一切火种。

2. 更衣柜内禁止存放易燃、易爆物品。

3. 不得在室内乱丢纸张及其它可燃品。

4. 不准乱拉临时线及在室内使用任何电热器具。
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十二、库房防火制度

1. 库房应设专人负责防火工作。

2. 库房内严禁吸烟和使用明火，且严禁携带火种进入库房。

3. 物品入库时认真检查是否带有火种，特别是对草、纸及布包装的物

品，需严格检查，如有可疑应另行存放，进行观察。

4. 库房内的照明灯具及其线路应按照电力设计规范，由正式电工安装、

维修，引进库房内的电线必须安装在金属或硬质难燃塑料套管内，禁止

乱拉临时线。

5. 库房内不准使用碘钨灯、电炉子、电烙铁、电钟、交流收音机和电

视机等电器设备，不准超负荷作业。

6. 每年至少要两次对库房内的灯具、线路等设备进行检查，发现因电

线老化、破损、绝缘不良可能引起打火、短路等不安全因素，必须及时

更换、维修。

7. 物品应按“五距”要求码放：

A、顶距：货垛距顶五十厘米；

B、灯距：货距灯五十厘米；

C、墙距：货距墙五十至八十厘米；

D、柱距：垛与柱子十至二十厘米；

E、垛距：货与垛之间为一百厘米，主要通道宽度不应小于一点五

米。

8. 要保持库内通道和入口畅通，消防器材要放在指定地点，不得随意

移动，在消防器材一米范围内不得堆放物品。

9. 库房内不准设办公室、休息室，不准住人，不准用可燃材料搭建隔

层。

10.工作人员必须熟悉消防器材放置地点，掌握消防器材的使用方法，

负责报警和扑救初期火灾。
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十三、餐厅防火制度

1. 在餐厅服务中，要注意宾客乱丢弃未熄灭的烟头、火柴梗；收台布

时防止夹带火种而引起险情；在清理垃圾时，要将烟缸里的烟头用水浸

湿后，再倒入垃圾桶。

2. 餐厅的出入口及通道不准堆放物品或堵塞，且保持畅通；所有门钥

匙要有专人管理，以备一旦发生紧急情况时使用。

3. 餐厅要对各种电器设备经常检查，发现问题及时报修。

4. 服务人员要掌握灭火器材的使用，在发生火灾时，按指令疏散客人

并积极参加扑救。
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十四、中控室防火制度

1. 室内线路、电器设备的安装要符合防火要求。

2. 室内禁止乱拉、乱接临时电线和使用电加热器具。

3. 室内禁止吸烟和使用明火。

4. 严禁在室内堆放、存放易燃易爆物品。

5. 定期对机器设备进行维护保养，擦拭机器不得使用易燃液体。

6. 严格按规程操作，设备出现故障时，立即通知专业人员予以排

除。

7. 保持室内卫生，做好防尘、防静电工作。

8. 爱护、保养消防器材，掌握灭火器的使用方法。
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