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学校消防安全工作制度汇编 
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第一章 消防安全组织机构和人员及工作职责 

学校 2025 年安全组织机构及工作人员职责根据相关消

防法规，确定我单位的： 

法定代表人：为安全责任人， 

副校长：为安全管理人。 

学校成立安全工作领导组织机构，下设通讯组、灭火组、

抢救组、紧急疏散组，分别具体负责通讯联络、组织救火、

抢救伤员、疏散等工作。组织机构人员组成分工如下： 

一、学校安全工作领导小组 

（一）通讯组： 

组长： 

成员： 

全体行政人员、平时负责值班，火险发生时，负责立即

电话报告校消防安全工作组和上级相关部门，以快速得到指

示，拨打 119 报警电话，广播告知全校师生，报险救灾。 

（二）灭火组（“保消合一”消防队人员）： 

组长：当日带班领导 

副组长：（保安组组长） 

成员：主要灭火队员 2 位保安员、4 名宿舍管理员、当

日 6 位值班教师负责消防设施完善和消防用具准备，负责检

查学校用电、用火安全；火险发生，立即参加救火救灾工作。 

（三）抢救组： 
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组长：晚上当晚带班领导任组长 

成员：科任教师（发生事故时未上课的教师），晚上由值

班教师和宿管员组成抢救组,负责做好及时送往医院的准备

工作，负责火险发生时受伤师生及救火人员伤痛的紧急处理

和救护。 

（四）应急疏散组： 

组长：值班老师 

成员：全体教师 

高段教学楼 1：负责人： 

成员：每层疏散引导员 

校园疏散引导员： 

低段教学楼 2：负责人： 

成员：每层疏散引导员 

一层疏散引导员： 

二层疏散引导员： 

校园疏散引导员： 

综合楼：负责人： 

成员：各楼层疏散引导员 

一层疏散引导员： 

二层疏散引导员：（信息员） 

校园疏散引导员： 

宿舍楼 1：负责人： 
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成员：各楼层疏散引导员 

一层疏散引导员： 

二层疏散引导员： 

三层疏散引导员： 

宿舍楼 2：负责人：带班领导 

成员：各楼层疏散引导员 

一层疏散引导员： 

二层疏散引导员：三层疏散引导员： 

疏散引导集合员：带班领导、1 位值班教师 

图书室负责人： 

微机室负责人： 

厨房负责人： 

灭火成员： 

疏散引导员： 

二、各部门消防安全岗位职责 

（一）职责 

1、实施每日防火巡查，及时发现火灾隐患，落实火灾隐

患整改措施； 

2、管理、维护消防设施、灭火器材和消防安全标志； 

3、完成其它消防安全管理工作。 

4、除以上职责外，政教处、各班主任负责学生消防安全

教育；应急情况下，按照上述应急疏散组安排，组织学生紧
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急疏散工作。一旦突发应急事件，带班领导、宿管员、值班

教师要第一时间组织学生紧急疏散。 

（二）责任人及管理范围 

1、各间行政办公室，由各室行政领导负责本室的安全工

作。 

2、各年级办公室由年级组长、办公室值周教师负责本室

的安全。 

3、各间教室由班主任负责安全隐患排查和申报。 

4、各间教师宿舍由各教师负责本宿舍的学生安全，并负

连带责任。 

5、图书室、微机室由负责管理的教师负责消防安全。 

6、学生宿舍有负责管理的宿管员负责所管辖的各宿舍

的安全。 

7、政教处、保安组负责学校安全日常管理及检查。 

 

 

 

 

 

 

第二章 消防安全例会制度 

1、每周一下午五时为例会日，对上周的工作进行总结，
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对本周的工作进行部署安排。 

2、学校领导班子每月第一周和第三周星期一，召开会议，

每周一次碰头会，遇有特殊情况可随时召开。 

3、例会不能流于形式，要切实解决教育教学工作中的实

际问题。 

4、例会的主要任务是：传达上级会议精神，听取相关部

门工作汇报和对学前教育工作的意见和建议，分析园内教育

形势，研究解决教学当中的实际工作。 

5、学校安全员每周对校园安全进行全面检查，一查校舍

教育、教学设施安全，二查饮食、卫生安全，三查周边环境

安全，四查消防安全，即用火、用电、消防器材等。 

6、对学校安全工作做到不定时的检查，并做好安全记录 

 

 

 

 

 

 

 

第三章 领导班子例会制度 

1、每月一日上午是领导班子开例会时间。 

2、研究办园学目标及学校工作计划的具体落实办法及
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