附件1：
应急队员职责

第一条 为及时处理或解除所内突发事件、事故、火灾或紧急情况等情形下带来的威胁或防止并减少损失，设立应急队。应急队在所安全领导小组或其指定的指挥人员的指挥下，对突发事件、事故、火灾或紧急情况采取各项措施开展应急救援或处置工作。
第二条 应急队员由各处室卫生监督员为主体组成，应急队员同时兼任义务消防员。应急队员以保护同事人身安全和公物财产安全为己任。
第三条 应急队员必须随时听从调遣指挥，保持高度的警惕性和责任感，在接到命令时，应在第一时间赶到现场，在指挥员的指挥下，开展应急救援或处置，做到令行禁止。
第四条 应急队员应认真学习消防法规，治安法规和应急事件处理办法和救生救护知识等，遵守安全生产管理规定，参加安全生产领导小组组织的培训和业务训练。
第五条 应急队员应熟悉本单位楼房结构及周围一般状况，掌握消防设备的使用及配置状况，维护保养消防器材，以确保器材保持完好状态。
第六条 本文件所称应急，不包括社会突发公共卫生事件及其他社会突发事件应急，此种应急按有关规定执行。
附件2：
应急队员名册
队  长：王  琰
副队长：赵  浩  赵运鑫  郭永胜
队  员：徐淑海  张  伟  杨孝东  谭  琦  李九洲 

冯  松  吴  刚  董龙燕  代  伟  孙文胜
张  峰  邵  建  肖  力  宋广太  李致远
李翌丞  高洪波  张国震  张海权  
附件3：
处室安全事故隐患自查制度

各处室负责人是本处室安全责任人。各处室每天坚持一小查，每周一大查，并做好记录（表格由办公室制定），发现安全隐患，能够即时解决的即时解决，不能解决的，必须及时报所安全生产办公室，积极做好安全防护。

自查内容主要为：

一、处室内部安全生产（消防）岗位责任制和执行情况；

二、安全生产（消防）知识学习情况；

三、防火、防盗制度遵守情况；
四、规范用火用电情况；

五、发现隐患整改情况；

六、对消防器材使用演示情况（除所里组织的演练外，处室每年可自行组织一次简单的演示，演示时不能影响办公秩序）；
七、自查记录情况等，全所检查时查验记录。

附件4：
用电管理制度

一、无所领导或办公室允许，任何人不得进入配电房。经允许进入配电房时，禁止用手触摸配电房任何设备。单人巡视时不得越过警戒线，保持安全距离。发生故障或事故时，首先获悉的人员应报告所领导或办公室，禁止触碰，由办公室联络相关技术人员处理。

二、各处室必须安排人员在每日下班前确保本处室所有用电设备断电，特殊情况除外。未经允许，不得在单位内部电源上使用大功率电器或缺乏安全保障的电器。
三、年度空调电源（空气开关）开放及关闭时间由所办公室负责，在关闭期，任何人不得合拢或使用空调电源。在空调电源开放期实行每日上班时开启、下班时关闭制度，工作所需或特殊情况可单独留存，工作完成后关闭。
四、提倡节约，光源充足时严禁使用照明灯。

五、五楼活动室或活动处应注意保洁，离开时或最后离开的人应关闭电开关，落锁防盗。

六、发现漏电，立即断电或报告，防止事故。

七、逐步完善节约制度。
附件5：
2011年度车管补充规定
在2010年下发的《车辆安全管理规定》的基础上，增加以下规定：

一、各处室在值班日安排用车，必须协商所办公室并取得同意，否则视为违规出车。如果在值班日事先经过所领导批准出车，应通知办公室。

二、除办公室同意外，所有副科级以上人员不得驾驶车辆，有用车需求，由办公室安排驾驶人员。

三、所有三环路以外用车（明显属于市区的部分除外，如新城区、三环路外围大型居住、商业区等），处室负责人应先告知办公室，办公室向分管所长汇报后，再批准用车。
四、用车申请应按车管规定详细填写，否则重新申请并扣分。

五、原则上每次出车，应在半个工作日结束时回所，确实无法按时回所的应及时报办公室。每次取还钥匙均要有记录，准确记录取还时间。记录薄由办公室制作。
六、每周三检查一次车容车貌，检查人员由办公室工作人员和一名兼职驾驶员组成。

七、每月最后一周向办公室报车公里数，并与年度奖励挂钩。

八、车辆按规定位置停放。私车禁止停放大门两侧。
附件6：

消防器材维护制度及责任人

一、消火栓维护制度

消火栓指与供水管网连接的阀门、出水口和壳体等组成的专门用于灭火的消防装置。维护制度如下：（一）由办公室安全管理员任专职人员，负责建立健全巡视、维护和管理制度；（二）确保消火栓完好有效，无部件缺损和漏水现象；发现消火栓丢失、损毁或者接到报修电话的，应当在二十四小时之内进行维修、更换或者补装；（三）每年定期试水两次，并清除栓内污水。
二、灭火器维护制度

灭火器指我所配备的干粉灭火器。灭火器维护制度主要是经常查看消防器材有无毁损、是否可正常使用、有无污染、周围环境是否通畅等。责任人如下：

五楼灭火器由李致远负责查看维护；

四楼灭火器由郭永胜负责查看维护；

三楼东头由徐淑海负责查看维护；

三楼西头由李翌丞负责查看维护；

二楼东头由张海权负责查看维护；

二楼西头由宋广太负责查看维护；

一楼东头由代伟负责查看维护；

一楼西头由孙文胜负责查看维护。
附件7：
疏散程序方案

为预防发生火灾时避免或降低群体意外伤害，制定本方案。

假如单位发生火警，火势正向两面蔓延，不可惊慌失措，应及时将职工疏散到安全区域，避免造成群体意外事故发生。

发生火警的区域，临近处室应该首先拨打119火警电话，并大声呼叫：“起火啦，快撤离现场！”同时向办公室和所领导汇报。汇报内容：“x楼x房间（处）起火，烟雾较大，请立即通知人员扑救。”
坚持先救人后灭火的原则，保持冷静，处变不惊，临危不乱，迅速有序地指挥、引导人员至最近的安全出口疏散。
疏散人员时要大声呼叫：“请注意，不要慌乱，就近用水浸湿毛巾或衣物捂住口鼻，听从指挥，有序疏散，由疏散人员带领，按照疏散标志和路线，从就近安全出口撤离。”

所有处室人员必须有序撤离，要用湿毛巾、口罩等物品捂住口鼻，低身快速撤离。全部疏散到安全地带。

附件8：
安全生产责任追究制度

一、对忽视安全生产和有法不依、有令不行而酿成事故的直接责任人和相关人员要严肃处理，严格按照“四不放过”的原则和责任追究制进行查处。     
二、对直接责任人因过错或过失导致安全事故发生的，就事故的大小给予责任人通报批评、警告、记过、记大过、开除公职等处分，对造成特大事故发生，造成多人伤亡或国家财产严重损失的，需负刑事责任的，依法追究其刑事责任。    
三、对事故相关责任人，视其在本次事故中所负的责任依法追究其责任。
四、对因督查失职的领导，视情节的轻重依法追究其领导责任。
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