附件4
[bookmark: _GoBack]消防安全重点单位档案管理相关要求
一、归档内容及装订顺序
消防安全重点单位档案归档内容及装订顺序如下：
1.卷内文件目录；
2.消防安全重点单位告知书、公告；
3.消防安全重点单位申报表；
4.单位工商营业执照等身份证明文件；
5.单位消防安全基本情况材料，包括：消防安全责任人、管理人基本情况，主要建筑的消防基本情况，消防安全重点部位情况，专职、志愿消防组织及其装备情况，灭火和应急疏散预案，员工消防安全教育培训记录，自动消防系统操作人员取得的消防行业特有工种职业资格证书复印件，建筑消防设施维护保养情况；
6.单位总平面布局图、平面布置图、消防设施系统图等；
7.历次消防行政许可、备案文件复印件；
8.历次消防监督检查记录、责令立即改正通知书、责令限期改正通知书、复查申请等；
9.历次消防行政处罚、火灾事故调查等依法处理情况的文书复印件；
10.其他有关材料；
11.备考表。
二、档案更新
1.对消防安全重点单位档案每年至少应当进行一次归档检查，有关消防监督检查的文书以及消防行政处罚、火灾事故调查等文书复印件应当在执法活动结束后10个工作日内归档。
2.单位的工商营业执照等身份证明文件、消防安全基本情况等内容发生变化的，单位应当重新申报，消防救援机构应当及时审查、依法公告，在档案中补充相关内容。
3.档案历次调整、补充情况应当在备考表中注明。

