
中 国 矿 业 大 学 总 务 部 文 件
总务字〔2021〕1 号

关于开展总务部安全大检查工作的通知

各单位：

为认真贯彻落实习近平总书记有关疫情防控和安全生产重

要指示精神，进一步落实总务部安全生产责任制，扎实做好疫

情防控常态化条件下安全生产工作，坚决防范各类安全事故发

生，确保总务部今冬明春各项工作开展平稳有序，现就寒假前

开展安全大检查相关事项通知如下：

一、总体要求

各单位要充分认识当前疫情防控常态化阶段总务部安全生

产形势的复杂性和严峻性，进一步提高政治站位，提高思想认

识，加强组织领导，层层压实安全生产责任，严格落实“党政

同责、一岗双责、齐抓共管、失职追责”的要求，建立“人人
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有责、层层负责、各负其责”的全员安全责任体系，坚持安全

生产“管行业必须管安全、管业务必须管安全、管生产经营必

须管安全”的总体原则，狠抓工作落实，坚决防范和遏制安全

事故发生。

二、检查内容

以安全生产责任制落实、疫情防控、消防安全、用电用气

安全、食品饮水安全、交通安全、特种设备及作业人员、安全

宣传教育等领域为检查重点，全面查改问题隐患。

（一）安全生产责任制落实。单位内部安全生产责任制和

责任追究体系是否建立；安全责任网络是否清晰；安全生产责

任状是否层层签订；岗位安全职责是否明确；安全工作职责是

否履行到位；突发事件处置机制是否完善；安全工作档案是否

健全等。

（二）疫情防控。部门防疫制度、流程、措施是否科学合

理、全覆盖；是否对所辖全体人员健康状况、出行情况实时掌

控，人员防护措施是否到位；所辖工作场所、公共场所消杀措

施是否到位，记录是否完整；对服务对象、外来人员管理措施

是否落实等。

（三）消防安全。是否明确消防安全责任人、管理人及其

职责；是否落实消防安全管理制度；是否落实常态化自查自纠；

是否组织开展消防安全培训，掌握“一懂三会”知识(即懂本场

所火灾危险性，会报警、会灭火和会逃生)；是否定期开展日常
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防火巡查；员工宿舍、值班室、仓库等场所是否存在使用违禁

大功率电加热器具等现象；是否存在违规焊割、违规用电、违

规用火的行为；是否存在“三合一”场所问题；消防设施、器

材和消防安全标志是否完好有效，设有自动消防设施的单位、

场所是否做到对消防设施定期检测及维修保养；防火分隔是否

符合消防技术标准要求，疏散通道、安全出口、消防车通道是

否畅通，防火分区是否改变，防火间距是否被占用，防火门、

防火卷帘门是否完好有效等。

（四）用电用气安全。变配电间、动力设备操作间、弱电

机房等要害场所，防小动物介入设施是否完备，运行台账是否

填写及时、完备，运行期间巡回检查记录是否真实，运行期间

发现的安全隐患是否得到及时排除；电气线路和燃气管路敷设

是否符合国家标准并定期检测；是否存在用电负荷超载、电源

插座数量不足、未设短路保护装置、私拉乱接电线、使用“三

无”电器产品等问题；是否存在未按规定要求配备专业电工或

电工未持证上岗现象；电缆井(沟)封堵是否严密；是否对电器

产品及其线路、管路进行维护保养；燃气的使用及管道、阀门

等设施的日常维护是否及时等。

（五）食品饮水安全。是否完善食品安全管理制度；是否

重点排查原料采购、运输、加工、储存、清洁消毒、食品留样、

用水安全等各环节的食品安全隐患；是否组织食堂从业人员参

加食品安全知识培训；是否建立食堂食品安全自查及从业人员
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健康、培训等管理档案；食品库房是否配置良好的通风、防潮、

防鼠等设施；食品贮存是否分类、分架、隔墙、离地存放，标

识明显；食堂餐厨废弃物是否存放于标识清楚、密闭的容器中，

并日产日清；二次供水以及直饮水等设施是否消毒，水质是否

达标等。

（六）交通安全。通勤班车是否安装随车视频采集设备；

是否审查驾驶员资格；是否定期对车辆进行自查自检；是否存

在超速、超员、不按规定路线行驶等行为等。

（七）特种设备及作业人员。压力容器、压力管道、电梯、

起重机械等特种设备是否依法报备；特种设备及相关安全监控

仪表是否按规定进行检测、维保并及时记录；是否安装保护装

置，相关保护装置是否按规定定期检测、维保并及时记录；设

备的使用、管理是否按设备生命周期建档记录；特种作业人员

是否持证上岗，相关特种作业证书是否按规定年审等。

（八）安全宣传教育。是否定期安排会议专题学习有关安

全工作内容；是否在员工中开展线上线下安全提醒、培训讲座

等常态化安全宣传教育工作；是否定期组织员工参与消防应急

演练，提高消防安全意识，掌握正确灭火自救和应急逃生方法

等。

三、检查领域和部位

各管理机关部门、五委办、居委会、维修中心负责对所辖

办公场所、仓库等场所进行安全检查。
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饮食管理中心负责对食堂，女工宿舍，所辖范围内水、电、

气、消防设施设备及管线系统，原材料采购索证索票、验货、

进出库、初加工、加工、售卖等食品制售等环节管理，从业人

员健康证、晨检、晨会、质量与安全体系建设管理，禁原材料

私采、冰箱（柜）储存管理，剩饭菜管理，留样管理，食品添

加剂管理，防异物介入管理，防有害动物管理，前后场及餐厅

紫外线消毒管理，餐具洗消管理，预进间管理等部位和进行安

全检查。

能源管理中心负责对各级变配电站和供电、路灯系统，水

泵房和供水系统，热交换站和蒸汽管路、供暖系统，污水站及

中水系统，校园排污、排雨水系统，以及相关区域消防设施设

备、管线系统，要害场所管理，特种设备管理，操作票管理，

劳动保（防）护管理等部位和领域进行安全检查，重点加强对

水管暖管防寒防漏检查，及时排除漏水隐患。

公寓管理中心负责对学生公寓楼、所辖办公楼、学院楼、

文昌校区家属区、体育场馆、垃圾站、收发室、员工休息室、

值班室、仓库，相关区域（包括小高层地下室、楼顶）公共设

备和设施等进行安全检查。

物业管理中心负责对所辖各楼宇、员工休息室、值班室、

仓库及相关公共场所、道路，相关区域（包括地下室、楼顶）

公共设备和设施等进行安全检查。

场馆管理中心负责对所辖体育馆、员工休息室、值班室、
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仓库，相关区域（包括地下室、楼顶）公共设备和设施等进行

安全检查。

校园管理中心负责对校园超市、校内商业网点、通勤校车、

相关站点、休息室、值班室、仓库，相关区域（包括地下室、

楼顶）公共设备及设施，通勤校车安全运营管理等安全部位和

领域进行安全检查。

四、检查措施

（一）自查。按照“谁主管、谁负责、谁使用、谁负责”

的原则，1 月 22 日前，各单位可参照《总务部安全检查表》（见

附件）对本单位所管辖场所和领域组织全面摸底排查，做到全

覆盖、无死角，确保所有安全隐患见底。要建立排查工作台账，

完善常态化排查工作机制。

（二）隐患整改。各单位要对发现的安全隐患逐一明确责

任人、整改措施和时限，确保隐患按期整改，实行闭环管理。

对一时难以整改的，要及时上报并加强巡防看守，切实降低安

全风险。

（三）督导检查。1 月 18 至 22 日，总务部将成立以部长为

组长的联合检查组，对各单位开展的安全大检查工作进行督查，

同时检查各责任单位落实隐患整改工作的成效，对工作不落实、

走形式、隐患整改不到位的，要通报批评；对发生安全责任事

故的，严格按照有关规定，实施责任追究。

请各单位于1月22日前将本单位开展安全大检查工作总结
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报送至质量与安全管理办公室(总务部416室)。联系人:郝雄飞，

联系电话：83592399，电子邮箱:754192295@qq.com。

特此通知

附件：总务部安全检查表

总务部

2021 年 1 月 12 日

中国矿业大学总务部党政办公室 2021年1月12日印发



附件：

总务部安全检查表

单位名称（公章）： 检查日期： 年 月 日

检查人员签字： 单位负责人签字：

序号 检查项目及内容
检查结果

（选项打√）

存在的安全隐

患（要求隐患描

述具体清晰）

整改措施（要

求措施具体

切实可行）

整改期限 责任人 备注

1

一、安全生产责任

制落实

单位内部安全生产责任

制和责任追究体系是否

建立

是□ 否□

2 安全责任网络是否清晰 是□ 否□

3
安全生产责任状是否层

层签订
是□ 否□

4 岗位安全职责是否明确 是□ 否□

5
安全工作职责是否履行

到位
是□ 否□

6
突发事件处置机制是否

完善
是□ 否□

7 安全工作档案是否健全 是□ 否□

8 其他 是□ 否□

9 二、疫情防控 部门防疫制度、流程、
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序号 检查项目及内容
检查结果

（选项打√）

存在的安全隐

患（要求隐患描

述具体清晰）

整改措施（要

求措施具体

切实可行）

整改期限 责任人 备注

措施是否科学合理、全

覆盖

10

是否对所辖全体人员健

康状况、出行情况实时

掌控，人员防护措施是

否到位

11
所辖工作场所、公共场

所消杀措施是否到位，

记录是否完整

12
对服务对象、外来人员

管理措施是否落实

13 其他

14

三、消防安全

是否明确消防安全责任

人、管理人及其职责
是□ 否□

15
是否落实消防安全管理

制度
是□ 否□

16
是否落实常态化自查自

纠
是□ 否□

17

是否组织开展消防安全

培训，掌握“一懂三会”

知识 (即懂本场所火灾

危险性，会报警、会灭

火和会逃生)

是□ 否□



- 10 -

序号 检查项目及内容
检查结果

（选项打√）

存在的安全隐

患（要求隐患描

述具体清晰）

整改措施（要

求措施具体

切实可行）

整改期限 责任人 备注

18
是否定期开展日常防火

巡查
是□ 否□

19

员工宿舍、值班室、仓

库等场所是否存在使用

违禁大功率电加热器具

等现象

是□ 否□

20
是否存在违规焊割、违

规用电、违规用火的行

为

是□ 否□

21
是否存在“三合一”场

所问题
是□ 否□

22

消防设施、器材和消防

安全标志是否完好有

效，设有自动消防设施

的单位、场所是否做到

对消防设施定期检测及

维修保养

是□ 否□

23

防火分隔是否符合消防

技术标准要求，疏散通

道、安全出口、消防车

通道是否畅通，防火分

区是否改变，防火间距

是否被占用，防火门、

防火卷帘门是否完好有

是□ 否□
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序号 检查项目及内容
检查结果

（选项打√）

存在的安全隐

患（要求隐患描

述具体清晰）

整改措施（要

求措施具体

切实可行）

整改期限 责任人 备注

效

24 其他 是□ 否□

25

四、用电用气安全

变配电间、动力设备操

作间、弱电机房等要害

场所，防小动物介入设

施是否完备，运行台账

是否填写及时、完备，

运行期间巡回检查记录

是否真实，运行期间发

现的安全隐患是否得到

及时排除

是□ 否□

26
电气线路和燃气管路敷

设是否符合国家标准并

定期检测

是□ 否□

27

是否存在用电负荷超

载、电源插座数量不足、

未设短路保护装置、私

拉乱接电线、使用“三

无”电器产品等问题

是□ 否□

28
是否存在未按规定要求

配备专业电工或电工未

持证上岗现象

是□ 否□

29
电缆井(沟)封堵是否严

密
是□ 否□
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序号 检查项目及内容
检查结果

（选项打√）

存在的安全隐

患（要求隐患描

述具体清晰）

整改措施（要

求措施具体

切实可行）

整改期限 责任人 备注

30
是否对电器产品及其线

路、管路进行维护保养
是□ 否□

31
燃气的使用及管道、阀

门等设施的日常维护是

否及时

是□ 否□

32 其他 是□ 否□

33

五、食品饮水安全

是否完善食品安全管理

制度
是□ 否□

34

是否重点排查原料采

购、运输、加工、储存、

清洁消毒、食品留样、

用水安全等各环节的食

品安全隐患

是□ 否□

35
是否组织食堂从业人员

参加食品安全知识培训
是□ 否□

36
是否建立食堂食品安全

自查及从业人员健康、

培训等管理档案

是□ 否□

37
食品库房是否配置良好

的通风、防潮、防鼠等

设施

是□ 否□

38
食品贮存是否分类、分

架、隔墙、离地存放，

标识明显
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序号 检查项目及内容
检查结果

（选项打√）

存在的安全隐

患（要求隐患描

述具体清晰）

整改措施（要

求措施具体

切实可行）

整改期限 责任人 备注

39
食堂餐厨废弃物是否存

放于标识清楚、密闭的

容器中，并日产日清

是□ 否□

40
二次供水以及直饮水等

设施是否消毒，水质是

否达标

是□ 否□

41 其他 是□ 否□

42

六、交通安全

通勤班车是否安装随车

视频采集设备
是□ 否□

43 是否审查驾驶员资格 是□ 否□

44
是否定期对车辆进行自

查自检
是□ 否□

45
是否存在超速、超员、

不按规定路线行驶等行

为

是□ 否□

46 其他 是□ 否□

47
七、特种设备及作

业人员

压力容器、压力管道、

电梯、起重机械等特种

设备是否依法报备

是□ 否□

48
特种设备及相关安全监

控仪表是否按规定进行

检测、维保并及时记录

是□ 否□
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序号 检查项目及内容
检查结果

（选项打√）

存在的安全隐

患（要求隐患描

述具体清晰）

整改措施（要

求措施具体

切实可行）

整改期限 责任人 备注

49

是否安装保护装置，相

关保护装置是否按规定

定期检测、维保并及时

记录

是□ 否□

50
设备的使用、管理是否

按设备生命周期建档记

录

是□ 否□

51
特种作业人员是否持证

上岗，相关特种作业证

书是否按规定年审

52 其他 是□ 否□

53

八、安全宣传教育

是否定期安排会议专题

学习有关安全工作内容
是□ 否□

54

是否在员工中开展线上

线下安全提醒、培训讲

座等常态化安全宣传教

育工作

是□ 否□

55

是否定期组织员工参与

消防应急演练，提高消

防安全意识，掌握正确

灭火自救和应急逃生方

法

是□ 否□

56 其他 是□ 否□


