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宣城市人民防空办公室
关于印发人防工程维护管理相关制度的通知

宣人防办〔2018〕54 号

各人防工程使用单位：

为加强人防工程维护管理，明确管护职责，确保设备设施状

态良好，我办依据有关规定，制定出台了《人防工程维护管理岗

位职责》《人民防空工程检查和维护保养制度》《宣城市人防工

程安全生产责任书》《人防工程保护五项措施》，现印发给你们，

请认真学习，遵照执行。

附件：1.《人防工程维护管理岗位职责》

2.《人民防空工程检查和维护保养制度》

3.《宣城市人防工程安全生产责任书》

4.《人防工程保护五项措施》

宣城市人民防空办公室

2018 年 11 月 8 日

（此件公开发布）
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附件 1

人防工程维护管理岗位职责

一、为加强人民防空工程平时日常维护管理，确保人民防空

工程主体结构、内部设施、设备处于正常工作状态。保证人民防

空工程的战时效能而制定。

二、人民防空工程平时维护管理工作应由单位法人代表或分

管领导负责，管理部门、管理人员和维修、保养人员应明确责任。

1.单位法人代表或分管领导负责人民防空工程维护管理工

作计划制定，经费落实，工作布置，督促检查实施情况等各项工

作。

2.管理部门负责维护管理的具体实施、落实维修保养具体工

作，并领导人民防空工作管理人员开展工作。

3.人民防空工程管理人员在本单位管理部门和法人代表或

分管领导的领导下具体开展人民防空工程维修保养工作。向管理

部门汇报人民防空工程维护管理工作开展情况，做好人民防空工

程维护管理工作台账的填写和存档工作。

4.维修保养人员在管理员的直接指导下，具体负责对人民防

空工程主体结构及内部设施、设备按规范要求进行维修保养工

作。
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三、人民防空工程的主体结构及内部设施设备必须按人民防

空部门有关规范规定实施。

四、本单位的人民防空工程维护管理工作必须接受市人民防

空主管部门的监督、检查，并有义务向市人民防空主管部门汇报

人民防空工程的使用及维护管理工作情况。
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附件 2

人民防空工程检查和维护保养制度

一、为确保人民防空工程的战时效能，更好地保护好人民防

空工程，特制定本制度。

二、检查工程主体结构和内部设施、设备是做好维护管理工

作重要保证。在检查过程中发现问题和隐患，须立即采取措施进

行整改。

1.工程检查可分为定期检查和不定期检查、定期检查时间，

每年分二次检查，上半年 4-5 月，下半年 9-11 月。除定期检查

外，在日常使用人防工程中可不定期进行检查。

2.定期检查内容：工程主体结构有无渗漏水和是否遭人为破

坏，设施设备是否自然损耗、损坏或人为破坏。

三、维修保养工作的目的是通过对工程设施、设备的维修、

保养使这些设施设备符合战时的功能要求。按下列要求做好人民

防空工程维修、保养工作。

1.每年定期维修保养次数不得少于两次，时间与定期检查一

样。在平时使用过程中发现问题也须及时做好维修保养。

2.维修保养按《人民防空设施设备使用与保养方法》的内容

和方法进行。
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四、人民防空工程的检查和维修保养工作情况必须在台账上

做好记录，由单位的管理人员填写，字迹必须端正、清晰，以便

查阅。

五、人民防空工程的定期检查和维修保养工作开展后向市人

民防空主管部门汇报。
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附件 3

宣城市人防工程安全生产责任书

为进一步加强我市人防工程安全生产工作，做到安全管理和

制度落实，确保人防工程安全使用，确保无火灾事故，确保无人

员伤亡事故，特制定人防工程管理安全生产责任书。

市人防办是本市人防工程使用管理工作的主管部门，负责监

督指导全市人防工程安全使用的审批监督管理。

在人防工程安全生产方面，各人防工程使用管理单位必须遵

循以下规定：

一、应建立安全工作机构，确定一名领导分管安全工作。

二、必须落实一个部门负责，并确定 1-2 名安全专管员。

三、各使用管理单位要把人防工程安全工作纳入年度工作计

划，并列入年度考核范畴。

四、必须制定安全生产管理制度，并张挂于醒目位置。

五、管理人员与安全专管员须参加人防部门组织的业务培

训，并持有合格证。

六、各工程使用管理单位的分管领导及有关人员须积极参加

人防部门召开的有关会议和业务培训。

七、人防工程管理人员必须懂得消防知识和消防器材的使用

方法，一旦发生火灾能熟练投入自救。
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八、在人防工程内不得擅自乱拉乱接不规范电器，特别是无

电工专业知识人员不得擅自在工程内乱拉临时电器。

九、人防工程内在未审批的情况下，不得设置明火设施，不

得吸游烟。

十、不得在工程内搭建临时建筑物和堆积废弃物品，保持工

程清洁及洞口、通道的畅通。

十一、不得擅自改变人防工程主体结构，确需在工程内改造

或装修，应先向人防主管部门递交报告，并将施工方案和图纸上

报，经批准后方可施工。改造施工后须经验收合格后方可申报使

用。

十二、在有可能的条件下安装监控设备，以便查看各种情况

的发生。

十三、各工程使用管理单位要建立值班登记制度、报告制度，

遇有险情或一旦发生安全事故，在第一时间上报有关部门和本单

位领导的同时，必须及时报本单位值班人员或工程管理人员。

人防工程安全生产列入年度对各使用管理单位考核评优的

重要依据。

本《责任书》一式二份，各人防工程使用管理单位，市人防

办各执一份。
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宣城市人民防空办公室（盖章） 人防工程使用管理单位（盖章）

年 月 日
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附件 4

工程保护五项措施

保护人民防空工程是一切组织和个人应尽的责任和义务，必

须遵守下列规定：

一、禁止向人民防空工程内部和孔口附近排泄水、气、倾倒

弃物，堆放杂物，堵塞孔口或者修建与人民防空无关的其它建筑；

二、禁止以任何形式阻塞通往人民防空工程口部的道路；

三、禁止在人民防空工程内生产或者存放易燃、易爆、剧毒、

放射性和腐蚀性物品；

四、禁止擅自占用、改造和损坏人民防空工程设施；

五、禁止在危及人民防空工程安全范围内采石、伐木、取土、

爆破、打桩、埋设管道修建在地面工程设施。
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