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THÔNG BÁO 

Về việc quy định chức năng, nghĩa vụ của người được  

phân công thực hiện nhiệm vụ PCCC và CNCH 

 

Để nâng cao hiệu quả công tác phòng cháy, chữa cháy và cứu nạn, cứu hộ 

(PCCC và CNCH), bảo đảm an toàn tính mạng con người, tài sản Nhà nước và 

tài sản của cơ quan, UBND phường quy định chức năng, nhiệm vụ của người 

được phân công thực hiện nhiệm vụ PCCC và CNCH tại trụ sở như sau: 

I. NHIỆM VỤ CHUNG: 

Người được phân công thực hiện nhiệm vụ PCCC và CNCH có trách 

nhiệm tham mưu, tổ chức thực hiện các biện pháp bảo đảm an toàn PCCC và 

CNCH tại trụ sở UBND phường; chủ động phòng ngừa, kịp thời xử lý các tình 

huống cháy, nổ, tai nạn, sự cố; bảo vệ tính mạng con người, tài sản Nhà nước và 

tài sản của cơ quan; đồng thời tuyên truyền, vận động cán bộ, công chức, người 

lao động chấp hành nghiêm các quy định của pháp luật về PCCC và CNCH..  

II. NHIỆM VỤ CỤ THỂ: 

1. Nghiên cứu, nắm tình hình thực tế tại trụ sở; tham mưu lãnh đạo 

UBND phường xây dựng kế hoạch, nội quy, quy chế và các biện pháp bảo 

đảm an toàn PCCC và CNCH phù hợp với điều kiện thực tế của cơ quan.. 

2. Tham gia xây dựng, rà soát, bổ sung phương án chữa cháy và cứu nạn, 

cứu hộ; tổ chức hoặc phối hợp tổ chức thực tập phương án theo quy định. 

3. Thường xuyên kiểm tra việc chấp hành các quy định về PCCC và 

CNCH; kịp thời phát hiện, kiến nghị khắc phục những tồn tại, thiếu sót và các 

nguy cơ gây mất an toàn cháy, nổ tại trụ sở. 

4. Phối hợp tổ chức tuyên truyền, phổ biến kiến thức, kỹ năng về PCCC 

và CNCH cho cán bộ, công chức, người lao động; đề xuất tổ chức tập huấn 

nghiệp vụ PCCC và CNCH ít nhất 01 lần trong năm. 

5. Thực hiện chế độ kiểm tra định kỳ, đột xuất; ghi chép, theo dõi tình hình 

công tác PCCC và CNCH; tham mưu thực hiện chế độ báo cáo theo quy định. 

6. Mỗi thành viên phải đề cao tinh thần cảnh giác, tinh thần trách nhiệm, 

đoàn kết nội bộ, đoàn kết nhân dân, thực hiện đầy đủ nhiệm vụ chung của đội và 

nhiệm vụ của từng người đã được tổ chức phân công. 

7. Khi xảy ra cháy, nổ hoặc sự cố, tai nạn: 



- Kịp thời báo động và thông báo cho lực lượng Cảnh sát PCCC và 

CNCH qua số điện thoại 114. 

- Tổ chức chữa cháy ban đầu bằng các phương tiện hiện có. 

- Hướng dẫn thoát nạn, cứu người bị nạn, di chuyển tài sản đến nơi an toàn. 

- Phối hợp với lực lượng chức năng trong công tác chữa cháy, cứu nạn, 

cứu hộ và bảo vệ hiện trường theo quy định. 

III. NHIỆM VỤ NGƯỜI ĐƯỢC PHÂN CÔNG THỰC HIỆN NHIỆM VỤ 

PCCC VÀ CNCNH 

1. Nhiệm vụ trong công tác chữa cháy: 

a. Tổ xung kích chữa cháy: có nhiệm vụ chữa cháy là chính do đó phải 

thành thạo cách sử dụng phương tiện chữa cháy, CNCH và nhanh nhẹn, dũng 

cảm, mưu trí dập tắt kịp thời có hiệu quả các đám cháy vừa mới phát sinh. 

b. Tổ vận chuyển tài sản và bảo vệ: gồm người khỏe mạnh có đạo đức tốt. 

Tổ này có nhiệm vụ cứu chữa và đưa ra những tài sản trong đám cháy và những 

nơi lân cận bị lửa uy hiếp đến nơi an toàn, và phối hợp với người dân, lực lượng 

bảo vệ an ninh cơ sở, Công an phường, đội bảo vệ các tài sản và tham gia giữ 

gìn tài sản chung. 

c. Tổ truyền tin báo động, tuyên truyền vận động và cứu thương: gồm 

nhưng người có kinh nghiệm PCCC, CNCH và có tín nhiệm với quần chúng. Tổ 

này có nhiệm vụ khi thấy cháy hoặc khi nghe xung quanh báo động có cháy thì 

kịp thời báo động để biết. Điện thoại ngay cho Công an TP Hải Phòng qua số 

114, phân công người cúp cầu dao điện nơi xảy ra cháy. Hướng dẫn xe chữa 

cháy và tiếp cận đám cháy.  

Phân công người có hiểu biết về y tế và chuẩn bị phương tiện để kịp thời 

sơ cấp cứu những người bị thương và đưa ngay đến trạm y tế gần nhất. 

Mỗi tổ có tổ trưởng hoặc cán bộ trực tiếp phụ trách. 

Việc phân công như vậy nhằm nâng cao tinh thần trách nhiệm và đi vào 

chuyên môn hóa về nghiệp vụ cho mỗi cán bộ đội viên. 

2. Nhiệm vụ của đội trưởng đội PCCC và CNCH 

- Chịu trách nhiệm tổ chức, điều hành mọi hoạt động của Đội PCCC cơ 

sở; phân công nhiệm vụ cho các thành viên trong đội và kiểm tra việc thực hiện 

nhiệm vụ được giao. 

- Tham mưu cho người đứng đầu cơ quan, đơn vị xây dựng kế hoạch, nội 

quy, quy chế, phương án phòng cháy, chữa cháy và cứu nạn, cứu hộ; đề xuất các 

biện pháp bảo đảm an toàn PCCC tại cơ sở. 



- Tổ chức tuyên truyền, phổ biến kiến thức pháp luật về PCCC và CNCH; 

hướng dẫn cán bộ, công chức, viên chức, người lao động thực hiện các quy định 

về an toàn PCCC. 

- Tổ chức kiểm tra định kỳ hoặc đột xuất các điều kiện an toàn PCCC; 

phát hiện, kiến nghị khắc phục kịp thời các nguy cơ gây cháy, nổ và các vi phạm 

về PCCC. 

- Quản lý, theo dõi, bảo quản phương tiện, thiết bị PCCC và CNCH được 

trang bị; đề xuất sửa chữa, bảo dưỡng, thay thế hoặc bổ sung khi cần thiết. 

- Tổ chức huấn luyện nghiệp vụ, thực tập phương án chữa cháy và cứu 

nạn, cứu hộ cho lực lượng PCCC cơ sở theo quy định. 

- Khi xảy ra cháy, nổ hoặc sự cố, tai nạn: 

+ Nhanh chóng có mặt tại hiện trường để chỉ huy lực lượng PCCC cơ sở 

thực hiện chữa cháy, cứu nạn, cứu hộ ban đầu. 

+ Tổ chức báo động, gọi lực lượng Cảnh sát PCCC và CNCH qua số 114. 

+ Chỉ đạo việc cứu người, di chuyển tài sản, bảo vệ hiện trường và giữ gìn 

an ninh, trật tự khu vực xảy ra sự cố. 

+ Phối hợp với lực lượng Cảnh sát PCCC và CNCH trong quá trình chữa 

cháy, cứu nạn, cứu hộ. 

- Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo định kỳ hoặc đột xuất về công tác 

PCCC và CNCH theo quy định; tham gia điều tra, xác minh nguyên nhân cháy 

khi được yêu cầu. 

- Chịu trách nhiệm trước người đứng đầu cơ quan, đơn vị về hoạt động 

của Đội PCCC cơ sở và việc thực hiện các nhiệm vụ được giao. 

3. Nhiệm vụ của Phó đội trưởng đội PCCC và CNCH cơ sở 

- Giúp Đội trưởng tổ chức, điều hành các hoạt động của Đội PCCC cơ sở; 

triển khai thực hiện các nhiệm vụ theo sự phân công của Đội trưởng. 

- Tham gia xây dựng kế hoạch, phương án phòng cháy, chữa cháy và cứu 

nạn, cứu hộ; đề xuất các biện pháp nâng cao hiệu quả công tác PCCC và CNCH 

tại cơ quan, đơn vị. 

- Phối hợp tổ chức tuyên truyền, phổ biến kiến thức pháp luật, kỹ năng về 

PCCC và CNCH cho cán bộ, công chức, viên chức, người lao động trong cơ quan. 

- Tham gia kiểm tra việc chấp hành các quy định về PCCC; theo dõi, đôn 

đốc việc khắc phục các tồn tại, thiếu sót và nguy cơ mất an toàn cháy, nổ. 

- Hỗ trợ quản lý, bảo quản và kiểm tra tình trạng hoạt động của các 

phương tiện, trang thiết bị PCCC và CNCH; đề xuất sửa chữa, bảo dưỡng hoặc 

bổ sung khi cần thiết. 



- Phối hợp tổ chức huấn luyện nghiệp vụ, thực tập phương án chữa cháy 

và cứu nạn, cứu hộ theo kế hoạch của cơ quan, đơn vị. 

- Khi xảy ra cháy, nổ hoặc sự cố, tai nạn: 

+ Nhanh chóng có mặt tại hiện trường, hỗ trợ Đội trưởng chỉ huy lực 

lượng PCCC cơ sở thực hiện chữa cháy và cứu nạn, cứu hộ ban đầu. 

+ Trực tiếp phụ trách một hoặc nhiều nhiệm vụ theo phân công như: chữa cháy, 

cứu người, di chuyển tài sản, bảo vệ hiện trường, thông tin liên lạc hoặc hậu cần. 

+ Phối hợp với lực lượng Cảnh sát PCCC và CNCH và các lực lượng liên 

quan trong quá trình xử lý sự cố. 

- Thay mặt Đội trưởng điều hành hoạt động của Đội PCCC cơ sở khi 

được ủy quyền hoặc khi Đội trưởng vắng mặt. 

- Thực hiện chế độ báo cáo và các nhiệm vụ khác liên quan đến công tác 

PCCC và CNCH theo sự phân công của Đội trưởng và lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 

- Chịu trách nhiệm trước Đội trưởng và người đứng đầu cơ quan, đơn vị 

về các nhiệm vụ được phân công. 

4. Nhiệm vụ của các thành viên trong đội PCCC và CNCH cơ sở 

- Chấp hành nghiêm các quy định của pháp luật về phòng cháy, chữa cháy 

và cứu nạn, cứu hộ; thực hiện đầy đủ các nhiệm vụ được Đội trưởng hoặc Đội 

phó phân công. 

- Tham gia đầy đủ các lớp huấn luyện, bồi dưỡng nghiệp vụ, các buổi 

tuyên truyền, thực tập phương án chữa cháy và cứu nạn, cứu hộ do cơ quan hoặc 

cơ quan chức năng tổ chức. 

- Thường xuyên học tập, rèn luyện kỹ năng sử dụng các phương tiện, thiết 

bị chữa cháy và cứu nạn, cứu hộ được trang bị tại cơ sở. 

- Chủ động kiểm tra, phát hiện và báo cáo kịp thời các nguy cơ cháy, nổ, 

mất an toàn về điện, nguồn lửa, nguồn nhiệt hoặc các vi phạm quy định về 

PCCC tại nơi làm việc. 

- Tham gia tuyên truyền, vận động cán bộ, công chức, viên chức, người 

lao động và người dân chấp hành các quy định về an toàn PCCC và CNCH. 

- Tham gia bảo quản, kiểm tra tình trạng hoạt động của các phương tiện, 

trang thiết bị PCCC và CNCH theo sự phân công. 

- Khi xảy ra cháy, nổ hoặc sự cố, tai nạn: 

+ Nhanh chóng có mặt tại hiện trường, thực hiện nhiệm vụ theo sự chỉ 

huy của người chỉ huy chữa cháy. 

+ Sử dụng phương tiện chữa cháy để khống chế, dập tắt đám cháy ngay từ 

khi mới phát sinh. 



+ Hướng dẫn thoát nạn, cứu người bị nạn, di chuyển tài sản đến nơi an toàn. 

+ Tham gia bảo vệ hiện trường, giữ gìn an ninh, trật tự khu vực xảy ra 

cháy, nổ hoặc sự cố. 

+ Phối hợp với lực lượng Cảnh sát PCCC và CNCH và các lực lượng liên 

quan trong quá trình chữa cháy, cứu nạn, cứu hộ. 

- Thực hiện chế độ trực, sẵn sàng tham gia chữa cháy và cứu nạn, cứu hộ 

khi có yêu cầu hoặc khi được huy động theo quy định. 

- Giữ gìn đoàn kết nội bộ, nêu cao tinh thần trách nhiệm, ý thức tổ chức kỷ 

luật; bảo đảm an toàn cho bản thân và đồng đội trong quá trình thực hiện nhiệm vụ. 

- Chịu trách nhiệm trước Đội trưởng Đội PCCC cơ sở và người đứng đầu 

cơ quan, đơn vị về việc thực hiện nhiệm vụ được giao. 

IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Căn cứ nội dung quy định này, Đội trưởng, Đội phó và các thành viên 

Đội Phòng cháy, chữa cháy cơ sở; cán bộ, công chức, người lao động thuộc 

UBND phường có trách nhiệm nghiêm túc triển khai và thực hiện. 

2. Đội trưởng Đội Phòng cháy, chữa cháy cơ sở có trách nhiệm tham mưu 

lãnh đạo UBND phường tổ chức thực hiện; theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc chấp 

hành các quy định về phòng cháy, chữa cháy và cứu nạn, cứu hộ tại trụ sở; tổng 

hợp tình hình, kết quả thực hiện và báo cáo lãnh đạo UBND phường theo quy định. 

3. Trong quá trình thực hiện, nếu phát sinh khó khăn, vướng mắc hoặc các 

vấn đề cần bổ sung, điều chỉnh, Đội trưởng Đội Phòng cháy, chữa cháy cơ sở 

tổng hợp, báo cáo lãnh đạo UBND phường xem xét, chỉ đạo giải quyết. 

4. Các cá nhân được phân công nhiệm vụ phòng cháy, chữa cháy và cứu 

nạn, cứu hộ có trách nhiệm chấp hành nghiêm sự phân công, phối hợp chặt chẽ 

trong quá trình thực hiện nhiệm vụ; kịp thời báo cáo các nguy cơ mất an toàn 

cháy, nổ để có biện pháp xử lý theo quy định. 

 

Nơi nhận: 
- Đồng chí Phó Chủ tịch UBND phường; 

- Các phòng ban thuộc UBND phường; 

- Các thành viên trong đội PCCC và CNCH; 

- Lưu: VT, CAP. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 
 

Phạm Văn Diện 
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