安全教育宣传记录档案
一、目的与适用范围
[bookmark: _GoBack]1.1 目的
为系统记录本项目（绿筑武夷，零碳共生——面向多元人群的共生型山地公社）面向员工、住客、访客及周边群众开展的安全教育宣传活动情况，确保安全宣传工作有计划、有执行、有记录、可追溯，特建立本记录档案。
1.2 适用范围
本档案适用于本场所内所有面向公众及员工的安全教育宣传活动记录，包括但不限于：安全主题宣传活动、节假日安全提示、日常安全知识普及、宣传品制作与发放、宣传阵地维护等。
1.3 管理责任
安保部为本档案的主管部门，负责宣传活动的策划、组织实施、记录归档。客服部、综合办等相关部门配合提供宣传渠道和物料支持。
1.4 保存期限
宣传记录、宣传材料样品、活动照片等保存期限不少于3年。重要宣传活动影像资料永久保存。
二、年度安全宣传工作计划表
	序号
	计划时间
	宣传主题
	宣传对象
	宣传形式
	预期覆盖
	责任人

	1
	1月（春节前）
	春节假期安全温馨提示
	住客+员工
	客房提示卡+电子屏
	全员
	客服主管

	2
	3月
	春季防火与疏散通道畅通
	员工+游客
	展板+广播
	全员
	安保主管

	3
	5月（劳动节）
	假期出行安全与应急知识
	游客
	折页+咨询台
	预计500人
	客服主管

	4
	6月（安全月）
	安全生产月主题宣传
	员工+游客
	展板+咨询日+竞赛
	全员
	应急小组

	5
	7月（暑期）
	暑期防溺水、防中暑
	游客+员工
	广播+电子屏+折页
	预计800人
	安保主管

	6
	9月
	地质灾害避险知识宣传
	员工+周边村民
	讲座+手册
	预计100人
	安保主管

	7
	10月（国庆）
	国庆黄金周安全提示
	游客
	电子屏+广播+折页
	预计1000人
	客服主管

	8
	11月（消防月）
	消防安全知识专题宣传
	员工+游客
	展板+演练观摩+手册
	全员
	安保主管

	9
	12月
	冬季用火用电安全
	员工+住客
	客房提示+广播
	全员
	安保主管

	10
	常态化
	疏散通道畅通提示
	全员
	标识标牌+定期巡查
	日常
	安保部

	11
	常态化
	客房安全疏散示意图
	住客
	客房内放置
	每间客房
	客服部

	制定人：__________ 审核人：__________ 日期：______年____月____日


三、安全宣传活动记录表
记录编号：XC--
	活动基本信息
	

	活动主题
	

	活动日期
	______年____月____日 至 ______年____月____日（共____天）

	活动地点/区域
	

	面向对象
	□员工 □住客 □访客 □周边村民 □其他：__________

	预计受众
	约______人次

	组织部门
	□安保部 □客服部 □综合办 □其他：__________

	负责人
	参与工作人员	______人

	宣传形式与内容（请在已开展项前打√，并填写详细信息）

	□ 宣传展板/海报
设置位置：□茶语工坊 □云间食肆 □叠翠山房接待处 □生态走廊 □员工通道 □其他：__________
展板/海报数量：______块
主要内容主题：_________________________________________________
安装/张贴日期：______月______日 撤除日期：______月______日

	□ 电子屏/电视播放
- 播放位置：□接待大厅 □餐厅 □公共休息区 □员工食堂 □其他：__________
- 播放内容：□安全提示视频 □滚动字幕 □图片海报
- 播放时段：______时______分 至 ______时______分，每天播放______次/循环播放
- 主要内容主题：_________________________________________________

	
宣传形式与内容（请在已开展项前打√，并填写详细信息）
□ 宣传展板/海报
- 设置位置：□茶语工坊 □云间食肆 □叠翠山房接待处 □生态走廊 □员工通道 □其他：__________
- 展板/海报数量：______块
- 主要内容主题：_________________________________________________
- 安装/张贴日期：______月______日 撤除日期：______月______日
□ 电子屏/电视播放
- 播放位置：□接待大厅 □餐厅 □公共休息区 □员工食堂 □其他：__________
- 播放内容：□安全提示视频 □滚动字幕 □图片海报
- 播放时段：______时______分 至 ______时______分，每天播放______次/循环播放
- 主要内容主题：_________________________________________________
□ 宣传手册/折页发放
- 手册/折页名称：_________________________________________________
- 发放数量：______份
- 发放地点：□接待台 □客房 □餐厅出入口 □咨询台 □其他：__________
- 主要内容主题：_________________________________________________


	□ 客房安全提示卡/疏散示意图
- 放置位置：□叠翠山房所有客房 □公共休息区 □其他：__________
- 涉及房间数量：______间
- 检查情况：□全部完好 □部分缺失/破损（已补充） □其他：__________

	□ 现场咨询/讲解活动
- 活动时间：______月______日 ______时______分 至 ______时______分
- 设置咨询点位置：_________________________________________________
- 参与工作人员：______人
- 接待咨询人次：约______人次
- 解答主要问题：_________________________________________________

	□ 广播提示
- 播放时段：□早（:-:）□中（:-:）□晚（:-:）
- 播放频次：______次/天
- 播放时长：约______分钟/次
- 主要内容主题：_________________________________________________

	□ 微信公众号/线上推送
- 推送平台：□微信公众号 □小程序 □官网 □其他：__________
- 推送时间：______月______日
- 推文标题：_________________________________________________
- 阅读量：次 点赞数： 评论数：______
- 截图保存：□是 □否

	□ 其他创新形式
- 形式描述：_________________________________________________
- 效果评估：_________________________________________________

	宣传效果评估

	受众关注度
	□很高（受众主动询问/长时间驻足） □较高（多数人关注） □一般（部分人关注） □较低（关注者寥寥）

	互动情况
	□很活跃（大量咨询/参与） □较活跃（有一定互动） □一般（互动较少） □无互动

	预期目标达成
	□完全达成 □基本达成 □部分达成 □未达成

	现场反馈/意见建议
	_________________________________________________________________

	存在问题与改进建议：



	记录人：__________ 审核人：__________ 日期：______年____月____日



四、宣传材料存档表
	序号
	材料名称
	类型
	主要内容/主题
	制作/印制日期
	数量
	发放范围/使用场景
	存档编号
	备注

	1
	叠翠山房安全疏散示意图
	折页（双面彩印）
	客房疏散路线、安全出口位置、紧急联系电话
	2024.01
	500份
	各客房、接待台
	XC-CL-2024-001
	中英双语

	2
	员工安全应知应会手册
	手册（20页）
	安全职责、隐患识别、应急处置流程
	2024.02
	100本
	全体员工
	XC-CL-2024-002
	人手一册

	3
	“保持通道畅通”警示牌
	亚克力标牌
	“生命通道 禁止占用”“保持畅通 请勿堆放杂物”
	2024.03
	50块
	各疏散通道口、楼梯间
	XC-CL-2024-003
	带夜光效果

	4
	消防安全知识展板
	KT板展板
	灭火器使用方法、火场逃生十三诀、119报警须知
	2024.05
	6块
	茶语工坊、云间食肆、员工食堂
	XC-CL-2024-004
	尺寸80×120cm

	5
	防汛防台安全折页
	折页（三折页）
	汛期出行注意事项、地质灾害前兆识别、紧急避险点
	2024.06
	300份
	游客咨询台、员工培训
	XC-CL-2024-005
	

	6
	暑期安全提示卡
	卡片（过塑）
	防溺水、防中暑、防蛇虫叮咬
	2024.07
	200张
	客房、前台
	XC-CL-2024-006
	

	7
	119消防月宣传海报
	海报（铜版纸）
	“预防为主 生命至上”主题海报
	2024.11
	20张
	各建筑出入口
	XC-CL-2024-007
	

	8
	冬季用火用电安全折页
	折页
	电热毯、取暖器使用注意事项，一氧化碳中毒预防
	2024.12
	200份
	客房、员工宿舍
	XC-CL-2024-008
	

	9
	安全出口地贴
	地贴膜
	箭头+“安全出口”字样
	2024.03
	30张
	走廊地面引导
	XC-CL-2024-009
	防滑耐磨

	10
	应急救护知识挂图
	挂图
	心肺复苏步骤、海姆立克急救法
	2024.05
	10张
	员工食堂、值班室
	XC-CL-2024-010
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	

	存档人：__________ 更新日期：______年____月____日



五、宣传阵地维护检查记录表
	检查区域：□ 茶语工坊 □ 云间食肆 □ 叠翠山房接待区 □ 生态走廊 □ 员工通道 □ 其他：__________
检查日期：年____月____日 检查人员：____

	检查项目
	检查内容
	检查标准
	检查结果
	问题描述

	宣传展板/海报
	是否完好无损
	无破损、无卷边、无褪色
	□正常 □异常
	

	
	内容是否过时
	信息有效，时效性符合
	□正常 □异常
	

	
	安装是否牢固
	无松动、无脱落风险
	□正常 □异常
	

	
	是否被遮挡
	前方无杂物遮挡
	□正常 □异常
	

	电子屏/电视
	设备是否正常运行
	通电正常，显示清晰
	□正常 □异常
	

	
	播放内容是否正确
	与当前宣传主题一致
	□正常 □异常
	

	
	播放时间是否合规
	按计划时段播放
	□正常 □异常
	

	安全标识牌
	是否完好清晰
	无破损、无污损
	□正常 □异常
	

	
	安装位置是否合理
	醒目、无遮挡
	□正常 □异常
	

	客房宣传品
	疏散示意图是否齐全
	每间客房均有放置
	□正常 □异常
	

	
	提示卡是否完好
	无破损、无丢失
	□正常 □异常
	

	宣传折页架
	折页是否充足
	每种折页不少于20份
	□正常 □异常
	

	
	折页是否整洁
	无污损、无褶皱
	□正常 □异常
	

	其他发现问题：

检查结论：□ 全部正常 □ 存在一般问题（已整改） □ 存在需跟进问题

	整改跟进：

	问题描述
	整改责任人
	整改期限
	完成情况
	复查人

	
	
	____月____日
	□已完成 □未完成
	

	
	
	____月____日
	□已完成 □未完成
	


6、 年度安全宣传汇总统计表
年度：______年
	季度
	宣传场次/活动次数
	主要宣传主题
	发放宣传品数量
	覆盖人次（估算）
	主要成效

	一季度
	次
	1. 春节假期安全提示
	份
	人次
	

	
	
	2.
	
	
	

	
	
	3.
	
	
	

	二季度
	次
	1. 安全生产月主题活动
	份
	人次
	

	
	
	2. 暑期安全宣传
	
	
	

	
	
	3.
	
	
	

	三季度
	次
	1. 地质灾害避险宣传
	份
	人次
	

	
	
	2.
	
	
	

	
	
	3.
	
	
	

	四季度
	次
	1. 119消防宣传
	份
	人次
	

	
	
	2. 冬季用火用电安全
	
	
	

	
	
	3.
	
	
	

	全年合计
	______次
	
	______份
	______人次
	

	年度宣传工作总结：


存在不足与改进方向：



	统计人：__________ 审核人：__________ 日期：______年____月____日



7、 宣传活动照片/视频存档索引

	序号
	拍摄日期
	活动主题
	拍摄地点
	照片/视频数量
	主要内容描述
	文件编号/存储位置
	拍摄人

	1
	2024.02.05
	春节安全提示张贴
	叠翠山房各客房
	照片5张
	客房内放置安全提示卡
	XC-PH-2024-001
	张三

	2
	2024.06.15
	安全生产月咨询日活动
	茶语工坊前广场
	照片12张，视频1段
	员工向游客讲解安全知识
	XC-PH-2024-002
	李四

	3
	2024.07.20
	暑期防溺水宣传
	云间食肆入口
	照片3张
	电子屏播放防溺水视频
	XC-PH-2024-003
	王五

	4
	2024.11.09
	119消防日宣传展板
	各建筑出入口
	照片8张
	消防宣传海报张贴情况
	XC-PH-2024-004
	赵六

	5
	
	
	
	照片张，视频段
	
	
	

	6
	
	
	
	照片张，视频段
	
	
	

	7
	
	
	
	照片张，视频段
	
	
	

	8
	
	
	
	照片张，视频段
	
	
	

	9
	
	
	
	照片张，视频段
	
	
	

	10
	
	
	
	照片张，视频段
	
	
	

	存档说明：所有照片/视频电子版按“年份-月份-活动名称”分类存储于安保部专用服务器/硬盘，路径：\Security\安全宣传\影像资料______年

	案管理员：__________ 更新日期：______年____月____日



八、填写说明
8.1记录及时性
每次宣传活动结束后，应在3个工作日内完成记录表的填写和归档。
8.2内容完整性
所有带“□”的项目请根据实际情况打钩选择，横线处填写具体内容，确保信息完整无遗漏。
8.3附件要求
1.每次活动必须附至少2-3张清晰的活动照片（能反映活动主题、场景、参与人员）。
2.宣传材料样品应留存实物或高清照片/电子文件。
3.线上宣传应截图保存。
8.4编号规则
宣传记录编号：XC-年份-序号（如XC-2024-001）
宣传材料存档编号：XC-CL-年份-序号（如XC-CL-2024-001）
照片存档编号：XC-PH-年份-序号（如XC-PH-2024-001）
签字确认：记录表须经部门负责人审核签字后归档，不得空缺。
档案保管：纸质版按年度装订成册，电子版按年度分类存储，定期备份。

本档案共______页
建档部门：安保部
建档人：__________
建档日期：______年____月____日
