防火管理関係届出書類チェックシート【中規模事業所】
1 防火・防災管理者選任（解任）届出書が必要な方は、下表の①②及び⑨を参照してください。
2 消防計画作成（変更）届出書が必要な方は、下表の③～⑨を参照してください。
3 防火・防災管理者選任（解任）届出書と消防計画作成（変更）届出書の両方が必要な方は、下表の①～⑨を参照してください。

	
	内　 容
	チェック

	防火・防災
管理者選任(解任)届出書
	①『防火・防災管理者選任（解任）届出書』をダウンロードしてください。届出者名は、管理権原者になっていますか。
	

	
	②防火管理者の資格を証明する書類（修了証・資格証等の写し）は、添付していますか。
	

	消防計画作成（変更）届出書
	③『消防計画作成（変更）届出書』をダウンロードしてください。
届出者名は、防火・防災管理者になっていますか。
	

	
	④『消防計画（作成例１）』   青色部分を変更しましたか。
	

	
	⑤別表１『防火管理業務の委託状況表』をダウンロードしてください。   ●委託あり・・・必要事項を記載したものを添付していますか。        ●委託なし・・・添付は不要。※消防計画作成（変更）届出書の本文
     「3 防火管理業務の一部委託について」を削除してください。
	

	
	⑥別表2・3・4『自主検査表・自主点検表（作成例）』をダウンロードしてください。※各表内には記載せず、添付するだけで結構です。
別表２「自主検査チェック表（日常）」を添付していますか。
別表３「自主検査チェック表（定期）」を添付していますか。
別表４「消防用設備等自主点検チェック表」を添付していますか。
	

	
	⑦別表５「避難経路図」を添付していますか。
建物平面図（写し）が準備できない場合は、図面を作成してください。
※作成する図面は簡単なもので結構です。
	

	
	⑧別表6『自衛消防組織編成表（作成例）』をダウンロードしてください。※小規模用と中規模用があります。事業所の規模に応じて選択してください。例にならって記載したものを添付していますか。
	

	共通
	⑨書類は、全て2部準備しましたか。
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