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上报单位：报送时间：20年月日时分
信息类型：□初报 □续报 □终报信息来源：

×××××单位×××（企业）
发生一起××××事件（事故）

××××（单位）值班室：
（正文）






审核人：填报人：联系电话：


《上海交通行业生产安全突发事件信息报送稿》
填写说明

一、刊头：
（一）格式要求：华文中宋，初号加粗；
（二）内容要求：交通行业生产安全突发事件信息报送稿。
二、编号
（一）格式要求：Times New Roman，小三号加粗；
（二）内容要求：“20XX”表示年份；“X”为序列数字，数字没有虚位。
三、上报单位
（一）格式要求：小四号“仿宋_GB2312”；
（二）内容要求：填写信息报告单位的规范全称或者简称。
四、报送时间
（一）格式要求：小四号“仿宋_GB2312”；
（二）内容要求：按报送稿格式要求填写，时间精确至分。
五、信息类型
（一）格式要求：小四号“仿宋_GB2312”；
（二）内容要求：请在对应类型的“□”内用“√”表示。
六、信息来源
（一）格式要求：小四号“仿宋_GB2312”；
（二）内容要求：应当根据实际填写，例如：企业报告、网络收集、热线举报等。
七、报送内容
（一）格式要求：标题为小2号华文中宋，加粗；正文内容为三号“仿宋_GB2312”；
（二）内容要求：
1、初报，一般包括以下要素：时间、地点、单位名称、信息来源、可能造成的后果、影响范围、拟采取的措施以及工作建议等要素。
2、续报：主要是在初报的基础上，对突发事件的确切数据及初报情况的补充修正，包括事发单位基本情况、事件起因和性质、基本过程、影响范围、发展趋势、处置情况、交通系统赶赴现场处置的部门、负责人及其联系方式以及请求事项和工作建议等。特别重大事件的处置信息应当每日一报。
3、终报：在初报和续报的基础上，报告突发事件的处理措施、过程和结果，报告内容应当全面总结突发事件发生的原因、人员伤亡情况、受伤人员的救治情况、造成的经济损失和社会影响、灾后恢复重建情况及对有关责任人员的处理等情况。
八、审核填报
（一）审核人、填报人的姓名应当手工填写，联系电话填写填报人的手机号码。
（二）紧急情况下，可以只填写填报人的姓名。但事后应当取得审核人的确认。

