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[bookmark: _Toc12993][bookmark: _Toc608][bookmark: _GoBack]办公场所火灾消防应急处置预案

[bookmark: _Toc480817577][bookmark: _Toc6780][bookmark: _Toc26327]1. 事故类型和危害程度分析
电线线路铺设不合理，引发电线发热、短路。用电设备增加，导致超额用电，超负荷用电，均可能引发火灾。办公人员吸烟随手丢烟头，未熄灭，引燃办公易燃物品。环境因素的影响：雷雨天气造成电线起火，夏季炎热天气引发易燃易爆物品起火。
[bookmark: _Toc9390][bookmark: _Toc480817578][bookmark: _Toc22769]2. 应急处置基本原则
应急处置遵循安全为主，预防第一，防治结合的原则。
[bookmark: _Toc480817579][bookmark: _Toc8276][bookmark: _Toc17250]3. 组织结构及职责
[bookmark: _Toc22232][bookmark: _Toc20689]3.1 组织结构
组   长：     何仁述（经理）
常务副组长：  任  杰（分管安全副经理）
副组长：      李方平（分管技术副经理）
              王兴华（分管营运副经理）
成  员：    黄昭燕（安全科长）
            王军霖（办公室主任）
严春蓉（营运科长）
林  森（财务科长）
            何仕明（财务会计）
            何玫林（技术科车管员）
应急领导小组办公室设在公司安全科，安全科长黄昭燕兼任应急办主任，电话：0817-7212231，18990715775
当出现突发状况时，若组长不在，由常务副组长担任应急组组长，负责处理应急事宜，组长及副组长都不在，则由应急组中职务最高的组员临时担任组长，负责处理应急事宜。
[bookmark: _Toc3696][bookmark: _Toc21842]3.2 领导小组职责
统一指挥应急处置工作，配合专业消防机构开展灭火救援，配合有关部门进行事故调查处理，负责向上级有关部门报告火灾事故和应急救援工作情况。
[bookmark: _Toc4781][bookmark: _Toc17686]3.3 领导小组下设四个小组及各小组主要职责
3.3.1 综合协调组
组  长：何仁述        
成  员：许万芳、刘若兰
负责收集突发火灾、处置进展情况，及时报告领导小组，与当地消防机构联络及处置、善后工作协调，负责现场指挥和传达反馈信息，负责落实消防器材发放，负责为工作人员提供后勤保障。
3.3.2 灭火行动组
组  长： 任  杰         
成  员： 黄昭燕、王军霖、王  亮、陈泳先、林  森
何仕明
负责火灾扑救工作，控制现场水电气的开关等，配合专业消防机构进行灭火工作，转移被困人员，保护财产安全。
3.3.3 疏散引导组
 组  长：王兴华     
 成  员：祝发荣、严春蓉
负责疏散路线确认，确保安全通道出口畅通，负责人员和财产的转移，负责现场警戒，引导消防救援机构进入火灾现场，做好现场保护。
3.3.4 伤员救护组
 组  长：李方平     
 成  员：何玫林、李思念、陈雪梅
负责受伤人员初步救护，负责与医疗机构联系，及时对受伤人员施救，配合医护人员进行火灾现场的卫生防疫工作。
[bookmark: _Toc480817580][bookmark: _Toc3996][bookmark: _Toc13024]4. 预防与预警
[bookmark: _Toc7113][bookmark: _Toc21360]4.1 危险源监控
落实办公场所用电安全制度，定期开展检查，保证消防设备、设施、器材的有效使用，对安全隐患进行排查和杜绝。
[bookmark: _Toc20099][bookmark: _Toc4203]4.2 预警行动
安全隐患定期排查：如在安全隐患排查工作中发现存在严重安全隐患的，应立刻报指挥中心组长。
雷雨预警：雷雨或暴雨天气下，提醒做好防雷防雨工作，关闭部分电器设备，减低雷击起火的风险。
[bookmark: _Toc480817581][bookmark: _Toc20483][bookmark: _Toc10281]5. 信息报告
[bookmark: _Toc24619][bookmark: _Toc13521]5.1 事故信息报告要求。发生消防事故，应立刻以最快的方式向当地消防部门及公司应急办报告。应根据日常培训，按事故现场情况及自身情况，在条件允许的前提下开展险情排除及协助抢救受伤人员保护事故现场。
消防报警电话：119
公司24小时应急值守电话为0817-7212231
[bookmark: _Toc3238][bookmark: _Toc4962]5.2 信息报告程序
应急办是公司应急值守工作的责任单位，应确保2 4时留人值守、通讯畅通。当发生事故时，公司驾驶员、管理人员应拨打公司值守电话对情况进行报告。需报告的内容为：事故发生的时间、地点、在场人员、事故现场简要情况(严重程度等)。
当值守人员接到事故报告时，应根据事故的分级对事故级别进行判断：
对于五级事故的，由应急办根据事故类别向相应的救援小组组长汇报，由救援小组组长迅速展开处理，并同时立刻向领导小组组长汇报；
对于发生四级及以上事故的，由应急办立即向领导小组组长汇报。由领导小组组长部署救援工作。
[bookmark: _Toc480817582][bookmark: _Toc24462][bookmark: _Toc10627]6. 应急处置
[bookmark: _Toc20536][bookmark: _Toc21330]6.1响应分级
针对事故危害程度、影响范围和单位控制事态的能力，将事故分为不同的等级。按照分级负责的原则，明确应急响应级别。
6.1.1  一级：特别重大事故
是指造成30人以上死亡，或者100人以重伤上，或者1亿元以上直接经济损失的事故。
6.1.2 二级：重大事故
是指造成10以上至30人以下死亡，或者50以上至100人以下重伤，或者5000万元以上1亿元以下直接经济损失的事故。
6.1.3 三级：较大事故
是指造成3人以上10人以下死亡，或者10以上至50人以下重伤，或者1000万元以上5000万元以下直接经济损失的事故。
6.1.4 四级：一般事故
一般事故，是指造成3人以下死亡，或者10人以下重伤，或者1000万元以下直接经济损失的事故。
[bookmark: _Toc10948][bookmark: _Toc19519]6.2 响应程序
1）一般事故响应程序
应急办在接报后对事故的重要信息进行简要记录，并按以下先后次序立刻通知相应的专项救援小组组长、后勤支援小组组长，并向领导小组组长报告。
    救援小组组长立刻落实救援力量，赶赴事故现场开展救援工作。救援小组在控制现场的情况下，应尽快向领导小组组长汇报事故情况。如遇特殊情况、难以定夺处理办法的，应立刻致电领导小组组长进行请示。
在事故得到控制后，由交通事故救援小组组长向领导小组组长提出申请，经组长批示同意后响应终止。
2）较大及以上事故响应程序
应急办在接报后对事故的重要信息进行简要记录，由应急办主任立即向领导小组组长汇报，由领导小组组长部署救援工作，落实相应的专项救援小组组长、后勤支援小组组长开展应急救援工作，并向上级管理部门和集团公司应急办或应急指挥部总指挥报告。
救援小组组长立刻落实救援力量，赶赴事故现场开展救援工作。后勤支援小组组长协助进行资源调配。领导小组组长立刻赶赴现场，根据实际情况进行指挥。
指挥部成员赶赴现场，做好稳定员工情绪，做好现场秩序维护、疏散现场围观人群工作，积极与各方沟通，根据事件起因组织开展调查，制定调解措施，引导新闻媒体做好正面宣传等工作。
在基本控制现场的情况下，应尽快向上级管理部门和集团公司汇报事故情况。如遇特殊情况、难以定夺处理办法的，应立刻致电上级应急指挥部总指挥进行请示。
在事故得到控制后，由交通事故救援小组组长向领导小组组长提出申请，经组长批示同意后响应终止。或由领导小组组长根据实际情况发布响应终止的指令。
[bookmark: _Toc480817583][bookmark: _Toc7031][bookmark: _Toc3481]7. 处置措施
[bookmark: _Toc30349][bookmark: _Toc22423]7.1 实施应急疏散
疏散引导遵照批准的处置方案，按照以下程序，采取必要措施组织人员疏散和财物转移。疏散引导组遵照批准的处置方案，按照以下程序，采取必要措施组织人员疏散和财物的转移。具体程序如下：
    1）设置引导指示岗
    在着火楼层或办公场所各安全出口处安排专人负责疏散引导，维持疏散秩序，避免发生挤压、踏踩，确保职工人身安全。各部门负责人应主动协助指挥、引导本部门人员有序疏散。
    安排专人在办公场所道路口等候，引导地方专业消防机构人员、设施进入火灾现场。
    2）疏散通报
    根据火情的发展决定向全司通报。
    通报内容：公司某部门发生火情，请员工就近从消防安全通道疏散，注意安全。
    3）疏散次序
    先疏散着火房间，后疏散相邻房间。
    先疏散着火楼层，其次疏散着火楼层以上各层，再次疏散着火楼层以下各层。
    4）疏散方向
    一般情况下应按照楼道中疏散指示灯和安全出口指示灯的指示方向自行单向疏散，或在疏散引导人员的引导下进行有序疏散。
    5）启动消防监控系统进行人员疏散监控，及时掌握人员疏散情况，确保人员疏散安全。
    6）寻找被困者
    疏散完毕，相关部门及时清点人数并报告领导小组；利用消防应急广播引导被困人员逃离危险区或告知其他救助方式；视情况派员深入楼内搜寻被困者。
    7）救援被困者
    对神智清醒者，引导自行脱离火场；对神智不清者或伤病残人员，帮助其快速脱离火场；当正常通道被隔断时，采取必要措施将被困人员疏散到安全区域。
    8）疏散重要设备、物品，并负责临时看管；对暂不能移动的设备、物品，采取必要的防火、隔火措施予以重点保护。
    9）在疏散的同时，要重点确保消防控制室等与消防有关的重要岗位的正常运转。若此类岗位受到威胁，应立即向领导小组报告，请求组织力量保护，尽力排除各种险情，确保整个应急处置工作的顺利进行。
    7.2 实施灭火行动
    灭火行动组遵照批准的处置方案，立即组织实施灭火行动。
    1）启动EPS电源，打开应急照明和疏散指示灯，确保疏散、灭火行动顺利进行；
    2）启动电源强切，迅速切断相关房间、楼层或全楼电源、可燃气源等；
    3）启动防火卷帘门控制，迅速落下（关闭）着火层防火分区的防火门、防火卷帘，阻止火势蔓延； 
    4）启动消防泵，开启室内外消防栓，确保应急水源保障；
    5）启动送风排烟装置，保证楼梯间正压送风排烟；
    6）保护或转移现场及附近的易燃易爆物品，对尚不能移动的设备、物品，采取必要的防火、隔火措施予以重点保护，避免引发火势的进一步扩大；
    7）破拆影响救火的门窗以及极易导致火势蔓延、扩大的毗邻建筑物等；
    8）采取必要措施，严防次生火灾的发生。
    9）档案室发生火灾时，在相应采取上述措施的同时，要采取以下措施：
    档案库房发生火灾时：首先，灭火装置自动启动,同时紧急疏散办公区人员；其次，查明火源和火情后，并确定灭火气体达到危害浓度以下时，迅速组织有关人员抢救档案。
    办公区发生火灾时:首先，紧急疏散办公区人员；其次，视火势决定是否人工启动档案灭火装置或者紧急转运档案。
[bookmark: _Toc22572][bookmark: _Toc4911]7.3 安全救护
安全救护组遵照批准的处置方案，立即组织实施安全救护。
   1）应急救援人员安全防护
应急救援人员立即穿戴消防服、防毒面具等，确保自身安全。
    2）现场伤员救护
    做好火场受伤、中毒人员的先期紧急救护；联系当地医疗机构，及时转移受伤人员；协助当地医疗机构开展其他各项医疗救护和卫生防疫。配合地方专业消防机构灭火，地方专业消防机构人员抵达现场后，领导小组安排专人及时向其汇报已查明的火场情况。原则上此后整个灭火工作由地方专业消防机构人员具体组织实施。
[bookmark: _Toc24747][bookmark: _Toc21323]7.4 停车场事故现场处置方案
7.4.1 值班人员将信息上报并拨打119求助
7.4.2 车辆在停放过程中发生自然事故或者火灾及损害时的处理如下：
1）迅速对自燃车辆展开扑灭工作，阻延火势，并报警求助。
2）迅速对自燃车辆相邻的车辆或与火势靠近的车辆移离，同时进行扑救，防止损失扩大。
    3）对周边的易燃易爆物品或剧毒化学危险性等急转移。
7.4.3 疏散安排
1）发出火灾疏散信号，哨间延续、急促短鸣或铃声急促短鸣。
2）指导员工有序镇定地疏散。
3）员工听到火灾警报声后，应立即听从指挥。不得收拾物品，遇火势较大时用湿手帕掩住口鼻，俯首低行，迅速疏散。
7.4.4 现场处理
1）对自燃车辆开展自救、控制损失。
2）将受到涉及的邻近车辆、财物、易燃易爆、有毒物品迁移。
3）保护现场，协助开展对事故原因的调查。
[bookmark: _Toc31683][bookmark: _Toc12763]7.5 后期处置
7.5.1  事故调查。应急响应结束后，办公室应协助相关部门查明火灾事故原因，人员伤亡、财产损失情况等，查明事故性质和责任，提出事故处理意见和防范类似事故发生的建议。起火部门应如实提供火灾损失情况，接受事故调查，并按规定如实写出检查报告报领导小组，视情上报消防安全主管部门。
    7.5.2  核实灾情。应急结束后，办公室要及时组织核实灾情，对被抢救、转移物资进行登记保管，对火灾损失情况协同相关部门进行清理登记。
    7.5.3  整改落实。对导致火灾产生的当事人或部门（单位）予以批评教育，直至追究责任；对消防安全工作中暴露出的问题应限期整改落实，同时做好相关消防设备的检查、补充和维护工作。
    7.5.4  救助抚恤。对在火灾中造成伤亡的人员及时进行医疗救助或按有关规定给予抚恤，对造成工作、生活困难的人员进行妥善安置。
7.5.5 总结评估。事件处置完毕后，办公室应及时组织有关部门和专家对事件的发生、应急处置措施、成效以及应急处置过程中的成功经验、暴露出的问题等情况进行全面总结与评估并报领导小组，按规定报上级消防主管部门。
[bookmark: _Toc22187][bookmark: _Toc22261][bookmark: _Toc480817584]8. 应急物资与装备保障
灭火器、消防铲、灭火沙、危险警示标志、医药箱、手套、手电筒、常用药物等等。由公司办公室保存好公司上述物资，交通拯救物资另外有车辆、随车工具等。
[bookmark: _Toc480817585][bookmark: _Toc3887][bookmark: _Toc1709]9. 附则
[bookmark: _Toc30589][bookmark: _Toc28877]9.1 灭火方法的选择及灭火器使用
9.1.1 灭火方法的选择
根据起火对象的不同，选择正确的灭火方法：
1）干粉灭火器是一种新型高效灭火器，其内部干粉无毒、无腐蚀性、不导电，因此可-用于扑救带电设备的火灾，也可用于扑灭油类、可燃性气体和珍贵仪器设备的火灾。当室内发生火灾时，不要急于打开门窗，以防止空气流通加大火势，只有在做好充分的准备后，才能有选择的打开门窗。
2）二氧化碳灭火器又称干冰灭火器，干冰温度为-78度CO2是电的不良导体，适用于扑灭低压带电设备的火灾(电压身600W以下)，如果是高压设备火灾应先停电在灭火。C0无腐蚀性，可用于珍贵仪器设备的灭火，也可用于油类灭火，但不能用来扑救如金属钾、钠等的火灾。
3）泡沫灭火器：泡沫的比重为O.1—O.2，比汽油O.78和水1.O小得多。对出起的油类火灾有良好的灭火效果。泡沫主要是水溶性灭火，由于水导电，因此未停电的电气设备火灾时不能使用泡沫灭火。对遇水能燃烧的化学药品着火，如钾、钠、镁粉、电石、铝粉等不能使用泡沫灭火器扑救。
    4）四氯化碳灭火器
    四氯化碳液体是遇火即迅速蒸发为蒸汽，在常压下，蒸汽的体积为液体的1 4 5倍，比空气重5．5倍，当空气中有1 ％四氯化碳蒸汽时即可阻止燃烧。四氯化碳不导电，因此可用于IOKV以下电气设备的灭火，但四氯化碳是有毒的，当吸入空气中含有较多的四氯化碳时会有生命危险，因此使用时要在上风侧或较高的地方，如果在室内空气不流通的地方使用四氯化碳灭火时戴防毒面具或用湿毛巾把鼻孔和嘴堵上。
5）1211灭火器：它的化学名称是二氟一氯-溴钾烷
其灭火性能比C02高几倍，1211灭火剂对扑灭油类、易燃气体、液体、贵重电子设备变压器火灾十分有效。1211灭火剂久存不会变质，因此得到广泛应用。在使用1211灭火器灭火时，人应站在上风位置，由1211灭火器喷出的药剂和氮气对人体有窒息作用，如果站在下风头可能发生危险。
6）其他灭火方法
水灭火：在扑救电气火灾时要慎用并要注意以下安全事项：由于河水和自来水都含有各种盐类杂质，为防止灭火人员发生触电危险，在用水扑救电气火灾时，救火人员应戴绝缘手套、穿绝缘靴并距着火的电气设备之间要保持足够的安全距离。
    利用水扑救油火：由于油比水轻，会使油浮在水面上，燃烧着的油随水流动，使火势有扩大的危险，因此当用水扑灭油火时，应采取用水雾灭火。
9.1.2 灭火器的养护和使用方法（干粉）
1)按要求配备2公斤级灭火器，将灭火器平放于行李箱或主驾坐椅左侧，并将灭火器瓶体用软布．泡沫袍裹，不得包裹或遮挡保险销、压阀和喷头，防止灭火器瓶与C NG气瓶或其他硬物碰撞；
2)例行检查压力表指针是否指在绿色区域内。若发现指针指
向红色区域，即应尽快送消防器材厂维修充装。若发现指针指向黄色区域，应及时报告公司，并注意避免瓶体温度增高、防止受到碰撞。
3)一旦发生火灾，先迅速取出灭火器，用力拔出保险销，将
喷嘴对准火焰根部，站在顺风处距离着火点2—3米的距离上时，紧握上下握把横扫，直到火被扑灭或灭火器不再起作用为止。
4)特别提醒：
使用灭火器后，无论是否已将瓶胆内气体用完，都必须送消防器材厂加压充装，因灭火器有灭火种类和灭火效能的区别，公司配在车上的灭火器，不得擅自用其他灭火器替代。
[bookmark: _Toc13555][bookmark: _Toc20229]9.2 办公场所消防平面图
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	办公场地消防器材统计表

	序
号
	名称
	型号
	规格
	数量
	分布位置
	配置日期
	配置厂家

	1
	手提式ABC干粉灭火器
	MFZ/ABC4型
	4公斤/瓶
	9瓶
	公司办公楼
过道
	2019.4.12
	江苏格罗那消防器材有限公司





[bookmark: _Toc29669]南充当代运业（集团）有限公司仪陇嘉新分公司
[bookmark: _Toc15322]办公场所火灾消防事故现场处置方案
[bookmark: _Toc480817586][bookmark: _Toc13791][bookmark: _Toc26248][bookmark: _Toc1051][bookmark: _Toc26719]七、办公场所火灾事故现场处置方案
[bookmark: _Toc123][bookmark: _Toc7492]1. 事故类型和危害程度分析
电线线路铺设不合理，引发电线发热、短路。用电设备增加，导致超额用电，超负荷用电，均可能引发火灾。办公人员吸烟随手丢烟头，未熄灭，引燃办公易燃物品。环境因素的影响：雷雨天气造成电线起火，夏季炎热天气引发易燃易爆物品起火。
[bookmark: _Toc7482][bookmark: _Toc3305]2. 火灾处置程序
[bookmark: _Toc26946][bookmark: _Toc6634]2.1 应急报警
所有员工应熟悉报警程序，发现事故征兆，如线路产生火花、某个部位有烟气和异味、有明火等。现场第一发现人员通知部门负责人。部门负责人确定火险情况后，大声向周围人员发出火险警告。若火险较轻，能够完全自行扑灭的，部门负责人自行组织自救、灭火。若火险严重，不能确定是否能够自行扑灭的，还必须同时向公司主要负责人报告。公司主要负责人接报后，迅速召集人员进行扑救，根据火势情况，由公司主要负责人确定安排人员向消防部门报警（电话：119）。
[bookmark: _Toc9229][bookmark: _Toc2628]2.2  火灾先期处置 
火灾事故现场继续蔓延扩大，部门负责人向公司主要负责人汇报后，公司主要负责人组织人员进行抢救并确定是否报警。  
在抢救人员和消防队员到达事故现场之前，部门负责人组织自救和灭火工作，同时做好火灾现场的人员撤离，在烟雾弥漫中，要用湿毛巾掩鼻，低头弯腰逃离火场；应继续根据不同类型的火灾，采取不同的灭火方法，加强冷却，撤离周围易燃可燃爆炸物等办法控制火势，同时注意对公司贵重物品尽可能的搬离起火现场。（注：在有可能形成有毒或窒息性气体的火灾时，在做好自我保护前提下进行救火，以防救援灭火人员中毒。）  
[bookmark: _Toc29363][bookmark: _Toc12689]3．应急处置注意事项
3.1 进行自救灭火，疏导人员、抢救物资、抢救伤员等，救援行动时，应注意自身安全，无能力自救时各组人员应尽快撤离火灾现场。  
3.2 火情已被扑灭，做好现场保护工作，待有关部门对事故情况调查后，经同意，做好事故现场的清理工作。  
3.3 电气设备火灾应注意以下几点： 
3.3.1 电线、电气设施着火，应首先切断供电线路及电气设备电源。 
3.3.2 扑救电气火灾，可选用干粉灭火器、二氧化碳灭火器，不得使用水、泡沫灭火器进行灭火。  
3.3.3 扑救电气设备着火时，灭火人员应穿绝缘鞋、戴绝缘手套，防毒面具等措施加强自我保护。  
3.3.4 现场抢救应采取先人后物的原则。 
3.4 其它注意事项  
火势较大，难以控制，则灭火器向着火四周喷射，延缓火势的蔓延。抢救人员，应用消防水或就近的施工、生活用水，进行灭火（电气火灾不能用水），或利用配置的手提式灭火器向着火部位喷射扑救，阻止火势蔓延，控制火势发展。  
[bookmark: _Toc13981][bookmark: _Toc22350]4．现场抢救受伤人员的处置  
4.1 被救人员衣服着火时，可就地翻滚，用水或毯子、被褥等物覆盖措施灭火伤处的衣、库、袜应剪开脱去，不可硬行撕拉，伤处用消毒纱布或干净棉布覆盖，并立即送往医院救治。  
4.2 对烧伤面积较大的伤员要注意呼吸，心跳的变化，必要时进行心脏复苏。  
4.3 对有骨折出血的伤员，应作相应的包扎，固定处理，搬运伤员时，以不压迫伤面和不引起呼吸困难为原则。  
4.4 抢救受伤严重，应及时拨打急救中心电话（120），送医院救治，并派人接应急救车辆。 
[bookmark: _Toc5243][bookmark: _Toc17691]5．灭火结束
灭火结束后，注意保护好现场，积极配合有关部门的调查处理工作，并做好伤亡人员的善后处理。调查处理完毕后，经有关部门同意，立即组织人员进行现场清理，尽快恢复生产经营活动。
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