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1.0 目的

为了避免火灾事故发生造成现场混乱，贻误救灾时机，造成重大的人员伤亡和财产损失；明确各职能部门在火灾发生时的职责和分工，结合本公司的实际情况特制订以下应急预案。
2.0 适用范围

本预案适用于公司发生火灾时的应急处置工作。
3.0 术语

3.1 无
4.0 职责
公司行政保障部负责本制度的制定、修订、解释和实施归口管理，其他部门为协办部门。
5.0 作业流程
5.1 公司成立以总经理为总指挥的事故应急救援指挥部，下设抢险组、治安警戒组、医疗救护组、联络组、物资保障组、善后处理组。
5.2 指挥部职责
5.2.1 根据应急预案分工，现场指挥和成员部门、应急保障队伍立即赶赴现场指挥抢险；
5.2.2 迅速隔离事发现场，抢救伤亡人员，撤离无关人员及公众；
5.2.3 负责现场应急指挥工作；
5.2.4 收集应急处置进展情况；
5.2.5 针对事态发展制定和调整现场应急抢险方案并组织实施；
5.2.6 负责整合、调配现场应急资源，根据现场情况及时向上级应急指挥机构提出求援申请；
5.2.7 当上级应急指挥机构介入后，协助上级应急指挥机构展开各项具体的应急响应工作。
5.2.8 在紧急情况下有权下达紧急撤离命令；
5.2.9 核实应急结束条件并宣布应急结束；
5.2.10 组织应急预案培训、演练。
5.3 应急保障队伍职责
5.3.1 总指挥：由总经理担任，全面指挥、协调事故处理工作。  　　
5.3.2 现场指挥：由分管业务的领导担任或由应急总指挥指派，指挥事故现场调度、协调工作。  　　
5.3.3 抢险组：由事故发生部门负责人担任，负责落实本单位工程抢险人员、设施、工具，实施抢险作业。　
5.3.4 治安警戒组：由物业公司经理担任，负责隔绝防护，疏散人员，转移物品，减少损失。  　　
5.3.5 医疗救护组：组长由行政保障部行政专员担任，负责组织人员和调度车辆，尽快送受伤人员到医院救治。  　　
5.3.6 联络组：组长由行政保障部行政主管担任，负责做好各部门之间的通讯联络工作。  　　
5.3.7 物资保障组：组长由供应链管理部总监担任，负责按标准和规定配备抢险必需的设备、器材和物资。  　
5.3.8 善后处理组：组长由人力资源部总监担任，负责做好伤亡及灾害人员的安抚和善后处理工作。
5.4 火灾发生初期的应急响应工作：
5.4.1 在本部门发生火灾时，在岗员工应立即对初起火灾进行扑救，就近原则运用灭火器材（如灭火器、消防栓等）扑灭火源；使用灭火器要注意以下要点：先拉开保险栓，操作者站在上风位置，侧身作业，手按压柄，距火点二米位置胶管对准火源扫射；
5.4.2 当火势未能得到控制时，要立即通知负责人；
5.4.3 负责人接到火警后，立即通知全公司警戒并通知行政部主任迅速调集全体在公司员工利用身边的灭火器材赶到火灾现场参加扑救，并且做好火灾现场人员秩序维护和无关人员的疏散撤离工作；
5.4.4 当火灾蔓延到非本公司力量所能控制的程度时，在岗员工应立即安排报警——119，（报警人员应向消防部门详细报告火灾的现场情况，包括火场的单位名称和具体位置、燃烧物资、人员围困情况、联系电话和姓名等信息），并安排人员到路口接消防车，以便消防队员把握火灾情况和尽快抵达，采取相应的灭火措施，抓住救灾时机；
5.4.5 火灾应急、总指挥和现场指挥在接到火警后应在第一时间内赶赴火灾现场指挥扑救工作，指挥设备维修组把电梯迫降到底层，并切断生产区的电源，同时保证各消防设施的正常运转；
5.4.6 火灾警报拉响后各部门应立即切断电源，并组织本部门人员撤离到安全区域待命；行政部立即组织司机疏散本公司内停放的车辆和公司门口的障碍物，以确保救灾现场的畅通和车辆用急。
5.5 火灾的灭火扑救工作：
5.5.1 火灾应急总指挥根据现场的情况对抢险组进行初步分工，分别成立灭火组、抢救组、供水组、后勤组等各个小组，做好消防队到来之前的辅助性工作：如火灾情况的调查、人员受困情况的初步估计、各消防设备的准备就绪、救灾道路的畅通等，并随时与消防队保持联系以汇报情况；
5.5.2 消防队赶到时，应急总指挥和现场总指挥应立即向消防队员详细汇报火灾情况，协助消防队制订灭火扑救方案；
5.5.3 抢险组应以“救人重于救火”，“先控制后消灭”的原则果断地协助消防队员参与灭火任务；
5.5.4 各部门的主管人员随时为消防队员和抢险组提供火灾现场的具体情况，为灭火扑救工作提供有效的建议，并随时听从应急总指挥的调度以参与到灭火扑救工作中去，并且积极配合医疗救护人员参与人员的急救护理工作，尽量减少人员伤亡。
5.6 火灾事故的处理工作：
5.6.1 火灾扑灭后，各部门应立即清点本部门的人员和受损物资，尽快确定人员伤亡和物品损失情况并向公司部门汇报，部门应做好详细的记录并存档；
5.6.2 行政部应尽快协调各部做好医疗救护工作，包括医疗经费的提供、受伤人员的住院安排与护理以及以意外伤害保险的理赔工作等；
5.6.3 设备维修部门配合相关部门人员对受损设备尽快安排修复并投入使用；
5.6.4 以管代为主，各部门成员联合成立事故调查小组，调查火灾发生原因并按“四不放过”的原则进行事故处理；
5.6.5 部门做出事故调查报告，同时总结本次火灾事件的教训，在全体员工中实行安全事故的教育培训，杜绝类似事件的再次发生。
5.7 疏散自救方法：
5.7.1 熟悉环境，临危不乱：每个人应对生活、工作的居住建筑结构及逃生出口熟悉，平时应做到了然于胸，而当身处陌生环境也应当养成留意通道及出口的方位等的习惯，便于关键时刻逃离现场；
5.7.2 保持镇定，明辨方向：突遇火灾时应保持镇定，不要盲目地跟从人流和相互拥挤，尽量往空旷或明亮的地方和楼层下方跑。若通道被阻，则应背向烟火方向，通过阳台，气窗等往室外逃生；
5.7.3 不入险地，不贪财物：不要因为害羞或顾及贵重物品，浪费宝贵时间，紧记生命最重要；
5.7.4 简易防护，掩鼻匍匐：往过有烟雾的路线，可采用湿毛巾或湿毯子掩鼻匍匐撤离；
5.7.5 善用通道，莫入电梯：发生火情尽量使用楼梯，或利用阳台、窗台、屋顶等攀到安全地点，或利用下水管道滑下楼脱险；不可进入电梯逃生；
5.7.6 避难场所，固守待援：如在房内侧手摸房门，感到烫手，千万不能开门，应关紧迎火的门窗，打开背火的窗门，用湿毛巾塞住门缝，不停用水淋湿防止烟火渗入，固守房间，等待救援；
5.7.7 传递信号，寻求援助：被烟火围困时尽量在阳台、窗口（白天可用鲜艳的衣物在窗口晃动，晚上可用手电等物闪动或敲击物品发出声音求救）传递信号求救；
5.7.8 火已近身，切勿惊跑：如果身上着火切勿惊跑和用手拍打，惊跑和拍打只会形成风势，加速氧气补充，促旺火势。正确的做法是，立即脱掉衣服或就地打滚，压住火苗，能及时跳入水中或让人向身上浇水更有效；
5.7.9 缓降逃生，滑绳自救：高层楼层起火后迅速利用身边的绳索、床单、窗帘等制成简易绳并用水打湿后，从窗户或阳台沿绳滑至下面楼层逃生。即使跳楼应在消防员准备好逃生气垫并且要求楼层在四层以下才考虑这一方式。   
6.0 相关文件
《应急准备与响应控制程序》        MMT-HP-12-009
7.0记录
《应急演练记录》                   HRDJ-12-038



