火 灾 应 急 预 案

为保证各成员酒店在发生火灾时，有组织、有秩序地开展预防工作，制订本火灾应急预案。

一、报警和接警

1、酒店内一旦发生火情，要迅速将火灾信息传达到消防控制中心，报警方式通常有以下三种：

（1）火灾自动探测器(烟感、温感、手动报警器)报警。消防控制中心值班人员应立即到报警部位检查报警情况，是否出火险、火灾。

（2）员工报警。发现火险的员工或失火岗位的员工，应立即向消防控制中心报火警，报警电话88119。讲清着火地点、部位、燃烧物质、火势大小、报警人姓名及报警电话号码等。

（3）宾客报警。客人房间出现火情或发现火情，客人可以向总机报警，总机通知消防控制中心，保卫人员应迅速核实报警情况。

2、消防控制中心接警：

消防控制中心机柜报警，保卫人员应立即到报警部位核查，人员报警，应将其报警内容做好详细记录。

3、确保发生火情火险后，核查报警的保卫人员应立即用对讲机通报消防中心确认起火，消防控制中心应立即用电话通知总机和工程部经理。电话总机要以最快的方式通知酒店领导和各部门经理。按如下顺序通知：酒店总经理、执行总经理、副总经理、大堂副理、工程部、房务部、餐饮部。夜间则通知值班经理和各部门值班人员。

二、成立灭火救灾指挥部

1、如火灾发生时在酒店的最高负责人、工程部及事发部门的负责人(夜间则由夜间值班经理、工程部夜间值班及事发部门值班干部)察看现场，并组成灭火救灾指挥部，由在酒店的最高负责人担任灭火救灾总指挥。

2、根据及时掌握的信息，通讯联络畅通，离现场不远并且便于撤离的原则，灭火救灾指挥部的地点可设在消防控制中心、电话总机或合适部位。

3、灭火救灾指挥部的主要职责：

（1）及时召集力量，确定现场灭火指挥人，布置救人、灭火供水、防烟排烟等任务，并检查执行情况。

（2）根据火势，决定是否通报全店人员疏散并组织实施。

（3）根据火势情况，由灭火救灾总指挥决定是否拨打火警“119”。

（4）公安消防队到达后，及时向公安消防队火场总指挥报告情况，按照统一部署，带领员工贯彻执行。

（5）密切注意酒店的一切情况，稳定客人情绪，做好安全工作。

三、对客通报

1、根据火灾的发展情况，决定是向某区通报还是向全酒店通报。通报次序为：着火层、着火层以上各层、有可能蔓延的着火层以下的楼层。

2、通报的方式：

（1）语言通报。可以利用消防应急广播、电话说明失火情况、疏散路线及稳定人员情绪，消防广播采取事先备有的录音，用普通话和几国外语通报。

（2）消防警令通报。

（3）也可由人员逐房敲门口头通报。

3、通报命令由灭火指挥部决定并下达。

四、疏散和救护

1、划定安全区。酒店安全区域为门前停车场。

2、疏散工作责任到人。由楼层服务员确认房间是否有客人，并用粉笔在门上标记引导和护送宾客向安全区疏散。在疏散路线上分段安排人员为宾客指明方向。护送行动不便的人员从消防楼梯疏散。查清是否还有人留在着火灾应疏散的区域内。房务部前台人员负责接待、安置到达安全区的宾客，大堂副理、前台接待负责人安抚客人情绪。

3、疏散顺序：着火房间、着火房间的相邻间、着火层及以上各层、着火层以下各层。

4.现场救护：组织本酒店人员及时将伤员送至医院

五、组织灭火

1、灭火救灾小组主力以工程部义务消防扑救组人员为主，并根据火情调整其他部门义务消防队员。

2、在着火层现场的相对安全点或着火层以下设立现场指挥组。

3、现场指挥组的组成人员：工程部专职消防干部(消防巡逻科主管)，工程部有关技术人员，事发部门的工作人员等。

4、现场指挥组根据火势情况，确定使用何种灭火形式和消防器材。

5、现场指挥的职责：

（1）组织人员看守监督火情，掌握火势发展情况。

（2）随时向灭火救灾指挥部汇报火情。

（3）根据火势，指挥切断电源、可燃气体源。

（4）指挥参战人员灭火，抢救伤员及疏散物资。

（5）派出人员关闭着火层防火分区的防火门，并携带灭火工作，注意发现并阻止火势水平或纵深蔓延。

（6）检查参战人员实施灭火战斗的步骤是否符合要求。

（7）公安消防人员到场后，协同组织灭火抢救。

六、防烟排烟

1、启动送风排烟设备。对疏散楼梯间及前室保持正压送风排烟。

2、关闭防火分区的防火门、防烟门。

3、将客用电梯全部降至底层，锁好电梯并禁止使用。

七、安全警戒

1、建筑外围的警戒由工程部负责。其主要任务是：消除路障，指导无关车辆离开现场，劝导过路行为撤离现场，维护好建筑外围秩序，为公安消防队到场创造有利条件。

2、建筑物首层出入口的警戒由礼宾员负责。其任务是：不准无关人员进入建筑，指导疏散人员离开建筑，看管好着火层疏散下来的物品，保证消防电梯为消防人员专用。指引公安消防人员进入着火层及消防控制室，为灭火行动维护好秩序。

3、着火层下一层的警戒任务由该层所在部门派专人负责。其任务是：指导疏散人流向安全区域有秩序地撤离，阻止已疏散的人员返回着火层或以上楼层，防止有人趁火打劫，捣乱破坏，保护好消防装备和器材。

八、通讯联络

1、建立通讯网络。使各级有关人员能迅速准确地接受火灾讯息，按火灾应急预案中制定的部位就位和履行职责。

2、保证建筑内外着火层与消防控制中心，消防控制中心与酒店供水、供电等部门的电话、对讲机联络畅通。

3、建筑内的电话要最大限度地保持畅通。指挥部、救火现场、工程部、房务部、餐饮部使用的对讲机要调至统一频段，有关层面的工作电话要设专人接听，及时传话。

九、设施保障

1、保证消防用水，用电供应不间断。

2、保证灭火器材的供给完好。

3、保证在灭火指挥部的命令下立即切断生活用电、用气。

4、保证伤员救护或疏散物资、运输消防器材的车辆调度。

十、发生火灾时，有关部门应做的工作

1、工程部：

（1）指派保卫人员迅速疏散楼内客人，并阻止已疏散的客人返回楼层。

（2）负责火灾现场指挥，组织指挥义务消防队员和就近员工灭火、救人、抢救物资。

（3）在消防控制中心机柜上启动消防喷淋给水泵，正压泵，启动正压送风排烟设备，启动消防事故广播。

（4）指派一名保卫人员在消防泵房，按命令启动、关闭消防泵，并确保消防泵正常运转，消防用水不间断。

（5）指派义务消防队员运用手推消防器材车，备好现场必要的大容量灭火器，防烟防毒面具及破拆工具。

（6）指派保卫人员(或义务消防队员)在建筑首层控制消防电梯的使用。

（7）指派保卫人员(或义务消防队员)指导疏散建筑周围空地的无关人员及车辆，并在酒店大门口迎接公安消防队的到来，再带领公安消防人员到现场和酒店灭火救灾指挥部的所在地。

（8）指派保卫人员(或义务消防队员)在建筑外围，出入口及着火层的下一层担任区警戒工作。

（9）消防控制中心用监控器观察无人警戒的出入口，及时发现火势的蔓延情况并防止犯罪分子趁火打劫和破坏。

（10）指派工程部人员迅速疏散楼内客人，并阻止已疏散的客人返回楼层。

（11）派电工控制失火部位的电源，该切断的要及时切断，并设法解决灭火抢险现场必要的照明，同时保证消防用电不间断。

（12）将客梯沉到底层关闭，消防电梯切换位手动控制，交公安消防队或保卫部门使用。

（13）关闭空调装置和煤气总阀。

（14）组织人员投入灭火救灾。

（15）必要时向公安消防人员提供建筑结构及有关设备的情况，为准确、迅速灭火救人当好参谋和助手。

3、房务部：

（1）指派服务员迅速疏散楼内客人，并阻止已疏散的客人返回楼层。

（2）准备足够的湿毛巾(用于个防烟呛)组织人员投入灭火。

（3）抢救疏散着火楼层的宾客，按指令疏散非着火楼的宾客到达指定的安全区域，在前台人员的配合下准确地统计撤离人数，安抚客人的情绪。

（4）与前厅配合，持客房总钥匙和住店客人名册逐间搜寻着火层及其它楼层的所有客房，检查是滞还有客人未撤离，确认房内无遗留人员后关门并在房门上留下“人员已撤离”的标记。

（5）撤离楼层时关闭防火、防烟门。关上房间并在房门上留下“人员已撤离”的标记。

（6）如是客房发生火灾，灭火后派人留守警戒。

4、前台：

（1）指派服务员迅速疏散楼内客人，并阻止已疏散的客人返回楼层。

（2）总台停止营业，保管好钱物，账册和旅客登记簿单。

（3）按指令或视火情，转移客人存放的贵重物品和行李。

（4）准备好住店客人的名册，与管家部配合，到楼层检查客人是否已全部撤离到指定的安全区，并统计撤离宾客人数，安抚宾客情绪。

5、餐饮部、

（1）指派服务人员迅速疏散楼内客人，并阻止已疏散的客人返回楼层。

（2）停止营业，保管好钱物。

（3）按指令或视火情由服务员引导疏散餐厅、酒吧的客人。

（4）组织人员投入灭火。

（5）准备提供灭火人员及宾客所需食品。

6、消防控制中心和电话总机

在未接到总指挥撤离的命令前，必须坚守岗位，快速、准确、无误的传递火灾信息及指挥部的命令，保证报警、通讯设备的完好。

7、其它各部、室

（1）指派本部门人员迅速疏散楼内客人，并阻止已疏散的客人返回楼层。

（2）安排大小车辆及驾驶员待命，听候总指挥的调遣，负责接送领导、护送伤员、抢劫疏散物资等。

（3）准备提供灭火救灾中必需的其它物品。

（4）组织人员投入灭火救灾，并指定专人值班，听候总指挥命令。
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