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	一、目的
      为使消防安全抢救工作能充分发挥组织功能，一旦发生火灾、火灾引起的爆炸等紧急事故时将灾害减到最低程度，以免延误抢救的时效，造成重大人员伤亡。
二、范围
全公司。
三、标准

    ISO14001/2015  8.2应急准备和响应。

四、权责
行政部：统筹公司消防管理工作。
五、定义

无。

六、作业内容

6.1 成立消防安全应急小组


6.1.1 消防应急小组成员规划及职能

按地域编组划分：

1、总指挥应由身体健壮的管理干部担当，成员亦需身体强壮；

2、公司消防应急小组分为总指挥、副总指挥，各相关部门小组组长，副组长，警戒

组、灭火组、拆卸组、救护组、疏散组；

3、总指挥：负责指挥全盘消防救灾事宜及策划防火管理；

4、副总指挥：协助总指挥招集所属救灾人员从事救灾工作迅速顺利进行；

5、警戒组：

A  由相关部门人员担当；

B  向消防局119报警；

C  引导消防车及消防人员；

D  迅速打开各通道及疏散口；

E  维持秩序，严防趁火打劫者。

6、灭火组：

A  由身体强壮之公司职员组成（人员配备10人左右）及后备人员；

B  各种消防设施及器材的检查维护与使用；

C  当遇到火警时，全体人员火速赶到现场，接受指挥参加灭火行动；

D  抢救重要公司文件、物品及迅速转移易燃易爆危险化学品。
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	7、拆卸组：

A  电源的截断；

B  火源的疏导，拆除疏散通道、安全出口所有障碍物体；

C  防火体的设立。

8、救护组：

A  应接受特定紧急护理训练。

B  负责伤患的抢救及紧急医护，送医院急救等任务。

9、疏散组：

A  人数由各部门自定；

B  紧急疏散受灾人员远离现场；

C  疏散闲杂人员、厂外围观人员。

6.1.2各组成员应注意事项

6.1.2.1灭火组：

A  应了解公司建筑内外格局及修改隔间后的状况；

B  了解电源线所铺设的路线；

C  了解公司内部所有装修材料的性质；

D  所有消防设施的放置地点；

E  了解消防设备的保养维护与操作方法；

F  了解火的走势；

G  了解所有逃生的路线。

6.1.2.2拆卸组：

A  负责抢救时拆除所有障碍物的人员：

a  了解公司建筑内外格局及修改间隔后的状况；

b  了解室内的通风设施；

c  了解公司内部所有装修材料的性质；

d  了解火的走势；

e  了解所有的逃生路线。

B  负责水源疏导的人员：

a  了解水源及抽水马达开关所在；

b  了解水压状况；
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	c  平时对各水源做定期检查，是否出水口有堵塞的现象；

d  了解所有逃生路线。

C  负责电源截断的人员：

a  了解电源总开关及各分开关所在；

b  了解电源线所铺设的路线；

c  了解所有逃生路线。

6.1.2.3警戒组：

A  对公司建筑内外格局深入了解；

               B  了解所有的逃生路线，以便疏导他人逃生；

C  在出入口皆应有人员负责阻止离去的人员再次进入火场拿物品或钱财；

D  阻止歹徒趁火打劫。

6.1.2.4救护组

A  应接受紧急救护的工作；

B  应配备急救箱；

C  应了解一般药物的使用；

D  了解所有的逃生路线。

6.1.2.5疏散组：

A  了解公司警铃设备及广播所在位置；

B  了解公司所有通信设备的所在位置及使用方法；

C  了解公司建筑内外现状格局；

D  了解公司内所有装修材料的性质；

E  了解火的走势；

F  了解所有的逃生路线。

6.1.2.6以上各组人员均应配备防毒面具和防烟袋。

6.2每年组织一次全厂范围内的消防演习，并对消防安全应急小组成员进行相关的消防培训，且实施考核。

6.2.1  演习准备

1、在消防安全总指挥的授意下，消防安全应急小组发出有关消防安全演习的联络文，明确演习的具体时间，疏散路线，确定各楼层的人员安排，小组成员
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	各司其职，明确分工；

2、管理部负责安排演习报警，指定疏散人员集中地点等，提前公布全厂。

6.2.2  演习过程

1、管理部电工或保安试行松开消防警报玻璃盖或警报器，报警铃声响起；

2、各楼层人员按指定疏散路线紧张而有序地疏散；

3、消防安全应急小组成员各行其职，认真准备，应对检查，应做到消防栓水带接上，灭火器在手，重要文件在手，楼梯口有人指挥；

            4、管理部指定人员逐层检查应急工作，并及时填写【消防安全检查记录表】；

            5、疏散到指定地点的人员排队集合；

            6、消防安全总指挥总结讲话。

6.2.3演习结束

6.2.3.1消防安全演习由总指挥宣布结束，各楼层人员按疏散之原路线返回工作岗位；

6.2.3.2管理部负责填写【消防演习训练报告书】。

6.3消防器材的管理
6.3.1管理部设专人管理消防设施和消防器材，严禁私自挪用和使用；

6.3.2管理部对灭火器、消火栓实行统一编号管理，建立【消防灭火器/消火栓/应急灯清单】并由专人每月对灭火器、消火栓、应急灯不定期进行点检，并将点检状况记录于【灭火器检查表】、【消火栓检查表】及【消防安全检查记录表】内。当灭火器、消火栓、应急灯状况不良时，应及时通报管理部主管安排处理。

6.3.3灭火器、消火栓编号方法：
(1)灭火器编号方法：
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	(2)消火栓编号方法


6.4消防器材的检查
6.4.1消防设施检查项目与标准：

6.4.1.1灭火器的检验项目与标准：

          A  灭火器的标识：清楚、显眼；

          B  灭火器的存放高度：高度符合要求（离地面在1m以内），方便拿取；
C  灭火器的种类：现场不能配备和使用哈龙灭火器；

D  灭火器的压力：压力符合要求（压力指针指示在正常压力状态）；

E  灭火器的容量：实际容量与标示容量相符；

F  灭火器的保险栓：灭火器的保险栓完好无损；

G  配置灭火器的数量：建筑物内灭火器配置数量应与其面积来合理配置。

6.4.1.2 消火栓的检查项目与标准：

A  消火栓的标识：清楚、显眼；

B  消火栓箱门的检查：消防栓箱门方便开启；

C  消火栓配件的检查：消防栓配件齐全，未有出现缺少现象；

D  消火头开关的检查：消火头开关容易旋转开启、开关作业顺畅；

        E  消防水的检查：开启消防栓开关后有大量消防水流出，且压力符合要求；

  F  消火栓接口的检查：消火栓各接口之间连接顺畅、未有生锈现象；

          G  消火水带的检查：消火水带无破损、无霉烂、无潮湿现象；

          H  消火头的检查：消火头完好无损、未有生锈现象。
6.4.2 消防设施的检查频率
各消防设施每月不定期检查一次。
6.5  其它注意事项
     6.5.1  当某部门或某场所现场发生火灾时，全体人员应保持镇定，按警铃或报警
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	器，并迅速担负起抢救工作，不可袖手旁观等待消防人员前来抢救而延误时机；

6.5.2  迅速切断配电箱总电源；

6.5.3  消防人员抵达现场后，除参于抢救工作外，其余人员应根据疏散组疏散指挥迅速远离现场，以免影响或妨碍抢救工作的进行；

6.5.4  现场有危险品、易燃易爆物品应迅速搬离；

6.5.5  生命安全应放在首位，现场指挥人员应冷静判断火势情形，积极疏散现场人员，在保证灭火抢救人员无生命危险的情况下，进行灭火和抢救工作。
七、参考文件

    无。

八、流程图

8.1 附件一：广州市XXXX有限公司消防安全组织架构图

8.2 附件二： 广州市XXXX有限公司应急联络与处理示意图
8.3 附件三： 广州市XXXX有限公司厂区消防紧急疏散图

8.4 附件四：广州市XXXX有限公司停电、停水紧急联络途径

九、使用表单
   9.1  《灭火器检查表》 
   9.2  《消火栓检查表》

   9.3  《消防灭火器/消火栓/应急灯清单》

   9.4 《消防安全检查记录表》

   9.5 《消防演习训练报告书》
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	附件一：
广州市XXXX有限公司消防安全组织架构图
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	附件二：    XXXX火灾、火灾引起的爆炸、化学

危险品泄漏应急联络与处理示意图












注意：1、当消防安全主任接到现场出现火灾、火灾引起的爆炸、化学危险品泄漏信息时，先确定厂内是否可以控制，如果厂内可以控制则向管理者代表或经理、总经理报告并组织人员实施抢救；经确认如厂内不能控制时方可打报警电话(119)。

2、保安在联络的同时，展开灭火作业，并召集全体保安员。如果火灾规模较大时，应在第一时间直接联络消防局。

3、危险物品泄漏和爆炸之对应事宜，由责任部门担当，程度严重时（建筑物、物品损伤等）联络行政部，对引发火灾的场合，按照发生火灾时的措施实施对应。
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	附件三

广州市XXXX有限公司厂区消防紧急疏散图
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	附件四：

广州市XXXX有限公司停水、停电紧急联络途径













                               


※ 查检停电、停水原因，或从总务课聂主管处确认状况，并维护正常用电


广州市XXXX有限公司
流水號碼：000-999








工厂名称缩写





流水號碼：00-99





工厂名称縮寫第一个字母和H(水的代表字母之组合





总指挥





（总经理）





副总指挥





（管理者代表）





行政部小组组长





（行政主管）





销售部小组组





（经理）





品管部小组组长





（管代）





生产部小组组长





（经理）





警戒组


保安组2人








灭火组


保安组11人








拆卸组


维护组2人








救护组


清洁组4人


会计组3人








疏散组


保安组2人





警戒组


销售一部2人


业务组2人








灭火组


物料部10人








拆卸组


工程部2人








救护组


销售一部2人


销售二部2人销售三部2人








疏散组


销售二部1人


销售三部1人





警戒组


品管组2人








灭火组


包装组5人


检验组3人


品管组3人








拆卸组


包装组2人


检验组2人


品保组2人








救护组


包装组3人


品保组2人








疏散组


品管组1人


包装组1人





警戒组


油漆车间3人





灭火组


木质车间10人


钢质车间10人


油漆车间10人





拆卸组


木质车间5人


钢质车间5人


油漆车间5人





救护组


木质车间10人


钢质车间10人


油漆车间10人





疏散组


木质车间2人


钢质车间2人


油漆车间2人








副 组 长





（文员）





副 组 长





   （文员）





副 组 长





  





副 组 长





（主管）





技术部小组组长





（主管）





副 组 长





（安全员）





警戒组


机修组2人








灭火组


电工组5人








拆卸组


模具组3人








救护组


线割组2人








疏散组


机修组2人





发生火灾、因火灾引起的爆炸或化学危险品泄漏现场目击人





当值保安





单位负责人





组织抢救





（总经理） 








（总经理） 








（经理） 

















※确认火灾状况





保安组组长








报告管理者代表


  





※确认火灾状况





行政部（秉参承上级指示、向各部门联络）





各部门负责人（联络部门内相关人员）





管理部（不断确认状况，并通报上级）





消防局119





事发现场目击者





当值保安











修理工








电工





行政部











（经理）


  





供电所、自来水公司





※确认停电、停水原因及何时恢复供电、供水





（管代）








（总经理）











