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目的

确定本公司潜在的环境和职业健康安全事故或紧急情况，对于可能发生的安全事故制定

防患于未然的处理方案，对于可能出现的环境污染事故或相关方投诉，确定应急和响应措施，预防或减少可能伴随产生的环境和职业健康安全影响。

范围

适用于本公司内有可能发生的各类环境和职业健康安全事故、事件和自然灾害等紧急情况

的应急方案和措施的制定及实施控制。

职责

3.1 品质部负责办公区域日常的消防安全管理和应急响应工作；

3.2品质部负责对产品销售过程中可能发生的各类环境和安全事故编制及时作出应对的措施。

程序

4.1品质部应成立应急小组，一旦出现的各类重大事故进行紧急处理。事故报告、调查和处理见《事故报告、调查与处理程序》。

4.2应急预案

4.2.1品质部对经识别的重大环境因素和重大危险因素中可能出现的意外和紧急情况编制应对和处理的方案；

4.2.2需编制预案的意外和紧急情况包括：

因物体打击、机械伤害、触电等造成人员伤害；

火灾、爆炸事故；

公司品质部应编制预案的其他可能情况。

4.2.3应急预案应编制专门的方案、规定、作业指导书并按受控文件进行管理；

4.2.4应急预案应包括以下内容：

发生事故时的报告和反馈的程序及路径规定；

报告和处理各类事故的责任人员；

救援或补救措施及采取相关措施的时限和必要的经济补偿措施。

4.2.5品质部定期组织对公司人员进行应急预案培训及考核。

4.3应急准备

4.3.1 品质部应对所编制的应急预案做好资源和程序设计等准备，包括以书面形式指定事故或意外发生时报告人、事故或意外处理的负责人和其他责任人、救援队伍的组成等；

4.3.2 办公现场和销售现场还应作出以下物资和设施的准备：

足够的消防器材、必要的卫生防护用品和救援设施；

足够的防暑降温物资和御寒防冻物资；

必要的资金和其他防护物资。

4.4 意外事故和紧急情况的处理

4.4.1当发生各类重大的意外事故和紧急情况时，行政财务部和行政财务部应在第一时间内向公司或地方有关部门报告，同时应立即组织对受害人员的救助或意外事故可能会造成的对环境的破坏和对其他相关方的危害的补救；

4.4.2对各类事故的进一步处理按相关的预案和规定执行；

4.4.3严格保护好现场，为进行事故调查和处理提供物证和分析依据。要求现场各种物品的位置和状态尽可能保持原样。必须采取一切可能的措施，防止人为或自然因素对事故现场的破坏；

4.4.4清理现场必须在事故调查组调查确认取证完毕，并完整记录在案后方可进行。在此之前，不得借口恢复，擅自清理现场。

4.5相关应急准备措施

4.5.1火灾的预防和响应

4.5.1.1预防工作

消防组织

品质部负责组织成立本司的义务消防队，其人数不少于员工总人数的百分之十，并对队员进行分组，以明确职责。行政财务部应建立防火责任制，明确职责；

消防训练

品质部每年组织义务消防队员进行一次训练，包括报警、消防器材使用、灭火、抢救、组织疏散等项目的训练，以提高队员的实战水平。同时，每年组织全体员工进行一次消防疏散演练。成立以部门负责人为组长的应急小组，进行必要的演习或训练；

消防设施的管理

公司按国家规定的标准在工作现场配备有关指引标牌、消防器材，指派人员负责其管理，定期进行检查，发现丢失、损坏、过期或其它不适用情况时应及时进行修复或更换；

消防安全检查

品质部组织人员，定期进行消防安全检查，发现问题时，要求由责任部门及时整改。

4.5.1.2火灾响应

发生火灾时，在场发现的员工首先应大声呼喊，并立即用消防器材灭火，消防队长获悉及时到场指挥灭火（当消防队长未到场时，由在场职务最高的人任指挥），分组进行报警、灭火、抢救和疏散工作，把损失尽量降低到最低限度。

4.5.1.3善后处理

由品质部负责火灾事故的调查和善后工作，对发生事故原因进行分析，填写《纠正预防措施报告》，交事故发生部门备案一份，并对其实施效果进行监督验证。

4.5.2易燃易爆品泄漏的预防和响应

4.5.2.1泄漏的预防

a、易燃易爆品必须集中放置，由专人管理，并进行标识；

b、易燃易爆品储存和使用点附近应准备有防止泄漏与扩散的物质，如吸收布、沙等；

c、易燃易爆品周围设置防范设施，并由管理员定期进行检查。

4.5.2.2泄漏处理

a、员工发现有易燃易爆品泄漏时，应及时用吸收沙或吸收布将泄漏点围起来，防止扩散，并将已泄漏的物品转移到其它密封良好容器中；

b、已泄漏的易燃易爆品和用于吸收后的吸收材料，均作为危险废弃物处理。

4.5.3工伤事故的预防和响应

4.5.3.1工伤事故的预防

a、品质部应收集当地的急救电话（如消防、医院等）；

b、品质部应配备一些常用外伤止血药品（如创口贴、纱带等），以便发生轻微擦损伤时得到及时处理；

4.5.3.2工伤事故的响应

发生工伤事故时，在场人员应立即通知部门主管或当时职务最高的人员，同时进行简单的急救工作，由品质部根据实际情况安排救护工作。

相关文件：

《事故报告、调查与处理程序》

相关记录：

《纠正预防措施报告》
