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第一篇：灭火和应急疏散预案灭火和应急疏散预案为了确保本茶楼职工及顾客人身、财产和公共财产安全，提高灭火技术水平和应急疏散技能，在紧急情况下，能快速处置初期火灾事故，及时有效地扑灭火灾，迅速疏散人员减少火灾造成的财产损失，保障人员安全，特制...
第一篇：灭火和应急疏散预案
灭火和应急疏散预案
为了确保本茶楼职工及顾客人身、财产和公共财产安全，提高灭火技术水平和应急疏散技能，在紧急情况下，能快速处置初期火灾事故，及时有效地扑灭火灾，迅速疏散人员减少火灾造成的财产损失，保障人员安全，特制定本预案。
一、组织机构
总负责人：周延生
电话报警：周延玲
疏散人群：陈亮
二、报警程序和接警处置程序
(一)无论任何人发现火灾应立即通知茶楼负责人员和拨打“119”公安消防队；
（二）报警时讲清楚以下几个内容：
1.报警人的姓名、地址、工作单位、联系电话；
2.失火的准确地理位置；
3.耐心回答“119”接警人员的询问；
4.打完电话，应组织人员到各个路口等待消防车的到来，以便引导消防车和消防队员快速进入火灾现场。
(三)负责人员接到报警后，应立即采取以下措施：
1.组织义务消防队赶赴现场，并及时通知事故发生部位的人员或电工切断着火部位的电源；
2.通知相关人员迅速聚集，按本预案
（四）的程序和措施组织疏散和扑救，并立即向有关领导报告；
3.值班人员在火灾事故期间，严格控制出入车辆和人员。
三、应急收疏散组织程序和措施
单位人员在发生火灾时，要以人员疏散为主。
四、扑救初期火灾的程序和措施
（一）负责人员在接到火警后，应迅速赶往失火地点，听从消防安全负责人的统一指挥实施灭火，防止火势蔓延；
（二）单位负责人员发现有人员被火势围困，应先救人，后灭火，（三）如起火物为化学药品或易燃易爆危险物品时，应在确定无爆炸危险的情况下，用干粉灭火器、沙子等物品进行扑救，用火将周围的可燃物品淋湿，但严禁用水扑救化学药品或易燃易爆危险物品火灾；
（四）在公安消防队到达火灾现场后，应听从公安消防部门指挥人员的指挥，配合灭火工作。
五、通信联络、安全防护、救护的程序和措施
1.发生火灾后，负责人员或值班人员应第一时间立即通知单位领导及消防安全责任人和消防安全管理人员到达火灾现场；
2.根据负责人员的指令，及时将破拆、停电、供水、3.将火场的进展情况及时反馈，保障火灾现场与外界的信息畅通和寻求相邻单位支援的联络工作。
第二篇：灭火和应急疏散预案
灭火和应急疏散预案
指导思想
以《中华人民共和国消防法》和《机关、团体、企业、事业单位消防安全管理规定》为依据，牢固确立以人为本主导思想，按照“救人重于救物”、“以单位应变为主外援为辅”原则，旨在客观分析火灾规律，合理配置人力资源，建立完善灭火和应急疏散组织机构，明确应急疏散及控制、扑救初期火灾的程序、措施，进而构建单位内部的应急保障体系，提升自防自救的整体能力。
目标
通过定期组织演练，增强单位全员消防安全意识，实现岗位、职能、措施的协调统一，提高单位自主应变能力，达到灭火疏散组织工作的程序化、系统化、职责化，从根本上杜绝群死群伤火灾事故发生，有效减少火灾事故中的人员伤亡。
一、组织机构、人员分工
（一）指挥部
1、体育馆灭火、应急疏散总指挥为体育馆馆长，体育馆馆长缺位时由体育馆副馆长担任。
2、职责：指挥体育馆灭火、应急疏散行动的展开。
（二）灭火行动组
1、负责人：消防安全责任人担任。
2、成员：由起火部位当班员工、警卫组成。
3、职责：扑救初期火灾，救助被困人员。
（三）疏散引导组
1、负责人：起火部门消防安全责任人担任（夜间为值班人员担任）
2、成员：起火部门员工及其他部门义务消防队人员担任
3、职责：组织人员疏散，掌握人员疏散情况，及时向指挥部汇报
（四）安全防护救护组
1、负责人：后勤部消防安全责任人担任。
2、成员：后勤部人员和医务室组成。
3、职责：安排疏散人员在安全地点集结，清理车道，组织对受伤人员进行救治，设置安全防护警戒区。
（五）通讯联络及设备保障组
1、负责人：警卫室值班人员协助。
2、职责：及时传达火灾扑救、消防设施设备动作及人员疏散情况，保障消防设施、设备正常运转。
灭火、应急疏散组织机构人员分工图
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二、灭火、应急预案的相关程序和措施
（一）报警和接警处置程序
1、火警信号
（１）
任何员工发现火情应立即向警卫室报告。
2、火警确认
警卫室对任何火警信号都必须尽快核实，核实火警以人员语言确认为准。
（1）员工以电话或无线对讲机的报警信号应立即视为火警确实；
（2）时限：自发现火情起，2分钟内完成。
3、报警及进入应急状态
确认火警后，警卫室的值班人员应迅速按程序完成下列工作：
（1）立即向“119”报警。告知本单位发生火灾的部位、层数、燃烧的物质、是否有人员被困等已掌握的情况；
（2）通知着火层，上下相邻层所有人员紧急疏散；
（3）发出
“体育馆XX部位发生火灾”的信号；
（4）利用对讲机通知消防安全责任人、消防安全管理人、办公室主任、值班警卫、消防主管等人员“体育馆XX部位发生火灾”；
体育馆应急疏散预案实施指挥部、灭火行动组、疏散引导组、通信联络及设备保障组、安全防护救护组工作的展开：
（1）体育馆应急疏散预案指挥部成员接到“体育馆XX部位发生火灾”的信号或其他方式的通知后应迅速赶往体育馆警卫室实施指挥，并根据具体情况安排专人前往火灾事故现场实施指挥；
（2）灭火行动组成员接到
“体育馆XX部位发生火灾”的信号或对讲机语音信息通知后，迅速赶到警卫室携带防护设施前往起火部位，展开灭火行动，负责人向指挥部反馈现场情况；
（3）疏散引导组成员接到“体育馆XX部位发生火灾”的信号或其他方式通知后，由起火部门的员工携带安全疏散辅助设施在起火部位引导人员疏散，其他部门义务消防队员应在其部门主任的带领下于警卫室集结；
（4）警卫值班室值班人员应迅速核查消防设施、设备的工作状态，并迅速向指挥部汇报情况；
（5）安全防护救护组接到“体育馆XX部位发生火灾”的信号或其他方式通知后实施区域警戒，清理车场通道，打开地下消防栓井盖迎候消防车。
时限：自火警确认后，3分钟内完成。
4、判定火情、下达指令
一级火警
若灭火行动组负责人反馈或经指挥部成员现场查看：着火部位燃烧范围不大；烟气未蔓延出起火房间（或相应局部）；短时间内可扑灭，或采取扑救及局部排烟措施后，在将火全部扑灭的一段时间内烟气基本不会在通道（或同层其它部位）大量蔓延时，指挥部应判定为“一级火警”。警卫室利用对讲机向着火区域发出“按初期火灾施救”的指令。
二级火警
若灭火行动组负责人反馈或经指挥部成员现场查看：着火部位燃烧范围较大；烟气在通道（或同层其它区域）扩散；短时间内无法扑灭；甚至灭火组人员无法抵近燃烧区域采取有效扑救行动并危及人身安全，指挥部应判定为“二级火警”。警卫室利用对讲机向各组负责人发出“按中期火灾施救”的指令，并通知其他楼层人员疏散。
各行动小组按指挥部的统一指令依照初起火灾扑救程序、疏散引导组织程序、通讯联络组及设备保障组程序展开工作（详见相关程序）
5、火警解除
火灾扑灭后，彻底清查起火现场及相关部位，确认已完全扑灭，烟气已基本排除，所有被疏散对象都已安全疏散完毕，征询公安消防人员同意后由警卫室人员利用对讲机向各行动组下达火警解除指令。灭火行动组负责人接到通知后，安排2-3人保护现场待命，其余恢复正常工作状态；疏散引导组负责人接到通知后，组织被疏散人员返回原地，恢复正常工作状态；通讯联络及设备保障组负责人接到通知后，将所有设施恢复正常状态，发布指挥部各项命令；安全防护救护组负责人接到通知后，解除区域警戒，恢复车辆通行。
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（二）疏散引导的组织程序及措施
1、制定原则：贯彻“救人第一”、“救人重于救物”、“以引导人员疏散为主，自主疏散与人员救助相结合”的原则制定本程序。
2、接到火灾信息的动作程序（即从警卫室确认火警，发出
“体育馆XX部位发生火情”信号至指挥部下达“按X期火灾施救”指令前的行动）
（1）着火部门现场员工得知火警后立即携带白板笔、手电等疏散辅助设施赶往起火部位，由本部门负责人组织本楼层人员从背火方向安全出口疏散（各年级组应对本楼层及其上下层人员实施疏散）；
（2）非起火部门义务消防员和留宿人员得知火警后应立即赶到体育馆警卫室前处集结待命；
（4）值班人员清点其他部门集结的疏散组义务消防员人数，编组并确定负责人，配发相应的防护设施。
2、按指挥部指令展开行动
（1）“按初期火灾施救”行动方式：
值班员接到“按初期火灾施救”的命令通知后，安排4－6名集结的义务消防员携带手电赶往起火部位协助起火部门员工组织人员疏散。
1）若教学时间发生火警，考虑每层均有各年级组人员等因素，值班人员在未接到指挥部指令前可不安排疏散救助，但应做好疏散增援准备工作；
（2）“按中期火灾施救”行动方式：
值班人员接到“按中期火灾施救”的指令后或指挥部下达疏散增援的命令后，及时将集结的义务消防员分为两组，每组人员不得少于4人，其任务为：
1）
第一组：与着火部门现场员工一起组织人员疏散着火楼层及其上下楼层人员的安全疏散工作，完毕后，组织着火层下一层以下的人员依次疏散；
2）
第二组：组织实施疏散增援，在疏散组负责人的领导下，对着火层以上的部位由最高层按依次向下的顺序组织人员疏散。
3、采取的疏散措施
（1）按疏散顺序逐层检查每个房间或场所，完毕后用白板笔在门板上打“√”，若火灾发生在午休时间，疏散人员不足，应按此顺序实施：着火层……着火上一层
……着火下一层，疏散时随时向指挥部汇报人员被困情况；
（2）疏散人员告知疏散出房间的人员将毛巾打湿，视情况捂住口鼻，引导人员匍匐前进，从安全通道逃生；
（3）若火势蔓延出房间或疏散人员不足时，疏散组负责人向指挥部请求疏散增援，与此同时，安排专人迎接疏散增援人员；
（4）经检查确认，各楼层无人员滞留后，立即向指挥部报告，同时通知全体疏散人员从安全通道疏散。
（5）若房间或发生火灾的场所内有人员被困，且疏散组人员无法靠近，应发出信号通知被困人员将门紧闭，打开窗户，利用湿棉被或床单堵住房间外门的缝隙避免烟气进而。若房间距地面较低，地面人员应铺设缓冲物，被困人员可跳下逃生。
（6）若房间或发生火灾的场所内有人员被困，无法与外界取得联系，且疏散组人员无法靠近，在火灾未通过外窗蔓延的前提下，现场灭火救援人员应迅速在其上层固定绳索，通过被困人员所在房间或场所外窗放下，协助被困人员逃生。若被困人员无逃生能力，且燃烧未蔓延至被困人员所在的房间和场所，救援人员可利用绳索靠近外窗进入房间，实施救助。
4、疏散完毕
当所疏散区域内所有人员（和贵重物品）都已疏散至安全地点，所有房间（区域）都已清查完毕后，可向指挥部报告，并按指令撤离或完成其它任务。
5、疏散引导程序
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（三）初起火灾扑救程序及措施
根据“先控制，后消灭”原则，为有效控制和消灭初起火灾制定本程序。
1、任何员工发现火情都应立即采取措施扑救。
2、灭火行动组负责人及成员在接到通知后，应立即携带防护设施赶到现场。灭火组负责人应迅速对现场情况做出判断，并向指挥部汇报，为指挥部做出决策提供依据。
时限：自得到通知起2分钟内完成。
3、所有灭火组成员应在负责人指挥下正确选择灭火剂和扑救方法，以最快速度展开扑救行动。
（1）燃烧范围小，局部烟雾不大，人员可以抵近时，可用灭火器、将火扑灭。
（2）燃烧范围较大，局部烟雾浓，人员无法抵近着火点时，用直流水枪依托房门、柱、不燃分隔物向燃烧方向射水灭火或控制火势蔓延，等待公安消防人员到场。
（3）如火势很大，人员无法采取有效措施，或现场环境险恶，一般措施无法在相应时间内保证人员自身安全时，可在将此部位其他人员全部疏散完毕的情况下，采取关闭门窗，撤至楼梯间等安全地带，等候公安消防人员到场。
（4）时限：3分钟
4、灭火组负责人要与指挥部保持不间断联系，随时将现场火势情况向指挥部反馈。
5、灭火组成员在赶往着火现场灭火前，应先赶往警卫室携带有关防护设施（如：绳索；）
6、火灾扑灭后，灭火行动组人员应对所有燃烧区域及烟气流经部位进行清查，彻底清除残火，防止复燃。
7、初起火灾扑救程序图
向指挥部反馈
现场情况
火警确认
火势很大烟气危及人身安全
灭火组携带防护设施到达现场展开行动
用水枪射流掩护
采取其它临时
措施
燃烧范围小
火势较大，但能够扑
灭
着火层疏散
阻止火势蔓延
直接灭火
先控制后消灭
扑
灭
配合到场公安消防队灭火
清
残
使用灭火器
使用水枪
保护现场
发现火情
核
实
际上
（四）通讯联络、安全防护救护程序和措施
通讯联络是灭火、应急预案顺利实施的重要保证，火灾情况下，单位通讯联络、安全防护救护程序按如下要求实施：
1、警卫室在确认
“XX部位发生”发生火情后，立即按接警处置程序向体育馆领导和各部门消防安全责任人发出“体育馆XX部位发生火情”的信号。
2、办公室主任在接到“体育馆XX部位发生火情”的信号或电话通知后，迅速赶往警卫室。
到达消防控制室后，立即检查警卫室人员是否按规定利用对讲机询问着火现场的扑救情况和人员伤亡情况。
3、后勤部负责人在接到“体育馆XX部位发生火情”的信号或电话通知后，立即赶到体育馆警卫室，开展下列工作：
（1）命令值班警卫清理体育馆门前通道，打开室外消防栓井盖；
（2）及时向指挥部上报其他部门赶到的义务消防队员数量，根据指挥部的指令，组织人员对楼层的疏散工作实施增援，安排部分义务消防员在体育馆外围设置警戒区，迎接公安消防队和“120”的救援人员；
后勤部负责人赶往警卫室
体育馆灭火疏散指挥部
发出火警信号
询问起火部位的火灾扑救情况及人员伤亡情况
消防责任人赶往消防值班室
安排人员在疏散楼梯一层处引导人员疏散
安排人员设置警戒区，迎接外援
实施疏散增援
清点集结的义务消防队员数
指派警卫清理体育馆门前通道，打开室外消防栓井盖
通知120救助
4、各灭火行动组负责人应及时利用对讲机或电话向体育馆灭火、应急疏散总指挥汇报工作的完成情况及现场的动态情况，保证通信联络的畅通。
三、组织演习的几个问题
（一）演习的内容、时限、组织部门及批准权限在前面《演练制度》中已做规定。
（二）演习准备
1、确定演习部位，设定情况，操作真实程度，报请批准。
2、对参演人员进行适当教育及相关训练。
3、制作现场情况模拟标志，并使参演人员熟悉其含义，组织导演及评判人员统一标准。
（三）进行演习
（四）总结
附件：1、灭火、疏散演习记录表
灭火和应急疏散预案演练记录表
部门
地点
组织部门
参加人员
协助单位、部门
演练情况记录
演练
存在问题
修订
完善
预案
意见
主管领
导意见
第三篇：灭火和应急疏散预案
灭火和应急疏散预案范文
为加强我校消防安全工作，提高对突发火灾事故的快速反应能力及处置能力，维护师生员工的人身、财产和公共财产安全，根据《中华人民共和国消防法》、《机关、团体、企业、事业单位消防安全管理规定》，结合学校实际，特制定本灭火和应急疏散预案。
一、组织机构
总指挥：XXX
副总指挥：XXX
各行动小组分工：
1．通讯联络组
组长：XXX
组员：XXX
2．灭火行动组
组长：XXX
组员：XXX
3．疏散引导组
组长：XXX
组员：全体班主任
4．安全防护组：
组长：XXX
组员：全员值日教师
5．医疗救护组
组长：XXX
组员：XXX
6．后勤保障组
组长：XXX
组员：XXXX
二、报警程序和接警处置程序
1．无论任何人员发现火灾应立即向校办公室报警，并直接向公安消防队报警（119）。
2．报警时要沉着冷静，要讲清楚以下内容：
（1）报警人的姓名、地址、工作单位、电话；
（2）失火的准确地理位置；
（3）能够了解失火的情况，如起火时间、燃烧特征、火势大小、有无被困人员、有无重要物品、失火周围有何重要建筑、行车路线、消防车和消防队员如何方便地进入或接近火灾现场等等；
（4）耐心回答“119”接警人员的询问。
3．办公室接到报警后，应立即采取以下措施：
（1）迅速组织义务消防队员赶赴现场，并及时通知事故发生部位的人员或电工切断着火部位的电源；
（2）立即通知火灾事故应急领导小组总指挥、副总指挥和通讯联络组，紧急赶往事故现场展开抢险灭火行动，同时核实报警内容情况是否正确，必要时再次向“119”报警，并派专人到校门前道口引导消防车快捷到达事故现场。按本预案（四）的程序和措施组织疏散和扑救；
（3）门卫值班人员在火灾事故期间，严格控制出入车辆和人员。
三、应急疏散组织程序和措施
疏散引导组在发生火灾时，先疏散被火势围困的人员，其次再进行火势周围的物资疏散，同时要注意疏散人员自己的安全，疏散后的物资要放在不影响消防通道和远离火场的安全地点，并安排人员看护，以确保安全。
1．在疏散时，要先疏散易燃物和贵重物资。
2．消防队到达火场后，应听从公安消防人员的指挥进行疏散工作。
灭火行动路线和应急疏散逃生路线同我校防震防灾疏散逃生路线。
四、灭火行动组扑救初期火灾的程序和措施
1．灭火行动组在接到火警后，应迅速赶往失火地点，听从总指挥的统一指挥实施灭火。在总指挥未到达的情况下，就近利用消防水源和灭火器材迅速扑救火灾，防止火势蔓延；
2．灭火行动组人员到达火灾现场时，如发现有人员被火势围困，应先救人，后救火；如发现有易燃易爆危险物品受到火势威胁时，应迅速组织人员将易燃易爆危险物品转移到安全地点。
3．如起火物为化学药品或易燃易爆危险物品时，应在确定无爆炸危险的情况下，用干粉灭火器、沙子等物品进行扑救，用水将周围的可燃物品淋湿，但严禁用水扑救化学药品或易燃易爆危险物品火灾；如不能确定有无爆炸危险的，应在安全地点做好准备，等待消防部门的指挥人员的调令和火灾现场总指挥、副总指挥的命令。
4．在公安消防队到达火场后，应听从公安消防部门指挥人员的指
挥，配合灭火工作。
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灭火和应急疏散预案
（一）现场指挥
1、（突发事件）发生后，事故现场最高行政管理人员为现场指挥员，负责指挥事故现场的灭火、疏散、报警；
2、消防、秩序维护人员进入现场后，要视最高行政管理人员为现场指挥员，服从指挥；
3、接到报警后，灭火现场指挥人员要迅速赶至事故现场，担当灭火指挥任务；
4、夜间发生事故，总值班人员担任现场指挥；
（二）报警
1、某部位出现火情时，发现人员以最快速度电话或其它工具向消防控制中心报警，通知上级领导，当班立即赶赴现场，并向公安消防机关报火警。
（三）灭火（1）灭火力量组织事故发生地点所在住宅人员、院内值班人员为第一支灭火力量；（2）灭火设施
1、干粉灭火器、消火栓系统主要灭火工具；
2、灭火工具采用分工负责制，住宅管理范围内布置的灭火器具体要落实专人负责
（四）灭火保障
1、通讯保障：事故发生时，以无线对讲机、电话、应急广播为主要工具，通讯工具要保持良好的工作状态，对讲机要备足电源。如地下建筑通讯中断，要采取接力通讯。
2、设备保障：设备抢修组负责切断着火部位电源及其电器设施，维护关、排风设施，保障事故照明和消防用水，根据情况抢修关键设备，并负责想灭火区域输送灭火器材。疏散预案
总指挥：分局局长 何吉人副总指挥： 分局副局长 张勇 成 员：王勤、李松青、伍惠彬、王雄
一、掌握现场情况，作出正确判断；
1、被困人员情况；
2、人员疏散情况;
3、人员伤亡情况。主要责任：1）根据总指挥命令，按照疏散预案，有序疏导，组织被困人员尽快撤离火灾现场；
2）组织疏散执勤人员，进入指定位置，引导被困人员并指示疏散路线和方向；
3）负责安全疏散的全体人员，要尽职尽责，在疏散过程中，对被困人员及时提示需要注意的问题，以便顺利撤离现场；4）调动机动人员，及时解决疏散过程中出现的各种异常和堵塞现象；5）组织人员对爆炸危险物品、贵重物资和影响灭火战斗的物资进行疏散；6）平时要根据安全疏散预案实地演习，使每个成员都能明确各自的岗位和任务。
二、、安全出口、疏散路线
1、各门要处于开启状态，火灾发生后，秩序维护人员根据指令在第一时间迅速将所有安全出口迅速向外打开。
2、疏散楼梯、疏散路线、安全出口采用分工负责制。安全出口的主通道为主要疏散路线，疏散时，疏散路线沿途设专人守侯，负责引导疏散。
3、事故发生后，事故现场疏散责任人员应迅速就位，其它部位疏散人员根据疏散命令在第一时间就位。
4、安全出口、疏散楼梯，疏散路线要落实专人，倒班的部位要落实两套人员。
5、进行事故广播或全场广播。
6、疏散指挥、引导人员在疏散中利用口喊、手提扩音器、手势等方法，向被疏散人员指示疏散路线，出口方向，提示应注意问题，使他们消除恐慌情绪，保持镇静，做到有序疏散
三、疏散措施
1、出纳室（仅限于物业办公区此次不参加演习）根据疏散命令迅速将钱款放置保险箱内，或就地将钱款放置抽屉锁紧。
2、贵重商品进入保险柜。
3、首先疏散受烟火直接危害的人员，其次是疏散受烟火直接威胁的人员，最后疏散大部分人员。
4、安全疏散实行先人员、后物质，先业主、后员工的步骤。
5、变电所、消防控制中心、水泵房、送（排）风机房、为重点部位，未接到命令前必须坚守岗位。
（四）、疏散需要注意事项：
1、不要乘坐电梯;
2、不要重进火场；
3、不要拥挤踏踩人群
4、顺楼梯间向下疏散不要顺楼梯间向上疏散
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灭火应急疏散预案
一、指导思想和目的为认真贯彻落实“预防为主，防消结合”的消防工作方针，加强我单位的消防安全保卫工作，确保单位在发生火灾时能及时有效进行扑救，让单位人员熟悉单位内部消防设施，熟练使用消防器材，提高处置初起火灾的能力，减少火灾造成人员伤亡何财产损失。
二、组织机构和任务
1、灭火、应急疏散预案领导小组，组长：，成员：负责预案的制定和组织指挥。
2，负责利用单位内部消防设施和灭火器材，扑救火灾。
3、疏散引导组，组长：，负责组织人员沿疏散通道向外疏散。
4、通讯联络组，组长：负责现场的通讯联络。
5、安全救护组，组长：，负责现场伤员的救护。
三、组织程序
1、重点部位火灾预想设定后，由通讯联络组迅速向“119”火警台报警和向单位领导和保卫处值班室报告，做到正确报警，讲清起火单位、地址、燃烧性质，并到路口接引消防车。
2、灭火行动组立即启用单位内部消防灭火器材，利用干粉灭火器和水进行扑灭，救护被困人员。
3、疏散引导利用喊话、手势和按警铃等方法，指挥人员沿疏散通道向外疏散，确保安全。
4、安全防护组对现场救出的伤员进行现场救护，对伤势严重的及时向“120”急救中心呼救。
四、要求
1、单位人员严肃认真，加强对单位内部消防设施的熟练和掌握。
2、各小组人员应按各自分工认真负责，组织各组人员的预案进行熟悉和掌握。
本文档由站牛网zhann.net收集整理，更多优质范文文档请移步zhann.net站内查找
