附件七：         灭火和应急疏散预案的编制和演练

单位应根据人员集中火灾危险性较大和重点部位的实际情况制订有针对性的灭火和应急疏散预案，由单位的消防安全责任人或消防安全管理人担负公安消防队到达火灾现场之前的指挥职责，组织开展灭火和应急疏散等工作。规模较大的单位可以成立火灾事故应急指挥机构。

一、预案应包括下列内容：

（一）明确火灾现场通信联络、灭火、疏散 、救护、保卫等任务的负责人。规模较大的人员密集场所应由专门机构负责，组建各职能小组，并明确负责人、组成人员及其职责。

灭火和应急疏散各项职责应由当班的消防安全管理人，部门主管人员、消防控制室值班人员、保安人员、义务消防队承担。规模较大的单位可以成立各职能小组，由消防安全管理人，部门主管人员，消防控制室值班人员，保安人员，义务消防及其他在岗的从业人员组成。主要职责如下：

1、通信联络：负责与消防安全责任人和当地公安消防机构之间的通讯和联络；

2、灭火组：发生火灾立即利用消防器材、设施就地进行火灾扑救；

3、疏散组：负责引导人员正确疏散、逃生；

4、救护组：协助抢救、护送受伤人员；

5、保卫组：阻止与场所无关人员进入现场，保护火灾现场，并协助公安消防机构进行火灾调查；

6、后勤组：负责抢险物资、器材器具的供应及后勤保障。

（二）火警处置程序。对火警信号应立即确认，火灾确认后应立即报火警并向消防主管人员报告，随即启动灭火和应急疏散预案。

（三）应急疏散的组织程序和措施。明确火灾发生后，疏散组的人员如何分工，每个楼层或每个部位分别由哪些人负责，一般应由本楼层、本部位的工作人员负责；明确采取哪些方法引导人员从什么路线进行安全疏散，疏散到什么地方。比如使用逃生手电、扩音器进行引导，指导顾客使用湿手巾、防烟面具进行自我保护等；明确如何确保所有人员都知道发生火灾，并安全疏散的措施。如确定专人对所有房间进行清理，对无人员的房间做记号标识等；明确如何与救护组、灭火组进行配合联络，现场情况及时向指挥组汇报。

（四）扑救初起火灾的程序和措施。明确哪些人使用消火栓、哪些人使用灭火器；如何启动喷淋、排烟应急照明等自动消防设施；如何配合疏散组保护人员安全疏散等。

（五）通信联络、安全防护和人员救护的组织与调度程序和保障措施。明确专人接应消防车辆到达火灾现场；明确专人向消防队介绍火灾发展、人员被困、消防设施消防水源、建筑结构等情况；明确指挥组与职能小组的联络方式等；明确如何保护火灾现场，维护现场秩序。

二、预案的宣贯和完善

应定期组织员工熟悉火灾应急疏散预案，检验各级消防安全责任人、各职能组和有关人员对火灾和应急疏散内容、职责的熟悉程序；检验人员安全疏散、初期火灾扑救、消防设施使用等情况，检验本单位在紧急情况下的组织、指挥、通讯、救护等方面的能力；检验灭火应急疏散预案的实用性和可操作性。并通过预案演练，逐步修改完善。

人员密集场所应至少每半年组织一次消防演练，其他场所应至少每年组织一次。宜选择人员集中、火灾危险性大和重点部位作为消防演练的目标，根据实际情况确定火灾模拟形式。消防演练方案可以报告当地公安消防机构，争取其业务指导。消防演练前，应通知场所内的从业人员和或使用人员积极参与；消防演练时，应在建筑人门等显著位置设置“正在消防演练”的标志牌，进行公告。模拟火灾演练中落实火源及烟气的控制措施，防止人员伤害。演练结束后，应将消防设施恢复到正常运行状态，做好记录，并及时进行总结。

