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为切实搞好医院消防安全工作，并根据《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》的规定；消防工作实行“预防为主，防消结合”的方针，特制定本案。以便一旦发生火灾，能够迅速有效地灭火，最大限度减少火灾所造成的人身伤亡和财物损失。
一、报告火警
（1）报警时应根据火势情况，首先向周围人员发出火警信号，同时以最为简便迅捷的方式报告消防中心或按手动报警器通知消防监控中心，用普通电话报警时，特大险情火警除外，要沉着冷静，报警时要讲清楚自己的姓名、所在部门、起火地点及位置、是什么东西着火及火势大小。
（2）消防控制中心人员在接到火警报警后，应立即通过电脑确认是否是火警，若是应做出正确的处理并报告值班主管和保安部经理同时通知酒店总经理，副总经理及有关部门经理。
（3）在向消防队报警时，要讲清自己的姓名，单位和所用电话号码，并注意听清楚消防队询问，正确简洁地予以回答。待对方明确说明可以挂断电话时，方可挂断电话。
二、火灾扑救、疏散
（一）建立应急灭火指挥部
由院长或副院长担任总指挥，总指挥到达现场后，由总指挥全盘指挥，值班经理协助。
设副总指挥一人，由保安部经理担任。保安部值班员协助副总指挥工作。其职责如下：
（1）接到报警后，要明确火灾方位，迅速赶到现场，察看火势，指挥火灾扑救工作。
（2）决定下达停电、部分停电、停空调等，并决定是否向“119”报警。
（3）根据火势作出局部或全部撤离疏散的指令。
（4）向消防部门指挥员介绍情况，并参与消防部门的火灾扑救工作。
（5）指挥医务人员抢救受伤宾客和员工，并安排好车辆运送受伤宾客和员工。
（6）扑救完毕后指挥保卫部门和有关人员保护好现场。
（二）保安部
A、值班员
（1）接到火警报告后，明确报警方位，迅速赶到火警现场察看火情，协助总指挥进行扑救工作，提供灭火疏散方案及消防设备的技术运行情况，协助消防中心启动消防水泵。
（2）调配力量增援火警现场，通知保安人员打开通道门，随时准备疏散客人。
（3）通知消防控制中心，对各消防自动设施作出紧急指令。
（4）如已报警“119”，引导消防人员进入现场为消防队提供消防设备情况及水源情况协助扑救抢险。
（5）指挥有关人员尽力保护财务室、档案室、电脑房、电话房、配电室、总经理室等重点部位。
（6）火灾扑灭后，协助消防救援机构对火灾进行调查。
B、消防控制中心
（1）消防控制中心值班员根据指令，及时启动消防水泵。
（2）当接到向“119”报警指令后，立即报警，在消防车到达时引导消防队员到火灾现场，并介绍情况。
（3）根据疏散指令，用普通话按火警级别依次进行灾情广播疏散，按区域切断电源。
C、保安人员
（1）发现或接到报火警后及时通知消防控制中心并报告保安部值班领导。
（2）按照应急指挥部的指令，组织力量赶赴现场扑救火灾，防止盗窃客人及酒店财物的案件发生。
（3）各岗位保安人员要听从命令，服从指挥，坚守岗位，按照指令打开通道门，使用应急照明，引导客人疏散，并严防犯罪分子乘乱入内作案。
（4）营救宾客、员工脱险，维持火场秩序。
（三）工程部
（1）接到火警通知后，立即组织电工、煤气、空调、水暖等工种负责人携带必要的工具及照明设备等赶赴现场遵照指令切断电源，关闭煤气阀门，切空调新风。
（2）电梯：保证消防电梯（客用电梯）、员工电梯畅通，其他电梯严禁使用。
（3）配电室接到火警后，立即切断分路或全部电源的准备，根据指令关闭火灾楼层电源和有关区域电源，同时保证消防照明。
（4）水泵房除留守值班员外，其他人员迅速携带灭火工具赶往现场，参加扑救或协助疏散，救护客人的工作。
（5）火灾扑灭后，根据需要协助消防救援机构和保安部调查起火原因。
（四）前台大厅
1、总机话务员
（1）接到报警后，记录报警人姓名、部门（单位）、报警时间、起火部分。
（2）将火警及时报告消防控制中心和总值班，并通知火警地段服务员。
（3）听候指令，保证电话线畅通无阻。如话务员受火灾影响，需撤离岗位，要经总指挥同意。
（4）接到火警通知后，应迅速理好有关财务帐册、现款并妥善保管。
（5）协助维持大厅秩序或把守大厅各通道出入口，防止不法分子趁火打劫。如需疏散客人，前厅值班员应组织员工引导医护人员或患者及家属至室外安全处，并做好安慰解释宣传工作。
（6）首层电梯厅值班员劝阻客人不要乘用电梯。

（五）医护办公室
（1）值班员在发现火警后，首先通知消防控制中心及值班经理，疏散起火点附近的可燃物。
（2）迅速引导医护人员或患者及家属撤离，要尽力避免通报方法不当或疏散通道不畅，造成混乱和拥挤。
（3）积极配合消防人员进行扑救工作，并协同保安部做好保护现场的工作。
（六）客房部
（1）遵照正副指挥长的指令，组织服务员对起火楼层及上下两层的医护人员或患者及家属引导从消防安全通道疏散。
（2）楼层值班员要认真检查各部门、病房（夜间要叫醒客人）巡视是否有人没有疏散和有无人员伤亡，待医护人员或患者及家属全部撤离后将房门锁好。
（3）关闭房间门，防止烟火蔓延其他楼层。
（4）非火警楼层服务员要积极稳定客人情绪，是否疏散由总指挥决定。
（5）协助保安部保护现场。
（八）仓库
（1）发现火警后立即通知消防控制中心人员和值班经理。
（2）集中现有力量，迅速扑灭初起火灾，现有力量不能迅速扑灭的情况下，要集中力量在火势蔓延的主要方面进行堵截，将火势尽量控制在较小的范围内。
（3）组织人员在灭火器材的掩护下，将爆炸物品、有毒物品、压缩气体和贵重物资迅速转移到安全地带。
（4）在灭火的同时，应组织群众疏散物资以减少损失。
（九）财务部、行政办、采购部、医务室
（1）接到火警后，遵照指挥长的疏散指令，从安全出口疏散在场的人员。
（2）将现金、财单、支票等保管好，根据需要转移。
（3）将贵重物品转移安全地带。
（4）医务人员接到火警后，立即携带抢救器具，药品赶赴现场，对受伤人员进行抢救。
（5）组织其余人员按指令赶到现场参加扑救工作。
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