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XXXXX消防演习行动方案

 时         间: XXXX年XX月XX日
 参加人员：XX各部门员工
 集合地点：XX
 组织指挥：总经理、保安部经理
 演习目的：为贯彻消防工作“预防为主、防消结合”

的方针精神，教育广大员工，锻炼义务消防队，提
高紧急情况下酒店的自防自救能力，同时测试消防
系统的运作情况，检查消防设施的使用效果，以便
总结经验，发现不足，完善我单位的火警应急程序，
提高员工防火意识和灭火作战能力。从而保障酒店
一旦发生火警时，能最大限度控制火势、减少人员
伤亡和财产损失。



 演习地点：701房，位于7楼中间复合钢筋混凝
土结构，内部结构简单。该房间内部有烟感式自
动报警装置2个，其门外30米范围内有8支ABC干
粉灭火器、3个消火栓、3条消防通道。



演习参加人员及职责
 （一）各位酒店领导组成此次演习领导小组，负责演习

的总体布置及现场检阅。
 （二）各部门总监、经理负责组成所属部门落实演习部

署。
 （三）保安部主管和部长及各岗位保安员组成灭火组，

负责火灾扑救。
 （四）客房楼层主管、领班、服务员组成疏散组，负责

住客疏散。
 （五）宾客服务经理、值班工程主管、服务员组成保障

救援组，负责设备、技术保障及伤员救护。
 （六）各部门事先安排非当班人员扮演客人和非必要留

守的当班人员，接到疏散通知后从就近的安全出口通道
撤出到XXXX集合。



模拟火警

    4月7日，一个商务旅行团入住酒店XX房。
该房入住的一对年轻夫妇中午休息时男宾
烟头掉在沙发上引发火情，触发烟感报警
器（监控中心事先安排一个人在预定时间
地点吹烟），联动消防系统（届时，7楼非
消防电源切断，上层、本层及下层消防广
播警铃响起，本层排烟风机首先启动，酒
店所有电梯迫降）。



火警信号的发出

 监控中心收到701房烟感“警报”信号后，值班员立即；
A:用对讲机通知当值主管赶往现场检查确认；

 B:监控中心并致电总机701房烟感报警；
 总机接到火警报告，立即通知值班工程主管、宾客服务经

理。
 火警确认后，保安部主管用对讲机对各岗位下达启动应急

程序命令。
 总机接到火警确认报告后，立即通知 A:客房7楼楼层主

管;B:总值和保安部经理。
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消防紧急程序流程图

1．消防控制中心接到酒店范围的自动报
警和手动报警，并通知总机。

2．总机通知宾客服务经理、值班工程主
管、当值保安主管前往现场。

1．若误报，系统复位，出调查报告;

2．若小火，现场扑救，系统复位出调查报告;

3．若确认火灾，扑救火情的同时，执行“火
灾”程序;

4． 火灾确认后，消防中心应控制下列设备，并接收返
回信号；
4.1．启动有关部位的防烟和排烟风机、排烟阀等，并
接收其反馈信号；
5.    工程部停止有关部位的空调送风及非消防电源；

6.当水流指示器动作或确认现场已无法扑救时，可确认为
火灾.
7.宾客服务经理、值班工程主管、保安主管等继续坚持控
制火情，并听从疏散指示.
8.总机通知总经理、保安经理、工程部经理到达控制中心，
由总经理或现场最高职务人员拨打119报告火灾；同时统
一协调各部门作好疏散准备；保安部经理是消防中心最高
负责人，配合现场指挥工作.
9.保安部经理向总经理（或现场最高职务人员）发出疏散
请示，疏散程序由总经理（或现场最高职务人员）统一指
挥，保安部经理协助总经理执行疏散程序.

10消防中心用广播系统发出疏散指示，除紧急情况外都应按顺序疏散，    
程序如下：    
10.1 二层及以上的楼层发生火灾，应先接通着火灾层及其相邻的上、
下层广播；
10.2 首层发生火灾，应先接通本层、二层及地下各楼层；
10.3 地下室发生火灾，应先接通地下各层及首层；
10.4 从上往下三层滚动式发出疏散广播；
10.5 最后启动所有广播。

11. 消防中心发出疏散指示，各部门按保安
部的“消防疏散程序”执行疏散指令；

一、火灾报警

二、火灾程序 三、疏散程序



火警成立后相关部门人员的行动方案
保安部

 消防中心将火警信息报告总机，同时发出部门的火警应急
信号，应急人员和义务消防队着装赶到事故楼层，实施扑
救。

 消防中心按现场指挥员或总指挥员的命令起停相关设备。
 保安部主管现场指挥扑救和人员疏散。命令监控中心开启

排烟阀和排风机、开启正压送风系统和事故广播、警铃等
报警及灭火系统。

 保安部经理在消防中心指挥、配合设备的操作。
 义务消防队员到现场后实施救火，协助疏散人员。
 准备演习所用的全部器材、物品、设施。
 安排人员协助现场秩序维护。



保安部

 指挥整个演习实施。
 组织人员扑救，演示灭火技能。
 组织人员携带担架、药箱到现场救援。
 启停所有设备，并详细记录工作情况。
 总结演习质量、上报领导。指出存在问题并及时跟进解决。



工程部

 工程部经理负责参与演习的人员和值班人员的组织。
 工程部主管前往现场协助扑救和疏散。
 关闭相关楼层的煤气阀门。
 切断事故楼层的动力电源，开启应急照明。
 协助疏散人员、关闭事故楼层各房间的门窗。
 每人必须携带灭火器赶到现场协助保安部灭火。
 疏散时工程部与管家部员工一起撤离。
 值班工程主管到现场协助灭火
 电工、水工各一名到现场扑救，检查启动设备
 空调、电工、水工分别到各值班室保障设备启停，将启停情况

记录并反馈消防中心，确保设备启动正常。
 其余人员在岗值班，听到疏散指令后到集合点集合。



前厅部

 提前三天出客信，通知客人有关消防演习的事件，请客
人届时不必慌张。

 总机向各部值班主管发出火警信号。
 前厅部值班的员工，由经理负责统一指挥，协助疏散客人。
 前厅部接待主管必须带上住客名单，从大堂就近的消防通

道赶到事发现场。
 大堂当值员工负责指引从一楼疏散的人员赶到酒店集合点

集合。



西餐厅

 西餐厅经理带领服务员配合前厅和客房的人员疏
散，从就近的通道一起撤离。

 厨房员工负责关好燃气阀、油罐加盖。
 厨师长整理并带走重要资料。
 在岗人员接到疏散广播后将客人疏散后自行疏散。
 听从现场指挥员协助灭火。



总经办

 整理并拿走总经理的重要资料。
 关闭办公室内的空调和灯；确认办公室内无人后

锁门并画“╳”标记。
 从最近消防通道赶到酒店集合点。



销售部

 整理并拿走定房信件、团体合约文件以及重要文
件

 关闭办公室的空调和灯。
 确定办公室内无人后锁门并画“╳”标记；
 从最近消防通道赶到酒店集合点集合；
 公关部美工协助现场拍照。



人力资源部

 将员工登记薄、员工档案、重要培训资料等放进
保险柜，锁好并拿走钥匙。

 关闭所有电器。
 确认无人后锁门并画“╳”标记。
 从地下通道撤离至集合点。
 负责清查酒店员工（了解酒店内人员的所在位置、

人数）如遇失踪人员应立即向指挥员报告或组织
该部门人员寻找。



财务部

 关闭财务部办公室时要拿走以下文件：会计薄、
可收取计划薄、可支付计划薄、信用卡签发票、
保险公司档案或保单、薪金发放记录、最近三个
月的进帐薄、采购部的发票、最近一个月的物品
出入记录本等重要文件；

 关闭电脑、空调和灯，确认无人后锁门并画出记
号；

 迅速从就近的消防通道赶到酒店集合地点。



管家部

 带领客人从最近的消防通道向下撤离。（熟悉楼梯位置）
 事发楼层主管按指令指挥当班的员工和参加演习的人员，

负责疏散701房的客人。确认所有房间客人安全撤离后，
将门窗锁好，并在门上画 “╳”标记。

 所有疏散人员确认房间客人安全撤离后，将门窗锁好，并
在门上画 “╳”标记。

 按照指示从最近的消防通道走楼梯下到一楼到集合地点。
 核对住房信息，保证住客全部安全撒离后，向现场指挥员

汇报。
 各楼层服务员听到疏散广播后检查所负责楼层住客情况，

拿住房资料到集合地点。



中餐厅

 打开所有厅房并告知客人酒店出现火警，必须马上离开。
 指引客人走最近的安全出口；离开后不得再进入
 检查所有厅房有无火种，关闭所有电器（空调、音响、灯

等），锁门并做“╳”标记后离开
 检查卫生间,确定无人后锁门并做“╳”记号离开。
 疏散所有客人和全体员工,员工要主动协助指引客人。
 确认所有区域内无人时锁门做“╳”记号离开。
 锁好所有酒水; 赶到集合点集合。



休闲中心

 打开所有房间并告知客人酒店出现火警，必须马上离开。
 指引客人走最近的安全出口；离开后不得再进入
 检查所有房间有无火种，关闭所有电器（空调、音响、灯

等），锁门并做“╳”标记后离开
 检查卫生间,确定无人后锁门并做“╳”记号离开。
 疏散所有客人和全体员工,员工要主动协助指引客人。
 确认所有区域内无人时锁门做“╳”记号离开。



行政办公区域

     将贵重物品、公章、合同等重要物件锁好，放进
保险箱锁好，并保管好锁匙。

     疏散所有人员，前往集合地点。（切勿乘坐电梯
）

     检查所有房间有无火种，关闭所有电器（空调、
音响、灯等），锁门并做“╳”标记后，迅速由
消防通道离开，前往集合地点。

     
    



消防演习部门负责人的位置

22



义务消防队分工

 火灾报警组：由总机和保安员以及火灾所在地的部门主管负责，主要
负责向总指挥、当地消防队报告火灾的地点、燃烧物资及火势情况.

 灭火战斗组：由保安部和工程部以及火灾所在部门的全体当值男性员
工组成，主要负责携带消防工具赶到火灾现场，有组织、有计划的进
行扑救火灾及搜救被困人员等工作.

 设备保障组：由工程部员工组成，其主要任务是接到报警后保证酒店
各种消防设备的正常运作以及非消防设施的停运。

 抢    救   组：由人资部及销售部经过急救培训的员工和车队司机组成，
主要任务是对受伤员工或客人进行急救并护送到医院。（要主动向总
指挥了解人员的疏散情况和伤病情况)。

 火灾疏散组：由客房部义务消防队的员工组成，其主要任务是组织酒
店内的客人和员工进行有秩序的疏散，保证所有人员都安全及时的疏
散到安全地点。

 警    戒    组：由保安部在岗员工组成，主要负责外围车辆、人员的进
出，防止有人趁火打劫。



消防演习注意事项

 确认火警后，所有员工不得乘坐电梯上下，更不
能使用电梯疏散客人，必须由消防通道疏散撤离
到集合点。

 保持冷静，按指挥员命令有序地实施疏散，不可
慌乱，坚持先疏散客人，然后撤离员工的原则。

 注意安全，严禁拥挤起哄，嬉笑打闹；参与人员
必须认真配合，无条件地服从现场指挥员命令。

 所有灭火器材和设备动用后，必须带到集合地点
清点总数，演习完毕无误后放回原处。



Stop a fire 
by removing one or more of these 
components.
通过除去一种或更多的成分来灭火。

  What is Fire?
    火是什么？

    HEAT
      热

   FUEL
   燃料

  OXYGEN
     氧气

  FIRE
   火

消防基础知识



火灾的定义和引起火灾原因
     火灾是指在时间和空间上失去控制的燃烧所造成的灾害。

      引起火灾原因：旅客在床上吸烟，乱丢未灭的烟头和火柴；厨房用火
不慎、煤气使用不当和油锅过热起火；电器设备短路，导线超负荷等；
施工时违章动火; 失火、放火、雷击引起。
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火灾报警注意事项

火情发生的具体地点 
火势大小及范围
何种物质燃烧 
报警人的姓名，联系电话
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高层建筑有哪些火灾危险

 起火可能性多。因为高层建筑容量大、人多、可燃物多，用电设备多。

 火灾蔓延快。因为高层建筑竖井管道多，使火情扩散快。

 疏散困难。火灾时电梯停止使用，所有人都要走楼梯，很容易造成拥挤。

 扑救困难。目前，广州的消防云梯能达到25层（100米左右）高度，以上楼层
均要靠自防自救。
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注意： 高度超过8米以上，不可以
选择跳楼。高楼容易产生烟
囱效应，除非情况紧急危险，
否则坚决不可指引客人到天
台。



火灾中逃生注意事项
 火灾发生时，切记头脑要冷静，这样才能在紧张混乱的火场中做出正确的逃

生判断。
 逃生时，千万不要因为“钱财”等耽误了宝贵的时间。
 烟雾弥漫之际逃离火场，切记要用湿毛巾堵住嘴和鼻子，弯腰或爬行。不要

进入充满烟雾的区域。
 能见到火情，一定朝火场最远的通道走，远离火情更安全。
 确认房空后，关掉电源、用粉笔在门上打个 “X”作记号，表示此房已空，

无须关注。
 如果发现门把手发热，千万不要打开门。（因为里面可能火势很大）
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注意：
发生火灾，请立即
使用附近的消防出
口疏散。请不要使
用电梯。 



火灾中逃生注意事项 
 儿童只能抱着疏散，手推车会成为逃生通道的障碍。
 如楼梯起火，且火势不是很猛烈时，可把被子或毛毯用水浸湿披在身

上，快速冲出。
 疏散时避免大声喊叫，大声喊叫只会制造恐慌，使他人混乱。
 在火场中，要有强烈的求生欲望，绝不要束手待毙。
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惊惶失措和烟雾是火灾的两大杀手，
火灾发生时要保持冷静。如果走廊有
烟，应尽可能弯腰或爬行离开，离地
面30公分之内仍有空气。



防毒面具使用方法
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目前我们酒店
使用的防毒面
具只能使用约
40分钟



干粉灭火器使用与原理

 干粉灭火器使用方法和灭火原理
 提起灭火器上下摇晃，拔掉保险销。用手握紧胶管喷嘴，注意站在上

风位置，在距火场1－3米按下手柄压把，将喷嘴对准火源根部，左右
扫射或点射并迅速向前推进。只适用于扑救初起火灾。

 其灭火的适用范围用A、B、C、D来代替。A、可燃固体  B、可燃液体
和可熔化的固体物质   C、可燃气体  D、可燃金属 

 干粉灭火器一般有磷酸二氢氨干粉和碳酸氢钠干粉等，内充装氮气。
可起到  窒息、抑制、冷却灭火作用。
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消防演习具体行动计划

 16:00  安排两名酒店员工到701房。（到预定时间触发该
房间烟感报警装置后扮演受伤客人）

 16:10  消防中心主机显示701房烟感报警.值班员通知当值
主管并打电话通知总机房间报火警.（总机必须马上通知大
堂副理、值班工程师）

 16:13  宾客服务经理、值班工程主管、保安部主管携带干
粉灭火器赶到701房。确认后回复消防中心701房发生火
情.并用干粉灭火器进行现场灭火。消防中心立刻报告部门
经理701房发生火情;致电总机第一时间通知总经理及酒店
部门相关负责人；现场总指挥保安部经理随后赶到消防中
心了解火情具体情况.



 16:14  演习总指挥总经理到达消防中心后，现场
总指挥保安部经理向总经理报告火势失去控制，
请示拨打119报警。得到总经理指示后由消防中心
值班员拨打119报警（模拟）。总经理命令启用酒
店消防应急预案。（各部门按应急预案行动）

 16:15  现场火势失去控制，保安部主管向现场总
指挥保安部经理做出请求支援的请示。现场总指
挥命令:灭火战斗组着消防服、携带救生工具到火
情现场实施灭火。

 16:18  灭火组到达火情现场进行灭火。



 16:20  火情现场保安部主管向现场总指挥报告现场
火情得到控制,明火现已扑灭,请求撤离;

 16:22  疏散组向现场总指挥报告人员已全部撤离，
现场总指挥命令所有疏散人员到酒店集合点集合。

 16:25  所有人员到酒店集合点集合;前厅部将客人集
合情况、人资部将各部门人员集合情况向现场总指
挥报告.

 16:30  现场总指挥介绍到场的派出所和沙东街领导。
现场总指挥讲解演习目的、效果.对演习过程进行总
结;邀请总指挥总经理做指示.
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        THANK YOU ！

                      谢 谢！


