
职工食堂各项安全保证体系及措施方案 

1、消防安全管理措施 

（1）防火巡查 

1）餐饮中心的操作间等部位应当根据不同的防火需要，配备不

同灭火要求的灭火器材，如：灭火毯、灭火器。 

2）餐饮中心设立消防安全管理人员,每日对餐饮中心内重点防火

部位进行巡查。 

3）每班次对重点部位进行巡查。 

4）重点岗位的工作人员,每日对防火安全情况检查一次。 

5）餐饮中心消防管理人员 24 小时在餐饮中心内巡视,发现火情

及时报警和扑救。 

6）制止一切违反消防安全规定的行为。 

7）巡查中发现问题及时报告,认真作好巡查记录。 

8）根据《人员密集场所消防安全管理》（GA654-2006）第 7.9.2.7

条规定“旅馆、餐饮场所、医院、学校等厨房的烟道应至少每季度清

洗一次”；操作间的集烟罩和烟道入口处 1 米范围内，应当每日进行

清洗，清理应当做好记录。 

（2）消防安全检查 

1）项目负责人要定期组织人员对全餐饮中心进行安全防火检查，

并作好检查记录。 

2）针对防火安全存在的问题,适时开展消防安全专项检查,对查
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出的问题,制定整改计划，限期整改。 

（3）防火安全检查的主要内容有： 

1）防火安全的宣传教育情况； 

2）防火安全管理制度的执行情况； 

3）电源线路、电器设备安全情况； 

4）烟道清洗情况； 

5）消防设备、消防器材的维护保养情况； 

6）消防通道是否畅通； 

7）火灾隐患是否得到及时整改等； 

（3）消防安全教育 

1）餐饮中心消防安全管理机构，认真组织餐饮中心员工学习宣

传国家、省、市的消防法律法规和甲方的有关规定，增强餐饮中心员

工的消防安全意识。 

2）及时传达贯彻消防部门的会议精神，落实实施。 

3）宣传和落实餐饮中心消防目标责任制，进一步明确责任，增

强责任感。 

4）防火责任人和消防安全管理员应经常向工作人员进行消防知

识的宣传。 

5）利用多种形式进行消防安全教育。 

6）新员工要进行岗前消防安全育。 

7）培训内容应当包括但不限于以下内容： 

1）消防基础知识； 
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2）厨房火灾危险性； 

3）厨房火灾预防； 

4）紧急应对措施； 

5）厨房火灾隐患自查及整改措施。 

（4）消防设施管理制度 

1）餐饮中心的消防设施由餐饮中心进行管理。 

2）餐饮中心的消防设施，由专人加以维护保养，不得随意挪动，

严禁任何人、非火警使用院内消防设施。 

3）严禁在消防通道上搭建违章建筑。 

4）消防通道应急灯应每月检查一次，保持良好状态。 

5）确保区域之间的疏散通道、安全出口畅通无阻。 

6）严禁改变、损坏防火门锁具的结构。 

（5）消防器材维护保养制度 

1）餐饮中心负责本区域消防器材的维修、保养及更换。 

2）餐饮中心对消防器材实行统一配置，根据消防要求，按照部

位的特点配置相应种类的消防设备的正常使用。 

3）餐饮中心的消防器材，放在显著固定位置，不得随意挪动，

并做到员工都会使用。 

4）根据灭火器的种类、性能、及时换药，充气、保持完好有效。 

（6）消防安全管理机构的任务： 

1）贯彻消防工作的方针、政策、法令、规章及上级有关消防工

作的指示精神。 
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2）制定防火工作计划，布置、总结防火工作。 

3）研究重大火险隐患的整改。 

4）监督、检查防火工作。 

5）对违反消防法规行为的人，及时进行批评教育，并按有关规

定给予处罚。对工作突出的应给予奖励。 

2、厨房消防安全管理 

（1）安全用电 

1）厨房区域配电箱须装在厨房入口墙面，并与蒸炉、油锅、灶

台、水池保持 1 米以上距离，且配电箱底边距地面高度 1.2-1.5 米之

间； 

2）厨房配电箱内电源开关及总闸须张贴对应控制设备标识，箱

门上须张贴开关箱配线图、标识清晰无污迹； 

3）厨房墙插必须加装防水罩，严禁使用移动插线板； 

4）餐饮商户内需 24 小时持续供电设备如：冰箱、冰柜等，须单

设专用供电回路，单独控制。严禁使用多项插座，严禁其它用电设备

共用该路电源或插座供电； 

5）厨房安全用电检查，每月进行 1 次，每季度进行 1 次热成像

仪电气安全检查。安全用电检查应包括但不限于以下内容：断路器、

开关负荷、开关发热、接地情况、漏电保护器、布线规范（横平竖直）、

虚线、脱线开关箱上下孔洞封堵、套防火管、插排串接等违规用电行

为。 

（2）灭火器配置及管理 
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1）厨房区域内灭火器按每 20 平方米配备两具符合相应要求的

4KGABC灭火器，放在灭火器箱内距地面高度不得小于 15cm，安放位

置固定并设明显标识、方便取用； 

2）厨房区域内灭火器的检查，每月不得少于两次。检查应包括

但不限于内容：外观、压力、生产日期、充装日期、附件完整、埋压、

遮挡等。 

（3）灭火毯配置及管理 

1）厨房区域内，灭火毯须配置规格不小于 1.2 米×1.2 米，必

须固定放置于灶台左右两侧并设有明显、统一的标识，且每个灶台应

配置不少于一张灭火毯； 

2）厨房内工作人员必须熟悉使用方法，每名员工每年要进行一

次灭火毯实操演练； 

3）厨房灭火毯检查，每月不少于两次，检查内容包括但不限于：

损坏、污染、规格、放置位置合理性、会否使用等。 

（4）挡火板、油烟口、油烟管道配置及管理 

1）须使用阶梯式挡火板，挡火板之间必须达到无间隙拼接；油

烟口开口不得大于油烟罩内平面面积的 30%；开口位置应位于油烟较

大灶台的侧上方；油烟罩长度超过 3 米，须设 2 个油烟口，油烟口间

距不大于 2 米； 

2）厨房挡火板必须每日擦拭，表面无积油、油垢等；每周对油

烟口上方半臂之长进行清刮和擦拭，无油垢积存； 

3）油烟管道须建立清洗计划；排油烟管道每季度不少于 1 次清
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洗；当以上清洗频次下排油烟管道仍有积油，须增加清洗频次、专项

突击清洗、采用技术改造等解决方案； 

4）建立油烟管道清洗档案，每月归档一次清洗记录。油烟清洗

档案应包括但不限于以下内容：油烟管道清洗合同、清洗单位资质、

清洗前后对比照片（照片须显示拍摄时间）、验收记录、清洗收据或

发票影印件等。 

（5）喷淋设施配置及管理 

1）厨房区域内喷淋设施已按照相关设计进行了统一安装。如进

行二次装修，需对喷淋设施实施改造的，须重新向当地消防部门及商

管公司申请，并按审核通过的设计图纸进行改造； 

2）厨房区域内喷淋设施的日常检查。检查的内容应包括但不限

于：喷淋头污染、未使用标准喷淋头、安装位置不规范、安装数量不

足、喷淋管网上拴挂物品或管线等。 

（6）安全出口、疏散标识、应急照明配置及管理 

1）安全出口 

①厨房面积大于 50平方米、地下室厨房面积大于 30 平方米，必

须设置不少于 2个安全出口，2 个安全出口间距不少于 5米；安全出

口疏散门开启方向应向外； 

②安全出口日常检查的内容应包括但不限于：安全出口标识常亮、

疏散门开启方向正确、无锁闭、阻塞、占用等。 

2）疏散标识 

①厨房疏散标识（含安全出口标识）应使用接入消防电源的灯光
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型疏散指示标志，如使用蓄电型的疏散指示标志，须每 3 个月充放电

一次，当放电时间小于 30 分钟时应更换电池，蓄电型疏散指示标志

应处于常充电状态，疏散指示标志必须保持常亮； 

②厨房疏散标识日常检查内容应包括但不限于：标识设置明显、

常亮、无破损、松脱、亮度均匀、地面蓄光型标识清洁、无破损等。 

3）应急照明 

①如使用蓄电型应急照明，须每隔 3个月充放电一次，当放电时

间小于 30 分钟时应更换电池；蓄电型应急照明应处于常充电状态； 

②应急照明的日常检查内容应包括但不限于：蓄电型应急照明处

于充电状态、无破损、无脱落等。 

3、消防安全应急管理 

（1）具体措施： 

员工在遇到发生火情时，不要惊慌失措，要冷静、沉着，语音清

晰地将火情发生的区域、地点、火势大小、告知相关上级领导。 

1）行动措施 

①火灾现场的第一发现人就近用灭火器材阻止火势蔓延。 

②当发生火警时，主管人员须立即赶赴现场查看，确认发生火灾

后，应立即通知消防控制中心。 

③待消防中心接到火灾确认信息后，应立即通知突发事件应急处

置小组成员到达现场安排开展疏散、灭火、救援工作。 

④控制、疏散闲杂人员，指派专人组织人员疏散，让人员不要惊

慌有秩序地安全撤离，同时引领消防人员进入火灾现场。 
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⑤把火情的具体位置，燃烧物品是什么，燃烧范围大小及火势走

向，起火原因，有无人员被困，有无贵重物品等祥细情况报指挥小组。 

2）行动原则 

①先救人后救火，尽量避免人员伤亡。 

②首先疏散易燃易爆物品，以避免火势扩大。 

③对疏散出来的人员逐一进行清点，一个也不能漏掉。 

3）现场指挥者要求 

①由最早赶到现场的最高职务者担任灭火指挥员并将火情通报

给指挥小组，灭火指挥员职务由高到低排列顺序为：总经理、经理、

各区域主管。 

②总指挥者根据火势的大小，火情性质进行分工，指挥各组进行

灭火，控制火势，疏散人员，抢救物资，做好警卫警戒工作等。 

③总指挥员如预料或确定火灾不能自行扑灭，应立即指示向火警

台“119”报警。 

4）其他人员： 

①未接到撤退指令，不得离开各自岗位。 

②保持镇静，不得奔跑或有惊扰他人的任何举动。 

（2）医疗救护程序： 

1）一旦发生人员烧伤、砸伤、窒息等事故，立即将受伤人员移

至安全、阴凉区域，进行现场包扎，对窒息人员进行人工呼吸等方法

进行抢救。 

2）在现场抢救的同时，应向医院求援（电话：120），请专业医
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疗救护单位进行救护。 

（3）扑救初起火灾的程序和措施 

一旦发生火灾，在初起阶段应按以下应急程序实施： 

1）报警。做到“报警早，损失小”，迅速将事故险情上报给办公

室，并拨打火警“119”报警； 

2）疏散。现场负责人要迅速组织员工撤离，并将客人疏散到安

全区域； 

3）迅速查明火情，调查起火原因，起火部位，燃烧物质，火场

内有无易爆物资、有毒物资，有无被困人员、有电等，如电器、电路

着火，应立即切断电源； 

4）合理部署灭火力量。应将主要力量部署在火势蔓延区，控制

火势发展； 

5）合理使用灭火器材。如在现场消防设施完好，消防器材充足，

保证人员安全的情况下，应采取灭火、降温、撤走现场易燃易爆物资

等有效措施，积极进行自救； 

6）积极救人是首要任务，力争最大限度的减小人员伤亡； 

7）抢救物资：最大限度的减小集体和个人的财产损失； 

8）根据险情，通知可能受到威胁的单位和人员撤离危险区，清

除现场障碍物，拓宽灭火现场，积极清障； 

9）配合消防队灭火。 

（4）火警后绪工作 

1）指挥员安排有关人员搞好现场警卫工作，保护好现场，防止
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2）各岗位负责人协助进行现场勘察，以及各项调查处理，补充、

恢复消防设施、设备。 

3）部门进行人员集结，清点部门人员有无缺少。 

（5）应急工作要求 

1）一切行动听指挥，做到令行禁止、协调一致，严禁发生人为

的技术规范伤害和伤亡。 

2）全体员工要提高安全意识，熟悉此预案的任务和职责。 

4、人员安全保障方案 

（1）安全使用设备措施 

1）使用厨房设备时要检查是否运作正常，厨房设备要有专人操

作，严格按设备操作流程。严禁多人同时操作；设备只能全停止后，

才能进行下一步工作。 

2）清洁设备时应断掉电源，设备有安全罩的应保持在正确位置。 

3）厨房的利器工具每位员工必须小心使用和保管，做到定点存

放、专人负责，使用后放回原处，刀具要保持清洁锐利以免打滑伤人，

带刀行走时，刀尖必须向下，用布擦拭时，刀口必须向外。 

4）使用厨具时特别是玻璃餐具每位员工都必须小心使用，注意

不要碰撞，或其他原因损坏。 

5）正确使用电器，严禁违规操作，出现零件松动或设备故障应

及时报修，未修好前做明显标记提醒他人。 

6）保持地面整洁及时清理油污和积水以免滑倒他人。 
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）严禁单人搬动重物，地面不得随意堆放杂物。 

8）过热液体严禁存放于高处；严禁在油温升高时溅入水分；严

禁长时间在冷冻物品间以免知觉下降发生意外。 

9）严禁身份不明人员进入厨房，以免发生意外事故。 

10）严禁使用包装有破损的食品，以免用餐人员误食；统一杀虫

时要注意食品的保护以免发生意外事故。 

11）使用气炉前必须先检查气门开关，然后再开始开气点火以确

保安全，使用炉灶时必须做到不离人。 

12）每天使用气炉要做记录，做到谁先开气谁签名确认，谁最后

关气谁签名确认，提高责任心。 

13）各种机电设备和电器要做到先熟悉使用方法后才能使用，既

确保用具使用寿命，又确保人身安全。 

14）冷冻、雪柜使用时每个相关人员都必须在下班前仔细检查雪

柜的温度。 

（2）安全用电管理制度 

1）工作人员要掌握安全用电的相关知识，熟悉蒸箱、电饼铛、

烤箱等电器的操作程序，严格按照用电安全程序来操作。 

2）饭堂应做到安全用电，严格遵守电气设备使用规程，用电量

不得超过额定负荷；每周检查电气、拉线、电缆、电源等有无老化、

破损、漏电现象，若发生安全隐患及时报告贵司及公司进行维修。 

3）任何人不得改变线路，不得私自安装和乱拉电线，用电设备

必须严格按电气设备操作规程作业，防止用电设备及电气线路过载、

百川东到海，何时复西归?少壮不努力，老大徒伤悲。——汉乐府
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