
消防安全制度、灭火和应急疏散预案 

 

1.目 录 

2.消防管理规定 

3.消防安全措施 

4.消防设施器材使用管理保养制度 

5.消防安全教育培训制度 

6.灭火设备保养规程 

7.消防控制室管理规定 

8.义务消防队组织架构图 

9.义务消防队岗位职责 

10.消防灭火过程中各岗位人员工作职责 

11.消防灭火演习操作规程 

12.消防灭火流程图 

13.消防灭火基本原则和常识（方法） 

14.消防灭火训练 

消防管理规定 

1．把预防火灾的思想放到首位，切实将“预防为主，

防消结合”的方针落到实处。 

2．严禁损坏、挪用消防器材、随意使用消防水源。 

3．严禁封闭或损坏安全疏散指示、事故照明或消防标

志等。 



4．严禁堵塞消防通道、楼梯、XX出口或其它安全疏散

口。 

5．业户室内装修，必须先申报，经批准后方可施工。 

6．严禁使用不符合防火要求、未经防火处理的材料进

行装修。 

7．进行室内装修需要增设电气线路时，必须符合消防

安全规定，严禁乱拉乱接电气线路，擅自更改消防设备铺设

线路。 

8．烧焊等动火作业，应先向物业服务中心秩序部机提

出申请，审批后须完善安全防护措施方可在酒店物业服务中

心工作人员的监护下作业，严禁未办理相关手续和非持证作

业人员进行作业。 

9．严禁在办公区内或装修现场存放大量易燃、易爆等

化学物品。 

10．严禁在办公区、阳台上堆放燃油、油漆、及其它可

燃性溶剂以及泡沫塑料、纸、布等易燃易爆物品。 

11．严禁在通道、楼梯、阳台吸烟，严禁将未熄灭的烟

头扔掷垃圾箱内。 

12．各商户必须服从消防公安机关和物业服务中心有关

消防方面的管理监督；不得用刁难、抵抗、威胁等手段妨碍

消防监督人员依法进行监督、检查。 



13．物业服务中心秩序部经理为酒店的消防管理监督

员，如酒店发现火情，应迅速报告物业服务中心消防中控室

拨打 119 电话，并听从消防公安机关或物业服务中心指挥。 

14．违反以上消防管理规定者，将追究有关责任，纵火

者追究刑事责任。 

15．物业服务中心全体员工及酒店各商户工作人员为义

务消防员，有义务扑灭初期火灾。 

16．消防设施、设备的维护人员应对酒店内的消防设施、

设备每月检查一次，检查完后应填写检查记录表和粘贴检查

合格标签，如检查发现隐患应及时处理整改。 

17．物业服务中心每半年组织一次消防实战演习，并将

演习结果填写在《消防演习情况记录表》上，另外演习结束

后要做演习经验总结分析，并将报告存档。 

消防安全措施 

目的 

为控制火灾及爆炸事故和火灾及爆炸事故发生后，最大

限度地预防和减少事故造成的人员伤害和财产损失，及可能

随之引发的疾病，制定本应急预案。 

范围 

全酒店。 

应急准备 



3.1 按规定建立各级消防安全领导小组和组建义务消

防队（抢险队）； 

3.2 公司、分公司、项目经理部在办公楼（区）、材料

仓库、重点机房、汽车库、档案库、餐饮、食堂、配备足够

数量和性能的灭火器材，对配备的灭火器材要按使用说明的

要求按时检查和更换，并建有记录。 

3.3 机房（配电室）、物资仓库应有严格的消防管理规

定并上墙，明确仓库管理人员的消防职责； 

3.4 易燃易爆区要有标识，悬挂警示牌，并标明安全通

道；办公楼要有紧急疏散通道； 

3.5 酒店内外场所动火作业时，应按管理方案和安全技

术交底采取可靠的防护措施，并到安全管理部门办理动火

证，在规定的范围和时间内作业；在易燃易爆区抢修的特殊

情况下请建设单位的消防车、救护车到场以备应急； 

3.6 消防领导组织要对义务消防队和作业人员宣传消防

知识，必要时进行演练。3.7“二级”以上项目要配有担架。 

应急响应 

4.1 发生火灾或爆炸后，第一发现人要立即呼救，如果

火势较小应及时用灭火器或其他有效方法进行扑救，同时应

同应急领导小组成员报告，如火势难以控制，应紧急撤离现

场人员，并向“119”求救； 



4.2 应急领导小组成员接到报告后，应立即赶赴现场，

对事故现场原材料进行识别，根据现场情况组织义务消防队

进行灭火和隔离工作，抢救被困人员和受伤人员及重要、危

险物品，控制火势蔓延，设备警戒线、隔离带； 

4.3 负责向“119”求救人员，应沉着冷静，讲清事故发

生地点、路线及发生的火灾情况，并安排人员到约定位置迎

候消防车，为消防车引路，如果大势已得到控制也应立即通

知消防部门； 

4.4 如有人员受伤要及时通知“120”急救中心，请求救

助或安排车辆快速将伤员送往医院救治； 

4.5 事故发生后要立即向上一级应急领导小组报告，如

果事故严重，公司、分公司应急领导小组应立即组织相关人

员赶赴现场组织抢救； 

4.6 事故造成严重后果或有人重伤、死亡，要按规定向

政府和行业主管部门报告，协助有关部门做好事故的调查和

处理工作； 

4.7 事故发生后，现场应急领导小组应尽力做好现场的

保护工作，组织人员配合消防部门进行调查取证和善后处理

工作。 

5、几种灭火器使用性能（a）1211 灭火器：1211 灭火

器是一种新型高效灭火器，可扑救易燃和可燃性液体、可燃

性气体引发的火灾，有良好的灭火效果。1211 灭火器适用于



仪表、电子仪器设备及文物、图书、档案等贵重物的初起火

灾扑救。 

（b）泡沫灭火器：泡沫灭火器用于扑灭易燃和可燃液

体，可燃固体物质的火灾。 

（c）CO2灭火器：CO2灭火器可以扑灭贵重设备、图书

档案、精密仪器、电压在 600 伏以下的电气设备以及一般可

燃固体物质引起的火灾。 

（d）干粉灭火器：干粉灭火器可有效地扑灭易燃和可

燃的液体、可燃气体、电气设备和一般固体物质的火灾。干

粉灭火器适用于工厂、仓库、机关、学校、商店、车船和油

库等单位。 

6、灭火的一般知识（a）冷却灭火：将燃烧的温度降到

燃点以下，使燃烧自动停止。 

（b）窒息灭火：采用隔绝空气或减少空气中的含氧量

的办法，使燃烧物因得不到足够的氧气而停止燃烧（如用砂

土、干粉泡沫灭火器）。 

（c）隔离灭火：把正在燃烧的物质，同未燃烧的物质

隔开，使燃烧不能蔓延而停止燃烧。 

（d）抑制灭火：将具有抑制作用的化学灭火剂喷射到

燃烧物上，并参与燃烧物的反应，与燃烧反应中产生的游离

基结合成稳定的不燃烧的分子结构，而使燃烧停止。 

7、火场逃生常用方法 



名 称常 见 类 型楼 梯在火灾发生的初期阶段，楼梯

还未被浓烟大火封堵时，可通过楼梯安全快速逃生。安全绳

两手握紧安全绳，手脚并用直接向下滑。如年轻力壮，在手

脚并用的同时，两手交替向下滑。如时间来得及，可戴上皮

手套或用毛巾、布块等物品保护手心，手脚并用向下滑。电

线杆、落水管、避雷针引下线两手紧握落水管、电线杆、避

雷针引下线，同时两脚夹住落水管、电线杆、避雷针引下线，

手脚并用向下滑。被单、衣物结 绳把床单、被套撕成条形

或把衣物拧成麻花状，一件一件接起来，将结绳一头紧拴在

窗框、铁栏杆等固定物上，用毛巾、布块等物保护手心，沿

着连接好的长绳往下滑。老虎窗住在顶楼的人，可通过老虎

窗爬上顶，一是向下发出求救信号，等待救振；二是通过相

连的未烧到建筑安全逃生。阳台、毗邻平 台通过阳台爬到

隔离安全处逃生，或通过窗口跳到下层的平台逃生。脚手架、

雨篷、窗沿等如发生火灾的建筑物周围有脚手架、雨篷、窗

沿等可以攀爬的地方，均可借助用来躲避火势，安全逃生。

手电筒、白布或呼喊发出信号在无法逃出的情况下，用摇晃

手电筒、白布，或向下面呼喊等方式发出求救信号，等待救

援。其 他如低楼层发生火灾，又无其他逃生工具，万不得

已时可直接跳楼，跳楼前先向楼下扔一些棉被、棉衣、枕头

等软垫物品，人跳到上面可以缓冲作用。并用应将身体重心

放低，以尽量减轻跳楼时受到的伤害。 



消防设施器材使用管理保养制度 

1、目的 

为了确保消防器材的正常使用和起到防火、灭火的应急

作用 

2、适用范围 

适用于酒店内的消防设施设备的管理 

3、管理程序 

3.1 酒店内的所有消防设施设备器材均由秩序部统一实

施有效的管理 

3.2 严格执行秩序部制定的消防器材使用、保养、管理

制度 

3.3 消防设施设备包括器材应印有统一的消防明显标志 

3.4 消防设施器材未经同意，不可擅自使用或挪作他用 

3.5 灭火器设施的位置要明显、合理，有紧急情况要便

于使用，但又不阻碍他人 

3.6 消防栓应按统一用消防封条封闭，杜绝有人乱使用

水源和动用设施 

3.7 消防通道要经常检查，不准堆放杂物，保持通道畅

通干净 

4、消防器材的保养制度 

4.1 灭火器做到无灰尘，喷咀通，位置摆放符合规定，

压力值正常，四周无其它物品堆放 



4.2 消防栓保养做到经常加油，并保持清洁，无生锈，

衔接口正常，无滴水现象 

4.3 水带做到卷紧放齐，保持水带无破裂，水带衔接口

正常，水带箱玻璃保持清洁光亮，无灰尘 

4.4 消防栓要定期进行测试，凡失灵损坏的要及时维修

更换，确保其处于正常预防状态 

4.5 本酒店的消防设施器材实行专人或定人管理制,管

理人员对消防定期进行检查和保养，确保器材的完好有效，

发现消防器材有损坏、丢失等问题，及时报告查清原因后进

行维修和更换 

4.6 消防设施器材严禁挪作他用，对擅自挪作他用或保

管不力的，要报告领导，给予处理。灭火器材的设置位置，

保证方便可取，严禁随便改变位置 

4.7 根据消防设施的用途、特性，制定具体合理的维修

保养计划 

5 基本要求 

5.1 必须明确消防器材的确切位置，以及特性和操作 

5.2 消防设施、器材无损坏、故障、作废、过期等现象，

确保正确投入使用 

5.3 每月检查灭火器材种类、数量、位置、标志是否符

合要求 



每月度检查灭火器压力、重量、有效期等，必要时

做喷射试验 

5.5 每月检查消防栓数量、位置、标志是否符合要求 

消防安全教育培训制度 

1、开展经常性的消防安全宣传教育,每年对消防维保人

员进行一次消防安全教育培训。 

2、对新上岗和进入新岗位的员工进行上岗前消防安全

培训。 

3、宣传教育培训的形式采取单位与部门、集中与分散、

定期与不定期相结合的方式进行。 

4、对重点工种人员进行专门培训，做到持证上岗。 

5、单位、部门对所组织培训的时间、内容及接受培训

人员进行认真详细的记录并存档。 

6、宣传教育培训内容： 

有关消防法规、消防安全制度和保障消防安全的操作规

程；本单位、本岗位的火灾危险性和防火措施；有关消防设

施的性能、灭火器材的使用方法；报火警、扑救初起火灾以

及自救逃生的知识和技能；7、组织引导人员疏散的知识和

技能。 

检查消除火灾隐患能力单位应建立防火检查、巡查队

伍，单位应制定消防安全管理制度，单位消防安全责任人、
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