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一、紧急应对

 
      紧急情况，是指发生的事情是不可预见的或突然的，
可能是危险的，而且是需要立即采取措施的。单位内部
可能发生许多紧急情况，包括：工作人员或来访者突发
疾病；工作人员或来访者遭受意外事故；出现火灾或爆
炸事故，需要疏散建筑物内人员；有暴力危险的来访者
攻击或威胁工作人员；金钱或物品被盗等。
      所以，单位需要制定有关的紧急措施，以减少危险。
企业有责任保证在办公地点发生的所有紧急情况得到安
全处理，并使其对工作人员、来访者及工作场所的危险
最小化。



（一）程序手册

（二）措施

一、紧急应对



（一）程序手册
      

     

  
    企业应针对可能遇到的危险情况
编写《紧急情况安全处理程序手册》，
并发给所有工作人员每人一份，写明
如果发生这样的紧急情况应采取的程
序。手册的内容必须保密。



（二）措施

      

     

（1）发放ID卡给工作人员。

（2）发放来宾卡或通行证。

（3）所有来访者必须从接待区被接走，且不允许其独自在建筑物内走动。

（4）安装闭路电视监视器。

（5）给工作人员发放个人报警器。

（6）给关键人员（例如银行经理）安装应急按钮。

（7）人员管理上，不安排人员单独工作。

（8）金钱应小心存放在限制进入的区域。

（9）不得不在建筑物内外单独行动的工作人员，可以发给移动电话。



（一）程序手册

（二）措施

二、事故发现和报告

（一）培训

（二）事故本



（一）培训

      

     

          
      （1）应在新成

员培训中，讲
明工作中可能
导致事故的情
形和本单位报
告事故的规定。

（2）所有工
作人员应知

道急救箱在哪
里和负责他们
工作区的急救
员的姓名。

 （3）在指派
的急救员不在
的情况下，如
果有人得病或
发生事故，单
位应备有一名
专门人员以备
呼叫。



（二）事故记录本

      

     
（1）所有单位必须建立和保留事故记录本，用以记录任何事
故现场的详情。记录所受伤害的细节是非常重要的，因为日后
受伤人要求赔偿时，这些记录会成为证据之一。
事故记录2013年姓名地址事故或疾病
      7月20日戴米维阳光别墅区3号滑倒在湿地板上，送医院。
      8月3日朱圭峰皇姑区售楼处5号被门把手划破手指，由急
救员齐赫包扎，除了在单位的事故记录本上记录事故的细节之
外，还必须填写事故报告表，写出事故的全部细节。



（二）事故记录本

      

     

事故报告表：
编号：
姓名：性别：年龄：部门班组：
发生时间单位调查人：
受伤部位：
家庭住址：
发生地点：
事故经过：
急救细节急救处理人员的姓名：
送医院是□/否□ 
医院的名称和地址：                   
电话：    证人姓名：    职称：
家庭住址：
注：可加附页事故报告人：
报告时间



事故报告表必须包括受伤人员的下列有关信息：

①姓名、家庭住址、出生日期、职位（如果是工作人员）。

②事故发生日期和时间、受伤或事故的发生地点。

③伤害或事故的细节。

④在事故发生时采取的行动、提供的急救处理和进行处理的人员。

⑤受伤人员是否送往医院,如果送往医院，应记录医院的名称和地址。

⑥事故证人的姓名和职称。

⑦事故报告人的签名。



3.事故记录本中应记录事故的所
有细节，并在事故发生后尽快填
写和事故报告表，必须保存在安
全有锁的柜子中或抽屉里，并且
保留到事故发生后20年。



三、防火措施和安全警告

（一）防火措施

 

 

 

 

（三）灭火器的使用方法 

（二）安全警告



（一）防火措施

（1）由于办公室中含有易燃物质，有发生火灾的危险。办公大楼通常有许多层，火
灾或爆炸警告的疏散程序应告知所有工作人员。相关内容也必须包括在新成员的培训
计划中。
（2）单位应定期检查火警铃是否正常工作，也应该有定期的防火演习，以使工作人
员知道应遵守的正确程序。
（3）应为建筑物的每一层指定负责疏散的工作人员。
负责人员的数目，应根据该层的大小和人员的多少确定。这些被指定的工作人员对残
疾员工要负特殊照顾责任，并通常应等在防火门的安全地方予以保护，直到消防人员
到达。
（4）在每一层楼梯旁边备有担架，帮助疏散不能行走的人员。
（5）所有工作人员要保证离开他们的工作区域之前，关上所有的门和窗户。
（6）负责疏散的人员要检查门和窗户是否已经关上，这些人将最后离开楼层。

1．办公环境的防火措施



（一）防火措施

（7）建筑物应装备有防火门，应保持关闭并处于良好状态。至关重要的是门的前后

没有物料堆积，以防止紧急情况下无法打开。

（8）火警铃应遍布每一个建筑物，以使工作人员在铃声响起时都能听到。

（9）要求安装一些报警灯，以方便听力受损的工作人员或来访者。

（10）建筑物应安装烟雾报警器，在探测到烟雾时就会发出声音。这些报警器应定期

检查，以确保它们有效地工作。烟雾报警器用的电池应该定期更换。

（11）建筑物中安装的喷水装置，在探测到火灾的情况下，它们会自动工作。这种设

备应该精心维护并定期检查，以确保其正常工作。

1．办公环境的防火措施



2.减少火灾危险可以采取的措施

（1）不允许工作人员在室内吸烟。

（2）工作人员在首次参加工作的培训中，应被告知正确的疏散程序。

（3）应进行定期的防火演习，监督离开建筑物花费的时间。

（4）应邀请消防官员提出本建筑物疏散的具体建议。

（5）应经常检查所有电气设备，以确保其处于正常的工作状态。

（6）所有磨损的电线应立即由有资格的人员处理。

（7）所有使用的电器应由有资格的人员定期检查维护。



2.减少火灾危险可以采取的措施

（8）易燃品应存放在防火柜中。
（9）办公室的家具应尽可能使用阻燃材料。

（10）所有区域应保持清洁，不乱放废纸和纸板箱。

（11）垃圾应每天从废纸篓中清除——这些废纸篓应该是阻燃的，

而不是易燃的。

（12）工作人员应知道最近的灭火设备的位置。

（13）工作人员应知道发生火灾时使用的灭火器的类型。



3.灭火器材

01 02 03

装有沙子的防火箱。

      消防毯，放在厨房可
用来扑灭油火。

     灭火器。灭火器的种类
很多，按所充装的灭火剂可
分为：水、二氧化碳、化学
泡沫、卤代烷、干粉等，

有各种类型的灭火器材可供使用：

灭火器的种类
1)制成物料水二氧化碳化学泡沫卤代烷干粉
2)扑灭火灾扑灭木和纸引起的火扑灭易燃液体或电引起的火扑灭易燃液体引起的火扑灭易燃液体或电引起
的火扑灭任何火种
3)不适用不适用于易燃液体或电引起的火不适用于金属燃烧引起的火不适用于电引起的火卤代烷有毒，而
且破坏臭氧层 



（二）安全警告

（1）安全警告应贴在所有建筑物的显著位
置。单位应配备与卫生和安全有关的布告板
，使所有工作人员和来访者都能看到。应该
写明在火警的情况下应采取的防范措施，疏
散时使用的最近的安全出口；也应该提醒人
们不能使用电梯以及工作人员在疏散后离开
房间前必须关闭所有的门和窗户。

（2）单位内还应贴示其他安全须
知。例如，在所有设备上面或旁边
放置详细须知，说明如果设备不正
常工作应采取的步骤，并列出应该
联系的人员姓名及联系电话号码。

（3）建筑物有指明安全门位置的标志
并提醒人们使用后关上。也有标志显
示当听到警报的情况下向何处去，这
些标志通常用一个朝向最近的安全出
口方向奔跑的人的图像来表示。

（4）在灭火器旁边，应有标
志显示上次检查的时间和人
员以及特定灭火器能扑灭的
火的种类，也应指出灭火器
使用不当会造成的危害。



      

     

(7)一手握住压把，另一手握住喷管。

(6)拔掉灭火器保险销。

(8)对准火苗根部喷射（人站立在上风）。

(5)人站立在上风，在距离火焰两米远的地方，一只手用力压下压把，另一只
手拿着喷管左右摇摆，对准火苗根部喷射干粉覆盖燃烧区，直至把火全部扑。

(4)一手握住压把，另一手握住喷管。

(3)拔掉保险销。

 (2)除掉灭火器铅封。

 (1)取出灭火器，使用前要将瓶体颠倒几次，使筒内干粉松动。



2.泡沫式灭火器使用方法

       使用泡沫式灭火器时应该注意，人要站在上风处，尽量靠近火源，因为
它的喷射距离只有2~3米，要从火势蔓延最危险的一边喷起，然后逐渐移动，
注意不要留下火星。手要握住喷嘴木柄，以免被冻伤。因为二氧化碳在空气
中的含量过多，对人体也是不利的，所以在空气不畅通的场合，喷射后应立
即通风。



3.二氧化碳灭火器使用方法

       二氧化碳灭火器有开关式和闸刀式两种。使用时，先拔去保险销，然

后一手握住喷射喇叭上的木柄，一手按动鸭舌开关或旋转开关，最后提握

器身。需要注意的是：闸刀式灭火器一旦打开后，就再也不能关闭了。因

此，在使用前要做好准备。



四、伤病员急救
      

（一）设
置和配备
急救员   

（三）普及
急救知识

                                             
（二）急
救设备和
急救箱                        



四、伤病员急救

      在办公场所突发意外，可能出现伤病员需要急救，这是企业行政管理人
员必须注重的工作之一，要设置和配备急救员、配备急救设备和急救箱、普
及急救知识。
1.设置和配备急救员

      企业应根据办公区域范围和人员多少，合理配备急救人员，承担突发性

伤病员的急救。急救员可由办公区域中配备的医务人员承担，也可以由其他

工作人员兼职。急救员必须有较高的责任心，熟练掌握急救知识，并具有健

康的身体素质。急救员应经常参加急救专业培训，熟悉和更新急救知识，负

责和管理急救设备和急救药品。



一、你在接待区工作，当一位来访者提出感觉身体不舒服，你将采取什么措

施？如果你已经工作，请咨询你的上级，询问你的单位处理这种情况的程序

。如果你是学生，请咨询所在学校的相关工作人员，询问处理生病的来访者

的措施。将你收集到的信息记录下来，与其他同学交换并集体讨论。

二、制定你工作的办公室或你所在学院的某层楼的防火紧急措施，并在措施

中标记灭火器、防火箱、灭火毯、防火门、火灾报警器和安全门。

四、伤病员急救



【本节任务训练】

一、你在接待区工作，
当一位来访者提出感觉
身体不好。你将采取什
么措施？如果你己经工
作，请咨询你的上级，
询问你的单位对处理这
种情况的程序。如果你
是学生，请咨询你学校
的相关工作人员，询问
处理生病的来访者的措
施。将你收集到的信息
记录下来，与其它学员
交换并集体讨论。

二、制定你工作的
办公室或你的学院
的某层的防火紧急
措施，并在措施中
标记：灭火器，防
火箱，灭火毯，防
火门，火灾报警器
和安全门。



谢谢观看

主讲：马蔚然 职称：副教授 单位：辽宁经济管理干部学院 系部：管理学院


