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修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 2017.5.23 人事行政部 无 新版本作成
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业务标准名称 消防演习业务标准说明书 部 门 人事行政部 从接收到履行所需的周期时间 一周

备注
NO. 流程 主导部门/责任人 完成

时间
关联部

门 流程简单说明

1 人事行政部/安全主任 一天 各部门 1、提前一周指定演习预案，确认演习时
间并向各部门负责人发出通知。

2 人事行政部/安全主任 120分
钟 各部门 1、预备演习用具（火桶、火把、灭火器、

消防水带）

3 人事行政部/安全主任 60分钟 各部门

1、演习步骤：启动警铃→现场组织疏散
→确认有无人员滞留在生产现场→集合地
点清点人数→总指挥做现场总结→讲解消
防器材的使用方法和逃生自救知识→员工
演练消防器材→演习结束

准备演习用具

制作演习预案，确认演习
时间并向参演部门负责人

发出通知

演习开始

业务标准流程图
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一、提前一周指定演习预案，确认演习时间并向各部门负责人发出通知。

1、制定消防演习计划。
2、发出通知。
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3、准备演习用具（灭火器、火桶、火把、消防水带）

一、准备演习用具
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4、按键盘键-四次选择键-确认键-总线手控键-警铃键

一、启动警铃
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5、按演习预案的逃生通道快速撤离

二、人员快速撤离
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6、按照演习预案所有人员到安全点集合

三、安全点集合
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7、各部门负责人清点本部门集合人数

四、清点人数
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8、总结集合时间、演习过程中不足之处及讲解逃生知识

五、演习指挥员进行现场总结
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9、灭火器使用方法：一摇二提三对准

六、讲解灭火器的使用方法
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10、消防水带使用要点：两人配合、水柱要成抛物线形状进行灭火

七、现场进行消防水带演练
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