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安全事故和自然灾害应急处置预案
为认真贯彻“安全第一，预防为主”的方针，有效地防范和处置安全事故的发生，切实保障工作人员生命、财产安全，根据国家有关法规和保卫部的指示精神，制定培训安全事故应急处理预案。
1、适用范围 
在工作中发生以下安全事故和自然灾害的应急处理，适用于本预案。办公场地火灾事故、工作中发生人员伤亡的安全事故、社会影响较大，造成严重后果的其他安全事故、不可预料的自然灾害等。 
2、组织指挥小组的成立及其职责 
成立机构安全事故应急处理指挥组。一旦发生安全事故和自然灾害，应立即启动事故处理指挥组社工统一指挥事故处理的各项工作。 
总指挥，由社工主要负责人担任。职责：及时听取事故情况报告，立即冒集指挥组成员研究、制定处置对策；及时向上级报告；负责整个事故的处置工作。 
副总指挥，由社工担任。职责：在总指挥的领导下，具体负责指挥事故现场救援、事故调查和事故善后处理等工作。 
指挥部成员：参与的社会工作者。负责将事故在规定时间内向上级报告，协调事故处理中的有关工作。组织参与消防、救灾，以及培训、设施、食品中毒等安全事故处理的指挥现场处置和调查处理等工作。 
3、事故的报告程序、要求及现场保护 
（1）报告程序及要求 
a、事件发生后，在拨打110、119、120电话报警的同时，必须立即报告培训工作处。 
b、事件发生后的12小时内将事故简要情况书面报告机构负责人处。 
c、事件报告内容：发生事故的时间、地点、人员伤亡情况（姓名、年龄、性别），事故简要经过，发生原因的初步判断，事故发生后所采取的措施。 
d、对隐瞒不报、谎报、故意延迟不报，将对有关责任人给于严肃处理。 
（2）事故现场保护 
事故发生后，在组织抢救工作的同时，要及时保护好事故现场，以协助有关部门进行调查处理。 
4、事故现场处置 
根据事故类型，由总指挥确定相关职能部门负责现场处置工作，全体人员要齐心协力，听从现场指挥部的统一调遣，积极参加事故抢救、现场保护、伤员救治和事故善后处理。迅速向上级部门报告情况。并且及时做好上情下达工作。 

突发事件（消防事故等）紧急疏散和救护预案
为了切实落实安全管理工作，确保生命安全和财产的安全，保证安全的工作环境，经研究决定，特制定关于突发事件紧急疏散和救护预案：
1、指导思想 
以“三个代表”重要思想为指导，以《中华人民共和国消防法》等法律法规为依据，发动广大社工，消除火灾隐患，预防和遏制突发事故，严格落实各级安全责任制，切实加强安全管理和教育，确保安全，进一步明确责任，逐步实现培训安全管理科学化、制度化、规范化和经常化，为工作人员营造良好的工作。
2、工作原则 
按要求，落实安全责任制，责任到人，杜绝安全隐患，加强监控力度，做好安全疏散演习，确保安全。 
 3、工作目标 
落实安全责任制，加强管理，提高培训的安全防火意识和紧急逃生技能，确保社工的生命安全。 
 4、工作内容及要求 
（1）加强安全防范的宣传教育工作，提高安全防范意识。
（2）进一步落实安全防火目标责任制，细致到每一处开关、插销、电闸都有专人负责，每一位社工都能知道在安全疏散中自己所承担的任务和职责。 
（3）处在失火现场的社工，必须立即参与和组织力量抢救，引导疏散，疏散时要注意不要惊慌，有组织的疏散。火灾扑灭后，要注意保护现场，接受事故调查，如实提供火灾情况。 
（4）逃生时为了防止火场浓烟呛入，可采用毛巾、口罩蒙鼻，匍匐撤离的办法。也可向头部、身上浇冷水或用湿毛巾再冲出去。 
（5）加强日常监控力度，要有常规检查、重点检查，（有检查记录）对检查出的问题要及时通报，限期整改并复查，直到问题彻底解决为止。 

安全疏散设施管理制度
办公场所应保持疏散通道、安全出口畅通，严禁占用疏散通道，严禁在安全出口或疏散通道上安装栅栏等影响疏散的障碍物。
应按规范设置符合国家规定的消防安全疏散指示标志和应急照明设施。 
应保持防火门、消防安全疏散指示标志、应急照明、机械排烟送风、火灾事故广播等设施处于正常状态，并定期组织检查、测试、维护和保养。 
严禁在工作时间将安全出口上锁。 
严禁在工作时间将安全疏散指示标志关闭、遮挡或覆盖。
  
用火、用电安全管理制度
发现火灾时，迅速按灭火作战预案紧急处理，并拨打119电话通知公安消防部门并报告机构负责人。
用电安全管理： 
(1)严禁超负荷用电。 
(2)禁止使用非办公性质的大功率电器。 

电气设备的检查和管理制度
1、应按规定正确安装、使用电器设备，相关人员必须经必要的培训，获得相关部门核发的有效证书方可操作。各类设备均需具备法律、法规规定的有效合格证明并经维修部确认后方可投入使用。电气设备应由持证人员定期进行检查(至少每月一次)。
2、防雷、防静电设施定期检查、检测，每季度至少检查一次、每年至少检测一次并记录。 
3、电器设备负荷应严格按照标准执行，接头牢固，绝缘良好，保险装置合格、正常并具备良好的接地，接地电阻应严格按照电气施工要求测试。 
4、各类线路均应以套管加以隔绝，特殊情况下，亦应使用绝缘良好的铅皮或胶皮电缆线。各类电气设备及线路均应定期检修，随时排除因绝缘损坏可能引起的消防安全隐患。 
5、电器设备、开关箱线路附近按照本机构标准划定黄色区域，严禁堆放易燃易爆物并定期检查、排除隐患。 
6、设备用毕应切断电源。未经试验正式通电的设备，安装、维修人员离开现场时应切断电源。 
7、办公场所内严禁吸烟并张贴禁烟标识，每一位社工均有义务提醒其他人员共同遵守公共场所禁烟的规定。
