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1 目的 

为确保公司活动、产品和服务过程中对各种意外事件和潜在的紧急情况发生时

作好应急准备和响应，预防或减少对环境和职业安全卫生状况的影响，减少经

济损失和人身伤害，特制定本程序。 

2 适用范围 

本程序适用于对公司潜在可能发生的意外事件和紧急情况的控制和管理。 

3 职责 

3.1 总经理负责审批应急准备计划、预案，并负责突发事件的指挥。 

3.2 管理部负责公司应急准备和响应计划的制定，并负责监督检查和与相关部门

的协调，必要时组织演练。 

3.3 管理部负责组织评审本程序的适用性，组织对相关纠正预防措施的跟踪验证，

并负责评审后修订本程序。 

3.4 管理部负责应急响应指挥的具体工作。 

3.5 各相关部门负责制定相应的应急预案和参与应急准备与响应。 

4 工作程序 

4.1 各部门根据环境因素和风险评价结果以及以往环境、职业健康安全事件和紧

急情况的经验，确定潜在事件或紧急情况(公司确立的潜在事件和紧急情况

为火灾)，制定相应的应急计划，公司潜在事故或紧急情况的确定： 

a）火灾爆炸事件； 

b）环保设施、生产设备重大事故； 

c）其他意外事故的发生。 

4.2 应急准备 

4.2.1 应急组织机构 

公司成立二级应急响应机制，总经理任总指挥，负责公司各项紧急预案的

行动总体指挥；成立应急救援小组负责相应的应急响应工作，各部长参加，

应急小组应包括队长、队员并形成文件明确规定救援小组的职责。 

4.2.2 明确组织职责、权限 

4.2.2.1总指挥主要职责： 
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a）组织建立健全各种规章制度，落实责任； 

b）保证应急响应投入的有效实施； 

c）负责现场应急响应的指挥工作。 

4.2.2.2应急救援小组职责： 

a）加强现场的应急设施建设； 

b）制定便捷有效的应急报警措施，突发事故时根据现场情况负责内、

外部报警工作； 

c）制定可行的疏散流程和方案，熟记安全出口位置和疏散路径，负责

现场的人员疏散； 

d）维护事故现场秩序，做好现场保护工作。 

e）负责应急响应原因分析，制定整改措施； 

f）负责事故现场的救援工作和协助有关专业机构或单位进行事故救援； 

g）负责抢救物资工作；  

h）做好应急响应设备、设施、器材的日常管理，保证安全救援设施、

器材的有效使用。 

4.2.3 应急准备及物资保障 

4.2.3.1管理部负责明确应急设备设施、器材等专用物资清单； 

4.2.3.2应急小组根据应急预案中制定的设备、物资清单，提请采购，经管理部

汇总报总经理批准后，由经营部统一采购。 

4.2.3.3各相应应急小组应指定人员对各类应急设备、设施物资进行管理，以保

证其有效性。 

4.2.4 培训 

4.2.4.1管理部应根据各应急预案的内容，于每年12月份制定下一年度的培训、

演练计划，并进行考核，保存培训记录，具体按《人力资源控制程序》

执行； 

4.2.4.2应急小组应进行应急训练，管理部编制现场演练方案，组织演练，填写

《应急响应预案演练记录》，对演练结果进行评审，根据评审结果适时

对相应的预案进行修定。 

4.2.4.3管理部每年组织一次消防演习，检验应急准备工作是否充分。 
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4.3 应急响应 

4.3.1 一般事故的应急响应当事故或紧急情况发生后，当事人立即向部门领导汇

报，并采取应急措施，防止事态扩大。现场组织应急成员对事故进行处理，

并在 24 小时之内向总指挥报告。 

4.3.2 重大事故的响应 

4.3.2.1发生重大事故时，当事人或发现人立即向应急指挥中心和救援小组报告，

同时采取应急措施，防止事态扩大。 

4.3.2.2应急小组在接到通知后，应立即组织应急小组人员对事故按应急措施进

行处理，同时按报警流程报警。 

4.3.2.3报警流程：紧急事故发生时，发现人应立即报警 

a）内部报警，按规定的报警流程向应急指挥中心报警，报警时应简述：

紧急或事故种类、出事地点、事态状况、应急状况、报警人姓名。 

b）向外部报警，在本公司现有设备和人员无法及时处理紧急事故或情

况时，应向有关的专业机构进行报警。报警时应详细准确报告：出

事地点、单位、电话、事态状况及报告人姓名、单位地址、电话。

发生火灾时还要派人到主要路口迎接消防车。 

c）常用外部报警电话为：火灾事故 119（火警）、人员急救 120（急救

中心）、治安 110（匪警）、交通事故 122、森林火警 96119、环境污

染 12369、供电抢修 95598等。 

4.4 检查和监督 

4.4.1 各应急场所人员在工作开始前和结束后，均应进行日常检查。 

4.4.2 各相关部门对易燃、易爆及危险化学品的储存、操作等内容以及对可能发

生的伤亡事故、中毒事件的应急准备及响应进行监督检查，每月一次，并

对检查出的问题进行跟踪处理。 

4.5 事故调查与分析 

意外事件和紧急情况发生后，相关部门应书面报告到管理部，管理部根据事

件性质和严重程度将《事故调查报告》报总经理和相关领导，并组织相关人

员参加事故分析，本着“四不放过”（事故原因未查清不放过、事故责任人

未受到处理不放过、事故责任人和其他员工未受到深刻教育不放过、整改措
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施未落实到位不放过）的原则，制定纠正预防措施，限期整改，事件发生部

门应记入部门工作月报。 

4.6 应急预案的评审和修订 

4.6.1 当应急演练或事故发生后，各部门除按《事件调查、不符合、纠正和预防

措施控制程序》进行调查分析处理外，由管理部组织有关部门对本程序和

专项应急预案进行评审，根据需要对本程序或专项应急预案做必要的修订，

采取预防措施防止再次发生。程序和应急计划的修订按《文件和记录控制

程序》执行。 

4.6.2 每年年初或在组织机构发生变动后，应对所涉及的专项应急预案进行修订，

必要时对应急预案进行演练，以保持其可行性和有效性。 

5 相关文件 

《人力资源控制程序》 

《文件和记录控制程序》 

《事件调查、不符合、纠正和预防措施控制程序》  

《应急响应预案》 

6 相关记录 

（CX-22-JL01）《事故调查报告》 

（CX-22-JL02）《应急响应预案演练记录》 

（CX-22-JL03）《专用应急设备\设施\器材明细表》 

（CX-22-JL04）《应急预案评审记录》 

7 文件更改履历表 
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