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前言
校园人员密集，实验室、学生宿舍、楼道、机房等场所火灾风险点多。为落实消防安全主体责任，强化安保人员、楼管员、实验室管理员等岗位人员消防履职能力，普及消防基础知识、隐患识别方法、初期火情处置和疏散引导技能，特编制本手册。本手册可用于岗位培训、理论学习、考前复习，适用于校园安保、宿舍楼管、实验室管理员等重点岗位人员。
第一章 基础消防通用常识
1.1 法定消防义务
《中华人民共和国消防法》规定：任何单位、个人都有维护消防安全、保护消防设施、预防火灾、报告火警的义务。
1.2 一懂三会
1. 一懂：懂本岗位火灾危险性
2. 三会：会报警、会扑救初起火灾、会组织疏散逃生
1.3 消生能力防安全 “四个能力”
1. 检查消除火灾隐患能力
2. 组织扑救初起火灾能力
3. 组织人员疏散逃
4. 消防宣传教育培训能力
1.4 火警报警要点
火警电话：119 拨打 119 报警，必须清晰说明：
1. 起火具体位置（校区、楼栋、房间号）
2. 燃烧物质、火势大小
3. 是否有人员被困
4. 报警人姓名、联系电话
✘ 不需要预估火灾损失金额
1.5 火场逃生通用要点
火灾烟气温度高、有毒，烟气上浮聚集在空间上部。浓烟环境逃生：弯腰低姿前行，使用湿毛巾捂住口鼻；严禁直立奔跑、大声呼喊、乘坐电梯疏散。
1.6 灭火器使用要点
ABC 干粉灭火器适用于固体可燃物火灾、可燃液体火灾、带电设备初期火灾；不能扑救金属钾、钠等活泼金属自燃火灾。喷射时，喷嘴对准火焰根部。 灭火器压力表识别：绿色区域压力正常；黄色区域超压；红色区域压力不足，不可投入使用。
1.7 防火门
防火门核心作用是阻隔烟火蔓延、划分防火分区，延缓火势扩散。除常开式防火门外，普通防火门应当保持常闭，不可以用石块、物品卡住敞开。
1.8 消防通道与消防设施
消防通道、疏散楼梯、安全出口严禁锁闭、堵塞、占用，任何时间都要保持畅通。 灭火器、消火栓等消防设施、器材周边1 米范围内禁止堆放杂物遮挡，保证紧急情况下快速取用。室外消火栓主要供消防车取水灭火，严禁挪作绿化浇水、路面冲洗。
1.9 应急照明与疏散指示标识
应急疏散标识自带备用电源，断电之后可以持续点亮一段时间，指引疏散方向。
1.10 初起火灾处置
起火后3–5 分钟为初起火灾阶段，火势小，是最佳扑救时机。 发现火情，火势可控前提下处置顺序：报警 → 疏散人员 → 扑救初起火灾（在确保自身安全前提下开展扑救）。
1.11 微型消防站要求
微型消防站接到出动指令，3 分钟内到场处置。 微型消防站队员首要任务：初起火灾处置、引导人员疏散、配合消防救援队伍，不承担火灾事故调查、损失统计工作。 基础配备装备：灭火器、水带、水枪、防毒面罩、对讲机、消防斧、强光手电等。同时微型消防站人员需要参与日常防火巡查、隐患排查。
第二章 安保岗位消防履职要点
安保是校园消防巡查、现场警戒、疏散引导、初火处置的重要力量。
1. 日常巡逻发现消防通道被占用：责令立即清理，固定证据并且上报；安保没有直接罚款权限，不能私自丢弃物品。
2. 火灾现场警戒：隔离无关人员，保障救援通道畅通，为消防车开辟通行路线。
3. 疏散引导：劝阻折返火场拿物品、逆向跑回火场人员，果断引导至安全区域；优先帮扶老人、受伤人员等弱势群体；禁止人员搭乘电梯逃生。
4. 设施巡查：发现烟感报警器频繁误报，不得断电拆除、包裹屏蔽，做好登记上报，通知维保单位检修。
岗位易错提醒：火灾事故调查不属于单位 “四个能力” 内容，也不是安保、微型消防站队员的工作。
第三章 实验室管理员岗位消防履职要点
实验室存放、使用危化品，是校园高风险区域，落实危化品专人管理制度。
1. 气瓶安全：气瓶应当固定防倾倒，远离热源、火源；瓶体与明火距离不少于 10 米；不同性质气体气瓶隔离存放，严禁暴晒。高压气瓶泄漏起火，禁止盲目靠近扑打火焰。
2. 电气火灾处置：电气起火第一步优先切断电源；未断电前，严禁直接用水扑救。
3. 特殊试剂火灾禁忌：金属钾、钠等活泼金属遇水剧烈反应，严禁用水、水基灭火器扑救。有机溶剂起火优先切断电源，选用适配灭火器扑救。
4. 通风橱火情处置：通风橱内部发生试剂火情，立即关闭通风，防止空气助燃、烟火沿风管扩散；通风橱只用于实验操作，不可以长期大量存放易燃易爆试剂。
5. 危化品存放与废液：危化品分类隔离存放，远离热源火源，禁止混放；危化废液分类收集，交由学校统一合规处置，不得倒入下水道或者扔进垃圾桶。
6. 防爆要求：易燃易爆试剂库房照明必须使用防爆灯具，防止电火花引燃挥发气体。
7. 每日收尾检查：实验结束，重点检查热源、电源、气瓶阀门是否关闭，杜绝无人值守起火。
8. 火情处置：小火无法控制时，立即报警、组织人员撤离，同步关闭区域总电源、总气源。

第四章 宿舍楼管员岗位消防履职要点
学生宿舍火灾高发诱因：违规大功率电器、插排超负荷串接、蚊香靠近可燃物、人走不断电、卧床吸烟。
1. 楼道、疏散出口管理：宿舍楼道、楼梯、安全出口时刻保持畅通，禁止堆放行李箱、自行车、保洁物资，不得上锁封闭。楼道防火门保持常闭。
2. 违规电器管控：电热锅、电煮炉、电热毯、取暖小太阳等属于宿舍违规电器；巡查发现后及时制止、收缴、登记上报。合规手机原装充电器、台灯不属于违规电器。
3. 蚊香管理：蚊香距离被褥、窗帘等可燃物至少保持 1 米距离。
4. 用电管理：插排禁止超负荷串接大功率电器，禁止放置在被褥上，做到人走断电。
5. 火情处置：发现房间冒烟，第一时间呼喊预警、就近查看、上报保卫处，不要盲目冲入火场抢救财物；疏散时引导学生走疏散楼梯，坚决劝阻学生返回宿舍拿手机、电脑等物品。
6. 巡查重点时段：学生休息时段、晚间用电高峰，是巡查重点时段。
7. 断电处置：发生火情优先切断着火楼层 / 着火区域电源，避免大范围停电影响疏散和监控。
8. 疏散优先原则：疏散过程优先照顾行动不便学生。
第五章 常见禁止行为汇总
1. 堵塞、锁闭消防通道、安全出口；在通道堆放杂物、停放电动车
2. 遮挡、挪用、损坏消防设施，在器材周边堆放物品
3. 私拉乱接电线、插排串接超负荷用电
4. 宿舍使用大功率电热器具、实验室内违规动火、违规混配试剂
5. 防火门长期人为敞开固定
6. 火灾发生时乘坐电梯逃生、重返火场取财物
7. 危化品混放、废液直接倾倒下水道、气瓶暴晒
8. 通风橱长期存放大量易燃易爆试剂
第六章 应急处置总流程
1. 发现火情，第一时间判断火势大小
2. 大声预警周边人员，组织有序疏散
3. 拨打 119 报警，同步上报学校保卫部门、主管领导
4. 在保证自身安全前提下，切断区域电源、气源，使用适配灭火器扑救初起火灾
5. 设置警戒，引导消防车，清点人员，配合消防救援人员开展工作
6. 火灾扑灭后，保护现场，配合后续核查

