
 

 

 

校后管〔2018〕1 号 

 

常州工学院后勤服务突发意外事件应急预案 
 

为了确保在后勤服务各项目中发生突发事件或异常情况

时，能得到迅速、果断、有效的处理，特制订本预案。 

一、适用范围 

本预案适用于在校园物业管理、食堂经营等后勤保障与服

务过程中发生的机械事故、刀伤、火警、盗窃、吵架斗殴以及

发生食物中毒、天然气泄露、电梯故障、主供电源故障等各类

突发事件或异常情况。 

二、主要责任单位及其职责 

1.后勤管理处和各托管单位负责组织员工进行突发事件

及异常情况处理的培训。 

2.各托管单位员工，必须严格遵守后勤管理处制定的各项

规定，听从上级领导的指挥，积极参与救护或抢险。 

3.各级管理人员应尽可能在第一时间赶赴事发现场。 

三、工作程序及应急处理方案 

（一）总则 



 

1.后勤管理处和各托管单位应定期或不定期，组织员工进

行职业安全、突发事件处理及演练方面的培训。 

2.各托管单位应选择一显著的部位，张贴或挂牌告知应注

意的安全事项。 

3.各托管单位应准备一定的应急药品（创口贴、碘酒、红

花油、烫伤药膏、清凉油、云南白药、霍香正气丸等），以备

急用。 

（二）细则 

1.在餐厅发生打架/吵架现象的处理程序 

（1）在发现就餐者吵架时，餐厅服务人员应立即上前予

以劝说制止，同时报告餐厅负责人或其他管理人员前来处理。 

（2）处理原则 

①劝阻双方住手、住口； 

②劝说争吵、斗殴的双方或一方离开就餐厅； 

③若持有器械斗殴者应先对持有器械的一方予以制止；若

为双方或一方因醉酒而斗殴则应先劝阻较清醒的一方； 

④若有伤员应先送或劝其到医院就诊。 

（3）在制止努力无效地情况下，应立即向本校后勤监督

投诉中心（88801890）和保卫部门（85217686）报告，由学校

保卫处根据现场情况决定是否拨打 110 请求支援。 

（4）事发餐厅负责人应在事后向后勤管理处汇报处理经

过。 



 

2.就餐者摔倒时的处理程序 

（1）就餐者在本餐厅就餐时因地面滑、餐椅断裂、或自

身发病以及其它个人原因导致摔倒时，任何现场工作人员应立

即主动上前了解情况，如无骨折等现象，可扶助就餐者就近休

息，向餐厅负责人报告。 

（2）餐厅负责人应仔细询问或检查摔倒的原因，若为本

餐厅的原因，则应立即采取相应的解决措施（如将地面积水拖

干净或将破裂的就餐椅予以标识）。若受伤较严重时，餐厅负

责人应立即送顾客到就近医院诊治并向后勤管理处报告，会同

后勤管理处采取积极的解决办法。 

3.被告知可能导致食物中毒时的处理程序 

（1）当有消息（以电话或登门等方式）告知有就餐者因

吃某餐厅的食物可能中毒时，接待人员应主动向来人/来电问

清楚以下事项： 

①疑似中毒人数、就餐食堂； 

②早中晚餐、食用菜品名称； 

③是否已被送至医院：若被送至医院，问清在哪个医院就

诊或住院病房；若未被送至医院，应立即告知来人/来电必须

先送就近医院诊治； 

④接待人员应将上述情况及时、准确地向餐厅负责人汇

报。 

（2）餐厅负责人在获知该消息后，应立即采取下列措施: 



 

①迅速向后勤管理处和本单位负责人汇报情况； 

②将最近 48 小时内的留样菜品种，采取特殊保管的方式

（通知该餐厅必须对该留样菜采取隔离措施，任何人不得接

触）或根据卫生防疫部门的通知将留样菜送检； 

③组织人员到医院看望住院治疗的顾客，并向医院了解具

体情况。 

（3）当医院、卫生防疫站派人前来取留样菜进行化验时，

工作人员应积极配合。 

（4）经化验确认为食物中毒时，应成立应急小组积极处

理。应急小组由后勤管理处负责人、食品安全监管人员和事发

餐厅负责人、安全员等组成，并由后勤管理处负责人担任组长。   

（5）在处理该项事件的过程中，必须坚持下列原则： 

①沉着冷静，积极主动； 

②积极与医院和卫生防疫部门配合，全程追踪处理的过程

和结果； 

③在事件未调查清楚或处理好前， 尽可能避免媒体报道。 

（6）在事件处理完毕后，餐厅负责人应将事件发生的经

过和处理结果向学校汇报。若确定为中毒事件，则由学校向上

级领导机关汇报事件经过和处理结果。 

4.遇到盗窃时的处理程序 

（1）各托管单位值班人员必须在值班前，对责任区域的

安全情况进行检查，并在值班期间不得擅自离岗，保持一定的



 

警惕性。 

（2）当听到有异常声音或发现有异常情况时，值班人员

须立即前往查看。 

（3）在发现有盗窃财产等现象时，应保持沉着冷静，设

法制服罪犯，同时通过呼叫等方式招呼同伴或其他人员前来支

援，或电话报告保卫部门（85217686），由学校保卫处根据现

场情况决定是否拨打 110 电话报警。 

（4）有案发现场要保护，任何人不得擅自移动现场物品，

不得让非相关人员进入现场；在公安机关人员或保卫部门现场

勘查完毕前，值班人员不得离开。 

（5）相关负责人应对该事件的处理经过进行追踪、控制；

事后向学校后勤管理处汇报事情的经过及结果。 

5.员工在工作时出现摔倒或砸伤的处理程序 

员工在工作期间出现的摔倒以及被砸伤等现象时，可参照

前述就餐者摔倒时处理程序执行。 

6.燃气泄漏时的处理程序 

（1）使用人员发现天然气泄漏时，应立即关闭灶前阀和

总阀、停用天然气设备，告知现场人员禁用电气设备（包括手

机、电话等），并向本单位负责人报告，相关人员应立即赶赴

现场查看情况（须确认总阀是否已关闭），必要时组织疏散现

场人员，并向本餐厅负责人及后勤管理处报告现场情况及采取

的初步措施。 



 

（2）现场人员应迅速撤离现场到空气新鲜的场所。若现

场有出现中毒且导致神智不清者时，应帮助其立即撤离现场。 

①到空气新鲜的场所后，解开病人的衣扣、腰带，使其呼

吸通畅，但要注意保暖，以防继发感染； 

②中毒严重者应立即送医院或拨打 120 急救电话进行抢

救； 

③呼吸、心跳停止者，应在抢救或等待抢救的过程中进行

口对口的人工呼吸和心脏起搏救治。 

（3）后勤管理处接到报告后，应立即派人员前往事发现

场，了解掌握情况，如表前管道渗漏应立即通知常州市港华燃

气公司抢修，如表后管道渗漏应立即自行组织抢修，必要时还

应通知消防部门。 

（4）在现场处理该事件的同志应迅速成立应急小组，由

在现场的职务最高的管理人员担任组长。 

（5）现场人员在撤离事发现场或在现场处理该事件时须

注意： 

 ①保持沉着冷静，用手捂住口鼻，若有可能，则可使用

湿毛巾蒙住口鼻； 

 ②一切行动服从现场管理人员的指挥，闲杂人员应立即

撤离现场； 

 ③坚持“生命为重”的原则，对于可能导致生命危险的

情况，应先将人迅速撤离。 



 

（6）若室外天然气泄漏，应及时疏散周围人员，建立警

戒线，防止围观并严禁烟火。 

（7）事后认真调查事件发生原因，采取防范措施并向学

校汇报事件发生的事由及处理情况。 

7.触电后的处理程序 

（1）在发现有人触电时，现场人员应立即切断电源。不

可直接拖拉、接触触电人，以防连带本人触电，应用绝缘的物

品（如干燥的木棍等）把线头或人拉开。 

（2）立即对触电人进行人工急救，并拨打 120 或直接送

至医院抢救。 

（3）现场人员应及时向餐厅负责人汇报情况，情况严重

的须立即向后勤管理处报告。在该事件处理完毕后，应向学校

进行书面汇报。 

8.发生火灾的处理程序 

（1）灭火器的使用方法 

①干粉式灭火器的使用方法：先检查压力表的指针是否指

向绿色区域，若是则能正常使用，然后拉开保险丝，拔出保险

栓，站到火的上风处距离火源 4米左右的地方，按下压把，将

灭火器射口对准火左右扫射；     

②消防栓的使用方法：将消防带一头的接口对准消防栓的

接口，然后顺时针旋转、拧紧，消防带的另一头按同样的方法

接上射口，然后提起射口及消防带跑到火源处（上风口距离火



 

源有 4米左右），让站立在消防栓的同志打开水龙头，再用射

口对着火源进行左右扫射； 

③消防栓不适合灭因油锅起火导致的火灾以及因电导致

的火灾。 

（2）在起火后，现场人员应当尽可能的保持清醒、冷静

的状态，应先检查导致起火的原因： 

①若为电线、电器等导致的起火，则应先将电源开关、插

头等拔掉，然后使用水、干粉式灭火器灭火； 

②若为油锅导致的起火，则应先将燃气灶的阀门、燃气表

阀门关掉或插头拔掉，站在上风口将锅盖盖住油锅，或者将身

边的菜肴等倒人油锅中；不得使用水来灭火。 

（3）现场人员在发现起火时，应立即向单位负责人报告；

若情况较严重，则应打火警电话 119 同时向学校后勤和保卫部

门领导报告。接到火警的同志应立即赶赴现场成立应对小组，

由所有在现场的管理人员组成，并由现场职务最高的人员担任

组长。 

（4）在现场指挥处理火灾的管理人员必须坚持“先人后

物”的原则，对于可能导致生命安全的情况下，应紧急通知相

关人员撤离现场。 

（5）现场人员应保持清醒、冷静，无条件服从现场管理

人员的指挥，扑救抢险； 

（6）在处理完该事件后，有关负责人应及时向学校汇报



 

事由及处理情况。 

9.台风或暴风雨袭击的处理程序 

（1）后勤管理处和各托管单位应密切关注天气预报，并

及时将台风或暴风雨来临的情况予以通报。各单位应检查下水

道、阴沟等通畅情况和门窗、仓库防护情况，检查户外是否有

导致不安全因素产生的物品或现象。 

（2）在台风或暴风雨袭击时，员工应避免在空旷的地方

逗留，应根据实际情况切断电脑等电器设备的电源，以防被雷

电击坏。 

（3）在台风或暴风雨过后，各单位应认真检查责任区域

需进行维修的地方，并向后勤管理处汇报。 

10.电梯故障处理程序 

出现电梯故障，电梯管理员首先即刻通知单位电梯管理负

责人及维修人员，维修人员或救援人员可根据不同情况，设法

先行释放被困乘客。 

（1）电梯困人的救援程序 

救援人员可通过对讲机，或手机喊话与被困乘客取得联

系，务必请乘客保持镇静， 静心等待救援，被困乘客不可将

身体任何部位伸出轿厢外。如果轿厢门处在半开闭状态，救援

人员应设法将轿厢门完全关闭，以防不测。通知电梯维保单位

人员并帮助救援。救援结束时，电梯管理人员须填写援救记录

并存档，以积累救援经验。 



 

（2）发生火灾时的处置办法 

当楼层发生火灾时，电梯管理人员应立即设法按动“消防

开关”，使电梯进入消防运行状态；电梯运行到基站后，疏导

乘客迅速离开轿厢，并电话通知后勤管理处，同时拨打电话

119。井道或轿厢内着火时，应立即停梯并疏导乘客离开，切

断电源后用干粉灭火器或 1211 灭火器灭火；并用电话通知校

领导；若火势猛应即刻拨打 119 电话报警，以保证大楼内的人

员及财产安全。 

（3）电梯遭到水浸时的处置办法 

坑道遭水浸时，应将电梯停于二层以上；楼层发生水淹时，

应将电梯停于水淹的上一层，然后断开电源总开关并立即组织

人员堵水源，水源堵住后进行除湿处理，如热风吹干等。通知

电梯维保公司专业人员进行技术测试，达到标准后即可试梯。

试梯正常后，方可投入正常使用。 

（4）异常情况的应急处置 

电梯发生异常情况时，乘客须冷静，保持清醒头脑，以便

寻求较为安全的解决方案。如遇人员伤害事故，除采取必要的

应急措施、保护好现场外，即刻通知后勤管理处、专业维修人

员，视情况拨打 120、110、119 予以抢救。 

11.因主供电源故障使用备供电源期间处理程序 

（1）变电所值班人员应加强安全巡查，发现满负荷运行

或其他安全隐患时，及时向后勤管理处报告，即时启动限电应



 

急预案。 

（2）根据校内总用电负荷情况，按下列顺序分步实施限

电措施，直至总负荷降至安全范围： 

通知校内商铺停用空调，如不按要求停用，则下发停电通

知，拉闸停电；关闭中央空调主机系统（含多联机）、断开各

楼宇分体式空调供电线路开关；停供基建、维修项目用电；停

用校内各楼宇（含公寓）电热开水炉；通知食堂启动限电运行

预案，错时使用大功率设备；停供学生公寓区用电（白天）/

停供行政管理中心、后勤服务中心、文化艺术中心用电（晚间）。 
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