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确保办公楼内的员工在紧急情况

下能够迅速、有序地疏散，最大

程度地保障员工的人身安全。

目的

近年来，各类突发事件频繁发生，

为了提高员工的应急意识和自救

互救能力，制定办公楼应急疏散

演练方案显得尤为重要。

背景

目的和背景



覆盖办公楼内的所有区域，包括办公室、会议室、走廊、楼

梯、电梯等。

演练范围

全体员工，包括管理层、行政人员、技术人员、保安等。

参与人员

演练范围和参与人员
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一旦发现紧急情况，立即按下报
警按钮或通过其他方式启动报警

系统。

报警系统启动
通过广播系统或其他通讯工具，迅
速通知楼层内的所有人员进行紧急
疏散。

通知楼层人员

在报警的同时，及时拨打消防电话，
告知火情和办公楼的具体位置。

通知消防部门

报警与通知



在各楼层指定一名疏散指
挥员，负责组织楼层内的
疏散工作。

指定疏散指挥人员 指挥人员职责 指挥人员培训

指挥人员需确保所有人员
按照规定的疏散路线撤离，
并保持秩序，避免恐慌和
混乱。

定期对疏散指挥人员进行
培训，提高其应对紧急情
况的能力和组织协调能力。

030201

疏散指挥



根据办公楼的布局和楼层
情况，制定合理的疏散路
线，确保人员能够快速、
安全地撤离。

制定疏散路线

在办公楼外的安全区域设
定集合点，所有人员撤离
后应在集合点报到，以便
进行清点和组织。

确定集合点

根据实际情况，适时调整
疏散路线和集合点，以确
保人员安全和快速疏散。

路线和集合点调整

疏散路线和集合点
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培训与教育

培训目的

确保参与演练的人员了解应急疏散流

程、安全知识和应对措施，提高应急

反应能力。

培训内容

包括疏散路线、安全出口、消防器材

使用、应急通讯等基本知识，以及应

对火灾、地震等突发事件的紧急处理

方法。

培训方式

采用集中授课、模拟演练、视频教学

等多种形式，确保培训效果。
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