总务委员会突发重大事件应急管理办法

为确保总务委员会生产生活秩序正常，同时配合浦口校区安全稳定工作的有序开展，快速、准确地处置管理各种突发事件，特制定本办法：

第一条 应急管理原则

1、坚持预防和疏导的原则。总务委员会各部门要加强思想政治工作，建立责任机制，及时掌握所属员工思想动态，提高安全卫生意识，发现矛盾应及时化解，做到不推诿、不扯皮、不上交，使矛盾消除在萌芽状态。

2、总务委员会各部门应统一认识，大局为先，加强岗位能力与应急培训工作，积极配合处理总务委员会各种突发事件，采取措施稳妥解决。

3、坚持依法办事的原则。处置突发事件，要在法律规定和学校及总务委员会相关规章制度范围内开展工作，在调查分析的基础上，正确区分事件性质，提出具体处理办法，依照逐级职责权限处置。

第二条 应急管理程序

1、加强对总务委员会重点部门、重点部位、重点设备的管理工作，确保食品卫生安全、锅炉操作安全、消防设备状态完好、水电供应系统正常运转。

2、发现事故苗头要认真进行排查，并通知部门负责人立即赶赴现场，迅速控制和彻底清除隐患和疑点，及时向总务委员会负责人和行政值班人员报告情况。

3、总务委员会遇有突发事件，行政值班人员应迅速赶赴现场，根据情况进行妥善处置，避免事态扩大，紧急处置的同时，及时通知相关部门的负责人、学校行政领班、保卫部等，在场等侯处置意见。

第三条 应急管理办法

1、食物中毒或疑似食物中毒

（1）联系医疗保健中心对中毒人员或似食物中毒进行及时治疗。
（2）立即向上一级负责人汇报情况，并逐级向中心负责人、总务委员会领导、保卫部、分管校领导汇报，2小时内向当地行政主管部门汇报，所报内容包括：单位、地址、中毒人数、时间、可疑食物。

（3）保护好现场，封存造成食物中毒或有可能造成食物中毒的原料；封存被污染的食品用具，并停止销售；对所有的餐具、工具、容器进行全面消毒。

    （4）相关知情人员协助调助事故发生原因，填写《食物中毒事故个案调查表》和《食物中毒事故调查表》。

2、不能按时开饭
（1）积极组织人员到市场购买符合卫生标准的食品，发布安民告示。

（2）逐级向中心负责人、总务委员会领导上报，并及时查找原因。
    3、学生公寓内发生死亡、严重伤害事故、学生失踪或去向不明时间超过24小时，应在第一时间同时向中心负责人、学生所在书院、学务委员会、保卫部汇报，中心负责人向总务委员会领导、分管院领导汇报情况。
4、失火

积极组织人员利用现有消防器材进行灭火。

通知动力保障部（58318370）关闭该处电源。

现场人员无法控制的火情，及时拨打火警电话119，说明单位，地址，时间等详细情况。

向本部门负责人、中心负责人、总务委员会领导逐级上报，并报保卫部。

如系学生公寓、上课教室内、食堂就餐时段、超市店堂失火，应指挥学生快速有序撤离。
协助调查人员调查事故发生原因。
5、失窃

（1）保护好现场并立即通知本部门负责人。

（2）逐级向中心负责人、总务委员会领导、保卫部汇报。

（3）总务委员会相关员工需主动协助调查。

6、机械伤亡

（1）立即切断电源，并通知医疗保健中心、本部门负责人。

（2）保护好现场，及时协助医疗保健中心将伤员送至附近医疗机构。

（3）及时向中心负责人、总务委员会领导汇报。

（4）相关员工需主动协助有关部门调查事故发生原因。

7、电梯故障

（1）如电梯突然停止工作，管理员可到机房将电梯电闸拉下，再推上，再查看电梯是否能正常运行。

（2）如电梯仍不能正常运行，立即通知动力保障部或电梯维保单位解决。

（3）逐级向中心负责人、总务委员会领导报告。

8、电梯困人 

（1）楼宇管理员接到电梯内打来的求救电话或员工发现有电梯困人的情况，应立即报告当值班组长和部门负责人。

（2）部门负责人应立即通知动力保障部，由动力保障部组织救援并联系电梯维保单位。 

（3）管理员应使用电梯应急电话与被困者保持联系，了解被困者的状况，做好解释安慰工作。 

（4）如遇特殊情况无法消除故障或被困人员中有身体严重不适时，应立即报医疗保障中心，做好救治准备。 

（5）事后由相关人员在值班记录本上填写记录，详细记录故障情况及处理经过。

9、图文中心突发停电 

（1）在未预知情况下突然发生停电，管理员应立即联系动力保障部，尽快采取措施恢复供电。
（2）使用紧急照明，保证公共地方及主要通道的照明。
（3）班组长应安排管理员到各出入口（含电梯口）维护秩序，做好解释工作，停电期间禁止人员出入，同时报告部门负责人、中心负责人。
（4）巡楼管理员及保洁员密切注视各楼层，以防图书失窃。

10、校区内突发停电停水

（1）校区内突发停电、停水，由部门负责人立即向中心负责人汇报，同时排查原因，查明后由中心负责人向总务委员会领导汇报，恢复正常后再向总务委员会领导汇报。
（2）因校园外部因素突发停电、停水，由中心负责人立即向总务委员会领导汇报，并与供电、供水部门联系，查明停电、停水原因。查明原因后再向总务委员会领导汇报，如突发事件需持续较长时间，请示是否上网公布。恢复正常后再向总务委员会领导汇报。

（3）35KV江审线、江龙线突然有一条线路失电，必然有一台主变失电和一条10KV电源失电、各子站有一台配变失电。操作步骤：

Ⅰ断开失电变压器主开；

Ⅱ拔出互锁钥匙插入400V联络主开；

Ⅲ投合联络开关；

Ⅳ用低压验电笔检测出线端电源是否正常。

操作时间为5分钟。改由一台配电变压器供电运行。

（4）35KV一台主变压器故障，立即停用该主变压器，必然会有一条10KV线路失电，各子站同时也有一台配电变压器失电。立即拉开失电一路的变压器出线开关，投入400V联络开关，检测所有400V出线开关确认出线开关供电正常。操作时间为5分钟。改由一台配电变压器供电运行。

（5）一台10KV变压器失电，立即拉开该变压器的出线开关投入400V联络开关，检测所有400V出线开关确认出线开关供电正常。操作时间为5分钟。改由一台配电变压器供电运行。

（6）一台400V出线失电，如果是该线路出线开关故障，立即抽出该开关（抽屉柜），用备用开关投入该出线柜，恢复该条出线正常供电。操作时间为10分钟。

11、变电所重大事故

（1）立即疏散所内人员，建立隔离围栏；。
（2）事故现场人员立即向部门负责人、中心负责人、保卫部汇报，同时向医疗保健中心请求援助，采取现场临时急救措施。
（3）部门负责人应立即赶赴现场，如能自行处理，封锁现场、抢救伤员，使用适当的个人防护用具，组织撤出易燃、易爆物。
（4）如不能自行处理，保护现场、抢救伤员，同时向相关专业单位请求援助。
（5）及时向总务委员会领导口头汇报，并于事故发生后3天内做出书面报告。
12、控电控水设备突发事件

（1）宿舍断电

A、宿舍管理人员检查系统状态，查看该宿舍是否欠费；如欠费督促其充值。

B、如未欠费，由物业公司维修人员到宿舍检查：

如系故障断电，维修人员现场修理；

如系超负荷断电，由宿舍管理人员收缴发现的违章电器；

如系控电模块故障，由宿舍管理人员报动力保障部，由动力保障部接临时电源，并与维保厂家联系维修。待系统恢复正常后，由动力保障部切断临时用电。

（2）网络故障或整个控电系统故障

报总务委员会领导批准后，由动力保障部协同主机房工作人员关闭控电系统终端，并联系维保厂家于24小时内维修到位。待故障处理后，开通控电系统。

（3）控水系统故障

由动力保障部联系维保厂家，于24小时内维修到位。

    13、自然灾害

（1）如遇恶劣天气，绿化园艺部每天安排专人巡视高大树木、名贵树木、所布置的花卉、盆景及花房，以防受损或产生次生灾害；

（2）雨雪灾害，物业管理部组织清除干道和楼宇前积雪积水，其他各部门按工作职责集中力量确保正常运转；

（3）如遇高温（凡室外温度达到35℃以上），各部门须做好员工及设施设备的防暑降温工作，室外作业避开高温时段，发放仁丹、藿香正气液等防暑降温药物；食堂熬制绿豆汤（控制好浓度、温度）并负责送至学生宿舍，公寓管理部按相关作业指导书，做好学生社区内绿豆汤的发放；学校开展大型活动如考试、大型会议等，按照有关部门要求安排医护人员及救护车辆到场服务。

14、交通事故

（1）如发生交通事故，立即向部门负责人及中心负责人汇报。如发生人员伤亡、车辆严重损伤应同时立即报警，部门负责人应立即赶往事故地点，现场指挥；若无伤者、能自行协调解决者可自行协商解决。

（2）在保护好现场的同时立即处置乘车人员，如有伤者，应及时送就近医院救治。

（3）有秩序地指挥乘车人员换乘其它车辆，特别注意换车过程中的乘车人员安全保护。

（4）报总务委员会。一般事故3天内作书面报告，重大事故立即口头汇报，事后作书面汇报。

（5）通知受伤人员亲属。

（6）配合交通事故处理部门进行调查、处理，参与事故的调解。

15、中毒

（1）农药中毒

A、立即向部门负责人、中心负责人汇报，同时向医疗保健中心请求援助；

B、及时协助医疗保健中心将中毒人员送至附近医疗机构救治，同时携带中毒药物备查。

（2）煤气中毒

A、将中毒人员迅速移至空气新鲜、通风良好的地方，松解衣扣使其呼吸通畅，清除其口鼻分泌物，并注意保暖；同时立即向部门负责人、中心负责人汇报，并向医疗保健中心请求援助；

B、如发现中毒人员呼吸骤停，立即行口对口人工呼吸；

C、及时协助医疗保健中心将中毒人员送至附近医疗机构救治。

（3）饮用水中毒

A、立即向部门负责人、中心负责人、保卫处汇报，同时向医疗保健中心请求援助；

B、由楼宇管理员将事发地点饮水机封存，禁止无关人员再次接触；

C、相关人员需主动协助有关部门调查事故发生原因；

D、及时向总务委员会领导口头汇报，并于事件发生后3天内作出书面报告。

    16、传染病

    （1） 一般传染病

    如在师生中出现散发的、常见的如肝炎、肺结核等传染病时，应采取下列措施。

    A、立即与医疗保健中心保持联系，医疗保健中心人员按照国家有关传染病管理办法，进行登记、向市（区）疾病控制中心报告，同时嘱患者到专科医院进行隔离治疗。根据不同情况，各部门配合对病人所在班级教室、宿舍进行消毒。必要时医疗保健中心、相关部门配合市（区）疾病控制中心对病人密切接触的人群进行筛查，查找原发病者和排除新的感染者。

     B、医疗保健中心加强对发热病人的追踪管理。呼吸道传染病流行期间，教室、图书馆、食堂等公共场所必须加强通风换气，并采取必要的消毒措施；肠道传染病流行期间，对厕所、粪便、食堂及饮用水应加强消毒工作。

     C、医疗保健中心开展针对性的健康教育活动，印发宣传资料，发放健康教育处方，张贴宣传标语和宣传画，提高师生员工的自我防护意识和防护能力。  

    （2）传染病暴发流行或出现甲类传染病疫情事件 

    若出现传染病疫情暴发时，在市（区）疾病控制中心的指导下，根据实际情况，开展工作。

     A、知情者立即向所在部门和医疗保健中心报告或直接向领导小组办公室报告，各部门、医疗保健中心接报后立即分别向学校突发公共事件应急处置工作领导小组和市（区）疾病控制中心报告。领导小组主要领导亲临现场指挥，并成立现场指挥小组。保卫部负责封锁事发现场，隔离疑似病人，医疗保健中心一起配合市（区）疾病控制中心对现场进行调查处理、采样、技术分析、检验以及应急处理技术指导等工作。并对校园实施封闭式管理，住校学生不得离开学校，严格控制外来人员进入校园。

     B、各部门、各单位全面掌握和控制人员的流动情况，教职工外出必须向所在部门请假。外出学生和去疫区的人员返校后，必须进行医学观察。对缺勤者要逐一登记，及时查明缺勤原因。发现异常者劝其及时就医或在家中医学观察，暂停上学或上班。 

     C、避免人群聚集。不组织师生参加各类大型集体活动；调整大型学术活动和会议的时间；不安排教师外出参加教研和学术活动；学生的社会实践、社区服务等活动应暂缓进行；暂停成人教育和业余培训等教学活动。 

     D、各部门、总务委员会其他中心配合医疗保健中心对教室、实验室、食堂、图书馆、体育馆、厕所等场所使用期间定时进行消毒，通风换气。 

     E、领导小组办公室及时、准确地公布疫情及防治的信息。对教职工和学生进行正确的引导，消除不必要的恐惧心理和紧张情绪，维护校园稳定。

    17、预防接种严重反应或事故、群体性不明原因疾病等突发事件

    （1）医疗保健中心及时将情况向学校突发公共事件应急处置工作领导小组汇报，并视情况报告市（区）卫生部门、教育主管部门及其他有关部门，请求派遣专业人员进校，开展流行病学调查，查明事件原因。 

    （2）及时联系将受害师生送医院接受救治。

    （3）各部门积极配合，尽快采取各项措施，消除危害，制止事态的发展。 

（4）总结经验教训，查漏补缺，杜绝隐患。必要时对事故和损害的责任人追究责任。 

    18、与服务质量相关的投诉

（1）各中心负责人应在接到投诉后，立即向总务委员会分管领导汇报。

（2）各中心负责妥善处理此项投诉。

（3）对被投诉人做出相应的处理。

（4）将处理结果向总务委员会分管领导汇报。

19、其它突发事件

（1）信息知情人立即向各部门负责人汇报，各部门负责人做出处置意见。

（2）各部门负责人及时向中心负责人汇报情况。
    第四条 突发重大事件的处理应存有相关记录，由相关部门负责编制，交总务委员会综合办公室存档。
 本办法自2015年10月    日起施行。本办法解释权归总务委员会。
