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经过本次新型冠状病毒肺炎疫情的考验，各类企业对于应急预案的重要性有了更加深刻的认识，并开

始着手编制或者完善已有的应急预案。本期就应急预案编制的8个步骤进行介绍。

应急预案的编制步骤
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企业应结合本单位部门职能和分工，成立以
主要负责人(或分管负责人)为组长，相关部门人
员参加的应急预案编制工作组，明确工作职责和
任务分工，制定计划，组织开展应急预案编制工
作。

『东京海上RM-EYE』为身处日新月异环境下的在华日企，分析其所面临的各种风险，
并提供相应解决方案。

【1. 成立应急预案编制工作组】

【2. 资料收集】

应急预案编制工作组应收集与预案编制工作
相关的法律法规、技术标准、应急预案、国内外
同行业企业事故资料，同时收集本单位安全生产
相关技术资料、周边环境影响、应急资源等有关
资料。详情如下（内容仅供参考）：

① 企业基本情况简介

② 厂区消防设施布置图

③ 每个单体建筑物的疏散图（多层建筑需提
供每层疏散图）

④ 周边环境图和总平面图

⑤ 工艺流程文字简述及流程图

⑥ 主要设备清单

⑦ 应急药品、救援器材设备表

⑧ 储存、使用主要危险物料（危险化学品）
情况

⑨ 应急对策组织成员构成及联系电话（请参
考【图表1】

【图表1：应急对策组织成员联络表（例）】

⑩ 外部救援单位及政府有关部门联系方式
企业应事先掌握外部救援单位（包括消防

队、派出所、医院、水务、燃气、供电等）、政府
有关部门（包括应急管理局、环保局、劳动管理
局、社保局等）以及相邻企业的联系方式并予以
公开。

应急对策组织成员联络表
职务 姓名 电话 备注

应急对策本部

本部长

副本部长

现场指挥

应急对策本部事务局

主任

副主任
应急救援小组

通讯组

警戒疏散组

抢险灭火组

救护组

后勤保障组

事故处理组
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<联系方式>

东京海上日动火灾保险（中国）有限公司

上海分公司

上海市浦东新区陆家嘴环路1000号恒生银行大厦37楼011室

电话：＋86(0)21-6278-6680

广东分公司

广东省广州市天河区天河路208号粤海天河城大厦

(即天河城东塔楼)第23层05B、06、07、08单元

电话：＋86(0)20-8752-1800

江苏分公司

江苏省苏州市工业园区华池街时代广场24幢

苏州国际金融中心1801室、1810-1815室

电话：＋86(0)512-6296-6770

北京分公司

北京市朝阳区新源南路3号平安国际金融中心A座23层01单元

电话：＋86(0)10-8444-2567

浙江分公司

浙江省杭州市江干区钱江新城钱江国际时代广场3幢1405号

电话：＋86(0)571-8199-8758

依据企业风险评估及应急能力评估结果，组织编制
应急预案。应急预案编制应注重系统性和可操作性，做
到与相关部门和单位应急预案相衔接。

应急预案编制过程中，应征求相关应急救援队伍、
企业员工、总公司或其他组织的意见。各类应急预案之
间应当相互衔接，并与相关地方政府及其部门、总公
司、其它相关单位的应急预案相衔接。

应当在编制应急预案的基础上，针对工作场所、岗

位的特点，编制简明、实用、有效的应急处置卡。应急

处置卡应当规定重点岗位、人员的应急处置程序和措

施，以及相关联络人员和联系方式，便于从业人员携

带。

主要内容包括：

 分析企业存在的危险因素，确定事故、灾害的危险源

 分析可能发生的事故、灾害类型及后果，并指出可能

产生的次生、衍生事故

 评估事故、灾害的危害程度和影响范围，提出风险防
控措施。

企业应当在应急预案公布之日起20个工作日内，向
所属地应急管理部门和有关部门进行告知性备案。
（《生产安全事故应急预案管理办法》第二十六条）

应急预案编制完成后企业应组织评审。评审分为

内部评审和外部评审，内部评审由企业主要负责人组织

有关部门人员进行。外部评审由外部有关专家和人员进

行评审。应急预案评审合格后，由企业主要负责人(或

分管负责人)签发实施，并进行备案管理。根据需要，

企 业 还 可 以 对 本 单 位 编 制的 应 急 预 案 进 行 论 证 。

评审或者论证后，由本单位主要负责人签署公布，并

及时发放到本单位有关部门、岗位和相关应急救援队

伍。

事故风险可能影响周边其他单位和人员的，企业

应当将有关事故风险的性质、影响范围和应急防范措施

告知周边的其他单位和人员。

【3. 危险源与风险评估】

【4. 应急能力评估】

在全面调查和客观分析企业应急队伍、装备、物资

等应急资源状况基础上开展应急能力评估，并依据评估

结果，完善应急保障措施。

【5. 编制应急预案】

【6. 应急预案评审与发布】

【7. 备案应急预案】

【8. 实施应急预案】

各类企业应当采取多种形式开展应急预案的宣传
教育，普及生产安全事故避险、自救和互救知识，提高
员工的安全意识与应急处置技能。应急预案培训的时
间、地点、内容、师资、参加人员和考核结果等情况应
当如实记入本单位的安全生产教育和培训档案。

企业应当制定本单位的应急预案演练计划，根据
本单位的事故风险特点，每年至少组织一次综合应急预
案演练或者专项应急预案演练，每半年至少组织一次现
场处置方案演练。（《生产安全事故应急预案管理办
法》第三十三条）

应急预案演练结束后，应当对应急预案演练效果进
行评估，撰写应急预案演练评估报告，分析存在的问
题，并对应急预案提出修订意见。

应急预案评估可以邀请相关专业机构或者有关专
家、有实际应急救援工作经验的人员参加，必要时可以
委托安全生产技术服务机构实施。

参考来源：
 安全与应急（微信公众号）
 「生产安全事故应急预案管理办法」（国家安全生产监督管

理总局令第88号）2019年9月1日施行
http://www.gov.cn/xinwen/2019-
07/23/content_5413192.htm


