
中国矿业大学明德礼堂预约使用申请表

申请单位 活动参与人数

会议（活动）

名称

会议（活动）

性质
□文艺活动 □专题会议 □学术报告 □其他__________

负责人 联系电话

联系人 联系电话

为保证工作进度，以下活动全程时间安排，请务必准确填写：

布场时间 月 日 时 —— 月 日 时

彩排时间 月 日 时 —— 月 日 时
使用

空调

□ 是

□ 否

活动时间 月 日 时 —— 月 日 时
使用

空调

□ 是

□ 否

撤场时间 月 日 时 —— 月 日 时（原则上为活动结束当天）

会议（活动）

内容简述

使用单位意见 单位负责人签字： 盖 章

年 月 日

宣传部意见

宣传部对非学校统一组织的形势报告会、哲学社会科学报告会、研讨会、讲座、论坛等会议（活动）进行审

核。

单位负责人签字： 盖 章

年 月 日

保卫处意见 单位负责人签字： 盖 章

年 月 日

总务部场馆管

理中心意见
盖 章

年 月 日

备注：1. 本《使用申请表》须附《明德礼堂大型活动消防救援、秩序维护和应急疏散预案》；

2. 明德礼堂使用前须凭场馆管理中心出具的《场馆使用凭据》方可进场。



附件：《明德礼堂大型活动消防救援、秩序维护和应急疏散预案》

附件：

明德礼堂大型活动消防救援、秩序维护

和应急疏散预案

为提高对突发安全事故的快速反应及处置救援能力，维护师生员

工的人身、财产和公共安全，根据《中华人民共和国安全生产法》《中

华人民共和国消防法》《机关、团体、企业、事业单位消防安全管理

规定》及学校相关规定，结合本单位实际，特制定本预案。

本预案适用于火灾、建筑物坍塌、人员拥挤踩踏等安全事故。

一、组织机构

应急总指挥： （单位主要负责人，手机

号： ），若 （单位主要负责人）不在场则

由 （单位分管负责人，手机号： ）担任

总指挥。

各行动小组：

1.现场处置组（3人）

组长： （手机号： ）

组员：

2.场内秩序维护、疏散引导组（9 人，8 个安全出口各安排 1 人；

若二层未安排活动，可酌情减少人员）

组长： （手机号： ）

组员：一层南 1出口： 一层南 2 出口：



一层东出口： 一层西出口：

舞台东出口： 舞台西出口：

二层东出口： 二层西出口：

3.交通秩序维护组（6 人）

组长： （手机号： ）

组员：正门： 东侧路面： 南侧路面：

西侧路面： 北侧路面：

4.通讯联络组（3人）

组长： （手机号： ）

组员：

5.安全救护组（3人）

组长： （手机号： ）

组员：

6.善后处理组（3人）

组长： （手机号： ）

组员：

二、安全事故报警程序



1.任何单位或个人发现安全事故后应立即向消防部门（电话：119）、

公安部门（电话：110）、保卫处（南湖校区电话：83590110）、本单

位安全事故应急总指挥报告。

2.报告时要沉着冷静，讲清楚以下内容：

（1）本人的姓名、位置、工作单位、电话；

（2）发生安全事故的准确位置；

（3）能够了解到的安全事故的情况，如安全事故类型、燃烧物类型、

火势大小、爆燃物品种类和数量、有无受伤和被困人员、有无重要物

品、失火周围有何建筑、行车路线等；

（4）耐心回答接报人员的询问。

三、现场处置组工作程序和措施

1.发生建筑物内火灾时，立即到达现场查看火场是否有人被困，

燃烧物类型等情况，向保卫处、应急总指挥、公安部门、消防部门报

告，救援受伤及被困人员，使用就近、匹配的消防设备、设施灭火。

通知消防设施、水电设施、电梯、校园广播等工作人员，立即到达工

作场地，使相关设备处于应急状态。必要时，强切着火楼层动力电源

及照明电源，启动消防泵及喷淋泵。协助相关部门处置。

2.发生建筑物外火灾时，立即到达现场查看火场是否有人被困，

燃烧物类型等情况，向保卫处、应急总指挥、公安部门、消防部门报

告，救援受伤及被困人员，使用就近、匹配的消防设备、设施灭火。

通知消防设施、水电设施、校园广播等工作人员，立即到达工作场地，

使相关设备处于应急状态。设置事故区域，设立明显的警示标志，派

专人把守，阻止无关人员进入事故区域。协助相关部门处置。



3.发生建筑物坍塌事故时，立即到达现场查看情况，向保卫处、

应急总指挥、公安部门、消防部门报告，救援受伤及被困人员。通知

消防设施、水电设施、电梯、校园广播等工作人员，立即到达工作场

地，使相关设备处于应急状态。设置事故区域，设立明显的警示标志，

派专人把守，阻止无关人员进入事故区域。协助相关部门处置。

4.发生人员拥挤踩踏事故时，立即到达现场查看情况，向保卫处、

应急总指挥、公安部门、消防部门报告，救援受伤及被困人员。通知

消防设施、水电设施、校园广播等工作人员，立即到达工作场地，使

相关设备处于应急状态。设置事故区域，设立明显的警示标志，派专

人把守，阻止无关人员进入事故区域。协助相关部门处置。

四、场内秩序维护、疏散引导组工作程序和措施

1. 当未发生安全事故时，确保所有的安全通道畅通，维持人员进

出场秩序、观看秩序，劝阻无关人员进入管控区域，阻止吸烟、喧哗

等不当行为。

2.发生建筑物内火灾时，立即组织人员把所有的安全门打开，清

理所有的安全通道，安排人员引导疏散教职工、学生等前往安全地带，

清点人员数量，确保建筑物内人员撤离事故现场。检查安全通道有无

烟雾，根据情况切断电源、各类气暖管道和通风、抽风设备，阻止无

关人员再次进入事故现场。安排人员看守电梯，阻止无关人员使用。

检查房内有无人员，在确认房内无人后，关窗锁门以阻止火势的蔓延。

本着“安全快速、就近撤离”的原则确定各楼层（区域）人员的

疏散顺序和路线。

一层东区人员由东侧两个安全出口就近疏散；一层西区人员由西

侧两个安全出口就近疏散；

二层东区人员由东侧安全出口就近疏散；二层西区人员由西侧安



全出口就近疏散。

舞台人员由舞台上两个安全出口就近疏散。

3.发生建筑物外火灾、建筑物坍塌事故、人员拥挤踩踏事故时，

应立即疏通事故现场周边所有通道和路线，派专人把守，迅速组织人

员有序疏散。

4.立即将易燃易爆物品转移到安全地点，对不能转移的重要资料

和贵重物品采取一定的保护措施。

5.工作人员要坚守岗位，答复教职工、学生的询问。对教职工、

学生的询问可以回答：“学校刚才发出报警声，我们正在查明情况，

请保持镇静，请随工作人员指引撤离现场”。

五、交通秩序维护组工作程序和措施

1.在建筑物正门及周边车辆通道设置禁停区域，疏导车辆，避免

出现交通拥堵。

2.引导车辆在指定区域顺序停放，阻止乱停乱放行为，确保周边

车辆通道畅通。

六、通信联络组工作程序和措施

1.保持与保卫处、应急总指挥、学校领导、公安部门、消防部门

的联系，告知事故现场情况。

2.立即将疏散指令传达到涉及的每一个单位和个人。

3.保持与各行动小组的联系，协助应急总指挥传达各种指令。

4.确保通信线路畅通，对于内、外部无关人员的询问，一律不得

透露事故情况。



七、安全救护组工作程序和措施

1.立即准备好急救包、担架、氧气袋等救援器械到达事故现场抢

救伤员。

2.根据事故现场情况联系就近的医院。

3.协助医护人员抢救、运送受伤人员。

4.清点、看护物资，做好记录。

5.清点各类人员，做好记录。

八、善后处理组工作程序和措施

1.事故现场处置结束后，对事故现场进行全面巡查，设置警戒线，

安排专人把守，保护好事故现场，阻止无关人员进入现场。

2.协助相关部门开展事故调查和善后工作。

(单位公章)（单位负责人签字）

年 月 日


