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（消防用设备等、避难通道、
自救消防训练）
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（防止家具类物品倾倒、掉落、
移动，确认家人是否平安的方法）

（地震发生时的10个注意事项，
被困在电梯里时的解决方法，

地震发生后的应对流程，
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（报警太迟、做饭引起的火灾、
适当的自救消防策略）

（记录防火管理员等的联系方式，
并确保上班时间可以第一时间将
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前言

防患于未然的同时，为减少地震
等自然灾害带来的损失，日常的
准备和灾害发生时的快速行动也
至关重要。

为防万一，请仔细核对本手册
上的各个项目，充分把握自己在
灾害时所需做的事。
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确认事项

１ 自卫消防队在的情况下你的任务
是么？ ・

２ 你对所在的建筑物足够了解吗？

名称 ・・
所处位置 ・・

ＴＥＬ ・・
附近的标志性建 ・・

・
消防用设备等 ・

・

・

・

・

・
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如何不引起火灾

☐ 请在有烟灰缸处吸烟。

☐ 请务必将烟头浸水后再扔掉。

☐ 请保持线路整齐。

☐ 点火作业时请勿离开。
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☐ 建筑物周围的整理整顿。

☐ 请勿放置易燃物品。

☐ 进行焊接工程时请撤走周围的
可燃物，并备好灭火器，在防火
管理员或火源负责人的指示和
监督下有序进行。
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为火灾做准备

☐ 请事先确认消防设备等的位置
和使用方法。

☐ 发现消防设备等出现异样时，请
联系防火管理员。

消防用设备等
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☐ 请勿在楼梯和走廊放置物品。

☐ 请勿放置影响防火门或防火卷
闸门运作的物品。

☐ 请勿放置影响避难工具操作的
物品。

避难通道

－６－

火
灾

防火门



☐ 请确认自卫消防队的组织结构
以及自己的任务。

☐ 不仅是自己的任务，也要充分
训练 “报警、初步灭火、避难疏
导”等所有行动。

自卫消防训练
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火灾发生时

☐ 大声告知周围的人。

☐ 按照自卫消防队长的指示，或
已经分配好的自己的任务行动。

发现火灾时
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☐ 拨打119火警电话→ P.10

・所处位置、名称、楼层

・燃烧物是什么

・还没逃出来的人的信息等等

☐ 联系防灾中心

☐ 楼内广播

报警。联络

【广播内容例文】

“____层的火灾报警器响了。我们现在进行相关情况

确认，请留意接下来的广播。“

“____层发生了火灾。请按照工作人员的指示，从容

有序的撤离。请勿使用电梯。”

※在广播设备附近备好广播内容例文。

如果没有防灾中心，请将
火情告知馆内人员，或者
其他的建筑物负责人。
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☐ 在电话旁提前备好记有“所在
位置、名称、标志性建筑、电话号
码”的备忘录。
☐ 将所在位置、名称、情况冷静地

告知对方。

拨打119火警电话的要领

【发生火灾的情况下的报警要领】
东京消防厅 报警者

这里是消防厅，请问
是火灾还是急救。

是火灾。

请告诉我救护（消防）
车要去的地址。

我在＿ 区・市＿ 町
丁目＿ 番＿ 号

※ 请提前将自己的地址和建筑物名称备好。

着火源是什么？

（例）
着火源是3楼办公室里的垃圾桶。
着火源是2楼饮食店的厨房。
着火源是1楼商店里的电源插头。
※ 具体告诉对方哪里什么着火了。

※请提前在电话附近备好这些信息。
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☐ 拿着离自己最近的灭火器去火
灾发生点。→ P.12

☐ 灭火器无法把火灭掉时，使用
消火栓。 → P.13-14

☐ 灾情扩大感到危险的情况下，
请勿硬闯，避难要紧。

初步灭火

－１１－
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灭火器的使用方法
灭火器主要分为粉末型和强化液两种。

① 将灭火器搬到火源处。 ② 拔掉安全栓。

③ 将喷口对准燃烧处。 ④ 握紧手柄。

⑤ 直接喷向燃烧处。

－１２－
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消火栓的操作方法①
（消防水带就是卷成一圈的带子。）

※ 需2-3人完成。

① 选择要使用哪一个

消火栓。
② 按下启动按钮。

（启动按钮有时会在消火栓里面。）

③ 打开消火栓的门。 ④ 将消防水带拉出。

⑤ 打开阀门。 ⑥ 放水。
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消火栓的操作方法②
（消防水带可以容易拉出的，喷口上具有阀门。）

※ 此标志为一个人可完成操作的记号。

① 选择要使用哪一个
消火栓，并打开栓门。

② 将喷口取出。

③ 打开消火栓阀门。
（有时不需要这一步。）

④ 拉出消防水带。

⑤ 打开喷口的阀门。 ⑥ 放水。
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初步灭火时的注意事项

因为燃烧地点、燃烧物的不同，火灾会呈现出不同的势态。不
同的火势应使用的灭火方式也不同。其灭火范围分别为，灭火
器是在火势未达到天花板之前使用，消防栓是当我们断定热

量和烟雾再发展下去就很危险的时候使用。

☐ 使用粉末灭火器时，火灭了以
后还是要用水进行进一步灭火。

☐ 保持安全的距离，靠近火源，
放低身体，对燃烧物进行喷射。
※一般灭火器的喷射距离为3-5米

☐ 用消火栓灭火时要注意不要放
太多水，以免造成水灾。

☐ 需要关闭消火栓的水泵时，需
回到启动按钮出，按下水泵控制
盘※的停止按钮。 ※在电机室等地方均有。

☐ 确保自己的退路，超过能够灭
火的范围时，请以避难为重。

－１５－
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☐ 用喇叭或扩音器，进行明确的
避难方向的指引。

☐ 事先把握几种避难路线，根据
火势和烟雾的情况进行判断，选
择最安全的路线。

☐ 以特殊避难楼梯为优先，将避
难梯作为最后的逃生手段。

☐ 请勿使用电梯。

避难疏导
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避难疏导的方法

－１７－
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3楼发生了火灾。
请听从工作人员的指示保持安
静有序撤离。请勿使用电梯。

请使用特殊广播设备，在传达灾情的同时进行
楼内的避难疏导。

请使用特殊广播设备，在传
达灾情的同时进行楼内的
避难疏导。

所有人离开起火楼层并
避难到楼梯间，请务必关
上防火门。

只有在楼梯间不能
使用时才可以使用。

3楼的火灾避

难情况为……

在楼梯口、紧急出口配置工作人
员，用扩音器进行疏导。

在避难通道的拐角或
出入口安排工作人员
进行疏导。

向２个方向避难
キ
危
险
！



为地震做准备

☐ 固定好储物柜等办公家具。

☐ 事先掌握储备品和救援用器材
的摆放位置以及使用方法。
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☐ 请充分利用这张表，来重审和
改善自己公司的倾倒、掉落、移
动等的防范工作。

家具等倾倒、掉落、移动的
防范核对表

※ 图片为不好的范例。
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项 目 ✔
核对

１ 较高的家具没有单独摆放。

２ 稳定性较差的家具都已经在背后连接好。

３ 壁面收纳均已在墙壁或地面上固定好。

４ 垒了2层的家具均已连接好。

５
隔档均摆放成不易倒塌的コ字型和H型，并固定
在地面上。

６ 办公自动化器具都已进行掉落防范处理。

７ 门和抽屉不会轻易被打开。

８ 钟表、画框、告示板已固定好不会掉落。

９ 贴上防止玻璃碎的薄膜。

10 避难通道上没有易倒塌的物品。

－２０－
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11 家具的顶部没有放东西。

12 收纳物品没有溢出，也没有偏移重心。

13 没有危险物品（药物、可燃物等）

14 桌子下面没有放东西。

15 抽屉和柜门都是锁着的。

16 玻璃窗的前面没有摆放易倒物品。

17 有防止打印机等倾倒、移动的对应办法。

－２１－
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☐ 灾难专用传话号码（171）

☐ 灾难专用传话服务

☐ 社交网络（Twitter，Facebook等）

☐ Google Person Finder 

☐ Ｊ－ａｎｐｉ（安全状况搜索）

☐ 其他（ ）

确保确认家人平安与否的方法

灾害发生时，最重要的信息就是
家人是否健康。请事先参考下面几
个确认家人安全与否的方法。

安否確認

－２２－
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地震来临时

☐ 确保自身安全。

☐ 关闭煤气灶，断绝火源。

☐ 不要惊慌逃窜。

☐ 根据自卫消防队长的指示或者
已经分配好的任务行动。

－２３－
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地震 非常时刻的10个要点

１ 地震了！首先保证自身安全

２ 从容不迫 确认火源 初步灭火

３ 惊慌行动 最容易受伤

４ 打开窗户 确保逃生出口

５ 不要靠近门或墙壁

６ 防止火灾或海啸 正确避难

７ 获得正确信息 准确行动

８ 互相确认 自己家人的安全 邻居的安全

９ 互帮互助进行救出和救援

10 避难前进行安全确认 电、煤气

的地
行震
动时

刚
震
完
以
后
的
行
动

地

震

后

的

行

动
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☐ 地震（火灾）发生时，不要使用
电梯避难。

☐ 乘电梯是感觉到地震的话，按
下所有楼层，在停下的楼层逃离。

☐ 被困在电梯里时，用内部电话
与外部取得联系，从容等待救援。

被困在电梯里的应对方法
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地震发生后的应对流程

发生地震

保护身体
（减少摇晃带来的伤害）

自卫消防活动
（初步灭火，救出伤员等）

・确认有没有建筑物倒塌的可能
・确认建筑物周边有没有损坏

去避难场所避难 在建筑物内等待

等待交通网恢复正常使用
从灾难发生开始大概3天

（对应回不了家的人）

交通网恢复后错开时间离开
（回家）

如果有 如果没有
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☐ 从电脑、广播、网络上收集交
通信息。

☐ 按照公司计划的错开时间回家，
不要扎堆。

☐ 请参考下一页，提前培养自己
走路回家的能力。
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难于回家者心得10条

１ 不慌不躁地确认情况

２ 将手机广播备好

３ 提前做好回家地图

４
确保储物柜一打开就有球鞋

（防灾物品）

５
确保桌子里有巧克力或者糖
（简易食品）

６
事先和家人商量好
（联络方式、集合地点）

７
确认家人安全（灾害用传话号码）语音
信箱等确认远方亲戚信息

８ 开始训练自己走路回家

９
作好应对季节变化的冷暖准备

（随身暖宝宝、毛巾等等）

10 互帮互助
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①报警太迟的事例

灾害实例

②做饭时人不在旁边酿成火灾的事例

③自卫消防活动的成功事例

某打工者在厨房把火打开上面放着
锅，中途接电话出去了，回来的时
候看见锅烧着了。而且，他还手忙
脚乱的用水灭火，以至于被烧伤
了。 ・做饭时请勿离开。

・用正确方法灭火。

某店员发现卖场的货架在冒烟，于是用
无线电通知了其他店员。接到消息后，
该店员打了119，用灭火器进行了初步
灭火，并井然有序地对约100名顾客进
行了避难疏导工作，将伤害降到了最小。

某员工感觉到桌子下有烧焦的臭味，确
认后发现桌子的接线板里的线烧着了，
但是由于火已经灭了，他没有认识到这
种情况也属于火灾，于是没有报警。第
二天，火灾管理员发现了这个情况，向
消防署报警。

－２９－
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紧急联系人
防火总管理人

姓名： ℡：

防火管理人

姓名： ℡：

防火管理技术人员

姓名： ℡：

自卫消防队长

姓名： ℡：

代理自卫消防队长

姓名： ℡：

防灾中心

地址： ℡：

所属消防署（火灾等紧急时刻请打119）

消防署 ℡：
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