CoMake共创空间非工作时间使用应急管理规定
为保障CoMake共创空间在非工作时间（指工作日下班后、周末及法定节假日）的安全、有序使用，及时应对可能出现的突发情况，特制定本应急处理流程，请所有使用者知悉并遵守。
一、适用范围
本规定适用于所有经授权在非工作时间使用CoMake共创空间（包括但不限于办公区、会议室、休闲区、设备间等）的人员。
二、应急处理基本原则
1.人身安全第一：任何情况下，保障人员生命安全为最高原则。
2.快速报告：发现任何紧急或异常情况，必须第一时间按照流程报告。
3.初步处置：在确保自身安全的前提下，可进行力所能及的初步处理（如切断较小范围的电源、使用灭火器扑救初起火灾等）。
4.保护现场：在可能涉及事故调查时，应注意保护现场原状（紧急救援需要移动除外）。
三、常见紧急情况处置流程
紧急情况类别应急处置简要流程注意事项：
1.火情：(1)保持冷静，立即触发最近的火警报警器。(2)若火势很小，在确保安全前提下，使用就近灭火器扑救。(3)若火势蔓延或无法控制，立即疏散，从消防通道撤离。(4)立即拨打火警电话：119。(5) 通知应急处置联系人。勿使用电梯，确认断电（特别是电气火灾），浓烟中低姿前行。
2.触电/人员突发疾病：(1)立即切断相关电源或使用绝缘物使触电者脱离电源。(2)检查人员状况，如需急救，立即进行（如已培训）。 (3) 立即拨打急救电话：120。(4)同时通知应急处置联系人。(5)引导救援人员到达现场。非专业医护人员勿随意移动重伤病员，清晰告知120准确地址和情况。
3.设备严重故障或泄漏：（如空调漏水、配电箱异响、水管爆裂、闻到强烈异味）(1)立即停止使用相关设备。(2)在安全前提下，关闭可能的水源、气源阀门或分路电源。(3)设置警示，防止他人靠近。(4)立即通知应急处置联系人。勿擅自拆卸维修，漏水时注意防滑和电气设备防护。
4.治安事件：（如非法闯入、盗窃、破坏）(1)优先确保自身安全，避免正面冲突。(2)迅速撤离至安全区域并锁好门。(3)立即拨打报警电话：110。(4)同时通知应急处置联系人，尽可能保护现场。
5.一般性故障/问题：（如网络中断、非紧急设备损坏、门禁失效） (1) 记录问题详情和发生位置。(2)在工作时间通过网上保修平台报修。(3)若影响安全或急需使用，可通知应急处置联系人。非紧急情况，请勿拨打应急处置联系人电话，以免影响真正紧急事务处理。
四、应急处置联系人
联系人：邢老师
职位：双创孵化中心主任
职责：负责协调处理各类紧急事件，联系物业、维修单位及内部资源。
五、重要提示
1.所有使用者进入非工作时间的CoMake共创空间前，建议确认自身健康状况，并了解基本消防器材（灭火器、报警器）位置及逃生通道。
2.使用结束后，请务必检查并关闭非必要电源、水源，锁好门窗。
3.请妥善保管本通知，并确保手机电量充足以备联络。


