
          행동요령

유형별 비상상황
상황에 따른 행동요령 유관기관 전화번호 비고

화  재  발  생

1. 화재발생 벨이 울리면 먼저 수신반 확인후 화재발생 지점 확인

2. 수신반 조작 버튼 등 모든 시스템 정상가동 확인(자동모드 확인) - 상시확인

3. 화재발생이 확인되면 자위소방대 편성에 의한 역할담당으로 행동 개시

   - 자위소방대 직원은 각자 임무에 따라 현장으로 출동

   - 자위소방대 직원은 사옥내 추가 비상상황을 알리고, 즉시 유관기관에 협조요청    

   한다. 휴일이나 야간에는 직원 비상연락망 가동

4. 차후 사옥 전 직원의 자위조직편성에 합류되거나 소방관서 소방작전에 일조한다.

* 초동조치의 중요성 : 화재는 초동조치가 무엇보다 중요하므로 현장으로 출동한 

  직원은 주변의 소화기를 먼저 사용하도록 한다. 평소 소화기의 위치 파악 및 점검과  

  소화기 사용요령교육 등이 항상 이루어져야 한다.

소방서  대표전화 119

화성소방서: 031-8012-6521

경찰 대표전화 112

정남파출소 : 031-352-2112

화성동탄경찰서

031-235-0112 

화성동부(병점)보건소 : 

031-5189-4431

폭우·태풍에 따른 침수

1. 폭우·태풍이 지속될때 먼저  B1,B2,지하피트층 배수펌프 정상가동 여부를 확인한다.

2. 옥상 배수구, 1,2층 및 지하 배수로를 점검한다.

3. 지나친 폭우로 국부적인 침수가 있을 때는 이동식 수중배수펌프를 동원해 

   배수활동을 실시한다.

4. 국부적인 침수를 넘어섰을 때는 직원 비상연락망 가동으로

   인원을 보충하고 유관기관에 협조 요청한다.

   - 1차적으로 소방서 배수펌프차를 동원 요청할 것.

5. 태풍이 심할때는 사옥 시설물의 파손에 유의한다 : 조경 시설물 파손, 

   사옥 외벽 및 창문, 유리 파손

6. 전 직원은 라디오나 TV 등 공영매체를 청취로 날씨 변화을 계속 

   체크해서 상황에 맞게 조치한다.

소방서  대표전화 119

화성소방서: 031-8012-6521

상수도사업소대표전화 :121

화성맑음물사업소

031-5189-2445

화성동부(병점)보건소 : 

031-5189-4431

화성시청 : 031-370-3900

유형별 비상상황 발생에 따른 행동요령



          행동요령

유형별 비상상황
상황에 따른 행동요령 관련 전화번호 비고

지     진

1. 지진이 발생하면 라디오나 TV등 공영매체를 켜고 지진의 강도 등의 정보를 계속    

  수집한다. : 지진의 강도가 5.0 이상일 때는 비상 방송을 하여 사옥내의 직원들이    

  안전하게 대피할 수 있도록 한다.

  (진도 0~5.0까지는 건물이 갈라질 정도, 6.0이상 일때는 건물이 무너질 정도임)

2. 전직원은 사옥내의 직원들이 옥외의 넓은 광장으로 

  대피할 수 있도록 대피 유도 한다.

3. 비상연락망을 가동하고  반복하여  지진 대피요령을 알린다.

4. 공영매체를 통해 지속적으로 정보를 수집하고 이에 의한 안전대피행동에 따른다.

5. 직원은 혼란스럽운 상황, 우왕좌왕하는 패닉현상이 일어날 수 있으므로, 

  사옥 전 직원이 심리적 안정을 할 수 있도록 대피유도, 방송, 교육 등을 적절히 하도록  

  한다.

6. 쓰나미로 수재가 발생했을시는 전직원을 사옥 옥상 등 높은 층으로 대피유도하고   

   관련 유관기관에 협조요청한다.

* 지진대피 방송 멘트

  - 직원 여러분 지진이 발생하였으니 즉시 엎드리거나 몸을 낮춰 테이블 밑으로 

    들어 가십시오.(건물이 지속적으로 흔들리는 시간은 1~2분정도입니다)

  - 사용하던 전열기구나 가스렌지 등은 확실하게 소등시키고 조작을 금지해 주십시오. 

  - 출입문은 뒤틀려져서 열리지 않을 수 있으니 미리 탈출구를 확보하십시오.

  - 좁은 복도, 벽, 기둥 자판기 등은 무너질 수 있으니 주의하시기 바랍니다.

  - 창문, 발코니 등 로부터 멀리 떨어져 있으십시오.

  - 전기가 끊어져 엘리베이트가 설 수 있으니 절대 사용하지 마시기 바랍니다.

  - 너무 놀라거나 당황하지 마시고 질서를 지키고 차분하게 행동하여 주십시오.

소방서  대표전화 119

화성소방서: 031-8012-6521

정남파출소 : 031-352-2112

화성동탄경찰서

031-235-0112 

화성동부(병점)보건소 : 

031-5189-4431

 

화성시청 : 031-370-3900



          행동요령

유형별 비상상황
상황에 따른 행동요령 관련 전화번호 비고

정    전

1. 일반적 정전시(별첨:정전시 조치요령)

  - 자동적으로 비상발전기로 전환되어 중요부분 송전

  - 자동화 고장시 수동으로 비상발전기 가동하여 각 배전반으로 수동으로 공급

  - 손전등 배치 및 위치를 미리 파악하여 빠른 비상사태에 대비

 2. 의도적으로 수전선 절단 등 손상행위

  - 담당 직원은 현장으로 출동하여 상황을 파악하고,

    주무부서 및 경영진에 보고하고 한전에 통보하고 비상연락망을 

    가동한다.

  - 주변의 주유소에 연락하여 비상발전용 공급 경유가 중단되지 않도록 하고,

    배달이 안될 경우를 대비 이동용 경유통을 충분히 확보한다. 

  - 한전에 지속적으로 연락하여 원인규명에 주력하고 한전의 조치요령에 따른다.

한국전력대표전화 : 123

한국전력오산지사

선명전기

010-3725-9535

정남파출소 : 031-352-2112

화성동탄경찰서

031-235-0112 

오일뱅크 가장공단

031-352-4461

사옥내 보안문제 발생 및 

인사사고 발생

1.  CCTV 모니터상 수상한 상황 발생(낯선자 침입 등)

  - 담당직원은 즉시 경영진에 보고하고 현장 투입 현장수습에 주력한다.

  - 담당직원은 유관기관에 연락하고 직원 비상연락망 가동 인원보충한다.

2. 빌딩내 인사사고 발생

  - 인사사고 발생시 먼저 경영진에 보고하고 모니터 요원을 제외하고 현장으로 투입.

  - 다급한 상황에 처해 있을 때는 들 것 등으로 안전한 곳으로 옮긴다.

  - 경찰서와 119 소방구급대에 지체없이 신고하고 119구급이송은 경찰서 직원과 

    논의 후 이송할 것(범죄 여부와 증거보존 관련 때문임)

  - 사소한 상처에 의한 사고는 비치 구급약품으로 응급처치 할 것.

    (구급약품은 현장 및 사무실등 곳곳에 비치하고 사용후 제자리에 비치)

정남파출소 : 031-352-2112

화성동탄경찰서

031-235-0112

소방서  대표전 119

화성소방서: 031-8012-6521

화성동부(병점)보건소 : 

031-5189-4431



          행동요령

유형별 비상상황
상황에 따른 행동요령 관련 전화번호 비고

기타 사옥시설의 심각한 

문제 발생

가상상황

1. 지하, 옥상 물탱크의 파손으로 기계실 전기실에 물이 넘침

2. 각종 배관 파손이나 펌프의 고장으로 설비 시스템 중단

3. 방재실 SI시스템 다운

4. 사옥 외벽의 붕괴, 층별 바닥의 붕괴 등 

조치사항

1. 상시적 관리적 범위를 넘어선 상황이므로 주무부서에 보고하고 비상연락으로 

  인원을 보충하고 유관기관에 신고하고 관련업체 협조를 요청한다.

소방서  대표전화 119

화성소방서: 031-8012-6521

 

정남파출소 : 031-352-2112

화성동탄경찰서

031-235-0112

관련업체 협조 요청

관련업체

비상연락망 

구축

사옥내 인터넷 전산망

붕괴

1. 주무부서 및 경영진에 보고하고 관련업체에 연락한다.

2. 비상연락망을 통해 직원들이 침착하게 행동할수 있도록 한다.

KT : 100

LGU+ : 101

SK 텔레콤 : 1600-2000

소요사태,

전쟁에 의한 비상사태

1. 주무부서 및 경영진에 보고하고 지시에 따른다.

2. 방송매체를 통한 행동지침이나 요령등 지시에 따른다.
화성시청 : 031-370-3900



비상사태 대비 운영 조직도

대 표 이 사(장귀현 010-4781-0244)

임원회의

(각 부서 조직위원)

비상사태 위원장(박일문 010-6280-7105)

본사 상황실(관리)

박한아/최홍익/김연숙

사고현장 지휘본부(생산/기술)

김현수/정민철/전대웅/김성수

홍

보

/

연

락

반

박한아

010-8254-6843

김연숙

010-8782-3508

상

황

조

치

반

전대웅

010-3506-5991

후

생

지

원

반

박한아

010-8254-6843

최홍익

010-6277-4446

통

제

반

김현수

010-2764-2428

피

해

복

구

반

김성수

010-3725-6129

인

명

구

조

단

최홍익

010-6277-4446

정민철

010-7119-4424

장

비

지

원

반



                                          비상 대책 운영조직 담당업무

                              

구        분 구   성 담   당   업   무

본사

상황실

(이사)

홍보/연락반 관 리 부

- 언론기관과 협조체제 유지

- 창구일원화

- 보도자료 수집 및 언론사 제공

- 대내외 상황연락업무

- 상황근무조 편성유지

- 관계기관과 협조유지

- 상황일지 작성유지

상황조치반 기 술 부

- 지원요청 접수 및 지원업무수행

- 지원사항 관리

- 담당자 및 거래처 확보

후생지원반 관 리 부

- 제반 후생지원 업무

- 후생지원 경비확보 및 정산

- 유가족 관리

- 병원 연락체계 확보유지

사고현장

지휘본부

인명구조반 관 리 부

- 인명구조 및 지원업무

- 유관기관 협조체제 확보(119구급대, 병원,

경찰서, 소방서  등)

피해복구반 생 산 부

- 복구 및 복구활동 지원

- 소요장비 및 소요인력 판단 투입

- 관련기관 협조체제 확보

장비지원반 기 술 부

- 장비 및 공구 투입 지원

- 장비투입계획 확보유지

- 장비점검 및 정비업무

통제반 생 산 부

- 인원, 장비, 공구, 기타 구조물자      소요    

취합 및 지원요청

- 상황실 연락업무


