
灾 害 检 查 清 单
                                  协调有关各方的工作以应对发生水灾、

                                        火灾后产生的损害。

这里，我们将了解应如何处理。



Checklist for Disasters
Coordination of activities between the parties involved

1.  事前准备 保险公司 公估公司 倍尔复 被保险人

确定可能受到影响的灾难场景和风险区域 • • •
精心制定自己的业务连续性计划 •
查看一般政策条款 • •
签发保单并适当告知被保险人承保范围和限额 •
检查风险并提出预防损失的建议 • • •
同意与公估人员、专家和倍尔复合作 • • • •
从公估、专家和复原公司那里获取个人应急计划 • • • •
向公估和财务专家告知保险范围和限额 • • •
统一报告方式 • • • •
准备检查清单 • • • •
立即设立资金以处理损失 •
订立适当的再保险条件（条约/事实） •
年度会议: 与所有相关方更新应急计划 (如在飓风季节开始之前，针对飓风情况) • • • •

2. 为当前预警做好准备 保险公司 公估公司 倍尔复 被保险人

将可移动和高价值的物品转移到安全区域 •
在可能的入口点周围放置沙袋 •
保护任何无法移动的外部存储 •
关闭电源 •
事先告知复原公司 • • • •

3. 损害管理 - 初始行动 保险公司 公估公司 倍尔复 被保险人

召开紧急会议以协调具体活动 • • • •
量化员工需求 • • • •
分配具体的工作和任务  • • • •
指示/聘用公估、专家和倍尔复人员 • • • •
再次告知公估和财务专家有关承保范围和限额的信息 • •
协调前往受灾区域的行程 • • • •
协调住宿和提供临时服务的办公室 • • • •
购买/租用发电设备及燃料，包括操作和维修人员 • • • •
复原设备和材料的调度 • •
在受灾区域集合 • • • •
在受灾区域提供住宿/食物/饮料 • • •
设备和材料的调度 • • •
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Checklist for Disasters
Coordination of activities between the parties involved

3. 损害管理 - 初始行动 保险公司 公估公司 倍尔复 被保险人

设立暂时/临时的办公室，工作室开展复原工作 • • •
租用棚子进行复原工作并保留可抢救的货物 • • • •
检查受影响的风险/就降低损失的措施达成一致 • • • •
尽快启动复原工作 • • • •
估算总损失 • • • •

4. 遵循灾后 – 基本行为准则  保险公司  公估公司  倍尔复  被保险人 

封锁有坍塌危险的区域 • •
封锁损坏的房间，以防止未经授权人员进入 • •
防止泄漏液体和用于灭火的水对环境造成破坏 • •
从上方将受损的房间密封起来，以防止对元件造成损坏。如：雨水 • •
保持大门关闭，以防止烟灰沉积物带到未受影响的区域 • •
与决策者组成危机管理小组 (由董事会提名小组负责人) • • • •
召开例会 (优先决策以减少业务中断) • • • •
若尚未执行：

立即关闭电气/电子系统，并确保它们不会重新连接 • •
注意: 需考虑与电梯、门禁系统和电气安全逃生通道相关的所有安全事项 • •
关闭所有机器和生产线 • •
关闭空调系统，关闭煤气和压缩空气供应 •
通知保险公司 •
向倍尔复寻求协助 • • •
通过编写有关损坏和任何复原优先级的报告（包括照片/录像，如果可能的话）来记录情
况。 • • •
请勿在系统或设备上进行任何功能测试 • •

火损后的应急措施 保险公司 公估公司 倍尔复 被保险人

针对一般情况

清除所有残留的烟灰 (打开窗户和外部大门，让烟灰和热气消散) •
移走潮湿的材料和物体(家具、窗帘、地毯等) • •
防止烟灰被带到未受影响的区域，例如在门道和走廊放置防潮布或垫子 • •
针对电子装置和设备

将便携式电子设备移走并存放在不受火灾影响的干燥房间内 • •
为了防止腐蚀，应尽快将相对湿度降低到40％以下（请向倍尔复寻求支援，以获取相关信
息） •
仅使用专业的公司 (如倍尔复)来复原您的计算机数据 • • •
针对机械和厂房

使用防腐蚀剂防止机械、库存和技术设施的金属表面受到腐蚀 
(不适用电子设备)。可向倍尔复寻求支援 •
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水损后的应急措施 保险公司 公估公司 倍尔复 被保险人

针对一般情况

切断电源 •
注意: 需考虑与电梯、门禁系统和电气安全逃生通道相关的所有安全事项 • •
水管破裂时，应及时关闭总阀并修复漏水处 • •
用覆盖物、屏障等保护设施，直到水停止流动或滴漏 • •
移走潮湿的家具和材料，如窗帘、地毯等 • •
用木块或托盘提高所有剩余的家具和设备的高度。擦干所有表面；如墙壁、天花板等 • •
使用干湿真空吸尘器和/或拖把/破布把地板擦干。不要忘记下沉的线槽或管道 • •
在房间里安放除湿机 • •
检查是否有有害物质残留 •
通知故障维修部门/消防队，绘制矿井、地坑和下水道走向 •
针对电子装置和设备

若尚未执行: 
应立即关闭所有受影响的电气/电子系统，并确保它们不被重新连接。同样，断开任何可
能存在的应急电源 (电池或不间断电源)

• •
注意: 需考虑与电梯、门禁系统和电气安全逃生通道相关的所有安全事项 • •
断开任何装有备用电池的电路板 (例如存储芯片上的电池) • •
使用压缩空气吹干电子设备、机械和潮湿的零件；如有必要，可使用热风干器。(注意: 

电子元件的温度不能超过50oC - 60oC) • •
对于机械类和库存类产品，寻求倍尔复支援，并在金属表面使用防腐剂 • • •
不要忘记烘干分开存放的备件和附件 • • • •
不要随意对数据储存设备进行烘干处理，详情请咨询倍尔复 • • •
文件/档案/馆藏文档和文化财产

受影响的物品不能在48小时内风干，必须尽快深冻至-25oC，以防止霉变 • •
保持文件潮湿，不要干燥，并关掉暖气，直到你可以将它们冷冻起来。请勿使用除湿机 • •
复原并整理您最重要的文档和文件并进行系统记录 • •
请勿分离或拆分任何文档/文件等 • •
致电倍尔复，使用专业技术复原您的文档/文件 • • •

严重积尘或使用粉尘灭火器后的紧急措施 保险公司 公估公司 倍尔复 被保险人

消除粉尘堆积的来源 • •
立即关闭所有对粉尘敏感的设备 晶体结构的污染物会增加运动部件的磨损 • •
如果可能，请勿继续使用电子设备，因为散热不良会导致过热 • •
切勿不必要地断开电路板的连接，以免造成触点磨损的危险 • •
如果是由灭火器造成的损坏，应确保环境干燥，以防腐蚀 • •
如有必要，应将受影响的机械和设备密封并干燥，以防止化学反应 • •
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水损后的应急措施 保险公司 公估公司 倍尔复 被保险人

针对一般情况
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移走潮湿的家具和材料，如窗帘、地毯等 • •
用木块或托盘提高所有剩余的家具和设备的高度。擦干所有表面；如墙壁、天花板等 • •
使用干湿真空吸尘器和/或拖把/破布把地板擦干。不要忘记下沉的线槽或管道 • •
在房间里安放除湿机 • •
检查是否有有害物质残留 •
通知故障维修部门/消防队，绘制矿井、地坑和下水道走向 •
针对电子装置和设备

若尚未执行: 
应立即关闭所有受影响的电气/电子系统，并确保它们不被重新连接。同样，断开任何可
能存在的应急电源 (电池或不间断电源)

• •
注意: 需考虑与电梯、门禁系统和电气安全逃生通道相关的所有安全事项 • •
断开任何装有备用电池的电路板 (例如存储芯片上的电池) • •
使用压缩空气吹干电子设备、机械和潮湿的零件；如有必要，可使用热风干器。(注意: 

电子元件的温度不能超过50oC - 60oC) • •
对于机械类和库存类产品，寻求倍尔复支援，并在金属表面使用防腐剂 • • •
不要忘记烘干分开存放的备件和附件 • • • •
不要随意对数据储存设备进行烘干处理，详情请咨询倍尔复 • • •
文件/档案/馆藏文档和文化财产

受影响的物品不能在48小时内风干，必须尽快深冻至-25oC，以防止霉变 • •
保持文件潮湿，不要干燥，并关掉暖气，直到你可以将它们冷冻起来。请勿使用除湿机 • •
复原并整理您最重要的文档和文件并进行系统记录 • •
请勿分离或拆分任何文档/文件等 • •
致电倍尔复，使用专业技术复原您的文档/文件 • • •

严重积尘或使用粉尘灭火器后的紧急措施 保险公司 公估公司 倍尔复 被保险人

消除粉尘堆积的来源 • •
立即关闭所有对粉尘敏感的设备 晶体结构的污染物会增加运动部件的磨损 • •
如果可能，请勿继续使用电子设备，因为散热不良会导致过热 • •
切勿不必要地断开电路板的连接，以免造成触点磨损的危险 • •
如果是由灭火器造成的损坏，应确保环境干燥，以防腐蚀 • •
如有必要，应将受影响的机械和设备密封并干燥，以防止化学反应 • •
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Checklist for Disasters
Coordination of activities between the parties involved

损失估算 保险公司 公估公司 倍尔复 被保险人

与被保险人代表一起对个人损失进行查勘、评估和记录 • • • •
将直接损坏与改善或正常维护工作明确分开 • • • •
为制定正确的单价和人工费提供依据 • • • •
估算可赔偿维修的实际成本和固定财产损失的备用金 • • • •
协调维修和更换工作 • • • •
获取受影响业务的财务数据 • •
估算修理时间，并建立LOP储量 • •
在适当的情况下建议提前付款 • •
在适当情况下预付款项 •
确认适当进行受影响的修理/更换工作 • • •
获取并验证维修/更换工作的发票 • •
施救物品的整理、出售 • • •
财产损失的最终报告 • • •
获取所有受影响财产的财务数据 • • •
确认维修完成后恢复营运 • • •
利润损失的最终报告 • •
最终赔款 • •
提出建议，以避免未来出现类似/相同的损失，或至少尽可能地将损失降至最低 • • •
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