 4.4.4 文件化   
    用人单位应以适当的方式（如书面或电子形式）建立并保持下列信息：   
    （1） 对管理体系核心要素及其相互作用的描述；   
    （2） 提供查询相关文件的途径。   
    职业安全健康管理体系文件在满足充分性和有效性的前提下，应做到最小化。   
    a） 目的   
    保持最新和足够的职业安全健康管理体系文件，确保建立的职业安全健康管理体系得到充分理解和有效运行。   
    b） 考虑因素   
    — 用人单位的文件和信息系统的详细资料，该类详细资料是为了支持其职业安全健康管理体系和职业安全健康活动，并符合职业安全健康管理体系审核规范要求；   
    — 职责和权限；   
    — 使用文件和信息的局部环境状况，以及文件的物理特性或者使用电子及其他媒介的限制条件。   
    c） 实施要求   
    （1）根据用人单位的规模及活动的类型，建立并保持职业安全健康管理体系文件，其内容应包括：   
    — 职业安全健康方针和目标；   
    — 职业安全健康管理的关键岗位与职责；   
    — 不可承受风险及其预防和控制措施；   
    — 职业安全健康管理体系的管理方案、程序、作业指导书和其他内部文件。   
    （2）在制定必要的文件前，用人单位应对职业安全健康管理体系所需文件和信息进行评审。   
    职业安全健康管理体系审核规范没有对文件的格式提出特殊要求，同时，也不必替换现有状况下正在使用的适宜的文件，如手册、程序或作业指导书。如果用人单位己建立了一个文件化的职业安全健康管理体系，可制定一个描述其现有文件与职业安全健康管理体系审核规范要求之间相互关系的综述性文件或采用其他方式，使文件编制工作更为便捷和有效。   
    （3）文件化时应考虑以下方面：   
    — 文件和信息使用者的职责和权限。在制定文件时应考虑可能因为安全性的需要而规定的使用权限，尤其是对电子形式的文件以及修改权限加以控制；   
    — 拟采用文件的物理特性及其使用的环境。因为这可能要求对文件形式进行考虑，对信息系统电子设备的使用也应给予类似的考虑。   
    d） 实施结果   
    — 职业安全健康管理体系综述性文件或手册；   
    — 文件登记册、总目录或索引；   
    — 程序文件；   
    — 作业指导书。   
    4.4.5 文件和资料控制   
    用人单位应建立并保持程序，控制本规范所要求的所有文件和资料，以满足下列要求：   
    (1）文件和资料易于查询；   
    (2）对它们进行定期评审，必要时予以修订并由授权人员确认其适宜性；   
    (3）所有对职业安全健康管理体系有效运行具有重要作用的岗位，都能得到有关文件和资料的现行版本；   
    (4）及时将失效文件和资料从所有发放和使用场所撤回，或采取其他措施防止误用；   
    根据法律、法规的要求和（或）保存知识的目的，留存的档案性文件和资料应予以适当标识。   
    a） 目的   
    对用人单位的职业安全健康管理体系运行和职业安全健康活动绩效至关重要的所有文件和资料予以识别和控制。   
    b） 考虑因素   
    — 用人单位的文件和信息系统的详细资料，该类详细资料是为了支持其职业安全健康管理体系和职业安全健康活动，并符合职业安全健康管理体系审核规范要求；   
    — 职责和权限。   
    c） 实施要求   
    用人单位应制定书面程序，以便对职业安全健康文件的识别、批准、发布和撤消以及职业安全健康资料进行控制。   
    无论在正常还是异常情况（包括紧急情况），文件和资料都应便于使用和获取。例如，在紧急情况下，应确保工艺操作人员及其他有关人员能及时获得最新的工程图、危险物质数据卡、程序和作业指导书等。   
    职业安全健康管理体系文件应书写工整，便于使用者理解，并应定期评审，必要时予以修改，同时向用人单位内所有相关人员或受其影响的人员进行传达。   
    d） 实施结果   
    — 文件和资料控制程序（包括职责分工和权限的分配）；   
    — 文件登记册、总目录或索引；   
    — 受控文件及其发放清单；   
    — 归档记录（其中有些记录的保存应与法律法规和其他要求相一致）。   
    4.4.6 运行控制   
    用人单位应确定与所识别的风险有关的、需要采取控制措施的运行和活动，并应对这些活动包括维护工作加以规划，使之符合下列条件：   
    （1）对于缺乏程序可能导致偏离职业安全健康方针、目标的运行情况，建立并保持文件化的程序；   
    （2）在程序中规定运行标准；   
    （3）对于用人单位所购买和使用的货物、设备和服务中已标识的职业安全健康风险，建立并保持管理程序，并将有关程序和要求通报供方和承包方，确保他们遵守用人单位相关的职业安全健康要求；   
    （4）为从根本上消除或降低职业安全健康风险，对于作业场所、工艺过程、装置、机械、运行程序和工作组织的设计，包括它们对人的能力的适应，建立有效的管理程序。   
    a） 目的   
    建立和保持计划安排，在所有作业场所实施必要且有效的控制和防范措施，以实现职业安全健康方针、目标，遵守法律、法规和其他要求。   
    b） 考虑因素   
    — 职业安全健康方针和目标；   
    — 危害识别、风险评价和风险控制的结果；   
    — 适用的法律、法规和其他要求。   
    c） 实施要求   
    用人单位应对已识别的风险建立文件化的控制程序，定期评审控制程序的适用性和有效性，并在必要时进行修改。这类风险包括引起事故、事件或其它偏离职业安全健康方针和目标的情况。   
    控制程序中应考虑风险可能会扩展到其他外部相关方的作业场所或控制区域的情况，例如，用人单位的员工在某客户的场地作业时，可能需要用人单位与外部相关方协商职业安全健康问题。   
    用人单位应建立并保持程序以确保：   
    — 在采购货物与接受服务前，明确相关的法律、法规要求和自身的职业安全健康要求；   
    — 供方符合用人单位在采购和租赁合同中提出的职业安全健康方面的要求；   
    — 做出安排，在使用前符合上述各项要求。   
    用人单位应当建立并保持程序，确保各项安全健康要求（或至少相类似的要求）适用于承包方及他们的员工。针对作业场所内承包方所制定的程序应包括：   
    — 评价和选择承包方时的职业安全健康标准；   
    — 承包方的人员在用人单位内作业时，如何报告作业场所内的工伤、疾病和事件的规定；   
    — 定期监测作业现场承包方各项活动的安全健康绩效；   
    — 确保作业开始前，用人单位与承包方之间在适当层次建立有效的交流与协调机制，包括有关危害情况交流、预防与控制措施的各项规定；   
    — 确保在作业开始前和作业时，对承包方或其员工开展必要的安全健康知识教育和培训活动；   
    — 确保承包方遵守作业现场安全健康管理程序和方案。   
    以下是存在风险的典型作业活动及相应控制措施的实例：   
    （1）危险作业任务，包括：   
    — 危险作业任务的识别；   
    — 作业方法的确定和批准；   
    — 作业人员应具备的资格；   
    — 持证上岗制度和出入危险作业场所的控制要求。   
    （2）危险物料管理，包括：   
    — 库存量和存贮位置的确定；   
    — 安全存贮措施和进出控制；   
    — 物质安全数据和其他相关信息的提供和获取。   
    （3）安全装置和设备的维护，包括：   
    — 装置和设备的供应、管理和维护；   
    — 个体防护设备的供应、管理和维护；   
    — 入口隔离和控制；   
    — 与职业安全健康相关的设备和高集成系统的检验和测试，如：   
    - 操作员防护系统；   
    - 防护挡板和身体保护装置；   
    - 制动系统；   
    - 烟感探测和灭火设备；   
    - 装卸设备（起重机、铲车、吊车和起重设备）;   
    - 放射源及其安全防护；   
    - 重要的监测设备；   
    - 局部通风系统；   
    - 医疗设施和设备。   
    d） 实施结果   
    — 运行控制程序；   
    — 作业指导书。   
    4.4.7 应急预案与响应   
    用人单位应建立并保持计划和程序，确定潜在的事件或紧急情况，并对其作出应急响应，以预防或减少与之有关的疾病和伤害。   
    应急预案与响应计划应该与用人单位的规模和活动的性质相适应，并符合下列要求：   
    （1）保证在作业场所发生紧急情况时，能提供必要的信息、内部交流和协作以保护全体人员的安全健康；   
    （2）通知并与有关当局、近邻和应急响应部门建立联系；   
    （3）阐明急救和医疗救援、消防和作业场所内全体人员的疏散问题。   
    用人单位应制定评价应急预案与响应实际效果的计划和程序，并可根据实际情况定期检验上述程序。   
    a） 目的   
    主动评价用人单位潜在的事故和应急响应需求，制定相应的应急计划、应急处理的程序和方式，检验预期的响应效果，并改善其响应的有效性。   
    b） 考虑因素   
    — 危害辨识、风险评价和风险控制的结果；   
    — 现有局部应急设施和制定的应急响应或协商计划的详细内容；   
    — 法律、法规及其他要求；   
    — 以往事故、事件和紧急状况的经历；   
    — 应急响应演练及改进措施效果的评审结果。   
    c） 实施要求   
    用人单位应制定一份应急计划，确定并提供适当的应急设备，通过定期演练检验其响应能力。   
    应急演练的目的在于检验应急计划的完整性和应急计划中关键部分的有效性。尽管桌面演练有可取之处，但用人单位应尽可能采用符合实际情况的应急演练方式，包括对事件进行全面的模拟，使应急计划有效。   
    用人单位应对应急演练结果进行评审，特别是对紧急情况发生后应急计划实施的效果进行评审，必要时修改应急计划。   
    （1）应急计划   
    应急计划应说明特定紧急情况发生时需采取的措施，并包括下列内容：   
    — 识别潜在的事故和紧急情况；   
    — 确定紧急情况发生时的负责人；   
    — 确定紧急情况发生时各类人员的行动计划，包括发生紧急情况的区域内所有外来人员的行动计划，例如要求承包方的人员和来访人员也撤离到指定的集合地点；   
    — 确定紧急情况发生时具有特定作用的人员的职责、权限和义务，例如消防员、急救人员、核泄漏或毒物泄漏处理专家等；   
    — 疏散程序；   
    — 识别并确认危险物料的使用或存放地点，以及应急处理措施；   
    — 明确与外部应急机构的接口；   
    — 与执法部门的交流；   
    — 与邻近单位和公众的交流；   
    — 重要记录资料和重要设备的保护；   
    — 紧急情况发生时可利用的必要资料，例如，厂区平面布置图、危险物质数据、程序、作业说明书和联络电话号码等。   
    用人单位在应急计划中应对外部机构的参与有明确的规定，应向这些机构说明他们需参与和可能遇到的情况，并提供相关信息，以便于他们能更有效参与应急响应活动。   
    （2）应急设备   
    应确定所需的应急设备，并保证充足提供。要定期对这些应急设备进行测试，以保证其能够有效使用。   
    应急设备可包括：   
    — 报警系统；   
    — 应急照明和动力；   
    — 逃生手段；   
    — 安全避难场所；   
    — 紧急隔离栅、开关和切断阀；   
    — 消防设施；   
    — 急救设施（包括应急喷淋、洗眼装置等）；   
    — 通讯设备。   
    （3）应急演练   
    应按预定计划进行应急演练。如可行，应鼓励外部应急机构参与演练。   
    d） 实施结果   
    — 文件化的应急计划和程序；   
    — 应急设备清单；   
    — 应急设备的测试记录；   
    — 包括以下方面的记录：   
    - 演练；   
    - 对演练的评审；   
    - 从评审中产生的建议措施；   
    - 建议措施完成的进度情况。  
