企业安全生产档案检查表
	序号
	类别
	内容与要求
	检查方法

	一
	安全组织
	1.企业安全管理机构及其负责人任命文件

2.企业主要负责人的安全资格证书

3.企业安全管理人员的安全资格证书

4.分管安全工作的负责人的任命文件及其培训证书

5.企业安全管理网络体系

6.企业安全管理人员任命及变动情况记录

7.有档案管理制度、分管负责人、档案管理人员和档案室（或专门的档案柜）
	1.查安全管理机构设置文件及其管理人员任命文件

2.查各种证书的原件或复印件

3.查企业安全管理体系网络设置情况（厂级、车间及班组）

4.查档案管理制度文本及档案管理人员对档案管理掌握情况

	二
	安全规章制度
	1.各级、各部门安全生产责任制

2.各种安全管理制度

3.各工种、岗位或设备安全操作规程

4.应急救援预案及其演练记录

5.上级部门有关安全生产方面的文件、通知及执行情况汇报、记录

6.企业上报的各种安全生产方面的计划、总结、报告等材料
	1.抽查责任制、安全管理制度、操作规程、应急预案文本

2.查上级有关安全方面文件企业落实情况记录文本

3.抽查企业上报的各类安全生产方面的计划、总结、报告

	三
	监督执法检查
	1.各级政府及行业主管部门监督检查所发的安全监察指令书、停产整顿通知书等各类执法文书

2.企业落实执行各类文书所采取的措施及落实情况及其上报上级主管部门的报告及记录

3.安全监督执法方面的其他文件、文书和记录
	1.查相关主管部门安全监察指令书、停产整顿通知书等各类执法文书文本

2.查企业落实执行各类文书所采取的措施及落实情况及其上报上级主管部门的报告及记录

	四
	安全检查
	1.日常检查记录及处理情况记录

2.月度、季度及年度检查记录及处理情况记录

3.安全检查存在问题整改通知书及整改情况记录

4.各专项安全检查的计划安排、检查记录及处理情况

5.各项检查的总结汇报材料
	1.查检查制度文本和内容是否齐全

2.抽查各种检查的记录处理情况

3.抽查隐患整改情况是否与记录相符

4.抽查相关检查计划、总结文本


	序号
	类别
	内容与要求
	检查方法

	五
	安全教育
	1.安全教育培训度文本

2.主要负责人、安全管理人员受教育的记录及继续教育的记录

3.特种作业人员和特种设备作业人员资格证书、受教育的记录及继续教育的记录

4.“三级安全教育”记录及厂级教育试卷

5.换岗教育和日常教育培训原始记录

6.企业开展的其他教育的记录

7.各类安全宣传活动记录及总结
	1.查文本和记录

2.查继续教育证书复印件或教育培训档案及试卷

3.查“三级安全教育”培训登记表及试卷

4.查换岗教育、日常教育的原始记录

5.查安全教育教材

6.抽查各类安全宣传活动记录及总结

	六
	安全投入
	1.全年安全投入计划及专项安全投入计划

2.安全教育、安全、培训投入的情况记录

3.隐患整改方面的投入记录

4.防护用品方面的投入记录

5.安全防护设备、设施方面的投入记录

6.安全评价、职业安全健康管理体系建设、安全代理方面的投入
	1.查文本和记录

2.抽查财务费用支出凭证

3.查劳动防护用品的出入库记录凭证

4.抽查相关项目的实际状况与安全投入记录是否一致

	七
	工伤保险
	1.参加工伤保险员工的名单

2.企业为员工缴纳保险费的凭证或单据

3.发生工伤的员工获得工伤保险理赔的凭证或单据

4.其他与工伤保险相关的文件、凭证或单据
	1.查企业为员工缴纳保险费的凭证或单据

2.发生工伤的员工获得工伤保险理赔的凭证或单据

	八
	职业病防治
	1.企业产生职业病危害的岗位情况及可能产生的职业病种类

2.产生职业病危害的岗位的预防措施情况

3.产生职业病危害的岗位定期检测检验报告

4.接触产生职业病危害的岗位的员工及其身体检查情况

5.企业内确诊为职业病的员工情况及其身体检查、治疗记录

6.其他与职业病防治相关的文件、材料
	1.查产生职业病危害岗位的预防措施情况

2.查接触职业危害员工的体检表

3.查职业病员工治疗原始记录

	九
	劳动防护用品
	1.劳动防护用品发放及管理制度文本

2.各类防护用品的发放记录

3.员工使用和佩戴劳动防护用品的记录
	1.查劳动防护用品发放原始记录

2.查劳动防护用品使用情况记录


	序号
	类别
	内容与要求
	检查方法

	十
	“三同时”管理
	1.有关安全设施和劳动卫生方面“三同时”项目的文件、材料

2.“三同时”项目的设计图纸及相关资料

3.“三同时”项目的竣工验收报告及相关资料

4.其他与“三同时”项目相关的文件、资料
	1.抽查有关项目“三同时”文件、图纸、报告

	十一
	安全防护设备管理

 
	1.各类安全防护设备的种类及型号等基本情况资料

2.各类安全防护设备管理部门及设备运行情况记录

3.各类安全防护设备运行维护保养情况记录

4.应急救援设备的种类、数量和型号及管理部门、状况等记录

5.其他与安全防护设备相关的文件、资料和记录
	1.抽查某种安全防护设备资料及其运行记录

2.抽查应急救援设备资料

	十二
	安全用电管理
	1.企业用电管理制度及落实情况记录

2.配电室运行状况记录

3.临时用电申请、审批及拆除记录

4.配电箱等用电设施运行状况记录
	1.查配电室运行状况原始记录

2.查临时用电相关制度落实原始记录

3.查配电箱等用电设施的运行状况记录

	十三
	特种设备管理
	1.特种设备的设计文件、制造单位、产品质量合格证明、使用维护说明等文件以及安装技术文件和资料

2.特种设备的定期检验和定期自行检查的记录

3.特种设备的日常使用状况记录

4.特种设备及其安全附件、安全保护装置、测量调控装置及有关附属仪器仪表的日常维护保养记录

5.特种设备运行故障和事故记录
	1.抽查某特种设备运行记录和相关资料

2.抽查特种设备检测检验报告

	十四
	事故管理
	1.发生事故情况经过

2.事故调查组成人员名单及事故调查的相关会议记录

3.事故调查收集各类证据

4.事故分析会记录

5.按“四不放过”原则进行的原因分析、责任认定和防护措施的相关决定文件

6.企业月度事故统计报表

7.其他与事故相关的文件、材料
	1.查事故报告单

2.查事故分析会记录

3.查事故处理文件

4.查企业月度事故报表


