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安全技术规程管理办法

1　 范围

本程序规定了安全技术规程编制、审核、批准、备案、发布、修订程序，适用于全公司生产操作岗位安全技术规程的管理。通过本办法的实施达到对安全技术操作规程的规范管理，保障各岗位安全技术操作规程符合国家有关标准的要求，并适时满足岗位控制风险的要求。

2　 规范性引用文件

下列文件中的条款通过本标准的引用而成为本标准的条款。凡是注日期的引用文件，其随后所有的修改单（不包括勘误的内容）或修订版均不适用于本标准，然而，鼓励根据本标准达成协议的各方研究是否可使用这些文件的最新版本。凡是不注日期的引用文件，其最新版本适用于本标准。

标准、文件编码办法 

文件控制程序

3　 职责
3.1　 公司主管安全生产工作的副总经理负责组织安全技术规程的制定、批准。 

3.2　 安全环保部负责组织全公司安全技术规程适用性的识别、修订、审核、备案。

3.3　 技术中心负责安全技术规程的归口管理；负责相关技术标准支持，参与安全技术规程的审核。负责安全技术规程的备案（备份）工作。
3.4　 各部门负责组织本部门安全技术规程的制定、维护、实施、修订。
4　 工作程序

4.1 编制
4.1.1 各单位行政正职应根据生产、经营作业和岗位设置情况组织制定所辖范围的安全技术规程。
4.1.2 新设立岗位或新、改、扩建工程投运前应提前三个月编制安全技术规程。

4.1.3 新工艺（公司范围无相同、相近工艺）投运前制定安全技术规程时，应索取同行业两个以上安全技术规程作为参考。
     4.1.4 编制安全技术规程前应进行危险源辨识、风险评价，收集国家、行业有关安全标准，调查同类岗位或同行业事故情况及预防措施，其结果作为编制规程的依据。
     4.1.5  安全技术规程编制人员至少应包括下列人员：工程技术人员、安全管理人员、车间主要负责人、有10年以上本工种或相近工种工作经验的岗位操作人员。
     4.1.6  编制内容包括：预防事故应采取的措施及操作程序；与相关工序和岗位衔接的互保
     条款；禁止操作条款；严格禁止事项；事故或故障应急条款。

     4.1.7  编制格式，执行《文件控制程序》、《标准、文件编码办法》。
4.2 初审
4.2.1 安全技术规程编制完毕后，各部门负责技术管理的负责人应召集相关技术人员、工会负责人、员工代表（技师以上职称）、注册安全工程师、岗位操作人员进行初审。

4.2.2 根据初审意见修改后，参加初审人员应在初审表上填写初审意见，并签字。
4.2.3 经各部门行政正职审核签字后，报安全环保部审核。

4.3 审核

4.3.1安全环保部在接到初审文件后，20个工作日内应组织审核工作组完成审核。

4.3.2 审核工作组应不少于5人，审核组成员至少包括：本专业两名高级工程师或三名以上工程师（从安全技术专家库中选聘），两名注册安全工程师，编制单位技术负责人。

4.3.3 安全技术规程审核完毕审核组成员应在审核表上签署意见并签字。

4.4.4 规程编制单位按照审核意见修改完毕后，由安全环保部核对确已达到要求。
4.4 批准

安全技术规程审核完毕，由安全环保部提交主管安全工作的副总经理批准。

4.5备案（或备份登记）

安全技术规程经批准后，由编制部门到技术中心、安全环保部备案（或备份登记）。

4.6 修订

4.6.1 适用性评审：各部门每三年应组织对所有岗位安全技术规程进行一次适用性评审。

4.6.2修订条件：适用性评审提出的不适用条款；实际操作中发现的不适用条款；法律法规标准有新的变更；工艺变更；设备变更；安全设施装置变更；事故调查处理中发现的不适用条款。

4.6.2 修订时，应依照本标准4.1-4.5进行，同时填写修改清单，清单中明确原规程条款、修订理由、修订后更新条款。修改记录与安全技术规程一并备案。
5 相关记录

安全技术操作规程初审登记表（见附录A）
安全技术操作规程审核登记表（见附录B）
安全技术操作规程修改清单（见附录C）
安全技术操作规程备案（份）表（见附录D）
安全生产专家登记表（见附录E）
附录A
（规范性附录）

安全技术操作规程初审登记表

起草单位（盖章）：                                     记录编号：LG/JL-31-01-040
	规程名称：

	规程编号：

	起草人：

	参加初审人员意见：



	主任工程师意见：

签名（盖章）

                                                 年  月  日

	厂（矿）长意见：

 签名（盖章）

                                                 年  月  日




附录B

（规范性附录）

安全技术操作规程审核登记表

起草单位（盖章）：                                     记录编号：LG/JL-31-01-001

	规程名称：

	规程编号：

	起草人：

	参加会审人员审核意见：



	安全环保部核对意见：

                                              签名（盖章）

                                                 年  月  日



	主管副经理批准意见：

                                              签名（盖章）

                                                 年  月  日




附录C
（规范性附录）
安全技术操作规程修改清单

起草单位（盖章）：                                     记录编号：LG/JL-31-01-041
	规程名称：

	规程编号：

	修改起草人：

	原规程条款
	修订后更新条款
	修订理由

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


附录D
（规范性附录）

安全技术操作规程备案（份）表
记录编号：LG/JL-31-01-041
	规程名称
	规程编号
	所属单位
	批准日期
	发布实施日期
	批准人
	修订次数
	修订条款

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


附录E
（规范性附录）

安全生产专家登记表
                                                                                      记录编号：LG/JL-31-01-042
	姓名
	年龄
	职称
	毕业院校
	所学专业
	从事专业
	职务
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


