	序号
	岗位名称
	责任清单
	履职清单
	责任人

	2-1
	法定代表人
	主体责任
	1.对本单位特种设备安全节能负总责；
2. ……。
	

	2-2
	主要负责人
	将特种设备纳入企业安全生产统筹管理。
	1.建立特种设备安全管理机构配备安全管理责任人员，落实安全运行经费；
2.定期安排部署特种设备安全相关工作；
3.每年至少部署并出席2次特种设备安全工作专项会议，组织特种设备安全培训；
4.及时研究解决涉及特种设备的重大风险隐患；
5.如实报告特种设备安全事故；
6. ……。
	

	2-3
	安全管理负责人
	协助主要负责人履行本单位特种设备安全的领导职责，确保本单位特种设备的安全使用，持有特种设备作业人员证（A），承担特种设备安全管理负责人职责
	1.协助主要负责人履行本单位特种设备安全领导职责，确保本单位特种设备安全使用；
2.组织研究制定特种设备安全工作计划、目标、预案，部署特种设备安全工作；
3.组织制修订本单位特种设备安全管理制度，推动制度有效运行；
4.组织制定特种设备事故应急专项预案，每年至少开展1次专项应急救援演练；
5. 每年至少组织2次特种设备安全工作专项会议，解决特种设备安全中的突出问题；
6.每年对特种设备安全工作开展不少于2次专项检查，针对特种设备重要时节、重点时段等开展专项检查； 
7.组织开展特种设备安全风险管控和隐患排查整治；
8.特种设备存在事故隐患时，作出停止运行或暂停使用决定，并及时报告主要负责人；
9.按程序报告特种设备安全事故，参与事故调查和处理工作；
10. ……。
	

	2-4
	安全管理员
	在主要负责人和安全管理负责人领导下，具体实施特种设备安全管理，持有特种设备作业人员证（A），承担特种设备安全管理员职责。
	1.组织办理特种设备使用登记，建立特种设备备安全技术档案；
2.组织制定特种设备操作规程；
3.组织开展特种设备安全教育和技能培训（量化频次要求）；
4.组织开展特种设备定期自行检查（量化频次要求）；
5.编制特种设备定期检验计划，督促落实定期检验和隐患治理工作；
6.报告特种设备事故，参加特种设备事故救援，协助进行事故调查和善后处理；
7.发现特种设备事故隐患，立即进行处理，情况紧急时，作出停止运行或暂停使用决定，并及时报告公司安全管理负责人； 
8.纠正和制止特种设备司机的违章行为；
9.负责落实特种设备的维护保养验收工作；
10. ……。
	

	2-5
	特种设备作业（操作）人员
	按照特种设备安全技术规范和操作规程，依法合规使用特种设备，经常性开展特种设备隐患排查。
	1.按照操作类别取得特种设备作业人员证（如需）； 
2.执行特种设备有关安全管理制度，按照操作规程操作；
3.参加安全教育和技能培训；
4.按规定如实填写作业、交接班等记录；
5.进行经常性维护保养和定期自行检查，对发现的异常情况及时处理并作好记录，不能处理的应立即上报；
6.发现事故隐患或不安全因素，立即采取措施处理，并按照规定的程序向特种设备安全管理人员和单位有关负责人报告； 
7.掌握应急处置技能，参加应急演练；
8. ……。
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