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1. 目的 

事故报告及调查程序是为了确保所有 HSSE 事故都得到报告，并得到深入调查，完全查清事故原因

并予以整改跟进，并将事故及时并准确地传到每一位受影响的员工，分享经验教训，防止类似的

事故再次发生。 

2. 范围 

本程序适用于公司内部所有与 HSSE 有关的事故报告和调查，包括险肇事故（NM），如油站事故、

承包商事故、公司员工与工作相关的事故、公司车辆及因公自驾的乘用车交通事故、承运商交通

事故。 

3. 职责 

3.1. 通用要求 

3.1.1. 公司所有的员工、司机和承包商、承运商都有责任及时报告所发生的包括险肇事故

的所有 HSSE 事故，并保存事故视频或图片至少 1年，发生事故不报告者将会受到相应的后

果管理(参考 HSSE 奖惩管理办法和合同约定)。 

3.2. 公司总经理/副总经理 

3.2.1. 负责审核批准事故报告及调查程序。 

3.2.2. 针对实际后果 2 级及以上和潜在后果 4-5 级的事故, 以及 100 公斤（120 升）以上

的泄漏事故,告知股东方。 

3.2.3. 针对实际后果 2 级及以上和潜在后果 4-5 级的事故，以及 100 公斤（120 升）以上

的泄漏事故,负责组织、领导事故调查小组，进行事故调查和事故报告的回顾,批准事故调

查报告，提供资源并监督整改措施的落实。 

3.3. 员工/司机/项目管理公司/承包商/承运商 

3.3.1. 员工、乘用车司机及油站员工及时将在工作区域内的 HSSE 事故报告给自己的直接主

管（部门业务主管/油站经理），直接主管收到事故报告后向公司 HSSE 部门报告。 

3.3.2. 承包商员工及时将 HSSE 事故报告给现场的安全管理人员，承包商现场的安全管理人

员及时报告给公司的项目工程师或项目管理公司(PMC)负责人，工程师或 PMC 负责人汇报给

工程经理/公司 PMC 经理。 

3.3.3. 承运商驾驶员将事故汇报给承运商的安全管理人员，承运商安全管理人员将事故汇

报给公司的道路运输管理负责人。 

3.3.4. 根据现场情况如实汇报并按照程序采取必要的措施。 
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3.4. 各部门负责人 

3.4.1. 保证本部门的员工、司机及所管理的承包商、承运商熟悉公司的事故报告和调查流

程，业务活动/油站内的 HSSE 事故能得到及时报告。 

3.4.2. 组织相关人员对事故进行调查和分析，明确事故原因，提出整改措施和建议。 

3.4.3. 除提供首次事故报告外，事故调查完成后完成书面 HSSE 事故调查报告。 

3.4.4. 实施所制订的整改行动。 

3.4.5. 确保所有事故在本部门范围内分享； 

3.4.6. 各业务发生场所（油站、油库、质检、工地等），现场管理人员应记录所分享的事

故（如运营油站在《HSSE 月会记录》中记录所分享的事故）。 

3.5. 公司 HSSE 负责人 

3.5.1. 针对业务现场需要立即报告给值班经理的事故，HSSE 经理收到报告后，应立即报告

给公司公司总经理和副总经理。 

3.5.2. 针对实际后果 2 级及以上，潜在后果 4-5 级的事故, 以及 100 公斤（120 升）以上

的泄漏事故，告知股东方 HSSE 经理。 

3.5.3. 提供专业建议以判定事故等级，决定采取的调查级别。 

3.5.4. 参与事故调查分析，提供技术支持。 

3.5.5. 负责跟进事故调查报告的完成情况及整改措施的实施情况。 

3.5.6. 组织管理层回顾事故,总结事故教训并分享。 

4. 参考文件 

文件号 文件介绍 

SCJV-HSSE-L2-E3-04 HSSE 能力要求 

SCJV-HSSE-L2-E3-01 HSSE 法律法规及其他要求控制程序 

SCJV-HSSE-L2-E6-03 HSSE 奖惩管理办法 

5. 定义和缩写 

HSSE 

NM 

健康、安全、保安和环境 

险兆事故（Near Miss） 

LFI 事故分享（Learn From Incident） 

RAM 风险评估矩阵（Risk Assessment Matrix） 

Tripod 事故分析工具 
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6. 程序要求 

6.1. 培训和能力要求 

6.1.1. 所有员工应参加事故报告培训。 

6.1.2. 根据 HSSE 能力要求矩阵中的关于事故报告和调查的规定,达到相应的能力要求，能

够展开事故调查。 

6.2. 事故报告流程 

6.2.1. 公司内部事故报告 

6.2.1.1. 所有事故(无论多么轻微)，包括险NM，都需要报告，包括但不限于: 

 人员受伤,抢劫 

 盗窃,斗殴 

 油品泄漏 

 财产损失（公司或顾客的） 

 闪爆、火灾或爆炸 

 车辆（公司自有及租赁车辆、因公自驾车辆、油品承运商, 员工上下班）交通事故 

 险肇事故 

 违反 12 条救命规则 

 其它影响到公司、承包商、承运商（与公司业务相关的）和员工的健康、安全、安

保、环保方面的事故。 

6.2.1.2. 事故等级、报告时限和上报部门，参见下表： 

事故分类 时限 上报部门 

送医院检查治疗及以上等级的受伤事故 (包

括公司员工、油站员工、承包商、承运商、顾

客及在油站受伤的第三方人员) 

立即 紧急值班经理、上级主管、HSSE主管 

油品或添加剂泄漏 >10公斤（12升） 立即 紧急值班经理、上级主管、HSSE主管 

交通事故（包括公司自有和租赁车辆、因公自

驾车辆、上下班交通安全事故、及油品运输车

辆） 

立即 紧急值班经理、上级主管、HSSE主管 

闪燃、火灾、爆炸事故 立即 紧急值班经理、上级主管、HSSE主管 

抢劫或顾客攻击员工事故 立即 紧急值班经理、上级主管、HSSE主管 

其它事故（包括急救事故FAC、财产损失、=<10

公斤（12升）油品/添加剂泄漏事故、险肇事

故等） 

24小时内 直线主管（如油站经理、质检主管）或项

目工程师（承包商事故）或油品运输安全

专员 

 

6.2.1.3. 公司应按照下表中的规定,告知股东方： 



 
 
 

主    题 事故报告和调查 

拟    稿 HSSE 生效日期 2015 年 8月 1 日 

文件编号 SCJV-HSSE-L2-E6-02 页    码 第 6 页， 共 17 页 
 

 

仅限延长壳牌（四川）石油有限公司内部使用 

事故类别 时限 上报部门 

Å 重大事故 Å 立即电话告知 Å 公司总经理向壳牌中国零售业务总裁 

Å 公司 HSSE 总监/经理/向股东方 HSSE

经理 

Å 道路交通(包括乘用车)、质检、油库

事故，告知股东方负责供应与配送业

务的 HSSE 经理 

Å 实际后果 2级及以上 

Å 潜在风险 RAM 红色级别

的事故 

Å 100 公斤（120 升）以上

的油品/添加剂泄露 

Å 12 小时内电话/

短信/邮件告知 

Å 24小时内提交书

面《首次事故报

告》(附件 B) 

Å 其它事故（包括违反救

命规则等） 

Å 月度报告（HSSE 

KPI） 

Å 公司 HSSE 经理/总监，告知股东方

HSSE 经理 

 

6.2.2. 公司向政府部门报告事故 

6.2.2.1. 根据法律法规的规定，向当地安监、环保等部门报告事故。如:  

 《生产安全事故报告和调查处理条例》 

 《生产安全事故报告和调查处理条例》罚款处罚暂行规定 

 《工伤保险条例》，《工伤认定办法》 

 《职业病报告办法》 

 《环境信息公开办法》 

 《突发公共卫生事件应急条例》 

6.2.2.2. 公司应识别 HSSE 相关事故报告的国家和当地法律法规, 建立有效渠道获

取法律法规,进行分析整理,并严格遵守所适用条款进行事故报告和跟进行动。 

6.3. 事故调查流程 

6.3.1. 所有事故必须进行调查，事故后续跟进的级别如下： 

事故等级 调查负责人 首次事故报告 调查完成时限 完整事故报告 

Å 实际后果 2级及以上 

Å 100 公斤（120 升）以上的泄

漏事故 

Å 潜在后果 4-5 级的事故 

总经理 24 小时 

CCTV 或图片 

一个月 事故调查报告 

Tripod 分析 

LFI 事故分享 

Å 实际后果 0-1 级或潜在后果

3级及以下的事故 

Å 100 公斤（120 升）及以下的

泄漏事故 

部门 

经理 

24 小时 

CCTV 或图片 

14 个日历日 事故调查报告 

 

6.3.2. 事故调查按事故级别由相关人员按指定时间完成，由事故调查负责人对事故调查的

分析和整改行动进行批准。 
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6.3.3. 对于实际后果 2 级及以上和潜在后果 4-5 级的事故，及 100 公斤（120 升）及以上

的泄漏事故，在事故发生后一个月内, 应由公司 HSSE 组织,公司总经理领导的事故回顾小

组对事故进行回顾, 并批准事故调查报告。同时,总结事故分享(LFI)，事故回顾会议应邀

请股东方HSSE人员及相关业务部门人员参加。壳牌中国零售业务总裁参与重大事故(RAM4/5)

的事故回顾会议。 

6.3.4. 对于实际后果4/5级的事故, 股东方的相关业务部门及HSSE部门人员参与事故调查

和回顾。其他等级的事故,如公司总经理提出要求,股东方的相关业务部门及 HSSE 部门人员

将参与事故调查。 

6.3.5. 事故调查小组必须确保： 

 事故调查必须按照实事求是、尊重科学的原则，及时、准确地查清事故原因，查明

事故性质和责任，总结事故教训，提出整改措施，并对事故责任者提出处理意见. 

 做到事故原因不清楚不放过，事故责任者和应受教育者没有受到教育不放过，没有

采取防范措施不放过，事故责任者没有受到处罚不放过（简称“四不放过”）。 

 对调查发现的问题,如失效的屏障或控制,制定行动计划。 

 行动计划必须符合 SMART 原则(特定的,可衡量的,可行的,可以实现的,有时限)。 

 实际后果 2 级及以上的事故，事故调查小组须全程跟进行动计划的完成情况，在调

查结果、事故处理、跟进行动全部完成后，由调查小组组长申请，总经理签字确

认后，事故调查才算结案。 

 对于实际后果2级及以上和潜在后果4-5级的事故,及 100升及以上的泄漏事故, 事

故报告中应包括三脚架事故分析(TRIPOD)。 

 参考附件 E《事故调查指南》。 

6.3.6. 公司将事故调查报告和 LFI 在事故发生后的一个月内分享给股东方。 

6.3.7. 公司应确保事故后的所有跟进措施落实，并建立汇报机制，实施闭环管理。 

 

7. 记录 

记录名称 保存地点 保存期限 维护人 

首次事故报告 各部门 5 年 各部门 

事故调查报告 HSSE 5 年 HSSE 

事故分享 LFI HSSE 5 年 HSSE 
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8. 文件编写回顾 

程序编写人员: 

周良彪 SCJV HSSE 主管 

 

程序回顾: 

严  坤 SCJV HSSE 经理 

文雅竹 SCJV HSSE 主管 

胥  林 SCJV HSSE 主管 

黄  义 SCJV HSSE 主管 

柳  芋 SCJV HSSE 主管 

王  雨 SCJV HSSE 助理 
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9. 附件 

附件 A事故分级详细说明及 RAM 

人员受伤事故分类及术语详细说明： 

 损失工作日事故（Lost Time Injury)：指由于受伤导致超过 24 小时不能工作的事故（看病

当天除外）,包括专业医生诊断不能工作或事实上没有按正常排班上班.如受伤导致骨折，必

须在医院接受治疗；  

  工作受限事故（Restricted work case): 指受伤后经过医院救治不需要住院治疗，能从事

一些原来工作以外的工作的事故；如加油员腿部受伤，行动不便，在医院治疗后可以从事收

银工作的情况；  

  医疗救治事故(Medical Treatment Case)：指受伤到医院接受救治，医生开具处方药进行

治疗（破伤风针除外），但不影响原来的工作；比如员工受伤，外伤经过处理后必须要在医

院打几天消炎针进行消炎，但并不影响员工从事原来正常工作的情况；  

  简单现场治疗（First Aid Case）：指受伤后进行简单的医疗处理，不需要专业医生开处

方药进行治疗的情况.如油喷进眼睛用清水冲洗后恢复正常，或手划破贴上创可贴.  

 FAC 与 MTC 的区别不在于去没去医院就诊，而在于需不需要专业医生开具处方药进行治疗.  

 损失工时事故（LTI）包括损失工作日、 局部伤残和死亡事故，可记录事故（TRC）包括 RWC, 

MTC 和所有 LTI 事故.  
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 风险矩阵图(RAM) 

合资公司向股东方报告事故时，采纳壳牌事故分级标准，如有疑义，向壳牌中国咨询。 

 

A B C D E
在本行业

从未听说

本行业听

说过

在壳牌全球

零售业务发

生过，或在

本行业每年

发生几次

在壳牌中国

发生过，或

在壳牌全球

零售业务每

年发生几次

在壳牌中

国每年发

生几次

0
无影响 无损失 无影响 无影响

1
轻微影响 轻微损失 

(<1万美元)

轻微影响(污

染限制在场

内)

轻微影响

2

一些影响

或伤害 

(MTC/RW

C/LTI≤5天)

轻度损失 

(1万-

10万美元)

轻度影响(如

场外少量污

染；场内地

下水污染)

轻度影响 

(当地)

3

严重影响

或伤害

中度损失 

(10万-100 

万美元)

中度影响(有

限环境影响

或需要清理

，包括场外

地下水污染)

中度影响 

(省/地区)

4

终生残疾

或1-3 

人死亡

重大损失 

(100万-

1000万美

元)

重大影响 重大影响 

(国家，可

能影响壳

牌声誉)

5

多人死亡

（>3人）

巨大损失 

(≥1000万

美元)

巨大影响 巨大影响 

(国际，严

重影响壳

牌声誉)

严
重

等
级

后      果 发生的可能性

人身 财产 环境 名誉

很低

中

低

高

高潜在风险事故
(=潜在风险为

RAM红色)

重大事故(=

实际后果为
RAM4/5级)
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附件 B—《首次事故报告》模板 

 

首次事故报告.doc
x


首次事故报告



		油站/部门（公司员工）/单位（承包商或承运商）：______________________



		事故发生地点:

		



		事故发生时间:

		



		事故类型



		 损失工时(LTI)     工作受限（RWC）      医院救治(MTC)            现场包扎(FAC)          

 财产损失(AD)       治安事故(SI)           交通事故(RT)            油品泄漏(LOPC)          

 险肇事故(NM)        其它（请说明）：___________      



		事故描述

		













		事故后果:

		· 人员：

· 财产损失：

· 环境影响：

· 公司声誉影响：



		马上采取的措施

		·  























附上CCTV、照片或其它材料



[bookmark: _GoBack]
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文件附件
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附件 C—《事故调查报告》模板 

 

 

事故调查报告.docx

 


事故调查报告

1) 事故： 

· 事故类型（油站员工，壳牌 员工或承包商） 

2) 地点： 

· 至少包括壳牌油站名称或道路号牌，城市和国家

3) 事故日期和时间： 

4) FIM编号： 

· 仅由壳牌中国填写

5) 事故描述： 

· 尽可能详细 

6) 后果：	 	

· 人员（伤害详情，损失工作日数） 

· 财产损失 

· 环境损害 

· 声誉影响 

· RAM评级（实际与潜在后果） 

7) 导致此次事故的首次事件： 

8) 立即采取的行动和沟通情况： 

· 事故发生后立即采取的行动 

· 事故是如何报告的（通知流程）？ 

· 是否有新闻媒体卷入？

9) 调查结果： 

· 调查发现（哪里出了问题？） 

10) 事故教训： 

· 我们从事故中能得到什么教训？ 

11) 行动计划： 

· 此部分应当包括针对直接原因（Tripod失效 屏障）的纠正行动，和潜在原因以及管理体系不足（Tripod显性故障）的改善行动。 

· 行动计划应当可操作，可测量。

· 行动实施方和实施时间应当被明确。

12) 事故分类：

13) 调查组：

· 调查组长/ GMT或MTM代表 

· 组员 

14) 报告评审 

· 报告由东区/中国区HSSE经理，JVGM，GMT或MTM代表评审 

· 评审时间和签署人员 

15) 报告完成日期 

16) 支持文件

· [bookmark: _GoBack]照片，Tripod分析，其他文件

yachen.wang
文件附件
事故调查报告.docx
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附件 D—《事故分享》模板 

 

LFI模板

 


[image: Backgrounds_Action Alert]

[image: Backgrounds_Action Alert_follow] 



		Alert Number

		合资公司名称

		年月









事故:IMAGE PLACEHOLDER 

Insert image inside this box. Text on the left will automatically wrap itself around this box. The wrap around function can be disabled by selecting the outline of this box, right mouse click, Format Text Box, Layout, then select In line with text>







分享人群

· 油站员工

· XXX



事故简介







发生原因

· 直接原因

· 根本原因



学习分享内容:

· 从事故原因中发现的问题

· 值得学习的地方(不是写直接/根本原因, 而是希望分享的地方)







采取的行动







更多信息

If applicable. Can be contact for more incident details or more information regarding the lessons learned or actions required.





















FOOTER: Insert disclaimer here

FOOTER: Insert disclaimer here

image1.png

ACTION ALERT







image2.png

LEARNING FROM INCIDENTS
ACTION ALERT
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附件 E—事故调查指南 

本附录提供了在事故调查过程中需要解决的主题列表. 

面谈 

与目击者的面谈需要在事故后尽快进行，因为介入时间和与他人的讨论会影响事件证据的收集工

作.目击者证词的价值会受到面谈者风格的极大影响，面谈者的主要任务就是倾听目击者的证词且

不得以评论或询问引导性问题来加以干预.这要求面谈者具备足够的耐心和理解力.一个调查团通

常扮演起诉角色，因此目击者可能会不愿意轻易谈及那些他们认为有可能证明自身及其同事有罪

的内容.一个调查者并不能因为对方提供信息而加以赦免，但是他应该设法使被调查者明白调查的

目的以及坦诚的重要性.在进行面谈时，下面几点是比较不错的做法： 

 事先准备需要回答的问题； 

 避免整个调查团参与面谈，因为这有可能吓着目击人.最好是两个面谈者和一个目击人.同时

避免由目击人的直接上级进行面谈； 

 允许目击人由同事、朋友或可靠代表陪伴； 

 私下进行面谈，在问及事故之前，首先询问一些一般问题来缓解目击者紧张情绪； 

 确认目击者了解他无须签署声明； 

 围绕事故发生的周边事件，循序询问目击者，让其描述自己和他人的活动.不要询问引导性问

题； 

 将事实与主观判断分开.进一步询问来确认事实和确认判断； 

 在面谈结束时，对讨论内容进行总结，从而确认不存在误解.随后，制作讨论记录并征得目击

人的认可.澄清与其他证据之间的冲突； 

 评估目击人是否需要接受心理咨询. 

 

检查现场 

在事故发生现场，通过观察可以发现重要事实和数据，特别是事故发现场在首次调查前未经破坏.

救援行动或清除残余危险可能需要移动一些设备，但是最好尽量不要破坏现场. 

在清理事故现场前，需要首先拍摄照片和/或摄像. 

可以使用草图来记录人员、工具和设备之间的物理关系和距离.所有相关设备、工具、服装、PPE

以及其他材料证据都应该加以识别和标签.如果重要设备或工具已经被毁或者失效，则它们应该被

保管在安全地方，以供进一步详细分析. 

 

当地法律部门可能会介入特定等级的事故，比如伤亡或机动车辆事故，在未征得相关权威部门的

许可前不得挪动任何事物. 
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调查者应该在现场寻找对确认事故有帮助的情况或事实.需要检查的因素包括： 

 所有设备与其他设备或人员的相对位置； 

 阀门、铁铲、设置点、记录仪、超越控制开关的位置； 

 加工材料、反应/燃烧产品以及废水的样本； 

 过程控制和安全设施状态.检查 24小时以外保留的记录； 

 流程、车辆速度记录器、日志书、培训记录、过程日志和测试记录； 

 负荷表面的状况； 

 堵塞可达性与证据； 

 现场的照明、能见度和能听度； 

 仓库状况； 

 所有厂房、车辆、设备和工具的状况； 

 天气影响； 

 目击证人； 

 溢漏或排放证据； 

 臭味、污点、轮胎痕迹； 

 是否存在未授权人员； 

 过度用力的证据； 

 是否存在警告标志和通知. 

 

收集背景信息 

背景信息包括： 

 过程设计和操作手册； 

 涉及操作流程； 

 被调查特定工作的指示记录和摘要； 

 现场计划； 

 涉及的组织和人员； 

 产品信息和 MSDS. 

 

查找事实 
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在每次调查的最初阶段，调查者应该收集和记录所有的事实，从而来了解事故及其相关事件.他们

应该意识到过早达成结论的危险，以及无法开放头脑来容纳所有可能性的危险.他们应该询问有关

事故环境的 5W（什么人？什么事？什么时间？什么地方？以及如何？）.这里有一些特定问题的

列表，需要在查找事实过程中加以回答： 

 在进行什么操作？ 

 在使用什么设备？什么设备失效了？ 

 关键人在哪里？他们在事故前的活动是什么？ 

 有什么指示与事故相关？ 

 什么能源没有收集？ 

 是否存在操作偏差、设备故障或者不恰当使用资源和设备的情况？ 

 导致事故发生的人员、流程、过程或设备是否发生变动？ 

 天气状况如何？ 

 第三方采取了什么行动导致了事故发生？ 

 涉案个人的身体状况如何？其能力是否胜任工作？ 

 事故是否是由于酒精和毒品引起的？需要进行测试吗？ 

 疲劳、工作周期和压力是否导致事故发生？ 

 社会或家庭压力是否对个人行为产生了影响？ 

 日期、涉案人员年龄、服务时间、所接受的培训与事故是否有关？ 

 

在第一轮查找事实后，有可能根据记录的有关导致事故发生的事件、事故本身以及对事故应对措

施的事实，对事故进行比较精确的描述.它可能是： 

 根据伤害、损坏和损失，环境以及声誉影响来描述事故顺序； 

 识别能够预防事故再次发生的防护措施（控制和恢复手段）； 

 识别违反这些防护措施的违约行为； 

 识别导致违约行为发生的前提条件； 

 识别确认直接原因和潜在原因（三角中的潜在失败因素）所需的额外信息和专家资源； 

 对事故应对措施的评论，包括急救、紧急医疗、救援、关闭过程以及灭火. 

 

记录与流程 

诸如建筑图纸、检查记录、仪表和转速图表记录、输出数据、日志表格/薄、维修记录、工作许可

以及负荷/时间表格等文档有可能提供与调查相关的信息. 
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书面指令和流程有可能提供预先规划和个人责任的证据.调查应该搞清流程以及指示被理解和执

行的程度，因为这可以表明培训以及监督的效果.使用流程的程度和相关性应该在调查过程中进行

评估. 

 

特殊研究 

科技或复杂事故通常需要专家建议和进一步研究来判断失误的原因.空难、起重机事故、厂房爆炸

等事故就需要获得专家建议.这些事故应该被迅速识别并尽快让专家参与现场评估. 

 

相互冲突的证据 

目击者提供不同的事故证据非常常见.即使没有受到自我保护或其他主观因素的影响，人类记忆也

是不可靠的，个人对事故的回忆可能会与其他人的回忆发生冲突.调查者应该注意事件描述中的重

大差异.面对相互冲突的目击证言，调查者应该寻找证言与其他证据之间的相似地方.目标是使用

证据来了解事故，而不是验证个人陈述的精确度以及应该受到什么惩罚。 




