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1 范围

本文件规定了安全教育的管理内容及要求以及相关审核、偏离、培训和沟通的管理要求。

本文件适用于公司及所属单位上岗的主要负责人、安全生产管理人员、特种作业人员和其他作业人员（新上岗的临时工、合同工、劳务工等）的教育培训工作。

2 规范性引用文件

石油质字[2003]194号  安全教育培训实施细则

国家安全生产监督管理总局令第3号  生产经营单位安全培训规定
3 职责

3.1 人事处是安全教育培训的归口管理部门，负责拟订公司中长期培训规划和年度培训计划，负责组织公司管理层、机关处室领导和所属单位领导安全教育培训。

3.2 质量安全环保处配合人事处做好公司机关管理人员、特种作业人员，所属单位仓储安全环保科（质量安全环保科）、片区等安全管理人员及操作人员的教育培训工作。

3.3 加油站管理处配合人事处做好所属单位加油站管理科、片区及加油（气）站管理人员及操作人员的教育培训工作。

3.4仓储调运处配合人事处做好油库管理人员及操作人员的教育培训工作。

3.4 所属单位人事科负责组织本单位三级安全教育，负责对教育培训结果进行验证；仓储安全环保科（质量安全环保科）配合人事科做好本单位各科室领导、专业技术人员的安全教育培训。
3.5 油库、片区、加油（气）站负责员工日常安全教育、特殊安全教育和外来人员安全教育。

4 管理内容及要求

4.1 安全培训对象、计划和规划

4.1.1 公司、所属单位和基层单位上岗的主要负责人、安全生产管理人员、特种作业人员和其他作业人员（新上岗的临时工、合同工、劳务工等）应当进行安全培训。
4.1.2 接受安全培训人员，应熟悉有关安全生产规章制度和安全操作规程，具备必要的安全生产知识，掌握本岗位的安全操作技能，增强预防事故、控制职业危害和应急处理的能力。
4.1.3 未经安全生产培训合格的人员，不得上岗作业。
4.1.4 公司、所属单位和油库每年应将安全教育培训计划纳入本单位培训总体计划，做好中长期规划和年度计划，保证培训经费，提供必要的培训条件。
4.2 安全教育培训基本内容

公司、所属单位及基层单位应根据不同岗位制定相应的安全生产教育培训内容，其内容包括：

4.2.1 安全生产有关法律、法规和规章；

4.2.2 安全生产规章制度、操作规程以及相关技术规范等；

4.2.3 岗位安全操作技能及岗位存在的危险、危害因素；

4.2.4 安全设施、设备、工具、劳动防护用品的使用、维护和保管知识；

4.2.5 生产安全事故的防护意识和应急措施、自救互救知识；

4.2.6 其他应当具备的安全生产知识和技能。

4.3 主要负责人、安全生产管理人员的安全培训
4.3.1 公司及所属单位主要负责人和安全生产管理人员，必须接受专门的安全培训，经省级安全生产监督管理部门对其安全生产知识和管理能力考核合格，取得安全资格证书后，方可任职。
4.3.2 主要负责人安全培训内容：
a) 国家安全生产方针、政策和有关安全生产的法律、法规、规章及标准；
b) 安全生产管理基本知识、安全生产技术、安全生产专业知识；
c) 重大危险源管理、重大事故防范、应急管理和救援组织以及事故调查处理的有关规定；
d) 职业危害及其预防措施；
e) 国内外先进的安全生产管理经验；
f) 典型事故和应急救援案例分析；
g) 其他需要培训的内容。
4.3.3 安全生产管理人员安全培训内容：
a) 国家安全生产方针、政策和有关安全生产的法律、法规、规章及标准；
b) 安全生产管理、安全生产技术、职业卫生等知识；
c) 伤亡事故统计、报告及职业危害的调查处理方法；
d) 应急管理、应急预案编制以及应急处置的内容和要求；
e) 国内外先进的安全生产管理经验；
f) 典型事故和应急救援案例分析；
g) 其他需要培训的内容。
4.3.4 主要负责人和安全生产管理人员安全资格培训时间不得少于48学时，每年再培训时间不得少于16学时；安全培训大纲及考核标准由国家安全生产监督管理总局统一制定。
4.3.5 主要负责人和安全生产管理人员安全资格培训，必须由省级安全生产监督管理部门认定的具备相应资质的安全培训机构实施；由省级安全生产监督管理部门发给安全资格证书。
4.4 三级安全教育

4.4.1 教育对象

凡新员工（包括外单位调入职工、合同工、大中专毕业生）上岗前应经过所属单位级、科级、班组三级安全教育和考核。每级教育考试均合格并填写《三级安全教育卡片》后，方可分配工作；未经三级安全教育或考试不合格者不得分配工作。

4.4.2 三级教育时间、主要内容和要求

a) 一级（所属单位）安全教育
新员工报到后，由所属单位人事科组织，安全环保仓储科负责不少于8小时的一级安全教育，其主要内容：

——本单位安全生产情况、安全生产基本知识和消防知识；
——本单位安全生产规章制度和劳动纪律；
——从业人员安全生产权利和义务；
——典型事故分析及其教训；

——事故应急救援、事故应急预案演练及防范措施等。
经一级安全教育考核合格方可分配到部门。

b) 二级（所属单位部门、油库或片区）安全教育
由新工所到部门负责人或指定专人负责教育，时间不少于40学时，其主要内容：
——工作环境及危险因素；所从事工种可能遭受的职业伤害和伤亡事故；
——所从事工种的安全职责、操作技能及强制性标准；
——自救互救、急救方法、疏散和现场紧急情况的处理；
——安全设备设施、个人防护用品的使用和维护；
——本部门安全生产状况及规章制度；
——有关事故案例，预防事故和职业危害的措施及应注意的安全事项；
——其他需要培训的内容。
经二级安全教育考核合格方可分配到部门班组、加油站。

c) 三级（部门的班组、加油站）安全教育
班组级安全教育由班组长或加油站长组织，班组安全员负责教育，可采用讲解和实际演示方式，时间不得少于8学时，教育内容：
——本岗位安全操作规程； 岗位之间工作衔接配合的安全与职业卫生事项；
——有关事故案例；
——其他需要培训的内容。
经考核合格后指定师傅带领工作或学习。
d) 三级安全教育结束后，各部门应及时将安全教育情况反馈至本单位人事科，人事科对经三级教育考核合格的发放“上岗证”。

e) “上岗证”是岗位操作工上岗资质，其保管方式应易于上级部门检查和审核。丢失后应及时补办。

4.5 外来人员安全教育

进入油库、加油（气）站生产（作业）区进行参观、学习、实习、检查、施工作业、技术服务等现场活动的外来人员的安全教育具体执行《外来人员进行生产（作业）区安全管理规定》。 

4.6 专业技术人员和岗位员工的教育培训

4.6.1 对安全管理人员、加油（气）站经理，计量、化验、司泵、维修等专业岗位人员的培训。由公司人事处协调有关部门组织，所属单位按照公司人事处下达的培训计划，选派合适人员参加。

4.6.2 岗位员工培训：油库、加油（气）站应按培训计划采取教员授课、班组讨论、员工自学等方式进行规范规程、新标准、新技术、新工艺、新设备、HSE知识、现场急救知识、应急预案的演练和能力训练为主要内容的培训。
4.6.3 所有岗位员工必须经过安全培训合格实行持证上岗，并达到培训人员、培训内容、考试合格三个100%，主要内容是基本安全知识、安全要求和应急处置。考试由公司统一出题、各所属单位组织考试，考试合格者由公司颁发《安全作业证》，未取得《安全作业证》的不得上岗；新进员工必须先进行培训，经考试合格，取得《安全作业证》后安排上岗。
4.7 日常安全教育
4.7.1 公司、所属单位和基层单位要积极开展安全日、安全周、安全月等安全活动，要充分利用各种会议、集中培训等形式开展经常性的安全教育活动。
4.7.2 油库每月至少对员工进行一次安全教育，加油（气）站每月至少对员工进行两次安全教育，油库填写于《会议（学习）记录》，加油站学习记录填写于《加油站日志》主要内容包括：

a) 组织学习HSE方面的法律、法规、安全技术知识、相关安全文件；

b) 开展安全技术交流,组织学习讨论事故应急预案，开展应急预案模拟演习和岗位练兵；

c) 结合典型事故汇编，讨论分析典型事故，总结吸取教训；

d) 结合本单位生产实际安排近期安全环保生产工作。

4.7.3 油库、片区每半年应组织全体员工进行一次安全知识和技术考试，成绩存档，作为员工绩效考核的依据之一。

4.7.4 各班组在班前会上要进行岗位安全警示教育，预想当班操作、施工作业危险因素，采取措施；班后会上要总结分析当班安全状况。

4.7.5 各单位应根据不同季节和节假日及重大作业的特点，及时组织进行有关的预防性安全教育。

4.8 特殊安全教育

4.8.1 特种作业人员应到具有培训资质证单位进行培训，考试合格取得特种作业操作证后，方可从事作业。具体执行《特种作业人员安全技术培训考核管理办法》。

4.8.2 在新工艺、新技术、新装置、新产品投产前，各单位要组织编制新的安全操作规程，进行专门教育。

4.8.3 员工在本单位内调整工作岗位或脱离操作岗位（休产假、病假、外出学习等）6个月以后重新上岗时，应当重新接受科级和班（组）级的安全技术培训，经考试合格后发给“上岗证”，方可上岗操作。
4.8.4 发生事故时，各单位要组织事故现场教育，吸取教训，防止类似事故发生。对事故责任者要停工进行教育，教育合格后方可恢复工作。

4.8.5 各单位自行检查和上级检查中查出的各类违章违纪人员，由各单位自行组织安全教育。

5 审核、偏离、培训和沟通

5.1 审核

公司和所属单位应把安全教育管理作为审核的一项重要内容，必要时可针对安全教育管理组织专项审核。
5.2 偏离

所属单位在执行安全教育管理办法时发生的偏离，应报公司批准。偏离应书面记录，其内容应包括支持偏离理由的相关事实。每一次授权偏离的时间不能超过一年。

5.3 培训和沟通

本办法由人事处负责组织培训，相关管理、技术和操作人员都应接受培训。本办法应在公司范围内进行沟通。

6 相关文件

6.1 《特种作业人员安全技术培训考核管理办法》
6.2 《外来人员进行生产（作业）区安全管理规定》

7 记录

7.1 《三级安全教育卡片》
7.2 《会议（学习）记录》
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