
特种作业人员管理制度
本制度2019 年 7月发布。 
本制度起草、修订单位：万泰大酒店工程部。 
本制度主要起草人：工程部经理；谢国强 
本制度审核人：副总经理；任进涛
本制度批准人：总经理；张果
[bookmark: _GoBack]本制度由工程部负责解释、管理。
一、目的 
为规范特种作业的管理，杜绝劳动过程中容易发生的伤亡事故，保持酒店生产的正常运行，特制定本制度。 
二、 适用范围 
 本制度适用于本酒店所有特种作业全过程的安全环境管理和控制。 
3、 职责 
（一）工程部负责程序的建立、维护和更新。 
（二）工程部负责联系对全酒店特种作业人员的安全培训和发证工作，并建立特种作业人员档案，负责联系对全酒店特种设备的年检。 
（三） 各部门负责人负责所辖特种作业设备和作业人员的管理。 
（四）工程部负责全酒店特种作业设备和作业人员的安全管理、监督。 
四、 程序 
 （一）基本条件
 1、特种作业人员指符合《特种作业人员安全技术考核管理规则》（GB5306 – 85）和原劳动部《特种作业人员安全技术培训考核管理规定》中特种作业定义的作业人员。
 2、特种作业人员必须具备以下条件：
 年满18周岁以上，初中以上文化程度，工作认真负责，遵章守纪，身体健康，没有妨碍本工作作业的疾病和生理缺陷。按上岗要求的技术业务理论考核和实际操作技能考核成绩合格。
 （二）培训考核与发证
 1、从事特种作业的人员，必须由单位组织申报，由有关部门进行安全技术培训与考核。
 2、特种作业人员经培训后，必须进行安全技术理论和实际操作技能的考试。合格后发给《特种作业人员操作证》方准独立操作。
 3、特种作业人员的安全技术培训，实行理论教学与实际操作技能训练相结合的原则，重点提高其安全技能和预防事故的实际能力。
  （三）复 审
 1、 取得《特种作业人员操作证》者，要按规定定期复审。未按期复审或复审不合格者，其操作证自行失效。
 2、复审内容：
 （1） 复试本工种作业的安全技术理论和实际操作。
 （2） 检查违章作业记录和事故责任。
 （3） 进行健康检查。
 3、特种作业人员复审由所在单位提出申请，由发证部门负责审验。
（四）特种作业人员管理
 1、特种作业人员必须持证上岗，严禁无证操作。
 2、各单位应加强对特种作业人员的管理，做好申报、培训、考核、复审的组织工作和日常的检查工作，建立特种作业人员管理档案。
 3、特种作业人员要保持相对稳定做到定员、定人、定岗持证。必须调动时要经有关部门同意。
 4、特种作业人员应提供保障安全作业的各种必要条件，不得以任何借口强令其冒险作业。
 5、对安排无证人员进行特种作业的，要追究领导及有关人员的责任。
 6、离开特种作业岗位一年以上的特种作业人员，须重新进行安全技术考核，合格者方可从事原作业。 
 特种作业定义：
 《中华人民共和国安全生产法》第23条规定：特种作业人员的范围由国务院负责安全生产监督管理的部门会同国务院有关部门确定。
根据国家安全生产监督管理局与国家煤矿安全监察局2002年12月28日安监管人字124号《关于特种作业人员安全技术培训考核工作的意见》，文件第二条规定：
 特种作业是指容易发生人员伤亡事故，对操作者本人、他人及周围设施的安全可能造成重大危害的作业。直接从事特种作业的人员称为特种作业人员。 
 因为特种作业有着不同的危险因素，容易损害操作人员的安全和健康，因此对特种作业需要有必要的安全保护措施，包括技术措施、保健措施和组织措施。
 《中华人民共和国劳动法》和有关安全卫生规程规定：从事特种作业的职工，所在单位必须按照有关规定，对其进行专门的安全技术培训，经过有关机关考试合格并取得操作合格证，才准予独立操作。

