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1 目的
为了规范特种作业人员的安全管理及安全技术培训、考核、发证工作，防止人员伤亡事故，促进安全生产，根据国家有关法律、法规，制定本制度。
2 适用范围
本制度适用于公司范围内特种作业的部门和特种作业人员的安全管理。
3 职责
3.1综合科负责审核各部门特种作业人员的培训计划，登记培训记录并对培训成绩或效果建档备案。
3.2安全生产科负责建立特种作业人员的取、换证情况建档。
3.2各部门进行所属特种作业人员的安全管理。
4 控制程序
4.1本制度所指特种作业，是指容易发生人员伤亡事故，对操作者本身、他人及周围设施的安全有重大危害的作业。特种作业人员包括：
a.电工作业；
b.金属焊接作业；
c.机动车驾驶员作业；
d.危险化学品押运员作业；
e.充装操作人员。
4.2特种作业人员应具备适应本岗位的身体条件和文化程度，并且经市安全生产综合管理部门或相关部门培训、考核合格，取得《特种作业操作证》，方可上岗工作。
4.3特种作业“操作证”由市安全生产综合管理部门统一印刷，任何单位和个人不得伪造、涂改、转让。
4.4特种作业人员的培训、考核和发证，根据《特种作业人员安全技术培训考核管理办法》委托市安全生产监督管理部门进行，或者经市安全生产监督管理部门审查认定的单位进行。考核不合格者可进行补考，补考费用自理，补考仍不合格者需重新培训，费用自理。
4.5取得“操作证”的特种作业人员，必须按国家规定的期限进行复审，复审不合格或未复审的，由市相关安全生产综合管理部门或其委托单位吊销其“操作证”，不得继续从事特种作业。
4.6特种作业人员必须在“操作证”规定的工种范围内作业，并随身携带“操作证”，接受市安全生产综合管理部门人员的监督检查。
4.7对违章作业和造成事故者，安全部门根据情节有权扣证12个月，对其进行教育，并将违章作业和事故情况记入“操作证”内；对情节严重者，由发证部门吊销“操作证”，并追究责任。
4.8特种作业人员要保持相对稳定，不准随便调离，如需调离，必须经主管部门同意，并进行再教育。
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