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安全生产培训和教育制度 
1. 目的及适用范围 
1.1 为提高公司全员安全意识，促进安全技术、职业健康知识的普及，加强全体员工的安全意识，有效控制工伤事故和预防职业病的发生，减少各类安全事故的发生，特制定本制度。 
1.2 本制度适用于公司全体员工及外来相关方。
2. 职责 
2.1 管理部负责制定安全教育培训计划，安排具体培训时间和场地及培训人员；负责评估培训效果，建立员工培训档案。 
2.2 安全专员负责编制安全培训教材，开展新员工三级安全教育，公司级安全培训、外来施工人员安全培训、安全专项培训以及安排特殊岗位培训，协助、监督各部门各班组的安全教育培训。 
2.3 各部门负责编制本部门的安全培训教材，并对员工开展车间级安全教育。 2.4 各班组负责对员工进行班组级安全教育。 2.5 员工有权利和义务接受相关安全培训。
 3. 具体内容
 3.1 三级安全教育 
3.1.1三级安全教育是指新员工入厂应接受公司级、车间级、班组级关于安全生产的综合教育培训。
3.1.2 公司级安全教育由安全专员培训，主要包括：安全生产基本知识；安全相关规章制度；消防安全基础知识；危险因素辨识及应急措施；职业病防治及个体防护；有关事故案例及公司安全文化等。 
3.1.3 部门级安全教育由各部门负责人自行安排，主要包括：本部门的安全生产规章制度；本部门的危险因素及应急措施；消防器材、应急物品的位置及疏散路线；劳保用品的配备和使用；有关事故案例及其他注意事项等。 
3.1.4 班组级安全教育由班组长自行安排，主要包括：岗位安全操作规程；设备操作安全教育；劳保用品的使用方法；有关事故案例及其他注意事项等。 
3.1.5新员工进行公司三级安全教育后，应填写《新员工三级安全教育记录》，具体流程请见附件一，返回后归档备存。 
3.1.6 新员工总培训学时不得少于24学时。 
3.1.7 未接受安全培训教育，或培训不合格的员工不得上岗。 
3.1.8管理部制定培训计划，每周统一安排公司级安全培训。根据《新员工三级安全教育记录》，为合格的新员工办理入职手续。 
3.1.9新员工三级安全教育的相关教材，由安全专员和各生产部门共同编写。安全专员负责编写公司级安全培训教材，各部门负责编写各自部门级和班组级安全教育培训教材。
3.2 特殊岗位安全教育 
3.2.1 特殊岗位安全教育是指公司内特种作业人员必须参加相关安全技术培训，经考试合格取得国家认可的特种作业操作证的安全教育培训。 
3.2.2 特种作业人员包括：电工、电焊工、起重工、公司内机动车辆驾驶员、压力容器工、司炉工、制冷工等。 
3.2.3 未通过国家认可的特种作业资格考试的人员，禁止从事该特种作业。 
3.2.4 特种作业人员资格证由特岗人员个人保管，安全专员建立特岗人员台账以便管理。 
3.3 专项安全教育 
3.3.1 专项安全教育是指安全专员根据实际需求，针对某项安全问题或环境问题组织开展的安全教育培训。 
3.3.2专项安全教育可以安全专员要求，上级领导指派或部门要求的方式组织进行。培训后需要填写培训记录或会议记录。 
3.3.3 专项安全教育的会议记录或培训记录由安全专员保存。 
3.4 相关方安全教育 
3.4.1相关方安全教育是接待人员对来公司参观、学习、中介咨询、检查指导工作的人员、临时用工人员，短期、临时性的设备安装、调试、维修人员、施工人员、租赁承包方等进行的专项安全教育。 
3.4.2 相关方安全教育主要包括介绍公司的方针政策，要求外来人员遵守公司的安全制度，安全作业注意事项等。 
3.4.3安全教育内容和时间宜根据外来人员的服务项目内容确定。 
3.4.4相关方的安全教育坚持“谁主管，谁教育；谁接待，谁告知”的原则。 
4.附则 
4.1对于转岗、复岗的人员，需要重新进行车间级及工厂级安全教育，并填写《转岗/复岗申请表》。 
4.2 在使用新工艺、新技术、新设备、新材料时应当由安全专员，协助相应的技术人员对可能存在的危险源及其防范措施、应急处置方法，操作要领等进行专项安全教育。 
4.3 安全专员每年应进行全体员工参加的安全生产循环培训。
4.4 根据法律法规相关规定，安全专员安排安全生产管理人员的培训。
5.记录 
5.1 员工三级安全教育记录 
5.2 培训记录 
5.3 会议记录 
5.4 转岗/复岗申请表 
6. 执行
[bookmark: _GoBack]6.1本制度自批准之日起实施。 
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