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1  总  则
1.1 为了加强特种设备安全管理，预防特种设备事故，保障人身和财产安全,制定本规定。
1.2 本规定适用于公司特种设备安全管理。
1.3 术语：
特种设备是指涉及生命安全、危险性较大的锅炉、压力容器(含气瓶)、压力管道、电梯、起重机械、客运索道、大型游乐设施和场(厂)内专用机动车辆等。
2  安全管理机构及人员职责
2.1 特种设备安全管机构职责：
2.1.1 贯彻执行特种设备有关法律、法规和安全技术规范及相关标准。
2.1.2 负责落实公司特种设备安全使用、管理主要义务。
2.1.3 负责高耗能特种设备节能管理，开展日常节能检查，落实节能责任制。
2.1.4 负责对公司特种设备使用部门进行监督管理、考核。
2.2 特种设备安全管理负责人职责： 
2.2.1 协助主要负责人履行公司特种设备安全的领导职责，确保公司特种设备的安全使用。
2.2.2 宣传、贯彻《中华人民共和国特种设备安全法》以及可有关法律、法规、规章和安全技术规范。
2.2.3 组织制定公司特种设备安全管理制度，落实特种设备安全管理机构设置、安全管理员配备。
2.2.4 组织制定特种设备事故应急专项预案，并且定期组织演练。
2.2.5 对公司特种设备安全管理工作实施情况进行检查。
2.2.6 组织进行隐患排查，并且提出处理意见。
2.2.7 当安全管理员报告特种设备存在事故隐患应当停止使用时，立即作出停止使用特种设备的决定，并且及时报告公司主要负责人。
2.3 特种设备安全管理员职责：
2.3.1 组织建立特种设备安全技术档案。
2.3.2 办理特种设备使用登记。
2.3.3 组织制定特种设备操作规程。
2.3.4 组织开展特种设备安全教育和技能培训。
2.3.5 组织开展特种设备定期自行检查。
2.3.6 编制特种设备定期检验计划，督促落实定期检验和隐患治理工作。
2.3.7 按照规定报告特种设备事故，参加特种设备事故救援，协助进行事故调查和善后处理。
2.3.8 发现特种设备事故隐患，立即进行处理，情况紧急时，可以决定停止使用特种设备，并及时报告本单位安全管理负责人。
2.3.9 纠正和制止特种设备作业人员的违章行为。
2.4 特种设备作业人员职责：
2.4.1 严格执行特种设备有关安全管理制度，并且按照操作规程进行操作。
2.4.2 按照规定填写作业、交接班等记录。
2.4.3 参加安全教育和技能培训。
2.4.4 进行经常性维护保养，对发现的异常情况及时处理，并且做出记录。
2.4.5 作业过程中发现事故隐患或者其他不安全因素，应当立即采取措施，并且按规定的程序想特种设备安全管理人员和单位有关负责人报告。
2.4.6 参加应急演练，掌握相应的应急处置技能。
2.4.7 锅炉作业人员应当严格执行过路节能管理制度，参加锅炉节能教育和技术培训。
3  安全管理
3.1 总经理是公司特种设备安全管理的第一责任人，对特种设备安全和节能负总责。公司应配备特种设备安全管理负责人和特种设备安全管理员，建立特种设备安全管理机构。
3.2 公司应建立健全特种设备使用安全节能管理制度和特种设备操作规程，特种设备管理制度至少包括以下几个方面内容：
3.2.1 特种设备安全管理机构（需要设置时）和相关人员岗位职责。
3.2.2 特种设备使用登记、定期检验、锅炉能效测试申请实施管理制度。
3.2.3 高能耗特种设备节能管理制度。
3.2.4 特种设备经常性维护保养、定期自行检查和有关记录制度。
3.2.5 特种设备隐患排查治理制度。
3.2.6 特种设备安全管理人员与作业人员管理和培训制度。
3.2.7 特种设备采购、安装、改造、修理、报废等管理制度。
3.2.8 特种设备应急救援管理制度。
3.2.9 特种设备事故报告和处理制度。
3.3 特种设备的购置，应随附安全技术规范要求的设计文件、产品质量合格证明、安装及使用维修说明、监督检验证明等文件，并在特种设备显著位置设置产品铭牌、安全警示标志及其说明。
3.4 特种设备的安装应具有相应安装许可资质，施工前应按规定向直辖市或者设区的市级人民政府负责特种设备安全监督管理的部门办理告知手续，任何单位不得擅自安装未经批准的特种设备。
3.5 特种设备安装完成后，应当经特种设备检验机构按照安全技术规范的要求进行监督检验；未经监督检验或者监督检验不合格的，不得交付使用。
3.6 特种设备在投入使用前或者投入使用后30日内，向负责特种设备安全监督管理的部门办理使用登记，取得使用登记证书，登记标志应当置于该特种设备的显著位置。
3.7 综合办公室为特种设备作业人员证的归口管理部门，企管法务部负责特种设备作业人员及安全管理人员资格证的办证工作，做到持证上岗。 
3.8 公司应开展特种设备安全教育和培训，保证特种设备作业人员具备必要的特种设备安全作业知识和技能。 
3.9 公司应对使用的特种设备进行经常性维护保养和定期自行检查，并作出记录。对特种设备的安全附件、安全保护装置及仪表进行定期校验、检修，并作出记录。
3.10 公司应定期开展特种设备隐患排查和治理工作，企管法务部每月至少组织一次特种设备安全专项检查。
3.11 公司应当建立特种设备安全与节能技术档案。安全技术档案至少包括以下内容：
3.11.1 使用登记证。
3.11.2 《特种设备使用登记表》。
3.11.3 特种设备设计、制造技术资料和文件，包括设计文件、产品质量合格证明（含合格证及其数据表、质量证明书）、安装及使用维护说明、监督检验证书、型式试验证书等。
3.11.4 特种设备安装、改造和修理方案、图样、材料证明证书和施工质量证明文件、安装改造修理监督检验报告、验收报告等技术资料。
3.11.5 特种设备定期自行检查记录（报告）和定期检验报告。
3.11.6 特种设备日常使用状况记录。
3.11.7 特种设备及其附属仪器仪表维护保养记录。
3.11.8 特种设备安全附件和安全保护装置校验、检修、更换记录和有关报告。
3.11.9 特种设备运行故障和事故记录及事故处理报告。
3.11.10 节能技术档案包括锅炉能效测试报告、高耗能特种设备节能改造技术资料。
3.12 公司应当制定特种设备事故应急预案，并定期进行演练。
3.13 安全环保部负责对特种设备的安全管理工作实施监察。
4  事故管理
4.1 特种设备事故分为：特别重大事故、重大事故、较大事故、一般事故。
4.2 公司应建立特种设备事故统计、分类台账。
5  检查与考核
5.1公司按照《HSE目标责任书》《安全生产奖惩管理规定》对特种设备安全管理工作进行考核。
5.2 违反本规定，造成事故或严重影响的，依照《事故事件管理规定》《生产安全事故行政责任追究管理规定》《全员安全记分管理规定》对事故责任人进行处理。

