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一、目的
为规范特种作业人员的管理工作，防止人员伤亡事故发生，促进安全生产，根据国家有关法律法规，制定本制度。
二、范围
（一）本规定适用于公司所有涉及特种作业的科室和特种作业人员。
（二）本规定所称特种作业，是指在劳动过程中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有重大危害的作业。
（三）特种作业包括：电工作业、焊接与热切割作业、高处作业、制冷与空调作业等安全监管总局认定的作业。
（四）本规定所称特种作业人员是指直接从事特种作业的人员。
（五）特种作业人员必须具备以下基本条件：
①年龄满18周岁；
②身体健康，无妨碍从事相应工种作业的疾病和生理缺陷；
③初中以上文化程度，具备相应工种的安全技术知识，参加国家规定的安全技术理论和实际操作考核并成绩合格；
④符合相应工种作业特点需要的其他条件。
三、培训
（一）特种作业人员在独立上岗作业前，必须进行与本工种相适应的、专门的安全技术理论学习和实际操作训练。
（二）安排职工从事特种作业操作的科室应以书面形式向公司提出特种作业人员上岗计划，提出培训需求申请，由所属科室联系有关单位进行培训。
（三）特种作业人员的培训工作由上级安全管理部门审查认可的、具有特种作业人员培训资格的单位负责。
四、考核和发证
（一）特种作业人员的考核和发证工作，必须坚持公正、公平、公开的原则，不得弄虚作假。
（二）特种作业人员安全技术考核分为安全技术理论考核和实际操作考核两部分。
（三）特种作业人员的考核和发证工作由上级安全管理部门审查认可的、具备特种作业人员考核和发证资格的单位进行。
五、复审
（一）特种作业操作证必须定期复审。复审时间以特种作业人员操作证上的复审时间或有效期到达时间为准。
（二）特种作业操作证复审由特种作业人员档案管理的人事部门联系发证单位进行复审工作。
（三）复审合格的，由复审单位签章、登记，予以确认。复审不合格的，可在接到通知之日起30日内向原复审单位申请再次复审。再次复审仍不合格或未按期复审的，特种作业操作证失效。
六、管理和监督
（一）各科室负责对特种作业人员进行严格管理，严禁安排无特种作业操作证的人员从事特种作业的操作。
（二）从事特种作业的人员必须持有相应工种的、有效的特种作业人员操作证。无证上岗操作的，按国家有关规定对用人科室和作业人员进行处罚。
（三）特种作业人员所属科室应当建立特种作业人员档案。
（四）有下列情形之一的，由主管部门收缴其特种作业操作证：
①未按规定接受复审或复审不合格的；
②违章操作造成严重后果或违章操作记录达3次以上的；
③弄虚作假骗取特种作业操作证的；
④经确认健康状况已不适宜继续从事所规定的特种作业的。
（五）离开特种作业岗位满6个月以上的特种作业人员，如需重新上岗，各用人科室要向主管部门提出申请，由主管部门联系发证单位对其重新进行实际操作考核，经确认合格后方可上岗操作。
（六）特种作业人员操作时应严格遵守安全操作规程，并有权拒绝违章指挥，有权制止违章作业。
（七）任何单位和个人不得伪造、涂改、转借或转让特种作业操作证。若特种作业操作证遗失，应及时向主管部门挂失并申请补办新证。
（八）各科室负责对特种作业人员持证上岗的情况进行监督。
七、相关记录
特种作业人员安全生产教育培训台账。
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