特种作业人员管理制度
1.目的

为了加强公司内特种作业人员的安全技术培训、考核和管理，实现安全生产，结合公司实际，特制定本制度。

2.适用范围

本制度适用于公司各类特种作业人员（含公司相关方在我公司从事特种作业的人员）的安全技术培训、考核和管理。

3.特种作业人员的范围

3.1电工作业。含发电、送电、变电、配电工，电气设备的安装、运行、检修（维修）、试验工。

3.2金属焊接、切割作业。含焊接工、切割工。

3.3起重机械（含电梯）作业。含起重机械（含电梯）司机、司索工、信号指挥工、安装与维修工。

3.4企业内机动车辆驾驶。含在企业内及码头、货场等生产作业区域和施工现场行驶的各类机动车辆驾驶人员。

3.5登高架设作业。含2米以上登高架设、拆除、维修工，高层建（构）筑物表面清洗工。

3.6锅炉作业（含水质化验）。含承压锅炉的操作工，锅炉水质化验工。

3.7 压力容器作业。含压力容器罐装工、检验工、运输押运工，大型空气压缩机操作工。

3.8制冷作业。含制冷设备安装工、操作工、维修工。

3.9危险物品作业。含危险化学品、民用爆炸品、放射性物品的操作工、运输押运工、储存保管员。

3.10经国家局批准的其他作业。

4.特种作业人员必须具备的基本条件

4.1年龄满十八周岁以上，但从事爆破作业的人员，年龄不得低于二十周岁。

4.2身体健康，无妨碍从事相应工种作业的疾病和生理缺陷、职业禁忌症。

4.3初中（含初中）以上文化程度。

4.4通过规定的专业技术理论和实际操作的培训考核，了解相应工种的专业技术知识，掌握相应工种的操作技能。

4.5符合相应工种作业特点需要的其他条件。

5.职责

5.1人力资源部负责特种作业人员日常管理。审核各单位特种作业人员取证培训的申请（包括年龄、文化程度、身体条件、岗位需求的审核）；组织特种作业人员参加身体健康检查；编制特种作业人员取证培训、复审培训计划，并向阆中市有关主管部门申报批准；组织特种作业人员参加取证培训、复审培训；建立特种作业人员档案等。

5.2安全管理办公室对公司特种作业人员的生产作业活动进行安全监督和指导，对特种作业人员进行遵章守纪、安全生产的考核；对特种作业人员资料档案进行备份。

5.3各部门负责本单位的特种作业人员的管理，建立本单位特种作业人员培训台帐，全面掌握特种作业人员的取证培训、复审培训情况，并及时更新。积极配合相关部门及时对本单位特种作业人员进行取证培训、复审培训。对特种作业人员在生产作业过程中出现的违章行为，及时进行纠正和教育。

5.4 财务部门应保证取证培训、复审培训的经费落实到位。

5.5职工医院应积极配合相关部门对特种作业人员进行健康体检，发现存在职业禁忌或有妨碍从事相应工种作业的疾病和生理缺陷的应及时向人力资源部进行报告。

6.工作程序

6.1各单位根据生产工作需要及现有特种设备情况，需配备特种作业人员的，应向人力资源部提出书面申请。经人力资源部审核合格，由人力资源部发给实习证并同时报安技部门登记备案。

6.2特种作业人员在实习期间各单位必须指定监护人，在监护人严格的指导下从事实际操作，严禁单独上岗操作。 特种作业监护人对特种作业学员实习期间的培训负有全面的责任。 

6.3特种作业人员实习期满后，人力资源部应及时作出培训计划和体检计划，安排相关人员进行体检，合格后送相关主管部门进行安全技术培训取证。

6.4申请特种作业取证人员，应备齐培训所需的材料，按时间要求参加相应工种培训。经过培训考核合格后，由上级主管部门下发《特种作业安全操作证》。 

6.5特种作业人员取证回公司后，应将操作证原件交到人力资源部统一保管，操作者手中留有复印件备查。同时人力资源部应将取证情况报告安全管理办公室备案。

6.6 新调入我公司的从事特种作业而持有原工作所在地有关部门核发的操作证者,应到公司人力资资源部登记，并同时报安全管理办公室登记备案。

6.7特种作业安全操作证的有效期为两年，凡持有特种作业安全操作证的人员，每两年必须进行一次年审复训，经复审合格的，由复审单位签章、登记，予以确认；复审不合格的，可向原复审单位申请再复审一次（此次复审费用自理）；再复审仍不合格或证件超过两年未进行复审，证件自行作废，不能单独上岗操作。 部门领导如安排继续从事特种作业操作按违章指挥处罚，个人继续特种作业操作的按严重违章作业处罚。

6.8人力资源部应健全特种作业人员管理台帐及档案，做好特种作业人员年审复训计划，及时安排特种作业人员参加体检及复审培训。

6.9各单位应保证特种作业人员的相对稳定，不得随意变动特种作业人员的岗位。如遇作业者本人不适合该工作岗位或本单位因生产实际需要确需变动，必须事先报告人力资源部同意，方可变动。

6.10安全管理办公室及各部门安全管理人员、安技员应加强特种作业人员在作业过程中的监督管理，对出现的违章行为，及时进行纠正和教育。对情节严重者应进行处理并报人力资源部登记建档。

6.11特种作业人员有下列情形之一者，人力资源部应取消特种作业人员上岗资格，并通知相关部门。 

（1）特种作业人员调离本公司的； 

（2）特种作业人员因本人原因不再从事特种作业的； 

（3）特种作业人员因经常性违章作业（三次以上）屡教不改的； 

（4）特种作业人员无故拒绝参加安全培训与复审培训的。

7、有关规定

7.1特种作业人员应熟知本岗位及工种的安全技术操作规程，严格按照相关规程进行操作。严重违章或造成事故者取消作业资格。 

7.2特种作业人员必须服从安技部门的监督管理，持证上岗作业。 

7.3特种作业人员资格证书不得涂改、转借，资格证书丢失应报主管部门备案、补办。 

7.4特种作业人员连续六个月不从事本工种作业，作业资格证书作废，需重新培训取得特种作业资格证书后方可上岗作业。 

8.维护

8.1本《特种作业人员管理制度》由安全管理办公室负责制定。

8.2安全管理办公室负责《特种作业人员管理制度》的跟踪管理，适时对有关措施进行检测、修订和调整，使其更加适应公司生产需求。

8.3本《特种作业人员管理制度》自公布/修订之日起实施，本《制度》与国家、地区相关法律法规有冲突时，以法律法规为准。

8.4本《制度》最终解释权归安全管理办公室所有。
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