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南新希安〔2020〕19号

安全教育培训管理制度

1.目的

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和提高，有效控制工伤事故和预防职业病的发生，特制定本制度。

2.适用范围

公司所属各部门

3.职责

3.1安全办公室

3.1.1负责编制公司年度安全教育培训计划，并在每年12月份报安全办公室；

3.1.2协助相关部门做好职业安全健康教育；

3.1.3监督、检查、指导及考评各部门安全教育的执行情况。

3.2各部门

3.2.1负责编制本部门安全教育培训计划，并在每年11月份报安全办公室。

3.2.2负责实施本部门的安全教育培训工作。

4.工作程序

4.1新进员工安全教育

4.1.1新进人员，指新进公司的员工、劳务输入人员以及来公司实习的人员。

4.1.2新进人员应当进行公司、部门和班组等三级安全教育。

4.1.3新进员工首先由公司进行安全培训，然后再由部门组织进行安全培训，最后由班组组织进行安全培训。

4.1.4公司安全教育由安全办公室负责组织，安全办公室负责实施培训。未经三级安全教育或安全考试不合格的员工，不能上岗。

4.1.5新进员工初次接受安全生产教育和培训时间不得少于24学时，即三级安全教育总时间不得低于24学时。 其中公司级安全教育培训时间不宜低于8学时，部门级安全教育培训时间不宜低于8学时，班组级安全教育培训时间不宜低于24学时。

4.1.6培训内容

（1）班组安全教育培训的主要内容：岗位安全操作规程；生产设备安全装置、劳动防护用品（用具）的性能及正确使用方法；事故案例等。

（2）部门安全教育培训的主要内容：本部门的安全生产状况和规章制度；作业场所和工作岗位存在的危险危害因素、防范措施及应急措施；有关事故案例等。

（3）公司安全教育培训的主要内容：安全生产基本知识；安全生产规章制度；劳动纪律；作业场所和工作岗位存在的危险危害因素、防范措施及应急措施；有关事故案例等。

4.1.7各级安全培训应由培训者做好培训记录。

4.2全员教育

4.2.1全员教育为一年一次，目标值不得低于100%。由安全办公室负责制定和实施，每年再培训总时间不得少于16学时。

4.2.2全员教育的主要内容：安全生产新知识、新技术；安全生产法律法规；作业场所和工作岗位存在的危险危害因素、防范措施及事故应急措施；事故案例等。

4.2.3全员教育的形式应多种多样，做到重点突出、形象生动、简单明了、喜闻乐见等，可采用授课、抽查考核、集中考试、电化教育等方式进行。主要形式为（1）安全考试、考核；（2）参观事故案例图片；（3）观看安全教育影视片；（4）安全讲座等。

4.3班组长教育

4.3.1培训对象为各部门的班组长等骨干员工。

4.3.2班组长安全教育每年进行一次，由安全办公室负责组织实施，培训率应为100%。

4.3.3班组长安全教育的内容应包括法律法规（如：《安全生产法》、《职业病防治法》、《消防法》等）、公司的主要安全规章制度、班组安全管理知识、劳动防护用品使用知识和安全技术基础知识、危险源辨识与风险控制、应急处置和救援等。

4.3.4培训学时：每年集中组织一次培训，每次培训时间为4学时。

4.4主要负责人和安全生产管理人员培训

4.4.1主要负责人是指公司的安全负责人，安全生产管理人员是指公司的专、兼职安全管理人员。

4.4.2主要负责人和安全生产管理人员的外部安全教育培训由安全办公室根据上级政府主管部门的要求送培。

4.4.3主要负责人和安全管理人员的内部安全教育培训一般每年进行一次，由安全办公室负责组织实施。培训率应为100%。主要负责人和安全生产管理人员初次接受安全生产教育和培训时间不得少于32学时，每年再培训时间不得少于12学时。

4.4.4主要负责人和安全管理人员的内部培训教育的内容：

（1）国家安全生产方针、政策、法律、法规、规章及标准；

（2）公司的安全规章制度；

（3）安全管理基本理论；

（4）安全生产技术基础知识，安全生产专业知识，职业卫生常识等；

（5）危险源辨识与风险评价、风险控制，应急救援预案的编制与管理； 

（6）国内外先进的安全生产生产管理经验；

（7）典型事故和应急救援案例分析；

（8）其他需要培训的内容。

4.4.5专、兼职安全管理人员应根据安全办公室门的要求参加其组织的相关培训。

4.5日常性安全培训教育

4.5.1各部门要根据实际，以小组为单位对在岗的员工进行经常性安全教育培训，并作好小组安全培训记录。部门也可组织集中培训。

4.5.2安全办公室要根据季节特点，组织在岗员工的安全教育培训。

4.5.3各部门和公司安全办公室要经常利用班前会，黑板报，标语等形式宣传安全文化、安全法律法规和政策，总结安全生产经验。

4.6“四新”教育

4.6.1在实施新技术、新工艺或使用新设备、新材料时应当对涉及的有关生产作业人员进行相应的有针对性的安全教育。“四新”教育由安全办公室或技术部门提出并负责组织实施，培训率应为100%。

4.6.2“四新”安全教育的时间，根据其教育的内容确定，主要内容：新技术、新工艺、新材料、新设备的特点，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。

4.7特种作业人员培训教育

4.7.1公司特种作业人员包括：电工作业、金属焊接切割作业、高处作业等。

4.7.2特种作业人员必须参加有特种作业培训资质的培训教育机构组织的安全技术培训，经考试合格取得特种作业操作证后方能独立上岗操作。特种作业人员由安全办公室根据上级政府主管部门的要求送培，并定期参加复训。

4.8 特种设备作业人员培训教育

4.8.2公司特种设备作业人员包括：电梯作业人员、起重机械作业人员、场（厂）内专用机动车辆作业人员等。

4.7.2特种设备作业人员必须参加有特种设备作业培训资质的培训教育机构组织的安全技术培训，经考试合格取得特种设备作业操作证后方能独立上岗操作。特种作业人员由安全办公室根据上级政府主管部门的要求送培，并定期参加复训。

4.9 消防安全培训

4.9.1培训对象为志愿消防员、消防控制室的值班和操作人员、从事具有火灾危险性作业人员、仓库管理员、从事易燃易爆物品生产、储存、装卸、运输的工作人员。

4.9.2以上人员必须经过有资质的专业培训单位组织的消防安全培训，取得消防安全培训合格的证书后方可上岗。

4.10 相关方的安全教育

4.10.1相关方是指进入本公司生产、施工现场的相关作业方。

4.10.2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。

4.10.3相关方作业人员进入作业现场前，应由作业现场所属部门对其进行进入现场前的安全教育培训，并保存相关教育培训记录。

4.11外来参观、学习等人员的安全教育

4.11.1外来参观、学习等人员主要包括：外来的参观、学习、检查、指导等工作的人员。

4.11.2外来参观、学习等人员的安全教育坚持“谁主管，谁教育；谁接待，谁告知“的原则。

4.11.3外来参观、学习等人员进入公司后，在参观、学习前，应由接待部门对其进行安全教育和告知，并由接待部门安排专人全程带领。

5 附则

5.1本制度自颁布之日起实施。

                           二〇二〇年四月二十日

	抄送：总经理、各部门。
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