特种作业人员管理制度
1 、目的：
为加强特种作业人员的管理工作，提高特种作业人员的安全素质，防止伤亡事故，促进安全生产，根据安全生产法、生产经营单位安全培训规定、安全生产培训管理办法、特种作业人员安全技术考核办法、特种设备作业人员监督管理办法等国家法律法规和规章，制定本制度。

2、适用范围：
本制度适用于公司各部门以及外包过程人员的特种作业管理。
3、职责：
3.1、调度室负责对全公司特种作业人员的需求审核和岗位核定
3.2、安保部负责建立健全特种作业人员的管理档案，并对全公司特种作业人员的生产作业活动进行监督和指导。
3.3、使用特种作业人员的车间、部门应该建立特种作业人员管理档案，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因本单位因生产实际需要变动，必须事先报告调度室、安保部同意方可变动。
4、 企业现有特种作业人员的作业种类如下： 

厂内机动车辆驾驶作业（叉车）。
5、特种作业人员的日常管理：
5.1、特种作业人员必须持证上岗，严禁无证操作。特种作业人员在独立上岗作业前，必须按照国家有关规定进行与本工种相适应的、专业技术理论学习和实践操作训练，经有资质的专业培训，考核合格后，持有关行政管理机构核发的有效操作证件方能上岗作业。 

5.2、特种作业人员应熟知本岗位及工种的安全技术操作规程，严格按照规程进行操作。
5.3、特种作业人员作业前须对设备及周围环境进行检查，清除周围影响安全作业的物品，严禁设备没有停稳进行检查、修理、焊接、加油、清扫等违章行。焊工作业（含明火作业）时必须对周围的设备、设施、物品进行安全保护或隔离，严格遵守厂内用电、动火审批程序。
5.4、特种作业人员必须正确使用个人防护用品用具，严禁使用有缺陷的防护用品用具。
5.5、安装、检修、维护等作业时必须严格遵守安全作业技术规程，作业结束后必须清理现场残留物，关闭电源，防止遗留事故隐患，因作业疏忽或违章操作而造成安全事故的，视情节按照有关规章制度追究责任人责任或移交司法机关处理。
5.6、特种作业人员在操作期间，发觉视力障碍、反应迟缓、体力不支、血压上升、身体不适等有危及安全作业的情况时，应立即停止作业，任何人不得强行命令或指挥其进行作业。
5.7、特种作业人员在工具缺陷、作业环境不良的生产作业环境，且无可靠防护用品和无可靠防护措施的情况下，有权拒绝作业 。
5.8、各车间、部门应加强规范化管理，对特种作业人员生产作业过程中出现的违章行为，及时进行纠正和教育。
5.9、安全管理人员、安全员有权对违章从事特种作业的行为进行制止和处理。对违章作业人员，按公司相关规章制度进行处罚，并记入“特种作业操作资格证”内；对以下情况，由安全环保处吊销“特种作业操作资格证”，并追究责任。

5.9.1、持证作业人员以考试作弊或者以其他欺骗方式取得“特种作业操作资格证”的；

5.9.2、持证作业人员违章操作或者管理造成事故的；

5.9.3、持证作业人员发现事故隐患或者其他不安全因素未立即报告造成事故的；

5.9.4、持证作业人员逾期不申请复审或者复审不合格且不参加考试的。

5.10、特种作业人员要保持相对稳定，不准随便调离，如需要调离，必须事先报告调度室、安全环保处同意，并报主管副总批准。
5.11、外来人员在我公司范围内从事特种作业的，特种作业人员应当遵守本规定，安全环保处应将本规定落实到外来作业单位和人员，确保安全作业。
6、特种作业人员的培训和特种作业证的管理。
6.1、安保部负责特种作业人员的培训、取证、复审工作的组织和联系，调度室负责特种作业人员的调配及安全培训，各部门负责本部门特种作业人员日常管理和培训教育工作。

6.2、各车间、部门需要增加使用特种作业人员的，书面报告总经理批准后，报调度室备案，安保部组织安排培训和考核。
6.3、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。 

6.4、特种作业人员实习期满后，安保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。
6.5、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》。 
6.6、特种作业人员的培训（复训）考核由市特种设备安全技术培训中心等部门进行，考核不合格者可进行补考1次，补考费用自理，补考仍不合格者，调配岗位处理。 

6.7、特种作业人员在培训期间，所在部门必须安排其参加脱产培训，受培训人员必须按时参加学习和考核。
6.8、“特种作业操作资格证”的原证由安保部处统一保管，特种作业人员保管其复印件，在操作过程中与原件具有同等效力，不得丢失或损坏。一旦发生丢失或损坏，必须立即报告安全环保处，缴纳工本费后补发。

6.9、特种作业人员必须在“特种作业操作资格证”规定的本工种作业范围内从事独立作业，并随身携带其复印件，接受上级部门和企业安全生产管理人员的监督检查。

6.10 、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,应到公司调度室登记，并同时报安全环保处登记备案。
6.11、每年由安保部组织，各单位结合本单位实际对特种作业人员进行安全知识、操作技能和应急能力培训、考核，及时进行知识更新，考核情况记入特种作业人员管理档案。
6.12、各单位应定期识别特种作业人员培训需求，制定培训计划，每年年末报下一个年度的培训计划，由安全环保处汇总并报主管经理批准后由调度室组织实施，实施结束后进行培训效果评价。

6.13、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。

6.14、安保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。
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全环保处的监督管理，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。 
