
安全生产规章制度管理制度
1.目的
为不断完善公司的安全管理体系，规范编制、发布、使用、评审和修订安全生产规章制度和安全操作规程（以下简称制度和规程）等工作过程，确定时机和频次，使公司各项制度与实际工作内容更好地匹配，特制定本制度。
2. 适用范围
[bookmark: _GoBack]本制度适用于公司各项安全生产规章制度和安全操作规程的管理。
3．管理职责
3.1 安全生产规章制度由**部负责编制，有关部门会签，主管经理批准，**负责发布。
3.2安全操作规程编制时应以危害分析为依据，具有针对性、可靠性和实用性。由具体工作部门负责编制，主管部门领导审核、会签，总经理批准。
4．具体规定：
4.1 安全生产规章制度和安全操作规程发布后实行，并在封面注明版次，以最新版次为准。
4.2制度和规程的发放与接收
制度和规程的发放，由制度和规程制发部门作为“受控文件”管理，填入文件发放记录，按发放范围分发。制度和规程接收部门将接收的制度填入接受文件记录中，根据需要再将制度或规程发放到使用人手里并在本部门制度和规程发放登记表中做好记录。相关的制度和规程要求要摆放在生产岗位上，并保持最新的有效版本。
4.3制度和规程的使用管理
4.3.1所有区域所使用的各级管理制度必须是最新有效版本。
4.3.2作为受控文件的制度和规程不得随意复印。需要时由制度所需部门向制度制发部门索取，制度制发部门负责复印并按规定发放。
4.3.3制度或规程破损严重影响使用时，其持有者到管理部门办理更换手续，交回原有的制度或规程，并给予新的分发编号。其发放部门和接收部门应分别在制度或规程接收、发放记录中做好记录。
4.3.4若制度或规程丢失，持有者应向制度或规程制发部门申诉丢失理由，经批准后，办理补发手续，并给予新的分发编号。
4.4制度和规程的评审和修订
4.4.1 安全生产制度和规程的制发部门每年组织对制度和规程的适宜性和有效性进行评审，并保存评审记录。
4.4.2当有下列情况发生时，应及时制定或修订完善安全生产规章制度：
（1）国家安全生产法律、法规、规程、标准等修订、废止或新颁布时；
（2）公司体制、生产规模发生重大变更时；
（3）公司管理机构、职责划分发生变化时； 
（4）存在其它不能满足安全管理要求的因素时。
4.4.3当有下列情况发生时，应及时制定或修订完善安全操作规程：
（1）国家安全生产法律、法规、规程、标准等修订、废止或新颁布时；
（2）风险评价或事故分析，发现新的重大风险时；
（3）存在其他不能满足安全生产要求的因素时。
4.4.4如果没有7.2 、7.3提及的情况发生时，制度和规程的制发部门要根据运行情况，对安全生产规章制度和安全操作规程每3年进行一次修订完善。
4.5修订的程序
安全生产规章制度和安全操作规程的修订由其制发部门组织修订，并填写“制度或规程修订申请单”，主管经理审批后修订。因机构变化和人员调整原审批人不适合审批时，可以由相应职务的人员进行审批，但应获得必要的审批背景材料。
4.6修订方法
4.6.1 原处修改
文字量较少时，可以在原处进行修改，盖“此处修改”章，在修订页中做好记录，并改变其修订状态。
4.6.2 换页修订
当同一问题进行重复修改或文页中修改内容较多时，可进行换页修订，在修订页中做好记录，并改变其相应的修订状态。
4.6.3 换版
当制度或规程出现大范围修改时，可进行换版，换版后文件的修订状态、修订记录应清零处理。
5.附则
5.1本制度与国家的有关法律、法规及上级有关规定不一致时，按国家法律、法规或上级规定执行。
5.2本制度由公司安全管理委员会负责解释与修改。
5.3本制度自发布之日起施行。


