
中科九微科技有限公司

体系文件

会签评审记录表

文件编号： MMT廿1-21-025-0 l 

文件名称： 高处作业安全管理办法

编制部门： 工程技术部

会签部门 会签主管 会签日期

真空系统事业部 ' ,l-vvj__ 炬）、 6-
计划管理部 勾炀' 必沁． ob.u
质篮管理部 生面怎 ~Y}、 4\ J 
供应链管理部 I~／忖＾＾4 | －为,1.,(l.认
工程技术部 1 影坐少 I沪勿．，6,

人
几空阀门生产部 ~',, . L`c ....... 

箕空铸造事业部 凶立s. 06 ． 改．
洁净贝空泵生产部 必
真空部件生产部 心4之

L 
刁以、 b、 vC

表面处理部

人力资源部 _1比 7L | 勹，认§．环

行政部 妇r一叶 | 刁~. /,YJ-
信息化部 ／ 团陷

, 
I 勹^~ L ̀ 6 ． 砂

财务管理部 才／已…夕 I 心). t. 沁．

重大项目办 µ丿 I 岔元疗、＄、

MMT-QR-09-039-01 



二阶文件 文件纽兮： mlT-111 -2 1 -025
文件名称 n, r n JYJ : 2023106120 氏本： 0 1

高处作业安全管理办法 V I屈部门： 工程技术部 页号 ： I I 8 

C巳飞令~c

中料九暇

版本 制修日期 制修记要 备注

01 2023/ 06/ 20 新版制定

制 定 审 核 批 准
、

孚听对 沪招］ 巧{J沁
炽＼琵名F

' . 



三阶文件 文件编号: MMT-HI-21-025
文件名称

高处作业安全管理办法
修订日期：2023/06/20 版本﹕01

归属部门：工程技术部 页号﹕ 2 / 8

1.0 目的

为更好的规范公司的高处作业，加强高处作业安全监督管理，保障员工的安全，防止高处坠落

事故的发生，预防和减少生产安全事故，落实高处作业安全管理主体责任，特制定本制度。

2.0 适用范围

本制度适用于公司管理范围内高处作业的安全管理。

3.0 术语

3.1 高处作业

凡距坠落高度基准面 2.0 米以上(含 2.0 米)，有坠落危险的作业，称为高处作业。包括但不限

于设备及附属设施、建筑物及构筑物、平台、爬梯及悬梯、安全通道（含旋转多层踏步）等距

坠落高度基准面 2.0 米以上(含 2.0 米)的所有场所及部位（正负零以下，如基坑等)。

3.2 坠落高度基准面

从作业位置到最低坠落着地点的水平面。

3.3 作业人员

指进行高处作业的人员。

3.4 作业负责人

指进行高处作业的单位负责人，包括外协单位。

3.5 安全监护人员

指对高处作业人员进行监护的人员，应为高处所在单位的人员。

4.0 职责

4.1 安全管理部门职责

4.1.1 安全管理部门是高处作业的归口管理部门，负责建立高处作业安全管理办法；

4.1.2 负责公司各处高处场所入口警示标识的制作、张贴及维护；

4.1.3 负责高处作业票安全管理部门意见签批，并负责对高危场所高处作业票进行审批；

4.1.4 负责对高处作业的执行情况进行监督管理，督促检查各项安全措施的落实情况；

4.1.5 负责高处作业资料的定期归档管理。

4.2 人力资源管理部门职责

4.2.1 负责组织公司内部涉及高处作业人员的培训和取证工作。

4.3 高处作业实施单位（承包商）职责

4.3.1 负责建立、健全高处作业安全生产责任制，明确高处作业负责人、作业人员、监护人员职

责。
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4.3.2 负责组织制定专项作业方案、安全操作规程、事故应急救援预案、安全技术措施等高处作

业管理文件。

4.3.3 负责督促对高处作业负责人、作业人员和监护人员开展安全教育培训。

4.3.4 负责保证高处作业的安全投入，提供符合要求的防止高处坠落的安全防护设施和个人劳动

防护用品。

4.3.5 负责督促、检查本单位高处作业的安全生产工作，落实高处作业的各项安全要求。

4.3.6 负责提供应急救援保障，做好应急救援工作。

4.3.7 负责及时、如实报告涉及高处作业的生产安全事故。

4.4 业务主管部门（承包商归口管理部门）职责

4.4.1 督促承包单位严格遵守安全协议，遵守公司各项操作规程，严禁违章指挥、违章作业。

4.4.2 负责本责任区域高处作业许可证办理及过程监督管理。

4.4.3 负责作业人员的安全教育和作业现场的工业、环境处理，满足作业安全要求。

4.4.4 负责现场作业监护和作业结束的核实、关闭、现场恢复。

4.5 属地管理部门（作业所在区域）职责

4.5.1 负责对高处作业过程进行监护，对安全违规行为进行纠正。

4.5.2 负责高处作业前现场确认及对现场作业人员进行安全交底记录。

5.0 作业流程

5.1 作业申请

5.1.1 许可范围

凡是进行高处作业四级标准规定范围的作业，均实行作业许可管理，应办理《高处作

业票》，持有效的《高处作业票》方可进行高处作业。

5.1.2 确定高处作业级别

高处作业执行四级管理：一级高处作业、二级高处作业、三级高处作业和四级高处作

业。

A. 一级高处作业：2.0 米≤作业高度＜5.0 米。

B. 二级高处作业：5.0 米≤作业高度＜15.0 米。

C. 三级高处作业：15.0 米≤作业高度＜30.0 米。

D. 四级高处作业：在下列情况下的高处作业成为四级高处作业：

a)作业高度≥30.0 米。

b)阵风风力为 5级(风速 8.0 米/秒)及以上情况下进行的强风高处作业。
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c)在高温或低温环境下进行的异温高处作业。

d)在降雨(雪)时进行的雨(雪)天气高处作业。

e)在室外完全采用人工照明进行的夜间高处作业。

f)在接近或接触带电体条件下进行的带电高处作业。

g)在无立足点或无牢靠立足点的条件下进行的悬空高处作业。

h)在无平台、无护栏的塔、炉、罐等容器、提升机等设备及厂房顶、架空管道、除尘器

和钢结构等进行的高处作业。

5.1.3 风险评估

业务主管部门依据高处作业级别组织本单位及作业单位的有关专业技术人员，到高处

作业现场针对作业内容、作业环境等开展危害辨识并进行分析，提出具体的高处作业安全

技术措施并告知高处作业单位。

5.1.4 方案编制

作业单位根据危害识别结果和作业要求，针对存在重大风险隐患的高处作业应单独制

定安全工作方案，安全工作方案也可在项目施工方案中以专篇的形式编写，应包括但不限

于以下内容：

A. 作业内容。

B. 作业准备要求及条件。

C. 作业程序。

D. 作业可能产生的主要危害及控制措施。

E. 应急处置措施或应急预案。

5.1.5 作业前准备

A. 逐级落实安全技术教育和交底。

B. 从事高处作业人员必须身体健康，患有精神病、癫痫病及经医师鉴定患有心脏病、高

血压等不宜从事高处作业病的人员，不准参加高处作业。

C. 工作人员有饮酒、精神不振时，禁止高处作业。

D. 穿紧口工作服，防滑鞋，戴安全帽，穿戴合适的安全带。

E. 高空作业车、高处作业现场一切孔洞必须加强牢固盖板、围栏或安全网。

F. 工具使用工具袋盛装，并做防坠落措施。

G. 材料固定，防止滚动跌落。

H. 作业现场，合理设置警示标志，并在作业范围内进行清场、警戒及防护等措施。
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5.1.6 提出高处作业申请

A. 由业务主管部门申请办理《高处作业票》。

B. 涉及动火、受限空间、临时用电、吊装等特殊作业时，应办理相应的作业票。

C. 一张《高处作业票》只限一个高处作业单位在一个高处作业点使用。

5.2 高处作业审批

5.2.1 书面审查

根据审批权限，审批人员对《高处作业安全工作方案》和《高处作业票》进行审查。

审查内容：

A. 确认作业的内容和作业程序。

B. 确认作业过程中主要危害分析和控制措施。

C. 确认应急措施。

D. 其他需审查内容。

5.2.2 现场审查

现场检查确认的内容包括但不限于：

A. 与作业有关的设备、工具、材料等。

B. 现场作业人员资质及能力情况。

C. 个人防护装备的配备情况。

D. 安全和消防设施的配备和应急措施的落实情况。

E. 高处作业监护人的确定情况。

F. 其他安全措施落实情况。

5.2.3 作业批准

A. 审批权限

a）一、二级高处作业：由公司安全主管部门领导审批，安全管理部门备案存档。

b）三、四级高处作业：由公司安全分管领导审批，安全管理部门备案存档。

B. 《高处作业票》的有效期为 72 小时。再次作业前应重新对环境条件和安全措施予以确

认。当作业内容和环境条件变更时，现场负责人应及时关闭作业，重新办理《高处作

业票》。

C. 如果在作业票有效期内没有完成作业，申请人应按规定重新办理《高处作业票》，原到

期作业票不得继续使用。

D. 在高处作业过程中，当作业内容或环境条件发生变化时，应立即停止作业，《高处作业
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票》同时废止。重新进行高处作业时应按规定重新办理《高处作业票》。

5.3 实施高处作业

5.3.1 安全技术交底

进行高处作业前，作业负责人应向作业人员、监护人员告知作业内容与程序、主要风

险和控制措施、事故避险和急救措施等，做好安全技术交底工作。

5.3.2 实施作业

A. 高处作业人员使用符合国家标准的安全帽、安全带等，作业时要扣紧帽带，佩戴熬安

全带，安全带在使用时要高挂低用，并挂在牢固的结构件上防止位移，使用 3 米以上

的长绳应加缓冲器，临水作业应穿好救生衣。

B. 上层作业时，对物件采取稳固措施，防止松动滑落，禁止高空抛物。

C. 避免一垂线上的立体交叉作业同时进行，特殊情况必须有防范措施。

D. 上下扶梯时，必须面向梯，双手扶梯，不准一手拿物，一手扶梯。

E. 禁止两人同时在同一梯子上紧跟上下，或两人同时站在同一梯子上作业，梯子有人时

不得移位，特殊情况下两人同时站在同一梯子上要保证梯子有足够的强度。

F. 同一块脚手板上不得超过 2人站立，在脚手板上走动时，至少应用单手扶着扶手。

G. 高处作业区不应有砂石、油污、润滑脂等易滑物品，废弃物应及时清除。

H. 严禁将软管、电线、氧气乙炔皮带等挂放在护栏、钢丝绳等设备上。

I. 不得擅自拆除扶手、护栏、网、盖板的那个安全，如需拆除需做好保护措施，同时挂

牌警示。

J. 使用吊笼、吊桥进行高处作业的，应仔细检查吊笼、吊桥的吊耳、吊索的安全技术状

况，吊笼、吊桥仅供载人使用，严禁人、物混装。

K. 高处作业“四个必有”

a）有洞必有盖。

b）有边必有栏。

c）洞、边无栏无盖必有网。

d）电梯口必有门联锁。

L. 高处作业“六不准”

a）不准往下乱抛物件。

b）不准背向下扶梯。

c）不准穿拖鞋、凉鞋、高跟鞋。
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d）不准嬉闹、睡觉。

e）不准身体靠在临时扶手或栏杆上。

f）不准在安全带未挂牢时作业。

M. 高处作业“十不登高”

a）患有禁忌症不登高。

b）未经认可或审批的不登高。

c）没有带好安全帽、系好安全带不登高。

d）脚手板、跳板、梯子不符合安全要求不登高。

e）攀爬脚手架或设备不登高。

f）穿易滑鞋、携带笨重物件不登高。

g）石棉瓦、玻璃钢上无垫脚板不登高。

h）高压线旁无措施隔离不登高。

i）酒后不登高。

j）照明不足不登高。

5.3.3 监督监护

A. 高处作业现场实行“两方监护，一方监督”。

a）高处作业单位和高处作业场所属地单位指定人员监护，业务主管部门负责监督。

b）监护人员在作业过程中，不得中途离开，若中途需离开的，应上报作业负责人，并

安排其他符合要求的监护人替代实施监护责任。

B. 公司安全管理部门在高处作业有效期内，安排人员每日到高处作业现场进行巡查。

5.4 作业关闭

5.4.1 现场恢复

A. 由高处作业单位监护人清点人数，清理工具，不得将作业用具遗留在高处作业平台。

B. 高处作业完工验收后，作业单位现场负责人在《高处作业票》上签字确认，方可收工。

5.4.2 记录管理

《高处作业票》是进行高处作业的依据，不得涂改；如确需修改时，须经审批人在修

改内容处签字确认。

A. 高处作业票一式三联，分别由安全管理部门、高处作业申请单位、高处实施作业单位

各留存一联。《高处作业票》保存期限为一年。

B. 作业结束后，作业单位现场监护人负责收集、整理《高处作业票》等资料，提交安全
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管理部门进行留存，保存期限为一年。

5.5 监督、检查与考核

5.5.1 安全管理部门安全管理人员有权随时检查高处作业情况，发现违反本规定的高处作业，有

权收回《高处作业票》，停止高处作业。

5.5.2 对于未按要求进行高处作业的，安全管理部门有权按照《奖惩管理办法》等有关规章制度

对相关部门和人员实施考核。

6.0 相关文件

6.1 《作业许可安全管理制度》 MMT-HI-21-017

6.2 《奖惩管理办法》 MMT-QI-11-012

6.3 《承包商安全管理制度》 MMT-HI-21-022

7.0 记录

7.1 《高处作业票》 MMT-HR-21-058


