
[bookmark: _Toc29455]附件3
员工岗位规范操作标准管理办法
[bookmark: _Toc72222015][bookmark: _Toc7192]第一节 总则
第一条 为持续强化安全基础管理，规范操作标准，强化支持保障，严格过程控制，有效预防和控制各类安全事故发生，制定本办法。
第二条 以提高员工整体素质为重点，以提升岗位达标水平为核心，以全面推行岗位规范操作标准为载体，提升员工安全意识、责任意识、标准意识、风险意识、应急意识，强化岗位安全生产责任落实落地，持续夯实安全管理根基。
[bookmark: _GoBack]第三条 将岗位规范操作标准作为夯基固本的主线，以安全“零事故”为目标，以员工“零伤害”为底线，通过严格执行岗位规范操作标准，不断规范员工安全行为，有效预防和控制事故的发生。
[bookmark: _Toc72222016][bookmark: _Toc5402][bookmark: _Toc6682]第二节 健全标准体系
第四条 按照“统一领导、分工负责、归口管理、专业指导”原则，结合工艺特点，完善岗位规范作业标准，将岗位规范操作标准全面推行到每一个岗位、每一名员工。
（一）加强理念引导。推行岗位规范操作标准是落实全员安全生产责任制的有效抓手，是提高现场安全管理能力的有力举措，是有效防范遏制各类事故发生的重要保障。通过强化理念灌输，狠抓素质培训，提高认知水平，培育和规范职工严格落实安全责任、严格按标准作业，增强岗位达标工作的内在动力，切实打通现场安全管理的最后一米。
（二）健全组织机构。建立以主要负责人为第一责任人的组织机构和领导小组，分管负责人全过程负责组织、协调和推进落实工作。生产部门负责组织制定完善岗位规范操作标准和管理制度，负责具体业务的指导和监督考核。 
（三）完善工作标准。主要包括以下四部分内容：
1.员工岗位安全生产责任制。明确每个岗位安全生产职责，组织精准编制岗位安全生产责任制，明确岗位教育培训、风险防控、隐患排查、质量达标、不安全行为管控、应急处置、岗位权利等职责内容，让员工掌握要干什么。
2.员工岗位规范操作流程。对照每个化工装置工艺流程，明确每一道工序的操作标准，辨识出每一道工序中的风险，实施每一步的安全确认，制定每一步应急处置措施，实现操作过程中管控安全，让员工掌握怎么干好。
3.员工岗位规范操作考核清单。围绕员工教育培训、应知应会掌握情况存在不足，岗位安全风险防控存在问题，岗位隐患排查治理存在问题，岗位遵守规章制度、规程措施、操作标准、质量达标等执行情况存在问题，岗位“不安全”行为问题，岗位异常情况报告和应急处置问题等方面进行过程考核，考核结果与员工当班工分挂钩，实施“班清班结”，真正让安全责任融入安全生产过程中，解决干不好怎么办的问题，推进安全责任落地。
4.员工岗位规范操作视频。把岗位规范操作标准拍摄成视频资料，作为员工安全培训和技能提升的重要素材，内容直观、职责明确、标准清晰，切实提升安全培训的实际效果。
[bookmark: _Toc27287][bookmark: _Toc72222017][bookmark: _Toc8752]第三节 健全机制
第五条 坚持问题导向、目标导向和结果导向，深化“工人违章干部反省”活动，深入分析员工不安全行为产生的深层次原因，建立健全“源头治理、综合治理、持续治理”的工作机制，为员工标准化操作提供支撑。
（一）强化安全技术保障。操作规程更加符合现场实际，针对性、可靠性更强，防止实际操作与规程编制“两张皮”。根据现场条件变化及时复审、修订完善。改进贯彻操作规程的方式方法，持续编制“一图读懂作业规程”，分批次、分岗位，突出重点进行贯彻，确保员工掌握要点，提高贯彻效果。
（三）持续加强班组建设。强化班队长技能和业务培训，切实提高班组长素质，提升班组安全自主管理能力。着力加强现场安全管理、班组安全教育培训、班组安全文化建设，规范职工操作行为，提高自保联保互保能力。通过“安全标杆班组”建设，创建无“三违”、无事故安全班组。将标准化操作落实到班组、落实到岗位、落实到现场。
（四）提升从业人员素质。制定岗位规范操作标准培训计划，进一步落实培训工作责任。实施“三个一”（班前会抽查1名员工、每周业务培训学习1个工艺流程，值班组人员随机抽查1名员工）培训，增强培训的实用性、针对性。实施现场教学、实操演练，组织开展知识竞赛、技能比武、岗位描述大赛，不断提高员工操作技能和综合素质。
[bookmark: _Toc22309][bookmark: _Toc72222018][bookmark: _Toc31568]第四节 强化帮教
第六条 发挥岗位规范操作标准在基础管理和现场管理中的重要作用，开展岗位标准达标练兵活动。坚持示范引领，按工艺每半年评选岗位标准化操作“示范标兵”给予表彰奖励。
第七条 引导管理人员从反“三违”向防“三违”、管“三违”转变，从提升风险意识、参与隐患排查、提供练习机会、传授操作技巧、指导应急处置等方面，融入现场过程管理。对不安全行为人员采取综合帮教措施，试行不安全行为人员积分管理，对明知故犯、重复“三违”及严重“三违”人员加大惩戒力度。
第八条 各车间每月对不安全行为定期分析，建立不安全行为数据库，从发生时间、地点、专业、人员结构、现场环境、工作任务、工作流程等方面系统分析造成不安全行为的深层次原因，制定针对性改进措施。按照深化“工人违章干部反省”活动的要求，着重从管理方面查找原因，因管理人员未进行安全交底、违章指挥造成的员工不安全行为，对负有责任的管理人员进行责任倒查。
[bookmark: _Toc29882][bookmark: _Toc72222019][bookmark: _Toc7773]第五节 保障措施
第十条 将岗位规范操作标准列入安全培训的重要内容，应用好岗位规范操作标准视频，作为员工应知应会进行培训，对培训效果进行考核，考核结果记入培训档案，助推岗位员工安全素质全面提升。
第十一条 积极采取多种形式，加大宣传推广力度，扎实组织和激励员工实施全流程、全环节、全要素的岗位作业流程标准，促使员工做到“上标准岗、干标准活”，落实岗位职责，做到岗位动态达标，提高自主管理水平。
第十二条 各车间要为员工标准化操作创造条件，强化标准化操作执行应用效果，达到操作过程安全可控的目标。
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附件1
化工操作十条禁令

1.禁止在未获得批准之前停用任何安全设备。
2.禁止在工作中违背或越过相关程序。
3.禁止在完成安全确认之前投用或运行任何设备。
4.禁止在完成状态确认之前将危险物料引入装置。
5.禁止在完成检修环境安全确认之前对装置实施检修作业。
6.禁止在确认能量得到彻底隔离之前进行任何作业活动。
7.禁止在确认物料和压力已充分释放前打开任何设备或管道。
8.禁止在未获得批准并确认环境安全之前进入受限空间（包括作业进入、操作进入、应急进入）。
9.禁止在易燃物和点火源得到有效控制前实施动火作业。
10.禁止在危险物料管线或设备上用带压堵漏的方式维持生产。










附件2
“五问一改变”不安全行为帮教记录表
	姓名
	
	岗位
	

	时间
	
	帮教人员
	

	不安全行为描述
	

	五问

	一问：造成不安全行为最主要原因是什么？

	

	二问：这种不安全行为会带来什么危害？

	

	三问：得到最深刻的教训是什么？

	

	四问：以后该怎么做？

	

	五问：最想对同事说的一句话是什么？

	

	一改变

	通过本次帮教，在今后工作中，必须改变哪些思想？

	





附件3
XX岗位XX工作操作流程表模板
	序号
	执行人
	操作步骤
	注意事项

	1
	班长
	……
	……

	2
	内操
	
	

	3
	外操
	
	

	……
	……
	
	


说明：执行人为与本操作相关人员，包括车间主任、调度、安全管理人员、班长、内、外或其他人员等。
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