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[bookmark: _Toc136442266][bookmark: _Toc134608689][bookmark: BookMark2]前言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由江苏省安全生产标准化技术委员会提出并归口。
[bookmark: _GoBack]本文件起草单位：江苏省安全生产宣传教育中心、江苏中安科技服务有限公司。
本文件主要起草人：吴火金、严建华、贾宁、王其宏、徐硕、徐菲菲、蒋骋、李郁昱、丁杰、王睿、张扬。


[bookmark: BookMark4]

生产经营单位安全生产培训规范
[bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc127889924][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc136442267][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc97191423][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc26986530]范围
[bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc24884212]本文件规定了生产经营单位安全生产培训的总体要求、培训大纲、培训实施、考试考核、档案管理等内容。
本文件适用于矿山、金属冶炼和危险物品的生产、经营、储存、装卸单位，不适用于建筑施工、船舶修造、船舶拆解和运输单位。
[bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc136442268][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc127889925][bookmark: _Toc97191424]规范性引用文件
本文件没有规范性引用文件。
[bookmark: _Toc127889926][bookmark: _Toc97191425][bookmark: _Toc136442269]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。
[bookmark: _Toc134608693][bookmark: _Toc136442270][bookmark: _Toc135668763]
高危行业生产经营单位 high-risk industry production and business units
[bookmark: _Hlk138150356]矿山、金属冶炼、建筑施工、船舶修造、船舶拆解、运输单位和危险物品的生产、经营、储存、装卸单位。
[bookmark: _Toc134608694][bookmark: _Toc136442271][bookmark: _Toc135668764]
一般行业生产经营单位 general industry production and business units
除高危行业生产经营单位以外的其他经济组织。
[bookmark: _Toc134608695][bookmark: _Toc135668765][bookmark: _Toc136442272]
安全生产培训 work safety training
提高生产经营单位主要负责人、安全生产管理人员、特种作业人员以及其他从业人员的安全素质和技能为目的的教育培训活动。
[bookmark: _Toc136442273]总体要求
[bookmark: _Toc136442274][bookmark: _Toc134608697]管理机构
生产经营单位应明确承担安全生产培训管理职能的机构，人员配备要求如下：
从业人员不足三百人的，配备1名（含）以上专（兼）职安全生产培训管理人员；
从业人员三百人及以上的，配备2名（含）以上专（兼）职安全生产培训管理人员。


[bookmark: _Toc136442275][bookmark: _Toc134608698]培训制度
[bookmark: _Hlk129248196]生产经营单位应根据本行业领域特点，建立健全并落实全员安全生产培训和配套管理制度，并征求工会及从业人员意见和建议。
生产经营单位安全生产教育培训制度应包括培训责任制、培训需求调研、全员培训、培训过程管理、培训质量评估、培训档案管理、培训经费管理、师傅带徒弟实习教育等内容。
[bookmark: _Toc136442276][bookmark: _Toc134608699]全员培训
4.3.1　生产经营单位应进行全员安全生产培训，保证从业人员具备必要的安全生产知识，熟悉有关的安全生产规章制度和安全操作规程，掌握本岗位的安全操作技能，了解事故应急处理措施，知悉自身在安全生产方面的权利和义务。
4.3.2　未经安全生产教育和培训合格的从业人员，不得上岗作业。
[bookmark: _Toc136442277][bookmark: _Toc134608700]再培训
生产经营单位应每年度对本单位从业人员进行安全生产再培训。
[bookmark: _Toc136442278][bookmark: _Toc134608701]培训方式
对从业人员的安全生产培训，生产经营单位应以自主培训为主，也可委托安全生产培训机构进行培训。
生产经营单位委托安全生产培训机构进行培训的，应与培训机构签订服务合同或者协议，明确培训的对象、目标、内容、形式、学时及双方的权利义务等。
[bookmark: _Toc134608702][bookmark: _Toc136442279]经费保障
生产经营单位应保障安全生产培训经费使用，把安全生产培训预算纳入年度总体财务预算。
[bookmark: _Toc136442280]培训大纲
[bookmark: _Toc136442281][bookmark: _Toc134608704]安全生产“三项岗位人员”
高危行业生产经营单位主要负责人、安全生产管理人员和生产经营单位特种作业人员的安全生产培训，应按照应急管理部门制定的有关安全生产培训大纲实施。
[bookmark: _Toc136442282][bookmark: _Toc134608705]一般行业生产经营单位主要负责人
[bookmark: _Hlk129249269]一般行业生产经营单位主要负责人安全生产培训大纲见表1，再培训大纲见表2。









表1  一般行业生产经营单位主要负责人安全生产培训大纲
	培训模块
	培训内容
	培训形式
	培训学时

	安全生产思想意识
	习近平总书记关于安全生产的重要论述；安全生产方针、政策和形势。
	讲授
	2

	安全生产法律法规及标准规范
	安全生产法律法规；安全生产规章、条例及标准规范。
	讲授
	4

	安全生产职责
	生产经营单位主要负责人的安全生产职责；全员安全生产责任制。
	讲授
	2

	安全生产基础管理
	安全生产条件；投入保障；宣传教育和培训；危险作业管理；变更管理；发包（出租）管理；重大危险源管理；重要设施设备管理；重点生产经营场所管理；建设项目安全设施“三同时”；安全生产标准化等。
	讲授
	8

	安全文化建设
	安全承诺；规范程序；行为激励；传播沟通；学习改进；安全事务；审核评估等。
	讲授
	2

	风险分级管控
	风险辨识；风险评估；风险管控。
	讲授
	4

	隐患排查治理
	隐患排查；隐患治理。
	讲授
	2

	应急管理
	应急准备；应急救援。
	讲授/演练
	4

	培训模块
	培训内容
	培训形式
	培训学时

	事故案例分析
	事故案例、事故防范措施、职业危害。
	讲授
	2

	考试考核
	2

	合计
	32


表2  一般行业生产经营单位主要负责人安全生产再培训大纲
	[bookmark: _Toc134608706]培训模块
	培训内容
	培训形式
	培训学时

	安全生产法律法规及标准规范
	安全生产方面新的法律法规、规章、条例和标准规范。
	讲授
	4

	安全生产技术
	安全生产有关的新技术、新工艺、新设备和新材料。
	讲授/参观
	2

	安全生产管理
	安全生产管理新理念、新方法和先进经验。
	讲授
	2

	事故案例分析
	典型事故案例分析。
	讲授
	2

	考试考核
	2

	合计
	12


[bookmark: _Toc136442283]

一般行业生产经营单位安全生产管理人员
[bookmark: _Hlk129249380]一般行业生产经营单位安全生产管理人员安全生产培训大纲见表3，再培训大纲见表4。
表3 一般行业生产经营单位安全生产管理人员安全生产培训大纲
	培训模块
	培训内容
	培训形式
	培训学时

	安全生产思想意识
	习近平总书记关于安全生产的重要论述；安全生产方针、政策和形势。
	讲授
	2

	安全生产法律法规及标准规范
	安全生产法律法规；安全生产规章、条例及标准规范。
	讲授
	4

	安全生产职责
	生产经营单位安全生产管理人员的安全生产职责；全员安全生产责任制。
	讲授
	2

	安全生产管理
	安全生产条件；投入保障；宣传教育和培训；危险作业管理；变更管理；发包（出租）管理；重大危险源管理；重要设施设备管理；重点生产经营场所管理；建设项目安全设施“三同时”；安全生产标准化等。
	讲授
	8

	安全生产技术
	机械安全技术；电气安全技术；防火防爆安全技术；常见危险作业安全技术等。
	讲授
	4

	风险分级管控
	风险辨识；风险评估；风险管控。
	讲授
	2

	隐患排查治理
	隐患排查；隐患治理。
	讲授
	2

	应急管理
	应急准备；应急救援。
	讲授/演练
	4

	事故案例分析
	事故案例、事故防范措施、职业危害。
	讲授
	2

	考试考核
	2

	合计
	32



表4  一般行业生产经营单位安全生产管理人员安全生产再培训大纲
	[bookmark: _Toc134608707][bookmark: _Hlk129333075]培训模块
	培训内容
	培训形式
	培训学时

	安全生产法律法规及标准规范
	安全生产方面新的法律法规、规章、条例和标准规范。
	讲授
	4

	安全生产技术
	安全生产有关的新技术、新工艺、新设备和新材料。
	讲授/参观
	2

	安全生产管理
	安全生产管理新理念、新方法和先进经验。
	讲授
	2

	事故案例分析
	典型事故案例分析。
	讲授
	2

	考试考核
	2

	合计
	12


[bookmark: _Toc136442284]
高危行业生产经营单位班组长
高危行业生产经营单位班组长安全生产培训大纲见表5。
表 5高危行业生产经营单位班组长安全生产培训大纲
	[bookmark: _Toc134608708]培训模块
	培训内容
	培训形式
	培训学时

	安全生产思想意识
	习近平总书记关于安全生产的重要论述；安全生产方针、政策和形势。
	讲授
	2

	安全生产法律法规及标准规范
	安全生产法律法规；安全生产规章、条例及标准规范。
	讲授
	2

	安全生产职责
	班组安全生产职责；班组长角色与定位；班组长安全生产职责等。
	讲授
	2

	班组安全管理
	班组执行力；班组安全文化建设；班组安全生产管理先进经验等。
	讲授
	2

	现场安全管理
	安全观察与沟通：现场安全观察基本程序，现场安全管理沟通技巧，不安全行为管控；作业设备安全管理制度；作业设备安全使用要求；现场危险作业安全管理；现场危险作业安全要求（包括动火作业、有限空间作业、临时用电作业、断路作业等）；个人劳动防护用品：个人劳动防护用品种类，个人劳动防护用品使用。
	讲授
	6

	风险分级管控
	作业环境风险辨识与评估；作业环境风险管控；作业环境风险警示报告等。
	讲授/实操
	2

	隐患排查治理
	班组隐患排查职责；班组隐患排查与闭环管理；班组隐患治理。
	
	

	应急处置
	现场处置方案编制和应急演练；事故上报；事故应急处置；自救、互救与创伤急救。
	讲授/演练
	4

	事故案例分析
	高危行业典型事故案例。
	讲授
	2

	考试
	2

	合计
	24


[bookmark: _Toc136442285]新上岗人员
高危行业生产经营单位
高危行业生产经营单位新上岗人员安全生产培训时间不得少于72学时。危险化学品生产经营单位新上岗人员安全生产培训大纲见表6，煤矿生产经营单位新上岗人员安全生产培训大纲见表7，非煤矿山生产经营单位新上岗人员安全生产培训大纲见表8，金属冶炼生产经营单位新上岗人员安全生产培训大纲见表9。
高危行业生产经营单位新上岗人员在上岗前必须经过厂（矿）、车间（工段、区、队）、班组三级安全生产培训，并如实填写培训考核记录，见表A.1。其中，高危行业生产经营单位未设置车间（工段、区、队）的，车间（工段、区、队）级的安全生产培训纳入厂（矿）级；未设置班组的，班组级的安全生产培训纳入车间（工段、区、队）级。

表6  危险化学品生产经营单位新上岗人员安全生产培训大纲
	[bookmark: _Hlk130899450][bookmark: _Hlk129249602][bookmark: _Hlk130910276]培训模块
	培训内容
	培训形式
	培训学时
	实施层级

	安全生产思想意识
	习近平总书记关于安全生产的重要论述；安全生产方针、政策和形势。
	讲授
	2
	厂级

	安全生产法律法规及标准规范
	安全生产法律法规；安全生产规章、条例及标准规范。
	讲授
	2
	厂级/车间级

	安全生产基础知识
	危险化学品：危化品危险特性、使用、储存等相关知识；生产概况：生产经营单位安全生产状况特点、生产状况、危险因素及防范措施；安全文化：本单位的安全文化、安全理念和安全方针；安全理论：常用安全管理理论在生产实践中的应用。
	讲授/现场教学
	10
	厂级/车间级

	安全生产专业知识
	工艺安全：化工生产过程安全管理基础知识，化工生产单元及要害部位的危险性；电气安全：触电的急救与防护，静电、雷电的危害及防护措施；仪表安全:仪表安全的基础知识；机械安全：机械安全基本知识；防火防爆安全：火灾、爆炸预防的基本知识。
	讲授/现场教学
	16
	厂级/车间级

	岗位安全操作技能
	岗位安全操作规程；标准化作业；选用、佩戴合适的劳动防护用品；工器具使用和巡检要求。
	讲授/实训
	12
	车间级/班组级

	风险辨识隐患排查
	风险辨识基础；生产过程风险辨识，作业过程风险辨识。
隐患排查：人的不安全行为、物的不安全状态以及管理缺失等。
	讲授/现场教学/实训
	12
	厂级/车间级 

	应急处置
	现场处置方案和应急演练；事故报告的流程、报警的要点；应急救援器材的使用；应急状态下的工艺基本操作；急救、创伤包扎等自救与互救；紧急避险。
	讲授/现场教学/实训
	12
	厂级/车间级/班组级

	事故案例分析
	事故案例、事故防范措施、从事工艺可能遭受的职业伤害和伤亡事故。
	讲授
	2
	厂级/车间级

	理论考试
	2
	

	实操考核
	2
	

	合计
	72
	


[bookmark: _Hlk138162775]




表7  煤矿生产经营单位新上岗人员安全生产培训大纲
	培训模块
	培训内容
	培训形式
	培训学时
	实施层级

	安全生产思想意识
	习近平总书记关于安全生产的重要论述；安全生产方针、政策和形势。
	讲授
	2
	厂级

	安全生产法律法规及标准规范
	安全生产法律法规；安全生产规章、条例及标准规范。
	讲授
	2
	厂级/车间级

	安全生产基础知识
	煤矿概况：煤矿生产概况、矿井主要生产系统、煤矿安全生产设施参观等；入井常识：入井须知、井下安全设施和井下避灾路线；相应工种的职业特殊性及个人岗位职业道德和安全职责；安全文化：本单位的安全文化、安全理念和安全方针；安全理论：常用安全管理理论及在生产实践中的应用；煤矿“师带徒”管理。
	讲授/现场教学
	10
	厂级/车间级

	安全生产专业知识
	煤矿开采安全知识：采煤方法和采煤工艺；煤矿通风与灾害防治：煤矿通风、瓦斯防治、冲击地压、矿尘防治、煤矿火灾防治、水害防治、顶板事故防治、安全用电及提升与运输安全等。
	讲授/现场教学
	16
	厂级/车间级

	岗位安全操作技能
	岗位安全操作规程；煤矿智能化操作系统与设备的学习与使用；劳动防护用品的佩戴与使用；井下信号与安全标志的识别。
	实训
	12
	车间级/班组级

	风险辨识隐患排查
	风险辨识基础：基本概念，风险辨识及管控基本知识；
生产过程风险辨识：常见异常情况；作业过程风险辨识：特殊作业管理流程，高风险作业现场危险因素，相关防控措施。
隐患排查：人的不安全行为、物的不安全状态以及管理缺失等。
	讲授/现场教学/实训
	12
	厂级/车间级

	应急处置
	自救器的使用、事故报告的流程、报警的要点、应急处置器材的使用和现场应急状态下人员行动原则；应急演练：应急状态下逃生与疏散训练；现场救护：急救、创伤包扎操作方法。
	讲授/现场教学/实训
	12
	厂级/车间级/班组级

	事故案例分析
	事故案例、事故防范措施、职业危害。
	讲授
	2
	厂级/车间级

	理论考试
	2
	

	实操考核
	2
	

	合计
	72
	


[bookmark: _Hlk138162918]


[bookmark: _Hlk129249756]表8  非煤矿山生产经营单位新上岗人员安全生产培训大纲
	培训模块
	培训内容
	培训形式
	培训学时
	实施层级

	安全生产思想意识
	习近平总书记关于安全生产的重要论述；安全生产方针、政策和形势。
	讲授
	2
	厂级

	安全生产法律法规及标准规范
	安全生产法律法规；安全生产规章、条例及标准规范。
	讲授
	2
	厂级/车间级

	安全生产基础知识
	生产技术基本知识；作业场所常见的危险因素；主要灾害事故的识别及防治知识，包括机械伤害、透水、火灾、中毒窒息、高处坠落、冒顶片帮、坍塌、机电运输事故等；安全色及安全标志。
	讲授/现场教学
	10
	厂级/车间级

	安全生产专业知识
	作业人员的岗位安全职责；作业安全要点：露天开采安全、地下开采安全、爆破安全、排土场和尾矿库安全等。
	讲授/现场教学
	16
	厂级/车间级

	岗位安全操作技能
	岗位安全操作规程；操作设备和系统组成的基本工作原理；设备安全保护装置与信号装置；操作设备的管理与维护、常见故障及事故分析、处理与预防。
	实训
	12
	车间级/班组级

	风险辨识隐患排查
	风险辨识基础：基本概念，风险辨识及管控基本知识；
生产过程风险辨识：常见异常情况；作业过程风险辨识：特殊作业管理流程，高风险作业现场危险因素，相关防控措施。
隐患排查：人的不安全行为、物的不安全状态以及管理缺失等。
	讲授/现场教学/实训
	12
	厂级/车间级 

	应急处置
	现场处置方案和应急演练；应急报告的流程、报警的要点；应急处置器材的使用；急救、创伤包扎等自救与互救。
	讲授/现场教学/实训
	12
	厂级/车间级/班组级

	事故案例分析
	事故案例；事故防范措施；职业危害。
	讲授
	2
	厂级/车间级

	理论考试
	2
	

	实操考核
	2
	

	合计
	72
	


[bookmark: _Hlk138163145]




表9  金属冶炼生产经营单位新上岗人员安全生产培训大纲
	培训模块
	培训内容
	培训形式
	培训学时
	实施层级

	安全生产思想意识
	习近平总书记关于安全生产的重要论述；安全生产方针、政策和形势。
	讲授
	2
	厂级

	安全生产法律法规及标准规范
	安全生产法律法规；安全生产规章、条例及标准规范。
	讲授
	2
	厂级/车间级

	安全生产基础知识
	生产概况：本单位安全生产状况特点、生产状况，危险因素及防范措施；金属冶炼：熔融金属和冶炼金属轧制的概念、性质，作业防护，熔融金属轧制过程中的操作工艺、危险特性、熔融金属运输中的应急知识等；工程施工：工程施工危险作业的相关知识；安全文化：本单位的安全文化、安全理念和安全方针；安全理论：常用安全管理理论及在生产实践中的应用。
	讲授/现场教学
	10
	厂级/车间级

	安全生产专业知识
	能源介质：能源介质（水、电、气）生产过程中的安全管理基础知识，能源介质生产单元及要害部位的危险性。工艺安全：生产过程安全管理基础知识，生产单元及要害部位的危险性。电气安全：触电的急救与防护，静电、雷电的危害及防护措施；煤气安全:煤气安全的基础知识；机械安全：机械安全基本知识；防火防爆安全：掌握火灾、爆炸预防的基本知识。特种设备安全：涉及生命安全，危险性较大的特种设备安全基本知识；其他涉及本岗位安全知识：根据职工岗位危险性进行授课；根据职工操作规程进行授课。
	讲授/现场教学
	16
	厂级/车间级

	岗位安全操作技能
	岗位安全操作规程；安全防护：选用、佩戴合适的劳动防护用品；规范操作：工器具和装置的使用、巡检要求。
	实训
	12
	车间级/班组级

	风险辨识隐患排查
	风险辨识基础：基本概念，风险辨识及管控基本知识；
生产过程风险辨识：判断和处理常见异常情况；作业过程风险辨识：特殊作业管理流程，高风险作业现场危险因素，相关防控措施。
隐患排查：人的不安全行为、物的不安全状态以及管理缺失等。
	讲授/现场教学/实训
	12
	厂级/车间级 

	应急处置
	现场处置方案和应急演练；应急报告的流程、报警的要点；应急处置器材的使用；现场应急状态下的工艺基本操作；应急状态下逃生与疏散；现场救护：急救、创伤包扎等自救与互救。
	讲授/现场教学/实训
	12
	厂级/车间级/班组级

	事故案例分析
	事故案例；事故防范措施；职业危害。
	讲授
	2
	厂级/车间级

	理论考试
	2
	

	实操考核
	2
	

	合计
	72
	


一般行业生产经营单位
一般行业生产经营单位新上岗人员安全生产培训时间不得少于24学时，培训大纲见表10。
表10  一般行业生产经营单位新上岗人员安全生产培训大纲
	培训模块
	培训内容
	培训形式
	培训学时
	实施层级

	安全生产思想意识
	习近平总书记关于安全生产的重要论述；安全生产方针、政策和形势。
	讲授
	2
	厂级

	安全生产法律法规及标准规范
	安全生产法律法规；安全生产规章、条例及标准规范。
	讲授
	2
	厂级/车间级

	安全生产基础知识
	安全标志、常见化学品安全知识、用电安全、机械安全、消防安全知识、作业环境安全知识；可燃性粉尘和可燃气体的控制要求；个人劳动防护用品的使用。
	讲授
	6
	厂级/车间级

	岗位安全操作技能
	岗位安全操作规程；岗位之间工作衔接配合的安全事项；
	讲授/实训
	6
	车间级/班组级

	风险辨识隐患排查
	岗位安全风险辨识、隐患排查。
	讲授
	2
	厂级/车间级

	应急处置
	自救互救、急救方法、疏散和现场紧急情况的处理。
	讲授
	2
	车间级/班组级

	事故案例分析
	事故案例；事故防范措施；职业危害。
	讲授
	2
	厂级/车间级

	考试考核
	2
	

	合计
	24
	


[bookmark: _Toc136442286][bookmark: _Toc135378556]转岗返岗人员
从业人员在本生产经营单位内调岗，或离岗六个月以上重新上岗时，应当重新接受车间（工段、区、队）和班组级的安全生产培训，培训大纲应参照5.5执行。
[bookmark: _Toc136442287][bookmark: _Toc135378557]其他从业人员
[bookmark: _Hlk128033880]生产经营单位应对被派遣劳动者、实习学生及从事服务和作业活动的承包商、供应商的从业人员进行必要的安全生产教育和培训，培训大纲由生产经营单位自行制定。
高危行业生产经营单位其他从业人员（除安全生产“三项岗位人员”）每年再培训不少于20学时，再培训大纲见表11；一般行业生产经营单位其他从业人员（除主要负责人、安全生产管理人员和特种作业人员）每年再培训不少于8学时，再培训大纲见表12。






[bookmark: _Hlk129249797]表11  高危行业生产经营单位其他从业人员安全生产再培训大纲
	培训模块
	培训内容
	培训形式
	培训学时
	实施层级

	安全生产法律法规及标准规范
	安全生产方面新的法律法规、规章、条例和标准规范。
	讲授
	4
	厂级

	安全生产知识
	本单位制（修）订的安全生产规章制度、岗位操作规程；作业规程和应急救援措施；危险源辨识及安全防范措施；安全生产管理先进经验和典型做法。
	讲授
	6
	厂级

	安全生产技术
	作业新技术、新工艺、新设备和新材料及其安全技术要求。
	讲授
	6
	车间级/班组级

	事故案例分析
	典型事故案例分析。
	讲授
	2
	厂级

	考试
	2
	

	合计
	20
	


表12  一般行业生产经营单位其他从业人员安全生产再培训大纲
	培训模块
	培训内容
	培训形式
	培训学时
	实施层级

	安全生产法律法规及标准规范
	安全生产方面新的法律法规、规章、条例和标准规范。
	讲授
	2
	车间级/班组级

	安全生产知识
	本单位制（修）订的安全生产规章制度、岗位操作规程；作业规程和应急救援措施；危险源辨识及安全防范措施；安全生产管理先进经验和典型做法。
	讲授
	2
	车间级/班组级

	安全生产技术
	作业新技术、新工艺、新设备和新材料及其安全技术要求。
	讲授
	2
	车间级/班组级

	事故案例分析
	典型事故案例分析。
	讲授
	2
	车间级/班组级

	合计
	8
	


[bookmark: _Toc136442288]培训实施
[bookmark: _Toc136442289][bookmark: _Toc134608712]需求调研
生产经营单位在开展安全生产培训前，应对本单位安全生产情况、培训对象自身状况及其培训需求等进行调研。
[bookmark: _Toc134608713][bookmark: _Toc136442290]计划制定
生产经营单位应根据本单位安全生产基本情况及实际培训需求，制定年度培训工作计划，培训工作计划应由生产经营单位主要负责人签字后执行。承担安全生产培训管理职能的部门应编制安全生产年度培训办班计划，见表A.2。

[bookmark: _Toc134608714][bookmark: _Toc136442291]教学实施
生产经营单位应依据各班次培训目标，确定培训内容，科学设计课程，合理选择师资，制定教学实施计划，见表A.3。计划应包括培训班名称、班主任姓名、培训类型、培训地点、培训人数、培训学时、课程名称、授课教师、教学方式等。
[bookmark: _Toc134608715][bookmark: _Toc136442292]过程控制
生产经营单位应对培训过程进行质量管理和记录，制定培训学员名册，考勤须由本人签到，见表A.4。
[bookmark: _Toc136442293]考试考核
[bookmark: _Toc136442294][bookmark: _Toc134608717][bookmark: _Hlk129251633]考试考核组织
生产经营单位应在本单位从业人员安全生产培训结束后及时组织考试考核。生产经营单位委托符合条件的安全生产培训机构进行培训的，考试考核由培训机构组织实施。
[bookmark: _Toc136442295][bookmark: _Toc134608718]考试考核方式
生产经营单位主要负责人和安全生产管理人员考试考核分为安全生产理论考试和安全生产管理能力考核。安全生产理论考试采用百分制，80分及以上为合格，考试时间为90分钟。安全生产管理能力考核可采用面试答辩、安全生产述职等方式，成绩评定分为合格与不合格。
生产经营单位其他从业人员考试考核分为安全生产理论考试和安全生产操作技能考核。安全生产理论考试采用百分制，80分及以上为合格，考试时间为90分钟。安全生产操作技能考核可采用实际操作、仿真模拟和手指口述等方式，成绩评定分为合格与不合格。
安全生产理论考试及安全生产管理能力（操作技能）考核合格后，颁发培训合格证书。考试考核不合格允许补考一次，补考仍不合格，需重新参加培训及考试考核。
[bookmark: _Toc134608719][bookmark: _Toc136442296]考务管理
生产经营单位应安排监考人员对安全生产培训考试考核进行现场监考；实操考核还应安排考评人员进行现场评分。
考试考核结束后，监考人员应填写考场记录表并签名，见表A.5。
[bookmark: _Toc136442297]档案管理
[bookmark: _Toc134608721][bookmark: _Toc136442298][bookmark: _Hlk128034036]建档要求
生产经营单位应建立从业人员安全生产培训档案，如实记录安全生产培训的时间、内容、参加人员以及考核结果等情况。
[bookmark: _Hlk128034080]生产经营单位应建立安全生产“三项岗位人员”持证档案，见表A.6。
[bookmark: _Toc134608722][bookmark: _Toc136442299]档案内容
[bookmark: _Hlk128034392]安全生产培训管理档案应包括以下内容：
1. [bookmark: _Hlk128034447]生产经营单位年度培训工作计划；
1. 生产经营单位年度培训办班计划；
1. 新上岗人员安全生产培训考核记录；
1. 安全生产“三项岗位人员”持证情况；
其他。
安全生产培训办班档案应包括以下内容：
1. 培训教学实施计划表；
1. 培训课件或讲义；
1. 学员名册；
1. 学员考勤表；
1. 学员考核成绩汇总表；
1. 考场记录表；
1. 试卷；
1. 其他。
[bookmark: _Toc136442300][bookmark: _Toc134608723]档案保管
安全生产培训档案应分类归档，培训办班档案一期一档，保存不少于3年。

[bookmark: BookMark5]

[bookmark: _Toc135668795][bookmark: _Toc136442301]
（资料性）
培训档案格式
表A.1~表A.6规定了不同文件的页面格式。
[bookmark: _Hlk135379463]生产经营单位新上岗人员安全生产培训考核记录表
单位名称：（盖章）                                                               
	姓名
	
	性别
	
	身份证号
	
	学历
	
	专业
	

	职务/职称
	
	部门
	
	工种
	
	进厂日期
	
	联系电话
	

	序号
	培训时间
	培训地点
	实施层级
（厂级、车间级、班组级）
	培训内容
	培训学时
	培训教师

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	理论考试成绩
	
	实操考核成绩
	

	填表人（签字）：                                                                                                                          年    月    日



生产经营单位安全生产年度培训办班计划表
单位名称：（盖章）
	序号
	培训班名称
	培训内容
	培训对象
	培训人数
	培训学时
	开班时间

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	




表A.3 培训教学实施计划表
单位名称：（盖章）                                 
	[bookmark: _Hlk136428920]培训班名称
	
	班主任
	

	培训类型
	
	培训地点
	

	培训人数
	
	培训学时
	

	序号
	时间
	课程名称
	课程学时
	授课教师
	教学方式
	实施层级

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	理论考试

	
	
	实操考核

	负责人签字：                                                              年    月    日




表A.4 学员考勤表
培训班名称：                                                                                                       班主任：       
	序号
	姓名
	月  日
	月  日
	月  日
	月  日
	月  日
	月  日

	
	
	上午
	下午
	上午
	下午
	上午
	下午
	上午
	下午
	上午
	下午
	上午
	下午

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：必须由本人签名，不得代签或以打“√”代替。


表A.5 安全生产培训考试考场记录表
单位名称：                                                   
	培训班名称
	

	考试方式
	
	考试地点
	

	考试时间
	年     月     日     午     点至     点

	应考人数
	
	实考人数
	
	缺考人数
	

	考
场
情
况
记
录
	

	监考人员签名
	





[bookmark: _Hlk134456115]表A.6 生产经营单位安全生产“三项岗位人员”持证情况汇总表
	单位名称：（盖章）                      

	单位基本情况
	单位名称
	

	
	单位类型
	危险化学品□ 煤矿□ 非煤矿山□ 烟花爆竹□ 金属冶炼□ 其他□ 

	
	高危行业企业主要负责人
	  人
	高危行业企业安全生产管理人员
	  人
	特种作业人员
	  人

	高危行业企业主要负责人持证情况

	[bookmark: _Hlk134452980]序号
	姓名
	性别
	行业类别
	证书编号
	初领日期
	有效期
	发证单位

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	高危行业企业安全生产管理人员持证情况

	序号
	姓名
	性别
	行业类别
	证书编号
	初领日期
	有效期
	发证单位

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	特种作业人员持证情况

	序号
	姓名
	性别
	作业类别
	操作项目
	证书编号
	初领日期
	有效期
	发证单位

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	填表人（签字）：                                                      年   月   日


注：生产经营单位应对安全生产“三项岗位人员”证件真伪情况进行核查。
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