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一、安全生产档案概述

p 安全生产档案是指企业在从事日常的安全生产管

理工作中形成的，具有保存价值的各类文字、数

据、图表、声像、实物等不同形式的历史记录。

p 安全档案管理—包括收集、整理、保管、统计、

检索、提供利用等环节。

3



一、安全生产档案概述

p 安全生产档案由各级安全生产监督管理部门专(兼)

职人员负责本部门或单位在工作中形成的有关安

全工作的文件材料、声像材料、实物资料的收集、

积累、整理、立卷和移交等管理工作。

p 安全管理档案要求记录完全、资料完整、档案规

范。安全档案管理人员应及时将安全资料登记、

编号、分类放在资料盒中存档备查。安全生产档

案应集中放入文件柜中妥善管理，以防损坏。
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一、安全生产档案概述

档案规范

p安全档案的规范--指的是指对各类文字资料的格式、书写

等方面进行规范。

Ø证照类、图纸类、规章制度类档案以特定的形式存在，无

需另行规范；

Ø方案类、报告类、台账类、计划类、会议纪要类、总结类、

记录类档案按照公司发布的管理制度的各类模板进行规范，

统一书写格式和形式；
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安全档案管理的意义

Ø工作记录

Ø资料查询

Ø真凭实据
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二、安全生产档案内容

1、分类:将收集的档案分类
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p 001基础管理：

Ø 证照

Ø 气站设计、消防设施图纸

Ø 安全管理制度、操作规程

Ø 法律法规

Ø安全生产责任书

Ø各类台账

Ø作业票管理

 2、安全档案主要包括以下内容：
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Ø维修保养记录

Ø会议纪要

Ø各类通知

Ø员工健康档案

 2、安全档案主要包括以下内容：

p001基础管理：

Ø总结

Ø安全事故类资料

Ø安全工作考核与奖惩台账
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证照： 单位基本证照、批文类(营业执
照，组织机构代码，气瓶充装
许可证，燃气经营许可证，消
防、环保等部门的审核、验收
意见，经营场地租赁合同等。

气站设计图纸、工艺图等

 2、安全档案内容—001基础管理

复印件、
扫描件
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l安全管理制度

制度年审

法律法规等修订或新版本；
生产设施扩建、改建；
工艺、技术路线变更；
发现不符合安全操作要求时
安全监督部门提出相关整改意见时

......
l安全操作规程

原理、操作步骤、注意
事项、应急措施

001基础管理—管理制度

宣贯—记录、试卷
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l法律法规
《安全生产法》
《城镇燃气管理条例》
《储罐区防火设计规范》
《危险化学品安全管理条例》
《生产安全事故报告和调查处
理条例》

.......

标准、工具

001基础管理—法律法规
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符合性评价
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每年11月符合性评价
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1、安全生产工作目标；

 001基础管理—安全生产责任状
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2、工作要求；
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3、奖励与考核；

4、考核期限；
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一、逐级签订的安全目标责任书；
二、目标管理实施细则（一岗一责）、考核办
法及考核资料，兑现奖惩资料情况；
三、每年度签订一次，特殊情况及时签订；均
有单位（部门主要负责人）签字。 考核时，应
先通知，由部门进行自查自评，并上报自评情
况。
四、员工上岗前均应签订安全生产责任状

 安全责任状要求
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 安全投入

 劳保用品

 消防器材

 应急器材

 各类报表

 人员持证

 标识标牌

 设备设施

 应急药品

 001基础管理—各类台账
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安全投入台账
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Book1.xls
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灭火器应报废

 1 筒体严重锈蚀，（锈蚀面积大于、等于筒体总面积的1/3，表面有凹
坑；

 2 筒体明显变形，机械损伤严重；

 3 器头存在裂纹；

 4 筒体为平底等结构不合理；

 5 没有间歇喷射机构的手提式；

 6 没有生产厂名称和出厂年月，包括铭牌脱落，或虽有铭牌，但已看
不清生产厂名称，或出厂年月钢印无法识别；

 7 筒体有锡焊、铜焊或补缀等修补痕迹；

 8 被火烧过。
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设备设施台账

 安全阀、压力表、压力容器、压力管道、报警系
统、防雷系统、泵、压缩机、卸车软管等

每月5日前交安全管理中心

34

7月设备台账（大朗加气站）.xls
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应
急
器
材
检
查
表
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 板块公司级应各类票据齐全，气站级应至少有检维修、动

火、进入受限空间、临时用电等常用的作业票；

 严格履行审批手续，填写及时规范、内容真实；各种作业

许可证中应有危险、有害因素识别和安全措施内容（参考

集团作业安全管理规定）

 001基础管理—作业票管理
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分析

分级 追究

分类

结案

事故档案

事故调查报告、照片/录像、工艺数
据、当事人笔录、证词等。

事故隐患、事故、案件对责任人的
处理有关资料情况

 001基础管理—事故档案管理
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会议形式

班组例会、站安全例会、

部门安全例会、安委会

纪要内容：

与会人员签名

会议内容

会议时间、 地点

 001基础管理—会议纪要
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 001基础管理—安全考核与奖惩
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001基础管理—员工健康档案

 员工姓名;身份证号;员工编号;入职体检情况;在职每年体
检情况;特殊工种体检情况;离职体检情况等
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二、安全生产档案内容

1、分类:将收集的档案分类
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p 002安全检查：

Ø 日常安全检查

Ø 槽车装卸记录

Ø 消防设施检查

Ø 重点部位检查（储罐、装瓶间、压缩机等每月一
次）

Ø 设备设施检查

Ø 安全隐患管理

2.安全档案主要包括以下内容
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v安全检查形式：

l综合性安全大检查：“公司级安全大检查”和“部门级安全大检

查”二种形式；

l专业性安全检查：特种设备、安全设施、防火防爆、人员的违章

操作、电气仪表等方面专项检查

l季节性安全检查：防暑降温、防暴雨、防雷、防台

l节假日安全检查：安全生产、保卫、 消防、生产物资准备、备

用设备、应急预案

l日常安全检查（安全员检查、操作人员巡检、装卸记录、站长检

查）

五、安全档案内容—安全检查

每季度 每月
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二、安全生产档案内容

1、分类:将收集的档案分类
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二、安全生产档案

2.安全档案主要包括以下内容：

p 003安全培训：

Ø 培训计划

Ø 培训记录

Ø 培训试卷

Ø 安全活动

Ø 应急演练
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• 组织架构图

• 人员花名册

二、安全档案内容—安全培训

57



58

个人继续教育台账
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安全教育台账
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记录、签到

      违纪违章人员教育记录

全员（事故案例）



 方案

 记录

 照片

 总结

二、安全档案内容—安全活动
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 定期进行预案的演练，并对演练效果进行评价总结，

不足项有改进措施

 按实际应急需求，合理配备的应急救援器材， 各

种防护器具定点存放，并定有专人负责保管，有定

期校验和维护记录；

应  急  演  练
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应急演练

 方案

 人员签名

 照片

 总结：效果评价，改进措施
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二、安全生产档案内容

1、分类:将收集的档案分类
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二、安全生产档案分类

2.安全档案主要包括以下内容：

p 004安全消防设施检测：

Ø 消防测试计划

Ø 测试记录

Ø 故障记录

Ø 安全设施检测报告
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二、安全生产档案内容

1、分类:将收集的档案分类
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p 005特种设备档案：

    《特种设备安全法》第三十五条 特种设备使用单位应当

建立特种设备安全技术档案，安全技术档案应当包括以下

内容：

（一）特种设备的设计文件、产品质量合格证明、安装及使

用维护保养说明、监督检验证明等相关技术资料和文件；

（二）特种设备的定期检验和定期自行检查记录；

（三）特种设备的日常使用状况记录；

（四）特种设备及其附属仪器仪表的维护保养记录；

（五）特种设备的运行故障和事故记录。

2.安全档案主要包括以下内容
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三、安全档案整理 

p安全档案收集工作的内容

1、对新增的报告、方案、总结、计划、记录、通知
等进行收集；

Ø以上这些资料一般即时产生，即时收集；

2、对需移交的资料进行征集和接收；

Ø其它公司需要移交我司的档案资料。

Ø工程部等部门需移交安管部保管的档案资料
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三、安全档案整理 

p安全档案收集工作的内容

3、按照固定的时间节点对各类检查类表单的

收集；

Ø日检查（填写）类表单由档案管理员每周一进行收集。

Ø月检查（填写）类表单由档案管理员每月最后一天收集。
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三、安全档案整理 

p排序

Ø 按时间顺序将分类完的档案进行整理；

Ø 每日生成的表单按月整理；

Ø 每月生成的表单按季度、半年度整理；

Ø 部分每日产生量较多的特殊表单按周整理；
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三、安全档案整理 

p 装盒

Ø 档案盒以二级目录命名，将归属于二级目录下的所有表单

放于本类命名的档案盒内，档案盒可以多个同名，以编号

区分。
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四、安全档案保存

p 安全档案的保存

1.密级分类

机密类 ：制度类、计划、方案、

总结、报告类、台帐类、 影像

类

保密类：记录类

一般类 ：法律法规类、通知类 77



四、安全档案保存
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有关负责人同意。



                  四、安全档案保存

2、保存期限

u 长期保存：

设计资料、设备资料、员工培训记录、事故档

案、规章制度等

u 三—五年

各类检查、隐患整改记录

u 一年

责任状、台账类、计划类
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四、安全档案保存

p 安全档案的安全管理

1.纸质档案的安全管理

1）纸质档案的损坏有人为因素和自然因素两种。

人为因素：遗失、损坏、被盗、不当使用、故意损坏等。

自然因素：纸张自然老化，墨迹自然消失，火、水、潮湿、

虫咬、紫外线以及机械磨损等造成档案毁损。
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四、安全档案保存

p 安全档案的安全管理

2）日常维护：

       档案存储区域空气流通，经常性采取防霉，

防潮、防虫、防水、防火、防盗措施。
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要注意的问题
 
I.不能盖章或代替签字；

II.不能用圆珠笔或铅笔签字；

III.文件不能及时规档，乱存乱放；

IV.文件存放不齐全，管理不到位；
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