附件：企业安全生产全员培训档案格式
企业基本情况表
	企业名称
	

	经济类型
	
	企业资产规模
	

	年销售收入（万元）
	
	法定代表人
	

	企业职工人数
	  其中外来务工人数：

	专职安全管理人数
	    
	特种作业人数
	

	企业安全生产属性
	高危行业
	非煤矿山□  危险化学品□  烟花爆竹□   其他□

	
	一般行业
	□              （画“√”选择）

	分管安全生产负责人
	
	联系电话
（手机）
	

	分管安全生产培训
负责人
	
	联系电话
（手机）
	

	负责安全生产培训
科室（部门）
	
	办公电话
	

	安全生产培训
建档部门
	
	办公电话
	

	安全生产培训
档案管理员
	
	联系电话
	

	单位地址
	
	企业值班
电话
	

	传 真
	
	E—mail
	

	备 注
	



制表人：                        审核人：                    制表时间：







 厂（矿）级年度安全培训（岗前/复训）工作计划表
年 度：                       
	

岗前培训
、常规
复训
	序号
	培 训 项 目
	培训日期
	培训
方式
	培训
人数
	培训
学时
	考核方式
	计划
经费

	
	1
	本单位安全生产情况
及安全生产基本知识
	
	
	
	
	
	

	
	2
	本单位安全生产
规章制度和劳动纪律
	
	
	
	
	
	

	
	3
	从业人员安全生产
权利和义务
	
	
	
	
	
	

	
	4
	有关事故案例等
	
	
	
	
	
	

	
	5
	有关特殊培训
（自选）
	
	
	
	
	
	

	
	备注
	岗前培训 □              常规复训 □         （确定项画“√”）

	应急救援培训︵高危行业︶
	序号
	培训项目
	培训日期
	培训
方式
	培训
人数
	培训
学时
	考核方式
	计划
经费

	
	1
	事故应急救援方案认知
	
	
	
	
	
	

	
	2
	各类事故应急救援
技能训练
	
	
	
	
	
	

	
	3
	事故应急救援预案
演练
	
	
	
	
	
	

	
	4
	事故应急预案注意事项及防范措施
	
	
	
	
	
	

	
	备注
	（要求高危行业必做）

	四新教育培训
	四新项目确认
	培训日期
	培训
方式
	培训
人数
	培训
学时
	考核方式
	计划
经费

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


制表人：                   批准人：                  制表时间：





车间（工段、区、队）级年度安全培训工作计划表
年 度：       
	





常
规
复训

	序号
	培 训 项 目
	培训日期
	培训方式
	培训
人数
	培训
学时
	考核方式
	计划
经费

	
	1
	工作环境及危险因素
	
	
	
	
	
	

	
	2
	所从事工种可能遭受的
职业伤害和伤亡事故
	
	
	
	
	
	

	
	3
	所从事工种的安全职责、
操作技能及强制性标准
	
	
	
	
	
	

	
	4
	自救互救、急救方法、疏散和现场紧急情况的处理
	
	
	
	
	
	

	
	5
	安全设备设施、个人防护
用品的使用和维护
	
	
	
	
	
	

	
	6
	本车间（工段、区、队）
安全生产状况及规章制度
	
	
	
	
	
	

	
	7
	预防事故和职业危害的
措施及应注意的安全事项
	
	
	
	
	
	

	
	8
	有关事故案例
	
	
	
	
	
	

	
	9
	其他需要培训的内容
	
	
	
	
	
	

	

岗前︵重新上岗︶培训
	序号
	培 训 项 目
	培训日期
	培训方式
	培训
人数
	培训
学时
	考核方式
	计划
经费

	
	1
	工作环境及危险因素
	
	
	
	
	
	

	
	2
	所从事工种可能遭受的
职业伤害和伤亡事故
	
	
	
	
	
	

	
	3
	所从事工种的安全职责、操作技能及强制性标准
	
	
	
	
	
	

	
	4
	自救互救、急救方法、疏散和现场紧急情况的处理
	
	
	
	
	
	

	
	5
	安全设备设施、个人防护
用品的使用和维护
	
	
	
	
	
	

	
	6
	本车间（工段、区、队）
安全生产状况及规章制度
	
	
	
	
	
	

	
	7
	预防事故和职业危害的
措施及应注意的安全事项
	
	
	
	
	
	

	
	8
	有关事故案例
	
	
	
	
	
	

	
	9
	其他需要培训的内容
	
	
	
	
	
	


制表人：                   批准人：                  制表时间：



班组级年度安全培训工作计划表
年 度：       
	


常
规
复训
	序号
	培 训 项 目
	培训日期
	培训方式
	培训
人数
	培训
学时
	考核方式
	计划
经费

	
	1
	岗位安全操作规程
	
	
	
	
	
	

	
	2
	岗位之间工作衔接配合的安全与职业卫生事项
	
	
	
	
	
	

	
	3
	有关事故案例
	
	
	
	
	
	

	
	4
	其他需要培训的内容
	
	
	
	
	
	

	
	备注
	

	

岗前︵重新上岗︶培训
	序号
	培 训 项 目
	培训日期
	培训方式
	培训
人数
	培训
学时
	考核方式
	计划
经费

	
	1
	岗位安全操作规程
	
	
	
	
	
	

	
	2
	岗位之间工作衔接配合的安全与职业卫生事项
	
	
	
	
	
	

	
	3
	有关事故案例
	
	
	
	
	
	

	
	4
	其他需要培训的内容
	
	
	
	
	
	

	
	备注
	


制表人：                   批准人：                  制表时间：









企业从业人员（全员）安全培训统计表
年 度：                                                       （每年填制一次）         
	企业名称
	
	从业人员总数
	

	企业安全生产
属 性
	高危行业
	非煤矿山□    危险化学品□      烟花爆竹□      其他□

	
	一般行业
	□                （画“√”选择）

	企业构架编制
	车间数量
	
	班组数量
	

	安全生产培训
持证情况
	主要负责人：                     有效期持证率：

	
	安全管理人员：        人，       有效期持证率：

	
	特种作业人员：        人，       有效期持证率：

	特种作业人员
持证明细
	工   种
	在岗人数
	持证人数
	有效期持证率
	备  注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	岗前三级培训
（含换岗、离岗一年
以上重新上岗人员）
	分    级
	培训人数
	培训学时
	考核合格人数
	补考合格人数

	
	厂（矿）
	
	
	
	

	
	车 间
	
	
	
	

	
	班 组
	
	
	
	

	本年度再培训
（复训）情况
	分    级
	培训人数
	培训学时
	考核合格人数
	备  注

	
	厂（矿）
	
	
	
	

	
	车 间
	
	
	
	

	
	班 组
	
	
	
	

	“四新教育”培训
	四新项目
	培训内容、培训时间、考核情况

	
	
	

	
	
	

	
	
	


制表人：                   审核人：                        制表时间：

注：培训学时要求见企业安全生产三级培训大纲要求。
[bookmark: _Toc281573022][bookmark: _Toc266776411]
[bookmark: _Toc281573023]企业安全生产三级培训大纲

1、厂（矿）级岗前安全培训内容应当包括： 
（1） 本单位安全生产情况及安全生产基本知识； 
（2） 本单位安全生产规章制度和劳动纪律； 
（3） 从业人员安全生产权利和义务； 
（4） 有关事故案例等。 
[bookmark: _Toc281573024]非煤矿山、危险化学品、烟花爆竹等生产经营单位厂（矿）级安全培训除包括上述内容外，应当增加事故应急救援、事故应急预案演练及防范措施等内容。
2、车间（工段、区、队）级岗前安全培训内容应当包括： 
（1）工作环境及危险因素； 
（2）所从事工种可能遭受的职业伤害和伤亡事故； 
（3）所从事工种的安全职责、操作技能及强制性标准； 
（4） 自救互救、急救方法、疏散和现场紧急情况的处理； 
（5） 安全设备设施、个人防护用品的使用和维护； 
（6）本车间（工段、区、队）安全生产状况及规章制度； 
（7） 预防事故和职业危害的措施及应注意的安全事项； 
（8）有关事故案例； 
[bookmark: _Toc281573025]（9）其他需要培训的内容。
3、班组级岗前安全培训内容应当包括： 
（1） 岗位安全操作规程； 
（2） 岗位之间工作衔接配合的安全与职业卫生事项； 
（3） 有关事故案例； 
（4） 其他需要培训的内容。
注1：高危行业生产经营单位的从业人员（包括持证人员），初次（岗前）安全培训时间不得少于72学时。每年接受再培训的时间不得少于20学时。
注2：一般行业（生产经营单位）的从业人员（包括持证人员）。初次（岗前）安全培训时间不得少于24学时。每年接受再培训的时间不得少于8学时。
注3：加工、制造业等生产单位的从业人员（包括持证人员），在上岗前必须经过厂（矿）、车间（工段、区、队）、班组三级安全培训教育。















企业从业人员安全培训登记卡
（每人一卡）               档案编号：          
	姓  名
	
	性 别
	
	身份证号
	

	所在部门
	
	工 种
	
	职务/职称
	

	学  历
	
	专 业
	
	联系电话
	

	持证情况
	□主要负责人 □安全管理人员  □特种作业人员 □一般从业人员（画“√”选择）

	岗前
培训
情况
	分 级
	培训日期
	培训学时
	理论考核
	实操考核
	补考情况
	备 注

	
	厂（矿）
	
	
	
	
	
	

	
	车 间
	
	
	
	
	
	

	
	班 组
	
	
	
	
	
	

	再培训
（复训）
情况
	年 度
	培训级别
	培训学时
	培训日期
	理论考核
	实操考核
	备 注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	重新上岗（车间、班组）培训
情况
	原工种
	离岗时间
（一年以上）
	新工种/重新上岗工种
	培训内容、培训学时、考核情况

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	四新教育培训情况
	四新项目
	培训内容、培训学时、考核情况

	
	
	

	
	
	

	违章记录
	违法违章记录：

责任事故记录：

	备注
	（可注明企业培训发证情况）


制表人：                                                  制表时间：

注：1.“四新教育”—— 实施新工艺、新技术或者使用新设备、新材料时的安全生产培训教育。
      2.再培训（复训）情况栏中的“培训级别”指企业三级培训中的级别。 

[bookmark: _Toc281573033][bookmark: _GoBack]企业主要负责人或安全管理人员培训持证登记卡
                                                         档案编号：            
	基
本
情
况
	姓 名
	
	性 别
	
	身份证号
	

	
	职 务
	
	职 称
	
	所在部门
	

	
	学 历
	
	专 业
	
	联系电话
	

	
	从事安全工作年限
	
	安全工作责任
	

	持
证
情
况
	证件名称
	
	证件编号
	

	
	发证机关
	
	发证日期
	

	
	发证培训机构
	
	证件有效期
	

	
	复  训  情  况

	
	复训时间
	复训培训机构
	备  注

	
	
	
	

	
	
	
	

	换
证
情
况
	换证（复训）时间
	换证（复训）培训机构
	换证发证机关
	证件编号

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	再换证（复训）时间
	再换证（复训）培训机构
	换证发证机关
	证件编号

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	备
注
	


制表人：                                             制表时间：


特种作业人员培训持证登记卡
                     档案编号：           
	基
本
情
况
	姓 名
	
	性 别
	
	身份证号
	

	
	所在部门
	
	工 种
	
	操作项目
	

	
	文化程度
	
	健康状况
	
	联系电话
	

	
	备 注
	（换岗、患病等情况可在此注明）

	持
证
情
况
	证件名称
	
	证件编号
	

	
	发证机关
	
	发证培训机构
	

	
	发证日期
	
	证件有效期
	

	
	复审日期
	
	复审培训机构
	

	
	复审合格审批机关：

	操作证
延期
复审
情况
	延期复审（再复审）
时  间
	延期复审（再复审）
培训机构
	换证发证机关
	证件编号

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	延期复审（再复审）
时  间
	延期复审（再复审）
培训机构
	换证发证机关
	证件编号

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	违章记录
	
违法违章记录：

责任事故记录：


	备注
	（除特种作业操作证外,可注明企业内部发证情况）





制表人：                                             制表时间：

注：特种作业操作证有效期6年，每3年一次复审。持证连续从事本工种10年以上，严格遵守有关安全生产法律法规的，经原考核发证机关或者从业所在地考核发证机关同意，特种作业操作证的复审时间可以延长至每6年1次。


[bookmark: _Toc281572985]培训教学计划
培训班名称：   （注明地域/或组织机构、时间/或期别、培训种类）
教学大纲依据：  （注明选用大纲或选编大纲的名称，可链接指明存放教务管理资料档案）
选用教材：     （注明各门课程教材的名称、著作者、出版社或编印课件讲义名称）
班主任姓名：_____________ 
预培训学员人数：_____________
教学实施计划表
	日  期
	时  间
	课程名称
	教师/职称
	教室地点
	教学方式

	月 日

（星期 ）
	上午
（起止时间）

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	下午
（起止时间）
	
	
	
	

	月 日

（星期 ）
	上午
（起止时间）
	
	
	
	

	
	下午
（起止时间）
	
	
	
	

	月 日

（星期 ）
	上午
（起止时间）
	
	
	
	

	
	下午
（起止时间）
	
	
	
	

	月 日

（星期 ）
	上午
（起止时间）
	
	
	
	

	
	下午
（起止时间）
	
	
	
	

	月 日

（星期 ）
	上午
（起止时间）
	
	
	
	

	
	下午
（起止时间）
	
	
	
	

	
月 日

（星期 ）
	上午
（起止时间）
	
	
	
	

	
	考试时间
	
	
	
	


 编制人：                   审批人：                     编制时间：    年  月  日



考勤记录表
培训班名称：                                               
	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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



考勤记录由学员实名签到。                                                           

班主任签字：＿＿＿
                                                      年    月    日




学员考核成绩登记表
	培训班名称：
	课程名称：

	考核方式： 理论□   实操□            学员成绩合格率：_______ %

	序号
	姓  名
	成  绩
	补考
	序 号
	姓  名
	成 绩
	补考

	1
	
	
	
	34
	
	
	

	2
	
	
	
	35
	
	
	

	3
	
	
	
	36
	
	
	

	4
	
	
	
	37
	
	
	

	5
	
	
	
	38
	
	
	

	6
	
	
	
	39
	
	
	

	7
	
	
	
	40
	
	
	

	8
	
	
	
	41
	
	
	

	9
	
	
	
	42
	
	
	

	10
	
	
	
	43
	
	
	

	11
	
	
	
	44
	
	
	

	12
	
	
	
	45
	
	
	

	13
	
	
	
	46
	
	
	

	14
	
	
	
	47
	
	
	

	15
	
	
	
	48
	
	
	

	16
	
	
	
	49
	
	
	

	17
	
	
	
	50
	
	
	

	18
	
	
	
	51
	
	
	

	19
	
	
	
	52
	
	
	

	20
	
	
	
	53
	
	
	

	21
	
	
	
	54
	
	
	

	22
	
	
	
	55
	
	
	

	23
	
	
	
	56
	
	
	

	24
	
	
	
	57
	
	
	

	25
	
	
	
	58
	
	
	

	26
	
	
	
	59
	
	
	

	27
	
	
	
	60
	
	
	

	28
	
	
	
	61
	
	
	

	29
	
	
	
	62
	
	
	

	30
	
	
	
	63
	
	
	

	31
	
	
	
	64
	
	
	

	32
	
	
	
	65
	
	
	

	33
	
	
	
	66
	
	
	


制表人：                     审核人：                       年   月   日


培训效果评价报告表
培训班名称：____________________      ______  填表时间：_______年_____月_____日
课程题目：  ___________________      ________ 授课教师：_______________________
	填表说明

	1. 为获得学员评价教师课堂教学的量化意见，请您在课后按教师实际情况逐项填写，在相应栏目打“√”。
2. “评价指标”栏的 [A] [B] [C] [D] 分别表示：优秀、良好、一般、较差。

	

评

价

指

标
	教学
态度
（20%）
	1
	准备充分
	[A] [B] [C] [D]

	
	
	2
	和蔼热情
	[A] [B] [C] [D]

	
	
	3
	着装整洁
	[A] [B] [C] [D]

	
	
	4
	举止优雅
	[A] [B] [C] [D]

	
	教学
内容（25%）
	5
	课程目的明确、突出
	[A] [B] [C] [D]

	
	
	6
	内容翔实，举例得当
	[A] [B] [C] [D]

	
	
	7
	案例生动，联系实际
	[A] [B] [C] [D]

	
	
	8
	结构合理，逻辑性强
	[A] [B] [C] [D]

	
	
教学
方法
（25%）
	9
	重点突出，详略得当
	[A] [B] [C] [D]

	
	
	10
	方法灵活，手段多样
	[A] [B] [C] [D]

	
	
	11
	演示清晰，讲解入理
	[A] [B] [C] [D]

	
	
	12
	启发思考，互动性强 
	[A] [B] [C] [D]

	
	
	13
	因人施教，针对性强
	[A] [B] [C] [D]

	
	教学
效果
（30%）
	14
	信息量大，内容丰富
	[A] [B] [C] [D]

	
	
	15
	注重实效，学以致用
	[A] [B] [C] [D]

	
	
	16
	培训收获成效明显
	[A] [B] [C] [D]

	
	
	17
	本课程整体满意度
	[A] [B] [C] [D]

	建议
	


注：各评价项权重，可根据实际调整。

