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临应急函字〔2021〕56号

关于在全市工矿商贸企业推广应用安全生产
“一企一册、一岗一卡”的通知

各县区应急管理局，临沂高新技术产业开发区应急管理办公室，

市经济技术开发区综合行政执法局，临沂临港经济开发区安全

生产监管办公室：

为进一步增强企业自查自纠能力，增强一线员工现场操作

和应急处置水平，规范岗位安全生产行为，减少“三违”现象，

有效避免安全事故发生，经研究，决定在全市工矿商贸企业全

面推广应用“一册一卡”，现将有关要求通知如下：

一、实施范围

全市危险化学品、矿山和重点工商贸等“2+8”行业一线指挥

人员和岗位操作人员，以及进入一线生产、储存区域临时作业、

参观的企业外来人员。

二、主要内容

（一）根据行业标准规范和《临沂市工矿商贸领域安全生产

检查手册》，结合企业相关制度规程的完善修订，按照“表述准

确，简明扼要，通俗易懂”的原则，结合企业实际，不说原理只
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讲直接判断和具体操作步骤，将各一线指挥、操作岗位关键检

查项目、操作要点和应急措施汇编成册，形成企业检查手册。

（二）根据检查手册，逐个岗位制定“安全生产手卡”，载

明车间、工段、岗位、姓名、工种、培训考试情况等有关基本

信息，以及岗位安全操作规程、工艺控制参数、风险点及管控

措施、异常状况应急处置措施、逃生指引路线、应急电话等有

关本岗位作业安全关键内容，还应有操作人员应注意的安全管

理纪律、安全行为准则、作业禁令等其它特殊事项。

（三）结合重点岗位安全技能提升行动，对“安全生产手卡”

内容进行岗前学习背诵，定期对重点岗位职工进行“手指口述”

为主要方式的考试，形成常态化机制，持续提高重点岗位人员

安全素养。

三、有关要求

（一）各县区、企业要高度重视“一册一卡”推广应用工作，

企业检查手册和岗位操作手卡务求符合企业实际，切忌千篇一

律。安全管理部门要切实明确推进措施，督促企业加强“一册一

卡”推广应用。

（二）企业检查手册应明确制作、审核和修订责任单位，

编制人应为各车间（分厂）长期从事生产和安全管理的技术人

员，由公司安全生产主管部门牵头组织，会同各专业技术管理

主管部门审核修订，报经本公司安全生产会议研究批准后编定

成册。企业结合安全生产风险分级管控与隐患排查治理体系运

行，开展隐患自查自纠活动。
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（三）岗位手卡尺寸和材质选择应易于随身携带、字迹清晰、

简明扼要、使用方便，7月 9日前必须发放到位，生产区域所有

岗位操作人员必须人手一牌、持牌上岗，各级生产一线指挥人

员和岗位操作人员须严格执行，实现一线岗位全覆盖，岗位所

有员工全覆盖。

（四）各县区应将“一册一卡”应用作为安全生产日常监督

检查执法必查内容，检查检查手册和岗位手卡制作是否符合岗

位实际，对岗位人员“手指口述”，查看员工是否对手卡内容熟

练掌握，切实督促企业安全生产“一册一卡”推广应用。

（五）“一册一卡”推广应用工作纳入季度执法考核范围，

结合临沂市工矿商贸企业重点岗位安全技能提升行动，对岗位

员工对手卡内容掌握情况作为重点检查内容，对不按要求认真

推广执行、手册汇编弄虚作假、手卡内容与岗位实际不符合、

员工岗位技能不熟悉的企业，责令限期改正，并扣除所在县区

考核对应分数。

（六）在本通知发布前已经使用的操作事项手册、应知应

会手册、岗位工艺卡片、岗位职责等类似功能的手册、手卡，

应按本通知要求修订完善。

附件：岗位安全生产手牌样式及内容参考

临沂市应急管理局

2021年 6月 30日
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附件

岗位安全生产手牌样式及内容参考

内容参考：

———岗位安全生产手牌

员工姓名 （照片）

从业年限

岗位风险提示 1.风险点....

2.工艺指标....

3.....

检查准备项目 1温度、压力、物料...............

2.环境....设备工况

3...........

岗位操作步骤 操作规程..............

操作注意事项 ................

巡检关键部位 ...............

异常工况处置 .1超温....

2. 超压...

3. 骤停. ..

4. 振动.......

5. ....

应急处置 1. ...

2.

逃生路线 .........

应急电话 ..........

其它事项 ..........

...........



5

格式参考：


