附件4
XXXXX有限公司文件

特种设备安全风险日管控、周排查、月调度管理制度（参考模板）

1.目的
为了落实本企业（单位）特种设备使用安全主体责任，强化主要负责人特种设备安全责任，规范特种设备安全管理人员行为,根据《中华人民共和国特种设备安全法》《特种设备安全监察条例》及《特种设备使用单位落实使用安全主体责任监督管理规定》（总局令第74号）等法律法规的规定，结合本单位实际情况制定本制度。
2.范围
适用于本企业（单位）内对特种设备使用安全风险隐患管控有关的管理层及各职能有关人员。
3.职责
3.1本企业（单位）主要负责人对本单位特种设备使用安全工作全面负责，建立并落实特种设备使用安全主体责任的长效机制。
3.2特种设备安全总监负责特种设备安全风险日管控、周排查、月调度管理制度的编制、修改及更新。
3.3特种设备安全员按照要求落实特种设备安全风险日管控相关工作，按照制度要求及时上报特种设备安全总监或单位主要负责人。
3.4特种设备安全总监负责对于风险排查中发现的特种设备安全风险隐患问题，明确责任人，督促相关责任人采取相适应的防范措施，及时解决发现的问题，向主要负责人报告有关情况，提出改进措施。
4.管理要求
4.1主要负责人根据本单位使用的特种设备数量、用途、使用环境等情况配备合适的安全总监和足够数量的安全员，并逐台明确负责的安全员；安全员负责日管控具体工作的情况落实，协助安全总监负责周排查、月调度具体工作的情况落实。
4.2日管控
4.2.1日管控风险内容参照各类特种设备的《风险管控清单》。
4.2.2工作期间，特种设备安全员每日根据《风险管控清单》进行检查，管控各个环节可能存在的特种设备安全风险隐患，并将检查结果汇总记录在《每日XX设备安全检查记录》表上，可采用电子表格的形式予以记录。未发现问题的，也应当予以记录，实行零报告。
4.2.3对于日管控检查中发现的特种设备安全风险隐患问题，明确责任人，及时反馈特种设备安全总监立即采取防范措施。对于现场能立即整改的应立即整改；对于不能现场立即整改的，应明确整改期限，在后续日管控检查中跟踪验证整改落实情况。
4.3周排查
4.3.1工作期间，特种设备安全总监每周至少组织1次风险隐患排查，全面排查使用过程各环节可能存在的特种设备安全风险隐患。
4.3.2工作期间，排查可以结合日管控情况、现场自查情况、其他各渠道收集的特种设备安全信息等，分析各单位的特种设备安全管理情况，检讨日管控中存在的问题，对于频繁发生或者存在较高特种设备安全风险的问题，应制定相应的纠正预防措施，督促相关人员落实整改并进行跟踪验证整改结果。
[bookmark: bookmark1564]4.3.3对于周排查形成的《每周XX设备安全排查治理报告》，应及时报至特种设备安全总监，抄送相关责任负责人，使其知晓存在的特种设备安全风险，督促相关责任人采取相应的管控措施，确保特种设备安全风险可控。
[bookmark: bookmark1565]4.3.4对排查出的风险隐患，如能在短期完成治理整改的，应立即采取措施进行治理排除；对情况复杂、短期内难以治理排除的,要制订整改方案和应对预案，落实治理整改措施、整改效果、责任人和期限等，防范突发事件的发生。
[bookmark: bookmark1566]4.4月调度
4.4.1根据落实主体责任要求，由特种设备安全总监负责月调度具体工作的情况落实，由企业（单位）主要负责人组织召开月调度会议，听取特种设备安全总监关于特种设备安全管理工作的情况汇报。
4.4.2由特种设备安全总监汇总最近一个月度内企业（单位）的特种设备使用安全管理工作情况，主要包括日管控、周排查中发现的重大特种设备安全风险问题及整改情况，日常特种设备安全管理情况的汇总分析。
4.4.3由特种设备安全总监对近一个月内企业（单位）的特种设备使用安全管理工作情况进行汇报，对当月特种设备使用安全日常管理、风险隐患排查治理等情况进行工作总结。
4.4.4对于日常特种设备安全管理中发现存在的不足问题，由相关责任人进行报告，采取有效的应对措施进行处置。
4.4.5由企业（单位）主要负责人对特种设备安全管理工作作出指示。
[bookmark: bookmark1567]4.4.6特种设备安全总监根据当月特种设备安全管理工作情况、会议讨论决议及企业（单位）主要负责人指示，制定下个月特种设备安全管理重点工作计划，并形成《每月XX设备安全调度会议纪要》。
5.记录
[bookmark: bookmark1568]5.1特种设备使用单位每日XX设备安全检查记录。
[bookmark: bookmark1569]5.2特种设备使用单位每周XX设备安全排查治理报告。
[bookmark: bookmark1570]5.3特种设备使用单位每月XX设备安全调度会议纪要。


特种设备使用单位每日XX设备
安全检查记录

	检査日期：
	年   月   日










	序号
	检査项目
	检査内容
	检査结果
	处理结果
	备注

	1
	人员
	按检查项目细化，如：人员配备、违章作业、安全教育等
	
	
	

	2
	设备本体
	设备定期检验、自行检 查、设备本体、安全附 件、安全保护装置、有无事故隐患等
	
	
	

	3
	安全附件或安 全保护装置
	
	
	
	

	4
	环境
	
	
	
	

	5
	政府监督、通 报、预警
	
	
	
	

	6
	投诉举报
	
	
	
	

	7
	舆情信息
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	釆取的防范措施：

安全员：


注：1.以上检查结果合格直接打“√”，若有不合格则在“检查结果”栏内填写不合格具体情况，同时填写处理结果。
2.以上为例表，特种设备使用单位可根据本单位的《安全风险管控清单》调整检査项目，细化检査内容。

特种设备使用单位每周XX设备
[bookmark: _GoBack]安全排查治理报告
日期：   年   月   日	第   周
	上周安全
风险隐患问题整改
核实情况
	

	本周主要安全风险隐患和整改情况
	

	本周安全管理情况
评价
	□安全风险可控，无较大安全风险隐患。
□存在安全风险隐患，需尽快采取防范措施。

	下周工作重点
	

	安全员意见：                                         签名：	年   月   日

	安全总监意见：                                       签名：	年   月   日





特种设备使用单位每月XX设备安全调度
会议纪要
（   ）月
	会议时间
	
	会议地点
	

	会议主持人
	
	会议记录人
	

	参会人员：

	会议内容：
1.本月巡査主要问题：
2.本月整改方案落实情况：
3.本月还未解决的问题：
4.月调度相关内容（如制度修订、人员岗位职责变化等）：
5.其他安全事项：
6.会议研究釆取的措施：

	备注


附件材料:
