一、目的
建立特种设备安全管理制度，保障特种设备全生命周期的安全管理，保障特种设备安全管理人员规范化管理。
二、适用范围
本文件适用于公司特种设备的安全管理。
三、内容
1、特种设备安全责任管理要求
①公司厂长为特种设备安全管理的第一责任人。督促特种设备安全管理制度的制定落实，督促安全隐患的排查治理，组织安全预案的制定实施。
②特种设备使用部门主任负责特种设备的安全管理制度的制定。保障安全管理制度的贯彻执行。监督特种设备安全管理制度的落实执行，监督特种设备安全操作人员按照特种设备安全操作规程进行安全操作。
③特种设备安全操作人员，必须按照设备安全操作规程进行操作。保障特种设备安全运行按照特种设备巡检制度进行安全巡检工作。对特种设备存在的安全隐患进行隐患问题的上报等工作。
2、特种设备选型管理要求
①特种设备必须按照工艺要求，进行特种设备的选型，严禁出现特种设备生产能力低于工艺参数要求。
②特种设备必须在具备相关资质的生产厂家进行采购。对生产企业的各项资质进行验资，并对相关资料进行存档管理。
③特种设备生产厂家出厂前，必须进行特种设备的各项安全验收工作。
④必须要求特种设备生产厂家提供特种设备相关技术资料，设备生产厂家必须提供特种设备相关合格证明资料。
⑤特种设备采购过程安全正常的采购流程进行管理。
3、特种设备安装管理要求
①特种设备到货后，按照设备管理要求进行开箱验收工作。
②需要安装的特种设备，由公司选择具有资质的安装公司进行安装。
③公司需对特种设备安装公司相关资质进行收集存档。
④安装公司需制定特种设备安装施工方案、应急预案、及相关的安全管理条款。
⑤安装公司安装过程应符合安全施工方案过程要求。
⑥对无安装要求的特种设备，收集相关资料，直接转接给特种设备使用部门。
4、特种设备安装安全验收管理要求
①特种设备安装后，按照相关特种设备验收标准进行相关验收工作。
②特种设备验收后，收集相关资料及转移的安全技术资料。
③企业根据安全技术资料及企业安全管理制度，制定该特种设备安全管理制度和安全操作规程。经签署生效后，开始进行进行特种设备的试运行工作。
④经安全验收及各级领导审批开始进行试运行工作。
⑤特种设备试运行时间严格控制在法规规定范围时间内。
⑥特种设备试运行期间，做好相关试运行参数记录。
5、特种设备安全技术资料管理要求
①特种设备安全技术资料由管理人员进行收集管理。
②特种设备资料管理员根据报备部门的不同、报备内容的不同，准备相关的报备资料，原则上报备资料以复印件为主。
③特种设备安全技术管理人员根据日常特种设备的安全使用情况、维修情况、检定情况及时跟进相关技术资料。
④特种设备安全技术管理人员，对特种设备的附属安全配件进行统一管理工作。附属安全配件的检定相关资料统一并入安全资料内管理。
6、特种设备登记报备管理要求
①特种设备安装后或试运行完毕后，特种设备安全技术管理人员根据报备需求对特种设备进行报备申请。
②特种设备经过报备，特种设备现场粘贴好检验标识、产品合格证、安全配件的检定标识等相关资料。
③特种设备经过登记报备后，才能投入生产使用。
④特种设备管理人员对检定到期的特种设备进行检定申请等相关工作。
7、特种设备操作人员的资质管理要求
①特种设备安全管理人员需清楚特种设备各项管理要求。
②特种设备安全管理人员每年需对特种设备的安全管理知识进行学习。
③特种设备安全操作人员应取得，特种设备安全操作证书。
④特种设备安全操作人员应取得特种设备要求的身体健康证明。并定期参加健康体检。
8、特种设备操作人员继续教育管理要求
①特种设备安全操作人员每年应参加相关特种设备的继续教育培训。并通过相关考核。
②特种设备安全操作人员操作证到期前，操作人员应完成特种设备操作证的换证考核工作。
9、特种设备安全操作及巡检管理要求
①特种设备安全管理人员根据实际情况，对特种设备制定安全操作规程，指导安全操作。
②特种设备安全管理人员根据实际情况，对特种设备制定巡检制度。制度包括巡检的重点、巡检的周期、巡检的异常等情况。
③特种设备操作人员，根据安全操作规程进行特种设备的安全操作。
④特种设备操作人员，根据特种设备巡检制度，对特种设备进行安全巡检工作，并对相关内容进行记录。对异常情况进行回报。
10、特种设备应急预案的管理要求
①特种设备安全管理人员根据特种设备安全特性，进行特种设备预案的制定工作。
②特种设备安全管理人员根据特种设备应急预案，组织相关人员进行应急预案的演练工作。
③特种设备安全管理人员根据特种设备应急预案演练情况，进行相关资料的汇总归档工作。
11、特种设备的隐患排查及安全治理管理要求
①特种设备安全管理人员，组织相关人员对特种设备进行安全检查，对发现的隐患进行汇总整理。
②特种设备安全管理人员，对一般隐患督促各部门进行整改落实。
③厂长对特种设备存在的重大隐患，进行督促落实整改工作。
④特种设备安全管理人员，对特种设备存在的重大隐患，进行汇总整理并上报到相关部门。
⑤特种设备安全管理人员，对特种设备重大隐患，整改情况进行汇总，并定期汇报至相关部门。
12、特种设备的事故报告管理制度要求
①特种设备出现安全事故，设备安全管理人员第一时间报告给公司第一责任人。
②特种设备出现安全事故，应该按照事故的等级，进行相关内容的汇报工作，并在一个小时内上报到政府相关部门。
③特种设备出现安全事故，应根据事故的实际情况，公司第一责任人在第一时间组织人员进行抢救或人员疏散工作。
④公司第一责任人根据事态情况的发展，进行相关信息的补报工作。
⑤公司第一责任人根据现场物料情况及设备情况及时与抢救人员进行交底工作。
13、特种设备维保安全管理要求
①特种设备安全管理人员，根据特种设备的标准要求，进行维保单位的选择。
②特种设备安全管理人员，对特种设备维保单位的相关资质进行验收，并收集相关资质进行存档备查。
③特种设备安全管理人员，对特种设备制作的维保方案进行审核，对与相关法规和实施细则相互冲突的条款，督促维保方进行相关方案的调整。
④特种设备安全管理人员，对特种设备维保过程及维保结果进行结果验收工作，对不符合项目督促其进行整改。
⑤特种设备安全管理人员，对特种设备维修中更换的关键部件或主体部件进行相关信息的备案，对需要重新进行验证验收的情况，对该设备进行相关验证、验收工作。
14、特种设备年检安全管理要求
①特种设备安全管理人员，对特种设备进行年度检验的申报工作。
②特种设备安全管理人员，对特种设备年检结果进行存档管理，保障特种设备与检验状态相一致。
③特种设备安全管理人员，对检验存在问题的项目组织进行该项目的整改工作。
④特种设备安全管理人员，对维修整改的设备再次申请检定验收工作。
⑤特种设备安全管理人员，检验相关标识进行设备现场的粘贴工作。
15、特种设备到设计期限后继续使用安全管理要求
①特种设备到设计期限后，特种设备安全管理人员负责该设备的外联评估工作。
②特种设备维修后，需要评估单位对其安全性进行评估，评估能继续使用的特种设备，继续使用。
③特种设备安全评估后，安全性由评估单位负责保障。
④特种设备安全评估后，维保工作也由评估单位进行维保工作的落实。
⑤评估后的特种设备，由特种设备安全管理人员进行相关资料的报备工作。完成相关资料的报备后，特种设备可以继续使用。
⑥通过评估继续使用的特种设备，应该增加检定检验的频次。
16、特种设备报废安全管理要求
①特种设备安全管理人员，根据特种设备使用情况，对特种设备提出报废申请工作。
②特种设备报废申请，经过审批后。特种设备安全管理人员对特种设备进行报废处理。
③特种设备报废人员，将特种设备主体进行不可修复的破坏之后，经相关人员确认后进行报废处理。
④特种设备报废人员，将特种设备报废手续、特种设备破坏验收等相关资料进行归档管理。
⑤特种设备安全管理人员，安全资料归档后进行储存管理，保障后期相关资料的检查工作。

