江苏科技大学
部门安全生产管理工作情况
记录簿
（      年度）

部门名称：                  
安全生产工作领导小组办公室编印

说   明
1、本记录簿作为部门安全生产管理工作情况的基础台帐，请各部门认真及时做好记录。

2、本记录簿作为部门贯彻落实安全生产目标管理责任制年终考核的重要依据之一。

3、本记录簿内容及内页格式请从国有资产管理处网站或科大一级安全员群下载后填写（用A4纸打印），经部门（单位）负责人签字并加盖公章装订后，于当年12月5日前送学校安全生产工作领导小组办公室。

部门负责人（签字并盖章）：             

 年   月   日

安全生产管理网络
[image: image1.emf] 
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（列出具体人员名称）
注：网络中对应的责任人由各单位（部门）根据实际情况拟定。
安全生产工作计划
	


注：按照本部门安全生产管理目标的要求，制定当年安全生产工作计划。
本页不够，请添加附页。

开展安全生产活动情况记录表
	时间
	活动主题
	活动形式
	组织人或报告人
	参加对象

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


注：活动形式包括安全工作专题会议、集中学习、参观等。
部门召开安全生产工作会议情况，请附会议记录复印件。
安全生产管理相关制度建设工作完成情况记录
	序号
	计划建设的制度名称
	新订/修订
	是否完成

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


安全会议记录表
	会议名称
	

	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：


应急救援演练
应急预案演练方案及实施

一、应急预案演练的目的
    
二、应急预案演练的任务
   
三、应急预案演练的原则
    
四、演练时间
      
五、应急预案演练的实施工作
       

  六、应急预案现场演练
1. 现场演练时间：

2. 演练流程：

应急预案演练记录
	预案名称
	
	演练地点
	

	组织部门
	
	总指挥
	
	演练时间
	

	参加部门

和单位
	

	演练类别
	■实际演练  ■桌面演练

□提问讨论式演练

□全部预案  ■部分预案
	

	物资准备和人员培训情况
	

	演练过程

描述
	

	预案适宜性充分性评审
	

	演练效果评审
	人员到位情况
	□迅速准确  □基本按时到位  □个别人员不到位  □重点部位人员不到位中
□职责明确，操作熟练 □职责明确，操作不够熟练  □职责不明，操作不熟练/


	
	物资到位情况
	现场物资：□现场物资充分，全部有效  □现场准备不充分  □现场物资严重缺乏
个人防护：□全部人员防护到位 □个别人员防护不到位  □大部分人员防护不到位

	
	协调组织情况
	整体组织： □准确、高效 □协调基本顺利，能满足要求  □效率低，有待改进
抢险组分工：□合理、高效□基本合理，能完成任务  □效率低，没有完成任务

	
	实战效果评价
	□达到预期目标  □基本达到目的，部分环节有待改进  □没有达到目标，须重新演练

	
	外部支援部门和协作有效性
	报告上级：                             □报告及时 □联系不上
消防部门：                             □按要求协作□行动迟缓
医疗救援部门：                      □按要求协作□行动迟缓
□按要求配合□不配合_ 

	存在问题和改进措施
	


说明： “□”表示未选框； “■”表示已选择。
注：1.每次演练需填写应急预案演练方案及实施、演练情况记录表、照片等资料，由部门保管、存档。
     2.各部门组织的涉及消防等方面的演练，演练前要上报保卫处。
部门安全检查记录
	时  间
	地  点
	参 加 人 员
	检  查  内  容  

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


安全隐患及整改情况记录
	检查时间
	安全隐患主要内容
	整改落实情况

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


安全生产事故处理情况记录
	时间
	事故内容
	被处理人
	被处理行为及处理等级

	
	
	
	

	
	
	
	


	安全教育培训记录表

	培训时间
	　
	培训人
	　

	培训地点
	　
	培训对象
	　

	授课人：
	

	培训形式
	　

	培训主题和主要内容

	1
	　

	2
	　

	3
	　

	4
	　

	5
	　

	6
	　

	参加培训人员签到：

	　
　
　

	考核方式：
	　
	     □ 笔试           □ 口试       □ 实际操作

	培训有效性评价：
　
　
　


安全生产管理工作情况总结
	


本页不够，请添加附页。

附件：
江苏科技大学二级部门安全生产管理工作考核表

	序号
	考 核 内 容
	应得分
	自评分
	考核分
	扣 分 标 准

	1
	落实安全生产责任制，层层分解安全责任，全员签订《安全生产岗位责任书》；实施安全生产管理工作考核
	10
	
	
	未全员签订《安全生产岗位责任书》扣5分；未全员实施安全生产管理工作考核扣5分

	2
	贯彻落实国家安全生产政策法规，执行上级主管部门和学校安全生产各项规章制度，制定本部门安全生产规章制度；有安全风险的仪器设备，操作规程须明示
	10
	
	
	本部门安全生产规章制度未制订，或必要的操作规程未上墙，扣10分；不齐全酌情扣分

	3
	制定安全生产管理年度工作计划，落实安全经费
	5
	
	
	无安全生产管理年度工作计划或未落实经费扣5分

	4
	建立健全安全生产管理网络，明确安全、消防管理人责任，配备专兼职安全生产管理人员
	10
	
	
	未建立管理网络扣5分；管理网络不健全、未明确单位员工安全、消防责任5分，不稳定酌情扣分

	5
	参加学校安全生产工作会议，定期召开部门安全生产工作会议
	5
	
	
	缺席学校会议扣2分/次；部门每学期召开2次安全生产会议，少一次扣1分

	6
	定期组织安全检查与隐患整改，单位每月进行一次全面防火检查，并填写检查记录，有效防范安全生产责任事故发生
	30
	
	
	除寒、暑假外未每月开展自查（安全、防火检查），扣5分；发现违章违规现象为纠正、查处，扣2分/项；隐患未落实整改扣10分/项；发生一类安全责任事故，部门安全生产管理工作考核总分为0分；二类安全责任事故扣30分/宗，三类安全责任事故扣20分/宗，四类安全责任事故扣10分/宗；事故未及时上报扣15分/次，隐瞒不报扣30分

	7
	定期组织师生开展安全教育培训，公众聚集场所每半年进行一次培训，落实教职员工“三级安全教育”培训、换岗安全生产培训，学生实验、实习、实训、参观的安全教育和管理；特殊工种教育培训持证上岗率100%
	10
	
	
	缺席学校组织的安全生产培训扣2分/人，未开展部门教职工和学生安全教育培训扣10分，不到位酌情扣分；特殊工种持证上岗率未达100%，扣10分

	8
	应急预案制订与专项演练
	10
	
	
	未参加学校职能部门组织的专项演练扣2分/人；未识别并控制不安全因素或未确定本部门重点部位扣10分，不全面酌情扣分；未制订相应应急预案扣5分，不切实际酌情扣分；部门（除机关）每学期未组织专项演练扣5分

	9
	安全生产事故处置
	5
	
	
	未按规定组织事故处置扣5分，处置不力酌情扣分

	10
	建立健全安全生产管理档案
	5
	
	
	未建档扣5分，档案不健全酌情扣分

	小  计
	100
	
	
	


注：单项分数扣完为止。
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