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前  言
本文件按照GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的架构和起草规则》的规定起草。

本文件由辽宁省交通运输厅提出并归口。

本文件起草单位：大连市交通运输局、交通运输部天津水运工程科学研究院

本文件主要起草人：朱伟东、卢琳琳、吕伟、蒋文新、于鹏、胡艳华、王大鹏、王明超、李庆洲、吕建宇、李思辰、孙芳

本文件发布实施后，任何单位和个人如有问题和意见建议，均可以通过来电和来函等方式进行反馈，我们将及时答复并认真处理，根据实际情况依法进行评估及复审。

归口单位地址：大连市交通运输局，大连市沙河口区中山路401号，联系方式：吕伟（0411-84310395）。

起草单位地址：大连市沙河口区中山路401号，大连市交通运输局，联系方式：吕伟（0411-84310395）；天津市滨海新区新港二号路2618号交通运输部天津水运工程科学研究院，联系方式：卢琳琳022-59812345。

港口企业全员安全生产责任制编制导则
1 范围
本文件规定了辽宁省港口企业全员安全生产责任制编制的工作程序和内容。

本文件适用于辽宁省港口企业开展全员安全生产责任制编制工作。
2 规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

GB/T 33000-2016企业安全生产标准化基本规范
JT/T 1180.1-2018交通运输企业安全生产标准化建设基本规范 第1部分：总体要求

3 术语和定义
下列术语和定义适用本文件。
3.1

全员安全生产责任制  full staff safety responsibility system

企业安全生产管理制度文件之一，用于明确企业所有从业人员在安全生产方面应负的责任。

3.2

企业安全生产职责  Enterprise responsibilities for production safety

企业为保证良好的运营秩序，在安全生产方面应负的责任。

3.3

岗位安全生产职责  Post responsibilities for production safety

企业从业人员在安全生产方面应负的责任。

3.4

一岗一责一清单  One Post, One Responsibility, One List

全员安全生产责任制的表现形式，明确每个岗位的安全生产职责和相应的履职清单。

3.5

一岗双责  a pair of responsibility for production safety
企业从业人员完成本岗位的工作职责外，还应履行本岗位的安全生产职责。

4编制要求
4.1 总体要求
4.1.1 港口企业全员安全生产责任制的编制应符合国家和行业有关安全生产法律、行政法规及技术标准的要求，遵循“安全第一、预防为主、综合治理”的方针要求。

4.1.2 全员安全生产责任制中的岗位应当与企业组织机构中设置的岗位一一对应，当岗位发生变化时应及时调整。
4.1.3 全员安全生产责任制应当“横向到边、纵向到底”，全员全覆盖，保证安全生产工作人人有责，各负其责。
4.1.4 全员安全生产责任制应当定岗位、定人员、定安全职责，根据岗位工作职责确定安全生产职责，实行“一岗双责”。
4.1.5 被派遣劳务者的安全生产责任制应纳入企业全员安全生产责任制范围进行统一管理。

4.2 编制原则
港口企业编制的全员安全生产责任制应当满足下列原则：
权责对等。安全生产职责应与岗位工作职责相适应、相匹配。
上下连贯。安全生产职责上级和下级之间应有连贯性，上级负责的职责事项，下级应有相应的岗位负责落实。
边界清晰。各部门之间、各岗位之间应有清晰的职责边界。
4.3 编制程序
4.3.1 前期准备
港口企业应成立由主要负责人牵头的涵盖企业所有部门的编制工作组，负责收集相关法律法规、标准规范等文件，梳理企业现有的管理体系和管理制度。
4.3.2 企业安全生产职责识别
根据实际情况识别企业安全生产职责，应包括两方面内容，其一是法律法规要求港口企业必须履行的职责，包括但不限于：
安全管理目标；
安全管理机构和人员设置；
安全责任体系；
资质、法律法规和安全管理制度；
安全投入；
生产工艺与设备设施；
科技创新与信息化；

教育培训；
作业管理；

风险管理；
隐患排查和治理；
职业健康；
安全文化；
应急管理；
事故报告调查处理。

其二是企业维持良好运营应履行的职责，根据企业类别和经营范围不同会有较大区别，如仓库管理、堆场管理、工属具管理、闸口管理等。

4.3.3 企业安全生产职责分解
港口企业应针对识别出的每一项安全生产职责，按时间维度、空间维度进行任务分解，条块结合，形成立体责任网络。参见附录A。
4.3.4 岗位安全生产职责划分
港口企业应根据安全生产职责任务分解表将每一项任务内容分解到部门、岗位，明确相应的牵头部门、牵头岗位和配合部门、配合岗位。

4.3.5 汇总

港口企业应根据安全生产职责划分结果，汇总并编制形成“一岗一责一清单”（详见附录B）。一岗即岗位，应涵盖企业所有从业人员（含被派遣劳动者）；一责即岗位的安全生产职责；一清单即履职清单。

5 职责内容
5.1 主要负责人

港口企业主要负责人对本企业的安全生产工作负有下列职责：
（一）建立、健全本企业安全生产责任制；

（二）组织制定本企业安全生产规章制度和操作规程；

（三）保证本企业安全生产投入的有效实施；

（四）定期研究安全生产工作，向职工代表大会或者职工大会、股东大会报告安全生产情况；

（五）依法设置安全生产管理机构，配备安全生产管理人员；

（六）督促、检查本企业安全生产工作，及时消除生产安全事故隐患；

（七）组织制定并实施本企业生产安全、职业病危害事故应急救援预案；

（八）组织开展安全生产标准化建设；

（九）及时、准确、完整报告生产安全、职业病危害事故，组织事故救援工作；

（十）法律、法规规定的其他职责。
5.2 安全总监
从业人员在300人以上的港口危险货物企业应当设置安全总监，安全总监必须具备与本单位所从事的生产经营活动相应的安全生产知识和管理能力，具有一定的安全生产管理经验，熟悉安全生产业务，掌握安全生产相关法律、法规、规章和标准。

安全总监应当为专职人员，主要履行下列职责：

（一）协助主要负责人履行安全生产管理职责；

（二）督促其他负责人履行安全生产职责；

（三）指导监督安全生产管理机构以及安全生产管理人员履行安全生产管理职责。

安全总监不替代主要负责人、其他负责人及安全生产管理机构负责人履行安全生产法定职责。
5.3 其他分管领导
其他分管领导在各自职责范围内对安全生产工作负责。

5.4 安全生产管理机构
港口企业安全生产管理机构以及安全生产管理人员，应当履行下列职责：

（一）组织制定企业安全生产管理年度工作计划和目标，进行考核，并组织实施；

（二）组织制定安全生产资金投入计划和安全技术措施计划，并督促相关部门落实；

（三）组织制订或者修订安全生产制度、安全操作规程，并对执行情况进行监督检查；

（四）检查本企业生产、作业的安全条件，生产安全事故隐患的排查及整改效果；制止和查处违章指挥、违章作业行为；
（五）配合政府有关部门对建设项目安全设施和职业病防护设施“三同时”的验收活动和验收结果的监督核查工作；法律、法规另有规定的，从其规定；

（六）指导和督促承包、承租单位、协作单位履行安全生产职责，审核承包、承租、协作单位资质、证照和资料；

（七）按规定监督劳动防护用品的采购、发放、使用和管理工作，并监督、检查和教育从业人员正确佩带和使用；

（八）组织有关部门研究职业病防治措施；

（九）组织实施安全生产宣传教育培训，总结推广安全生产先进经验；

（十）配合生产安全事故的调查和处理，履行事故的统计、分析和报告职责，协助有关部门制定事故预防措施并监督执行；

（十一）本企业规定的其他安全生产管理职责。

6 责任制管理内容
6.1 发布与公示
6.1.1 企业应将全员安全生产责任制以公司文件的形式正式发布。
6.1.2 企业应以适当方式对全员安全生产责任制进行长期公示。
6.1.3 全员安全生产责任制的公示内容包括所有岗位的责任内容以及相应的考核标准。

6.2 教育培训
企业应将全员安全生产责任制的相关内容纳入年度安全生产教育培训计划，对所有从业人员进行培训。

6.3 检查、考核
6.3.1 企业应建立由主要负责人牵头，相关负责人、安全生产管理机构负责人及人事、财务等相关职能部门人员组成的全员安全生产责任制监督考核领导机构，负责对全员安全生产责任制落实情况进行考核。
6.3.2 全员安全生产责任制的考核结果应当予以公示。

6.3.3 全员安全生产责任制的落实情况应当与安全生产奖惩、绩效等挂钩。

6.4 评审与更新
6.4.1 企业应当定期组织相关人员对全员安全生产责任制的适用性进行评审，确保有效性。

6.4.2 当发生下列情况之一时，应对全员安全生产责任制进行调整：
a）国家法律法规提出新的要求；
b）企业的组织机构、岗位设置发生重大变化；
c）经评审后认为需要修订的；
d）其他需要修订的情况。

附录A
（资料性）

表A.1 安全管理目标责任分解表
	企业安全生产职责
	职责内容
	详细要求
	责任部门
	责任岗位

	安全管理目标
	制定企业年度安全生产目标
	综合考虑法律法规、标准规范要求，根据上级单位要求制定年度安全生产目标
	
	

	
	安全生产目标细化分解
	将安全生产目标细化分解至企业各个部门
	
	

	
	安全生产目标发布与宣贯
	签发安全生产目标
	
	

	
	
	对安全生产目标进行宣贯
	
	

	
	安全生产目标实现
	制定年度安全生产工作安排
	
	

	
	
	监督检查年度安全生产工作安排的实施情况
	
	

	
	开展安全生产目标考核
	负责制定安全生产目标考核机制，并完成自查与考核。
	
	


表A.2 安全管理机构和人员设置责任分解表
	企业安全生产职责
	职责内容
	详细要求
	责任部门
	责任岗位

	安全管理机构设置
	设置安全生产管理机构
	建立安全生产管理机构，全面统筹、协调及监督安全管理工作
	
	

	
	明确安全生产机构职责
	根据法律法规要求和企业经营实际明确安全生产管理机构的职责
	
	

	安全管理人员设置
	配置安全生产管理人员
	配备专职安全生产管理人员
	
	

	
	设置安全生产分管负责人或安全总监
	根据法律法规要求设置专职安全生产分管负责人或安全总监
	
	

	
	设置特种设备管理人员
	根据企业经营实际情况设置特种设备管理人员
	
	

	
	聘用注册安全工程师
	聘用注册安全工程师从事安全生产管理工作
	
	


表A.3 安全责任体系责任分解表
	企业安全生产职责
	职责内容
	详细要求
	责任部门
	责任岗位

	安全责任体系
	安全生产责任制制定
	组织编制企业全员安全生产责任制
	
	

	
	
	对编制的企业全员安全生产责任制进行审核
	
	

	
	
	签发企业全员安全生产责任制
	
	

	
	安全生产责任制发布
	在适当位置对企业全员安全生产责任制进行公示
	
	

	
	安全生产责任书签订
	逐级、逐层次、逐岗位与从业人员签订安全生产责任书
	
	

	
	
	组织全员安全生产责任制培训和宣贯
	
	

	
	安全生产责任制修订
	组织全员安全生产责任制的定期修订
	
	

	
	安全生产责任制考核
	制定并明确全员安全生产责任考核办法和机制
	
	

	
	
	组织落实全员安全生产责任制考核，考核结果应与安全生产绩效挂钩
	
	


表A.4 资质、法律法规和安全管理制度责任分解表
	企业安全生产职责
	职责内容
	详细要求
	责任部门
	责任岗位

	资质
	取得营业执照、港口经营许可证等，从事危险货物装卸的，还应取得港口危险货物作业附证
	取得营业执照、港口经营许可等企业所需的资质证书，按照许可的经营范围从事港口经营活动
	
	

	
	维护企业资质，确保在有效期内
	负责企业各类资质的维护，确保在有效期内开展生产经营活动
	
	

	法律法规
	建立企业适用法律法规和标准规范的清单
	组织识别并建立企业适用的法律法规、标准规范清单
	
	

	
	将法律法规和标准规范转化为企业适用的管理制度
	形成法律法规、标准规范识别转化清单
	
	

	
	
	根据法律法规、标准规范的要求修订企业管理制度和操作规程
	
	

	
	定期开展法律法规和标准规范的符合性评价
	负责定期组织开展一次符合性评价工作
	
	

	安全管理制度和操作规程
	建立健全安全生产管理制度
	组织制定并实施本单位安全生产规章制度和操作规程
	
	

	
	定期评审和修订
	负责定期组织人员评审和修订安全生产管理制度和操作规程
	
	

	
	安全管理制度和操作规程的学习和培训
	负责组织从业人员学习和培训安全生产管理制度和修订后的安全生产管理制度
	
	

	
	检查安全生产管理制度的执行和落实情况
	负责适时组织检查安全生产管理制度的执行和落实情况
	
	


表A.5 安全投入责任分解表
	企业安全生产职责
	职责内容
	详细要求
	责任部门
	责任岗位

	安全生产经费使用计划制定
	编制安全生产经费计划
	根据企业实际情况及各部门需求，组织编制年度安全生产经费使用计划
	
	

	安全生产经费提取和使用
	提取安全生产经费
	按规定足额提取企业安全生产经费*
	
	

	
	按使用计划执行安全生产经费
	按计划执行安全生产经费的相关支出
	
	

	安全生产经费的监督检查
	安全生产经费使用情况的监督检查
	定期统计分析的安全生产经费使用情况
	
	


注：*普通货物企业不低于公司上一年度营业收入的1%，客运和港口危险货物企业不低于公司上一年度营业收入的1.5%
表A.6 生产工艺与设备设施责任分解表
	企业安全生产职责
	职责内容
	详细要求
	责任部门
	责任岗位

	生产工艺
	生产工艺制定
	根据企业经营货种类型、设备设施和工属具等制定生产工艺
	
	

	设备设施
	制定安全操作规程
	按设备设施的类型制定相应的安全操作规程
	
	

	
	设备操作安全教育培训
	对设备设施的安全操作进行必要的培训
	
	

	
	安全使用
	按照操作规程使用和操作设备
	
	

	
	取得操作许可
	对于特种设备等需要取证的设备，应持证上岗
	
	

	
	维护保养
	制定维护保养计划并按计划对设备设施进行维护保养
	
	

	
	定期检测
	按照设备类型不同，按法律法规要求进行定期检测
	
	

	
	日常安全检查
	对在用设备设施进行日常安全检查，包括使用前的点检、使用过程中的巡检等
	
	


表A.7 科技创新与信息化责任分解表
	企业安全生产职责
	职责内容
	详细要求
	责任部门
	责任岗位

	科技创新及应用
	选择先进的、安全性能可靠的技术、工艺、设备和材料
	优先选购安全、高效、节能的先进设备
	
	

	
	
	使用的技术、工艺、设备和材料应考虑先进、高效与节能要求
	
	

	
	组织开展安全生产科技攻关或课题研究
	组织开展安全生产管理创新技术研究工作
	
	

	
	
	组织落实创新技术工作成果实际运用
	
	

	科技信息化
	建立科技信息化系统
	组织建立企业安全生产科技信息化系统，并定期更新软硬件，确保系统正常运行
	
	

	
	保障信息化系统正常运行
	负责保障安全监管信息化系统及设备正常运行
	
	


表A.8 教育培训责任分解表
	企业安全生产职责
	职责内容
	详细要求
	责任部门
	责任岗位

	教育培训
	培训需求收集
	从企业各部门收集安全生产教育培训需求
	
	

	
	培训计划制定、审核、签发
	依据法律法规要求，结合企业各部门提供的培训需求，以满足企业实际培训为目标，编制培训计划，并审核签发
	
	

	
	培训实施
	主要负责人和安全管理人员培训*
	按照《安全生产法》《港口经营管理规定》《港口危险货物安全管理规定》《危险货物水路运输从业人员考核和从业资格管理规定》等法律法规要求，组织港口危险货物主要负责人和安全管理人员参加培训并取得资质证书
	
	

	
	
	特种设备管理人员和作业人员培训
	按照《特种设备安全法》《特种设备安全监察条例》《特种设备使用管理规则》等法律法规要求，组织特种设备管理人员和作业人员参加培训并取得资质证书
	
	

	
	
	特种作业人员
	按照《安全生产法》《特种作业人员安全技术培训考核管理规定》等法律法规要求，组织特种作业人员和作业人员参加培训并取得资质证书
	
	

	
	
	全员年度安全生产教育培训
	按照《安全生产法》《生产经营单位安全培训规定》等法律法规要求，结合企业实际，组织开展全员年度安全生产教育培训
	
	

	
	
	新员工安全生产教育培训
	按照《安全生产法》《生产经营单位安全培训规定》等法律法规要求，结合企业实际，组织新员工上岗前的安全培训
	
	

	
	
	部门级安全生产教育培训
	按照《安全生产法》《生产经营单位安全培训规定》等法律法规要求，结合企业实际，组织部门级安全生产教育培训
	
	

	
	
	班组级安全生产教育培训
	按照《安全生产法》《生产经营单位安全培训规定》等法律法规要求，结合企业实际，组织班组级安全生产教育培训
	
	

	
	培训效果评估
	对培训效果进行评估，包括考试、测评等多种方式
	
	

	
	培训总结
	对培训情况进行总结，撰写书面总结报告
	
	

	
	培训档案和记录
	建立并更新培训档案，档案内容至少应包括培训的时间、内容、参加人员以及考核结果等情况
	
	

	
	培训计划落实情况的跟踪检查
	对公司培训计划的落实情况进行跟踪和检查
	
	


注：表中*项仅适用于港口危险货物企业

表A.10 双重预防机制责任分解表
	企业安全生产职责
	职责内容
	详细要求
	责任部门
	责任岗位

	风险管理
	组织进行风险辨识
	组织开展企业危险源辨识和评估，明确风险辨识的内容、程序和要求
	
	

	
	
	组织各部门根据工作分工开展全面风险辨识工作
	
	

	
	风险评估和分级
	组织对各部门辨识出的风险进行评价，确定风险等级
	
	

	
	编制并形成风险清单
	对各部门辨识出的风险清单进行汇总，形成企业级风险辨识清单
	
	

	
	重大及较大风险管控
	负责重大及较大风险管控，组织研究降低重大风险的相关措施
	
	

	
	绘制“红橙黄蓝”四色港口安全生产风险分布图
	根据风险辨识结果，绘制“红橙黄蓝”四色港口安全生产风险分布图，并按照企业实际情况在醒目位置安装安全风险公告栏
	
	

	隐患排查治理
	编制隐患排查清单
	组织编制隐患排查清单
	组织公司各部门根据工作分工编制相应的隐患排查清单
	
	

	
	
	
	负责对公司各部门编制的隐患排查清单进行汇总，形成公司隐患排查清单
	
	

	
	开展隐患排查、整改和治理工作
	督促各部门根据工作分工开展隐患排查、整改和治理工作
	
	

	
	
	各部门根据工作分工开展隐患排查工作
	
	

	
	重大隐患整改和治理
	负责组织企业重大隐患的整改和治理工作
	
	

	
	隐患清单和台账
	建立并保存隐患清单和台账
	对各部门排查出的隐患按照隐患分级判定指南，确定隐患等级，形成隐患清单和台账
	
	

	
	隐患分析
	开展隐患原因分析，总结经验教训
	组织相关技术人员开展隐患原因分析，总结相关经验教训，提出改进安全生产管理的建议
	
	


表A.12 职业健康责任分解表
	企业安全生产职责
	职责内容
	详细要求
	责任部门
	责任岗位

	职业健康
	总体管理工作
	负责公司职业健康管理工作，落实职业病防治主体责任
	
	

	
	
	组织相关技术人员落实职业健康体检、职业危害告知、职业危害申报等相关工作
	
	

	
	职业健康体检
	负责组织有关从业人员进行定期职业健康检查
	
	

	
	职业卫生监测和危害告知
	职业危害评价和定期监测
	负责组织联系实施公司职业病危害评价（三年一次）和职业危害因素检测相关工作；
	
	

	
	
	职业危害告知
	负责对存在或可能产生职业病危害的工作场所、作业岗位、设备、设施设置警示标识和中文警示说明
	
	

	
	
	职业健康培训
	将职业健康培训培训纳入安全生产培训工作计划
	
	

	
	职业危害申报
	负责公司职业危害申报工作。
	
	


表A.13 安全文化责任分解表
	企业安全生产职责
	职责内容
	详细要求
	责任部门
	责任岗位

	安全文化
	总体安全文化建设工作
	支持安全文化建设工作，发挥安全文化引领作用
	
	

	
	负责组织并实施公司各类安全文化建设工作
	对安全文化廊、安全角、宣传栏、公众号等员工安全文化阵地内容进行更新
	
	

	
	
	定期更新企业员工知识手册并发放
	
	

	
	
	开展安全生产月、安全生产班组竞赛等安全活动
	
	


表A.14 应急管理责任分解表
	企业安全生产职责
	职责内容
	详细要求
	责任部门
	责任岗位

	应急管理
	应急救援预案
	编制安全风险评估报告
	负责组织开展安全风险评估并编制安全风险评估报告
	
	

	
	
	编制应急资源调查报告
	负责组织进行应急资源调查并编制应急资源调查报告
	
	

	
	
	负责建立健全应急预案体系
	组织制定并实施公司的生产安全事故应急救援预案
	
	

	
	
	应急预案评审或论证
	企业应急预案编制完成后，组织应急预案评审或论证
	
	

	
	
	应急预案定期评估和修订
	负责对应急预案进行定期评估，根据评估结果和历次演练评估报告组织修订
	
	

	
	
	负责签署并公布公司应急预案
	组织制定并实施公司的生产安全事故应急救援预案
	
	

	
	
	负责将公司应急预案在主管部门进行备案
	负责将公司应急预案在主管部门进行备案
	
	

	
	
	应急预案培训和宣贯
	将应急预案培训纳入安全生产培训工作计划
	
	

	
	应急演练
	编制发布应急演练计划
	编制（发布）公司应急演练计划，并监督按计划进行演练
	
	

	
	
	按公司发布的应急演练计划组织实施应急演练
	按公司发布的应急演练计划组织实施应急演练
	
	

	
	
	根据演练内容编制应急演练方案
	负责编制应急演练方案
	
	

	
	
	应急演练记录
	对应急演练过程机械记录并归档
	
	

	
	
	应急演练评估
	负责对应急演练效果进行评估并编制评估报告，并上报安环部保存
	
	

	
	应急物资管理
	配备符合要求的应急救援物资、装备
	
	

	
	
	建立并维护应急救援物资台账
	
	

	
	
	对应急救援物资进行定期检查、保养、维护
	
	

	
	应急处置
	一线应急处置
	先期处置
	
	

	
	
	险情（事故）上报，启动应急预案
	发生事故时，及时如实报告生产安全事故，并根据事故情况启动相应应急预案
	
	

	
	应急评估
	应急准备评估
	进行应急准备评估，每年至少1次
	
	

	
	
	应急处置评估
	完成事故应急处置后，对应急预案实施情况进行总结评估
	
	


表A.15 事故报告调查处理责任分解表
	企业安全生产职责
	职责内容
	详细要求
	责任部门
	责任岗位

	事故报告调查处理
	事故报告
	向外部报告
	发生事故时，及时如实报告生产安全事故，并根据事故情况启动相应应急预案
	
	

	
	
	公司内部上报
	各部门根据工作职责分工，发生事故时，第一时间向企业领导报告
	
	

	
	事故现场处置
	发生事故时，亲临事故现场进行现场处置工作
	
	

	
	
	各部门根据工作职责分工，发生事故时，亲临现场负责事故处置工作
	
	

	
	事故调查处理
	政府组织的事故调查
	配合政府部门组织的事故调查
	
	

	
	
	公司内部事故调查
	组织开展企业内部事故调查
	
	

	
	
	事故调查报告
	负责组织相关技术人员针对公司内部事故编写事故调查报告
	
	

	
	事故档案管理
	建立事故档案和管理台账
	负责建立事故、事件档案和管理台账
	
	


附录B

（资料性）

表B.1 一岗一责一清单样表（示例）
	序号
	责任制内容
	履职清单
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