
场车使用单位安全制度范本（参考版）
1.场车使用单位安全管理岗位清单

场车安全总监职责

场车安全员职责

场车安全风险管控清单

场车日管控、周排查、月调度制度

一、场车使用单位安全管理岗位清单
	单位名称（盖章）
	

	单位地址
	

	场车数量
	叉车（ ）台　　观光车（　　）台

	岗位名称
	姓名
	部门
	职务
	电话

	场车安全总监
	
	
	
	

	场车安全员
	
	
	
	

	......
	
	
	
	

	......
	
	
	
	

	......
	
	
	
	


二、场车安全总监职责

本单位的场车安全总监是管理层中负责叉车安全的管理人员，对本单位主要负责人负责，承担下列职责：

（一）宣贯落实《中华人民共和国特种设备安全法》《特种设备安全监察条例》《场(厂)内专用机动车辆安全技术规程》等法律法规和安全技术规范及相关标准；

（二）组织制定场车安全管理制度，落实特种设备安全管理机构设置、人员配备和相关职责，编制“日管控、周排查、月调度”制度，指导安全员开展工作；

（三）定期检查叉车司机不系安全带、叉车货叉上站人、叉车视线受阻时无人指挥行驶等危险行为，对车辆作业情况进行检查，及时向主要负责人报告有关情况，提出改进措施；
（四）组织制定场车事故应急专项预案并开展演练，落实事故报告义务，采取措施防止事故扩大； 

（五）组织风险隐患排查工作，落实安全风险管控措施；

（六）配合开展场车安全监督检查、定期检验等工作，履行市场监督管理部门规定和本单位要求的其他管理职责。

（七）对观光车辆行驶路线的安全负责。（观光车专项）

三、场车安全员守则
本单位的场车安全员是指具体负责场车安全的检查人员，对场车安全总监或单位主要负责人负责，承担下列职责：

（一）按《特种设备使用管理规则》要求，建立健全场车安全技术档案，并办理本单位场车使用登记；

（二）组织制定场车安全操作规程；

（三）组织对场车作业人员进行教育和培训，指导和监督司机正确使用场车；

（四）定期检查叉车司机不系安全带、叉车货叉上站人、叉车视线受阻时无人指挥行驶等危险行为；

（五）对场车和线路进行日常巡检，纠正和制止违章作业行为，及时处理或报告事故隐患；

（六）组织督促开展场车维护保养和定期自行检查； 

（七）编制场车定期检验计划，督促落实场车定期检验和后续整改等工作； 

（八）按照规定报告场车事故，参加场车事故救援，配合事故调查和善后处理； 

（九）履行市场监督管理部门规定和本单位要求的其他场车使用安全管理职责。

四、场车安全风险管控清单
为落实场车安全，建立日管控、周排查、月调度制度，结合本单位实际情况，制定本清单。

第二条 本单位风险管控清单按照场车使用中存在可能导致事故发生的设备的不安全状态、人的不安全行为、管理和环境上的缺陷及动态风险进行划分。

第三条 人员类风险至少包括以下几个方面：

（一）未按有关规定配备安全管理人员和作业人员或者未按规定持有相应证件；

（二）未按有关规定对安全管理人员和作业人员开展安全教育培训；

（三）未系安全带、叉车货叉上站人、叉车坡道掉头、叉车视线受阻时无人指挥行驶等危险行为。

第四条 管理类风险至少包括以下几个方面：

（一）未按有关规定设置安全管理机构；

（二）未按有关规定制定操作规程或者未按规定执行操作规程；

（三）未按有关规定建立安全技术档案和记录；

（四）未按有关规定及时办理使用登记和变更登记；

（五）未按有关规定开展应急救援演练。

第五条 设备类风险至少包括以下几个方面：

（一）未按要求使用符合要求的特种设备或使用国家明令禁止的场车；

（二）未按有关安全技术规范要求安排首次检验、定期检验，设备超期为未检验；

（三）未按实际情况选择，适合使用条件要求的场车；

（四）车辆设备存在故障、失效等，车辆制动系统、转向系统、行驶系统、传动系统照明系统、仪表系统、电气系统、操纵系统、液压系统失效或缺陷、驾驶室门锁及玻璃等部件缺损、货叉缺陷、安全监控装置失效；

（五）其他可能导致风险隐患的情况。

第六条 安全保护和防护装置风险至少包括以下内容：

（一）未按要求设置安全保护和防护装置等；

（二）安全保护和防护装置、安全监控装置等失灵或失效。

第七条 环境类风险至少包括以下几个方面：

（一）观光车辆的行驶路线不符合要求；

（二）使用环境不符、标志不完善；

（三）未按有关规定设置警示标志或说明；

（四）在易燃易爆等危险区域作业，装载运输易燃易爆、剧毒等危险品或熔融金属、炙热金属等特殊物品。  

第八条 其他来自政府监管部门的监督、通报、预警，投诉举报和舆情信息等动态风险。

第九条 本单位根据上述规定制定了《场车安全风险管控清单》，当风险指标发生变化时，需对清单及时进行调整。

五、场车日管控、周排查、月调度管理制度

（一）日管控清单（责任人：安全员）
	序号
	风险类别
	风险指标
	风险管控措施
	检查

情况

	１
	人员
	存在叉车司机未系安全带、叉车货叉上站人、叉车视线受阻时无人指挥等违章作业行为。
	检查作业人员执行操作规程情况，纠正和制止违章作业行为。
	

	２
	管理
	未按要求经常性维护保养和定期自行检查。
	1.制定维护保养和定期自行检查管理制度，内容不低于产品说明书及《场（厂）内专用机动车辆安全技术规程》的要求；
	

	
	
	
	2.对维护保养和检查中发现的异常情况应当及时处理，消除事故隐患，并且记录；
	

	
	
	
	3.使用过程中应加强巡检。
	

	３
	设备
	未按照规定固定车牌、无产品商标或厂标、制动系统失效、转向系统失效、车轮安装不符、车轮磨损超限、传动系统失效、照明系统失效、仪表系统失效、电气系统损坏、驾驶室门锁及玻璃等部件缺损、灭火器未配备、座椅不符合要求、操纵系统故障、货叉缺陷、磨损等、液压系统故障、漏油等。
	定期检查车辆设备状况，按期保养，及时维修。
	

	４
	安全保护和防护装置
	安全保护和防护装置、安全监控装置等失灵或失效。
	按照技术规范要求设置安全保护和防护并经常性检查。
	

	５
	环境

因素
	在易燃易爆等危险区域作业，装载运输易燃易爆、剧毒等危险品或熔融金属、炙热金属等特殊物品。
	1.按照防爆等级在符合区域划分图内运行；严禁防爆区域使用防爆等级不符的车辆；
	

	
	
	
	2.车辆配备灭火器，车体两侧、车后部喷涂“严禁烟火”或“注意危险”等警示字样；
	

	
	
	
	3.定期检查相关设施，灭火器等是否在有效期内。
	

	６
	投诉及舆情
	发现不合格项。
	记录，整改，消除安全隐患。
	


备注：

１．安全员每日根据《风险管控清单》进行检查，将检查结果汇总记录在检查表上。

２．安全员对于检查中发现的问题应明确责任人，及时反馈安全总监采取防范措施，跟踪落实整改情况。协助安全总监负责周排查、月调度具体工作的情况落实。

周排查清单

（１）叉车周排查清单（责任人：安全总监）
	序号
	风险类别
	风险指标
	风险管控措施
	检查

情况

	１
	人员
	无证上岗
	定期检查作业人员证件有效

期，禁止无证上岗。
	

	
	
	未定期开展安全教育
	定期对作业人员进行培训教育，保留相关培训记录。
	

	２
	管理
	未严格执行

操作规程
	1.制定单位内部操作规程；
	

	
	
	
	2.定期检查未系安全带、视线受阻无人指挥等违章行为。
	

	３
	环境
	使用环境不符、标志不完善，使用区

域未进行管理。
	规范场车行驶线路、使用区域，作业环境，作业环境不符合要求的，场车不得进入该区域作业，场车作业区域应进行有效管理，无关人员不得进入。
	

	
	
	安全标识
	叉车应当设置下列安全标志：禁止站在货叉上、禁止站在货叉下、手指或者手被挤压风险提示，配备安全带的叉车还应当包括扣紧安全。
	

	４
	相关舆情、通报、预警
	发现不合格项
	记录，整改。
	


备注：

安全总监每周至少组织1次风险隐患排查，分析安全管理情况，应及时报至单位主要负责人等人员，督促落实整改措施。
（２）观光车周排查清单（责任人：安全总监）
	序号
	风险类别
	风险指标
	风险管控措施
	检查

情况

	１
	人员
	无证上岗
	定期检查作业人员证件有效

期，禁止无证上岗。
	

	
	
	未定期开展安全教育
	定期对作业人员进行培训教育，保留相关培训记录。
	

	２
	管理
	未定期开展安全教育
	定期对作业人员进行培训教育，保留相关培训记录。
	

	３
	环境
	坡度
	任意连续20m路段的平均坡度不应当超过最大行驶坡度。
	

	
	
	急弯、岔路等
	路面边沿3m（弯道处为4.5m）内有悬崖、深谷、深沟或水域的路段，应设置路侧护栏；
存在陡坡、连续下坡、急弯、窄道、交岔口等特殊情况的路段，应根据需要设置标志、标线、避险车道、减速丘、凸面镜等安全设施，或者采取限速、分流等管理措施。
	

	
	
	未按有关规定设置警示标志或说明
	设置、检查下列标志：系好安全带、车未停稳前请勿下车等；
	

	
	
	
	观光车辆的行驶路线图，应当在乘客固定的上下车位置明确标识；
	

	
	
	
	检查环境、路况和相关标志的设置和完好情况；路线不符合要求的，车辆不得行驶。
	

	４
	舆情、通报、
	发现不合格项
	记录，整改。
	


备注：安全总监每周至少组织1次风险隐患排查，分析安全管理情况，应及时报至单位主要负责人等人员，督促落实整改措施。
（三）月调度清单（责任人：单位主要负责人）
	序号
	风险类别
	风险指标
	风险管控措施
	检查情况

	1
	人员
	未按规定配备安全管理人员和作业人员
	1.建立特种设备安全管理人员与作业人员管理制度；
	

	
	
	
	2.配备适当数量的安全管理人员和作业人员。
	

	２
	管理
	未按规定设置安全管理机构
	设置安全管理机构，明确职责和人员安排。
	

	
	
	使用登记手续不完善
	定期检查新设备登记及在用设备使用登记变更等手续。
	

	
	
	安全技术档案不完善
	定期检查出厂合格证、检修记录等档案是否齐全。
	

	３
	应急
	未制定预案及开展演练
	制定场车应急预案，定期开展演练。
	

	４
	设备
	未按要求使用符合要求的场车
	1.制定特种设备采购、安装、改造、修理、报废等管理制度；
	

	
	
	
	2.根据场车的用途、使用环境（如温度、湿度、坡度、弯道、爆炸性环境等），选择适合使用条件要求的场车，并且对所使用场车的选型负责；
	

	
	
	
	3.购置观光车辆时，保证观光车辆的最大行驶坡度能够满足使用单位行驶路线中的最大坡度的要求，并且在销售合同中明确。（观光车专项）
	

	
	
	未按有关规定安排场车检验
	1.制定特种设备检验制度和检验计划；
	

	
	
	
	2.明确安全员负责定检验和后续整改工作；
	

	
	
	
	3.安全总监注意每月检查设备的检验有效期情况。
	


备注：

由单位主要负责人组织召开月调度会议，听取安全总监工作汇报，对当月风险隐患排查治理等情况总结。

由安全总监根据当月场车安全情况、会议讨论决议及单位主要负责人指示，制定下个月重点工作计划。

