特种设备相关职责、制度、操作规程、安全管理

特种设备使用单位应根据本单位特种设备使用的实际情况，制定切实可行的以岗位责任制为中心的各项安全管理制度，并定期检查各项安全管理制度的执行情况，发现问题及时纠正和处理。

(一)岗位安全责任制度 使用单位应明确以下岗位职责: 

主要负责人岗位职责 使用单位是特种设备安全的责任主体。使用单位的主要负责人是特种设备安全的第一责任人，对本单位特种设备的安全全面负责。应制定明确的、公开的、文件化的安全目标，为实现安全目标提供必需的资源保障，并对目标实现情况进行考核。其内容应包括(但不限于): 接受并配合特种设备安全监督部门的安全监督检查，对发现的安全隐患及时采取措施予以改正或者消除。 严格执行国家和湖南省有关特种设备安全管理的有关法规、规章、标准及有关规定的要求。 设立负责特种设备安全的管理机构和人员。 负责特种设备安全生产资金的投入，纳入企业年度经费计划，并有效实施。

安全管理负责人岗位职责 安全管理负责人受主要负责人委托，全面负责本单位特种设备的使用安全管理，组织实施单位的使用安全管理制度。安全管理负责人应当熟悉特种设备法律法规和相关安全知识，了解本单位特种设备的安全状况。其内容应包括(但不限于): 接受并配合特种设备安全监督部门的安全监督检查，对发现的安全隐患及时采取措施予以改正或者消除。 组织参加有关部门组织的特种设备安全教育培训。 组织制定特种设备安全管理的各项制度和操作规程。 组织特种设备定期安全检查，发现问题立即督促整改。 负责组织编制应急预案和应急演练。 负责特种设备突发事件或事故的报告和协助事故调查。 组织开展本单位特种设备使用安全标准化建设。 

特种设备安全管理人员岗位职责 特种设备安全管理人员应当掌握相关的安全技术知识，熟悉特种设备法律法规和标准，持证上岗。其内容应包括(但不限于): 接受并配合特种设备安全监督部门的安全监督检查，对发现的安全隐患及时采取措施予以改正或者消除。 定期、不定期检查特种设备或纠正特种设备使用中的违章行为，发现问题应立即处理。情况紧急时，可以决定停止使用特种设备并及时报告本单位有关负责人； 收集、管理特种设备安全技术档案； 编制日常安全检查计划并组织落实； 编制定期检验计划并落实定期检验的报检工作； 提出应急救援演习计划，负责组织应急救援演习具体工作； 组织实施特种设备作业人员的培训和教育工作。 配合特种设备安全监督管理部门和检验检测机构实施安全监督检查、检验检测和作业人员考核。 传达、贯彻上级有关特种设备安全的指示以及法律、法规、标准； 明确特种设备的安全管理(使用、维保、检验等)的各个环节及责任人员，操作人员的安全技术培训、考核及管理。 接到故障报警后，立即赶赴现场，组织作业人员实施救援； 实施对特种设备安装、改造、维修和维保工作的监督。 

特种设备操作人员岗位职责 特种设备操作人员应具备相应的操作技能，严格执行单位特种设备安全管理制度，确保本岗位的设备和安全设施齐全完好。其内容应包括(但不限于): 持证上岗，严格按照特种设备操作规程操作有关设备，不违章作业，按时巡回检查、准确分析、判断和处理特种设备的运行中的异常情况，出现紧急异常情况立即采取措施，启动应急预案，并向现场管理人员和单位主要负责人报告； 拒绝违章指挥； 自觉接受用人单位的安全管理和特种设备监督部门的监督检查； 积极参加有关安全技术培训，提高水平，确保特种设备安全； 按照单位安排，认真参加应急演练，做好应急反应等工作； 做好工作记录； 按时参加作业人员证件复审。 

特种设备安全档案管理人员岗位职责 特种设备安全档案管理人员应当负责档案材料的收集、归档、借阅及保管工作，确保本单位特种设备安全档案齐全完好。 

