
长岭分公司现场作业安全生产标准化管理规定

为规范安全生产管理工作，进一步明确安全生产管理秩序，避免作业人员无

法正确识别风险，也便于班组可以合理安排检修力量，使现场作业安全质量服务

全面受控，现将直接作业环节流程进行梳理如下：

一、原则

组织性、计划性、秩序化、标准化

二、岗位职责

根据实际工作中的角色，主要分为：

2.1 作业人员（执行者）：班组员工（分作业负责人和作业组成员）；

2.2 班组管理（任务接收、安排）：要求是主管安全生产的副班长或班长担任该

角色，特殊情况由同岗级或上级管理者补位；

2.3 值班干部（任务接收、安排）：经分公司资格审核后的值班干部（安全、生

产相关的专业管理人员，清楚智慧运维平台使用）；

2.4 业主方（任务派发方）：工艺操作人员、设备员或其他业主人员。

三、八小时内标准化流程

3.1 现场标准化流程：所有直接作业环节工作，不论计划性或临时安排的。

3.1.1【接受任务】由“业主方”将任务派发至“班组管理”；若第一时间接到业

主任务的非“班组管理”，则由接到任务的人向“班组管理”汇报，任务派发权

移交；（即工作都要汇报到“班组管理”处统一管理安排，不允许私接私发）

3.1.2【安排任务】“班组管理”按照分公司作业分级原则进行高危登记、作业

分级(智慧运维信息通知对应的管理人员)。某作业如果涉及高风险作业(高危作

业+非常规作业)，则先进行高危登记，选取高危带班管理人员；然后选取作业等

级，选取对应等级的管理人员，如果前面选取了高风险作业的带班管理人员，则

默认对应等级管理人员与高危带班管理人员为同一人，也可以再选择另外一人共

同管理。

如：电力变压器安装作业，该作业涉及高处作业，则就属于高危作业，那么

首先选则高危作业带班管理人员，其次电力变压器安装在作业分级中属于B级作

业（举例），还应按照B级作业选择一个对应等级的作业管理人员，由于前面涉

及高危，已经选择了高危带班管理人员，则后面这个作业管理人员，默认选择高

危带班管理人员同一人，也可以再选择另外一人共同管理。



如果该电力变压器安装作业不涉及高危作业，不进行高危登记，没有高危带

班管理人员，则该作业仅仅属于B级作业（举例），则应按照B级作业选择一个对

应等级的作业管理人员进行管理。（交底、检查等）

确认好对应管理人员后，安排具备能力和相应资质证件的“作业人员”执行

任务。（对应管理人员必须参与交底，首次交底/二次交底至少参加一次）

3.1.3【首次交底】“班组管理”根据风险提示和实际情况向执行任务的人员进

行作业任务交底。如果是前一天已知晓的计划性工作任务，则在早晨班组分工讲

话中进行作业安排任务交底。

3.1.4【作业许可】“作业人员”现场查看工作并联系“业主方”开票（如果不具

备条件或作业组不具备处理能力，由“作业人员”向“班组管理”汇报，重新安

排或汇报后取消该项工作）；

3.1.5【措施落实】“作业人员”在现场进行JSA分析，核实并确认安全措施落实
情况；

3.1.6【二次交底】作业负责人向作业班成员进行现场安全质量技术交底；

3.1.7【现场作业】；

3.1.8【完工验收】工完料尽场地清；封票。

3.2 平台标准化流程：“班组管理”接收到“业主方”工作指令后：

3.2.1 “班组管理”人员或指定人员建立工单；

3.2.2 “班组管理”进行高危登记、作业分级（智慧运维信息通知对应的管理人

员）；

3.2.3 “班组管理”向作业人员进行首次交底；（平台将完善早会安全分工讲话

助手功能：早会时“班组管理”打开平台，平台根据提前建单涉及的作业类型、

风险，形成早会时安全分工讲话交底内容提示）

3.2.4 “作业人员”接单，作业负责人在首次交底环节签字确认（计划性工作应

提前建立工单，早会安全分工讲话时统一进行首次交底，交底后作业负责人在工

单中签字确认交底内容）；

3.2.5 “作业人员”开票、进行现场JSA分析，上传相关票证；

3.2.6 作业负责人向作业班成员进行现场安全质量技术交底，并签字确认；

3.2.7 作业，并执行质量控制流程；



3.2.8 作业过程，带班管理人员现场添加带班记录（平台将添加智慧运维安全观
察模块，与工单实施关联）；

3.2.9 完工并上传封票附件，填写任务描述、故障现象和原因分析/未完工作选

择未完待续，后续接单执行。

3.3 班组早会标准化（包括但不限于）

3.3.1 清点班组人员到岗情况，确认人员精神状态，未到岗人员需立即联系确认

情况；

3.3.2 落实职业健康监测及管理；

3.3.3 对前一天工作进行总结（交接班）；

3.3.4 对当天工作进行安全分工讲话（首次交底）：a、当天任务人员分工安排；

b、当天任务通用安全、质量交底；c、针对单个任务做专项安全、质量交底。

3.3.5 以班组或项目部为单位，每周安全会时进行一次安全喊话，分公司管理人

员参加。

四、八小时外标准化流程（夜间、周末、节假日）

4.1 现场标准化流程：所有直接作业环节工作，不论计划性或临时安排的。

4.1.1【接受任务】由“业主方”将任务派发至“值班干部”；若第一时间接到

业主任务的非“值班干部”，则由接到任务的人电话汇报“值班干部”。八小时内

工作未完成，需在八小时外继续开展的，也要在出勤日下班前或周末、节假日上

班后，将此类计划性工作先电话汇报值班干部。值班干部在值班记录本上做好登

记。（即工作都必须汇报到“值班干部”处报备管理，如不汇报事后被发现的，

按逃避管理做违章处理）

4.1.2【安排任务】“作业负责人”按照分公司作业分级原则进行高危登记、作

业分级(智慧运维信息通知对应的管理人员)。某作业如果涉及高风险作业(高危

作业+非常规作业)，则先进行高危登记，选取高危带班管理人员；然后选取作业

等级，选取对应等级的管理人员，如果前面选取了高风险作业的带班管理人员，

则默认对应等级管理人员与高危带班管理人员为同一人，也可以再选择另外一人

共同管理。 管理人员选取原则：满足条件的情况下，优先按照安环部发布的高

危作业带班管理规定中规定人员进行选择。不满足条件情况下，一般作业选取当

天值班干部，现场高危“7+1”作业选取当天值班领导。原则上周末、节假日计

划性作业，各分公司应安排专业管理人员加班进行带班管理。夜间临时性作业，

可直接选择值班干部、值班领导。



如：电力变压器安装作业，该作业涉及高处作业，则就属于高危作业，那么

首先选则高危作业带班管理人员（高危带班管理规定中人员/值班领导），其次

电力变压器安装在作业分级中属于B级作业（举例），还应按照B级作业选择一个

对应等级的作业管理人员（高危带班管理规定中人员/值班领导），由于前面涉

及高危，已经选择了高危带班管理人员/值班领导，则后面这个作业管理人员，

默认选择高危带班管理人员同一人，也可以再选择另外一人共同管理。

如果该电力变压器安装作业不涉及高危作业，不进行高危登记，没有高危带

班管理人员，则该作业仅仅属于B级作业（举例），则应按照B级作业选择一个对

应等级的作业管理人员（高危带班管理规定中人员/值班干部）进行管理。（交

底、检查等）

对应管理人员必须参与交底，首次交底/二次交底至少参加一次；

4.1.3【首次交底】“值班干部”根据风险情况和实际情况向执行任务的人员进

行安全技术质量交底。交底后在值班记录本上做好记录备案。

4.1.4【作业许可】“作业人员”现场查看工作并联系“业主方”开票（如果不具

备条件或作业组不具备处理能力，由“作业人员”向“班组管理”汇报，重新安

排或汇报后取消该项工作）；如重新安排或取消该项工作，则由作业负责人再次

向值班干部进行电话汇报、登记。

4.1.5【措施落实】“作业人员”在现场进行JSA分析，核实并确认安全措施落实

情况；

4.1.6【二次交底】作业负责人向作业班成员进行现场安全质量技术交底；

4.1.7【现场作业】；

4.1.8【完工验收】工完料尽场地清；封票。

4.2 平台标准化流程：接收到“业主方”工作指令后：

4.2.1 对应工作作业负责人建立工单；

4.2.2 “作业负责人”进行高危登记、作业分级（智慧运维信息通知对应的管理

人员）；

4.2.3 “作业负责人”将值班干部首次交底内容填报到工单首次交底环节，作业

组接单，作业负责人对首次交底内容签字确认。

4.2.4 “作业人员”开票、进行现场JSA分析，上传相关票证；

4.2.5 作业负责人向作业班成员进行现场安全质量技术交底，并签字确认；



4.2.6 作业，并执行质量控制流程；

4.2.7 作业过程，带班管理人员现场添加带班记录（平台将添加智慧运维安全观

察，与工单实施关联）；

4.2.8 完工并上传封票附件，填写任务描述、故障现象和原因分析/未完工作选

择未完待续，后续接单执行。

五、值班干部职责：

5.1 值班干部对班组汇报的工作需在值班记录本上进行登记，同时记录好对应工

作的首次交底记录备案。班组汇报工作应包含（不限于）：作业地点、设备名称

及位号、作业内容等。

5.2 值班干部根据班组汇报的工作情况，对作业进行检查，包括但不限于：

5.2.1 智慧运维平台检查是否建立工单、工单是否申报高危、工单是否符合管理

要求等进行督查，及时安排整改。

5.2.2 对现场作业进行现场检查或视频督查：

（1）一般作业由值班干部进行带班，可以采取视频带班的形式。现场检查带班

采取抽查形式，抽查比例不少于作业项目总数的30%。

（2）现场高危“7+1”作业由值班领导带班，采取现场带班形式。

5.2.3 检查到的问题做好记录，在值班记录本上对应工作处记录，并在智慧运维

平台交接班时，同时填报在“交班情况”—“1.本班次生产秩序检查情况”处

，格式：检查问题：序号-作业名称-问题1；问题2……（现场问题、视频问题

和工单问题均可填报）。当天如未记录或填报任何问题，但后续被公司或部门或

业主检查到通报问题，则连带“值班干部”进行考核（尽职免责）。

5.3 长岭分公司湖南石化及周边化工片区不单独设值班调度，由生产部总调和

“值班干部”兼任。八小时内值班调度由生产部总调担任，八小时外值班调度由

“值班干部”兼任。长岭分公司催化剂片区每日设1名值班干部兼调度职责。明

确：值班调度不负责非本专业的技术质量管理责任，但可兼任本专业的技术质量

管理职责。

5.4 长岭分公司每日设值名班领导1名，由值班领导负责向机电公司调度和湖南

石化调度每日报到。值班领导对当天值班干部履职情况进行检查。

5.5 “值班干部”值班后，可以视情况选择值休，换休或申报加班，具体规定参

考分公司考勤管理规定。



六、说明：

1、交底应分为两个层级：首次交底为班组管理/值班干部向作业负责人的安全质

量技术交底，可口头交底或根据管理要求现场交底。二次交底为作业负责人向作

业班成员的安全质量技术交底，必须进行现场交底。特别声明，不能以业主交底

代替公司内部交底。

2、JSA的合格形式：使用智慧运维上JSA分析；如智慧运维上JSA分析不能满足作

业需求，可使用专项纸质版JSA分析。

3、平台流程的签字同样不得“代签”，个人应对本人账号密码负责管控，对应账

号的签字应承担对应法律责任。

4、边生产边施工/检修工程参照本规定执行。

5、本规定解释权属于长岭分公司安环部、生产部。

6、附件

附件一：长岭分公司高危作业分级及带班安排

附件二：各班组主管安全生产管理人员

附件三：长岭分公司值班干部资格审核表

附件四：长岭分公司值班领导资格审核表

附件五：长岭催化剂分公司值班干部资格审核表

岳阳长炼机电工程技术有限公司长岭分公司

2025年8月28日

编制：蒋自立 谭理科 审核：易 峰 审批：张 波
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