关于收集、整理设备安全操作规程的工作方案

学院各部门：

 设备安全操作规程是学院学生实验、实训及相关设备在操作过程中的程序性文件，是操作人员正确操作设备的依据，是保证设备安全运行的规范。对提高可设备利用率，防止故障和事故发生，延长设备使用寿命等起着重要作用。按照《克拉玛依职业技术学院资产管理办法》规定，因无安全操作规程造成人员或设备事故，将严肃追究责任人和主管领导的责任。为避免因无操作规程的责任事故发生，2017年学院资产处全面启动设备安全操作规程修订、收集及整理工作，其工作方案如下：

	序
	工作任务
	完成时间
	负责人
	工作要求

	1
	下达操作规程编写任务书
	2017年2月24日
至2017年3月3日
	刘磊
	1、起草学院教学仪器设备操作规程编写、修订任务书

2、制定编写工作方案

	2
	基层单位所属设备操作规程的收集、修订、汇总工作
	2017年3月5日
至2017年4月7日
	各单位资产管理员
	1、收集单位所属的教学、办公、实验实训及生活服务设备仪器的安全操作规程。

2、原有的操作规程进行修订。

3、新进设备的操作规程编写

4、操作规程的格式要统一

	3
	操作规程的审核
	2017年4月7日
至2017年5月7日
	各单位主管领导
	1、召开部门会议审查、定稿

	3
	操作规程统稿
	2017年5月7日
至2017年6月7日
	刘磊
	1、汇编成册

2、上学院资产管理网页，保证学院共享。

	4
	操作规程上墙、宣讲与执行
	2017年6月7日至2017年7月10日
	各单位资产管理员
	1、操作规程统一上墙。

2、操作规程宣讲

3、操作规程的监督执行


工作要求：

1、各单位所管理的教学仪器设备必须制定相应的安全操作规程；

2、所有教学仪器设备的安全操作规程必须上墙。

3、操作规程的编写需统一格式，便于后期统稿装订。

工作结果：

  1、完成一册《克拉玛依职业技术学院设备操作规程汇编》

  2、《克拉玛依职业技术学院设备操作规程汇编》上网，便于各单位查询

  3、操作规程统一上墙，规范学院设备的管理。
操作规程编写规范及操作规范编写参考模板详见附件
附1：操作规程编写规范 

安全操作规程是员工操作机器设备、调整仪器仪表和其它作业过程中，必须遵守的程序和注意事项。安全操作规程是学院规章制度的重要组成部门。操作规程规定了操作过程应该做什么，不该做什么，设施或者环境应该处于什么状态，是员工安全操作的行为规范。

一 安全操作规程的编制

1、安全操作规程编制的依据

（1） 现行的国家、行为安全技术标准和规范、安全规程等。 

（2） 设备的使用说明书、工作原理资料，以及设计、制造资料。 

（3） 曾经出现过的危险、事故案例及与本项操作有关的其他不安全因素。 

（4） 作业环境条件、工作制度、安全生产责任制等。 

2、安全操作规程的内容


搜集以上相关资料后，就可以进行安全操作规程的编写了。安全操作规程的内容应该简练、易懂、易记。条目的先后顺序力求与操作顺序一致。 


安全操作规程一般包括以下几项内容：

（1） 操作前的准备，包括：操作前做哪些检查，机器设备和环境应该处于什么状态，应做哪些调查，准备哪些工具等等。

（2） 劳动防护用品的穿戴要求，应该和禁止穿戴的防护用品种类，以及如何穿戴等。

（3） 操作的先后顺序、方式。 

（4） 操作过程中机器设备的状态，如：手柄、开关所处的位置等。

（5） 操作过程需要进行哪些测试和调整，如何进行。

（6） 操作人员所处的位置和操作时的规范姿势。 

（7） 操作过程中有哪些必须禁止的行为。

（8） 一些特殊要求。

（9） 异常情况如何处理。 

（10） 其他要求。

二、安全操作规程的撰写


安全操作规程的格式一般可分为全式和;简式;。全式一般由总则或适用范围、引用标准、名词说明、操作安全要求构成，通常用于范围较广的规程，如行业性的规程。简式的内容一般由操作安全要求构成，针对性强，学院内部制定的通常采用简式。为了使操作者更好地掌握、记住操作规程，发生事故时的既定程序处理，也可以将安全操作规程图表化、流程化。采用流程图表化的规程，可一目了然，便于应用。


安全操作规程编写完成后，应该广泛征求相关部门意见，特别是设备管理部门和使用部门，经过反馈，进一步修改完善，最后经过有关部门审批，作为学院内部标准严格执行。

随着实验、实训工艺的变化、新设备的使用、新材料和新技术的应用，操作的方式和方法也会发生变化，因此操作规程编制完成后，也要根据以上情况的变化及时修订。                             
克拉玛依职业技术学院资产处
                 2017年2月24日

附件2：操作规程编写参考模板：

克拉玛依职业技术学院
QM-3型岩石切磨机安全操作规程
本规程适用于QM-3型岩石切磨机，解释修订权隶属克拉玛依职业技术学院石油工程系，凡使用本设备的操作人员，必须严格遵守以下安全操作规程：
1、请按切磨机铭牌上规定的电压和频率使用；
2、严禁使用破损的切割片、砂轮片；
3、岩心进给要匀速，勿将岩心与切割片、砂轮片猛撞以免飞出伤人；
4、该机使用前要认真检查各紧固件及部件是否完好，不可带病运行；
5、切割时注意夹牢岩样，以免在切割过程中岩样松动，打坏切盘；
6、切割过程中，注意岩样的纵向进给速度，要根据岩样的硬度不同而有所改变达到安全切割的目的；
7、装、夹岩心时，一定要关闭电源；
8、打开防护罩运转时，人应站在砂轮机侧面，以防砂轮或岩心破碎飞出伤人。
                             克拉玛依职业技术学院石油工程系
 年  月  日
