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In order to make the rules open, maintain the collective coordination, safeguard the interests, so as to give 

full play to the power of the group, and realize the legal basis of management. 

（规章制度示范文本）

编    订：________________________ 

审    批：________________________ 

工作单位：________________________ 

安全生产规章制度：工程安全技

术交底制度标准范本  
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安全生产规章制度：工程安全技术交底

制度标准范本 

使用指南：本规章制度文件适合在管理中，为使规则公开化，让所有人保持集体的协调，维护集体的

利益，从而充分发挥团体的力量，实现管理有法可依，内部运行有规则保障。文件可用 word 任意修

改，可根据自己的情况编辑。 

  安全生产规章制度：工程安全技术交

底制度 

  工程安全技术交底制度 

  为在施工过程中，保障职工安全生产

无事故，把“安全第一，预防为主”的方

针贯穿于施工操作实践，特制订本制度。 

  (一)、分级交底 

  1、公司施工技术编制的安全施工组织

设计方案，由工程部派人向施工项目单位

的项目经理、施工技术员交底。 

  2、施工现场项目经理、施工技术员、
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专(兼)职安全员，向各公众对分部门分项工

程进行安全技术交底。 

  3、施工作业的班、组长每日向各工种

布置生产任务的同时，交底安全生产注意

事项。 

  (二)、分级安全生产交底职责 

  1、公司施工技术部门的安全交底必须

在工程开工前进行，逾期作为失职论处。 

  2、项目经理、施工员、安全员向各

班、组安全技术交底，必须在分项工程开

工前一天进行，逾期作失职论处。 

  3、施工作业班、组长的安全技术交底

和布置生产同时进行。 

  篇 2：商场安全生产制度 

  商场安全生产制度 
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  一、商场安全生产职责总则 

  1、坚持“安全第一、预防为主、综合

治理、全员参与”的方针。 

  2、建立健全各项安全生产规章制度，

严格执行公司总部安全生产有关规定及法

律、法规。 

  3、贯彻、执行公司总部各项关于安全

生产的指示及精神，安排、落实职能部门

安全生产职责。 

  4、设立安全生产专职或兼职管理人

员，对各职能部门的安全生产管理工作进

行监督管理。 

  5、根据项目实际情况组织制定各项应

急预案，并定期安排组织实施演练。 

  6、发生应急事件组织人员进行抢救，



规章制度示范文本                                                 规章制度编号：QC/RE-KA6092 

 5 

安排保全部门保护现场，及时报警并按要

求协助配合，同时在事后协助有关部门对

事故进行调查处理。 

  7、组织安排项目全体人员进行安全生

产教育培训，使员工具备安全生产基本知

识和技能。 

  8、对项目安全职能部门及人员定期组

织各项安全技能培训，增强实战技能。 

  9、保证安全生产人员、设施、设备的

资金投入，并安排落实职能部门及人员对

各种安全设施进行保养、维护、管理，确

保设备安全、正常运行。 

  二、电工操作规程 

  (一)电工安全操作规程 

  1、电气操作人员应思想集中，电器线
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路在未经测电笔确定无电前，应一律视为

“有电”，不可用手触摸，不可绝对相信

绝缘体，应认为有电操作。 

  2、工作前应详细检查自己所用工具是

否安全可靠，穿戴好必须的防护用品，以

防工作时发生意外。 

  3、维修线路要采取必要的措施，在开

关手把上或线路上悬挂“有人工作、禁止

合闸”的警告牌，防止他人中途送电。 

  4、使用测电笔时要注意测试电压范

围，禁止超出范围使用，电工人员一般使

用的电笔，只许在五百伏以下电压使用。 

  5、工作中所有拆除的电线要处理好，

带电线头包好，以防发生触电。 

  6、所用导线及保险丝，其容量大小必
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须合乎规定标准，选择开关时必须大于所

控制设备的总容量。 

  7、工作完毕后，必须拆除临时地线，

并检查是否有工具等物漏忘在工作现场。 

  8、检查完工后，送电前必须认真检

查，看是否合乎要求并和有关人员联系

好，方能送电。 

  9、发生火警时，应立即切断电源，用

四氯化碳粉质灭火器或黄砂扑救，严禁用

水扑救。 

  10、工作结束后，拆除警告牌，所有

材料、工具、仪表等随之撤离，原有防护

装置随时安装好。 

  11、操作现场清理后，操作人员要亲

自检查，如要送电试验一定要和有关人员
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联系好，以免发生意外。 

  (二)变配电安全操作规程 Ⅰ停送电操

作顺序 

  1、高压隔离开关操作顺序： 

  (1)断电操作顺序： 

  A、断开低压各分路空气开关，隔离开

关。 

  B、断开低压总开关。 

  C、断开高压油开关。 

  D、断开高压隔离开关。 

  (2)送电操作顺序和断电顺序相反。 

  Ⅱ低压开关操作顺序： 

  (1)断电操作顺序： 

  A、断开低压各分路空气开关、隔离开

关。 
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  B、断开低压总开关。 

  (2)送电顺序与断电相反。 

  Ⅲ倒闸操作规程 

  1、高压双电源用户，作倒闸操作，必

须事先与供电局联系，取得同意或接供电

局通知后，按规定时间进行，不得私自随

意倒闸。 

  2、倒闸操作必须先送合空闲的一路，

再停止原来一路，以免用户受影响。 

  3、发生故障未查明原因，不得进行倒

闸操作。 

  4、两个倒闸开关，在每次操作后均应

立即上锁，同时挂警告自牌。 

  5、倒闸操作必须由二人进行(一人操

作、一人监护)。 
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 (三)变配电设备安全检修规程 

  1、电工人员接到停电通知后，拉下有

关刀闸开关，收下熔断器。并在操作把手

上加锁，同时挂警告牌，对尚无停电的设

备周围加放保护遮拦。 

  2、高低压断电后，在工作前必须首先

进行验电。 

  3、高压验电时，应使用相应高压等级

的验电器，验电时，必须穿戴试验合格的

高压绝缘手套，先在带电设备上试验，确

实好用后，方能用其进行验电。 

  4、验电工作应在施工设备进出线两侧

进行，规定室外配电设备的验电工作，应

在干燥天气进行。 

  5、在验明确实无电后，将施工设备接
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作人员的基本可靠的安全措施。 

  6、应在施工设备各可能送电的方面皆

装接地线，对于双回路供电单位，在检修

某一母线刀闸或隔离开关、负荷开关时，

不但同时将两母线刀闸拉开，而且应该施

工刀闸两端都同时挂接地线。 

  7、装设接地线应先行接地，后挂接地

线，拆接地线时其顺序与此相反。 

  8、接地线应挂在工作人员随时可见的

地方，并在接地线处挂“有人工作”警告

牌，工作监护人应经常巡查接地线是否保

持完好。 

  9、应特别强调的是，必须把施工设备

各方面的开关完全断开，必须拉开刀闸或
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开点，禁止在只经断开油开关的设备上工

作，同时必须注意由低压侧经过变压器高

压侧反送电的可能。所以必须把与施工设

备有关的变压器从高压两侧同时断开。 

  10、工作中如遇中间停顿后再复工

时，应重新检查所有安全措施，一切正常

后，方可重新开始工作。全部离开现场

时，室内应上锁，室外应派人看守。 

  (四)中央空调操作规程 总则 

  1、本规定适用本商场中央空调的正常

开、关车。 

  2、值班人员应严格遵守规程，并应根

据不同情况做相应、妥善的处理。 

  3、非工作人员不宜进机房，停机无人
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