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前 言

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起

草。

本文件由北京市应急管理局提出并归口。

本文件由北京市应急管理局组织实施。

本文件起草单位：

本文件主要起草人：
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危险化学品企业安全操作规程编制规范

1 范围

本文件规定了危险化学品企业安全操作规程编制的基本要求和正文内容。

本文件适用于危险化学品生产、经营(带储存)企业，化工及医药制造企业（简称“危险化学品企

业”）。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文

件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适

用于本文件。

GB/T 13861 生产过程危险和有害因素分类与代码

GB 39800.1 个体防护装备配备规范 第 1 部分：总则

3 术语和定义

本文件没有需要界定的术语和定义。

4 基本要求

危险化学品企业安全操作规程组成

4.1.1 封面应包括：安全操作规程名称、编号、版本号和企业名称。

4.1.2 发布页应包括：安全操作规程名称、编制单位、编号、编制人、审核人、批准人、发布日期和

生效日期。

4.1.3 编审成员应包括：编制人员、审核人员和审批人员，并注明各人员的姓名、部门、职称、岗位。

各人员需签字确认。

4.1.4 目录的内容及次序如下：

a) 发布页；

b) 编审成员页；

c) 章的编号、标题；

d) 带有标题的条的编号、标题(需要时列出)；

e) 修正页。

4.1.5 正文内容应按照本规范第 5 章内容编写。

4.1.6 修正页应包括：安全操作规程原编号，列明新旧版本对比发生的主要技术变化，如增加的内容、

修改的内容和删除的内容，注明安全操作规程的历次版本发布情况，如首次发布年份及版本号，修订
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次数等。

4.1.7 安全操作规程具体格式和内容要求参见附录 A。

安全操作规程宜简练易懂、结构完整，具有针对性、适用性、可操作性。

编写依据包括但不限于以下内容：

a) 相关现行国家法律、行政法规，相关技术标准规范；

b) 工作原理资料、工艺装置或设备说明书、化学品安全技术说明书、工艺流程图；

c) 危险有害因素分析、岗位操作风险评估、操作环境条件相关材料；

d) 事故案例等材料；

e) 企业管理文件；

f) 其他文件。

主要负责人组织安全操作规程的编写和修订,负责安全操作规程的审批、发布。各部门管理人员、

技术人员和操作人员应参与安全操作规程的编写、审核和修订。

5 安全操作规程正文内容

安全操作规程基本要素

5.1.1 安全操作规程应覆盖本企业生产经营活动的全过程，涵盖所有岗位及其操作活动，管理岗位一

般不编制岗位安全操作规程。

5.1.2 安全操作规程正文应包括以下 7 项要素，各要素内容应符合其岗位实际：

a) 适用范围；

b) 安全操作要求；

c) 作业环境要求；

d) 岗位存在的危险有害因素；

e) 作业防护要求；

f) 禁止事项；

g) 紧急情况现场处置措施。

5.1.3 企业可以根据自身管理要求调整 7 项要素顺序，或增加其他内容。安全操作规程正文示例参见

附录 B。

适用范围

应规定安全操作规程适用岗位的所有操作。

安全操作要求

5.3.1 应规定岗位操作前、操作过程中和操作后的如下安全要求：

a) 操作前的安全要求包括但不限于开机和操作前对交接班记录和标识；对设备设施和工具、安

全装置、周边操作环境等进行隐患自查；消除隐患或上报方法；开车前安全注意事项等；

b) 操作过程中的安全要求包括但不限于正常操作、排除故障及其他操作过程中的注意事项；操

作过程检查或巡查发现隐患的处置或上报要求等；

c) 操作后的安全要求包括但不限于设备清扫保养过程、关闭电源和气源应注意的安全事项；工

作结束离开操作现场应进行的现场相关隐患检查和处置；交接班记录和标识要求等。

5.3.2 应规定岗位作业的操作步骤。根据设备的操作参数和工艺控制指标，规定开车、正常操作、临
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时操作、应急操作、正常停车和紧急停车等操作步骤。根据岗位工艺作业要求详细列出工艺技术流程、

工艺参数的正常控制范围、偏离正常工况的后果、防止和纠正偏离正常工况的方法及操作步骤等。

作业环境要求

应规定岗位的作业环境要求；对存在易燃易爆危险化学品、腐蚀性危险化学品、吸入性气相毒物、

沾染性毒物、吸入性粉尘、受限空间、高温高湿、噪声振动、低温等作业的环境，应规定作业环境需

要达到的标准。

岗位存在的危险有害因素

5.5.1 应提示岗位存在的危险有害因素，列出涉及的危险有害因素，并符合 GB/T 13861 的规定。

5.5.2 应说明危险有害因素发生的原因、过程和结果。详见表 1。

表 1 岗位危险有害因素表

作业活动 危险有害因素
危险有害因素发生

的原因

危险有害因素发生

的过程

可能造成的事故/伤

害

作业防护要求

应符合如下作业防护要求：

a) 规定对存在较大危险因素设备设施配备的安全防护装置；

b) 根据作业场所规定相应的监测、监控、通风、防晒调温、防火、灭火、防爆、泄压、防毒、

中和、防潮、防雷、防静电、防腐、防泄漏以及隔离操作等安全设施、设备；

c) 规定配置个体防护装备的种类及正确佩戴要求，配备和选用程序应按照 GB 39800.1 执行。

禁止事项

应规定岗位作业禁止事项。

紧急情况现场处置措施

根据风险分析、评估结果规定岗位作业操作紧急情况现场处置措施：

a) 紧急处置程序。根据可能发生的事故及现场情况,明确事故报警、各项应急措施启动、应急救

护人员的引导、事故扩大及同生产经营单位应急预案的衔接程序。

b) 紧急处置措施。针对可能发生的事故从人员救护、工艺操作、事故控制、消防、现场恢复等

方面制定紧急情况现场处置措施。

c) 紧急通讯。明确报警负责人、报警电话及上级管理部门、相关应急救援单位联络方式和联系

人员。

d) 事故报告基本要求和内容。

e) 当需要启动应急预案时，应规定启动应急预案的条件。
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附 录 A

（资料性）

安全操作规程编制格式示例

A.1 安全操作规程封面格式示例见图 A.1。

XX岗位安全操作规程

安全操作规程编号:XXX

安全操作规程版本号:XXX

企业名称:XXX

图 A.1 安全操作规程封面格式示例
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A.2 安全操作规程发布页格式示例见图 A.2。

XX企业安全操作规程

安全操作规程名称：XX岗位安全操作规程

编制单位：XX

安全操作规程编号：XX号

编制人：XX

审核人：XX

批准人：XX

发布日期：20XX年XX月XX日

生效日期：20XX年XX月XX日

图 A.2 安全操作规程发布页格式示例
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A.3 安全操作规程编审人员格式示例见图 A.3。

XX岗位安全操作规程编制人员

姓名 部门 职称 岗位 签字 日期

XX岗位安全操作规程审核人员

姓名 部门 职称 岗位 签字 日期

XX岗位安全操作规程审批人员

姓名 部门 职称 岗位 签字 日期

图 A.3 安全操作规程发布页格式示例
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A.4 安全操作规程修正页格式示例见图 A.4。

XX岗位安全操作规程
本安全操作规程替代XX（原安全操作规程编号），与原安全操作规程

相比，主要技术变化如下：

——增加了……内容（详见 XX 条）；

——更改了……内容（详见 XX 条）；

——删除了……内容（详见 XX 条）；

……
本安全操作规程历次版本发布情况为：

——XX 年首次发布 XX（版本号）；

——本次为第 X 次修订。

图 A.4 安全操作规程发布页格式示例
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A.5 安全操作规程中各个位置使用的字号和字体要求见表 A.1。

表 A.1 安全操作规程中使用的字号和字体

层次、要素及表述 位置 文字内容 字号和字体

封面

第一行
XX岗位安全操作规

程
黑体二号

第二行 安全操作规程编号 宋体三号

第三行
安全操作规程版本

号
宋体三号

第四行 企业名称 宋体三号

发布页

第一行
XX企业安全操作规

程
宋体小二

第一行至第八行

安全操作规程名

称；

编制单位；

安全操作规程编

号；

编制人；

审核人；

批准人；

发布日期；

生效日期

宋体三号

编审成员页 全部位置 全部内容 黑体五号

修正页

第一行
XX岗位安全操作规

程
宋体小二

第二行至结束 全部内容 宋体四号
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附 录 B

（资料性）

安全操作规程正文示例

B.1 化学品仓库库管员岗位安全操作规程示例见图 B.1。

1.适用范围

本规程适用于危险化学品库管员入库、库存、转移、出库作业时使用。

2.安全操作要求

2.1 入库操作：

1) 入库前应做好储存位置、搬运工具、加固材料、防护装备、交接清单的准备；

2) ……。

2.2 在库管理：

1) 应定期进行盘点，并记录。发现账货不符，应及时进行处理。

2) ……。

2.3 出库作业：

1) 应在出库作业前，进行账货核对。

2) ……

2.4 操作程序：

2.4.1 入库操作

1) 对危险品进行接货验收时，工作人员应仔细核对货物的清单、物品包装、标识等信息，确

保与购货合同一致；

2) ……

2.4.2 储存操作

1) 每一批次的危险品都应登记记录，包括货物名称、数量、厂家、生产日期等信息，以便跟

踪追溯和管理；

2) ……

2.4.3 出库操作

1) 员工需要向仓库管理员说明危险品领用原因、数量、用途等相关信息，并经仓库管理员同

意后才能出库；

2) ……

3.作业环境要求

本岗位操作涉及易燃易爆、有毒有害作业、……环境。

4.岗位存在的危险有害因素

库管员岗位危险有害因素

作业活动 主要危险有害因素
危险有害因素发生

的原因

危险有害因素发生

的过程

可能造成的事故/伤

害

存储作业
气瓶存放不符合要

求

气瓶存放无防倾倒

装置

气瓶发生倾倒、翻

滚，造成气瓶泄漏

或破裂

爆炸

……

5.作业防护要求
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5.1 仓库内应在重要位置安装监控设施，确保仓库24小时无死角监控；

图 B.1 化学品仓库库管员岗位安全操作规程

5.2 仓库的显著位置应放置灭火器、灭火毯等消防器材；

……

5.3 仓库内应配备个体防护装备：防静电服、安全鞋、……

5.4 个体防护穿戴要求：

1) 防静电服：
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禁止在易燃易爆场所穿脱防静电服，以避免产生静电火花，可能引发危险。

禁止在防静电服上附加或佩戴任何金属物件，包括金属钥匙和链条。

防静电服应与防静电鞋、防静电帽等防护用品搭配使用。

2) 安全鞋：

……

6.禁止事项

禁止在化学危险品储存仓内堆积可燃废弃物品；

禁止将易燃液体、遇湿易燃物品、易燃固体与氧化剂混合储存；

禁止将有毒物品露天存放，应储存在阴凉、通风、干燥的场所；

……

7.紧急情况现场处置措施

7.1 危险化学品丢失或被盗事件处置措施：

一旦发现化学品丢失或被盗，工作人员应封锁、保护现场，立即报告本单位主管领导、安全管

理部和行政部，由公司职能部门向相关领导汇报，并在确定丢失原因和地点后，积极查找。

7.2 危险化学品泄漏事件处置措施：

1) 疏散与隔离

一旦发生危险化学品泄漏，首先应疏散无关人员，隔离泄漏污染区。若为易燃易爆化学品大量

泄漏，应立即切断事件区电源、严禁烟火、设置警戒线，视情况拨打“119”报警，请求消防专业

人员救援。

2) 泄漏源控制与处理：……

7.3 危险化学品中毒事件处置措施：

1) 做好救护者个人防护

急性中毒发生时，毒物多由呼吸道和皮肤侵入体内，因此救护者在进入毒区抢救之前，应穿戴

好防毒面具、氧气呼吸器、防护服和可燃气体报警仪等防护用品和应急器具。

2) ……

3) 送医院治疗。

7.4 紧急通讯

……

7.5 事故报告

……

7.6 启动应急预案条件

……

图 B.1 化学品仓库库管员岗位安全操作规程（续）
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B.2 加油站加油员岗位安全操作规程示例见图 B.2。

1.适用范围

本规程适用于加油员岗位加油作业时使用。

2.安全操作要求

2.1 加油作业前：

1)车辆驶入加油站时，加油员立于泵岛或加油机侧方等安全位置引导车辆进入加油位置；摩托

车与残疾人助力车进站引导至专用加油机；

……

2.2 加油作业中：

1)加油时应避免油料溅出,若发生油料滴漏,溢洒或影响加油作业安全的情况,应立即停止加油，

并及时处理；

……

2.3 加油作业后：

1)加油至跳枪即停止加注；

……

2.4 操作程序：

2.4.1 加油前操作

缓慢旋转打开车辆油箱盖，开启后油箱盖插挂在车辆油箱口专用位置；同时，避免接触顾客，

防止将顾客身上的静电传导至油箱口。

……

2.4.1 加注油品

向顾客确认泵码回零后，将加油枪插入油箱，将集气罩扣严在油箱口并固定牢固，平稳打开油

枪开关开始加油。

……

2.4.3 加油结束

加油完毕，拔出油枪，立即为顾客盖好油箱盖，提示、制止顾客自行盖油箱盖行为，防止静电

导致发生油箱口闪燃。

……

3.作业环境要求

本岗位操作涉及易燃易爆、有毒有害、……环境。

4.岗位存在的危险有害因素

库管员岗位危险有害因素

作业活动 主要危险有害因素
危险有害因素发生

的原因

危险有害因素发生

的过程

可能造成的事故/伤

害

加注油品 电火花 油品遇明火，燃烧 火灾、爆炸

……

5.作业防护要求

5.1 加油站应在重要位置安装监控设施，确保加油站24小时无死角监控；

5.2 加油站的显著位置应放置灭火器、灭火毯等消防器材；
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……

5.3 加油站内应配备个体防护装备：防静电服、安全鞋、……

图 B.2 加油站加油员岗位安全操作规程

5.4 个体防护穿戴要求：
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1) 防静电服：

禁止在易燃易爆场所穿脱防静电服，以避免产生静电火花，可能引发危险。

禁止在防静电服上附加或佩戴任何金属物件，包括金属钥匙和链条。

防静电服应与防静电鞋、防静电帽等防护用品搭配使用。

2) 安全鞋：

……

6.禁止事项

禁止携带打火机等影响安全的物品；

禁止为无牌照或未正确悬挂牌照的机动车、摩托车加油；

禁止顾客“提枪”加油；

……

7.紧急情况现场处置措施

7.1 加油车辆出现跑油、洒油情况应急处理：

1) 立即停止加油作业；

2) ……；

3) 漏油车辆不得原地启动，应推至安全地带；

4) ……。

7.2 加油车辆发生火灾事故时的应急处理：

1) 立即停止加油作业，大声呼喊告知险情；

2) ……；

3) 如发生人员伤害，对受伤人员进行必要护理，视情况拨打 120；

4) ……。

7.4 紧急通讯

……

7.5 事故报告

……

7.6 启动应急预案条件

……

图 B.2 加油站加油员岗位安全操作规程(续）
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B.3 生产企业外操岗位安全操作规程示例见图 B.3。

1.适用范围

本规程适用于外操岗位作业时使用。

2.安全操作要求

2.1 操作前安全要求：

1)对前一班次的交接班记录、工艺指令单等检查、确认要求；

2)……

2.2 操作过程中安全要求

1)排除故障或消除漏点时应注意的安全事项；

2)……

2.3 操作后安全要求

1)设备清扫保养过程应注意的安全事项；

2)……

2.4 操作程序：

2.4.1 工艺操作：

1) 生产提负荷程序：

2) 生产降负荷程序：

3) ……

2.4.2 装置的开车

1) 开车前的准备工作程序步骤：

2) 开车程序步骤：

3) ……

2.4.3 装置的停车

1) 停车前的准备工作、应达到的标准和检查确认：

2) 停车步骤与注意事项：

3) ……

2.4.4 操作控制标准

1) 岗位工艺控制指标要求：

2) 参数偏离后果及调整程序：

3) ……

2.4.5 仪表等故障时的紧急处理方法与步骤：

3.作业环境要求

本岗位操作涉及高温热接触、噪声、……环境。

4.岗位存在的危险有害因素

外操岗位危险有害因素

作业活动 主要危险有害因素
危险有害因素发生

的原因

危险有害因素发生

的过程

可能造成的事故/伤

害

操作裂解炉 高温接触或热辐射

未按要求穿戴隔热

服、阻燃服、防热

伤害手套等

存在热的液体、气

体对人体的烫伤,热

的固体与人体接触

引起的灼伤，

高温伤害
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……

图 B.3 生产企业外操岗位安全操作规程

5.作业防护要求
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5.1 应安装可燃气与有毒有害气体检测报警系统；

5.2 显著位置应放置灭火器、灭火毯等消防器材；

……

5.3 应配备个体防护装备：隔热服、职业眼面部防护具、……

5.4 个体防护穿戴要求：

1) 隔热服：

先穿防火裤、防火鞋，再扣好保险带。配合者把防火绳与保险带连接。

配合者拿住呼吸器的肩带给穿戴者背上，左转90°面对配合者，用大拇指扣住胸前两侧半圆

扣，向下用力拉紧背架带,扣好腰带。

……

2) 职业眼面部防护具：

……

6.禁止事项

禁止吸烟、携带火种；

禁止班前饮酒；

……

7.紧急情况现场处置措施

7.1 发生火险时的处置措施：

1) 立即关闭阀门切断物料、停机断电；

2) 初期火灾时立即使用周边的灭火器进行灭火并同时报告班长或值班、带班人员；

3) ……。

7.2 设备发生紧急情况处置措施：

1) 设备发生故障时，应立即进行操作防止超温超压或使用工具进行排除；

2) 设备发生故障时，需及时切换备用设备或关闭电源；

3) ……。

7.3 ……。

7.4 紧急通讯

……

7.5 事故报告

……

7.6 启动应急预案条件

……

图 B.3 生产企业外操岗位安全操作规程（续）
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