河南省应急管理厅文件
豫应急办〔2023〕44号

河南省应急管理厅

关于印发河南省生产经营单位

安全教育和培训档案样式的通知

各省辖市、济源示范区、航空港区应急管理局：

为规范生产经营单安全教育和培训档案管理，压实企业安全培训主体责任，河南省应急管理厅制订《河南省生产经营单位安全教育和培训档案样式》，现印发给你们，并提出如下要求，请一并贯彻落实：

1.单位安全培训档案实行“一年一册”管理，生产经营单位应当于每年1月30日前，将上年度档案装订成册，培训情况要据实填写，存档备查。本年度档案要及时填报，按顺序整理，可散装或装订成册。

2.从业人员安全培训落实“一人一档”要求，主要负责人、安全生产管理人员和特种作业人员，以及高危行业生产经营单位从事生产经营活动的所有人员，包括其他负责人、其他管理人员、技术人员和各岗位的工人以及临时聘用的人员均应当单独建表立档。

3.本通知自下发之日起实行，未建立2023年安全培训档案的按照本通知要求执行，已经建立的应于2023年5月31日前按照本通知要求完成修改。

2023年4月17日

附 件

	档案号
	

	年  度
	


河南省生产经营单位

安全生产培训档案

（封面牛皮纸）

	单位名称
	

	单位类型
	
	从业人员总数
	

	法人代表
	
	联系电话
	

	主要负责人
	
	联系电话
	

	建档日期
	     年  月  日
	保存期限
	      年


建档说明

（封二）
1.所有表格，共性内容应当打印，填写内容用蓝色或黑色水笔填写，字迹工整，书面整洁。签名处需本人签名，不得代签。

2.所有表格字体为五号宋体，除非特殊说明，字体和大小不得更改。填写内容需要打印的，字体应当为五号宋体。

3.表格有“(”为选择项，请根据选择内容在“(”打“√”。

4.安全培训花名册序号应与个人档案序号保持一致，并按顺序装订。

5.表格中“授课方式”是指线上培训或线下培训。

6.表格内容较多的可增加页码。

7.档案装订时应当按照档案格式顺序装订，列明目录，注明页码。

8.档案装订时用牛皮纸作为封面。书脊标注档案号、建档年度。

生产经营单位基本情况表

	单位名称
	

	单位地址
	

	法人代表
	
	联系电话
	

	主要负责人
	
	联系电话
	

	单位类型
	危险物品
	(生产单位        (经营单位      (存储单位

	
	非煤矿山
	(地下矿山        (露天矿山      (小型露采石场

	
	金属冶炼
	(炼铁、炼钢与铸造   (镁铝锌合金制造与铸造   (其他有色金属冶炼

	
	石油天然气
	(陆上石油天然气开采              (其他

	
	一般行业
	(建材   (机械   (轻工   (纺织   (烟草   (商贸   (其他 

	上年度安全生产教育培训专项经费实际投入（万元）
	
	本年度安全生产教育培训专项经费计划投入（万元）
	

	安全生产管理

机构主要负责人
	
	联系电话
	
	注：非煤矿山、金属冶炼单位和危险物品烟花爆竹、石油天然气的生产、经营、储存单位和从业人员超过一百人的一般行业生产经营单位必填

	专职安全生产管理人员数
	（      ）人
	

	专兼职安全生产管理人员数
	（      ）人
	注：从业人员在一百人以下的一般行业生产经营单位必填

	单位从业人员总数
	（      ）人
	特种作业人员数
	（      ）人


        年度安全生产培训计划
	培训对象
	主要负责人
	安全管理人员
	特种作业人员
	其他从业人员（包括其他负责人、其他管理人员、技术人员和各岗位的工人以及临时聘用的人员）
	新员工
	新工艺、新技术、新材料、新设备有关人员
	调岗、离岗重新上岗人员

	培训时间
	
	
	
	
	
	
	

	培训内容
	
	
	
	
	
	
	


注：培训时间应至少精准到季度。
主要负责人、安全生产管理人员安全生产培训花名册
制表人：          制表日期：    年   月   日
	序号
	姓名
	性别
	联系电话
	学历
	专业
	技术职务/执业资格
	岗位
	安全资格证书编号
	有效期

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	起
	止

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1.岗位填写主要负责人、安全生产管理人员。

2.技术职务填写相关领域技术职位。

特种作业人员安全生产培训花名册
  
















  
制表人：          制表日期：    年   月   日
	序号
	姓名
	性别
	联系电话
	学历
	作业类别
	操作项目
	安全资格证书编号
	证书有效期

	
	
	
	
	
	
	
	
	起
	止

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


其他从业人员安全生产培训花名册
制表人：          制表日期：    年   月   日
	序号
	姓名
	性别
	联系电话
	学历
	专业
	技术职务/执业资格
	岗位
	安全培训合格证书

编号
	有效期

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	起
	止

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：根据《生产经营单位安全培训规定》，其他从业人员是指除主要负责人、安全生产管理人员和特种作业人员以外，该单位从事生产经营活动的所有人员，包括其他负责人、其他管理人员、技术人员和各岗位的工人以及临时聘用的人员。
                                                               序号：
主要负责人安全生产教育和培训档案

	姓名
	
	性别
	
	身份证号
	
	一寸照片

	职务
	
	职称
	
	

	毕业院校
	
	所学专业
	
	

	联系电话
	
	健康状况
	
	

	安全资格（培训合格）证书编号
	
	证书有效起止日期
	

	参加安全培训情况
	培训时间
	培训内容
	培训方式
	课时数
	成绩
	授课教师

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


序号：
安全生产管理人员安全生产教育和培训档案

	姓名
	
	性别
	
	身份证号
	
	一寸照片

	职务
	
	职称
	
	

	毕业院校
	
	所学专业
	
	

	联系电话
	
	健康状况
	
	

	安全资格（培训合格）证书编号
	
	证书有效起止日期
	

	参加安全培训情况
	培训时间
	培训内容
	培训方式
	课时数
	成绩
	授课教师

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                                               序号：

特种作业人员安全生产教育和培训档案

	姓名
	
	性别
	
	身份证号
	
	一寸照片

	联系电话
	
	健康状况
	
	

	作业类别
	
	操作项目
	
	

	培训机构
	
	发证机关
	
	

	证件编号
	
	证件有效

起止日期
	

	复审日期
	
	复审结果
	

	参加安全培训情况
	培训时间
	培训内容
	培训方式
	课时数
	成绩
	授课教师

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                                    序号：
高危行业生产经营单位

其他从业人员安全生产教育和培训档案

	姓名
	
	性别
	
	身份证号
	
	一寸照片

	职    务
	
	职   称
	
	

	毕业院校
	
	所学专业
	
	

	联系电话
	
	健康状况
	
	

	职工身份
	
	工作岗位
	
	入厂时间
	

	安全培训合格证书编号
	
	证书有效起止日期
	

	参加安全培训情况
	培训时间
	培训内容
	培训方式
	课时数
	成绩
	授课教师

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


注：1.培训类型根据实际情况分别填写：安全生产再培训、违章再培训、岗前培训、调岗安全培训、离岗重新上岗安全培训、新工艺安全培训、新技术安全培训、新材料安全培训、新设备安全培训等。

    2.本表仅高危行业生产经营单位填写，一般行业不作要求，可参照执行。
（信息公开形式：主动公开）
 河南省应急管理厅办公室                     2023年4月17日印发 

 承办处室：宣传训练处       经办人：刘歌      [image: image1.png]





