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1. 目的

为了加强高处作业安全管理，提高和落实高处作业人员、监护人员安全意识和安全责任，规范

高处作业人员安全行为，预防和控制高处坠落事故发生，根据国家相关法规、技术规范，结合

我司实际，制定本管理办法。

2. 名词解释

2.1 高处作业：在坠落高度基准面2米及以上位置进行的作业。

2.2 坠落高度基准面：从作业位置到最低坠落点的水平面。

3. 适用范围

本管理办法适用于在我司范围内进行的高处作业活动。

4. 职责与分工

4.1 行政部工业安全课负责作业管理办法、操作规程的制修订，审批长期、特级、特殊高处作业

许可证，制止和处罚违反本管理办法规定的人员，负责高处坠落事故现场调查和处理。

4.2 发包单位负责监督和检查施工人员各项安全措施落实情况，制止和纠正高处作业活动中人员

的不安全行为，负责二级、三级高处作业许可证的审批，配合行政部工业安全课的事故现场

调查和处理。

4.3 作业单位负责组织高处作业风险识别和安全措施落实，对作业人员进行作业安全培训教育，

负责高处作业期间现场监护和安全检查，负责一级高处作业许可证的审批。

4.4 作业申请人负责提出办理高处作业许可证的申请。

4.5 作业人员负责严格按施工方案和高处作业许可证规定的内容进行作业。

4.6 作业监护人负责确认高处作业相关许可手续齐全，确认作业现场风险削减措施全部落实，纠

正和制止作业过程中人员的违章行为，作业期间不得擅离职守，出现异常情况，应向本单位

负责人立即报告。

4.7 作业批准人负责审查风险削减措施的有效性和可靠性，确认风险削减措施落实情况，对监护

人和作业人员进行必要的安全教育和作业安全交底，批准、关闭或取消高处作业。

5. 高处作业分级与分类

5.1 高处作业分级：高处作业分为一级、二级、三级和特级高处作业。
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5.1.1 一级高处作业：作业高度在2-5米的高处作业。

5.1.2 二级高处作业：作业高度在5-15米的高处作业。

5.1.3 三级高处作业：作业高度在15-30米的高处作业。

5.1.4 特级高处作业：作业高度在30米以上的高处作业。

5.2 高处作业的分类：按作业内容划分，高处作业分为特殊高处作业和一般高处作业；按作业时

间划分，高处作业分为长期高处作业和短期高处作业。

5.2.1 特殊高处作业，符合以下情况为特殊高处作业：

5.2.2 在作业基准面30米及以上进行的高处作业；

5.2.3 雨、雪等恶劣天气进行的高处作业；

5.2.4 夜间进行的高处作业；

5.2.5 接近或接触带电体进行的高处作业；

5.2.6 在有限空间内进行的高处作业；

5.2.7 突发灾害时进行的高处作业；

5.2.8 在排放有毒、有害气体和粉尘超出允许浓度场所进行的高处作业；

5.2.9 异常温度设备设施附近的高处作业。

5.3 一般高处作业，除特殊高处作业以外的高处作业。

5.4 长期高处作业：作业时间在15日以上（含）的高处作业。

5.5 短期高处作业：作业时间在15日以下的高处作业。

6. 高处作业基本要求

6.1 从事高处作业的单位必须具备高处作业的资质，落实安全防护措施后方可施工。

6.2 高处作业应按本管理办法第7条规定，在作业前办理《高处作业许可证》。

6.3 凡进入高处作业场所，必须戴好安全帽，在高处作业期间必须系好安全带。

6.4 对患有职业禁忌症（高血压、心脏病、严重贫血、恐高症等）和年老体弱、疲劳过度、视力

不佳及酒后人员等，不准进行高处作业。精神不振、心绪慌恐不安、心情过分激动等人员，

暂时不宜进行高处作业

6.5 安全带必须系挂在固定物体上，高挂低用，必须高于腰部，严禁使用任何代替物代替安全带。
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6.6 高处作业应设安全监护人员，安全监护人在作业期间不得擅离职守。

6.7 高处作业前，作业单位应对高处作业人员进行书面安全交底。

6.8 高处作业应使用符合安全要求的吊架、梯子、防护用品和安全带等。

6.9 高处作业人员应了解作业内容，掌握正确的作业流程和方法，遵守操作规程。

6.10 在作业场所若有排放有毒、有害气体及粉尘超出允许浓度，严禁进行高处作业。

6.11 高处作业要与高压线保持一定的安全距离，高压线35千伏以下，作业安全距离为2.5米；高压

线35千伏以上，作业安全距离为4米。

6.12 高处作业使用梯子时，梯子上端应突出60cm以上，并缚扎牢固，下端须采取防滑措施。

6.13 高处作业期间需要上下梯子时，应扣好安全带、面向爬梯，做到“三点着力”(即两手两脚要保

证有三肢受力)不准一手拿物，一手抓扶梯。

6.14 高处作业人员不得坐在平台边缘、孔洞边缘等处休息，未采取防护措施不得在建筑物上进行

行走和作业，30米以上的特级作业与地面联系应设有专人负责。

6.15 不符合高处作业安全要求的材料、器具、工具、设备不得使用。

6.16 禁止上下垂直立体交叉作业，若必须垂直进行作业时，应采取可靠的隔离措施，人员上下行

走必须按规定的路线上下。

6.17 作业场所不得攀上爬下、将扶手当梯子上下、奔跑、跳越、剧烈碰撞以及在管子等易滚动物

件上行走。

6.18 禁止在扶手和栏杆上站立或将扶手和栏杆当垫脚物，禁止将物件搁在扶手上或将电焊皮带、

氧气天然气皮带及其他管线挂放在扶手上等。

6.19 高空作业、随身携带的工具、材料和其他物件必须放置稳妥，禁止上抛下掷。

6.20 高空传接物件时，应做到从手交到手。上下传递物件时，必须使用强度足够的绳索，以免掉

落。

6.21 脚手架、板的搭设必须平稳牢固，不得松动摇晃。

6.22 脚手架、板搭好后，作业单位应组织本单位技术人员进行验收，否则不得投入使用。

6.23 已经验收合格的脚手架、板，任何人不得擅自拆卸、改设。

6.24 作业单位应对搭设的脚手架进行经常巡查，发现安全隐患的，应立即采取措施消除。
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6.25 平台开工艺孔时，作业人员应系好安全带，并及时设围栏和在明显部位悬挂醒目的警告标志。

6.26 对一切形成或即将形成高坠或踩空态势的开口、工艺孔以及边界，应及时采取盖板、护罩、

围栏、安全网或其他具有类似功能的防护装置。

6.27 脚手板和高处作业面有水、油、泥、沙及其他易滑物，应及时清除干净。

7. 高处作业许可证管理

7.1 一级高处作业实行“一级审批”制度，即由高处作业申请人提出办理高处作业许可证申请，

作业单位项目负责人审核，审批后即可生效。

7.2 二级、三级高处作业实行“二级审批”制度，即由高处作业申请人提出办理高处作业许可证

申请，作业单位项目负责人审核，发包单位课级主管审批后生效。

7.3 长期、特级高处作业和特殊高处作业实行“三级审批”制度，即在施工单位项目负责人审核、

发包单位课级主管审核后，由工安稽查人员审批后生效。

7.4 短期高处作业的审批权限，按短期高处作业的级别和性质决定。若属于一级作业，按第7.1条

执行；若属于二、三级作业，按第7.2条执行；若属于特级和特殊作业,按7.3条执行。

7.5 高处作业结束后，经作业现场负责人和监护人检查、验收合格后，关闭作业许可证。

7.6 发生下列任何一种情况时，应立即终止作业，监护人可提出取消高处作业许可，并告知审批

人许可证被取消的原因，办理取消手续。需要继续作业时，应重新办理高处作业许可证。

7.6.1 高处作业的级别提高；

7.6.2 作业环境和条件发生变化；

7.6.3 作业内容发生改变；

7.6.4 高处作业与作业方案的要求发生重大偏离；

7.6.5 发现有可能造成人身伤害的违章行为；

7.6.6 现场作业人员发现重大安全隐患；

7.6.7 高处作业期间发生事故；

7.6.8 影响高处作业安全的其它情形。

7.7 高处作业许可证一式四联，其中第一联（白联）、第二联（红）、第三联（黄）、第四联（绿）

分别由工业安全课、作业人、作业单位、发包单位保存，以备政府部门检查。
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7.8 一级《高处作业许可证》第一联（白联）暂由作业单位保存，二级和三级《高处作业许可证》

暂由发包单位保存，于每月30日前移交行政部工业安全课存档。

7.9 短期《高处作业许可证》第一联保存由其作业级别和性质决定，若属于一级作业，由作业单

位保存；若属于二、三级作业，由发包单位保存，于每月30日前移交行政部工业安全课存档。

7.10 《高处作业许可证》审批人员要认真负责，实事求是，禁止弄虚作假。

7.11 高处作业期间需要明火作业、进入有限空间内作业的，应按规定办理《明火作业许可证》和

《有限空间作业许可证》。

8. 罚则

8.1 承包商违反本管理办法处罚规定

8.1.1 未办理、伪造或使用过期《高处作业许可证》，没收识别卡，扣违约金5000元/次，责任人员

列入黑名单，永久不得进厂。

8.1.2 审批《高处作业许可证》弄虚作假、代他人签字，没收识别卡，扣违约金1000元/次，责任人

员列入黑名单，永久不得进厂。

8.1.3 安排有职业禁忌症（高血压、心脏病、严重贫血、恐高症等）和年老体弱、疲劳过度、视力

不佳或酒后人员从事高处作业，没收识别卡，扣违约金3000元/人/次，责任人员列入黑名单，

永久不得进厂。

8.1.4 高处作业未安排监护人、作业人员不系安全带，没收识别卡，扣违约金3000元/人/次，责任

人员列入黑名单，永久不得进厂。

8.1.5 高处作业场所不戴安全帽、所用吊架、梯子、脚手架、手持电动工具、防护用品等不符合安

全作业要求，没收识别卡，扣违约金500元/次，责任人员列入黑名单，永久不得进厂。

8.1.6 违反其它条款，没收识别卡，扣违约金200元/次，责任人员列入黑名单，永久不得进厂。

8.1.7 违反本管理办法，若发生人员伤害事故，除没收识别卡、责任人员列入黑名单、永久不得进

厂外，轻伤事故扣违约金5000元//起，重伤事故扣违约金10000元/起，死亡事故扣违约金30000

元/起，并按法规要求报政府部门处理。

8.2 我司员工违反本管理办法处罚规定

8.2.1 未办理、伪造或使用过期《高处作业许可证》，报人事部门给予警告一次处分。



海南金海浆纸业有限公司海南金海浆纸业有限公司
文件编号文件编号 YPHSS-REG-02YPHSS-REG-0277

生效日期生效日期 2012016-01-016-01-01

版版 本本 22.0.0

页页 次次 77//88

标题：高处作业安全管理办法

8.2.2 审批《高处作业许可证》弄虚作假或代他人签字，报人事部门给予警告一次处分。

8.2.3 安排有职业禁忌症（高血压、心脏病、严重贫血、恐高症等）和年老体弱、疲劳过度、视力

不佳或酒后人员从事高处作业，报人事部门给予警告一次处分。

8.2.4 高处作业未安排监护人、作业人员不系安全带，报人事部门给予警告一次处分。

8.2.5 高处作业场所不戴安全帽、所用吊架、梯子、脚手架、手持电动工具、防护用品等不符合安

全作业要求，列入发包部门月度《安全生产工作责任目标考核》，且发包部门主办人须参加

公司组织的员工违规培训。

8.2.6 违反本管理办法，若发生人员伤害事故，按《职业健康安全事件管理办法》有关规定追究其

责任。

9. 附则

9.1 本管理办法自公布之日起开始生效。

9.2 本管理办法的修订、解释权归工安处。

9.3 本管理办法与国家法规、安全技术规范与不一致时，以国家法规和安全技术规范为准。

10. 附件

《高处作业许可证》
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附件 10

 

样    本


