附件
[bookmark: _GoBack]相关资料台账更新、上传周期责任清单
	专业要素
	序号
	资料名称
	更新周期（及时、日、周、月、季、年）
	责任单位

	
	
	
	电子、纸质资料
	上传智能管控平台
	

	一、理念目标和矿长安全承诺
	1
	宣传解读安全生产理念资料。
	月度宣传抽查
季度资料汇总
	
	党群工作部

	
	2
	抽查领导干部、管理技术人员和职工理解、认同并践行安全生产理念情况资料。
	
	
	党群工作部
安全监察部

	
	3
	安全生产理念修订。
	年度修订
	
	安全监察部

	
	4
	制定年度安全目标考核方案。
	每年，期间若发生安全生产目标调整要及时更新。
	
	安全监察部
生产技术部
调度指挥中心
经营管理部

	
	5
	安全生产目标完成情况分析报告。
	每季度
	
	安全监察部

	
	6
	矿长安全承诺书签署公示资料。
	每年年初，若承诺人变更要及时重新签署公示
	
	安全监察部

	
	7
	日常践行安全承诺的考核资料。
	季度
	
	安全监察部
综合办公室
党群工作部

	
	8
	矿长年度述职内容和工作报告。
职工代表评议矿长安全承诺相关资料。
	每年
	
	综合办公室
党群工作部

	二、
组织机构
	1
	安全办公会议机制方面的制度和文件
	年度
	
	综合办公室

	
	2
	安全办公会会议记录和会议纪要
	及时记录，月度归集
	
	综合办公室

	
	3
	部门分工职责文件、考核细则
	年度
	
	党群工作部

	
	4
	部门履行职责考核相关资料和相关记录
	及时记录，月度归集
	
	党群工作部

	三、
安全生产责任制及安全管理制度
	1
	安全生产责任制印发正式文件
	每年，1月底完成
	
	安全监察部

	
	2
	修订安全生产责任制
	及时，机构、人员职责发生变化时及时修订
	
	安全监察部

	
	3
	岗位安全生产责任制公示牌板
	及时，固定岗位制作牌板
	
	安全监察部
各单位

	
	4
	安全生产责任制考核方案
	根据矿考核文件确定
	
	安全监察部
各单位上报

	
	5
	安全生产责任制考核支撑材料
	考核结束后10天内完成归档
	
	安全监察部

	
	6
	安全生产管理制度汇编
	每年修订一次，个别条款因法规变化需修订的以下发补充规定的方式进行修订。
	
	安全监察部

	
	7
	年度安全生产责任制培训计划文件
	每年
	
	人力资源部
（培训办）

	
	8
	各项安全管理制度执行分析材料
	每季度
	
	安全监察部
各单位

	
	9
	违反制度的处罚措施和责任追究落实情况
	每月
	
	安全监察部
各职能部室

	四、
从业人员素质







	1
	人员基本信息台账（花名册）
	每月
	每月
	人力资源部
（培训办）

	
	2
	培训管理制度文件
	每年，根据政策变化（一个月内）和工作需要及时修订
	每年，修订后及时上传
	人力资源部
（培训办）

	
	3
	年度培训计划、
	每年
	每年
	人力资源部
（培训办）

	
	4
	培训教师库
	每季
	每季
	人力资源部
（培训办）

	
	5
	培训班一期一档
	培训班结束后半个月内整理归档
	每月
	人力资源部
（培训办）

	
	6
	个人培训档案（一人一档）
	每季
	每季
	人力资源部
（培训办）

	
	7
	班前会和交接班制度、班组安全生产标准化和文明生产制度、学习制度、民主管理班务公开制度、安全绩效考核制度等文件
	每年
	每年
	安全监察部
党群工作部
经营管理部

	
	8
	班队长管理信息台账
	月度
	每月
	党群工作部
人力资源部
（培训办）

	
	9
	班组现场作业各项记录
	每天
	每季
	安全监察部
各单位

	
	10
	班组民主活动记录
	每次活动及时记录，每季度整理归档一次
	每季
	党群工作部
经营管理部

	
	11
	不安全行为管理制度文件
	每年
	每年
	安全监察部


	
	12
	不安全行为年度分析报告
	每年1月份出报告
	每年
	安全监察部


	
	13
	不安全行为台账
	每月整理归集一次
	每月
	安全监察部


	
	14
	不安全行为帮教、再上岗评价意见等资料
	每月整理归集一次
	每月
	安全监察部

	五、
安全风险分级管控






五、
安全风险分级管控



	1
	安全风险分级管控工作责任体系文件
	每年
	当年元月底
	安全监察部

	
	2
	安全风险分级管控工作制度
	每年
	当年元月底
	安全监察部


	
	3
	年度安全风险辨识评估报告
	报告年度制定
	当年元月15日
	安全监察部


	
	4
	年度重大安全风险管控方案
	方案季度更新
	季度
	安全监察部

	
	5
	煤矿年度重大安全风险管控清单
	清单及时更新
	及时
	安全监察部

	
	6
	煤矿月度重大安全风险管控清单
	每月
	月底
	安全监察部

	
	7
	专项安全风险辨识评估报告
	及时
	辨识后3天内
	安全监察部

	
	8
	月度重大安全风险管控分析报告
	每月
	月底
	安全监察部

	
	9
	专业要素重大安全风险管控分析报告
	每周
	月底
	安全监察部
各单位

	
	10
	年度重大安全风险管控措施落实情况和管控效果总结分析报告
	每年
	12月底
	安全监察部
各单位

	
	11
	专项风险险辨识评估报告培训
	报告后一周内
	培训后一周内
	安全监察部上报
各单位培训情况

	
	12
	年度安全风险辨识评估报告培训
	报告后一月内
	培训后一周内
	安全监察部上报
人力资源部
（培训办）

	六、
事故隐患排查治理
	1
	事故隐患排查治理工作责任体系文件
	每年
	每年1月31日前
	安全监察部

	
	2
	《煤矿重大安全风险管控方案》措施落实情况检查和事故隐患排查治理相关制度
	每年
	每年1月31日前
	安全监察部

	
	3
	事故隐患进行分级制度
	每年
	每年1月31日前
	安全监察部

	
	4
	矿长月度隐患排查制度和排查资料
	制度年度制定，排查资料每月上传
	下月10日前
	安全监察部

	
	5
	分管负责人半月隐患排查制度和排查资料
	
	下月10日前
	安全监察部上报
各单位提供

	
	6
	矿领导带班记录资料
	每天整理、月度汇总
	下月10日前
	安全监察部

	
	7
	管理、技术和安检人员每天巡查记录资料
	每天整理、月度汇总
	下月10日前
	安全监察部上报
各单位提供

	
	8
	岗位作业人员随时排查事故隐患记录资料
	每天整理、月度汇总
	下月10日前
	安全监察部上报
各单位提供

	
	9
	事故隐患排查台账
	每天登记、月度汇总
	下月10日前
	安全监察部

	
	10
	重大事故隐患报告，档案资料
	及时上报、登记、
月度汇总
	下月10日前
	安全监察部

	
	11
	重大事故隐患专项治理方案、上报资料；
	及时上报，月度汇总
	下月10日前
	安全监察部上报
各单位提供

	
	12
	事故隐患治理督办、验收、销号，报告、公布、举报等制度和记录资料
	每月
	下月10日前
	安全监察部

	
	13
	矿长月度隐患排查会议资料
	每月
	下月10日前
	安全监察部

	
	14
	矿井年度隐患排查培训内容和记录等
	每年培训整理
	1月31日前
	安全监察部上报
人力资源部
（培训办）

	
	15
	矿井事故隐患排查治理工作绩效月度考核
	每月
	下月10日前
	安全监察部

	七、
调度管理
	1
	调度9项管理制度
	每年
	
	调度指挥中心

	
	2
	事故报告程序图（表）
	及时
	
	调度指挥中心

	
	3
	矿领导值带班安排与统计表
	每月
	每月
	调度指挥中心

	
	4
	生产计划表、完成报表
	每月
	每月
	调度指挥中心上报，生产技术部配合

	
	5
	重点工程进度图（表）
	每月
	
	调度指挥中心

	
	6
	11类图纸
	季度
	
	调度指挥中心
各职能部室配合

	
	7
	季节性“三防”文件及相关工作开展材料
	按公司相关季节性“三防”文件规定执行
	实时
	调度指挥中心

	
	8
	调度会、兑现会及相关会议记录
	每日
	
	调度指挥中心

	
	9
	调度值班、交接班、产销存统计台账、安全信息台账、生产调度日报
	每日
	
	调度指挥中心

	
	10
	各类安全生产影响汇报、统计记录
	实时
	实时
	调度指挥中心

	
	11
	危险作业项目
	提前24小时上报公司
	实时
	调度指挥中心

	
	12
	调度指令接收、上报记录
	实时
	实时
	调度指挥中心

	
	13
	采、掘工作面信息
	实时
	实时
	调度指挥中心

	八、
应急管理
	1
	应急管理10项制度
	每年
	每年
	调度指挥中心

	
	2
	救援物资、装备台账，维护保养和检查记录
	每月
	每月
	调度指挥中心
供应部

	
	3
	内部和外部应急响应通讯录
	人员变动及时更新
	
	调度指挥中心

	
	4
	专家库
	每月
	每月
	调度指挥中心

	
	5
	采掘工程平面图、通风系统图、井上下对照图、避灾路线图
	每季度
	
	调度指挥中心
职能部室配合

	
	6
	应急救援预案
	根据要求修订，每季度复审
	每季上传复审意见
	调度指挥中心

	
	7
	灾害预防与处理计划
	每年制定、每季度复审
	每季上传复审意见
	调度指挥中心

	
	8
	应急演练计划
	每年（如有变动及时更新）
	每年（如有变动及时更新）
	调度指挥中心

	
	9
	应急演练方案、评估报告、总结等
	演练结束及时归档
	每月
	调度指挥中心

	
九、
职业病危害防治
	1
	职业病危害防治责任制度、职业病危害警示与告知制度、职业病危防护设施管理制度、职业病危个体防护用品管理制度、职业病危日常监测及检测评价管理制度、建设项目职业病危三同时制度、劳动者职业健康监护及其档案管理制度、职业病诊断、鉴定及报告制度、职业病危害防治经费保障及使用管理制度、职业病危害事故应急管理制度、职业病危害项目申报制度
	每年制定
	每年
	安全监察部
人力资源部

	
	2
	职业病危害防治专项经费提取使用材料
	每年
	
	安全监察部
财务部

	
	3
	职业病危害防治规划、年度计划
	每年
	
	安全监察部

	
	4
	职业病危害因素检测报告，及整改措施落实材料
	每年
	
	安全监察部

	
	5
	职业病危害现状评价，及整改措施落实材料
	每三年
	
	安全监察部

	
	6
	个体防护用品发放记录，销毁记录
	每次
	
	人力资源部

	
	7
	粉尘浓度测定记录
	每月
	
	安全监察部

	
	8
	噪声监测仪器效验报告
	每年效验一次
	
	安全监察部
机电部

	
	9
	噪声检测数据
	半年测定一次
	测定后及时上传
	安全监察部
各单位配合

	
	10
	职业健康检查评价报告
	及时
	
	人力资源部

	
	11
	个人职业健康监护档案
	每月
	每季度
	人力资源部

	
	12
	职业病病人治疗、检查、康复记录
	每月
	
	人力资源部

	十、
持续改进
	1
	安全生产标准化管理体系持续改进实施办法（相关制度）
	年度
	下年度1月31日前
	生产技术部

	
	2
	安全生产标准化管理体系考核报告及考核结果总结
	月度
	下个月15日前
	生产技术部

	
	3
	季度内外部安全生产标准化管理体系检查考分析总结及考核结果总结
	季度
	下季度第一个月15日前
	生产技术部

	
	4
	年度安全生产标准化管理体系运行分析报告
	年度
	每年的12月31日前
	生产技术部

	
	5
	持续改进年度调整方案通报会会议纪要
	年度
	下年度1月31日前
	生产技术部



