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前  言

根据GB/T 1.1-2020《标准化工作导则第1部分：标准的结构和编写规则》、DL／T800—2018《电力企业标准编制规定》、GB/T 15498-2017《企业标准体系管理标准和工作标准体系》编制规定。

本标准是对Q/SYRD 302.01－2020《劳保用品发放管理制度》的修编，本标准自实施之日起，代替Q/SYRD 302.01－2020，同时原标准废止。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司标准化委员会提出。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司质量安全部归口。
本标准修编人：周艳涛  孙  磊  党  俊
本标准审核人：程金刚
本标准审定人：马永坤  赵光耀  周  莉
本标准批准人：鲁  鹏  陈  亮

本标准所代替标准的历次版本发布情况为:

--Q/SYRD 302.01－2020《劳保用品发放管理制度》本标准起草人:耿业衔
劳动保护用品管理
范围

本标准规定了盛源热电有限责任公司（以下简称“盛源热电”）劳动防护用品的管理职责、分类、发放标准和管理内容。

本标准适用于盛源热电全体员工的劳动防护用品的管理。

规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是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。

管理职责
综合事务部
协同质量安全部制订劳动防护用品发放管理标准。
负责一般劳动防护用品的需求计划及保管、发放工作。

负责建立一般劳动防护用品发放台帐。

参加一般劳动防护用品合格供方的评定工作。

采购部

负责所有劳动防护用品的采购、进货。

负责特种劳动防护用品保管、发放工作。

组织一般劳动防护用品合格供方的评定工作。

负责组织劳动防护用品验收。

质量安全部

牵头负责制定劳动防护用品发放、管理标准。

负责申报特种劳动防护用品采购需求计划。

负责特种劳动防护用品发放标准的确定和进货验收工作。

负责对劳动防护用品的采购、保管、发放、使用维护、报废等工作进行监督检查。

负责建立特种劳动防护用品发放总台帐。

参加特种劳动防护用品合格供方的评定工作。

工会
参与劳动防护用品发放标准的制订工作。

参与对劳动防护用品的采购、验收、保管、发放、使用维护、报废等工作进行监督检查。

负责收集、反馈员工对劳动防护用品的有关意见和建议，督促有关部门解决落实。

各使用部门

督促各部门员工正确、及时使用劳动防护用品。

分类

特种劳动防护用品

头部护具类:安全帽

呼吸护具类

防尘口罩过滤式防毒面具 自给式空气呼吸器

长管面具

眼(面)护具类

焊接眼面防护具.

防冲击眼护具

防护服类

阻燃防护服防酸工作服

防静电工作服

防护鞋类

保护足趾安全鞋

防静电鞋、导电鞋

防刺穿胶鞋

防砸安全靴

电绝缘鞋

耐酸碱皮鞋

耐酸碱胶靴

耐酸碱塑料模压靴

注：特种劳动防护用品有三证。即:生产许可证(现改为安全标志证)、产品合格证、安全鉴定

一般劳动防护用品

未列入目录的劳动防护用品为一般劳动防护用品，如：普通工作服装、雨衣雨鞋、手套、普通口罩、连体服等。

能和质量要求

劳动防护用品的性能必须符合国家电力安全生产的特殊要求和国家劳动防护有关规定，质量必须达到国家规定的质量标准要求。

选择的特种劳动防护用品生产厂家必须具备相应的资质，有生产许可证，提供的产品必须持有产品合格证书和相关的鉴定证明。

发放标准

员工劳动防护用品的发放标准，按附录B执行。

部门管理人员劳动防护用品的发放标准，按附录C执行。

一般劳保用品各部门直接到采购部（物资已入库）领用。特种劳保由部门填写领料单经质量安全部审批同意后到采购部领用。

在规定发放标准外需额外领用劳保用品的（如机组检修等），由部门填写领料单，经部门主管、盛源热电领导审批同意后到相应部门领用。

劳动防护用品的管理内容

需求

一般、特种劳动防护用品分别由综合事务部、质量安全部根据发放标准提出需求计划。

对因工作需要配备发放标准外的其他特种劳动防护用品时，需由使用部门填写“特种劳动防护用品计划申请表”（详见附录A），经质量安全部部审核，盛源热电生产副经理批准后，交采购部实施。

验收
特种劳动防护用品到货后，由质量安全部进行验收。特种劳动防护用品的抽样性能试验，由质量安全部按有关规定执行或送有资质单位检验。

特种劳动防护用品应检查其相应的生产许可证编号、产品合格证和安全鉴定证(安全鉴定证的内容包括产品国标编号，检验省、自治区、直辖市简称和发证部门编号)。

一般劳动防护用品由综合事务部进行验收。

保管
劳动防护用品的保管应符合国家及厂商的有关规定，做到防潮、防霉、防蛀、防变质。

应做到帐、卡、物相符，进货台账与发放账目保存完备，能随时提供检查。

发放

综合事务部和采购部设立劳动防护用品库，按发放标准和“特种劳动防护用品计划申请表”分别做好一般劳动防护用品和特种劳动防护用品的发放工作。

部门领用时，应仔细核对所需用品的规格、数量及质量情况，发现问题及时提出，便于更换。

一般劳动防护用品因工作损坏需要提前领取，须经部门领导同意，综合事务部审批。

劳动防护用品如发生丢失需要重新领取，应按残值赔偿。

员工因缺勤离岗（含事假、病假、计划生育假、脱产学习等）6个月以上的，劳动防护用品期限加离岗时间顺延领取。

外单位委托的培训人员（包括来厂参加大修或者其他生产工作的人员）、大中专院校以及技工学校的实习人员等的劳动防护用品，由各单位、个人自备。

新进员工，初次领用工作服，凭工作分配（调动）通知单可领取二套工作服。

劳动防护用品的使用和维护

凡员工在参加生产劳动时，必须按规定使用劳动防护用品。

安全帽使用和维护

除下列区域外，进入生产现场必须正确佩戴安全帽：生产现场的办公室、控制室、值班室和检修班组室；

安全帽在使用前应检查部件有无损坏，装配是否牢固，安全帽的帽衬调节部位是否卡紧，帽衬与帽壳插脚是否插牢，缓冲绳带是否结紧，帽衬顶端与帽壳内面是否留有不小于25mm—50mm的垂直缓冲距离，距侧面应有不小于5—20mm水平间距。

安全帽应佩戴牢固，系紧拴带，避免低头干活或活动时脱落。

安全帽的使用期，从产品制造完成之日计算，不超过三年，但在使用时，凡经受较大冲击后的应立即停止使用。

平时要爱护安全帽，避免磨损，并不得当坐凳使用，以免减少使用寿命。用后发现脏污，应用肥皂水清洗，在通风阴凉处晾干，并远离热源。

安全带的使用和维护

下列情况下必须正确使用安全带：

在陡坡、屋顶、杆塔、吊桥以及其他危险的边沿进行工作，临空一面未装安全网或防护栏杆；

在没有脚手架或者在没有栏杆的脚手架上工作，高度超过2米时。

每次使用前应做一次外观检查，发现绳无保护套、磨损、断股、变质等情况应停止使用。

在使用时应将钩、环挂牢，卡子扣紧。安全带应高挂低用，其次应平行拴挂，切忌低挂高用。

使用中应避开尖刺、钉子物体，不得接触明火或酸碱化学物质。

用品使用完毕后应将安全带卷成盘，放置干燥的架上或吊挂起来，不要接触潮湿的墙壁，不宜放在日晒的场所，在金属配件上可涂机油或工业凡士林，以免生锈。

安全带按规定项目、周期和要求进行试验，试验不合格的应停止使用。 

防触电用品（包括绝缘手套、绝缘鞋、绝缘靴等）的使用和维护

应根据电压等级高低选用合适的绝缘用品，不得越级使用，以免击穿，造成事故，并应根据各种绝缘用品的说明书规定正确使用，不得任意乱用。

绝缘手套和鞋、靴应保持清洁、干燥，每次使用前应仔细进行外观检查，发现破损、受潮或超过规定检验周期，则不得使用。

绝缘手套应将上衣袖口套入手套筒口内，若在绝缘手套外另戴纱、布或皮革手套，则其长度不得超过绝缘手套的腕部；使用绝缘靴应将裤管套入靴筒内，穿用绝缘鞋时，裤管不宜长及鞋底外沿条高度，更不能长及地面，并应保持鞋帮干燥。

橡胶制品不可与酸碱油类物质接触，应防止尖锐物刺伤。用毕应保持干净，晾干后妥善保管。手套可撒滑石粉，并防止受压。

绝缘手套、靴用品应按照国家《电力安全工作规程》（变电站和发电厂电气部分）规定项目、周期和要求进行试验，试验不合格的应停止用于防触电。

低压绝缘鞋、靴的绝缘性能标记，以大底花纹磨光，内部露出黄色光面胶（即绝缘层）时，为绝缘失效，不能再用于防触电使用。

防噪声用品（包括各种耳塞、耳罩，防噪音帽等）的使用和维护

进入噪声声级大于等于88dB(A)的区域，必须正确佩戴耳塞等防噪声用品；进入噪声声级大于85dB(A)小于88dB(A)的区域，且作业时间超过《工业企业设计卫生标准》GBZ 1-2002第5.2.3.5条款，也必须正确佩戴防噪声用品。

佩带耳塞，应先将耳廓向上提起，使外耳道口呈平直状态，然后手持塞柄，将塞帽部分轻轻推入外耳道内，使它与耳道贴合。但不应使气力太猛或塞得太深，以感觉适度为宜。

使用耳罩及防噪声帽前，应先检查罩壳有无裂纹和漏气现象，佩戴时应注意罩壳标记，顺着耳型戴好，将弓架压在头顶适当位置，以使耳罩软垫圈与周围皮肤贴合，如不合适，应移动弓架或帽盔，调整到适度为止。

防尘口罩的使用

进入粉尘浓度超标的区域，或进行卸灰、清灰等粉尘性作业，必须按照说明书正确佩戴防尘口罩。

报废
特种防护用品的报废由各部门提出申请，质量安全部确认后给予调换。

特种防护用品的报废状态一般有：霉烂变质、已超使用期限、失效、更新。

信息反馈

工会每年召开一次劳动防护用品使用意见征求会议，征求、了解劳动防护用品的使用情况和改进意见。并将劳动防护用品的使用情况和改进意见反馈给综合事务部、质量安全部。
（规范性文件）

特种劳动防护用品计划申报表
特种劳动防护用品计划申报表
表号：2067-01                       填报部门：                 填报日期：

	序号
	名称
	型号规格
	单位
	数量
	推荐品牌
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（规范性文件）

员工劳动防护用品发放标准
员工劳动防护用品发放标准
	名称

单位

期限

（年）

工种
	工作服：冬装
	工作服：夏装
	棉大衣
	安全帽
	雨衣裤
	中筒雨鞋
	劳保手套
	防酸工作服
	绝缘鞋

	防护眼镜
	防尘口罩
	备注

	
	套/人
	套/人
	件/人
	顶/人
	套
	双
	双/人
	套
	双
	副
	只/人
	

	集控运行
	2
	2
	0.2
	0.33
	6
	6
	12
	无
	6
	无
	12
	

	化学运行
	2
	2
	0.2
	0.33
	6
	10
	12
	8
	无
	8
	无
	

	输煤运行
	2
	2
	0.2
	0.33
	6
	10
	12
	无
	无
	无
	36
	

	汽机点检
	2
	2
	0.2
	0.33
	2
	2
	12
	2
	2
	2
	无
	含汽机专工

	电气点检
	2
	2
	0.2
	0.33
	2
	2
	12
	无
	6
	无
	无
	含电气专工

	锅炉点检
	2
	2
	0.2
	0.33
	2
	2
	12
	无
	2
	无
	12
	含锅炉专工

	热控维修
	2
	2
	0.2
	0.33
	2
	2
	12
	2
	2
	2
	12
	含热控主管

	输灰脱硫检修
	2
	2
	0.2
	0.33
	2
	2
	12
	2
	2
	无
	12
	含输煤、灰脱硫专工

	化验员
	2
	2
	0.2
	0.33
	6
	10
	12
	8
	无
	8
	无
	

	厂车司机
	2
	2
	0.2
	0.33
	2
	2
	12
	无
	无
	无
	无
	

	消防员
	2
	2
	0.2
	0.33
	6
	6
	12
	2
	4
	2
	无
	

	管理后勤人员
	2
	2
	0.2
	0.33
	2
	2
	12
	无
	无
	无
	无
	

	仓保人员
	2
	2
	0.2
	0.33
	2
	2
	12
	无
	无
	无
	无
	

	其他员工
	2
	2
	0.2
	0.33
	无
	无
	12
	无
	无
	无
	无
	


注：1.棉大衣每5年更换一次。

2.安全帽每3年更换一次。

3.以上未分配到个人均为公用劳动防护用品。

4.各岗位如个人防护用品无法继续使用时，以旧换新更换劳动防护用品。（劳保手套除外）
（规范性文件）

部门管理人员劳动防护用品发放标准

部门管理人员劳动防护用品发放标准

	岗位
	享受标准

	盛源热电领导（经理、副经理、书记）
	管理、后勤人员

	汽机、电气、锅炉、热控专业
	集控运行

	副总工程师
	管理、后勤人员

	主任、副主任、主任助理、值长、各专业运行专工、安全主管、安全专职、环保职业卫生专职、文明生产专职
	质安部
	管理、后勤人员

	
	运营部
	集控运行

	
	设备部
	专业点检

	
	其他部门
	管理、后勤人员

	各部门书记、部长、副部长
	管理、后勤人员
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