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安全生产培训教育服务流程、质控要求及档案格式（试行）

1、总体要求
安全生产社会化服务机构应明确安全教育培训服务流程、环节质控要求，安全教育培训要加强质量内审、严格标准化执业。
2、适用范围
适用于安全生产社会化服务机构提供安全教育培训项目，不适用于专门的培训机构需法定发证的教育培训服务。
3、安全教育培训流程
安全生产社会化服务机构应根据委托方的要求，对每一项教育培训服务进行策划、实施、有效性评价并实施持续改进。
安全教育培训流程如下图：










根据招投书/投标书的要求与采购方确定对安全教育培训的需求

安全教育培训需求的确定


根据合同的要求对安全教育培训过程进行策划，编制培训方案
安全教育培训的方案确定


审批

授课人员应按照采购方的需求编制教材/课件


安全教育培训前的准备
教务人员做好各项准备工作，落实培训场地、培训设施设备等


按照采购方确定的要求组织和通知参训人员


根据教程/课件的内容按照课程的要求实施授课
安全教育培训的实施


自我总结、问卷调查、受众面谈、企业访谈、采购方反馈、投诉处理等

安全教育培训有效性的评估


培训后应形成并保存的安全教育培训服务记录；培训档案交采购方备案
安全教育培训档案管理



4 各环节控制要求
4.1 安全教育培训需求的确定
安全生产社会化服务机构应根据委托方的要求与委托方确定对安全教育培训的需求，主要包括但不限于以下内容：
（1）接受培训的人员及人数情况；
（2）培训的主题和内容，如某领域的安全技能、安全管理、安全意识、安全操作规程、法律法规、标准规范等；
（3）培训的形式，如线上还是线下，现场授课，现场操作示范，现场指导，研讨等；
（4）培训的时间和频次；
（5）培训的地点、场所以及培训设施的要求；
（6）授课老师的要求，包括学历、专业、职称、行业经验等；
安全生产社会化服务机构应和委托方确定以上要求，形成双方认可的合同（或包含在总的安全技术服务合同中）。
4.2安全教育培训的方案编制
安全生产社会化服务机构应根据合同的要求对安全教育培训过程进行策划，编制培训方案，包括不限于一下内容：
（1）按照要求指派具备相应能力的授课人员；
（2）教材和课件的编制、排版，根据委托方的需求决定是否印刷；
（3）培训的时间、地点的确定；
（4）培训场所、培训设施、教学用具、培训学习用品以及后勤保障的落实；
（5）接受培训人员组织和通知；
（6）有效性评价的方式和相关反馈表单的准备；
（7）培训教材/课件等评审的要求，必要时进行试讲；
（8）培训场地、设施以及后勤保障落实情况的确认，必要时需提前到现场确认。
培训方案，经内部审批后提交委托方备案认可后，方可执行。
4.3安全教育培训前准备
4.3.1 培训课件编制
安全生产社会化服务机构授课人员应按照委托方的需求编制教材/课件。
编制完成的教材/课件需提交机构内部评审和批准，有约定时需提交委托方进行确认，必要时进行试讲，并根据发现的问题进行完善和改进。
4.3.2 培训实施的其他准备工作
安全生产社会化服务机构的教务人员应根据培训方案准备教材/课件/课程和培训学习用品，落实培训场地、培训设施设备和后勤保障，必要时需到培训现场对准备情况进行确认。
安全生产社会化服务机构人员组织和通知人员应按照委托方确定的要求组织和通知应接受培训的人员，并将人员的拟到情况及时反馈给委托方，必要时根据委托方的要求进行调整。
4.4 安全教育培训的实施
授课人员应根据教程/课件的内容按照课程的要求实施授课，授课应做到声音洪亮让受众能听到、发音标准让受众能听清楚、生动有趣、互动性强让受众能集中注意力，深入浅出能让受众理解并掌握。
教务人员应确保做好培训场地的各项条件得到满足和维护，包括场地的安静、安全和舒适，教学设备设施的正常运行，后勤的保障以及一旦发生异常和紧急情况的处置等。
4.5 安全教育培训有效性的评估
安全生产社会化服务机构应通过自我总结、问卷调查、受众面谈、企业访谈、委托方反馈、投诉处理等方式收集并评估安全教育培训目标的达成情况以及培训有效性。
4.6 安全教育培训档案管理
安全生产社会化服务机构完成培训后在10个工作日内应形成并保存的安全教育培训服务记录包括但不限于：
（1）培训需求识别表
（2）培训合同/协议；
（3）培训方案/计划；
（4）教材/课件；
（5）培训签到表、培训记录以及必要的影像记录；
（6）必要时的考核记录、成绩汇总表；
（7）培训效果评估表。
培训档案以电子档或纸质档的形式，交委托方一份备案留存。


5、培训档案格式

****************
安全教育培训服务档案





实施单位：********有限公司
二〇二*年**月**日
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一、 培训需求确定表单（供参考）
受培训单位名称：        
	序号
	培训对象类别
	培训需求内容
	需求
识别
×√
	培训形式

	
	
	
	
	现场课堂授课
	线上培训
	现场操作示范
	其他
方式

	1
	员工
	1、安全法律法规、标准
	
	
	
	
	

	
	
	2、 本公司安全管理规章制度
	
	
	
	
	

	
	
	3、劳动纪律
	
	
	
	
	

	
	
	4、本工种的安全职责
	
	
	
	
	

	
	
	5、操作技能
	
	
	
	
	

	
	
	6、特殊操作程序
	
	
	
	
	

	
	
	7、工作环境危险因素
	
	
	
	
	

	
	
	8、原料及产品危害告知
	
	
	
	
	

	
	
	9、职业危害及预防
	
	
	
	
	

	
	
	10、危险源辨识、风险评价和风险控制技术
	
	
	
	
	

	
	
	11、安全设施设备维护保养
	
	
	
	
	

	
	
	12、自救、互救、现场应急情况的处理
	
	
	
	
	

	
	
	13、事故预防及应急预案
	
	
	
	
	

	
	
	14、事故案例剖析
	
	
	
	
	

	
	
	15、消防器材、呼吸用品的使用
	
	
	
	
	

	
	
	16、其他
	
	
	
	
	

	2
	管理层
	1、事故调查分析技术
	
	
	
	
	

	
	
	2、危险源辨识、风险评价和风险控制技术
	
	
	
	
	

	
	
	3、应急管理
	
	
	
	
	

	
	
	4、职业卫生管理
	
	
	
	
	

	
	
	5、法律依从性管理
	
	
	
	
	

	
	
	6、检查、审核技术
	
	
	
	
	

	
	
	7、其他
	
	
	
	
	

	3
	对安全生产可能有重大影响的员工
	1、工作中潜在的危险
	
	
	
	
	

	
	
	2、事故预防及应急响应中的职责
	
	
	
	
	

	
	
	3、操作程序、工作说明
	
	
	
	
	

	
	
	4、其他
	
	
	
	
	

	对安全知识、技能的掌握情况
	

	培训人数
	

	培训师资要求
	

	培训时间和频次、地点要求等
	

	建议
	

	说明
	1、 基层员工按需求填序号1内容。
2、 管理层按需求填序号1、2内容。
3、 对安全生产可能有重大影响的员工按需求填序号1、3内容。
4、 需要打√，不需要打×。

	委托方确认
	


根据员工培训需求调整表识别员工需求进行汇总，并进行分析，查找出员工培训需求的原因，然后根据员工需求制定员工培训计划。
2、 培训合同
 根据双方确定的培训需求签订培训合同，明确培训主题、培训频次、周期等工作任务。
3、 培训实施方案
依据合同约定，根据培训具体要求情况编制实施方案。
4、 培训课件
依据合同约定，授课人员按照委托方的需求编制教材/课件。
5、 培训签到表、培训记录及影像记录等
（1）培训签到表（供参考）
	培训签到表

	培训名称
	

	培训讲师
	
	培训日期
	

	培训时间
	
	培训地点
	

	序号
	单位/部门名称
	姓名
	序号
	单位/部门名称
	姓名

	1
	
	
	11
	
	

	2
	
	
	12
	
	

	3
	
	
	13
	
	

	4
	
	
	14
	
	

	5
	
	
	15
	
	

	6
	
	
	16
	
	

	7
	
	
	17
	
	

	8
	
	
	18
	
	

	9
	
	
	19
	
	

	10
	
	
	20
	
	



（2） 培训记录及影像记录等

按照实际情况记录，提供现场培训照片等影像记录。
6、 考核记录及考核汇总表
（1）培训考核汇总表（供参考）
	培训考核汇总表

	培训主题
	

	培训讲师
	
	培训日期
	

	培训时间
	
	培训地点
	

	序号
	姓名
	单位/部门名称
	考核方式
	考核结果

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


（2）考核记录
如是笔试，需保存每人的试卷。


7、 培训效果评估
培训教育效果评价记录表（供参考）
	培训主题
	
	时间
	   年  月   日

	组织部门
	
	讲师
	

	参加人数
	
	培训学时
	

	培训类型
	  □外训     □内训     □其他（   ）

	考核形式
	  □笔试     □口试     □实作

	考核结果
	  优秀      人，良好      人，
  及格      人，不及格    人。

	培训内容
	  □紧密联系实际，对工作帮助较大
  □基本联系实际，对工作有点帮助
  □脱离实际，对工作基本无作用

	培训讲师
	  □认真负责，表达通俗易懂
  □基本负责，能够听懂
  □敷衍塞责

	存在问题
	


	改进意见
	

	备注
	



8

