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本文件仅供光华荣昌集团内部及各分公司使用，未经集团公司领导书面批准，不允许以任何形式将本文件泄露给外部公司或人员。
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	涉及部门
	负责人职务
	签字/日期

	营销中心
	副总裁
	

	研究院/质量管理本部
	总裁兼任
	

	运营系统
	副总裁
	

	人力行政
	副总裁
	

	金融法务
	副总裁
	

	财务管理
	副总裁
	

	党工委
	书记、工会主席
	

	海外事业部
	总监
	

	采购管理本部
	总监
	

	价值工程部
	部长
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	签字/日期
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	审核
	集团办公室主任
	

	批准
	集团总裁
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1 目的

为了加强作业人员的安全防护，规范管理劳保用品的采购、发放、使用，特制定本制度。

2 范围

本制度明确了劳动防护用品的采购、发放、使用等管理要求。

本制度适用于公司劳动防护用品的管理。

3 引用文件

《中华人民共和国安全生产法》

《劳动防护用品选用规则》

《北京市生产经营单位安全生产主体责任规定》

4 管理职责

（1） 行政部为劳保用品归口管理部门，负责依据国家有关规定及本公司的实际情况，按照不同劳动环境和工种需要，经过实地调研制定劳保用品发放标准，编制采购计划，并对其使用情况进行监督、检查及考核。

（2） 行政部负责劳保用品的采购。

（3） 行政部负责劳保用品的验收、保管及发放。

（4） 指定专人负责劳保用品的领取和发放，以及使用情况的检查。

5 管理程序

（1） 劳保用品的采购和保管

1）
根据劳保标准编制劳保用品的采购计划。

2）
依据劳保用品采购计划中规定的型号、规格、质量标准进行采购。专用、特用劳保用品、用具，必须到国家劳保用品定点供应站采购，应确保生产商具有相应的资质，从而保证员工人身及生产安全。

3）
劳保用品入库时，若发现有不符合使用要求和质量标准的，库管员有权不予接收入库，并及时向有关部（室）反映，以杜绝由于劳保用品质量问题可能造成的不良后果。

（2） 劳保用品的发放及领用

1）
劳保用品是公司为保护员工在劳动和工作中的人身安全以及保证生产安全所提供的防护用品（具），不应理解为员工的生活福利品，员工必须按规定佩戴和使用。

2）
按岗位、按标准、按使用年限发放和领取劳保用品。

（3） 劳保用品使用

1）
配置的劳保用品应妥善保管，损坏或丢失按折价赔偿标准赔偿后方可领新，如有意损坏，除赔偿原价外，还应进行教育并酌情给予纪律处分。

2）
劳保用品必须在工作时间内按规定穿戴和使用。不按规定穿用，部门领导有权拒绝其进入岗位。

3）
员工在使用劳保用品期间，发现有不符合质量标准的劳保用品，有权向上级领导反映相关情况。

4）
特殊劳保用品按国家相关要求进行定期检测。

（4） 劳保用品的报废

1）
易耗劳保用品视其磨蚀、损坏情况，如已丧失防护功能，应及时更换。劳保用品更换时遵守“以旧换新”的原则，替换下的劳保用品作报废处理。

2）
劳保用品在使用或保管贮存期内遭到损坏或超过有效使用期，经国家指定机构检验未达到原规定的有效防护功能最低指标时，应予以报废。
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