
1. 目的

建立并完善机构职业健康安全管理，维护员工职业健康，促进本机构持续健

康发展。

2. 范围

本程序适用于机构全体员工。

3. 职责

3.1 中心法人承担职业健康安全的最终责任，并负责组织建立职业健康安全管理

体系并提供必要的资源。

3.2 机构负责人承担管理职责，任命职业健康安全委员会成员，批准职业健康安

全方针、目标及管理方案审核。

3.3 职业健康安全委员会负责建立职业健康安全管理程序，制定职业健康安全方

针，设定职业健康安全目标，编制职业健康安全管理方案并组织开展与职业健康

安全有关的活动。

3.4 各部门负责人负责工作现场防护管理，组织本部门所有员工参加职业健康与

安全主题相关的培训，确保员工遵守平台的规章制度和健康安全守则。

3.5 全体员工遵守工作职责范围内的各项规章制度。

3.6 质量负责人负责组织对职工健康安全意识、职业健康安全活动及活动效果进

行监督，控制相关风险并持续改进职业健康安全绩效。

3.7 综合办公室负责做好全部活动的相关记录，交档案管理员归档、保管。

4. 工作程序

4.1 安全目标、指标和管理方案制定依据

4.1.1 职业健康安全方针

4.1.2 风险评估报告

4.1.3 法律及其他要求

4.1.4 可选的技术方案

4.2 安全目标制定及要求

4.2.1目标制定应合理可行，制定时要收集足够的信息；

4.2.2 目标要符合国家法律法规和其他的要求，实行时能量化的目标应尽量具体

量化；

指标要体现先进行、可操作性、可调节性和量化的要求；

4.2.3 应考虑风险评估的结果和控制效果、可选择的技术方案、财务、运行和经

营要求、相关利益方的意见；

4.2.4 依据机构的员工（包括来访者）能力和面临风险的特征确定职业健康安全

管理要素和所有细节，包括：



1）风险评估

2）危险源管理与控制

3）行为规范

4）人员能力要求与培训

5）设施的设计保证及运行管理

6）设备检查与性能保证

7）个体防护装备

8）职业健康保健服务

9）职业健康安全信息沟通

10）职业健康安全绩效的监测

11）应急准备和响应

4.3 管理方案的制定和审批

4.3.1 为确保职业健康安全目标的实现，职业健康安全委员会制定年度职业健康

安全管理方案，经机构负责人和职业健康安全委员会主席审批。

4.3.2 方案获批后，委员会确定实施步骤、责任人、时间、进度安排等，将具体

实施计划下发至部门负责人，部门负责人组织人员按照计划开展实施。

4.4 管理方案的实施和检查

4.4.1 机构负责人为实现职业健康安全管理方案和实施计划提供充足的人力、物

力、财力和专项技术资源。

4.4.2 各部门负责人负责本部门职业健康安全管理方案及具体实施计划的实施，

负责工作人员工作现场防护设施、各种工具和临时用电设施的安全管理，以及特

殊岗位人员上岗和劳动保护用品使用情况的督查、检查和指导。

4.4.3 相关人员根据职业健康安全目标、管理方案及具体实施计划，对其完成情

况进行验证，填写《职业健康安全管理完成情况检查表》，如发现不符合要采取

纠正与预防措施按《纠正措施控制程序》执行，并上报管理层备案。

4.5 目标和管理方案的评审、修改

4.5.1 每年组织相关人员检查目标、管理方案的完成情况，并对实施效果进行评

审。

4.5.2 当法律、法规或组织机构发生变化，应用新技术、新工艺、新材料、新设

备或发生重大事故时，各负责部门对目标、指标和管理方案及具体计划进行评审，

必要时修改。

4.5.3 目标、指标修改时应及时修改管理方案。

4.5.4 目标、指标未能按计划完成时，应重新对管理方案及具体实施计划进行评

审，必要时予以修改。



4.5.5 目标、指标和管理方案的更新与修改应按本程序要求进行。

4.5.6 在目标、指标和管理方案及具体实施计划检查中发现不符合项时，执行《纠

正措施控制程序》。

4.6 员工年度体检

工作人员服从中国科学院分子细胞科学卓越创新中心组织的职工体检，每年

到指定医院进行健康体检，建立本机构员工职业健康评估表。


