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修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 2017.5.23 人事行政部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 月度安全大检查业务标
准说明书

部 门 人事行政部 从接收到履行所需的周期时间 2天

备注
NO. 流程 主导部门/责任人 完成

时间
关联部

门 流程简单说明

1 人事行政部/安全主任 60分钟 各部门
1、提前一周作出月度安全大检查的检查
日期、安全小组成员分组及检查区域。

2 人事行政部/安全主任 5分钟 各部门 1、提前一天发出月度安全大检查的日期
安全小组成员的分组及各组检查区域。

3 人事行政部/安全主任 15分钟 各部门 1、检查当日下午13:30集合安全小组成员，
确认小组成员是否到齐并签到。

4 人事行政部/安全主任 90-120
分钟

各部门
1、在负责的区域内重点检查生产安全、
消防安全、职业病危害、5S活动方面存在
的隐患，并拍照记录。

5 人事行政部/安全主任 240分
钟

各部门 1、检查结束后汇总各小组检查中发现的
问题点并发出给关联部门。

在负责的区域内重点检查生产
安全、消防安全、职业病危害、
5S活动方面存在的隐患，并拍

照记录。

检查结束后汇总各小组检查
中发现的问题点并发出给关

联部门。

提前一天发出月度安全大
检查的日期安全小组成员
的分组及各组检查区域。

提前一周作出月度安全大
检查的检查日期、安全小
组成员分组及检查区域。

检查当日下午13:30集合
安全小组成员，确认小组
成员是否到齐并签到。

业务标准流程图
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一、提前做好检查分组和检查日期

1、制定检查日期
2、确定检查区域和人员分组
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3、通过微信群发通知给安全小组成员
4、通过OA邮件通知安全小组成员。

二、通知安全小组成员
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5、安全小组成员到位后再签到表上签到,按各自分组开始检查。

三、安全小组成员签到
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6、把各个检查小组的问题点汇总在一起并发送给各部门。

四、问题点汇总
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五、问题点汇总
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7、根据各部门发送回来的改善结果，进行确认。


