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[摘  要] 安全管理资料的收集和管理是施工现场安全生产的重要工作内容,同时也是将安全生产责任

制有效实施的凭证。将此项工作做好,其对确保工程项目的质量以及安全存在着重大的意义。本文对此

展开了相关研究。 

[关键词] 项目现场；安全管理资料；收集和整理 

中图分类号：TU714  文献标识码：A 

 

Research on Collection and Arrangement of Safety Arrangement Data in Project Site 

Yaojun Su 

Ningxia Water Conservancy and Hydropower Engineering Bureau Co., Ltd 

[Abstract] The collection and arrangement of safety management data is an important work content of the 

safety production in construction site, and it is also the evidence of the effective implementation of the safe 

production responsibility system. To do this work well is of great significance to ensure the quality and safety of 

engineering projects. This paper carries out relevant research towards this. 
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安全管理资料属于项目经理部安全

管理工作的重要文件,建筑施工企业根

据相关规定标准,在施工管理中制定和

形成的资料,其真实有效的记录了安全

生产的整个过程。并发挥着指导生产、

评估风险、消除隐患、预知危险等作用,

是事故处理的依据。 

1 目前安全管理资料存在的

问题 

针对目前情况来讲,一般在施工管

理中,资料员对安全管理资料负责收集、

管理,现场检查资料的填写及安全文件

的处理是由安全员负责。可是往往一些

安全员因签字、盖章等手续较为繁琐,

出现闭门造车情况,各项目之间相互复

制安全资料,再由安全员、资料员代签。

造成重大事故一经出现,很难找出责任

人,从而时常引发各种麻烦。比如临时用

电,项目本来不存在外电防护,由于别的

原因而填上了有关内容,与实际严重不

符。很多时候资料员需要管理多个项目

的安全管理资料,因此很难确保资料的

及时性,实际上,因为工程资料通常都由

资料员来管理,并且资料的数量极大,通

常很难认真的进行整理,仅是根据固有

模式,把全部资料都打印出来,在签字盖

章的过程中十分的匆忙,没有严格的担

负责任,导致现场混乱,经常发生滞后状

况[1]。 

2 项目现场安全管理资料的收

集和整理 

2.1安全技术交底 

安全技术交底是项目部技术管理人

员结合一些工程的标准以及危险因素进

行编写,属于操作人员的指令性文件。所

以,需要有着极强的针对性。项目施工开

展前,项目技术负责人把工程概况、施工

工艺、安全技术措施等对施工负责人以

及班组组长交底,交底双方负责人需要

将书面签字记录进行保存。安全技术交

底需要向班组所有施工人员进行传达,

实现全面交底。交底内容包括：施工项

目的作业特点以及危险点；对危险点的

主要预防措施；需要对安全事项给予足

够重视；相关安全操作标准；事故发生

后需要及时采取措施。对于安全技术交

底必须划分时段和工种展开,不可以在

一个工程中仅进行一次交底,例如混凝

土振捣、拆模等需要采取分层交底的模

式。书面记录需要工程部和安全部共同

保管。 

2.2安全教育记录 

项目人事部门需要制定出年度安全

教育培训规划,再由项目经理进行审核,

安全部门执行,还需要为项目负责人、特

种作业人员以及专职安全管理人员制定

培训内容,再结合培训情况进行考核,考

核内容存在着差异。将全部安全教育培

训做好记录,如教案、人员签到表、影像

资料表等。施工区安全员需要做好班前

安全教育记录,对每天的班前安全注意

事项、作业特点以及岗位危险因素进行

全面的记录,需要班组所有作业人员进

行签字。做好工人进场教育记录,对工人

展开三级教育,其包含所有施工作业人

员,并且需要具备受教育的签字,安全部



水电水利 
第 5 卷◆第 9 期◆版本 1.0◆2021 年 

文章类型：论文 刊号（ISSN）：2529-7821 /（中图刊号）：868GL002 

Copyright  c  This work is licensed under a Commons Attibution-Non Commercial 4.0 International License. 66 

Hydropower and Water Resources 

对原始资料进行保管。对于特殊施工作

业人员的上岗证书复印件需要安全部门

做好保管[2]。 

2.3安全检查记录 

在每天完成安全巡查后,技术员以

及安全员需要进行安全日志的记录,对

日常检查过程中所发现的安全隐患和解

决情况进行充分的记录,特别是大型危

险源的项目需要通过安全日志做好跟踪

记录。在记录安全日志的过程中必须充

分和全面,讲明隐患的危险性质、部位以

及解决情况等,在接下来的记录过程中

必须进行跟进说明,不可以持有应付的

心态。在月度和季度的安全检查中,项目

经理需要加入其中,在整个施工区进行

检查,若发现大型安全隐患就需要尽快

下发隐患整改通知单,并在规定的期限

内给以改正。由项目经理对安全检查记

录进行签字。安全部门必须对各种重要

文件进行妥善保管,包括检查记录、安全

罚单以及安全隐患整改通知等。还需要

为项目车辆以及特种设备的维修和保养

做好专门的检查记录。 

2.4应急救援预案演练 

在对应急救援预案进行制定的过程

中需要经常演练,在演练过程中,应当制

定演练方案、演练脚本、演练评估及演

练总结,对审批完成的影像和资料进行

有效的保存。 

2.5事故报表与信息记录 

项目经理部需要做到月度报表,然

后项目经理对报表原件进行签字,再由

安全部门进行保管,若发生事故必须尽

快进行上报,以及与事故调查组积极的

配合,对事故进行全面的调查,对事故调

查报告以及处理记录进行妥善的保管。还

需要做好安全生产工作的总结工作,对

安全生产工作的开展进行大力的宣传,

如安全月中的活动情况等,对于安全信

息必须进行及时的上报,对安全进行大

力的宣传。 

2.6特种设备的管理 

特种设备在出厂的过程中,需要具

备安全规范的设计文件、安装和使用说

明、质量合格证明等文件,这些是确保特

种设备安全应用的必要前提,并且这些

文件由项目经理安全部门进行有效的保

管[3]。 

2.7施工用电管理 

安全部门还需要拥有临时用电施

工组织设计、临时用电验收记录表、电

工巡视记录表、临时用电安全技术交底

等等。 

2.8劳务队伍的控制 

需要将与劳务队伍签署的安全生产

协议书进行妥善的保管,在该协议书中

包括项目经理部制定的安全管理制定相

关内容,还包含项目制定的安全目标,对

施工队伍的安全责任进行确认,达到保

障安全生产的目的。 

3 施工现场安全管理资料方法 

3.1构建完善的安全生产责任制 

构建完善安全生产保障体系,将安

全生产责任制作为核心,其属于安全管

理的根本制度。第一,对于施工企业来讲,

需要加强投资,安全管理资料人员必须

经过行政单位进行考核才能够上岗,对整

个项目的安全管理资料工作进行全方位

的了解,对安全管理资料进行仔细的收集

以及整理。必须对安全管理资料的管理责

任进行充分的明确,对职责进行确认就

是构建相应的制度,充分的了解其职责

和权力,从而对安全管理资料工作做好

全面的监督。第二,在经济承包合同中需

要对承包期间中的安全生产、负伤频率、

教育培训等问题加以明确。其内容需要

具体,还需要了解其标准。在经济承包合

同中对安全生产指标进行标明,主要目

的是对该资料进行查阅的过程中,能够

对一个公司的质量及安全进行考察[4]。 

3.2目标管理 

针对安全管理资料的目标管理,需

要结合公司下发目标,根据项目部真实

情况,由项目领导班子研究进行制定。施

工现场安全管理资料收集与整理工作的

必须由相关人员积极的参与,再对目标

进行全方位的分解,并将措施落地实处。

把目标在所有的人员身上落实,并在各

个环节中充分体现,让人员担负起安全

管理资料的责任,进而充分的做好安全

管理资料的收集和整理工作。另外,安全

管理目标必须将责任、权力以及利益有

效的结合起来。在开展安全管理资料的

目标管理中各个员工将责任落实到位,

不能够将工作仅流于形式。 

4 结束语 

综上所述,安全管理资料的收集与

整理水平的高低,体现着项目经理部对

安全工作的态度,同时也检验了项目经

理部的安全管理水平,项目经理部需要

将根本工作做到位。若施工现场可以根

据标准对安全技术资料进行有效的管

理,让施工现场安全管理实现标准化以

及规模化,推动施工现场安全管理目标

有效的落实,再对建设工程施工进行有

效的安全评价,就可以促进项目实现安

全施工。 
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