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日照尚城置业有限公司文件

日尚城字〔2021〕12号

事故调查处理管理制度

一、目的

为了在公司建立一个有效的事故(事件)处理机制，对发生的事

故（事件）尽可能快地开始事故调查，做好事故报告和处理工作，

并采取有效预防措施，防止事故（事件）扩大，最大限度地减少事

故损失，特制定本制度。

二、适用范围

本制度适用于对全公司范围内生产安全事故（事件）的报告、

调查和处理。

三、职责

1、工程管理部负责生产安全事故（事件）的统计，并主管组

织、监督或参与事故或险肇事故的调查和处理，按规定做好协调或
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监督生产安全事故（事件）的调查报告和处理工作，确保该管理制

度的有效运行。

2、事故（事件）部门对发生的事故（事件），要根据本程序

要求尽可能快地进行事故（事件）报告、调查和处理工作，制定纠

正预防措施并实施。

四、事故报告程序及要求

（一）事故报告

1、事故报告内容应包括事故发生时间、地点、部门、事故（事

件）简要经过、伤亡（害）人数及基本情况和已采取的应急措施等。

2、事故（事件）发生后，事故（事件）现场人员应当立即报

告本公司主要负责人和公司应急救援组，同时公司应急救援组组长

报告集团突发事件应急救援指挥部，并立即启动应急响应程序。

3、发生轻（微）伤事故和一般事件，当事人或发现人应立即

报告公司主要负责人和公司应急救援组，同时公司应急救援组组长

报告集团突发事件应急救援指挥部，必须立即启动应急响应程序，

开展救援工作，防止事故扩大。

4、发生重伤及以上事故或重大事件，当事人或发现人应立即

报告本公司主要负责人和公司应急救援组，同时公司应急救援组组

长报告集团突发事件应急救援指挥部、总指挥、副总指挥，必须立

即启动应急响应程序，开展救援工作，防止事故扩大。
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5、发生因工死亡事故，在公司应急救援组组长立即报告集团

突发事件应急救援指挥部、总指挥和上级部门，必须立即启动应急

响应程序，开展救援工作，防止事故扩大。

6、员工确诊患有职业病的，由公司安全生产主管部门按规定

上报认定工伤。

（二）事故救援

1、事故发生后，在及时报告的同时，按照分线负责的原则及

时开展事故救援，特别是对伤者的抢救；相关负责人应立即赶赴现

场，组织实施应急救援措施，防止事故蔓延、扩大，减少事故损失。

2、事故现场保护。事故部门或应急救援组应尽可能实施对事

故现场的保护，防止事故物证被无意或有意破坏，影响事故调查。

因抢救人员、防止事故扩大以及疏通交通等原因，需要移动事故现

场物件的，应当做出标志，绘制现场简图并做出书面记录，妥善保

存现场重要痕迹、物证。

3、事故现场恢复。事故现场只有在得到事故调查组明确的指

示后，才能进行清理恢复，重新组织生产和施工。

（三）事故调查

1、事故调查的分级

（1）微伤事故、一般事件（一般无人伤的险肇事故），由发

生事故的部门负责人牵头，组织事故班组、有关技术及设备管理人
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员参加调查分析，结果经部门负责人审查后，报集团突发事件应急

救援指挥部备案。

（2）轻伤事故、重大事件（重大险肇事故）以上的事故由公

司应急救援组负责人牵头组成事故调查组，集团突发事件应急救援

指挥部等部门参加调查分析，调查报告经集团突发事件应急救援指

挥部的专项人员审批后备案。

（3）重伤及以上事故，由上级主管部门根据《生产安全事故

报告和调查处理条例》的规定组织调查组，集团突发事件应急救援

指挥部配合，事故调查报告报经属地安全管理部门批复后结案。

2、事故调查内容及要求

（1）了解事故发生的时间、地点、环境条件及安全防护要求；

（2）现场勘查：作业环境、起因物、致害物、气象特点等，

进行事故现场摄影和录像，丈量有关数据，绘制事故现场示意图和

做好文字描述。

（3）收集物证：包括破碎部件、碎片、残留物、起因物、致

害物及其位置，收集事故发生前设备、设施的运行状况。

（4）资料、记录收集：工艺、工作指令和规章制度、作业票、

技术方案、工作记录、班前讲话记录、交底记录、取样分析记录等。

（5）证人材料收集：对事故当事人、同岗位作业人员、现场

指挥者、事故目击者了解事故发生前、事故发生时、事故发生后的
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有关情况，包括事故地点的环境状况、气候情况和事故人员的表现、

个人健康状况、个人防护措施状况等细节。

（6）伤亡人员姓名、性别、年龄、工种、工龄、级别、职称、

职务、伤害部位和受过何种安全教育、技术培训、有无预防事故的

措施。

（7）事故调查组有权对事故相关人员进行问询和补充问询；

事故相关人员对问询有遗漏的，可向事故调查组补充问询材料。

（8）事故目击者和知情者有权向调查组反映、检举事故真相，

任何部门和个人不得阻拦和打击报复。

3、事故分析及事故调查报告

（1）整理和阅读有关调查材料，并进行分析；

（2）确定导致事故的直接和间接原因，应从直接原因入手，

深化到间接原因，掌握导致事故发生的全部原因，再分清主要原因

和次要原因，进行责任分析；

（3）确定事故的责任者，根据事故调查所确认的事实，通过

直接原因和间接原因分析，确定事故重点直接责任者和领导责任者，

进而判定主要责任者和次要责任者。

（4）事故调查组应根据事故调查和分析的结果，对事故部门

提出事故的纠正与预防措施建议，要求责任部门编制具体的纠正与

预防措施并组织实施。
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（5）事故调查组在对所发生的事故进行全面的调查分析后，

由调查组组长组织编写事故调查报告，事故调查报告的内容应包括：

1）事故发生部门概况；

2）事故发生经过和事故救援情况；

3）事故造成的人员伤亡和直接经济损失；

4）事故发生的原因和事故性质；

5）事故责任的认定以及对事故责任者的处理建议；

6）事故防范和整改措施。

事故调查报告应当附具有关证据材料。事故调查组成员应当在

事故调查报告上签名。

3、事故处理

（1）事故处理应坚持“四不放过”原则，即事故原因没有查

清不放过，事故责任者和广大员工没有受到教育不放过，防范措施

没有落实不放过，事故责任者没有严肃处理不放过。

（2）公司内部的事故处理执行公司的《安全生产奖惩办法》；

由政府主管部门处理的事故执行《生产安全事故报告和调查处理条

例》。

（3）在进行事故调查处理的基础上，事故责任部门应根据事

故调查报告中提出的纠正与预防措施建议，编制详细的纠正与预防

措施，经公司安全主管部门审批后实施。事故纠正与预防措施实施
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后，由其公司安全生产主管部门负责实施验证。

（4）对事故造成的伤亡人员的工伤认定、工伤评残和工伤保

险待遇处理，由公司安全主管部门会同人力资源管理部门、工会按

《工伤保险条例》的规定进行上报处理。

（5）事故调查处理结束后，公司安全主管部门或事故部门应

在适当的时候将事故详情、原因及责任人的处理等整理，印发事故

通报，组织全体员工进行学习，从中吸取事故教训，防止事故的再

次发生。

（6）对每件事故处理结案以后，公司安全生产主管部门负责

事故调查处理材料收集整理后实施归档管理；归档处理包括：

公司职工伤亡事故登记表；事故调查报告；医院入院诊断证明、

出院证明；纠正与预防措施方案；纠正与预防措施的实施验证；事

故责任部门和责任人员的处理。

4、事故统计

（1）事故统计执行《生产安全事故统计制度》；安全生产主

管门对事故（事件）进行统计分析，报公司主要负责人，年底提交

管理评审。

（2）各部门应对本部门发生的事故、事件（险肇事故）进行

统计分析并提交内部审核。

五、相关记录
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1、事故（事件）登记台帐

2、事故调查报告

六、附则

1、本制度由工程管理部负责解释；

2、本制度自下发之日起执行。

日照尚城置业有限公司

2021年 5月 10日


