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日照尚城置业有限公司文件

日尚城字〔2021〕14号

日照尚城置业有限公司安全生产
劳保用品管理制度

为了加强公司对劳保用品的管理，合理使用劳动保护用品，

保护员工的安全健康。根据国家劳动保护的有关法律法规，结合

公司的实际情况，特制定此制度。本制度适用于公司签定劳动合

同的正式员工、劳务派遣员工、试用期员工的劳动保护用品的管

理。劳保用品配置工作应当遵循以安全、适用、节约为原则。

一、配备原则

根据工作性质和劳动保护及企业形象的需要，配发必备的劳

保用品，以保护员工生命安全和身体健康。

二、配备标准

公司现有工种按照常用劳保用品配备标准，按照固定频率、

固定数量发放。如集团需要其他劳保用品的，参照《劳保用品配

备种类》。
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劳保用品配备种类

序号 种类 名称

1

一般劳动防护用品

安全帽

2 雨衣

3 普通防护手套

4 电绝缘手套

5 耐酸碱胶靴

6 防坠落护具

7 防尘口罩

8 过滤式防毒面具

9 其他 根据工作条件而定

三、 采购、验收、储存及使用

（1）劳保用品的采购、验收、储存、发放、使用管理及使

用培训均由工程管理部负责。

（2）采购前应根据当年库存劳保用品数量提出次年发放缺

口和计划（对追加预算、调剂预算项目，可另外追加计划）。根

据制定的计划及时采购，采购时按照公司的采购流程、制度，从

有资质的的劳保用品生产单位或经营单位购买，劳动防护用品必

须各种证件齐全，符合国家标准或行业标准，特种劳动防护用品

必须有安全标志。

（3）对所采购的劳保用品应依据国家、行业标准及采购样

品，现场进行验收入库，确保入库劳保用品的规格和质量，不合
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格品不得入库。

第四条 劳保用品应实行专门储存、专人保管。保管人员̀
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起执行。

附件：1.部室劳保用品申请单

2.劳保用品验收单

3.劳保用品发放台账

日照尚城置业有限公司

2021年 2月 25日
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附件 2

劳保用品验收单

序号 供货方 接收方 货物名称 数量
验收是

否合格

供货人

（签字）

验收人

（签字）
验收时间 备注

1

2

3
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附件 3

劳保用品发放台账

序号 劳保用品名称 领取数量 领取部室 领取人（签字） 发放人（签字） 领取时间 备注

1

2

3


