
值 班 日 志

企业名称：

负 责 人：

仓库地址：

启用日期： 年 月 日

截止日期： 年 月 日

湖北省民用爆破器材管理局



为进一步加强民用爆炸物品的安全管理，把“人防、物防、技防、

犬防”措施落到实处，提高民爆仓库的本质安全水平，根据国家有关

法律法规和行业主管部门颁发的规范标准，特编制《值班日志》。仓

库安全保卫人员必须恪尽职守，履行职责，认真填写值班日志。

1、职责明确。仓库主任是仓库安全管理的第一责任人，值班保卫

人员是仓库安全管理的直接责任人。

2、值班保卫人员必须佩带工作牌和值勤袖标上岗；夜晚值班必须

随身携带警用器械，做到24小时有人在岗值守。

3、值班期间，严禁酗酒，不准脱岗，不准接待与工作无关的参观

访问。

4、值班人员要加强对进出库人员、车辆和民爆物品的监控，督促

做好进出库登记工作。据实填写《值班日志》，不准漏填、串填，做

到记录清楚、整洁。

5、储存库实行24小时值班巡逻制度，值守人员应每小时对库区进

行一次巡视，加强对库外安全区域的巡视。发现问题和可疑情况，立

即采取可靠办法进行处置，必要时应及时向分公司领导和安全保卫部

门报告。

6、切实履行交接班手续。值班情况应逐日记载，不得因交接不清

或交接不及时造成空岗。值班期间，因玩忽职守，造成安全责任事故

的，按公司有关规定对相关责任人进行处罚，情节严重的，依法追究

刑事责任。

安全保卫值班人员须知



“群众性经济技术创新活动”、“合理化建议”、“技术比

武”、“小改小革”等活动

班长职责是负责本班的生产和行政管理工作；根据作业令，

合理调配班员，按时完成工作任务；负责本班的物料损耗管

理、质量管理、安全现场管理和劳动纪律管理；组织班员开展

。

安全员职责是负责协助班长抓好安全现场管理；负责宣传贯

彻执行安全生产方针，安全规程和各种安全规章制度；负责班

组安全教育和培训，负责安全用具、防火器材的定期检查并指

导员工正确使用；负责班组管理及考核，并做好记录。

设备管理员职责是负责协助班长做好设备保养工作；监督班

员严格按照设备安全操作规程及有关制度操作设备；负责设备

故障报修并配合维修工作；负责监督做好设备保养工作；认真

填写设备运行情况记录。

宣传员职责是负责协助班长抓好员工的政治学习；做好员工

的思想政治工作并做好学习记录；围绕党委中心工作，宣传党

的方针政策；及时宣传报道员工中的好人好事。激励本班员工

干劲；管理好各种学习文件、资料；及时向班长反映员工的思

想动态，针对具体问题做好班员的思想工作。

考勤员职责是负责协助班长抓好员工的劳动纪律；负责做好

考勤记录；负责发放班组劳保用品及搞好奖金、物品发放工

作，并做好记录；关心员工生活，对生活确有困难的员工及时

申请上报给予困难补助。

核算员职责是负责协助班长搞好班组核算工作；负责做好原

材料领用及保管；负责班组的消耗定额管理；定期分析本班指

标完成情况，提出意见和改进措施；能及时提供劳动竞赛评比

资料和经济责任制考核数据，协助班长做好记分评奖工作。

班长及五大员职责































































































































安全生产日活动记录

日期 主题

参加人员

主持人 记录人

活动形式

活

动

内

容

及

效

果

备 注



班组民主管理、事务公开记录

日期 活动主题

记录人

活

动

内

容

及

效

果

备 注

说明：

团队建设：1、班员每月不低于 2 次政治学习，并有记录；

2、每月开展一次有针对性的思想政治教育工作，形式不限；

3、班员团结、互助、精神面貌好；

4、班组对考勤、奖罚、评先等事项公开。



日

创新及QC小组活动记录

期 创新主题

参加人员

主持人 记录人

创

新

内

容

及

效

果

备 注

说明：开展“群众性经济技术创新活动”、“合理化建设”、“技术

比武”（五小活动：小发明、小创造、小革新、小设计、小建设）等

活动，每月有一项即可，必须有活动内容和记录，每年开展一次以上

QC小组活动。
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周班前会会议记录

召开日期

参加人员

主持人 记录人

会

议

内

容

备 注



周班前会会议记录

召开日期

参加人员

主持人 记录人

会

议

内

容

备 注



周班前会会议记录

召开日期

参加人员

主持人 记录人

会

议

内

容

备 注



周班前会会议记录

召开日期

参加人员

主持人 记录人

会

议

内

容

备 注




