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01 金属冶炼安全档案概述



定义
金属冶炼安全档案是指在金属冶炼生产过程中，对安全生产相关的信息、数据、

资料进行收集、整理、分析、保存和管理的档案。

重要性
金属冶炼安全档案是保障企业安全生产的重要依据，能够记录生产过程中的安

全状况，提供事故原因分析的证据，为预防和减少事故发生提供有力支持。

定义与重要性



金属冶炼安全档案主要包括安全生产责任制、安全生产规章

制度、安全生产操作规程、安全教育培训、安全生产检查与

隐患排查治理、危险源管理、应急管理等方面的文件资料。

组成

根据档案的内容和性质，可以将金属冶炼安全档案分为不同

的类别，如管理制度类、教育培训类、检查整改类、危险源

管理类、应急管理类等。

分类

档案的组成与分类



管理原则
金属冶炼安全档案管理应遵循科学性、系统性、规范性、安全性的原则，确保档

案的真实性、完整性和可追溯性。

管理要求

金属冶炼安全档案管理应建立完善的管理制度，明确档案的收集、整理、保存、

利用等环节的要求，加强档案的信息化管理，提高档案管理的效率和安全性。同

时，应定期对档案进行审查和更新，确保档案的时效性和准确性。

档案的管理原则与要求



02 安全档案管理流程



确定档案收集的范围，包
括但不限于安全检查记录、
事故报告、培训资料等。

收集范围 整理原则 定期更新

按照一定的原则和方法，
如时间顺序、重要性程度
等，对收集到的档案进行
分类整理。

定期对档案进行更新，确
保档案的时效性和准确性。

030201

档案的收集与整理



03

分类编码表

制作分类编码表，列出各类档案的名称和对应的编码，方便查

询和使用。

01

分类标准

根据档案的内容和特点，制定合理的分类标准，如按时间、按

部门、按事故类型等。

02

编码规则

为便于检索和管理，制定统一的编码规则，对档案进行编码标

识。

档案的分类与编码



选择合适的存储方式，如纸质存储、电子存储等，
确保档案的安全性和可读性。

存储方式

制定合理的备份策略，如定期备份、增量备份等，
确保档案数据的可靠性和完整性。

备份策略

确保存储环境的温度、湿度等符合档案保存要求，
防止档案损坏和变质。

存储环境

档案的存储与备份



03 安全档案的存档整理



    

档案的归档方式

按年度归档

将每年的安全档案分别归档，便于对

每年的安全情况进行统计和分析。

分类归档

根据不同的安全类别，如设备安全、

生产安全、人员安全等，将相关档案

进行分类归档，方便查找和利用。

电子化归档

利用电子化手段，将纸质档案转化为

电子档案，便于存储、检索和传输。



永久保存

对于重要的、具有长期保存价值的档案，应永久保存。

定期保存

对于一般的、具有一定保存期限的档案，应在保存期满后进行销
毁。

特殊情况处理

对于涉及保密、隐私等特殊情况的档案，应按照相关规定进行特
殊处理。

档案的保管期限与销毁
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