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前    言 

本标准的附录 A、附录 B、附录 C 是资料性附录。 

本标准由中国石油天然气集团公司标准化委员会健康安全环境专业标准化技术委员会提出并归口。 

本标准负责起草单位：中国石油安全环保技术研究院。 

本标准参加起草单位：中国石油大港石化公司、中国石油长城钻探公司。 

本标准主要起草人：杨胜松、申伟平、徐福志、杜民、夏春英、杨芳。
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工作循环检查管理规范 

1  范围 

本标准规定了工作循环检查的管理要求以及相关审核、偏离、培训和沟通的管理要求。 

本标准适用于中国石油所属企业基层单位所有的操作、施工和检维修等作业活动。 

2  术语和定义 

下列术语和定义适用于本标准。 

2.1 
工作循环检查  job cycle check（简称 JCC） 

是以操作主管和员工合作的方式对已经制定的操作程序和员工实际操作行为进行分析和评价的一

种方法。 

2.2 
协调员  coordinator 

负责制定工作循环检查计划并组织实施的人员，一般由基层单位主管生产、技术、设备的负责人担

任。 

2.3 
操作主管  operation supervisor 

负责执行工作循环检查计划的人员，一般是基层单位班组长、队长或站长。 

2.4 
关键作业  critical operation 

可能对有关的个人或组织带来重大危害和影响的生产操作、检维修作业等活动，或者与关键设备有

关联的活动。 

2.5 
关键设备  critical equipment 

一旦停止运转或运转失效，可能会引起异常或事故，或造成人员伤害、环境污染，或伤害员工健康

的设备。 

3  职责 

3.1  集团公司安全环保部组织制定、管理和维护本标准。 

3.2  专业分公司组织推行、实施本标准。 

3.3  企业根据本标准制定、管理和维护本单位工作循环检查管理程序，企业相关职能部门具体负责本

程序的执行，并提供培训、监督和考核。 

3.4  企业 HSE 部门对工作循环检查管理程序的执行提供咨询、支持和审核。 

3.5  企业基层单位按要求执行本企业工作循环检查管理程序。 

3.5  基层员工接受工作循环检查培训，参加工作循环检查活动，提出改进和完善建议。 

4  管理要求 

4.1  基本要求 

4.1.1  所有的与关键作业有关的操作程序每年至少分析一次，每个员工每年至少参与一次工作循环检
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查，工作循环检查流程参见附录 A。 

4.1.2  实施工作循环检查之前，应对现场操作安全要求和区域的风险控制措施进行验证，准备所需的个

人防护装备。 

4.2  实施工作循环检查 

4.2.1  准备阶段 

4.2.1.1  协调员应制定年度工作循环检查计划，报基层单位负责人审批，并与操作主管进行沟通。年度

工作循环检查计划包括需进行工作循环检查的操作程序、工作循环检查小组组成和时间安排。 

4.2.1.2  当发现关键作业没有相应操作程序时，协调员应组织建立相应操作程序。 

4.2.1.3  操作主管应按年度工作循环检查计划确定具体实施时间，通知工作循环检查所涉及的人员。 

4.2.2  初始评估 

4.2.2.1  在实际操作前，操作主管应和员工讨论目前该项工作实际操作情况，以及实际操作与书面操作

程序的差异。若员工第一次进行工作循环检查，操作主管应事先向员工解释工作循环检查的目的、作用

和程序。 

4.2.2.2  操作主管应就以下内容与员工进行沟通交流，验证员工对操作程序的理解程度及操作程序的完

整性和适用性，并填写初始评估表，包括： 

——需要的个人防护装备及完好状态； 

——需要的工具及完好状态； 

——执行操作程序涉及的一些关键安全要求； 

——操作程序中是否已包含该安全要求； 

——执行该操作程序能否使工作安全、有效的进行。 

初始评估表参见附录 B。 

4.2.3  现场评估 

4.2.3.1  操作主管和员工到现场，由员工按操作程序实施工作。若工作的某部分无法按操作程序进行，

但实际操作是安全的，应记下员工的实际操作程序、实际操作与操作程序的偏差以及操作程序本身的缺

陷。如果设备没有启动，或不宜进行实际工作，可以进行模拟操作。 

4.2.3.2  现场评估结束后，操作主管应针对偏差、缺陷和潜在的风险，以及其他不安全事项和相应的改

进建议，填写现场评估表。现场评估表参见附录 C。不安全事项包括： 

——打击危害； 

——不安全进入受限空间； 

——设备缺陷； 

——缺乏所需要的设备、工具、仪器； 

——没有逃生路线或逃生路线被堵塞； 

——没有足够的空间实施工作； 

——缺少现场隔离措施； 

——环境危害(例如泄漏)； 

——其他不安全行为和不安全状态。 

注：在验证过程中发现有隐患应立即整改(包括现场隐患和操作程序缺陷)，整改不了的应采取控制措施。 

4.2.4  最终评估 

4.2.4.1  操作主管和员工应根据初始评估和现场评估情况，讨论发现的问题，确认改进建议。操作主管

应尊重员工的建议。 

4.2.4.2  操作主管应将观察到的不一致项、修订操作程序和整改隐患的建议、负责人及其实施日期，形

成记录，由协调员审核并上报。 

4.2.4.3  操作主管和员工应达成共识，即如果操作程序是完备的，员工应做出承诺，按照操作程序进行

操作；如果操作程序不完备，修订后员工应保证按照修订的操作程序进行操作。 

http://www.bzsoso.com


Q/SY 1239—2009 

3 

4.3  记录 

4.3.1  操作主管应为每个员工建立工作循环检查历史记录，记录内容包括验证的操作程序、执行日期和

执行情况等。 

4.3.2  协调员应建立工作循环检查记录档案。当一个工作循环检查完成时，将所有与这个工作循环检查

有关的记录装订并保存到档案中。 

4.3.3  所有操作程序修订的内容应标记在每个员工的工作循环检查历史记录中并归档。 

4.3.4  操作主管应定期查阅工作循环检查记录档案，确保所有相关员工都能及时掌握操作程序的变化。 

4.3.5  协调员应根据年度工作循环检查计划表，核实已完成的工作循环检查任务，定期公示每个班(站、

队)工作循环检查完成情况，并保存公示结果。 

4.3.6  协调员应定期对工作循环检查完成情况进行统计并将结果上报主管部门。主管部门应对上报数据

进行统计。 

4.4  有效实施工作循环检查的关键点 

有效实施工作循环检查的关键点包括对实施工作循环检查的承诺、执行工作循环检查前的培训、定

期审核工作循环检查和持续改进操作程序。 

5  审核、偏离、培训和沟通 

5.1  审核 

集团公司和企业都应把工作循环检查管理作为审核的一项重要内容，必要时可针对工作循环检查管

理组织专项审核。 

5.2  偏离 

企业依据本标准制定本单位工作循环检查管理程序时发生的偏离，应报专业分公司批准；企业工作

循环检查管理程序在执行时发生的偏离，应报企业主管领导批准。偏离应书面记录，其内容应包括支持

偏离理由的相关事实。每一次授权偏离的时间不能超过一年。 

5.3  培训和沟通 

本标准由集团公司安全环保部负责组织培训，相关管理、技术和操作人员都应接受培训。本标准应

在集团公司范围内进行沟通。 
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附 录 A 

(资料性附录) 

工作循环检查流程 

工作循环检查流程，见图 A.1。 

 

 

图 A.1  工作循环检查流程 
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否
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满足操作程序吗
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培训员工 

再培训员工 
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          确定 JCC 工作小组 
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建立操作程序 
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附 录 B 

(资料性附录) 

初始评估表 

初始评估表，见表 B.1。 
表 B.1  初始评估表 

 

报告给:                 (协调员)                  日期: _______________ 

 

报告人: __________  ______(操作主管)              班次: _______________ 

 

所观察操作程序的描述: _____________ ________ ______ ______ ___ ________ _ 

 

员工姓名: ___________________                     员工号码: _______  ____  

  

工作检查的类型: 实际操作该工作 ___________       模拟该工作 __  _________ 

 

验证的范围: ________________                                       ______ 

 

工作环境的条件(有序、整洁): ___________________________________________ 

 

所观察的不安全行为、做法和条件:          _____有                  _____无 

 

不安全行为和条件的描述:                                                   

 

防护设备:    足够吗？                    _____是                   _____不 

                     状况？                      _____好                  _____不好 

 

工具是否容易获得?_____          工具好用吗?_____     是否需要更换工具?_____ 

 

其他的危害:                                                                 

 

操作程序： 知道吗？ __    ___        遵守吗？ __   ___     升级了吗？_ ____ 

 

工作按照目前的程序在执行?             _____是           _____不 

 

如何使该项工作更安全，更有效？或者改变操作程序？ 

 

员工的描述:                                                                 

操作主管的描述:                                                             
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附 录 C 

(资料性附录) 

现场评估表 

作现场评估表，见表 C.1。 

                           
表 C.1  现场评估表 

操作程序:                                                           JCC 顺序号： 

填写人：                                                          日期： 
 

 

 

潜在的风险 
序号 作业活动 偏差关键点 

有风险? 说明 

建议 

01      

02      

03      

04      

05      

06      

07      

08      
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