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	1、 总则
为便于叉车的维护，降低叉车维修保养成本，提高物流叉车使用效率，结合我公司实际情况，特制定本管理规定。
2、 适用范围
公司内叉车使用部门（资材部、生产部玻璃丝车间）。
3、 各部门职责
1. 叉车使用单位是叉车管理的第一责任部门。 
2. 叉车驾驶人员是叉车驾驶、保养、维护的第一责任人； 驾驶人员须经过专业的叉车驾驶培训，熟知有关叉车驾驶、操作、保养的规程。
3.  资材部是各工场叉车维修的主担，负责叉车日常的维修及保养、负责叉车维修履历制定、维护，叉车点检表的制定、发放、监督检查。
4.  总务车辆组是叉车大修业务的审核部门，负责叉车维修的审核、叉车使用准则的制定和发放、叉车使用的监督检查工作，包括安全驾驶检查等。
4、 叉车维修细则
5. 叉车驾驶员负责叉车一级保养，每日按照点检表对叉车点检，发现异常立即上报资材部负责人员
6. 叉车的维修保养流程参看附件细则

5、 附则
附：《叉车操作使用及安全驾驶细则》
    《叉车厂内行驶图》
本规定自下发之日起实行。
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[bookmark: _Toc295294767]驾驶员岗位职责
驾驶员的安全生产职责主要内容如下：
1.1. 认真执行有关安全生产规范，对所从事工作的安全生产负直接责任；
1.2. 必须熟悉驾驶车辆的构造原理、运行方式和特性；
1.3. 作业中严格遵守安全操作的有关规定，并认真落实安全生产防范措施，不准违章作业，发现违规作业应制止，对违章作业指令要提出意见，并向有关领导或部门反映；
1.4. 严格遵守劳动纪律，不迟到，不早退，提前进岗做好班前准备工作；
1.5. 工作中不做与工作任务无关的事情，不得乱动与自己无关的其他车辆；
1.6. 经常检查作业环境及各种设备、设施的安全状态，保证运行、备用、检修设备的安全，各种设施技术状况是否符合安全要求，设备发生异常和缺陷时，应立即进行处理并及时联系汇报；
1.7. 定期参加班组或有关部门组织的安全学习，参加安全教育活动，接收安全部门或人员的安全监督检查，积极参与解决不安全问题；
1.8. 发现工伤或事故要保护现场，立即上报，主动积极参加抢险救援；
1.9. 接收安全检查监督和考核，促进岗位职责的落实，促进安全生产。







[bookmark: _Toc295294768]驾驶员安全要求
公司内叉车驾驶员必须做到以下几条：
2.1. 凡从事厂区车辆运输的驾驶员，必须经过专业培训，熟练掌握操纵技术，经考试合格，取得操作证方可单独驾驶叉车；
2.2. 驾驶员必须熟练掌握车辆驾驶技术，熟悉车辆性能和厂区内道路情况。掌握叉车的一般机械、电气知识，维护保养知识和排除故障的技能。认真按规定做好车辆的维护保养工作；
2.3. 严禁酒后开车。行车和加油时不准吸烟、饮食和闲谈（或有其他妨碍安全行车的行为），叉车驾驶室除驾驶员外，不得乘坐他人。
2.4. 车辆发动前，应严格检查，严禁带病出车；
2.5. 车辆起步时，查看周围有无人员和障碍物，然后鸣号起步。行驶中如遇不良条件，应减速慢行；















[bookmark: _Toc295294769]叉车的组成
叉车是一种搬运机械，是由自行的轮式底盘和一套能垂直升降、前后倾斜的装卸货物工作装置组成。叉车是最常见的企业内机动车辆之一。
叉车的型式有平衡式叉车，侧叉式叉车和跨步式叉车。除此之外，叉车还可按其动力装置分类。一种是以内燃机为动力的叉车，称为内燃叉车，一种是以蓄电池为动力的叉车，称为蓄电池叉车。我公司叉车有内燃叉车和蓄电池叉车两类。。
叉车可分为动力装置、底盘、车身与工作装置和电气设备四大部分。
1. [bookmark: _Toc295294770]动力装置
动力装置的作用是供给叉车行走机构和起重机构所需要的动力。内燃叉车的动力为内燃机，且大部分采用柴油机。蓄电池叉车是以蓄电池为动力。
1. [bookmark: _Toc295294771]叉车底盘
作用是与汽车底盘的作用基本相同。但是由于叉车的特殊功用，与汽车底盘的结构上有所不同。一般汽车的转向桥在前面，驱动桥在后面。而平衡重式叉车为了操作方便和承载的要求，驱动桥在前面，转向桥在后面。为了保持叉车的纵向稳定性，叉车还在转向桥的后面设置了平衡重块，因此称为平衡式叉车。叉车的底盘主要是由传动系、行驶系、转向系和制动系等组成。
1. [bookmark: _Toc295294772]车身与工作装置
叉车的车身是提供驾驶员操作环境及对整车各部件起防护作用。工作装置的功用是装卸、搬运货物。车身主要指驾驶室，工作装置是由液压及操作系统、其中机构及属具等组成。
1. [bookmark: _Toc295294773]电气设备
内燃叉车的电气设备包括蓄电池、发动机、启动机和发动机点火装置及照明、信号、仪表等装置。蓄电池叉车的电气设备主要包括电气控制系统及照明、信号等装置。



[bookmark: _Toc295294774]叉车安全驾驶操作规程
4.1. [bookmark: _Toc295294775]叉车的安全操作规程
4.1.1.  车辆检查
（a） 叉车作业前，根据点检要求，检查外观，加注燃料，润滑油和冷却水等。
（b） 检查启动、运转及制动性能。
（c） 检查灯光、音响信号是否齐全有效。
（d） 叉车运行过程中应检查压力、温度是否正常。
（e） 叉车运行后还应检查外泄漏情况并及时更换密封件。
4.1.2.  起步
（a） 起步前，观察四周，确认无妨碍行车安全的障碍后，先鸣笛，后起步。
（b） 气压制动的车辆，制动气压表读数须达到规定值方可起步。
（c） 叉车在载物起步时，驾驶员应先确认所载货物平稳可靠。
（d） 起步时须缓慢平稳起步。
4.1.3.  行驶
（a） 行驶时，货叉底端距地面应保持300-400毫米左右，门架须后倾。
（b） 行驶时不得将货叉升的太高。进出作业现场或行驶途中，要注意上空有无障碍物刮碰。载物行驶时，如货叉升的太高，还会增加叉车总体中心高度，影响叉车的稳定性。
（c） 卸货后应先降落货叉至正常的行驶位置后再行驶。
（d） 转弯时，如附近有行人或车辆，应发出信号，并禁止高速急转弯。
（e） 内燃叉车在下坡时严禁熄火滑行。
（f） 非特殊情况，禁止行驶中急刹车。
（g） 叉车在运行时要遵守厂内交通规则，行驶速度不得超过5Km/h,必须与前面的车辆保持一定的安全距离。
（h） 叉车运行时，载荷必须处在不妨碍行驶的最低位置，门架要适当后倾。除堆垛或装车时，不得过高载荷。在搬运庞大物件时，物体挡住驾驶员的视线，此时应倒开叉车。
（i） 叉车由后轮控制转向，所以必须时刻注意车后的摆幅，避免转弯过急。
（j） 禁止在坡道上转弯，也不应横跨坡道行驶。
（k） 严禁在驾驶过程中戴耳机、打手机、饮食等影响安全驾驶的行为。
4.1.4.  装卸
（a） 叉载物品时，应按需调整两货叉间距，使两叉负荷均衡，不得偏斜，物品的一面应贴靠挡货架，叉载的重量应符合载荷中心曲线标志牌的规定。
（b） 载物高度不得遮挡驾驶员的视线。
（c） 在进行物品的装卸过程中，必须谨慎、缓慢进行。
（d） 叉车接近或撤离物品时，车速应缓慢平稳，注意车轮不要碾压物品、垫木等，以免碾压物飞起伤人。
（e） 用货叉叉取货物时，货叉应尽可能深的插入载荷下面，还要注意货叉尖不能碰到其他货物或物件。应采用最小的门架后倾来稳定载荷，以免载荷向后滑动。放下载荷时，可使门架少量前倾，以便安放载荷和抽出货叉。
（f） 禁止高速叉取货物和用叉头向坚硬物体碰撞。
（g） 叉车叉物作业时，严禁人员站在货叉周围，以免货物倒塌伤人。
（h） 叉车作业时，严禁人员站在货叉上。
（i） 禁止用货叉举升人员从事高处作业，以免发生高处坠落事故。
（j） 禁止使用单叉作业。
（k） 禁止超载作业。
（l） 不准用制动惯性溜放物品。
4.1.5.  停放
（a） 叉车使用完毕后，必须按照规划的停车区域停车。
（b） 驾驶员停车后对车辆进行检查，确认无异常后方可离开。
（c） 驾驶员离开时，必须将叉车钥匙拔出，并交由各使用单位管理员处。严禁私自携带出厂。
（d） 未经使用单位允许，严禁驾驶员将叉车转借他人或将叉车钥匙转交他人。
（e） 未经使用单位允许，严禁他人私自启动或使用叉车。
4.2. [bookmark: _Toc295294776]叉车驾驶安全注意事项
4.2.1.  叉车驾驶前应做到：
（a） 只有经许可和授权的、有叉车驾驶证并经培训的叉车司机才能驾驶叉车。
（b） 叉车司机按规定穿戴安全防护用品。
（c） 叉车在使用前，叉车司机应进行叉车状况检查。并在作业区放置安全隔离墩和醒目的标识牌。
（d） 叉车禁止载客。严禁任何人骑坐在车身、铲叉或货物上。
（e） 工作前应确认非装货人员不在叉车工作区域内；检查工作场所情况并识别伤害；叉车3米之内不能站人；叉车使用前要做例行检查，熟知路况。
4.2.2.  叉车行驶时应做到：
（a） 行驶时将铲叉降低到适当的高度，上面的货物靠后放置；
（b） 禁止超载行驶。
（c） 行驶时给行人让路，注意控制速度。在岔路口、转弯处、死角处和出入口减速并鸣喇叭。行驶时，叉尖尽可能向后翘起，包装物远离叉尖放置。
（d） 抬升和下降铲叉时要注视上面的货物；严禁将货物提升过他人的头顶或让他人处于被提升的货物下。
（e） 叉车司机与装货人员必须保持视线与语言交流。
（f） 叉车倒车时应有同步报警声。
（g） 驾驶时，驾驶员要平稳驾驶并且不能分心、走神，禁止疲劳驾驶。
（h） 叉车行驶时，货物离地面300-400mm，门架应后倾。
（i） 叉车作业时，两货叉承载应相同；禁止用一个货叉挑货；挑货时应将货叉合并，使两叉居中，对准货物中心；禁止用货叉冲撞货物。
（j） 提升货物前，门架应置于垂直位置，叉车呈制动状态。起升货物时，按货物重量大小，适量加大油门后，再搬动多路换向阀升降手柄；货物下降时，应使发动机处于怠速状态，慢慢搬动手柄，使货物缓慢下降。
（k） 前后倾斜门架之前，叉车应当制动。
（l） 叉车没完全停止，不可挂反向档位。
（m） 严禁不必要的高速后紧急制动。
（n） 转弯时，如附近有行人或车辆，应发出信号，并禁止高速转弯。
4.2.3.  工作结束后应做到：
（a） 工作结束时关上所有动力开关；离开驾驶室前关掉引擎，拉上手刹；并取下发动机钥匙。
（b） 要时常保持车辆清洁。
（c） 定期检查和维护叉车；叉车出现问题要及时向上级汇报。
（d） 定期评估叉车驾驶员资格，定期参加外部资格部门的年度培训

















[bookmark: _Toc295294777]叉车的维护
5.1车间驾驶员对叉车进行日常维护，具体内容参考各自的点检表：
电动叉车日常点检表.xls
5.2叉车的日常保养维修流程请参考下图：
 (
使用单位申请
)


 (
管理部审核
)



 (
协作厂商维修
)


 (
使用单位确认维修效果
)



 (
完成维修
)




[bookmark: _Toc295294782]常见叉车事故及预防
6.1. [bookmark: _Toc295294783]厂区直路事故预防
叉车在直路上行驶，由于视线和道路调价好，驾驶员思想容易麻痹，行车速度较快，不利于安全行车。如果驾驶员思想麻痹，车速过快，观察不周，措施不当，极易发生碰撞事故。在厂区直路上行驶应采取以下防范措施；
6.1.1. 驾驶员应做到精力集中，认真观察视野中的车辆和行人动态，做到提前准确判断。
6.1.2. 车辆行驶时应保持足够的行车间距。
6.1.3. 车辆行驶时应根据气候、道路情况、车速等保持适当的横向间距。
6.1.4. 严格遵守厂区内车辆行驶速度规定。
6.1.5. 保证厂区通道畅通，安全标志、信号完好。
6.1.6. 车辆行驶必须保持良好技术状况，严禁带“病”行驶。
6.2. [bookmark: _Toc295294784]厂区交叉路口行车事故预防
厂区道路地形复杂，交叉路口较多，车辆通过时，由于受厂房、货垛等其他设施的影响，会使得驾驶员视线受阻，又由于交叉路口所形成的冲突点和交织点，更使安全情况复杂化，如驾驶员不严格遵守路口行车的有关规定，极易发生事故。
企业内交叉路口行车事故原因很复杂，应采取以下防范措施：
6.2.1. 车辆进入交叉路口前要提前减速，不超过5km/小时，路面窄、盲区大时，车速应更慢。
6.2.2. 驾驶员应注意观察视线内车辆行人动态，安全通过交叉路口，在车间内行驶，务必谨慎缓慢，严禁抢路。
6.2.3. 车辆转弯时，右转弯要缓慢，左转弯注意避让其他车辆，谨慎驾驶。
6.2.4. 车辆转弯时应注意保持足够的横向间距。
6.3. [bookmark: _Toc295294785]厂区内倒车事故预防
厂区内运输距离短，往返率高，增加了车辆起步、停车、倒车的次数，再由于厂区视线不良、环境复杂、观察不便，很容易导致事故。
为了预防倒车事故，驾驶员必须做到如下几点：
6.3.1. 厂区道路、环境情况复杂，到车前必须选择好倒车路线与地点。
6.3.2. 倒车前应认真观察周围情况，确认安全后鸣笛起步，缓慢后倒。
6.3.3. 在视线不好地段倒车时，必须有专人指挥。
6.4. [bookmark: _Toc295294786]叉车装卸事故预防
6.4.1. 厂区内叉车装载事故主要表现为不稳、超载、货物坠落伤人等。
6.4.2. 要严格遵守有关装卸规范。
6.4.3. 叉载的货物不能超过额定起重量。重量不清楚时，应试叉，不得冒险蛮干。
6.4.4. 禁止两车共叉一物。特殊情况除制定完善的保证措施外，应进行空车模拟操作，待两车动作协调后方准作业。
6.4.5. 叉车作业升降、倾斜操作要平稳，行驶时不要急转弯、转向。
6.5. [bookmark: _Toc295294787]夜间行车事故预防
叉车在夜间行驶，由于光线不好，视觉不良，操作困难，给安全行车造成很大影响。
驾驶员在夜间行车，应做到以下几点：
6.5.1. 出车前，应认真检查车辆，保证车辆制动可靠、转向灵活、压力正常、灯光、喇叭、倒车信号完好。
6.5.2. 适当降低车速，认真观察，正确使用灯光，并随时做好停车准备，以防事故发生。
6.5.3. 夜间行车禁止超车。
6.5.4. 夜间不得随意停放车辆，需要停车必须选择光线充足的地方。
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