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1目的
为规范公司员工劳动防护用品（以下简称 “PPE”）全生命周期管理，保障员工在生产经营活动

中的安全与健康，预防工伤事故和职业危害，确保 PPE 合规配备、正确使用、有效维护，根

据《中华人民共和国安全生产法》《中华人民共和国职业病防治法》《劳动防护用品监督管理

规定》《个体防护装备选用规范》（GB/T 29510、GB/T 11651）及公司 PPE 管控要求，建

立 “闭环管理、责任到人” 的 PPE 管理机制，特制定本程序。

2适用范围
本程序适用于公司所有涉及 PPE 管理的部门（质量安全环保部、采购部、行政部、物流运输

部、仓储中心、设备管理部、各业务部门、人力资源部）及全体人员，包括正式员工、劳务派

遣人员、实习生等，覆盖以下范畴：

2.1部门与岗位
• 仓储中心：搬运工、保管员（接触粉尘、物体打击、重物搬运）；

• 物流运输部：驾驶员、押运员（接触噪声、危化品、夜间作业风险）；

• 设备管理部：维修工、电焊工、电气作业人员（接触噪声、化学溶剂、电焊烟尘、机械伤

害、触电风险）；

• 行政部：文印员（接触墨粉粉尘）、餐厅工作人员（接触油烟、高温）；

• 化学品管理岗位：危化品存储、运输、使用人员（接触化学灼伤、中毒风险）；

• 高处作业岗位：设备安装、检修登高人员（接触高处坠落风险）；

• 其他部门：办公区员工（接触久坐劳损，需工效学防护）、实验室人员（接触化学毒物、

生物因素）。

2.2 PPE类型



• 特种劳动防护用品（需强制认证，带 “LA” 标识）：防尘口罩（N95 及以上）、防噪声耳塞

/ 耳罩、防毒面具、防化服、安全帽、安全带、电焊面罩、绝缘手套、绝缘鞋、防护眼镜、

防化手套；

• 一般劳动防护用品（非强制认证）：普通工作服、劳保鞋（防滑、防砸）、普通手套、工

效学座椅、护腰靠垫、反光背心。

2.3管理环节
包括 PPE 危害辨识与需求评估、采购、验收、配备与发放（含个人专用管理）、使用与培

训、维护与保管（含检测检验）、特殊情况处理（应急使用、损坏丢失）、报废与处置等全生

命周期管理。

3术语与定义

3.1劳动防护用品（PPE）
指由公司为员工配备的，使其在劳动过程中免遭或减轻事故伤害及职业危害的个人防护装备，

包括特种 PPE 和一般 PPE。

3.2特种劳动防护用品
指直接涉及员工生命安全和身体健康的 PPE，需符合国家强制标准并取得 “特种劳动防护用品

安全标志”（LA 标识），如安全帽、安全带、绝缘手套、防毒面具等。

3.3 PPE需求评估
指根据岗位危害因素（物理、化学、生物等）的严重程度、暴露频率，结合作业环境特点，确

定防护部位、防护等级及适配 PPE 类型的过程。

3.4 PPE更换周期
指 PPE 从发放至无法满足防护要求的使用时长，根据 PPE 类型、使用频率、磨损程度及国

家标准确定（如防尘口罩 1 个月 / 次，安全帽 2 年 / 次）。

3.5个人专用 PPE
指直接接触皮肤或需适配个人体型的 PPE（如防毒面具面罩、绝缘手套、安全帽），由员工

个人专属使用，离职时需交接或报废。

4职责分工



4.1公司最高管理者
• 保证劳动防护用品所需经费（采购、检测、培训、维护）的投入；

• 批准劳动防护用品管理的重要决策（如年度采购预算、配备标准修订、批量报废）。

4.2管理者代表
• 监督劳动防护用品管理程序的实施情况，确保流程合规；

• 协调解决劳动防护用品管理中的重大问题（如供应商资质争议、跨部门管理冲突）；

• 审核 PPE 管理重大方案（如新型 PPE 选型、应急防护物资储备计划）。

4.3质量安全环保部（归口管理部门）
• 牵头制定、修订本程序及《公司 PPE 配备标准》（附录 A），明确各岗位 PPE 类型、规

格、配备标准、使用期限；

• 组织 PPE 危害辨识与需求评估：联合各业务部门识别岗位危害因素，评估防护需求，审核

需求计划；

• 监督 PPE 全流程管理：审核采购清单（确保符合标准与岗位需求）、检查使用佩戴合规

性、验证报废合理性；

• 组织 PPE 使用培训：制定培训计划，开展危害识别、防护原理、佩戴方法、维护保养及应

急使用培训（附录 C）；

• 负责 PPE 检测检验管理：组织需强制检验的特种 PPE（如安全帽、安全带、绝缘手套）

定期送检，建立检测台账；

• 参与 PPE 验收：联合采购部、行政部对特种 PPE 进行验收，核对 LA 标识、合格证明及

性能参数；

• 建立 PPE 管理档案：存档需求评估记录、采购合同、检测报告、发放台账、培训记录、报

废记录。

4.4采购部（新增职能）
• 负责劳动防护用品的采购工作：根据审批后的需求计划，从合格供应商名录中选择供应

商；

• 供应商管理：建立并维护合格供应商名录，审核供应商资质（营业执照、LA 标识授权、产

品认证证书），定期评估供应商产品质量与服务（如交货及时性、售后响应）；

• 确保采购产品合规：采购的特种 PPE 必须带 “LA” 标识，符合国家 / 行业标准（如安全帽

符合 GB 2890，安全带符合 GB 6095），优先选择舒适性好、防护性能优的产品；



• 签订采购合同：明确产品规格、数量、质量要求（含合格证、检测报告提供要求）、交付

时间、售后服务（不合格产品退换、质量问题赔偿）；

• 跟踪采购进度：确保 PPE 按时交付，避免库存不足影响使用，特殊需求（如应急 PPE）
优先采购。

4.5行政部
• 负责 PPE 仓储管理：设立专门的 PPE 仓库，分类存放（特种与一般 PPE 分开、应急

PPE 单独存放），标识清晰，保持干燥通风，避免与腐蚀性物质混放；

• 执行 PPE 验收：联合质量安全环保部、采购部开展到货验收，填写《PPE 采购验收记

录》（附录 B），检查外观、标识、资质文件（合格证、使用说明书、检测报告），必要

时进行性能测试（如口罩气密性检查），不合格产品拒收并要求供应商退换；

• 配备与发放管理：按《PPE 配备标准》建立发放台账（附录 C），新员工入职当天配发

PPE，按周期定期更换，特殊情况（如 PPE 破损、污染）可申请提前更换；

• 个人专用 PPE 管理：为直接接触皮肤的 PPE（如防毒面具面罩、绝缘手套）建立个人使

用档案，记录领用、更换、维护情况；员工调离岗位时收回专用 PPE，离职时办理交接或

报废手续；

• 协助 PPE 维护：指导员工日常清洁保养 PPE，定期检查仓库 PPE 存储状态（如防潮、防

老化）。

4.6人力资源部
• 提供准确的岗位和人员信息：及时更新岗位清单、人员变动情况（入职、离职、调岗），

确保 PPE 需求评估与发放精准；

• 协助开展 PPE 使用培训：将 PPE 培训纳入新员工入职培训体系，配合质量安全环保部组

织培训，记录培训签到与考核结果，确保培训覆盖率 100%；

• 配合个人专用 PPE 管理：员工调岗、离职时，协助行政部办理 PPE 交接手续。

4.7各业务部门 /单位（属地管理部门）
• 提出本部门 PPE 需求计划：根据岗位危害实际，每年 12 月提交下年度《PPE 需求评估

表》（含危害辨识结果、需求数量），报质量安全环保部审核；

• 监督员工正确使用 PPE：每日检查本部门员工 PPE 佩戴情况（如安全帽系紧下颌带、安

全带高挂低用），纠正不规范行为（如作业中取下口罩、擅自改装 PPE）；

• 负责本部门 PPE 日常管理：指导员工维护个人专用 PPE，及时上报 PPE 缺陷或损坏（如

滤芯过期、安全带织带磨损）；



• 配合 PPE 检测检验：收集本部门需送检的特种 PPE（如安全帽、绝缘手套），提交行政

部统一送检；

• 处理本部门 PPE 特殊情况：组织应急 PPE 领用（如事故救援时的防毒面具），上报 PPE
损坏丢失情况，按规定处理赔偿与补发。

4.8全体员工
• 正确佩戴和使用 PPE：进入作业场所必须按要求佩戴 PPE，掌握正确佩戴方法（如防尘口

罩气密性检查、耳塞正确塞入），不得擅自拆除防护部件；

• 参加 PPE 使用培训：新员工上岗前、新型 PPE 使用前必须参加培训，通过考核后方可上

岗，定期参加复训；

• 妥善保管个人专用 PPE：清洁保养个人专用 PPE（如每日清洁防护眼镜、每周检查安全帽

内衬），存放于专用位置，避免丢失或损坏；

• 及时报告问题：发现 PPE 缺陷（如裂纹、漏气）、损坏或过期，立即停止使用并向部门负

责人或行政部报告；

• 配合 PPE 管理：离职时办理个人专用 PPE 交接手续，非正常损坏 PPE 按规定承担赔偿责

任。

5管理程序

5.1危害辨识与需求评估

5.1.1危害辨识

1. 辨识主体与频次：质量安全环保部牵头，各业务部门配合，每年开展 1 次全面危害辨识；

新增岗位、变更作业工艺或使用新化学品时，15 日内完成专项辨识；

2. 辨识内容：

◦ 物理危害：物体打击（仓储搬运）、噪声（设备操作）、高温（夏季作业）、触电

（电气作业）、高处坠落（登高作业）；

◦ 化学危害：粉尘（仓储、焊接）、化学溶剂（设备清洗）、危化品（存储使用）、电

焊烟尘（焊接作业）；

◦ 生物危害：实验室细菌 / 病毒、餐厅食品污染；

◦ 其他危害：机械伤害（设备维修）、久坐劳损（办公）；

1. 评估方法：采用 “风险矩阵法”，结合危害严重程度（如轻伤、重伤）和暴露频率（如每日

接触、每月接触），确定风险等级（高、中、低）。



5.1.2需求评估

1. 评估依据：根据危害辨识结果，结合《个体防护装备选用规范》（GB/T 11651）、《呼吸

防护用品的选择、使用与维护》（GB/T 18664），确定：

◦ 防护部位：头部（安全帽）、面部（防护眼镜、面罩）、呼吸道（口罩、防毒面

具）、手部（手套）、足部（安全鞋）、躯干（防化服、工作服）、坠落防护（安全

带）；

◦ 防护等级：如高浓度粉尘岗位选用 N95 防尘口罩，高噪声岗位选用降噪值≥25dB 的耳

塞；

1. 制定配备标准：质量安全环保部根据评估结果，制定《公司 PPE 配备标准》（附录 A），

明确岗位、危害因素、PPE 类型、配备标准（数量）、使用期限；

2. 需求计划提报：各业务部门根据配备标准和人员数量，填写《PPE 需求评估表》，报质量

安全环保部审核，审核通过后纳入年度采购计划。

5.2采购管理

5.2.1供应商管理

1. 供应商准入：采购部收集供应商资质文件，包括：

◦ 营业执照（经营范围含 PPE 销售）；

◦ 特种 PPE 供应商需提供 LA 标识授权证明、产品认证证书（如 GB 2890 安全帽认

证）；

◦ 近 3 年无 PPE 质量投诉记录、检测合格报告；

1. 合格供应商名录：采购部建立并动态更新《合格供应商名录》，每年对供应商进行 1 次评

估（产品质量、交货速度、售后），不合格供应商从名录中移除；

2. 供应商沟通：与主要供应商签订长期合作协议，明确质量承诺、应急供货机制（如突发需

求 48 小时内到货）。

5.2.2采购实施

1. 采购计划：采购部根据审核后的《PPE 需求评估表》，编制年度 / 季度采购计划，明确

PPE 类型、规格、数量、预算、交付时间；

2. 采购方式：

◦ 金额≥10 万元：采用公开招标方式，选择性价比最优供应商；

◦ 金额＜10 万元：采用比价方式，从合格供应商名录中选择 3 家及以上报价；

1. 合同签订：采购合同需明确以下条款：



◦ 产品规格：如安全帽为中号、符合 GB 2890，防尘口罩为 N95、带 LA 标识；

◦ 质量要求：随货提供合格证、使用说明书，特种 PPE 需提供近期检测报告；

◦ 交付要求：按约定时间送达指定仓库，包装完好；

◦ 售后责任：产品不合格时无条件退换，质量问题导致事故的承担赔偿责任。

5.2.3验收管理（整合附录 B）

1. 验收主体：行政部牵头，联合质量安全环保部、采购部开展到货验收，填写《PPE 采购验

收记录》（附录 B）；

2. 验收内容：

检查项目 检查内容 检查标准 检查方法

资质文件 LA 标识、产品合格

证、检测报告

LA 标识清晰有效，

合格证与产品型号一

致，检测报告在有效

期内

目视检查、文件审查

外观质量 表面状况、结构完整

性

无破损、变形、污

渍，卡扣 / 系带牢固

目视检查、手感测试

（如拉伸织带）

规格型号 产品尺寸、参数 与采购合同一致（如

口罩尺寸、耳塞降噪

值）

对比合同、查看产品

标识

性能测试（抽样） 气密性（口罩 / 面
罩）、绝缘性（手

套）

口罩呼气无漏气，绝

缘手套耐压测试合格

现场测试（如口罩气

密性检查）、委托检

测

1. 结果处理：

◦ 验收合格：行政部办理入库，更新库存台账；

◦ 验收不合格：行政部立即通知采购部，由采购部联系供应商退换，记录不合格原因

（如标识缺失、尺寸不符），跟踪整改直至合格。

5.3配备与发放

5.3.1配备原则



1. 按需配备：根据《PPE 配备标准》（附录 A），按岗位危害因素配备对应 PPE，同一岗位

多危害因素需配套配备（如化学品管理岗位同时配备防护眼镜、防化手套、防毒面具）；

2. 应急优先：应急 PPE（如备用防毒面具、急救用防护手套）单独储备，数量满足事故救援

需求（按最大可能涉险人数 1.2 倍配备）；

3. 共用与专用结合：非接触皮肤的 PPE（如反光背心、普通手套）可部门共用；直接接触皮

肤或需适配个人的 PPE（如安全帽、防毒面具面罩、绝缘手套）个人专用。

5.3.2发放管理

1. 发放台账：行政部建立《PPE 发放台账》（附录 C），记录领用员工姓名、部门、岗位、

PPE 类型、规格、发放日期、使用期限、下次更换日期、员工签字；

2. 发放时机：

◦ 新员工 / 实习生入职：人力资源部通知行政部，当天发放岗位所需 PPE（如驾驶员领

防噪声耳塞、反光背心）；

◦ 定期更换：按使用期限发放（如防尘口罩 2 个 / 人・月，安全帽 1 顶 / 人・2 年），行政

部提前 3 天提醒部门领取；

◦ 提前更换：员工因 PPE 破损、污染或防护性能下降申请提前更换的，经部门负责人签

字后，行政部核实并补发；

1. 发放要求：发放时向员工说明 PPE 使用方法、维护要求及使用期限，确保员工知晓基本防

护知识。

5.3.3个人专用管理

1. 专用 PPE范围：安全帽、防毒面具面罩、绝缘手套、绝缘鞋、防护眼镜（个人适配款）；

2. 个人档案：行政部为个人专用 PPE 建立《个人 PPE 使用档案》，记录领用、更换、维

护、检测情况；

3. 交接与回收：

◦ 员工调岗：若新岗位无需原专用 PPE，需将专用 PPE 交回行政部，行政部检查完好

性后重新分配或报废；
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