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1. 目的

为加强公司各部门对安全生产的管理，最大限度控制各类工伤事故的发生，逐步推行（零工伤）

的目标，以保障全体员工生命安全和企业财产安全，在政府劳动部门相关制度及规定的基础上，

制定此《员工工伤处理程序》供各部门遵照执行。

2. 范围

公司在职人员。

3. 参考文件

《中华人民共和国劳动法》。

4. 定义

因工伤或发生意外伤亡事故，法律规定认定为工伤的其他情形。

5. 职责

5.1 人事部工业安全员负责处理，分析，统计工伤及相关培训。

5.2 急救员负责工伤的急救处理。

5.3 部门主管负责工伤报告之提报，预防纠正措施之执行。

6. 工伤处理程序

6.1 应当认定工伤的情形

6.1.1在工作时间和工作场所内，因工作原因收到事故伤害的;

6.1.2工作时间前后在工作场所内，从事与工作有关的预备性或收尾性工作收到事故伤害的;

6.1.3在工作前后和工作场所内，因履行工作职责收到暴力等意外伤害的;

6.1.4患职业病的;

6.1.5因公外出期间，由于工作原因收到伤害的或者发生事故下落不明;

6.1.6在上下班途中，受到机动车事故伤害的;

6.1.7法律/行政法律规定就应当认定为工伤的其他情形;

6.2 有下列情形之一的，视同工伤视同工伤情形
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6.2.1 在工作时间和工作岗位，突发疾病死亡或者在 48小时内抢救无效死亡的。

6.2.2在抢险救灾等维护国家利益、公共利益活动中受到伤害的

6.3 下列情形之一的，不得认定为工伤或者视同工伤

6.3.1因犯罪或者违反治安管理伤亡的

6.3.2醉酒导致死亡的

6.3.3自残或者自杀的

6.3 工伤事故的救护

事故发生后，部门主管及相关人员应根据伤势进行处理，对伤势较轻者，由公司急救员进行

清创包扎，对伤势较重的立即通知人事部安排车辆送医院治疗。（若公司车辆不在，应在外

租车或拨打 120向医疗救护中心求援，在救护车辆未到之前，由急救员对失血者进行止血及

其他应急措施。公司定点医院属社保局人认可.

6.4 工伤事故的申报

当部门发生工伤事故后，及时向人事部报告事故经过，并由部门主管详细填写《意外/幸免

意外调查报告》表和书写一份工伤预防整改措施，申报期限为：白班在发生事故后的 2小时

内，夜班在次日上午的 9点钟前上报人事部，由人事部向社保局申报工伤。

由人事部按工伤申报规定，事发后及时向社会保障部门申报，并在规定时间内填写《意外/ 幸

免意外调查报告》。对发生严重事故的，人事部会对事故现场进行勘察，了解事故经过，分

析事故的原因和责任。

6.5工伤事故调查

人事部在接到事故报告后，积极进行抢救，及时派人员到现场调查事故原因，并对现场作出

妥善处理，并协助社保部门调查。

经过工伤事故原因调查，若发现有记起、设备维护和修理等原因造成，还需调查核实后，对

有关人员进行培训。

由人事部督促事故部门，对相关隐患，落实整改和防范措施。以事故通报和事故分析等形式
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教育员工。

6.6 护理人员生活补贴

员工由公司发生工伤部门指派人员护理，每天生活费补贴为 30元，考勤按 12小时/天计算，

报销因需要的往返车费。由于特殊情况需要家属来护理的，公司将负责通知家属，并给予生

活补贴 30元/天。凡未得到公司允许而家属来护理的一切费用自理，公司不承担任何费用。

6.7 工伤假期审批规定

工伤员工休息期间，审批权属人事部。未经人事部审批纪录的工伤假，视为事假处理。

受伤员工享有工伤休假待遇。人事部审批受伤员工的休假时，根据院方开具的《诊断证明书》

上所填写的状况，休息天数及员工实际伤情来确定受伤员工的休养天数。

7、附录

7.0 《意外/ 幸免意外调查报告》


