附件4

用人单位需准备的资料清单

一、基本信息

1.统一社会信用代码证、工商营业执照、组织机构代码证；

2.主要原、辅材料、产品清单（包括原辅料名称、MSDS、消耗量和产品名称、产量）；采用EXCEL文档整理，具体格式如下： 

	产品名称
	年产量
	原辅料名称
	年用量

	
	
	
	

	
	
	
	


3. 生产工艺流程图；

4. 用人单位所有劳动者名单、岗位名称基本信息，如存在劳务外包情况，则包括劳务派遣人员的名单和岗位等基本信息。采用EXCEL文档整理，具体收集格式如下：

	劳动者姓名
	现岗位名称
	岗位工龄
	职业史
	用工形式（本工、劳务派遣工）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


二、职业卫生基本信息

1.2017-2019年职业病危害因素检测报告；

2.2017-2019年职业健康检查报告；

3.近10年如有新、改、扩建项目，则提供职业病危害预评价、设计专篇、控制效果评价、现状评价报告；

4.职业病危害项目申报回执；

5.职业卫生培训档案，包括企业负责人和职业卫生管理人员外出培训的证书，接触职业病危害因素劳动者的培训资料、培训签到和影像资料。
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