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	J141203 Guidelines (Chi)-5
	20150305 Guidelines on the Implementation of P & N Caring Programme_c
	免責聲明
	序言
	詞彙
	目的
	本刊物旨在就「建造業關顧新人工作安全計劃」向建造業界提供指引，參考並結合總承建商在推行上述計劃時所獲得的經驗，整理所有相關資料和所需注意的事項，供建造業界在訂立或審視上述計劃時參考，並鼓勵更多總承建商推行這個計劃。

	定義
	簡介
	近年建造業發展蓬勃，隨着多項大型基建項目陸續上馬，對建造業工人的需求也日益增加。由於工地工作存在相當危險，新入行或新到工地的工人往往容易發生意外，因此總承建商應提供基本安全訓練及熟習工地環境的安排。
	自2012年起，職業安全健康局和建造業界積極推行「建造業關顧新人工作安全計劃」，旨在減少新入行或新到工地的工人發生意外。上述計劃已推行數年，漸見成效。
	本刊物參照業界推行「建造業關顧新人工作安全計劃」的措施與經驗，集結不同總承建商的良好安排和建議，為建造業界提供指引，鼓勵更多總承建商實施「建造業關顧新人工作安全計劃」，以減少新入行或新到工地的工人發生意外，除了可提升工人安全，還可提升工作效率和生產力，為僱主及建造業工人帶來雙贏局面。
	在此鳴謝各總承建商提供的寶貴資料，以及分享推行「建造業關顧新人工作安全計劃」的寶貴經驗。由於各總承建商在推行上述計劃時，其內容及執行細節上存有差異，本指引是議會與不同持分者商討後大致的共識，刊載推動上述計劃時所需注意的事項。總承建商可因應本指引的建議，制定適用於其公司的關顧計劃或用作檢視其公司已制定的關顧計劃。

	局限
	遵守本刊物並不表示可以在香港免於承擔法律責任。僅此提醒僱主或承建商，須遵從及遵守法律條文、相關實務/作業守則及所有其他政府部門的規定，履行有關對建造業工人的法律及其他相關責任。
	本刊物中建議的任何標準、程序、表格或說明並非詳盡無遺。總承辦商及分包商應顧及項目中工地和工人實際的狀況及特定危害的事宜，仔細檢查所載規定是否適用及適合。

	制訂建造業關顧新人工作安全計劃
	計劃背景及目的
	於2012年，職業安全健康局和建造業界積極推行「建造業關顧新人工作安全計劃」。計劃的主要目的為加強關顧建造業新入行及新到工地的工人的工作安全，減少他們因為不熟習工作或不熟悉新的工作環境而發生意外。
	隨着多項大型基建項目陸續上馬，建造業界吸引了不少新入行的工人。由於新入行工人欠缺地盤工作經驗，不熟悉地盤運作和安全要求，以及個人安全意識不足，因此涉及新入行工人的工傷意外事故相對較多。新到工地的工人雖然曾經從事建築行業並有一定的工作經驗，可是陌生環境亦會增加發生意外的機會。因此，總承建商應該加強地盤安全管理工作，並透過安全培訓工作，提升工人安全意識，避免意外事故發生。
	計劃的目的包括︰
	提供安全培訓，提升工人安全水平
	為新入行工人提供指導，傳授相關工作經驗
	監察新入行和新到工地的工人的工作安全表現，加強個人安全意識
	實施評估，確保相關工人的安全表現達標
	「P」牌
	「P」字是英文「Probationer」的簡稱，意思為「實習員」，泛指所有從事建造業少於半年的工人。相關工人一般統稱為「P」牌工人。
	「N」牌
	「N」字是英文「Newcomer」的簡稱，意思為「新力軍」，泛指所有從未到過該工地工作而建造業工作經驗不少於「P」牌定義下的工人。相關工人一般統稱為「N」牌工人。
	計劃流程圖
	於到職當天，每名工人進入地盤時必須申報其過往在建造業的工作經驗。總承建商轄下的安全部應提供有關工地的工作安全情況和守則的培訓予工人，同時因應工人從事建造業經驗或因工人未到過該工地工作而分派「P」牌或「N」牌貼紙，並確保有關貼紙貼於安全帽上顯眼的位置。
	地盤管理人員、安全人員、管工及分包商管理人員都必須加強關顧在安全帽上貼有「P」牌或「N」牌的工人，並給予他們適當的指導及監督。駐地盤安全人員會定期檢視培訓和登記記錄，確保「P」牌或「N」牌工人在關顧期屆滿時能達到安全要求，方可將標籤貼紙移除，否則，總承建商則應視乎實際情況，延長關顧期或採取相應的措施。
	計劃建議流程圖如下︰
	備註︰上述建議時期只作參考用途，總承建商應按照公司政策和實際情況釐訂計劃內容。
	計劃措施及安排
	對指導員的要求
	於關顧期間，對指導員的要求如下︰
	期望指導員同時為「P」牌工人的直屬上司。
	建議每名指導員負責4名「P」牌工人，而關顧期不可少於三個月至六個月。
	建議每名指導員應簽署委任書，有關樣本請參考表格一。
	指導員應向「P」牌工人提供入職的基本安全訓練，安排合適的工作及培訓，簡介工作相關的危害及風險，評估工作是否合適，檢視工人的進度及表現，進行提點及關顧，並於關顧期屆滿時進行評估。
	在安排「P」牌工人工作時，指導員需要有明確指示，包括施工方法、如何使用各項工具及基本檢查方法、工作潛在之風險及防護措施等，並帶領工人認識工作環境，鼓勵工人遇有不明之處時積極提問。
	向「P」牌工人提供有關工地的工作安全情況和守則的培訓。
	對被指導者的要求
	於關顧期間，對被指導者的要求如下︰
	工人需於安全帽上貼上「P」牌或「N」牌貼紙。
	「P」牌工人必需參與基本安全訓練，並聽從指導員的指示，保持良好溝通。
	「P」牌及「N」牌工人均需參與有關工地的工作安全情況和守則的培訓。
	培訓內容及材料
	在入職當日，所有新入職工人必須參加「地盤入職安全訓練課程」，內容包括工地安全的基本原理和作業方法，以及該工地需注意的安全事項。
	「地盤入職安全訓練課程」的內容大綱可包括︰
	安全及環保政策
	僱主及僱員的一般責任
	主要工序/ 潛在危機
	一般/ 地盤內容安全守則
	「建築工作安全守則」小冊子
	福利設施
	個人防護
	緊急應變程序
	急救設施/ 意外呈報
	除上述以外，總承建商亦可考慮定期為新工人安排實地考察及培訓，內容包括︰
	帶領工人到工地各處作實地培訓
	認識工作環境的潛在危險
	施工過程中可能產生之潛在風險
	正確使用工具及器材
	善用通道及正確物料擺放
	認識工地內各類告示及安健環要求
	認識及善用各項佈置，如架步區、垃圾桶、廁所、飲水處及休憩處等等
	總承建商亦應根據工人的工作類別，安排與特定工種相關的安全培訓，而表格二是有關安全訓練出席記錄的樣本。
	辨識貼紙及相關文件和表格
	辨識貼紙
	總承建商需要為關顧對象提供「P」牌或「N」牌的貼紙，其尺寸須不少於50 毫米x 50毫米。工人須把相關標誌貼在安全帽顯眼的位置。
	「P」牌工人的貼紙標籤為白底紅「P」字標貼，並需要附有其指導員姓名和聯絡電話，以及入職日期。
	「N」牌工人的貼紙標籤為白底綠「N」字標貼，並需要附有其入職日期。
	相關文件和表格
	本部分提供「指導員委任書」及「安全訓練出席記錄」之擬稿以供參考。
	檢討及跟進工作
	指導員需按「P」牌工人的表現進行評估及填寫評估報告。
	建議評估內容可包括︰
	安全表現
	工人於關顧期間有否發生工業意外、險失事故等。
	安全意識
	工人於關顧期間能否主動找出危害，提點同事相關危害及風險等。
	安全知識
	工人對基本安全知識的認知，如使用合適工具執行工作。
	安全行為
	工人於關顧期間有否作出不安全行為，如未有使用個人防護設備。
	「評核表格」之樣本可參考表格三至六。
	樣本一（「P」牌工友評核紀錄）︰
	樣本二（「N」牌工友評核紀錄）︰
	樣本三（「P」牌及「N」牌工友評估表格）︰
	樣本四（「P」牌及「N」牌工友評估表格）︰

	「P」牌貼紙的樣本
	「N」牌貼紙的樣本
	經驗分享
	在實施「建造業關顧新人工作安全計劃」前，總承建商需要考慮下列可能遇到的問題，以及預算提供相關的公司資源。
	相關行政工作
	指導員的安排及培訓
	被指導者的安排
	在推行計劃前，總承建商需訂立相關的安全培訓計劃。在推行計劃時，總承建商應避免讓計劃造成標籤效應，讓新入職工人抱有消極態度。另外，安全部亦應留意工人的流動性，如有些工人可能只在該工地工作數天等問題。
	常見問題
	在執行「建造業關顧新人工作安全計劃」時，常見問題包括︰
	總承建商應否把分包商的關顧新人計劃納入安全審核範圍？
	答: 分包商的關顧新人計劃應被視作其安全管理系統的一部分，並按其安全計劃書及合約要求的相關部分進行審核。
	如發現分包商安排「P」牌工人單獨工作，未有提供適當指導，應否停止該工人的工作？
	答: 你應該與項目負責人匯報，或向在場安全人員查詢。
	假設一名工人並非連續在同一工地工作，如在該工地工作一周後，相隔兩周再在該工地工作一周，關顧期應該如何計算？
	答: 關顧期可考慮只計算工人在該工地工作的時期，即上述情況等同兩周。
	在工人註冊系統中，某些工種不設熟練技工/ 半熟練技工的工藝測試。這些工種應如何選取指導員？
	答: 分包商可選取擁有五年相關工種工作經驗的工人作指導員，或與項目負責人商討並制定其他方案。



