
最新叉车管理年终总结 叉车安全管理制度
(大全10篇)

总结，是对前一阶段工作的经验、教训的分析研究，借此上
升到理论的高度，并从中提炼出有规律性的东西，从而提高
认识，以正确的认识来把握客观事物，更好地指导今后的实
际工作。总结怎么写才能发挥它最大的作用呢？下面是小编
带来的优秀总结范文，希望大家能够喜欢!

叉车管理年终总结篇一

1、叉车驾驶人员必须经劳动部门培训并取得叉车驾驶操作证
后方能上岗，无证人员严禁驾驶叉车。

2、没有公司的安排，叉车司机不准擅自教别人驾驶叉车。

1、检查转向灯、刹车、喇叭、和反光镜是否完好；叉子是否
弯曲、损坏及裂纹产生。

2、检查燃料系统所有管道、接头是否有泄漏

3、检查燃料油、发动机油、齿轮油、液压油及水箱水位、电
池水是否足够。不足时应按标准要求或标准线增添后方可使
用。

1、凡使用叉车者，一定要用叉车专用锁匙，启动后不允许拔
出车匙，更不能用其它非叉车锁匙启动叉车，避免损坏车锁。

2、叉车需要依照“来左去右”方向行驶。叉车出入门口应减
速慢行并响喇叭。驾驶时必须集中精神，不可麻痹大意。

3、叉车启动时，注意观察周围是否有其它车辆、行人或障碍
物；转弯时要看倒后镜及观察左右侧的情况，要亮指示灯，



慢行并响喇叭；倒车时应先看倒后镜及回头观察情况，无障
碍物时能行驶。

4、车辆与道路边缘应保持一定距离，以策安全。叉车载有货
物，在下斜坡时，应倒车行驶并控制好车速。上下斜坡时应
慢速行驶，下坡时严禁空档滑行。

5、叉车行驶时货叉应距地面xmm，在行进中不允许升高或降
低货物，不得急刹车和高速转弯。

6、遵守工厂限速规定，车速不得超过xkm/h；严禁高速行车，
以保证安全。

7、在十字路口或其他看不见得地方，应减速慢行，并鸣喇叭；
在潮湿、不平的地面行驶及转弯时，应减速；避免急转弯，
避免在不牢固的物体表面行驶。

8、叉车出入门口应注意构筑物的高度，不得盲目驶入或驶出。
运输途中停车时，一定要把手刹掣拉起并挂空档才能离开叉
车。

9、行车时，非业务需要，一般人员不得坐在叉车司机身边，
更不能用来运人，或进行其它与叉车作业无关的工作。

10、严禁超载超速行驶。

1、叉车装运的货物不能太高，以免挡住驾驶员的视线，导致
事故的发生；除短距离移位外，不得同时运输两板或两板以
上的货物。

2、叉起货物时，货叉要先仰后提升，下降时，应先下降后倾
斜。

3、利用叉车升空作业时，一定要站稳在有底板的卡板上系好



安全带才可工作。不准站立在铲叉上作业。

4、不要运送松散的货物以免翻倒，运送前应将其固定牢固；
提升物品要用卡板，不易稳定之物件，如高度大的设备、空
桶、易滑动之缸体或物件必须绑上绳索，绑紧后方可提升。

5、停车时，不要将货叉悬空。禁止叉物悬空时司机离开叉车。
无论有无装货，货叉下面绝对不可有人停留。

6、卸下的货物要井然有序的堆放在无碍通行的地点，货物或
叉车都不得停放在通道口。

1、作业完毕将叉车停放在指定的位置，货叉平方地面并对车
辆进行必要的检查整理清洁。

叉车管理年终总结篇二

1、叉车出入门口应减速慢行并响喇叭。驾驶时必须集中精神，
不可麻痹大意。

2、叉车启动时，注意观察周围是否有其它车辆、行人或障碍
物；转弯时要看倒后镜及观察左右侧的情况，要亮指示灯，
慢行并响喇叭；倒车时应先看倒后镜及回头观察情况，无障
碍物始能行驶。

3、车辆与道路边缘应保持一定距离，以策安全。叉车载有物
料，在下斜坡时，应倒车行驶并控制好车速。上下斜坡时应
慢速行驶，下斜坡时严禁滑行。

4、行驶时货叉应距地面200—300mm，在行进中不允许升高
或降低货物，不得急刹车和高速转弯。

5、遵守工厂限速规定，车速不得超过10km/h；严禁高速行车，
以保证安全。



6、在十字路口或其它看不见的地方，请减速慢行，并鸣喇叭；
在潮湿、不平的地面行驶及转弯时，请减速；避免急转弯，
避免在不牢固的物体表面行驶。

7、叉车出入门口应注意构筑物的高度，不得盲目驶入或驶出。

8、行车时，非业务需要，一般人员不得坐在叉车司机身边，
更不能用来运人，或进行其它与叉车作业无关的工作。

9、不得在车间或危险品仓库内擅自接驳蓄电池等叉车电路，
以免产生火花

11、叉车装运的货物不能太高，以免挡住驾驶员的视线，导
致事故的发生；除短距离移位外，不得同时运输两板的货物。

12、叉起货物时，货叉要先仰后提升，下降时，应先下降后
倾斜。

13、利用叉车升空工作时，一定要站稳在有底板的卡板上才
可工作。不准站立在铲叉上作业。

14、不要运送松散的货物以免翻倒，运送前应将其固定牢固；
提升物品要用卡板，不易稳定之物件，如高度大的设备、空
桶、易滑动之缸体或物件必须绑上绳索，绑紧后方可提升。

15、无论有无装货，货叉下面绝对不可有人停留。

16、叉车不经过销售公司领导同意，不得外出作业，后果自
负。

叉车管理年终总结篇三

本制度规定了叉车作业需遵守的规定，以确保叉车驾驶安全。

适用公司叉车驾驶人员。



叉车驾驶员对本管理制度的实施负责，生产部、安全管理部
负责本管理制度实施的监督。

（一）资格要求

1、叉车驾驶人员必须经上级主管部门培训并取得叉车驾驶操
作证后方能上岗作业，无证人员严禁驾驶叉车。

2、没有安全管理部的安排，叉车司机不准擅自教别人驾驶叉
车或被其他部门、人员使用叉车。

（二）驾驶前检查

1、检查转向灯、刹车、喇叭、前灯是否完好；叉子是否弯曲、
损坏及裂纹产生。

2、检查燃料系统所有管道、接头是否有泄露

3、检查燃料油、发动机油、齿轮油、液压油及水箱水位、电
池水是否足够，不足时应按标准要求增添后方可使用。

（三）驾驶规定

1、凡使用叉车者，一定要用叉车专用锁匙，启动后不允许拨
出车钥匙，更不能用其它非叉车锁匙启动叉车，避免损坏车
锁。

2、启动叉车时，每次启动不得超过５秒钟，再次启动应隔
１０～１５秒以上，若连续三次启动不成时应再隔５分钟。
冬天启动时，应进行预热后再启动。如上述操作都不能启动
时，应及时通知领导委托专业人员进行维修处理，避免造成
蓄电池损坏。

3、叉车需依照“右上左下”方向行驶。叉车出入门口应减速
慢行并响喇叭。驾驶时必须集中精神，不可麻痹大意。



4、叉车启动时，注意观察周围是否有其它车辆、行人或障碍
物；转弯时要观察左右侧的情况，要亮指示灯，慢行并响喇
叭；倒车时应先回头观察情况，无障碍物始能行驶。

5、车辆与道路边缘应保持一定距离，叉车载有物料，在下斜
坡时，应倒车行驶并控制好车速。上下斜坡时应慢速行驶，
下斜坡时严禁空档滑行。

6、行驶时货叉应距地面200—300mm，在行进中不允许升高
或降低货物，不得急刹车和高速转弯。

7、遵守工厂限速规定，车速不得超过5km/h；严禁高速行车，
以保证安全。

8、在十字路口或其它看不见的地方，请减速慢行，并鸣喇叭；
在潮湿、不平的地面行驶及转弯时，请减速；避免急转弯，
避免在不牢固的物体表面行驶。

9、运输途中停车时，一定要把手刹掣拉起并挂空档才能离开
叉车。

10、叉车出入门口应注意构筑物的高度，不得盲目驶入或驶
出。

11、行车时，非业务需要，一般人员不得坐在叉车司机身边，
更不能用来运人，或进行其它与叉车作业无关的工作。

12、不得在车间或危险品仓库内擅自接蓄电池等叉车电路，
以免产生火花

13、严禁超载、超速、超宽行驶。

（四）装卸规定



1、叉车装运的货物不能太高，以免挡住驾驶员的视线，导致
事故的发生。

2、叉起货物时，货叉要先仰后提升，下降时，应先下降后倾
斜。

3、利用叉车升空工作时，一定要站稳在有底板的卡板上才可
工作。不准站立在铲叉上作业。

4、不要运送松散的货物以免翻倒，运送前应将其固定牢固；
提升物品要用卡板，不易稳定之物件，如高度大的设备、空
桶、易滑动之缸体或物件必须绑上绳索，绑紧后方可提升。

5、不准用货叉直接叉运易燃、易爆等危险品。

叉车管理年终总结篇四

1.叉车司机是叉车驾驶、维护、保养，并为公司提供叉车服
务的第一责任人。

2.叉车使用必须经过培训，叉车驾驶必须指定专人担任。未
经叉车管理人员同意，除叉车司机以外的任何人不得驾驶叉
车。

3.叉车行驶中驾驶员应集中注意力，不得饮食，打手机和携
带他人等。

1.叉车启动异常应立即通知叉车管理部门进行维修，严禁擅
自拆修叉车。

2.车辆启动前，必须检查叉车的制动，货叉，轮胎等，使之
处于完好状态。叉车启动时应保持较低的启动速度，驾驶员
要查看周围有无人员和障碍物，并注意避让。



3.行驶过程中切勿进行上下操作，不准任何人上下车。

4.叉车应平稳启动，转向，行驶，制动和停止，在潮湿或光
滑的.路面上转向时须减速。

5.作业时严禁超载，偏载。

6.严禁将货物升高做长距离行驶

7.严禁利用制动惯性溜放的方法卸货，严禁使用惯性装载卸
货。

8.严禁货叉上站人，严禁叉车载人。

9.严禁搬运未固定或松散堆垛的货物。

10.叉车作业时货叉下不得站人。货叉载物升降时，以叉车为
圆心半径1m的范围内不准有人。

11.叉车驾驶员损坏物品，设施或发现已损坏货物、设施时要
如实上报叉车负责人。

12.停车后禁止将货物悬空。

13.不能将叉车停在紧急通道口，出入口，消防设施旁。

14叉车加油时必须将柴油机熄火关掉钥匙严禁携带火源或静
电来源。加完油后，应该将盛放油料的工具密封放归原处存
好。严禁将有关工具随意乱放。

1.发现叉车有不正常现象，应当立即停车，并及时通知叉车
管理部门进行检查。

2.严禁在叉车启动的情况下进行保养。严禁擅自维修叉车和
装拆零部件的行为。定期严格按照叉车厂家的《叉车整车的



维护使用手册》进行维护保养。

叉车管理年终总结篇五

适用公司叉车驾驶人员

3.1职责

3.1.2汽修班负责叉车的日常维修、维护工作

3.2资格要求

3.3驾驶前检查

3.2.2检查燃料系统所有管道、接头是否有泄露

3.4驾驶规定

3.4.9运输途中停车时，一定要把手刹掣拉起并挂空档才能离
开叉车

3.4.10叉车出入门口应注意构筑物的高度，不得盲目驶入或
驶出

4.3.13严禁超载行驶

3.5装卸规定

3.5.2叉起货物时，货叉要先仰后提升，下降时，应先下降后
倾斜

3.5.5不准用货叉直接叉运易燃、易爆、有毒等危险品

3.5.6停车时，不要将货叉悬空。禁止叉物悬空时司机离开叉
车。



3.5.7无论有无装货，货叉下面绝对不可有人停留

3.6停放要求

3.6.2停放后将方向杆放在中央位置，拉好手刹车

3.7保养规定

3.7.1日常维护，每班接班后

3.7.3检查脚制动器、转向器的可靠性、灵活性

3.7.5放去机油滤清器沉淀物

4.1本制度制（修）订及解释权归仓储部所有

4.2本制度自总经理签发之日起执行

叉车管理年终总结篇六

1.严格遵守公司的各项规章制度。

2.按照现场主管和理货员的.安排，积极完成装卸任务。

3.保证车辆使用性能的良好，要爱护车辆，要定期维护保养，
节能增效。

4.安全驾驶，厂区内限速10km/h，厂房内限速5km/h，禁止开
飞车快车，禁止大油门急刹车等现象。保证人、货、车的安
全。

5.装卸大件货物时，确保重心平稳，避免货物落地伤人。

6.努力提高驾驶技能，装卸货物时要避免叉坏货物和碰撞被
装卸的车辆。



7.现场货物摆放要合理，入库摆放要整齐美观，用完备品要
归位，确保道路畅通。

8.保管好随车工具，严禁外人驾驶操作。

9.完成领导交办的其它工作。

叉车管理年终总结篇七

第一条驾驶人员必须经过专业训练,并经有关部门考核批准,
发给合格证件,方准单独操作,严禁无证驾驶。实习司机除持
有实习证外,必须有正式司机随车带教。

第二条严禁酒后驾驶,行驶中不准吸烟、饮食和闲谈。

第三条车辆发动前,应检查刹车、方向盘、喇叭、照明、液压
系统等装置是否灵敏可靠,严禁带病出车。

第四条起步时要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。在厂区内行驶,时速不得
超过10公里;出入厂门、车间、库房门时速不得超过5公里;车
间、库房内时速不得超过3公里。

第五条车辆不准超载使用。叉工件时,叉件升起高度不得超过
叉车规定的'最高高度的2/3,运行时叉件离地高度不得大
于0.5米。

第六条车辆在运行中和尚未停稳时,严禁任何人上下车和扒车、
跳车。除司机室外,车辆的其它部位严禁乘人。

第七条工作完毕后,必须将车辆刹稳并摘档熄火,叉车的叉脚
应放落地面。

第八条叉车必须随车备有1211灭火机1台。



叉车管理年终总结篇八

制定公司叉车作业安全管理规定，确保叉车驾驶安全，减少
事故发生。

2.适用范围

适用于所有在厂内作业的叉车。

3.职责

3.1 管理部负责规划并维持厂区交通秩序，负责公司叉车驾
驶人员的培训考证工作。

3.2 公司所属叉车由各使用部门指定专人负责检查与保养。

3.3 公司承包商叉车由各承包商指定专人负责检查与保养，
其公司所属部门负责监督。

3.4 安管部门负责监督稽查厂内叉车安全管理制度的实施，
发现不合格事即开具异常矫正单并追踪改善。

4.规定

4.1叉车使用

4.1.5如遇前面有人，应当按喇叭提示你的行车路线。

4.1.6转弯时须提前减低车速，禁止高速急转弯;

4.1.7非特殊情况禁止载物行驶中急刹车;

4.1.8下坡时严禁熄火滑行;

4.1.9叉载物品时，应按需要调整两叉间距，使两叉负荷均衡，



不得偏斜，物品的一面应贴靠挡货架;小件货物应放入集物
箱(板)内，防止掉落。

4.1.10后退时左手应抓握方向盘，右手抓住后扶手，脸朝右
后方目视确认行进路线并有蜂鸣器提示行人注意。

4.1.12在进行物品的装卸过程中，必须用制动器制动叉车;

4.1.13严禁用货叉挑翻货盘和利用制动惯性溜放的方法卸货;

4.1.15严禁装卸货物的同时升降货叉。严禁单货叉作业;

4.1.16货叉在升降时，起重架应与地面垂直，不得使起重架
前倾;

4.1.17货叉举起后货叉下严禁站人;

4.1.18载物时货叉的起升、下降和门架的前、后倾操作应缓
慢平稳;

4.1.19叉载重量应符合载荷中心曲线标示牌的规定;严禁超
载;

4.1.21严禁将叉车停在紧急出口及消防设施旁;

4.1.25 叉车必须装置防火帽，并经常清理帽内积炭，确保性
能安全可靠。

4.1.26叉车必须随车配备灭火器，并随时保持灭火器压力处
于正常状态。

4.1.28严禁在疲劳或其它不适宜的情况下驾车;

4.1.29严禁酒后驾车，行驶中不得饮食、闲谈、打手机;



4.2保养

4.2.1日常保养：

日常保养以全车清洁、润滑和检查各部状态为主。详见附件
《叉车日常点检表》。

如日常点检发现异常，应实时联系相关人员进行处理，严禁
叉车驾驶人员在无资格的情况下自行处理。

4.2.2一级保养

一级保养以检查各部性能，调整间隙为主。

4.2.3二级保养

二级保养以处理不良状态和调整间隙为主，首先应对叉车进
行预检，记录各项不正常现象，进行相应维护。

4.2.4保养单位

日常保养由各使用单位指定使用人负责，一级保养、二级保
养由须由专业人员或保养商负责。

4.3异常发生对策

4.3.1如出现一般故障或发生轻微碰擦事故，必须将叉车

停放在安全位置，联系专业人员进行相关修缮等工作。

4.3.2如发生严重事故，则应立即报告部门主管，并通知管理
部及安管部门人员进行处理。

4.3.3叉车司机不得自行维修叉车，有问题应及时报告部门主
管，并联系专业人员或保养商进行维修。



叉车管理年终总结篇九

本制度规定了公司叉车作业需遵守的规定，以确保叉车驾驶
安全，明确叉车司机的薪酬管理体系。

适用公司全体叉车驾驶人员。

3.1生产部负责维持厂区交通秩，负责装卸用叉车的调度和管
理的工作安排。包括叉车的使用和保养，以及驾驶人员的调
度、管理。

4.1资格要求

4.1.1叉车驾驶人员必须经劳动部门培训并取得叉车驾驶操作
证后方能上岗，无证人员严禁驾驶叉车。

4.1.2没有厂部的安排，叉车司机不准擅自教别人驾驶叉车。

4.3驾驶规定

4.3.1凡使用叉车者，一定要用叉车专用锁匙，启动后不允许
拨出车匙，更不能用其它非叉车锁匙启动叉车，避免损坏车
锁。

4.3.2启动叉车时，每次启动不得超过５秒钟，再次启动应隔
１０～１５秒以上，若连续三次启动不成时应再隔５分钟。
冬天启动时，应进行预热后再启动。如上述操作都不能启动
时，应及时通知相关人员进行处理，避免造成蓄电池损坏。

4.3.3叉车需依照“右上左下”方向行驶。叉车出入门口应减
速慢行并响喇叭。驾驶时必须集中精神，不可麻痹大意。

4.3.4叉车启动时，注意观察周围是否有其它车辆、行人或障
碍物；转弯时要看倒后镜及观察左右侧的情况，要亮指示灯，



慢行并响喇叭；倒车时应先看倒后镜及回头观察情况，无障
碍物始能行驶。

4.3.5遵守工厂限速规定，车速不得超过5km/h；严禁高速行
车,以保证安全。

4.3.6行车时，非业务需要，一般人员不得坐在叉车司机身边，
更不能用来运人，或进行其它与叉车作业无关的工作。

4.3.8严禁超载行驶。

4.4装卸规定

4.4.1叉车装运的货物不能太高，以免挡住驾驶员的视线，导
致事故的发生；除短距离移位外，不得同时运输两板的货物。

4.4.4不要运送松散的货物以免翻倒，运送前应将其固定牢固；
提升物品要用卡板，不易稳定之物件，如高度大的设备、空
桶、易滑动之缸体或物件必须绑上绳索，绑紧后方可提升。

4.4.5不准用货叉直接叉运易燃、易爆、有毒等危险品。

4.4.6停车时，不要将货叉悬空。禁止叉物悬空时司机离开叉
车。

4.4.7无论有无装货，货叉下面绝对不可有人停留。

4.4.8卸下的货物定要井然有序地堆放在无碍通行的地点，货
物或叉车都不得停放在通道口。

4.5停放要求

4.5.2停放后将方向杆放在中央位置，拉好手刹车

4.6保养规定



4.6、1注意保养工作，驾车前检查遇有刹车不正常或其它故
障要及时联系生产保障部处理。

4.6、2在正常工作中，如发现叉车有异常声音或出现故障，
应立即停止使用并联系相关人员安排检修。司机不得私自拆
修。

4.6、3每周清洗叉车一次，并将空气滤清器芯吹干净。各部
位所需的油、水、电池补充加足。

4.6、5叉车保养责任人所保养的叉车及厂内的叉车驾驶员，
如违反上述的规定，按失职处理，并视情节严重程度给予通
报批评和进行处罚。

5.1叉车检查记录

5.2制作维修单

（一）、薪资构成体系：

1.基本工资+提成工资

2、基本工资+绩效考核（保底工资）

1.基本工资+提成

1-1.基本工资：20xx元/月

1-2、提成工资：0.8元/吨，车皮装运提成工资：1元/吨

2、基本工资+绩效考核（保底工资）

2-1.基本工资：20xx元/月

2-2、绩效工资：800元/月



说明：

2、绩效工资由部门负责人进行每月的绩效考核评分。

叉车管理年终总结篇十

制定公司叉车作业安全管理规定，确保叉车驾驶安全，减少
事故发生。

适用于所有在厂内作业的叉车。

3.1管理部负责规划并维持厂区交通秩序，负责公司叉车驾驶
人员的培训考证工作。

3.2公司所属叉车由各使用部门指定专人负责检查与保养。

3.3公司承包商叉车由各承包商指定专人负责检查与保养，其
公司所属部门负责监督。

3.4安管部门负责监督稽查厂内叉车安全管理制度的实施，发
现不合格事即开具异常矫正单并追踪改善。

4.1叉车使用

4.1.5如遇前面有人，应当按喇叭提示你的行车路线。

4.1.6转弯时须提前减低车速，禁止高速急转弯;

4.1.7非特殊情况禁止载物行驶中急刹车;

4.1.8下坡时严禁熄火滑行;

4.1.9叉载物品时，应按需要调整两叉间距，使两叉负荷均衡，
不得偏斜，物品的一面应贴靠挡货架;小件货物应放入集物
箱(板)内，防止掉落。



4.1.10后退时左手应抓握方向盘，右手抓住后扶手，脸朝右
后方目视确认行进路线并有蜂鸣器提示行人注意。

4.1.12在进行物品的.装卸过程中，必须用制动器制动叉车;

4.1.13严禁用货叉挑翻货盘和利用制动惯性溜放的方法卸货;

4.1.15严禁装卸货物的同时升降货叉。严禁单货叉作业;

4.1.16货叉在升降时，起重架应与地面垂直，不得使起重架
前倾;

4.1.17货叉举起后货叉下严禁站人;

4.1.18载物时货叉的起升、下降和门架的前、后倾操作应缓
慢平稳;

4.1.19叉载重量应符合载荷中心曲线标示牌的规定;严禁超
载;

4.1.21严禁将叉车停在紧急出口及消防设施旁;

4.1.25叉车必须装置防火帽，并经常清理帽内积炭，确保性
能安全可靠。

4.1.26叉车必须随车配备灭火器，并随时保持灭火器压力处
于正常状态。

4.1.28严禁在疲劳或其它不适宜的情况下驾车;

4.1.29严禁酒后驾车，行驶中不得饮食、闲谈、打手机;

4.2保养

4.2.1日常保养：



日常保养以全车清洁、润滑和检查各部状态为主。详见附件
《叉车日常点检表》。

如日常点检发现异常，应实时联系相关人员进行处理，严禁
叉车驾驶人员在无资格的情况下自行处理。

4.2.2一级保养

一级保养以检查各部性能，调整间隙为主。

4.2.3二级保养

二级保养以处理不良状态和调整间隙为主，首先应对叉车进
行预检，记录各项不正常现象，进行相应维护。

4.2.4保养单位

日常保养由各使用单位指定使用人负责，一级保养、二级保
养由须由专业人员或保养商负责。

4.3异常发生对策

4.3.1如出现一般故障或发生轻微碰擦事故，必须将叉车

停放在安全位置，联系专业人员进行相关修缮等工作。

4.3.2如发生严重事故，则应立即报告部门主管，并通知管理
部及安管部门人员进行处理。

4.3.3叉车司机不得自行维修叉车，有问题应及时报告部门主
管，并联系专业人员或保养商进行维修。


