非常事件报告单

                                                         编号：

	事    件
	

	发生时间
	
	部门
	
	当事人
	

	情况描述（过程、现状、产生的影响或损失、结果）：

呈报：

	原因分析：

                                          签字：

	处理措施（或建议）：

                                         签字：

	结果评估：

                                         签字：


                               日期：
非常事件报告流程附后：

流程
1、非常事件发生后，应由基层（分部、研究室、班组）或责任人直报上一级领导（部门、车间），同时抄报公司总经理、分管领导、综合管理部指定人员（董伸华）以及与本事件相关的部门第一归口人员。对于重大事件，部门负责人或分管领导可直接填写报告单报总经理和综合管理部指定人员。  

2、非常事件发生后，部门（分部）主任应对异常事件进行分析，督促和协助当事人在24小时内填写非常事件报告单，并按照流程以电子文档或书面形式汇报。对于突发紧急事件或可能造成重大损失的事件，必须在第一时间向分管副总和总经理电话汇报。

