
叉车安全管理操作规程

1，目的

规范叉车的正确操作方法，保证叉车操作人员驾驶叉车作业的安全性。

2、适用范围

储运部各型号叉车。

3、职责

3.1储运部：负责叉车的日常管理、日常维护及清洁保养。

4、工作程序

4.1 叉车安全作业规程

4.1.1叉车操作人员必须经过专业培训，通过国家或地方相关监察部门的考核，取得特种设

备操作证（厂内机动车驾驶证），并经过公司生产管理部同意后方可驾驶叉车，禁止无证驾

驶和未经同意驾驶叉车。

4.1.2驾驶叉车时，操作人员注意力应高度集中，严禁闲谈、嘻戏打闹等。

4.1.3严禁叉车操作人员酒后驾车和疲劳驾驶。

4.1.4新入职的叉车操作人员必须经过公司内部的相关培训，对公司所属品牌的叉车性能进

行了解，掌握使用 方法，了解相关注意事项后，方可持证上岗操作。

4.1.5 叉车操作人员必须根据生产管理部门的相关安全规定穿戴好反光背心和安全帽，不得

以任何理由推辞，不得穿拖鞋操作车辆。

4.1.6 叉车操作人员未经上级部门同意不许将叉车开到厂区以外的道路上作业。

4.1.7 未经生产管理部门同意严禁将叉车借给无关人员操作。

4.1.8严禁带人行驶，不准在货叉上载人，运行行驶途中不准饮食，打电话等与驾驶无关的

行为。

4.2叉车启动

4.2.1启动叉车前，先检查车辆的外观、电瓶的电源指示灯及内燃车的油箱以及机油标尺，

同时检查启动、运转和制动系统是否完好等。

4.2.2 检查起动、运转及制动安全性能，以及灯光、喇叭信号是否齐全有效。

4.2.3 在低温季节时（气温 0度以下），内燃叉车必须启动后怠速 10 分钟才能装卸作业。

4.2.2当启动有问题时，应停止作业，并通知设备部机修人员进行检查判断，严禁叉车带病

上岗作业。

4.2.3起步前要查看周围有无人员和障碍物，应先鸣笛后起步，以示注意，确保安全。

4.2.4 起步时必须平稳缓慢，禁止突然启动而加速。

4. 2. 5叉车上载有货物起步时，叉车操作人员应先确认所载的货物是否平稳可靠，确认稳妥

后，方可起步。

4.3叉车行驶

4.3.1叉车操作人员在驾驶时，应选择宽敞、平坦的道路行驶。在狭窄路面或路况不好的道

路上行驶时，应特别注意，小心慢行。

4.3.2在厂区主要干道行驶时，叉车时速不可超过 5公里/小时；出入车间通道或库房、时速

不可超过 3公里/小时；在仓库内行驶时不得超过 3公里/小时。

4.3.3叉车在空载行驶时货叉距地面 5-15厘米，载货行驶时货物离地面应保持 15厘米左右，



但不得高于 50厘米，门架向后稍倾。

4.3.4 叉车在行驶时，禁止升降货叉。

4.3.5叉车在转弯时，应减速慢行，并提前按喇叭与打转向灯，注意后轮摆幅，防止伤人撞

物。

4.3.6进出工作现场或行驶途中，要注意上空有无障碍物。非紧急情况下严禁急转弯和急刹

车。

4.3.7如遇前方有人时，应当主动按喇叭提示你的行车路线，严禁与人抢道行驶，应先让人

先行。

4.3.8叉车在上坡时，货叉应向前行驶，下坡时，应倒车行驶；任何情况下都不允许在斜坡

上掉头；下坡时严禁熄火滑行。

4.3.9叉车所载的货物挡住驾驶员视线时，应倒车行驶（除上坡外）。

4.3.10 叉车在行驶到升降门时应减速停车，并鸣笛示警，在通过升降门时要先看后慢再通

过，不得与行人抢道。

4.3.11 叉车倒车时，驾驶员必须先查明周围情况，先鸣笛示警，确认安全后，方准倒车、

仓库、窄路等处倒车时，应有人站在车后驾驶员一侧指挥。

4.4 装卸作业

4.4.1叉车操作人员在装卸作业前，必须明确货物的性质、重量、事故危险性，必要时应采

取针对性措施（如 加固、捆扎、减重等），如不能充分保证安全的，不许装卸和叉运。

4.4.2操作时需依车辆规定的重量承载上限（小于或等于），不可超载。叉载的重量应符合载

荷中心曲 线标志牌的规定。

4.4.3根据货物的大小调整货叉间距，起升货物前确保货物居中，重量均匀的分配在货叉上，

货物不得偏斜。

4.4.4装载时，应小心并尽可能准确地接近起升的货物，置门架于垂直，提升或降低货叉至

适合高度，小心驾驶叉车向前，使货叉从货物中间位置插入，并尽可能的使货物靠到门架。

起升货叉，直至货叉托稳货物。叉车后退直到货物从货堆分离，向后倾斜门架，货叉放置于

行驶位置。

4.4.5卸载时，小心接近货架或货物需放置处，起升货叉至适当的位置，置门架于垂直，小

心驾驶叉车进入货架或货物需放置处，慢慢降低货物，直至货叉脱离货物，叉车后退。

4.4.6货叉在接近或撤离物品时，车速应缓慢平稳，注意车轮不要碾压物品和货叉不要刮碰

扶持人员。

4.4.7叉车装卸时，操作必须平稳缓慢，禁止突起突落，严禁冲击性的装载货物。

4.4.8当货叉叉入货物托盘时，货叉应尽可能深地叉入货物托盘，但也要注意货叉的长度，

叉尖不能碰到其它货物和物件。

4.4.9叉车在作业时，禁止人员站在货叉周围，特别是升起的货叉下面，以免货物倒塌伤人。

叉车与人员的安全距离最低不能低于 50厘米。

4.4.10在叉运比较复杂或者危险性比较大的货物时，特别是安装设备时应设专人指挥。

4.4.11叉车操作人员应严格遵守下列规定：

（1）不准将货物升高作长距离的行驶（升高 50厘米或以上）。

（2）不准用挑翻托盘的方法取货。

（3）不准用货叉直接叉运危险品、易燃品、易爆品等危险性货物。

（4）不准用单货叉作业。 （

（5）不准用惯性力取货。

（6）不准用货叉带人作业。



（7）不准用货叉溜放圆形或易滚的货物。

（8）不准用货叉举升人员从事高处作业，以免发生高空坠落事故。

4.5停车

4.5.1叉车停放时，应停放在指定的区域，禁止随意停车。

4.5.2叉车操作人员离开叉车时，必须关掉叉车，熄火取下叉车钥匙并刹手刹。严禁发动空

转而操作人员离岗。

4.5.3叉车停放时，门架稍前倾，货叉必须与地面帖平，严禁货叉或货叉上有货物悬空放置

时而叉车操作人员离岗。

4.5.4内燃发动机熄火前，应先使发动机怠速运转 2-3 分钟，然后再熄火。

4.6充电

4.6.1当电动叉车的电量消耗 80%时，即放电指示器电量显示为三格电，颜色为黄色时，叉

车蓄电池需充电；当放电显示器电量显示只有两格电显示为红色时，蓄电池必须充电。

4.6.2 蓄电池充电时，应选择匹配的充电器，严禁乱用。。

4.6.3当电池充满时，应及时停止充电，避免过度充电。先将电源关掉，再拉出充电器插头，

并挂好电 源线，严禁随意放置在地上。

4.6.4在蓄电池充满电拔掉充电器后，应搁置至少 6 分钟后，方可再装入叉车作业，否则放

电指示器显 示的为错误的数据。


