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职业安全及健康指引（摘要） 

 
1. 目的 

 
「中银香港职业安全及健康指引」的目的，旨在营造一个对雇员更安全和健康的工

作环境。我们具备《职安健手册》，进一步强化员工职业安全及健康意识。 

 

2. 适用范围 
 

本指引适用于本行香港区办公单位，所有附属公司、东南亚机构等应参考本指引，

结合所在地的法规要求和自身的实际情况，制订其适用的职业安全及健康措施。 

 

为达至安全及健康的要求，各单位须备有妥善的策略，以甄选安全记录和安全标准

良好的承办商，并持续监察其工作，确保依循正轨实践安全及健康的目标。 

 

3. 管理规定及流程 
 

3.1 《职业安全及健康条例》 

根据《职业安全及健康条例》（第 509 章）第 6(1)条，雇主有责任确保工作中的

雇员的安全及健康，该条例第 6(2)及第 7 条，公司必须在合理地切实可行范围内

提供﹕ 

- 安全和不会危害健康的作业装置及工作系统； 

- 足够的安全训練和监督； 

- 安全的作业装置及设备； 

- 安全的工作地点，包括进出该处的途径；以及 

- 安全的工作环境。 

 

我们在中银大厦及中银中心实施的职业健康安全管理系统已获取 ISO 45001 证

书。 

3.2  安全风险管理原则 

- 透过识别安全风险、实施有效风险控制措施，将安全风险尽量减低。 

- 日常工作，例如在办公场内沿走廊送运文件，通常都不会出现任何危险。但
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如管理不善，导致地板湿滑、运送设施保养差或损坏，便有机会发生危险。

但这些危险可以透过日常场所管理和定期检查发现，将危机消除。 

- 对于一些不能透过日常管理消除的风险，便须进行安全风险评估。经分析风

险带来的后果和发生的可能性后，根据安全风险度评估，实施有效风险管控

措施，以尽量减低风险。 

- 当职安健意外发生，更要对意外进行调查，找出安全隐患，并加以控制，防

范事件再度发生。 

 

4. 实施及操作细则 
 

「职业安全及健康指引」对工作间管理（包括工作场所的总体布置、照明、通

风、工作间设备及其潜在危险、预防噪音、机械操作安全）、使用电脑（电脑工

作台设计—工作台、座椅、文件夹、脚踏、腕垫、工作姿势、正确使用滑鼠、眼

睛的保护、伸展运动等）、工作地点防火（走火通道、火警警报系统、灭火、走

火指示、雇员防火训练及演习、预防失火等）、急救设施管理（工作地点提供急

救设施标准、急救箱设施所包含的物品、急救设施的购置和管理、专责人员责

任）、体力处理操作（避免肌肉筋骨受伤、工作地点主管的责任、员工的责任、

呈报意外等）、工作与颈脊痛（颈背痛原因与预防方法）、安全用电、使用梯子、

处理员工身体不适、急重病、意外伤亡等事项作出指引。 

 

5. 处理办公室员工身体不适及急重病意外伤亡事件的指引 
 
5.1 现场评估 

为了保障自己、伤病者和旁人的安全，在场员工首先要评估现场的危险性。在有

需要和安全时，将伤者移离险地及封锁现场，并决定是否召唤增援。 

 

5.2 初步查看伤病者类别 

- 以员工安全为第一，在需要时，在场员工应即时致电 999 召唤救护车，尤其

当判断伤病者十分严重或危险时。 

- 在场若有认可急救员，可初步判断伤病者类别（主要查看有否致命的因素，

包括呼吸、脉搏、大量出血、复杂骨折和不省人事等），可优先处理。 

- 当员工本身表示自身没有什么问题，及现场人员也没发现员工有一些严重危

险的征状时，而希望征询一些医疗讯息时，可在办公时间内咨询中银香港保

健室。其他时间员工如有不适，应到就近诊所/医院求知或召唤救护车。 
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5.3 安排送院 

当办公点已召唤救护车后，场地主管应安排人员在处所外引领救护车/救护员进场

救治。为了照顾好伤病员工，场地主管可安排不少于一名员工陪同送院，并应及

时通知伤病员工的家属或紧急联络人有关员工送院消息；同时，须与该名员工或

家属保持聨系，以便了解最新消息。 

 

5.4 出差外地 

如员工在香港以外地工作出现伤病情况，应即时寻求现场人员协助，并通过当地

紧急电话召唤救护车；员工亦可致电中银集团保险有限公司的 24 小时全球紧急

支援热线寻求协助。 

 

5.5 心理支援 

若办公点发生员工发生伤病或不幸事故，除了可能引致伤者生命危险和身体损伤

外，在心理、精神上所造成的压力和创伤也不容忽视。故在场的其他员工应给予

心理支援，可以帮助遇事者更有效地应付这些突变，减轻创伤后的心理影响。 

 

6. 管理架设及分工 
 

6.1 「中银香港持续业务运作及安保管理委员会」由高阶管理人员代表组成，负

责领导集团各单位安全工作的开展及落实，包括监察职安健计划和措施的开

展和落实。 

6.2 「中银香港持续业务运作及安保管理委员会」下设「安保办公室」，是集团

安全管理职能单位，辖下的保安处『职安健工作组』负责职安健监督、协

调、巡查、跟进等工作。职责范围包括﹕ 

- 不时检讨及更新指引的内容，执行监督各单位落实执行中银香港职业安

全及健康指引的情况； 

- 组织职安健巡查工作，定时或随机式到各单位作职安健巡查，与员工沟

通并提出改善建议，及跟进改善措施； 

- 组织职安健讲座及培训，提供及增强员工职安健的知识； 

- 与劳工处建立沟通，掌握最新讯息； 

- 提供意见协助各单位跟进劳工处职安健外展突击巡查队的巡查工作； 

- 跟进劳工处职安健外展巡查队的改善建议。 
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6.3 各单位设立「安保工作领导小组」，由员工代表负责沟通协调，并作为安全

管理工作第一责任人，负责主导单位的职安健工作，确保所有在工作中的雇

员的安全及健康。 

6.4 如有意外发生，我们会对意外进行调查，及早找出安全隐患，并作出改善措

施，防范事件再度发生。 

 

7. 组织培训及演练 
 
- 定期举办提升员工职业安全及健康知识的培训课程，包括防火课程、急救证

书课程、职业安全及健康相关讲座、网上安全培训、应急及逃生演练等。 

- 每月向员工发送《中银香港安保月刊》，增强员工的自我保护能力和防范意

外事故的意识。 

- 定期为全体员工进行安全演练，内容包括安全风险认识及应对措施、灭火器

具的位置及使用程序、处理烧伤、打劫及逃生等。 

- 每年最少一次火警逃生演练。 

 

8. 重检及修订 
 
本指引由「职安健工作组」负责编写、维护及解释，每年作出最少一次重检，并

在有需要时再作检讨，务求确保有关声明切合时宜兼具实效。 

 

 


