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[bookmark: _Toc192]1.目的
为了及时了解和掌握公司安全生产情况，协调和解决公司生产经营过程中安全生产方面存在的问题，消除事故隐患，确保安全生产，特制定本制度。
[bookmark: _Toc6706]2.范围
本文件适用于公司安全生产委员会、分公司级、专/兼职安全生产管理人员安全生产会议、项目级和不定期安全生产会议的管理。
[bookmark: _Toc378]3.职责
	岗位
	职责

	分公司总经理
	主持召开分公司安全生产会议

	分公司片区总监
	组织召开分公司片区安全生产会议

	项目经理
	主持召开项目安全生产会议

	专职安全生产管理人员
	组织召开项目安全生产会议


[bookmark: _Toc381]4.方法与过程管控
[bookmark: _Toc11731]4.1 安全生产会议基本要求
(1) 会议组织者在开会之前，应做好会议相关材料的准备工作，梳理会议上要讨论研究解决的问题，并根据需要，向有关部门和领导进行通报,并对存在问题及时协调处理。
(2) 被通知需要参加会议的人员，应按时参加会议，如因故不能参加，应在会议召开前向会议组织者报备并说明原因。
(3) 会议上决定的事项，各组织/部门和相关责任人，应按照会议要求认真落实。
(4) 每次会议都要形成会议纪要，并发给参加会议人员。会议纪要包括召开日期、组织者、参加人员、会议主要内容、会议照片等。
[bookmark: _Toc31201]4.2 分公司级安全生产会议
(1)分公司总经理主持，安全生产工作对接人组织，片区总监、相关业务条线专家、项目驻场经理参加，每月至少召开一次；
(2) 会议主要内容:
A.总结上月安全生产工作；
B.传达、落实上级有关安全生产方面的方针政策有关文件，并提出本部门的具体落实措施；
C.对发生的安全生产事故/突发事件进行分析，并提出整改措施、处理决定；
D.表彰和奖励安全生产先进和事迹；
E.对生产中存在的问题和事故隐患研究落实解决问题的措施和方法等
F.部署本月安全生产工作重点。
(3) 会议由分公司总经理指定专人记录，分公司安全生产工作对接人不定期抽查会议决议执行情况。
[bookmark: _Toc24567]4.3专/兼职安全生产管理人员安全生产会议
(1) 公司专职安全生产管理人员主持，各分公司安全生产工作对接人、项目兼职安全生产管理人员参加，每月至少召开一次。
(2) 会议主要内容:
A.总结上月份的安全生产工作，包括但不限于通报上月安全事故、隐患、违章及安全生产培训等目标指标完成情况:
B.传达上级有关安全生产方面的方针政策有关文件，并研究提出公司的贯彻落实措施:
C.分析安全生产事故/突发事件案例:
D.对生产工作中存在的各类安全问题和事故隐患提出解决的措施和要求等;
E.部署当月的安全生产工作重点。
[bookmark: _Toc22185]4.4项目级安全生产会议
(1) 驻场经理主持，兼职安全生产管理人员组织，各系统负责人参加，每月至少召开一次。
(2) 会议主要内容
A.总结上月份的安全生产工作；
B.传达、落实上级有关安全生产方面的方针政策有关文件，并提出本项目的具体落实措施；
C.对发生的安全生产事故/突发事件进行分析，并提出整改措施、处理决定；
D.表彰和奖励安全生产先进和事迹；
E.对生产中存在的问题和事故隐患研究落实解决问题的措施和方法等；
F.部署当月的安全生产工作重点。
(3) 会议由驻场经理指定专人记录，兼职安全生产管理人员检查会议决议执行情况
[bookmark: _Toc8354]4.5不定期安全生产会议
根据安全生产的季节性和突发性等实际需要，由公司专职安全生产管理人员负责组织相关人员召开，并负责会议记录及对会议决议执行情况进行督促、验证。
[bookmark: _Toc32185]5.任务清单
	序号
	任务
	责任组织/岗位
	频次

	1
	分公司级安全生产会议
	分公司
	1次/月

	2
	专/兼职安全生产管理人员安全生产会议
	安全生产管理人员
	1次/月

	3
	项目级安全生产会议
	项目物业服务中心
	1 次/月

	4
	不定期安全生产会议
	专职安全生产管理人员
	即时
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