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根据《生产责任制》安全领导小组的职责要求，安全生产领导小组要定期召开安全生产专题会议，分析项目安全生产形势，总结部署安全生产工作；定期开展安全生产检查活动，研究安全生产奖罚事宜，参与或配合生产安全事故的调查处理。因此为及时准确的掌握各部门各阶段实际情况，做到有针对性的开展安全生产工作，特制定本制度。

一、参会人员

1、 安全生产例会由物业管理处总经理负责主持。
2、参会人员为：副总经理、工程总监、各部门经理及各部门安全员。

二、会议制度

安全生产例会每月召开一次，召开时间为每月最后一次周例会后进行，也可根据当前的安全重点工作和物业公司、业主方安全工作重点要求，实时召开。

三、主要职责

1、 宣传、贯彻执行国家及物业公司、业主方有关安全生产的方针，政策、法律、法规、条例、指令和规章制度等，

2、 根握上级安全工作总体要求，提出物业管理处安全生产指导思想，安全目标、重点、关键和措施。

3、 分析安全生产情况，查找倾向性、关键性问题，研究、协调、解决安全生产隐患，制定预见性对策措施和解决方案，确定安全生产。

4、贯彻执行上级安全工作会议精神和安全生产工作部署，并认真督促抓好落实。

5、 各部门经理及安全员汇报本月安全生产情况 ，通报本月安全检查情况及事故情况，分析项目现场存在的安全问题，研究下一步安全工作的重点，安排下月安全生产工作计划。

6、针对各部门存在的问题，制定可行的措施，采取相应对策，确保各方面正常安全生产。

7、征求各部门建议 ，持续改进工作程序和工作方法，便安全工作不断适应各岗位，达到管理创新的目的。

四、会议程序

1、会议准备

(1) 各部门将本月完成的主要工作(重点是安全检查与整改落实及存在的问题)，形成书面材料报行政人事部汇总报告。
(2)各部门要将本月度安全检查情况、检查的问题、整改情况以及现在还存在的安全隐患和下个月安全工作重点，形成书面材料报行政人事部汇总报告。

2.会议程序

(1)各部门经理汇报本月安全生产情况、检查出的问题，整改情况、现还存在的安全隐患和下月安全生产重点与安排:

(2 )物业管理处副总经理组织学习上级单位近期安全生产的有关文件;

(3)物业管理处总经理主持分析、研究当前倾向性、关键性问题和安全隐患，确定整治项目，制定对策措施，明确实施的责任部门或责任人、完成期限;

(4)会议记要，由行政人事部根据安全例会记录，及时整理形成会议纪要，并整理存档。

