安全生产会议制度

 为了落实国家安全生产方面的规定，及时部署本单位工作，解决安全生产中的问题，加强安全生产管理，公司必须定期召开安全生产会议，根据国家相关法律、法规及公司要求，结合本公司实际，特制定本制度。

一、安全生产会议分为：

安全生产委员会会议、安全生产例会、科室安全工作会议等。

(一)安委会会议：是本单位安全生产的最高决策机构，每季度应召开一次，全年不少于四次。会议由本单位安全生产第一责任人主持，安委会成员参加。在特殊情况下，安全生产第一责任人可根据本单位实际情况，决定临时召开安委会扩大会议或专门安全生产会议，进行安全生产部署，解决当时安全生产中的紧迫问题。

会议主要议程为：听取本单位各部门安全情况汇报，分析研究安全生产中的重大问题，审议、批准安全生产方面的重要决策。

 (二)安全生产例会：每月应召开一次，每年不少于12次。安全生产例会由分管经理主持，各部门负责人参加，紧急会议可视实际情况，由安全第一责任人决定临时召开。

会议的主要内容为：传达贯彻政府及行业主管部门文件或会议精神，总结前期安全生产工作，通报安全情况，分析存在的问题，进行下期安全生产工作部署。

(三)科室安全工作会议：由科室负责人根据具体情况，结合科室实际进行安排和落实，每月应召开一次会议。

主要会议内容：传达上级文件或会议精神，总结前期各岗位安全生产情况，进行下期安全生产工作部署。

二、安全生产会议精神及有关决定，会议结束后，各职能部门应召开专门会议，贯彻会议精神，应积极组织贯彻实施。

三、会议召集者在开会之前议议程及相关资料进行准备，列出会议上需讨论研究解决的问题。

四、安全生产会议参会人员，都应按时参加，并自行签到，不得代签。确实不能参加的要在开会之前向召集人说明情况，并得到允许。

五、安委会会议和安全生产例会由安全部门派员作会议记录，并负责参会人员考勤。

六、未参加安全生产会议的人员回单位后应立即补学，安委会会议和安全例会由安全部门负责对补学人员进行会议精神传达，科室安全会议由各部门负责传达。

七、本制度自二零二三年一月起执行。
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