安全生产例会制度
1、目的
为了规范安全生产例会管理工作，维护良好的安全生产会议秩序，提高安全生产管理水平，实现有效管理，促进企业上下的沟通与合作，特制定本制度。
2、适用范围
本制度适用于对公司安全生产管理机构及各车间、班组召开的安全生产工作例会进行管理。
3、规范性引用文件
（1）《中华人民共和国安全生产法》主席令[2014]第13号
（2）《国务院关于进一步加强企业安全生产工作的通知》国发[2010]第23号
4、职责
（1）安全科负责监督检查各车间、班组安全生产例会召开的情况。
（2）各从业人员要贯彻落实安全生产例会会议的决定。
（3）会议主持人负责确定本次会议议题。
5、详细规定
5.1安全生产例会原则
（1）坚持学习公司管理制度的原则；
（2）坚持学习工序操作规程的原则；
（3）坚持互相协调、交流操作经验、全员参与的原则。
5.2安全生产例会组织和要求
（1）安委会安全生产会议，每季度至少一次，由分管安全的领导主持，时间不限，地点由召集人决定。
（2）公司安全生产工作例会，每月至少召开一次，由安全科召集，时间不限，地点由召集人决定。
（3）车间、班组安全生产例会，每月召开一次，由车间负责人负责召开，时间和地点由车间负责人自定。
5.3安全生产例会主要内容
5.3.1安全生产例会内容
（1）会议主要内容：
1）学习传达国家及上级安全生产方针、政策、法规、指示等；
2）贯彻和执行安全生产的指标，学习公司安全生产规章制度，学习安全生产操作规程；
3）总结上一阶段安全生产情况，分配下一阶段的安全生产目标和任务；
4）研究分析公司安全现状，制定或落实重大安全隐患的整改措施，对安全生产的相关问题作出决策，切实解决公司有关安全生产的重大问题；研究分析生产中存在的问题，提出解决问题的对策与措施。
5）落实安全生产资金投入额度，满足安全生产的必备条件，并监督安全生产投入资金的实施情况，保证安全生产投入的有效实施；
6）总结上月的安全生产工作，并对执行情况进行评比，制定下月的安全生产工作计划；
7）对发生的安全生产事故按照“四不放过”的原则做出处理和决定；
8）表彰和奖励安全生产典型事迹；
9）其他与安全生产相关事宜。
（2）公司级安全生产例会会议记录由安全科进行，会议对所议事项以及作出的决定应形成会议记录。安全科应负责督促、检查、考核会议的决议的执行情况。
5.3.2车间班组安全专题会议内容
由各车间、班组负责人负责组织学习公司安全生产规章制度和操作规程，召集全体职工召开并签到记录上报安全科。
5.4确定会议类型
会议召集人员根据会议内容，确定安全生产例会的会议类型。安全生产例会包括但不限于以下三类：
（1）一般安全会议：即学习、贯彻生产安全政策、文件、法律法规、规章制度及操作规程等方面的会议；
（2）安全事故会议：即公布事故发生原因、落实事故整改措施、处理事故责任人等方面的会议；
（3）紧急会议：即针对紧急安全事故进行安排部署的会议。
5.5会议准备
（1）会议发言人准备好会议所需的各类文件，主要包括安全检查报告、安全隐患问题、安全生产整改方案等。
（2）会议主持人应组织人员提前准备会议场地、会议设备等相关措施。
5.6会议秩序和纪律管理
（1）参会人员必须提前10分钟到场，任何人不得迟到或早退；
（2）开会时，参会人员必须将手机设置为关机或振动状态；
（3）参加会议的人员不得无故缺席，有事必须提前1天向相关负责人请假；
（4）对于会议上决议的事情有异议的，参会人员应及时提出；对决议无异议的，所有参加者应及时落实，完成会议决议。
5.7会议记录管理
（1）建立详细的安全生产例会档案，会议纪要包括日期、参加人员、召集单位、主持人、会议主要内容、讨论情况等；保存安全生产例会记录、签到表等台账；
（2）公司会议记录人负责做好各会议记录，并请会议主持人确认签字。
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