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1  总 则
1.1 为规范公司安全生产会议，加强HSE工作管理，结合公司实际，特制定本规定。
1.2 安全生产会议包括：公司安全生产工作会议、HSE委员会会议，班组班前、班后安全生产会议，安全生产视频会议等综合、专题安全会议。
1.3 职责：
1.3.1 HSE委员会主任、副主任主持或委派人员主持公司级会议。
1.3.2 安全生产会议由组织部门或人员负责记录和建档。
1.3.3 安全环保部负责监督公司的安全生产会议召开及上级安全生产会议HSE有关要求落实情况。
2  会议管理
2.1 会议分类：
2.1.1 公司级安全生产会议：公司或安全环保部组织召开的安全会议。包括HSE委员会会议，上级主管部门在我公司召开的安全工作会议等。
2.1.2 部门级安全会议：部门组织召开的安全会议。包括部门安全例会，事故分析会等。
2.1.3 班组级安全会议：班组长组织召开的安全会议。包括班组例会，事故分析会等。
2.1.4 现场会议：在生产现场召开的安全会议。包括调度会议，现场事故分析会等。
2.2 会议内容：
2.2.1 公司级安全会议内容包括：集中学习新的HSE法律法规、标准和规范，传达上级有关安全工作的指示精神，典型事故案例分析及警示教育，总结前期HSE工作，安排下期HSE工作任务，研究、解决安全生产工作中的重大问题，审定各种安全隐患解决方案及投资计划等。
2.2.2 部门级安全会议内容包括：传达公司有关安全工作和公司HSE委员会会议精神，集中学习新的HSE法律法规、标准和规范，公司安全生产管理制度，岗位安全技术规程，总结部门前期安全工作，安排下阶段部门安全工作任务，典型事故案例分析等；
2.2.3 班组级安全会议内容包括：传达公司、公司、部门有关安全工作要求，集中学习新的HSE法律法规、标准和规范，安全生产管理制度，岗位安全技术规程，典型事故案例分析等。
2.2.4 现场安全工作会议内容根据安全生产情况，自行安排。
2.3 会议安排
2.3.1 公司HSE委员会定期召开HSE工作会，每季度不少于一次。
2.3.2 部门级安全会议每月至少一次（部门安全工作例会可以和其他会议合并召开）。
2.3.3 班组安全会议每周至少召开一次（班组安全工作例会可以和其他会议合并召开）。
2.3.4 公司现场施工项目部（组）安全会议每月至少一次。
2.4 各级安全生产会议应做好会议记录，建立会议台账。安全生产会议台账主要填写本单位召开的安全会议内容，包括对安全生产工作文件的传达、学习贯彻情况。安全生产会议台账应包括会议名称、时间、地点、召集部门和主持人、与会部门和人数、会议内容以及处理结果等内容。
2.5 公司HSE委员会会议应形成会议纪要向有关领导、部门进行传递,对存在问题及时进行跟踪处理。
2.6 安全生产会议应由有关领导组织召开, 时间、地点可根据生产经营具体情况确定。
2.7 参加安全生产会议的人员包括但不限于以下人员：
2.7.1 公司级安全生产会议：公司HSE委员会成员。
2.7.2 部门安全会议：部门HSE领导小组成员或全体员工。
2.7.3 班组安全会议：班组成员。
2.7.4  现场安全工作会议、各现场施工项目部（组）会议：由组织部门根据会议需要通知安排人员。
3  检查与考核
3.1 违反会议纪律，扣款50-100元/人次。
3.2 未按规定频次组织召开会议，扣50-100元/次。
3.3 未规范建立会议台账，未如实记录会议内容，未及时形成会议纪要，扣50-100元/次。
3.4 未对会议决议事项进行督办考核，扣组织部门200元/次。
