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安全生产会议管理制度
一、为了落实国家安全生产方面的规定，及时安排部署本公司工作，解决安全生产过程中的问题，按照相关部门定期召开安全生产会议规定，公司必须按要求定期召开安全生产会议。安全生产会议种类分为：安全生产委员会会议、安全生产例会、科安全工作会议等。

二、安全生产委员会（安全生产领导小组）是公司安全生产的最高决策机构，安全生产委员会会议每季度召开，全年不少于四次。

公司安委会会议：由公司安委会办公室召集，由经理或主持，安委会成员参加，会议主要内容为：贯彻学习国家、政府、行业安全生产法律法规和安全生产规定；听取安委会办公室工作汇报和各部门安全情况汇报；检查上次安委会布置工作的落实情况及效果；分析目前本公司安全生产中的问题，制定贯彻政府、主管部门安全工作规定的意见；审议本公司安全生产制度及安全生产方面的重要决定。

安全生产委员会会议研究决定的问题与安委会成员的部门有直接利益关系时，该成员应予以回避。

三、安全生产工作例会，根据本公司安全情况在每月月初或上月月底召开，每年不少于12次。

公司安全生产工作例会：根据本公司会议制度定期召开，会议由安全科召集，分管安全生产副经理（安全生产第二责任人）主持，经理、分管经营生产的领导、生产部门负责人参加，会议的主要内容为：传达贯彻政府、行业主管部门近期安全生产文件或会议精神；总结前期安全生产工作，检查工作落实情况；通报本公司近期安全生产情况，分析解决当前安全生产中存在的问题；对国内近期发生的较大及以上道路交通事故和公司发生的各类行车事故进行剖析，吸取事故教训；对下期安全生产工作进行布置。

安委会会议、安全生产例会的精神及有关决定，会议结束后参会人员应及时向本公司领导汇报，并组织有关人员传达学习，积极贯彻执行。会议召集单位（安委办或安全科）应组织对会议贯彻执行情况进行检查。

四、科室安全工作会议，根据本部门安全工作实际情况举行，根据政府、主管部门、上级单位规定及本公司安委会、例会决定，研究落实的具体措施；处理本部门安全生产管理中的具体工作。

五、在特殊情况下，公司安全生产第一责任人可根据本公司实际情况，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。

六、为了加强安全生产的基础工作，进行规范化管理，公司已统一制作了安全会议记录簿和签到簿下发，并要求要按规定使用。会议记录一年一册，要做到填写清楚，记录规范；会议名称、议程、时间、应到人数、实到人数、到会人员签到等填登齐全并妥善保管，随时准备接受各级管理部门的检查；会议记录建档保存，保存期不少于三年。
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