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一、总则
（一）为规范公司、科室、班组安全生产会议工作，确保安全生产例会正常有序地进行，根据《中华人民共和国安全生产法》等有关法律法规，结合公司实际，制定本办法。
（二）“三级”（公司、科室、班组）安全生产例会是公司安全生产管理的重要环节，各级主要负责人要充分利用安全生产例会之机，搞好安全培训、教育，根据生产特点进行及时提醒，通过加强沟通，确保安全生产。
二、公司安全生产领导小组例会
（一）公司安全生产领导小组例会由组长组织召开，领导小组成员全部参加会议。
（二）安全生产领导小组例会每季度至少组织一次，可与月度安全生产例会一并召开，也可提前召开（上一季度的下旬），最迟不能超过每一季度第一个月月末。
（三）安全生产领导小组例会必须按以下程序进行：
1.安全生产领导小组全体成员必须参加安全例会，不得无故迟到和缺席，若有特殊情况不能到会者，必须事先履行书面请假手续（组长审批）。
2.安全生产领导小组组长主持会议，传达贯彻落实上级有关安全生产的文件、会议精神。
3.安全分管领导汇报上季度公司安全生产状况及上季度安全生产领导小组布置工作的落实情况。
4.各科室主要负责人分别汇报本科室上季度安全生产状况及本季度需要公司或其它科室协调解决的问题。
5.安全生产领导小组副组长（安全分管领导）对本季度安全生产工作进行详细安排布置。 
6.安全生产领导小组组长对下季度安全生产工作作指示要求。
（四）安全生产领导小组会议记录必须由专人做好完整的记录，并形成会议纪要。
1.会议纪要及时下发，并由各科室负责人在所下发的纪要上签名。
2.安稽科应按文件管理的要求，及时做好安全生产领导小组例会有关材料（会议记录、会议纪要等）的归档工作。
三、公司安全生产例会
（一）月度安全生产例会由安稽科牵头组织，安全分管领导主持，各科室负责人必须全部出席会议。
（二）月度安全生产例会一般安排在每月上旬召开。
（三）月度安全生产例会必须按以下程序进行：
1.安稽科总结汇报上月公司安全生产状况、上月安全生产例会布置工作的落实情况及下月安全工作计划。
2.各科室主要负责人分别汇报本科室上月安全生产状况及本月需要公司或其它科室协调解决的问题。
3.安全分管领导对本月安全生产工作作指示和要求。
（四）月度安全生产例会必须由专人做好完整的记录，并形成会议纪要。
（五）会议纪要及时下发，并由各科室主要负责人在所下发的纪要上签名。
（六）安稽科应按文件管理的要求，及时做好年度安全生产例会有关材料（会议记录、会议纪要等）的归档工作。
四、科室安全生产例会
（一）科室安全生产例会由科室负责人组织召开，科室管理人员及班组长须出席会议。
（二）科室安全生产例会于公司月度安全例会之后3天内组织召开（每月不少于一次）。如有突发事件可以提前召开，提前召开必须得到安全生产领导小组副组长的许可。
（三）科室安全生产例会必须按以下程序进行：
1.科室管理人员、班组长必须准时出席会议，不得无故迟到和缺席；若确有特殊情况不能到会的，必须履行请假手续（科室主要负责人审批）。
2.科室负责人主持会议，并传达贯彻公司安全例会会议精神。
3.班组长分别汇报其班组上月安全生产状况及需要解决的问题。
4.科室负责人根据公司安全例会要求，结合科室安全状况，布置本月安全工作任务。
（四）科室安全生产例会必须有专人做好完整的记录。
（五）班组长应及时将会议内容传达至班组成员，落实本班组安全工作。
（六）科室要及时做好安全生产例会记录的归档移交工作。
五、班组安全生产例会
（一）班组安全生产例会由班组长组织召开，班组全体成员必须出席会议。
（二）班组安全生产例会每周一次，不得超时限召开或不召开、少召开。
（三）班组安全生产例会必须按以下程序进行，科室负责人或安全管理人员必须参加班组例会：
1.参会人员必须准时出席会议，并在会议记录本上签名，确有特殊情况履行好请假手续（科室负责人审批）。
2.各组员分别汇报近期本岗位安全生产状况及提出需协调解决的问题。
3.班组长传达公司、科室安全生产例会会议精神，并结合本班组实际，布置本月安全工作任务。
（四）班组按照要求认真做好会议记录，以备上级检查，并做好
安全生产例会记录的归档移交工作。
六、班前安全会
（一）班前安全会由班组长组织召开，本班作业人员必须全部参加会议。
（二）班前安全会必须每班召开一次，会议时间一般控制在接班之后5～15分钟。
（三）班前安全会必须按以下程序进行：
1.参会人员必须准时出席会议，并在会议记录本上签名。确有特殊情况请人代班，须履行好代班手续（科室负责人审批）。
2.各岗位人员对岗位有无异常情况进行汇报。
3.班组长根据工作任务，结合班组、岗位人员实际情况，明确各岗位本班的安全工作、对危险危害进行告知提醒，并按班前会布置的安全要求进行检查督促。
（四）班组按照要求认真做好会议记录，以备上级检查，并做好
安全生产例会记录的归档移交工作。
（五）若在检修期间，检修负责人必须参加，交待当日检修的安全注意事项，作好书面记录。

