[bookmark: _Toc11470]阆中鼎城物业服务有限公司
安全生产会议制度

[bookmark: _Toc535243198]第一章  总 则
第一条 为规范公司安全生产会议程序、提高工作效率。加强安全生产管理，及时掌握本公司安全生产动态，研究制定有效的安全生产措施，消除安全生产过程中的不安全因素，实现有效管理，促进公司上下级的沟通与合作，特制订本制度。
第二条 会议按类别分为定期、不定期；按级别内容不同由公司级、项目（小区）级组织；会议管理归口各级安全生产管理小组，负责指导和统筹协调各类、各级会议工作，制定和修订会议管理有关规章制度并监督执行。
第三条 本制度适用于公司级及项目（小区）级召开的安全生产会议。
第二章  会议的分类、管理和服务
第四条  会议分类
（一）定期会议
公司级—安全生产管理小组组织的月度/季度安全生产检查总结会议；周/月度安全生产管理工作汇报、教育培训会议。
项目（小区）级—安全生产管理周例会（含周现场检查总结会）；月度安全生产管理例会（月总结及下月工做部署）。
（二）年度安全生产计划培训会议
（三）临时会议：分管领导现场安全检查会议、专题会、临时处理突发事件的会议、临时现场检查会议等。
第五条 会议的提拟
为充分有效利用公司会议资源，除公司的定期会议，其他安全生产会议的召开由各级安全生产管理小组提前提拟，履行审批程序，经批准后方可组织实施。
第六条 会议的审批
（一）临时召开的公司级内部小范围会议须安全生产管理小组组长批准，公司级大型会议须经安全生产管理小组组长或分管领导批准。
（二）年度安全生产计划培训会议由安全室主管提议，安全生产管理小组组长或分管领导批准。
（三）本制度已列出的定期会议按照规定程序执行。
第七条 会议的开展
（一）定期会议—公司级
1.安全生产周例会
会议时间：每周星期一
会议主持人：安全生产管理小组组长/副组长
会议地点：公司会议室/项目（小区）管理处会议室
会议记录：安全生产管理小组成员
参会人员：安全生产管理小组成员
（二）会议内容：
1.学习、传达、贯彻、落实上级有关安全生产方面的文件和指示精神。
2.审议学习公司安全生产管理内部建设文案。
3.听取各物业管理室安全生产工作及隐患整改情况的汇报，讨论当前安全生产方面存在的问题，研究制定整改方案或措施。
4.听取各物业管理室有关安全生产管理的意见和建议。
（三）会议要求：
（1） 各物业管理室安全负责人整理好相关汇报资料；
（2）会议中提出的安全隐患问题，提出整改措施，明确整改时间；
（3）由各物业管理室负责人督促整改，安全室督查落实。按照整改时间在微信群发整改前后对比照片进行复查销号；
（4）片区负责人负责整个会议过程协调事项的落实并在会议结束后两天整理好会议记录。（会议记录格式见附件1）
2.月度/季度安全生产总结会议
会议时间：本月底或次月初
会议主持人：总经理助理
会议地点：公司会议室/管理室会议室
会议记录：公司安全员
参会人员：全体安全生产管理人员、物业管理室抽调人员（秩序维护员、环境维护员）
会议形式及内容：
由安全生产管理小组组长/副组长带队，对各物业服务项目进行一次全方位大检查。
 会议议程：
（1）传达学习上级、公司相关安全生产文件精神；
（2）对检查出的安全隐患问题进行汇总通报；
（3）由副组长对质量安全工作进行总结；
（4）由各管理室负责人、工程片区负责人员对当月/季度工作进行总结，提出下月/季度工作计划，提前梳理好工作中存在的问题并提出解决方案；
（5）讨论解决工作中存在的问题和难题；
（6）由组长对整体检查工作进行总结；
（7）由分管领导作重要讲话及工作安排。
会议要求：
（1）汇报材料提前整理好纸质档；
（2）传达学习文件由综合室准备；
（3）安全员负责整个会议过程协调事项的落实并在会议结束后两天整理好会议记录。（会议记录格式见附件1）
3.年度总结暨次年工作部署会议
会议时间：每年底或次年初
会议主持人：安全生产管理小组组长
会议地点：公司会议室/管理室会议室
会议记录：公司安全员
参会人员：全体安全生产管理人员、物业管理室抽调人员（秩序维护员、环境维护员）
会议形式及内容：
由安全生产管理小组组长/副组长带队，对各物业服务项目进行年度全方位大检查。
 会议议程：
（1）传达学习上级、公司相关安全生产文件精神；
（2）对检查出的安全隐患问题进行汇总通报；
（3）由副组长对本次质量安全检查情况进行总结；
（4）由各管理室负责人、工程片区负责人员对年度工作进行总结，提出下年度工作计划，提前梳理好工作中存在的问题并提出解决方案；
（5）讨论解决工作中存在的问题和难题；
（6）由组长对本年度安全生产管理工作进行总结，并对次年安全生产工作进行整体部署；
（7）由分管领导作重要讲话及工作安排。
会议要求：
（1）汇报材料提前整理好纸质档；
（2）传达学习文件由综合室准备；
（3）安全员负责整个会议过程协调事项的落实并在会议结束后两天整理好会议记录。（会议记录格式见附件1）
3.教育培训会议
会议时间：年度教育培训计划时间
会议主持人：安全生产管理小组组长/副组长
会议地点：公司会议室/管理室会议室
会议记录：公司安全员
参会人员：全体安全生产管理人员、物业管理室抽调人员（秩序维护员、环境维护员）
会议内容：
（1）国家安全生产方针、政策和有关安全生产的法律、法规、规章及标准；
（2）安全生产管理基本知识、安全生产技术、职业健康等知识；
（3）国内外先进的安全生产管理经验；
（4）应急管理、应急预案编制以及应急处置的内容和要求；
（5）典型事故和应急救援案例分析；
（5）其他需要培训的内容。
会议要求：安全室负责会议相关资料的准备并整理好会议记录。（会议记录格式见附件4）
（二） 定期会议—项目级
1.安全生产周例会
会议时间：每周一次（星期一/五）
会议主持人：现场负责人/秩序维护队长
会议记录人员：物业管理室负责人/小区文员/秩序维护队长
会议地点：小区园区/物业管理室
参会人员：项目管理处负责人、文员、秩序维护人员、环境维护人员、绿化人员
会议内容：
（1） 传达公司文件精神；
（2）对周安全检查中发现的安全隐患进行通报及时整改；（现场检查记录格式见附件6）
（3）对一周安全生产工作进行总结及下周重点工作安排。
 会议要求：物业管理室负责人至少每半月参加一次会议。重要内容记到秩序维护部相关记录本上或项目经理工作日志。（会议记录格式见附件5）
2.月度安全生产总结会议
会议时间：每月中旬及月底30日
会议主持人：物业管理室负责人
会议记录人员：物业管理室负责人/小区文员
会议地点：物业管理室
参会人员：秩序维护人员、环境维护人员、绿化人员、工程人员
会议内容：
（1）传达公司文件精神；
（2）对本月工作进行总结及下月工作安排；
（3）讨论解决工作中存在的问题和难题；
（4）开展安全知识培训及工作总结；
（5）开展秩序维护管理、消防管理、地下停车场管理等方面培训；
（6）开展灭火器使用、消防设施设备使用、紧急救援等实战演练。（会议记录格式见附件5）
第8条 会议组织包括但不限于会议通知、会议时间、会议地点、会议主持人、参会人员、会场安排、会场布置、会议设施准备、会议材料拟稿和发放、会议记录、会议录音录像摄影、会议纪要以及会场横幅、会议宣传等。

第三章 会议资料管理
第九条 会议纪要
会议结束后，项目级的会议纪要由小区负责人及时进行整理；公司级会议由安全室记录人员及时整理会议纪要，综合室报公司分管领导审核、签发后印发。其他临时会议纪要由安全室相关人员及时整理存档。
会议纪要的发放范围与会议参会人员范围一致。
第十条 会议纪要决定事项涉及保密内容，应派人直接送达签收。
第十一条 各种会议纪要行文的印制格式原则上按照公司统一要求制作（项目级按照装订的管理册格式进行填写），主要包含以下基本要点：
（一）文本全部使用A4型纸。
（二）文头用“某某公司某某会议记录（可分两行排列）”的指定标题，用二号方正小标宋，正文部分用三号方正仿宋体，数字用西文字体。
（三）会议纪要基本信息包括会议内容、会议时间、会议地点、主持人、参会人员。
第十二条 各类会议资料（除项目级）必须由综合室主管编号存档。
[bookmark: _Toc535243203]第十三条 公司重大会议等会议资料存档实行一会一存。存档内容包括会议通知、会议记录、文字和宣传资料、影像录音资料、图片及会议纪要等。
第四章  会议纪律和要求
第十四条 参会人员应着装整洁，有要求的要按要求着装；会议开始前10分钟到会场，必须由本人签到，如不能到会应向会议主持人履行请假手续。
第十五条 不允许迟到、早退，中间有急事需离开会场应向会议主持人请假。
第十六条 会议期间应将移动通讯工具关机或置于振动，如遇紧急事情应到会场外接听。
第十七条 会议发言要言简意赅，按照规定时间发言。 
第十八条 会议务求精简高效，严肃认真。
第十九条 会议期间与会人员注意倾听他人发言，积极参与讨论，充分尊重他人，不提倡对某一问题无休止的争论。
第五章  附  则
第二十条 本制度自2023年6月1日起执行。
第二十一条 本制度解释权归公司安全生产管理小组。
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附件1：
现场检查记录表
	项目名称：
	
	检查日期：
	

	参会人员签字：
	

	主要检查事项：



	存在的问题：



销号时间为：

	销号情况：

（需张贴前后对比照片）





附件2：                                        
阆中鼎城物业服务有限公司
关于xxx工作会议
会 议 记 录
 

会议时间：xxx
会议地点：xxx
会议主题：xxx
主 持 人：xxx
会议记录：xxx
参会人员：xxx
会议内容：
xxxxxxx………
会议影像：







附件3：
阆中鼎城物业服务有限公司
会议签到表

	会议主题
	

	会议时间
	

	序号
	姓 名
	序号
	姓 名

	1
	
	15
	

	2
	
	16
	

	3
	
	17
	

	4
	
	18
	

	5
	
	19
	

	6
	
	20
	

	7
	
	21
	

	8
	
	22
	

	9
	
	23
	

	10
	
	24
	

	11
	
	25
	

	12
	
	26
	

	13
	
	27
	

	14
	
	28
	



附件4：
教育培训会议记录表
	名    称
	

	主 持 人
	
	会议时间
	
	记 录 人
	

	人员范围
	
	参会人数
	

	安全内容：






	其他内容：






	影像资料：






附件5:
现场检查记录表
	小区名称
	
	检查日期
	

	检查人员
	

	检查事项：

	影像资料：







	检查总结会议内容：                                    



附件6:
  XXXX管理处  安全生产管理会议记录表
	会议名称
	    

	主持人
	
	会议时间
	
	记录人
	

	[bookmark: _Toc440013795][bookmark: _Toc16789]会议内容：


	影像资料：

	会议签到表

	序号
	姓 名
	序号
	姓 名

	1
	
	8
	

	2
	
	9
	

	3
	
	10
	

	4
	
	11
	

	5
	
	12
	

	6
	
	13
	

	7
	
	14
	



