安全生产会议制管理度
一、目的
为了更好的学习、贯彻国家安全生产法律、法规和上级主管部门有关安全生产的文件、会议精神，制定本单位安全生产管理政策、规定，有针对性的解决安全生产工作中出现的问题，不断改进和完善安全生产管理工作，根据本单位实际情况，特制定安全生产会议管理制度。
二、内容与要求
（1）每季度召开一次，定于每季度的最后一天由安全生产领导小组组长主持，安委会及全体成员参加。
（2）安全会议前要做好充分准备，会议要抓住重点，有议有决，讲求实效，其内容包括：
①学习贯彻有关安全生产方针、政策、规定、指示。
②听取有关班组落实安全技术措施和安全管理，安全监察情况季度汇报。
③研究分析本季度存在的问题和安全隐患，提出下一季度解决的措施方法，工作布置、有关人员的落实等。
④对发生的事故进行分析，讨论处理事故责任者和严重违章人员，吸取教训，制定防范措施，防止类似事故发生。
⑤表彰本季度在安全生产中的优秀各科室、班组及个人.
（3）必须认真做好《安全会议记录》,存档备案,必要时对决定的事项写出会议纪要上报下发。
（4）每次会议应填写会议签到表，统计到会人数。
（5） 按时参加会议，遇有紧急情况不能参加会议或中途需要处理的，必须得到主持人的同意，不得无故缺席。
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