公司安全生产会议制度
为全面贯彻安全生产相关法律法规，及时研究安全生产现状，发现、分析、解决生产中出现的各种安全隐患或问题，完善公司安全生产规章制度，全面推动安全管理工作，特制定本制度。
一、会议分类
（一）全年安全生产工作会议
每年初召开全体职工安全生产工作会议，总结上年度安全生产工作情况，表彰先进人员，分析存在的问题和隐患，确定当年安全生产工作目标和任务，落实签定新一年安全生产责任书。
（二）月度安全生产工作例会
每月初召开本月安全生产工作例会。总结上月安全生产工作情况，通报安全检查、隐患整改情况和存在的问题，传达有关安全生产工作的精神，部署本月安全生产工作任务。
（三）安全生产紧急会议
公司根据上级部门安全会议精神或针对发生重、特大恶性安全事故而召开的安全生产临时工作会议，传达上级部门会议精神或安全事故情况，针对情况部署阶段性安全生产工作任务。
二、会议主持人
全年安全会议和月度例会由公司总经理或者总经理委托相关负责人主持，车间安全生产工作会议由本车间负责人主持。
三、参加会议对象
（一）安全生产工作总结会议。公司领导，安全管理员、各车间负责人及相关受到表彰人员。
（二）月度安全工作例会。各部门组长人及涉及到相关安全问题整改的负责人。
（三）安全生产紧急会议。由会议主持人确定参加会议对象。
四、会议记录及存档
全年安全会议和月度例会由厂办主任或安全管理员记录并交于办公室存档，各部门安全工作会议记录由各组长记录并交于办公室存档。
五、会议请假规定
公司安全生产会议采用到会人员签到制，对因工作需要而无法参加或延迟参加的人员，需提前向总经理或厂办主任汇报。对应参加会议的人员没有事先请假的，公司给予考核，并记入会议档案资料。
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