安全生产会议管理制度

一、目的

为加强物业安全生产管理，规范安全生产会议的组织和召开，及时传达和贯彻国家有关安全生产的法律法规和政策，总结分析安全生产工作情况，研究部署安全生产工作任务，特制定本制度。

二、适用范围

适用于物业公司及各项目管理处的安全生产会议管理。

三、会议类型及内容

1. 安全生产领导小组会议

- 会议由公司安全生产领导小组组长主持，小组成员参加。

- 主要内容包括：传达国家、地方政府及上级主管部门有关安全生产的方针政策、法律法规和文件精神；研究决定公司安全生产重大事项；审议公司安全生产规章制度、应急预案等；总结分析公司安全生产工作情况，部署下一阶段安全生产工作任务。

- 会议每季度至少召开一次。

2. 安全生产工作会议

- 会议由公司安全管理部门负责人主持，各部门、项目管理处负责人及安全管理人员参加。

- 主要内容包括：传达公司安全生产领导小组会议精神；总结分析公司及各部门、项目管理处安全生产工作情况；通报安全生产检查中发现的问题及整改情况；安排部署下一阶段安全生产工作重点。

- 会议每月至少召开一次。

3. 项目安全生产会议

- 会议由项目管理处负责人主持，项目全体员工参加。

- 主要内容包括：传达公司安全生产工作会议精神；总结分析项目安全生产工作情况；强调项目安全生产注意事项；开展安全生产教育培训等。

- 会议每周至少召开一次。

四、会议组织与要求

1. 会议组织

- 安全生产领导小组会议、安全生产工作会议由公司安全管理部门负责组织；项目安全生产会议由项目管理处负责组织。

- 会议组织者应提前确定会议时间、地点、参会人员，并通知到位。

- 会议组织者应做好会议记录，包括会议时间、地点、参会人员、会议内容等。

2. 会议要求

- 参会人员应按时参加会议，不得迟到、早退或缺席。如有特殊情况不能参加会议，应提前向会议组织者请假。

- 会议发言应简明扼要，突出重点，针对安全生产工作中的实际问题提出具体的意见和建议。

- 会议决议应明确责任部门、责任人及完成时间，安全管理部门应跟踪督促会议决议的落实情况。

五、会议记录与存档

1. 会议记录

- 会议组织者应指定专人负责会议记录，记录应真实、准确、完整。

- 会议记录应包括会议时间、地点、参会人员、会议内容、会议决议等。

2. 会议存档

- 会议记录应由安全管理部门统一存档，保存期限不少于三年。

- 会议存档应包括会议通知、会议记录、会议签到表等相关资料。

六、附则

1. 本制度由公司安全管理部门负责解释。

 本制度自发布之日起施行。
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