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一、目的
 
为加强物业企业安全生产管理，及时传达安全生产信息，研究解决安全生产问题，特制定本制度。
 
二、会议类型及参会人员
 
（一）安全生产委员会会议
 
1. 会议周期：每季度至少召开一次，遇特殊情况可临时召开。
2. 参会人员：安全生产委员会成员，包括企业高层管理人员、各部门负责人等。
 
（二）安全生产工作例会
 
1. 会议周期：每月至少召开一次。
2. 参会人员：项目经理、安全主管、各部门主管及相关安全工作人员。
 
（三）安全专题会议
 
1. 召开时机：根据安全生产工作需要，如发生重大安全事故、开展专项安全活动、迎接重要安全检查等情况随时召开。
2. 参会人员：涉及相关安全问题的部门和人员，可包括外部专家、合作单位代表等。
 
三、会议内容
 
（一）安全生产委员会会议内容
 
1. 审议安全生产方针、政策和目标的制定与调整。
2. 听取安全生产工作汇报，包括上季度安全生产工作情况总结、安全事故统计分析、安全措施执行情况等。
3. 研究解决安全生产工作中的重大问题，如安全资金投入、重大安全隐患整改方案、安全管理制度的修订等。
4. 部署下季度安全生产重点工作，确定工作目标、责任部门和完成期限。
 
（二）安全生产工作例会内容
 
1. 传达贯彻上级有关安全生产的文件、指示和会议精神。
2. 各部门汇报本月安全生产工作情况，包括安全检查结果、员工安全培训情况、安全设施设备运行状况、安全事故处理情况等。
3. 分析安全生产形势，查找当前存在的安全问题和隐患，特别是反复出现的问题，讨论解决方案和预防措施。
4. 协调解决部门间安全生产工作中的问题，明确各部门在安全生产工作中的职责和协作要求。
5. 安排下月安全生产工作计划，包括安全检查计划、培训计划、安全活动计划等，确保各项工作有序开展。
 
（三）安全专题会议内容
 
1. 针对特定安全主题进行深入讨论和分析，如火灾事故应急演练方案的制定、电梯安全专项整治工作的推进等。
2. 研究重大安全事故的原因、经过和处理结果，总结经验教训，制定相应的防范措施和改进方案。
3. 听取外部专家对安全管理工作的建议和意见，学习先进的安全管理理念和方法，提升企业安全管理水平。
4. 在开展专项安全活动期间，如安全生产月活动，讨论活动方案的实施情况、存在的问题和改进措施，确保活动取得预期效果。
 
四、会议组织与记录
 
（一）会议组织
 
1. 安全生产委员会会议由企业主要负责人或安全生产委员会主任主持。
2. 安全生产工作例会由安全主管或项目经理主持。
3. 安全专题会议根据会议主题确定主持人，一般由负责相关安全工作的部门负责人或项目经理担任。
 
（二）会议记录
 
1. 所有安全生产会议均需安排专人负责记录会议内容，包括会议时间、地点、主持人、参会人员、会议议程、讨论内容、决议事项等。
2. 会议记录应详细、准确、完整，形成会议纪要，并在会后及时发放给相关人员。
 
五、会议决议的执行与跟踪
 
1. 会议形成的决议和工作安排，由相关责任部门和人员负责落实执行。
2. 在下次会议上，各责任部门应汇报上一次会议决议的执行情况，对未完成的工作要说明原因和预计完成时间。
3. 安全主管或项目经理负责对会议决议执行情况进行跟踪检查，确保各项安全生产工作按计划推进。如发现执行不力的情况，应及时督促整改或采取相应的处罚措施。
 
六、其他事项
 
1. 参会人员应按时出席安全生产会议，如有特殊情况不能参加，应提前向主持人请假，并安排本部门其他人员代为参会。
2. 会议期间，参会人员应将手机调至静音或关机状态，保持会议秩序，集中精力讨论安全生产问题。
