	序号
	职务/科室
	责任清单
	责任人

	1
	法人
	1.是本单位安全生产第一责任人，全面负责安全管理工作和落实安全生产主体责任。
2.组织贯彻党和国家有关安全生产的方针政策、法律法规、标准规范等，并组织各部门落实；
3.将安全工作纳入本单位年度目标考核工作；
4.为本单位的安全工作提供必要的经费和保障；
5.定期组织安全检查，督促落实安全隐患整改，及时消除安全重大问题；
6.组织制定符合本单位实际的突发事件应急疏散预案，并权责明晰；
7.定期组织学习贯彻落实党和国家安全工作的政策方针、法律法规及上级领导的工作指示；
8.建立健全安全工作机制，设置安全管理机构或配备安全管理人员，明确安全工作归口管理职能部门，确定各科室安全工作分工；
9.定期组织召开安全生产会议，研究解决分管负责人提交的安全生产重点、难点问题，主持推进各项安全生产工作；
10.督促修订完善安全生产管理制度、操作规程、应急预案；
11.组织开展各类安全检查，并留下痕迹，跟踪督促重大隐患整改情况；在节假日前和汛期等特殊时段专题研究和安排部署安全生产工作，带队开展隐患排查整治；节假日期间现场督导安全防范工作落实情况；
12.落实安全工作经费；组织审定年度安全教育培训计划，督促教育计划落实；
13.按照应急预案开展突发事件应急演练，并对演练效果进行评价，总结预案演练不足，提高预案的有效性和针对性；

	李鑫

	序号
	职务/科室
	责任清单
	责任人

	2
	分管安全副经理
	1.贯彻党和国家安全生产方针政策、法律法规及上级领导的工作指示，分管单位安全工作，并负责统筹推进安全综合管理工作；
2.建立、健全本单位安全生产责任制，协助主要负责人督促其他分管负责人履行安全职责；
3.组织制定并实施安全生产教育和培训计划；
4.保证本单位安全生产投入有效实施；
5.督促、检查安全生产工作，及时整治安全生产隐患；
6.组织制定生产安全事故应急救援预案，负责组织开展演练工作，落实应急准备工作；
7.定期协助主要负责人组织学习贯彻落实党和国家安全工作的政策方针、法律法规及上级领导的工作指示；
8.协助主要负责人推进企业安全工作，负责制定年度安全工作目标责任书，与各部门负责人签订并组织实施考核；
9.定期督促各部门落实年度安全工作计划；
10.负责牵头制定和修订完善安全生产管理制度、操作规程、应急预案；
11.在职权内落实隐患整改、员工培训、工作奖惩和保障工作经费，对超过职权的，要及时向负责安全工作的主要责任人汇报并争取经费落实；
12.组织各部门定期开展重大隐患排查，定期研判安全生产形势；
13. 定期向安全工作主要责任人汇报安全工作情况，及时报告存在重大安全隐患以及整改情况；
14.每年至少组织开展2次应急演练和安全培训教育；进行排查和整改，形成问题清单，定期向分管安全工作负责人汇报情况；

	刘磊

	序号
	职务/科室
	责任清单
	责任人

	3
	各科室负责人
	1.及时传达、贯彻、执行上级有关安全工作的政策、方针、法律、法规等指示；
2.在主要负责人指导、分管负责人的领导下，负责企业安全工作；
3.负责拟定或者修订本企业安全工作规章制度、方针、目标、计划、考核，并进行分解和实施，并对执行情况进行监督检查；
4.组织实施本企业安全生产宣传、教育和培训，总结和推广安全生产工作的先进经验。
5.及时发现和消除重大安全隐患，不能消除的，应采取相应措施并及时向安全工作分管负责人报告；
6.定期组织员工学习上级有关安全工作的政策、文件精神、指示、法律法规、标准规范和企业安全制度等文件；
7.负责配合安全生产科制定年度安全工作计划、应急预案、管理制度等编制工作；
8.组织科室人员签订年度安全目标责任书；
9.组织员工开展安全教育培训，开展安全应急演练，培养安全工作意识，对新上岗的员工要开展岗前培训；
10.定期开展现场相关检查，对日常发现的安全问题进行统计和汇总，对重大安全隐患进行排查和整改，形成问题清单，定期向分管安全工作负责人汇报情况；
	

	序号
	职务/科室
	责任清单
	责任人

	4
	安全生产科
	1.认真学习上级有关安全工作的政策、文件精神、指示、法律法规、标准规范和企业安全制度等文件；
2.在部门领导下，具体开展企业的安全管理工作；
3.参与本企业年度安全工作计划、应急预案、管理制度编写或修订和实施；
4.参与或开展企业员工安全教育培训，如实记录培训、考核情况；
5.检查企业安全生产状况，排查事故隐患，提出改进建议；
6.组织并参与突发事件应急演练，对演练情况进行记录、总结；
7.负责安全管理资料档案的建立、归档；
8.督促、检查各科室安全工作的执行情况；协助分管领导组织召开安全例会，做好会议记录；
9.参与编写或修订公司安全规则制度和应急救援预案等；
10.参与编写公司年度安全教育培训计划，如实记录各科室安全生产教育培训情况；
11.参与综合检查、专项检查、季节性、节假日或特殊时段等形式的安全隐患排查，协助和督促有关人员对隐患进行整改并制定安全措施；
12.进行日常检查，及时制止和纠正违反操作规程的行为，督促员工正确使用劳动防护用品；
13.结合本单位实际组织开展和参与消防安全、食品安全、特种设施设备、治安防暴、防汛减灾和地质灾害防治等各类应急演练和救援处置，并做好总结记录；
14.参与风险辨识、分级；对重大危险源、关键安全设施设备、重点部位、高风险区域进行安全检查；
15.发生文化和旅游突发安全事件时及时赶赴现场调查处理并向上级汇报；
16.负责抓好新上岗员工的安全培训。

	科室成员

	序号
	职务/科室
	责任清单
	责任人

	5
	办公室
	1.认真学习上级有关安全工作的政策、文件精神、指示、法律法规、标准规范和企业安全制度等文件；
2.在部门领导下，具体开展企业的安全管理工作；
3.配合安全生产科组织并参与突发事件应急演练；
4.参与综合检查、专项检查、季节性、节假日或特殊时段等形式的安全隐患排查，协助和督促有关人员对隐患进行整改并制定安全措施；
5.参与本单位组织的消防安全、食品安全、特种设施设备、治安防暴、防汛减灾和地质灾害防治等各类应急演练和救援处置，并做好总结记录；
6.参与公司组织的对重大危险源、关键安全设施设备、重点部位、高风险区域进行的安全检查；
7.认真贯彻上级有关安全生产的文件、指示，及时传达、转发、转送有关部门关于安全生产的文件、资料，做好安全生产会议记录。
8.配合安全生产科建立完善各项安全管理规章制度；
9.通过内部刊文大力宣传公司安全管理规章制度，提高全员安全生产意识；
10.抓好职能部门的日常管理工作，按时完成领导交办的任务，并做好本科室的安全工作。

	科室成员

	序号
	职务/科室
	责任清单
	责任人

	6
	安保科
	1.认真学习上级有关安全工作的政策、文件精神、指示、法律法规、标准规范和企业安全制度等文件；
2.在部门领导下，具体开展企业的安全管理工作；
3.参与综合检查、专项检查、季节性、节假日或特殊时段等形式的安全隐患排查，对本科室存在的隐患进行整改并制定安全措施；
4.参与本单位组织的消防安全、食品安全、特种设施设备、治安防暴、防汛减灾和地质灾害防治等各类应急演练和救援处置，并做好总结记录；
5.建立健全治安保卫和消防安全管理制度、措施和操作规程，督促、检查治安治安责任制和消防安全责任制的落实及实施情况；
[bookmark: _GoBack]6.定期接受公司组织的消防安全知识和技能培训，提升个人森林防火安全防治与实操能力；
7.负责监控室的日常工作，认真遵照监控室各项规章制度并做好每日监控记录，发现情况要及时上报；
8.充分发挥“ 景区卫士”的职能，有效地保证景区的正常秩序，确保景区财物及游客的人身财产安全，及时制止不良事件的发生，有力打击不法分子；
9.负责景区日常巡逻，对发现的问题要及时处理和上报；
10.严格执行景区车辆管控规定，按规定要求对进出景区的车辆进行检查和登记工作；
11.严格执行景区防疫防火相关规定，对进入景区的游客认真做好扫码、查码、验码；
12. 负责景区消防器材室内设备的维护和保养，定期对消防水池水位进行检查和补充； 
13. 对本工作区域内发生的治安、消防、地质灾害等事故或安全隐患，要及时制止和向上级汇报，必要时应立即报警；
	科室成员

	序号
	职务/科室
	责任清单
	责任人

	7
	运输科
	1.认真学习上级有关安全工作的政策、文件精神、指示、法律法规、标准规范和企业安全制度等文件；
2.在部门领导下，具体开展企业的安全管理工作；
3.参与综合检查、专项检查、季节性、节假日或特殊时段等形式的安全隐患排查，对本科室存在的隐患进行整改并制定安全措施；
4.参与本单位组织的消防安全、食品安全、特种设施设备、治安防暴、防汛减灾和地质灾害防治等各类应急演练和救援处置，并做好总结记录；
5.建立健全治安保卫和消防安全管理制度、措施和操作规程，督促、检查治安治安责任制和消防安全责任制的落实及实施情况；
6.定期接受公司组织的消防安全知识和技能培训，提升个人消防防控及实操能力；
7.维护景区正常的运营秩序，负责驾驶公司分配或临时制定的车辆，顺利完成公司安排的运输任务；
8.严格遵守道路交通及安全法规和公司安全管理制度，禁止违章驾驶、违规驾驶等行为，确保不发生重特大道路交通责任事故；
9.严格按照车辆检查制度，负责车辆日常检查及维护，对发现的问题要立即处理，不能处理的要及时上报；
10.严禁乘客携带三品上车（危险品、易燃易爆品和毒害品）；
11.对本工作区域内发生的治安、消防、地质灾害等事故或安全隐患，应积极、主动采取应急措施，并及时处理汇报，必要时应立即报警；
	科室成员

	序号
	职务/科室
	责任清单
	责任人

	8
	票务讲解科
	1.认真学习上级有关安全工作的政策、文件精神、指示、法律法规、标准规范和企业安全制度等文件；
2.在部门领导下，具体开展企业的安全管理工作；
3.参与综合检查、专项检查、季节性、节假日或特殊时段等形式的安全隐患排查，对本科室存在的隐患进行整改并制定安全措施；
4.参与本单位组织的消防安全、食品安全、特种设施设备、治安防暴、防汛减灾和地质灾害防治等各类应急演练和救援处置，并做好总结记录；
5.建立健全治安保卫和消防安全管理制度、措施和操作规程，督促、检查治安治安责任制和消防安全责任制的落实及实施情况；
6.定期接受公司组织的消防安全知识和技能培训，提升个人消防防控及实操能力；
7.负责管理游客中心人员进出秩序，引导游客按顺序排队安全购票；
8.负责检票系统管理和维护工作，保证检票管理系统正常运行，通道畅通，入园秩序井然；
9.提醒游客注意自身游览安全，游览时注意行走安全，游览过程中，遇有障碍路段或存在安全隐患的区域，应及时提醒游客注意安全（特别是狭窄、潮湿、湿滑、易碰头等危险路段）；
10.发现游客有违反相关安全法律法规行为时，要立即制止；
11.对本工作区域内发生的治安、消防、地质灾害等事故或安全隐患，应积极、主动采取应急措施，并及时处理汇报，必要时应立即报警；
	科室成员



