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	序号
	责任清单
	确认/完成情况
	备注

	1
	具备《中华人民共和国安全生产法》和有关法律、行政法规和国家标准或者行业标准规定的安全生产条件，依法生产经营。
	
	

	2
	组织宣传、贯彻党和国家有关安全生产方针、政策、法律、法规及上级有关规定。
	
	

	3
	建立、健全并落实公司安全生产责任制、安全生产规章制度、安全教育培训制度和安全操作规程。
	
	

	4
	依法建立适应安全生产工作需要的安全生产管理机构，配备安全生产管理人员。
	
	

	5
	配备相应的安全设施设备并定期巡查和维护保养，重点突出大型游乐设施、消防等设备的检查、维护。
	
	

	6
	落实安全保障资金，保证公司安全生产投入和隐患治理的有效实施。
	
	

	7
	接受政府及其有关部门的安全生产监督管理，落实风险分级防控和隐患排查治理机制，对重大危险源实施监控，有效控制生产风险，依法开展隐患排查与综合治理，及时消除事故隐患，提高安全生产水平。
	
	


	8
	制定并实施公司生产安全事故应急预案，建立应急救援组织，完善应急救援条件，组织实施应急救援演练，并按规定报送安全生产监督管理部门或者有关部门备案。
	
	

	9
	及时、如实按规定报告生产安全事故，落实生产安全事故处理的有关工作。
	
	

	10
	必须为劳动者创造符合国家安全生产标准和职业卫生要求的工作环境和条件，为从业人员提供符合国家标准或者行业标准的劳动防护用品，为从业人员缴纳工伤保险费。
	
	

	11
	法律、法规、规章、标准规定的其他安全生产责任。
	
	



II
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	编号
	
	履职岗位
	总经理
	执行人
	沈阳
	考核监督
	安全生产委员会办公室

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	落实安全生产主体责任，是公司安全生产第一责任人。

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	组织贯彻落实国家安全生产方针、政策、法律、法规、规章和制度，督促解决安全生产方面重大问题。
	[bookmark: OLE_LINK1]1.每季度组织召开安委会或安全专题会，传达近期文件精神，总结上季度安全生产工作，研究解决安全重大问题，部署下一阶段安全生产工作。
	1次/季度
	

	
	
	2.接到上级安全相关文件，立即组织传达文件精神，及时安排部署安全生产各项工作。
	及时
	

	2
	建立健全并落实公司全员安全生产责任制，加强安全生产标准化建设。
	1.组织制定全员岗位安全责任清单，明确各岗位安全生产责任人、责任范围、考核标准。
	有，及时更新
	

	
	
	2.组织制定安全考核细则，对全员安全工作履职情况纳入月度绩效考核。
	有细则，每月考核
	

	
	
	3.组织签订公司全员安全目标责任书。
	1次/年
	

	
	
	4.结合公司业态，开展行业类标准化达标升级。
	1次/3年
	

	3
	组织制定并实施公司安全生产规章制度和操作规程。
	1.组织制定安全生产责任制等安全规章制度，根据生产经营情况及时更新。
	不低于1次/3年

	

	
	
	2.每年组织安全生产相关制度宣贯培训。
	1次/年
	

	
	
	3.根据项目具体情况，确定抽查建设及运营现场安全规章制度落实情况频次，并执行。
	持续
	

	4
	组织制定并实施公司安全生产教育和培训计划。
	1.组织制定年度教育和培训计划。
	1次/年
	

	
	
	2.组织实施安全生产教育和培训计划。
	按计划执行
	

	
	
	3.参加上级单位、主管部门组织的教育培训，具备本岗位安全生产知识和能力，满足学时要求。
	1次/年
	

	5
	保证公司安全生产投入的有效实施。
	1.审签公司安全生产费用支出计划（日常安全生产支出、安全生产责任保险等）。
	1次/年
	

	
	
	2.每季度听取安全生产费用使用情况汇报，复核安全费用是否落实到位。
	1次/季度
	

	6
	组织建立并落实安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防工作机制，督促、检查公司的安全生产工作，及时消除生产安全事故隐患。
	1.组织制定公司双重预防体系，每年组织评审，工艺、设备、人员等信息发生变化时，及时开展危险源的辨识、分析评价；组织宣传贯彻日常隐患排查治理工作。
	1次/年
	

	
	
	2.每季度组织、参与安全生产检查，保存检查记录，督促隐患整改闭环。
	不少于1次/季度
	

	
	
	3.将建立健全隐患排查治理制度、重大隐患治理情况纳入职代会报告内容。
	1次/年
	

	7
	组织制定并实施公司生产安全事故应急救援预案。

	1.组织制定综合应急预案、专项应急预案、现场处置方案，如业态变化及时更新。
	1次/3年
	

	
	
	2.组织制定应急演练方案，组织公司应急演练。
	不少于1次/年
	

	
	
	3.发生突发事件时，按应急预案要求启动应急响应。
	视情况
	

	
	
	4.组织落实公司汛期、节假日、常态化值班值守。
	定期
	

	8
	及时、如实报告生产安全事故。

	1.发生生产安全事故，第一时间报告属地主管部门和上级公司。
	视情况
	

	
	
	2.根据事故调查权限，接受或组织生产安全事故调查。
	视情况
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编号
	
	履职岗位
	副总经理
	执行人
	刘波
	考核监督
	安全生产委员会办公室

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	监管公司的安全生产工作，负责分管部门安全生产工作。

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	贯彻执行安全相关法律法规及规定，解决安全生产方面重大问题。结合分管工作提出具体贯彻意见，并督促检查落实。
	组织或参与季度安委会，及时传达贯彻落实政府及上级公司安全生产会议、文件精神，不定期召开安全专题会，研究安全生产形势，部署、推进各项安全环保工作。
	1次/季度
	

	2
	组织落实全员安全生产责任制。

	1.协助制定全员岗位安全责任清单，明确各岗位安全生产责任人、责任范围、考核标准。
	有，及时更新
	

	
	
	2.与主要负责人、分管部门签订安全生产目标责任书。
	1次/年
	

	
	
	3.督促全员签订安全生产目标责任书。
	1次/年
	

	
	
	4.审核公司安全生产考核结果，督促考核结果应用。
	1次/月
	

	3
	负责安全工作的组织实施和综合监管工作。
	督促业务部门落实全员安全生产责任制，按履职清单开展安全生产工作，确保各项工作按规定实施。
	持续
	

	4
	协助主要负责人组织建立全员安全责任制等安全规章制度，督促开展安全生产标准化建设。
	1.组织建立安全管理制度，根据公司实际及时更新。
	不低于1次/3年
	

	
	
	2.传达、宣讲安全管理制度，安排部署安全工作。
	1次/年
	

	
	
	3.监督管理安全制度执行情况。
	根据检查一并开展
	

	5
	组织制定公司年度安全工作要点、年度安全经费预算。
	1.组织制定、审核年度安全工作计划和安全生产费用支出计划。
	1次/年
	

	
	
	2.监督年度工作计划和费用计划执行情况。
	持续
	

	6
	组织开展公司安全督查、安全风险分级管控和安全隐患排查治理工作。
	1.组织开展双预防体系建设，审核风险管控清单及管控措施。
	1次/年
	

	
	
	2.对重大危险源进行监督检查，并督促落实管理措施。
	1次/季度
	

	
	
	3.参加公司安全检查，督促重大隐患整改。
	不低于
1次/月
	

	7
	牵头组织开展安全宣传教育培训工作。
	1.组织制定、审核年度安全教育和培训计划。
	1次/年
	

	
	
	2.组织实施年度安全培训和培训计划。
	持续
	

	
	
	3.按要求参加上级、行业主管部门安全生产培训，具备安全生产工作能力和基本知识，满足学时要求。
	持续
	

	8
	牵头组织制定并实施公司生产安全事故应急救援预案，协调组织开展突发事件应急处置，按规定报告安全生产事故，视情况组织开展由事故发生单位调查处理的安全生产事故。
	1.制定或修订公司安全生产应急预案。
	1次/3年
	

	
	
	2.审核应急演练方案，组织或参与公司应急预案演练。
	2次/年
	

	
	
	3.发生事故，按应急预案要求启动应急响应。
	视情况
	

	
	
	4.协助事件报告，按要求参与、开展事故调查。
	视情况
	

	9
	牵头组织安全约谈工作。
	按制度对违反安全生产规定的有关方开展约谈工作。
	视情况
	

	10
	完成上级交办的其他安全工作。
	及时督促落实上级交办的有关安全工作。
	视情况
	


[bookmark: _Toc21876][bookmark: _Toc32054][bookmark: _Toc18562][bookmark: _Toc21763][bookmark: _Toc31706][bookmark: _Toc8691][bookmark: _Toc1581]2.3分管建设管理部领导安全生产责任清单
	
编号
	
	履职岗位
	副总经理
	执行人
	刘波
	考核监督
	安全生产委员会办公室

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	负责建设项目及分管部门的安全生产工作。

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	贯彻执行安全相关法律法规及规定，解决分管范围安全生产方面重大问题，结合分管工作提出具体贯彻意见，并督促检查落实。

	1.按要求参加公司安委会、专题会，落实业务范围内工作要求。
	1次/季度
	

	
	
	2.定期召开业务会议，对安全生产工作一并进行部署落实。
	根据业务实际
	

	
	
	3.加强安全相关法律法规学习，具备从事本岗位管理具备的职业资格和安全知识。
	持续
	

	2
	落实分管领域领导班子层级的安全生产责任及安全生产目标。

	1.年初与主要负责人、分管部门签订安全生产目标责任书。
	1次/年
	

	
	
	2.督促分管部门安全工作情况，纳入公司安全考核。
	月度考核
	

	3
	按照“一岗双责”要求，做好分管业务内的安全管理工作；督促建设管理部认真履行部门承担的安全职责。

	1.组织建立与各参建单位形成联动体系的项目现场安全管理机构。
	开工前、项目建设过程
	

	
	
	2.审核公司与相关单位安全协议内容（随每个合同）。
	视情况
	

	
	
	3.督促建设管理部每年对参建单位开展履约考核。
	1次/年
	

	
	
	4.审核设计方案、施工图、变更方案，满足安全相关法律法律及标准，监督施工单位按照图纸和规范施工。
	开工前、项目建设过程
	

	
	
	5.督促建设管理部收集梳理项目所在地及周边地形地貌、气候环境、各类管线、设施和建筑物、构筑物信息。
	开工前
	

	
	
	6.督促勘察、设计单位在设计阶段提出安全风险重点部位及相应措施，督促建设单位设计管理人员在施工招标文件中列出危大工程清单，督促提出安全防范措施。监督建设管理部在招标文件中按照工程实际预估工期。
	开工前
	

	
	
	7.督促参建单位按照相关规定和合同约定，足额配备安全生产管理人员和机具器械等。
	开工前
	

	
	
	8.监督建设管理部审核施工单位提交的施工组织设计，监理单位提交的监理规划和监理实施细则等文件，督促建设管理部或监理单位审核危大工程专项方案，督促施工单位组织超危大工程专家论证，监督施工组织设计和各类专项施工方案的安全措施落实情况。
	开工前、项目建设过程
	

	
	
	9.审核施工进度计划，满足安全生产要求，不得随意压缩工期。
	开工前、项目建设过程
	

	
	
	10.监督建设项目安全设施“三同时”落实情况。
	项目建设过程中
	

	
	
	11.督促施工单位建立安全风险防控和隐患排查体系，落实重大风险管控措施。
	开工前，动态更新
	

	4
	加强工程建设项目安全文明费用管理。

	1.参与审核施工合同中安全文明费总费用、费用预付计划、支付计划、使用要求、调整方式等内容。
	招标挂网前、签订合同时
	

	
	
	2.督促分管部门督促施工单位提交安全文明施工费用总计划、年度计划。
	开工前、1次/年
	

	
	
	3.在审核工程款时，对安全文明施工费用进行审核。
	1次/月
	

	5
	落实公司安全风险分级管控措施和隐患排查治理双重预防工作机制，组织开展工程建设安全检查，深入项目了解安全情况；参与公司安全督查。

	1.参与公司安全生产检查。
	1次/季度
	

	
	
	2.在检查施工推进情况时，一并检查现场安全管理情况。
	不低于1次/月
	

	6
	督促建立完善工程建设安全相关制度及流程。

	1.督促分管部门完善工程建设安全相关制度，明确参建单位各类违反安全管理规定的违约处理条款。
	次/3年
	

	
	
	2.监督管理工程建设安全制度执行情况。
	持续
	

	7
	研究解决分管范围内安全重大问题。
	及时解决工程建设过程中现场安全问题和重大事项。
	视情况
	

	8
	参与安全约谈工作。
	按制度对违反安全生产规定的工程建设有关方开展约谈工作。
	视情况
	

	[bookmark: _Toc19535][bookmark: _Toc7586][bookmark: _Toc21954]9
	参与事故报告、处置工作。
	现场发生安全事故后，按照相关规定及时报告和处理。
	视情况
	

	10
	完成上级交办的其他安全工作。
	及时督促落实上级交办的有关安全工作。
	视情况
	


[bookmark: _Toc30970][bookmark: _Toc1484][bookmark: _Toc28776][bookmark: _Toc1625]2.4分管成本合约部领导安全生产责任清单
	
编号
	
	履职岗位
	副总经理
	执行人
	刘波
	考核监督
	安全生产委员会办公室

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	负责成本合约及分管部门的安全生产工作。

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	贯彻执行安全相关法律法规及规定，解决分管范围安全生产方面重大问题，结合分管工作提出具体贯彻意见，并督促检查落实。
	按规定开展相关工作，确保合同内容符合安全生产法规和公司安全规章制度，特别是涉及危险品、特种设备和特种作业等方面的规定。
	持续
	

	2
	组织编制分管领域领导班子层级的安全生产责任及安全生产目标。
	与主要负责人安全生产目标责任书；与部门负责人签订安全生产目标责任书；组织分管部门和项目的安全生产目标考核。
	1次/年，月度考核
	

	3
	按照“一岗双责”要求，做好分管业务内的安全管理工作；督促成本合约部认真履行部门承担的安全职责。
	贯彻落实“三管三必须”“一岗双责”的安全要求，开展业务范围的安全生产工作。
	持续
	

	4
	落实公司安全风险分级管控措施和隐患排查治理双重预防工作机制。
	定期开展风险隐患排查，监督相关设施、设备、日常采购等成本合约管理工作，确保成本合理可控。
	持续
	

	5
	在组织签订合同、协议时，负责督促、指导签订安全生产协议，明确合同相关方安全职责。
	督促落实签订主合同时须同时签订安全管理协议或约定相关条款。
	视情况
	

	6
	在招标过程中，负责督促投标单位严格按照国家和行业有关规定计列安全生产费用。
	在合同履行过程中，监督承租方或承包方遵守安全生产法规和公司安全规章制度，确保承租方的安全生产条件符合要求。
	视情况
	

	7
	及时处理合同履行过程中出现的安全生产问题，解决相关争议和纠纷。
	督促建立合同安全管理台账，对承租方或承包方的安全生产工作进行记录和管理，定期向公司主要领导汇报承租方的安全生产工作情况。
	视情况
	

	8
	参与安全约谈工作。
	按制度对违反安全生产规定的合同方开展约谈工作。
	视情况
	

	9
	完成上级交办的其他安全工作。
	及时督促落实上级交办的有关安全工作。
	视情况
	


[bookmark: _Toc20353][bookmark: _Toc8716][bookmark: _Toc27907][bookmark: _Toc26450][bookmark: _Toc18233][bookmark: _Toc25351][bookmark: _Toc24901]2.5分管运营管理部领导安全生产责任清单
	
编号
	
	履职岗位
	副总经理
	执行人
	何俐君
	考核监督
	安全生产委员会办公室

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	负责运营项目及分管部门安全生产工作。

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	贯彻执行安全相关法律法规及规定，解决分管范围安全生产方面重大问题，结合分管工作提出具体贯彻意见，并督促检查落实。
	按规定开展相关工作，确保运营内容、过程符合安全生产法规和公司安全规章制度，特别是涉及危险品、特种设备和特种作业等方面的规定。
	持续
	

	2
	组织编制分管领域领导班子层级的安全生产责任及安全生产目标。
	与主要负责人安全生产目标责任书；与部门负责人签订安全生产目标责任书；组织分管部门和项目的安全生产目标考核。
	1次/年，月度考核
	

	3
	按照“一岗双责”要求，做好分管业务内的安全管理工作；督促运营管理部认真履行部门承担的安全职责。
	贯彻落实“三管三必须”“一岗双责”的安全要求，开展业务范围的安全生产工作，确保运营承租方或承包方的安全生产条件符合要求。
	持续
	

	4
	落实公司安全风险分级管控措施和隐患排查治理双重预防工作机制，组织开展运营项目安全检查，深入项目了解安全情况；参与公司安全督查。
	定期与不定期开展运营安全检查，监督运营承租方或承包方遵守安全生产法规和公司安全规章制度，督促落实整改要求。
	季度、月度及不定期
	

	5
	督促建立完善运营安全相关制度及流程，审核合同中的安全条款和相应安全措施。
	完善运营安全相关制度及审核相关合同条款；督促建立运营安全管理台账，对承租方或承包方的安全生产工作进行记录和管理，定期向公司主要领导汇报承租方或承包方的安全生产工作情况。
	视情况
	

	6
	及时处理运营项目履行过程中出现的安全生产问题，解决相关争议和纠纷。
	在运营项目续签或解除时，对运营承租方或承包方的安全生产工作进行评估和审核，确保运营承租方或承包方安全生产条件达到安全生产标准。
	视情况
	

	
	组织制定并实施公司生产安全事故应急救援预案。

	参与公司组织应急演练。
	不少于1次/年
	

	7
	参与安全约谈工作。
	按制度对违反安全生产规定的运营管理有关方开展约谈工作。
	视情况
	

	8
	完成上级交办的其他安全工作。
	及时督促落实上级交办的有关安全工作。
	视情况
	


[bookmark: _Toc26746][bookmark: _Toc1409][bookmark: _Toc10491][bookmark: _Toc1516][bookmark: _Toc28732][bookmark: _Toc3032][bookmark: _Toc22743]2.6分管综合办公室领导安全生产责任清单
	
编号
	
	履职岗位
	副总经理
	执行人
	何俐君
	考核监督
	安全生产委员会办公室

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	负责综合业务及分管部门的安全生产工作。

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	贯彻执行安全相关法律法规及规定，解决分管范围安全生产方面重大问题，结合分管工作提出具体贯彻意见，并督促检查落实。
	
按规定开展相关工作，督促综合业务认真履行安全职责，发挥监督企业生产经营的作用，保障生产经营中各项计划和任务的完成。

	持续
	

	2
	组织编制分管领域领导班子层级的安全生产责任及安全生产目标。
	与主要负责人安全生产目标责任书；与部门负责人签订安全生产目标责任书；组织分管部门和项目的安全生产目标考核。
	1次/年，月度考核

	

	3
	按照“一岗双责”要求，做好分管业务内的安全管理工作；督促综合办公室认真履行部门承担的安全职责。
	贯彻落实“三管三必须”“一岗双责”的安全要求，开展业务范围的安全生产工作。
	持续
	

	4
	落实公司安全风险分级管控措施和隐患排查治理双重预防工作机制，组织开展综合业务安全检查，深入项目了解安全情况；参与公司安全督查。
	落实综合业务定期与不定期的安全检查，督促落实整改。
	季度、月度及不定期
	

	5
	督促建立完善综合业务安全相关制度及流程，审核合同中的安全条款和相应安全措施。
	负责审核运营综合业务、营销方案及经营管理等相关制度及审核相关合同和安全条款。
	视情况
	

	6
	及时处理综合业务履行过程中出现的安全生产问题，解决相关争议和纠纷。
	督促检查公司有关决策、工作部署及重要事项的办理落实情况。
	视情况
	

	7
	参与安全约谈工作。
	按制度对违反安全生产规定的综合业务有关方开展约谈工作。
	视情况
	

	8
	完成上级交办的其他安全工作。
	及时督促落实上级交办的有关安全工作。
	视情况
	



[bookmark: _Toc13783][bookmark: _Toc8736][bookmark: _Toc10635][bookmark: _Toc10373][bookmark: _Toc7336][bookmark: _Toc11843][bookmark: _Toc5420][bookmark: _Toc17505]2.7分管党建、纪检、人事、财务、宣传、工会领导安全生产责任清单
	编号
	
	履职岗位
	党建、纪检、人事、财务、宣传、工会
	执行人
	蒲煜
	检查监督
	安全生产委员会办公室

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	负责分管业务及部门的安全生产工作。

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	贯彻执行安全相关法律法规及规定，解决分管范围安全生产方面重大问题，结合分管工作提出具体贯彻意见，并督促检查落实。
	贯彻党和国家及总工会有关安全、劳动保护和职业卫生的方针、政策，并监督认真执行，对忽视安全生产和违反劳动保护的现象及时提出批评和建议，督促和配合有关部门及时改进；依法履行安全生产工作监督，发挥纪检职责，落实公司职业病防治措施，维护职工合法权益；掌握公司的组织机构，人事制度，各部门日常操作规程以及各项规章制度的落实，审核公司合规管理工作，并按规定开展相关工作。
	持续
	

	2
	组织编制分管领域领导班子层级的安全生产责任及安全生产目标。
	与主要负责人签订安全生产目标责任书；与分管部门负责人签订安全生产目标责任书；组织分管部门和项目的安全生产目标考核。
	1次/年，月度考核
	

	3
	按照“一岗双责”要求，做好分管业务内的安全管理工作；督促分管部门认真履行部门承担的安全职责。
	[bookmark: _GoBack]抓好党建、纪检、人事、财务、宣传、工会等分管领域安全职责的落实；负责队伍建设、企业安全文化、宣传阵地建设；抓好员工职业道德和职业纪律的教育；健全分管领域安全生产责任和年度工作计划，并组织贯彻实施。
	持续
	

	4
	负责组织发挥纪检职责及其在企业安全生产中的监督保证作用，组织纪检职能部门参加事故调查，参与对事故责任人的处理。
	负责组织、检查、监督安全生产管理工作，了解执行情况，发现问题及时解决。
	视情况
	

	5
	落实公司安全风险分级管控措施和隐患排查治理双重预防工作机制，组织开展综合业务安全检查，深入项目了解安全情况；参与公司安全督查。
	负责组织、监督公司安全工作机制及工作开展安全检查情况。
	持续
	

	6
	及时了解把握公司安全生产的情况，统筹安排好保证公司安全生产工作所必需的资金。负责公司的财务监督管理，避免财务损失，保证财务安全。
	对企业安全生产违法违规行为进行监督，提出意见建议；监督公司安全生产、劳动保护费用的使用情况，对有碍安全生产、危害职工安全健康和违反安全操作规程的行为坚决抵制、纠正。
	持续
	

	7
	对分管设备设施的良好和劳动保护设施的正常使用负有直接领导责任；对因设备设施原因造成的伤亡事故负领导责任，并追究有关人员责任。
	参与重大质量问题决策，参与企业质量政策的制订，定期参与质量会议；对违反各种质量法规而造成质量事故的责任者，有权提出处理意见。
	视情况
	

	8
	积极参加公司安全生产委员会、环境保护工作会议等会议，研究分析阆中水城公司安全形势，共同讨论、分析发生的事故，研究处理意见，总结经验教训
	督促分管部门建立完善保密制度、政治安全、文化安全、网络信息安全等相关制度，落实安全措施，组织签订安全责任协议。
	视情况
	

	9
	参与安全生产约谈和事故调查工作。
	参与安全约谈和事故调查处理工作，协助查明原因，监督处理过程，提出改进措施，确保处理公正、公平、合法，防止类似事件再次发生。
	视情况
	

	10
	完成上级交办的其他安全工作。
	及时督促落实上级交办的有关安全工作。
	视情况
	


[bookmark: _Toc18108][bookmark: _Toc24567][bookmark: _Toc946][bookmark: _Toc7215][bookmark: _Toc20497][bookmark: _Toc9213][bookmark: _Toc23853][bookmark: _Toc870]2.8安全环保部经理安全生产责任清单
	编号
	
	履职岗位
	安全环保部经理
	执行人
	蔡涛
	检查监督
	安全生产委员会办公室

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	监督管理公司安全生产工作。

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	传达、贯彻、执行上级有关安全生产的方针、政策、法律、法规等指示，落实安全生产工作。
	1.承办季度安委会、月度安全例会，总结安全生产工作情况，组织传达学习有关安全生产政策、法律法规、标准规范、制度和上级文件，落实公司安全生产工作。

	1次/季度、1次/月度
	

	
	
	2.定期向分管领导汇报安全生产工作，提出改进工作的建议。
	1次/月
	

	2
	拟定安全生产工作计划，组织编制部门、各岗位人员的安全生产责任及安全生产目标。
	1.年初制定年度安全生产工作计划，并按要求实施。
	1次/年

	

	
	
	2.牵头制定全员岗位安全责任清单，明确各岗位安全生产责任人、责任范围、考核标准。
	持续
	

	
	
	3.牵头组织拟定全员安全生产目标责任书，与分管副总签订部门安全生产目标责任书，与部门人员签订安全生产目标责任书。
	1次/年

	

	
	
	4.组织督促各部门安全责任书、安全协议签订（随每个合同）。
	1次/年
	

	
	
	5.组织公司安全生产考核，督促各部门安全生产考核，对部门员工开展安全生产目标考核。
	1次/月
	

	3
	组织或参与制定公司安全生产规章制度、操作规程和生产安全事故应急救援预案。
	1.牵头制定公司安全管理制度及应急预案。
	1次/3年
	

	
	
	2.督促施工单位等相关单位建立安全管理制度和应急预案。
	项目开工前
	

	4
	组织或参与公司安全生产教育和培训，如实记录安全生产教育和培训情况。
	1.制定年度安全教育和培训计划。
	1次/年
	

	
	
	2.按年度教育培训计划实施安全生产教育和培训，并记录完整。
	按计划实施并做好资料归档
	

	
	
	3.参加上级、行业主管部门安全生产培训，具备安全生产工作能力和基本知识，满足学时要求。
	持续
	

	5
	组织开展危险源辨识和评估，督促落实公司重大危险源的安全管理措施。
	1.每年组织各部门开展危险源辨识和评估，形成风险分级管控清单及措施清单，印发公司双预防体系。
	1次/年
	

	
	
	2.月度根据公司实际掌握公司安全风险信息，编写安全月报风险信息，并按要求上报较大以上风险。
	1次/月
	

	
	
	3.督促业务部门组织施工单位等相关单位开展承包范围安全风险辨识和评估，形成承包范围双预防体系，月度根据公司实际更新风险台账。
	1次/年、1次/月
	

	
	
	4.对重大危险源管控措施实施情况进行监督检查，并督促相关部门、相关单位落实管理措施。
	1次/季度
	

	6
	组织或参与公司应急救援演练。
	1.制定年度安全演练计划，组织或参与应急演练，并做好记录。
	至少1次/年
	

	
	
	2.督促施工单位、运营单位开展应急演练活动。
	至少1次/年
	

	7
	检查公司的安全生产状况，及时排查生产安全事故隐患，提出改进安全生产管理的建议。
	1.制定安全检查方案，组织相关领导、部门开展季度、月度安全检查。
	1次/季度、1次/月
	

	
	
	2.组织开展节假日、复工复产等安全检查。
	视情况
	

	
	
	3.按照“四不放过”原则，督促隐患整改闭环。
	持续
	

	
	
	4.每月汇总公司安全隐患信息，形成隐患台账，上报上级公司及安全隐患排查系统。
	1次/月
	

	8
	制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程的行为。
	1.检查过程中排查违章指挥、违章作业、违反操作规程的行为，责令停止作业，及时落实整改措施再恢复作业。
	持续
	

	
	
	2.受理公司安全隐患举报奖励行为，按制度执行落实。
	视情况
	

	9
	督促落实公司安全生产整改措施。
	对各级及公司安全检查的问题，督促业务部门和相关单位按“五定”要求实施整改。
	持续
	

	10
	承办安全约谈工作。
	按制度对违反安全生产规定的相关单位及人员开展约谈工作。
	视情况
	

	11
	完成上级交办的其他安全工作。
	及时督促落实上级交办的有关安全工作。
	视情况
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	编号
	
	履职岗位
	安全部工作人员
	执行人
	罗顺  赵万东
	检查监督
	部门负责人

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	落实公司安全生产监督管理工作。

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	落实上级有关安全生产的方针、政策、法律、法规等指示，具体实施全生产工作。
	协助传达学习有关文件，落实文件精神，具体实施公司有关安全生产工作。
	持续
	

	2
	参与制定公司安全生产规章制度、操作规程和生产安全事故应急救援预案。
	参与制定制度和操作规程等。
	1次/年
	

	3
	实施公司安全生产教育和培训，如实记录安全生产教育和培训情况。
	参与编写公司年度安全生产教育和培训计划，并按计划实施。实施新上岗员工的安全培训；如实记录安全生产教育培训情况。
	按年度计划
	

	4
	参与开展危险源辨识和评估，督促落实公司重大危险源的安全管理措施。
	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。
	1次/年
	

	5
	组织或参与公司应急救援演练。
	结合公司实际开展和参与消防、防汛、突发营救事故等各类应急演练和救援处置，并做好总结记录。
	综合应急演练或专项应急预案演练（1次/年）
	

	6
	检查公司的安全生产状况，及时排查生产安全事故隐患，提出改进安全生产管理的建议。
	实施或参与综合检查、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，督促有关部门人员对隐患进行整改并制定安全措施；提出改进安全生产管理意见；实施日常巡查。
	持续
	

	7
	制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程的行为。
	检查或信息收集违章指挥、违章作业、违反操作规程的行为，并及时制止和纠正，督促员工正确使用劳动防护用品。
	持续
	

	8
	落实公司安全生产整改措施。
	根据各级安全环保检查的问题，落实业务部门和项目按“五定”要求实施整改，并按“四不放过”原则督办。
	视情况
	

	9
	签订全员责任制和年度安全目标责任书
	参与全员责任制修订，落实年度目标责任书的签订。
	1次/年
	

	10
	参与事故调查处理。
	发生突发安全事件时及时赶赴现场调查处理并向上级汇报。
	视情况而定
	

	11
	负责安全管理资料档案的建立、归档。
	规范建立安全管理档案资料，监督管理有关方的安全资料。
	持续
	

	12
	完成公司交办的其他安全工作。
	及时落实公司交办的有关安全工作。
	持续
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	编号
	
	履职岗位
	综合办公室主任
	执行人
	蒋涛
	检查监督
	安全生产委员会办公室

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	负责部门及公司物业、办公区域的的安全生产工作。

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	贯彻执行安全相关法律法规及规定。
	负责公司日常行政管理、人力资源、后勤等，协助公司领导组织日常办公及有关活动安排，向公司领导和各部门提供后勤保障，为公司的正常业务开展做好服务；按规定开展有关安全生产工作。
	持续
	

	2
	组织编制部门、各岗位人员的安全生产责任及安全生产目标。
	与分管副总签订部门安全生产目标责任书；与部门人员签订安全生产目标责任书；组织部门和所管项目安全生产目标考核；
	1次/年，月度考核

	

	3
	按照“一岗双责”要求，做好部门的安全管理工作；负责建立完善综合业务项目安全相关制度及流程；督促业务单位认真履行应承担的安全职责。
	贯彻落实“三管三必须”、“一岗双责”的安全要求，开展业务范围的安全生产工作；督促检查公司有关工作决策、部署及重要事项的办理落实情况，及时反馈工作进展和办理结果，协调公司各部门有关工作运行。
	持续
	

	4
	落实公司安全风险分级管控措施和隐患排查治理双重预防工作机制，组织综合业务项目安全检查，督促问题整改。参与公司安全督查。
	按规定实施定期与不定期事故隐患排查治理；负责公司各项制度及重要工作信息的收集、汇总、上报，各类文件、合同、协议、会议纪要的归档和管理；负责维护信息系统及网络的安全运转。
	
	

	5
	编制、建立健全综合业务项目技术方案和专项应急预案，参与安全突发事件应急处置和调查处理工作。
	组织编制或审核有关方案，并督促落实相关措施，参与突发事件处置；负责公司与上级机关部门和相关单位的公关联络、文电收发、文电处理、公文核稿和印章管理。
	视情况
	

	6
	审查综合业务项目有关单位的安全资质和条件，经办或签订承租、承包、合作等业务合同时应同步签定专门的安全生产管理协议，并审核其条款应满足法规要求及符合实际，负责安全验收工作。
	审查有关单位资质和合同条款，组织安全验收；严格遵守规则制度和操作规程，贯彻执行公司安全生产相关规章制度，确保合同符合安全规定。
	视情况
	

	7
	督促综合业务项目安全生产费用台账的建立，协调解决有关安全文明生产经营的重大问题。
	督促落实安全生产费用台账的建立，并监督现场落实情况；建立综合业务项目管理台账，对承租方或承包方的安全生产工作进行记录和管理，定期向公司领导汇报安全生产工作情况。
	持续
	

	8
	办理公司全员相关保险，督促有关单位办理工伤保险、团体意外伤害险、设备险等，并协调事故理赔工作。
	按规定购买公司全员保险，督促业务单位按要求办理保险；负责公司人事劳资综合统计及人事信息、档案安全管理，按规定上报各类人事劳资统计报表；制订公司人事、劳动工资、考核等管理制度、规章和办法并组织实施。
	视情况
	

	9
	协办安全约谈工作。
	协助开展违规单位和人员的安全约谈，及时处理综合业务项目履行过程中出现的安全生产问题，解决相关争议和纠纷。
	视情况
	

	
	组织或参与公司应急救援演练。



	1.制定年度安全演练计划，组织或参与应急演练，并做好记录。
	
	

	
	
	2.督促施工单位、运营单位开展应急演练活动。
	
	

	10
	负责加强对本部门员工的安全教育培训，按规定督促或监管业务单位开展安全教育培训工作。
	制订公司人事、劳动工资、考核等管理制度、规章和办法并组织实施，按规定对新、转、复工人员开展安全教育和培训。
	持续
	

	11
	完成公司交办的其他安全工作。
	及时落实上级交办的有关安全工作。
	持续
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	编号
	
	履职岗位
	综合办公室副主任
	执行人
	曾锡
	检查监督
	安全生产委员会办公室

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	履行游船项目主体责任，负责项目安全生产工作。

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	贯彻执行安全相关法律法规及规定。
	按规定开展有关安全生产工作。在运营合同履行过程中，监督承租方或承包方遵守安全生产法规和公司安全规章制度，确保承租方或承包方的安全生产条件符合要求，特别是涉及危险品、特种设备和特种作业等方面的规定。
	持续
	

	2
	对游船项目安全生产负全面安全责任，是项目安全直接责任人。
	协助分管领导或主要负责人开展安全生产工作，组织开展项目组工作，参加公司安全生产工作会议，向各班组传达、贯彻安全生产法令、规定、指示和有关规章制度在项目组贯彻执行，向分管领导定期汇报项目的安全生产工作。
	1次/月
	

	3
	组织编制游船项目各岗位人员的安全生产责任及安全生产目标。
	与分管副总签订部门安全生产目标责任书；与游船项目全员签订安全生产目标责任书；组织项目安全生产目标考核；对负责的项目出现安全生产问题，及时解决相关争议和纠纷。
	1次/年，月度考核

	

	4
	组织制定项目安全教育和培训计划，并实施。
	制定游船项目安全教育培训计划，组织对新员工（包括外包、实习、临聘人员）安全教育和培训，并进行安全教育（再教育）和培训。
	持续
	

	5
	落实公司安全风险分级管控措施和隐患排查治理双重预防工作机制，负责组织项目安全隐患排查，并落实事故隐患整改。
	组织游船项目开展安全检查，落实事故隐患整改，保证经营设备、安全装备、消防设施、防护器材和急救器具等处于完好状态并教育员工加强维护正确使用。
	1次/周
	

	6
	组织并参加项目安全活动。
	组织开展游船各项安全生产活动，总结交流安全生产经验，表彰奖励安全生产先进班组和个人；组织开展岗位安全技术练兵；开展多渠道、多形式、全方位的安全生产知识宣传，定期组织安全技术考核。
	按计划开展
	

	7
	组织制定项目安全管理规定、安全技术规程和安全技术措施计划及应急救援预案。督促业务单位认真履行应承担的安全职责。
	根据分管领导要求参与编制或修订操作规程、安全管理规定（制度）、应急预案等；完善制度体系，开展业务范围的安全生产工作。
	结合实际情况
	

	8
	执行各级部门关于安全（或隐患）检查、风险辨识、设备检维修、教育培训、应急演练等方面的工作，按规定督促或监管业务单位开展安全教育培训工作。
	参与各级部门组织的安全（隐患）或重大风险综合、专项检查等；开展项目重大风险每日安全隐患排查，参与重大风险重新辨识、分级、更新工作和重大风险管控措施的落实；根据应急演练计划制定演练方案，并协助开展重大危险源应急演练，参与应急预案等修订工作。
	1次/日、
至少1次/年
	

	
	组织或参与公司应急救援演练。


	1.制定年度安全演练计划，组织或参与应急演练，并做好记录。
	
	

	
	
	2.督促施工单位、运营单位开展应急演练活动。
	
	

	9
	负责项目及有关单位的安全资质办理，经办或签订承租、承包、合作等业务合同时应同步签定专门的安全生产管理协议，并审核其条款应满足法规要求及符合实际。负责安全验收工作。
	办理有关安全资质和审查合同安全条款。负责营运项目相关业务合同续签或解除时，对承租方或承包方的安全生产工作进行评估和审核，确保承租方或承包方的安全生产条件得到持续改善。
	持续
	

	10
	负责建立项目安全生产费用计划和使用台账，保障足额投入，解决有关安全文明生产经营的重大问题。
	落实安全生产费用计划和台账的建立，并负责现场落实。
	持续
	

	11
	负责办理工伤保险、团体意外伤害险、设备险等，并协调事故理赔工作。
	负责游船项目（包括外包、实习、临聘人员）、船舶等按规定购买各类保险，并组织相关人员签订安全责任书、承诺书。
	视情况
	

	12
	负责对项目组发生的事故及时上报。
	对游船项目组发生的事故及时报告和处理，安排落实项目组的事故救援工作。
	结合实际情况
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	编号
	
	履职岗位
	运营部经理
	执行人
	王尔光
	检查监督
	安全生产委员会办公室

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	负责部门及园区运营、市场开发、配电等的安全生产工作。

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	贯彻执行安全相关法律法规及规定。
	按规定开展有关安全生产工作；确保运营合同内容符合安全生产法规和公司安全规章制度，特别是涉及危险品、特种设备和特种作业等方面的规定。
	持续
	

	2
	组织编制部门、各岗位人员的安全生产责任及安全生产目标。
	与分管副总签订部门安全生产目标责任书；与部门人员签订安全生产目标责任书；组织部门和管辖项目安全生产目标考核。
	1次/年，月度考核

	

	3
	按照“一岗双责”要求，做好部门的安全管理工作；负责建立完善运营项目安全相关制度及流程；督促业务单位认真履行应承担的安全职责。
	贯彻落实“三管三必须”、“一岗双责”的安全要求，开展业务范围的安全生产工作；负责运营过程中，监督承租方或承包方遵守安全生产法规和公司安全规章制度，确保承租方的安全生产条件符合要求。
	持续
	

	4
	落实公司安全风险分级管控措施和隐患排查治理双重预防工作机制，组织营运项目安全检查，督促问题整改。参与公司安全督查。
	按规定实施事故隐患排查治理，定期对承租方或承包方的安全生产工作进行检查和评估，发现问题及时督促整改，确保承租方或承包方的安全生产工作得到有效控制。
	持续
	

	5
	编制、建立健全运营项目技术方案和专项应急预案，参与安全突发事件应急处置和调查处理工作。
	组织编制或审核有关方案，并督促落实相关措施，参与突发事件处置。
	视情况
	

	6
	审查运营项目有关单位的安全资质和条件，经办或签订承租、承包、合作等业务合同时应同步签定专门的安全生产管理协议，并审核其条款应满足法规要求及符合实际，负责安全验收工作。
	审查有关单位资质和合同条款，组织安全验收；建立营运合同安全管理台账，对承租方或承包方的安全生产工作进行记录和管理，定期向公司领导汇报承租方的安全生产工作情况。
	视情况
	

	7
	督促运营项目安全生产费用台账的建立，协调解决有关安全文明生产经营的重大问题。
	督促营运项目落实安全生产经费台账的建立，如实进行记录和管理，并监督现场落实情况。
	持续
	

	8
	督促有关单位办理工伤保险、团体意外伤害险、设备险等，并协调事故理赔工作。
	督促相关项目业务单位按要求办理保险，并组织负责项目人员签订安全责任书、承诺书等协议。
	视情况
	

	
	组织或参与公司应急救援演练。

	1.制定年度安全演练计划，组织或参与应急演练，并做好记录。
	
	

	
	
	2.督促施工单位、运营单位开展应急演练活动。
	
	

	9
	协办安全约谈工作。
	协助开展违规单位和人员的安全约谈，及时处理运营项目出现的安全生产问题，解决相关争议和纠纷。
	视情况
	

	10
	负责加强对本部门员工的安全教育培训，按规定督促或监管业务单位开展安全教育培训工作。
	按规定对新、转、复工人员开展安全教育和培训。
	持续
	

	11
	完成公司交办的其他安全工作。
	及时落实上级交办的有关安全工作。
	持续
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[bookmark: _Toc32654][bookmark: _Toc3416][bookmark: _Toc3668][bookmark: _Toc16370]2.13运营管理部副经理安全生产责任清单
	编号
	
	履职岗位
	运营部副经理
	执行人
	李安秋
	检查监督
	安全生产委员会办公室

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	协助部门负责人管理部门及公司园区运营、市场开发、配电等的安全生产工作。

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	贯彻执行安全相关法律法规及规定。
	按规定开展有关安全生产工作。
	持续
	

	2
	协助编制部门、各岗位人员的安全生产责任及安全生产目标。
	与分管副总签订部门安全生产目标责任书。
	1次/年

	

	3
	按照“一岗双责”要求，协助做好部门的安全管理工作；协助建立完善运营项目安全相关制度及流程；督促业务单位认真履行应承担的安全职责。
	贯彻落实“三管三必须”“一岗双责”的安全要求，开展业务范围的安全生产工作。
	持续
	

	4
	落实公司安全风险分级管控措施和隐患排查治理双重预防工作机制，组织或参与营运项目安全检查，督促问题整改。参与公司安全督查。
	按规定实施定期与不定期事故隐患排查治理。

	
	

	5
	协助编制、建立健全运营项目技术方案和专项应急预案，参与安全突发事件应急处置和调查处理工作。
	协助编制或审核有关方案，并督促落实相关措施，参与突发事件处置。
	视情况
	

	6
	协助审查运营项目有关单位的安全资质和条件，经办或签订承租、承包、合作等业务合同时应同步签定专门的安全生产管理协议，并审核其条款应满足法规要求及符合实际，协助安全验收工作。
	协助审查有关单位资质和合同条款，组织安全验收。
	视情况
	

	7
	督促运营项目安全生产费用台账的建立，协调解决有关安全文明生产经营的重大问题。
	督促落实安全生产费用台账的建立，并监督现场落实情况。
	持续
	

	8
	督促有关单位办理工伤保险、团体意外伤害险、设备险等，并协调事故理赔工作。
	督促业务单位按要求办理保险。
	视情况
	

	9
	协办安全约谈工作。
	协助开展违规单位和人员的安全约谈。
	视情况
	

	10
	协助加强对本部门员工的安全教育培训，按规定督促或监管业务单位开展安全教育培训工作。
	按规定对新、转、复工人员开展安全教育和培训。
	持续
	

	11
	完成公司交办的其他安全工作。
	及时落实上级交办的有关安全工作。
	持续
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[bookmark: _Toc25707][bookmark: _Toc13076][bookmark: _Toc26813]2.14建设管理部经理安全生产责任清单
	编号
	
	履职岗位
	建设管理部经理
	执行人
	李巧佳
	检查监督
	安全生产委员会办公室

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	负责建设项目和部门的安全生产工作。

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	贯彻执行安全相关法律法规及规定。
	1.按要求参加公司安委会、专题会，传达、落实业务范围内安全工作要求。
	不少于1次/季度
	

	
	
	2.定期召开业务会议，协调解决建设过程难点、事项，对安全生产工作一并部署。
	根据业务实际
	

	
	
	3.加强安全相关法律法规学习，具备从事本岗位管理具备的职业资格和安全知识。
	持续
	

	2
	负责加强工程建设领域管理机制建设。
	1.建立完善工程建设项目安全相关制度及流程，明确参建单位各类违反安全管理规定的违约合同条款。
	次/3年
	

	
	
	2.审核施工单位安全制度和应急预案工程技术部分内容。
	开工前
	

	
	
	3.建立与各参建单位形成联动体系的项目现场安全管理机构。
	开工前、项目建设过程
	

	3
	组织编制落实部门、各岗位人员的安全生产责任及安全生产目标。
	1.拟定、审核部门安全生产目标责任书，与分管副总、部门人员签订安全生产目标责任书。
	1次/年
	

	
	
	2.监督部门员工安全职责落实情况，纳入公司安全考核。
	月度考核
	

	4
	贯彻落实“三管三必须”“一岗双责”的安全要求，开展业务范围的安全生产工作。做好部门的安全管理工作；完善工程建设项目安全相关制度及流程；督促业务单位认真履行应承担的安全职责。
	1.审核参建单位安全协议和合同条款，组织参建单位签订安全协议。
	开工前
	

	
	
	2.每年牵头组织参建单位开展履约考核，并兑现考核结果。
	1次/年
	

	
	
	3.审核设计方案、施工图、变更方案，满足安全相关法律法律及标准，监督施工单位按照图纸和规范施工。
	开工前、项目建设过程
	

	
	
	4.收集梳理项目所在地及周边地形地貌、气候环境、各类管线、设施和建筑物、构筑物信息。
	开工前、项目建设过程
	

	
	
	5.督促勘察、设计单位在设计阶段提出安全风险重点部位及相应措施，督促设计管理人员在施工招标文件中列出危大工程清单，督促提出安全防范措施。在招标文件中按照工程实际预估工期。
	开工前
	

	
	
	6.督促参建单位按照相关规定和合同约定，跟踪管理有关单位按照合同到岗履职，足额配备安全生产管理人员和机具器械等。
	开工前、建设过程中
	

	
	
	7.组织审核施工单位提交的施工组织设计，监理单位提交的监理规划和监理实施细则等文件，督促监理单位审核危大工程专项方案，督促施工单位组织超危大工程专家论证，监管施工组织设计和各类专项施工方案的安全措施落实情况。
	开工前
	

	
	
	8.审核并管理施工进度计划，满足安全生产要求，不得随意压缩工期。
	开工前、项目建设过程
	

	
	
	9.组织开展专项方案验收过程中，负责落实建设项目“三同时”要求。
	开工前、项目建设过程
	

	
	
	10.督促施工单位建立安全风险防控和隐患排查体系，落实重大风险管控措施。
	开工前、项目建设过程
	

	
	
	11.监督施工单位安全教育培训管理情况、特种作业人员持证上岗情况和安全技术交底情况。
	开工前、项目建设过程
	

	5
	落实公司安全风险分级管控措施和隐患排查治理双重预防工作机制，加强建设项目安全检查，督促隐患整改，及时消除安全隐患。
	1.参与公司月度、季度安全检查。
	1次/月、1次/季度
	

	
	
	2.组织、督促部门员工每天对负责区域开展巡查，对施工进度、质量、安全统一管理，发现隐患责令相关单位整改闭环，并每天做好现场巡查日记。
	1次/天
	

	
	
	3.组织、参与监理单位每周检查，并按照“四不放过”原则督促落实整改和上报资料。
	1次/周
	

	6
	参与建设项目安全突发事件应急处置和调查处理工作；积极采取各项安全生产技术措施，做好部门和督促管辖项目做好职工劳动保护工作。
	1.参与建设项目突发事件报告、调查处置，协助参建单位应急抢险工作。
	视情况
	

	
	
	2.负责部门员工应急知识培训，熟悉事故报告流程，加强自身安全防护知识能力建设。
	1次/季度
	

	
	
	3.监管有关单位办理工伤保险、团体意外伤害险、设备险等，并协调事故理赔工作。
	1次/年
	

	7
	加强工程建设项目安全文明费用管理。
	1.负责审核施工合同中安全文明费总费用、费用预付计划、支付计划、使用要求、调整方式等内容。
	招标挂网前、签订合同时
	

	
	
	2.督促施工单位提交安全文明施工费用总计划、年度计划。
	开工前、1次/年
	

	
	
	3.审核月度工程款及安全文明施工费用。
	1次/月
	

	
	
	4.组织建立建设项目安全文明施工费用台账，并跟踪管理施工单位现场落实情况。
	1次/月
	

	8
	审查建设项目有关单位的安全资质和条件，经办或签订承租、承包、合作等业务合同时应同步签定专门的安全生产管理协议，并审核其条款应满足法规要求及符合实际，负责安全验收工作。
	协助审查有关单位资质和合同条款，组织安全验收。
	视情况
	

	
	
	
	
	

	9
	督促有关单位办理工伤保险、团体意外伤害险、设备险等，并协调事故理赔工作。
	督促有关单位办理工伤保险、团体意外伤害险、设备险等，并协调事故理赔工作。
	持续
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	牵头、参与建设项目安全约谈工作。
	按制度对违反安全生产规定的工程建设有关方开展约谈工作。
	视情况
	

	11
	负责加强对本部门员工的安全教育培训，按规定督促或监管业务单位开展安全教育培训工作。
	按规定对新、转、复工人员开展安全教育和培训。
	持续
	

	12
	完成公司交办的其他安全工作。
	及时落实上级交办的有关安全工作。
	持续
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	编号
	
	履职岗位
	建设管理部副经理
	执行人
	黄波
	检查监督
	安全生产委员会办公室

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	协助部门负责人管理建设项目和部门的安全生产工作。

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	贯彻执行安全相关法律法规及规定。
	按规定开展有关安全生产工作。
	持续
	

	2
	协助编制部门、各岗位人员的安全生产责任及安全生产目标。
	与分管副总签订部门安全生产目标责任书。
	1次/年

	

	3
	按照“一岗双责”要求，协助做好部门的安全管理工作；协助完善工程建设项目安全相关制度及流程；督促业务单位认真履行应承担的安全职责。
	贯彻落实“三管三必须”“一岗双责”的安全要求，开展业务范围的安全生产工作。
	持续
	

	4
	落实公司安全风险分级管控措施和隐患排查治理双重预防工作机制，组织或参与工程建设项目安全检查，督促问题整改。参与公司安全督查。
	按规定实施定期与不定期事故隐患排查治理。
	持续
	

	5
	参与建设项目安全突发事件应急处置和调查处理工作；积极采取各项安全生产技术措施，协助做好部门和督促管辖项目做好职工劳动保护工作。
	协助编制或审核有关方案，并督促落实相关措施，参与突发事件处置。
	视情况
	

	6
	协助审查工程建设项目有关单位的安全资质和条件，经办或签订承租、承包、合作等业务合同时应同步签定专门的安全生产管理协议，并审核其条款应满足法规要求及符合实际，协助安全验收工作。
	协助审查有关单位资质和合同条款，组织或参与安全验收。
	视情况
	

	7
	督促工程建设项目安全生产费用台账的建立，协调解决有关安全文明生产经营的重大问题。
	督促落实安全生产费用台账的建立，并监督现场落实情况。
	持续
	

	8
	督促有关单位办理工伤保险、团体意外伤害险、设备险等，并协调事故理赔工作。
	督促业务单位按要求办理保险。
	视情况
	

	9
	协办安全约谈工作。
	协助开展违规单位和人员的安全约谈。
	视情况
	

	10
	协助加强对本部门员工的安全教育培训，按规定督促或监管业务单位开展安全教育培训工作。
	按规定对新、转、复工人员开展安全教育和培训。
	持续
	

	11
	完成公司交办的其他安全工作。
	及时落实上级交办的有关安全工作。
	持续
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	编号
	
	履职岗位
	财务资产部副经理
	执行人
	刘兆玮 
	检查监督
	安全生产委员会办公室

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	负责财务资产部的安全生产工作。

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	贯彻执行安全相关法律法规及规定。
	按规定开展有关安全生产工作；负责财务安全工作，确保公司财务安全，防止资金流失和财务信息泄露。
	持续
	

	2
	组织编制部门、各岗位人员的安全生产责任及安全生产目标。
	与分管副总签订部门安全生产目标责任书；与部门人员签订安全生产目标责任书；组织部门安全生产目标考核。
	1次/年，年度

	

	3
	按照“一岗双责”要求，做好部门及业务范围的安全管理工作，落实公司安全风险分级管控措施和隐患排查治理双重预防工作机制，参与公司安全督查。
	贯彻落实“三管三必须”“一岗双责”的安全要求，开展业务范围的安全生产工作；负责对公司安全生产设施进行监督和检查，确保设施运行正常、安全。
	持续
	

	4
	负责编制年度安全生产经费预算，监督各部门做好安全生产资金归集管理。
	制定和执行安全生产预算，确保公司安全生产投入的及时和充足。
	持续
	

	5
	严格执行公司资金管理流程和制度，保证资金安全。
	制定公司资金管理制度、流程，监督部门人员严格执行公司资金管理流程和制度。
	持续
	

	6
	负责按规定提取和使用安全生产费用，专户核算、建立台账。
	负责按规定提取和使用安全生产费用，专户核算，建立台账，按规定范围使用，不得挤占、挪用，保证事故隐患治理、安全教育等开支足额支付。
	持续
	

	7
	及时对接安全费用的提取和使用情况。
	定期向对接安全费用的提取和使用情况；负责对公司安全生产投入进行监督和审核，确保资金使用合理、合规。
	1月/半年
	

	8
	负责相关保险的缴付和理赔。
	督促财务部人员足额缴纳工伤等保险和事故理赔事宜；协助公司管理层制定安全生产政策和措施，并监督执行情况。
	持续
	

	9
	协办安全约谈工作。
	协助开展违规单位和人员的安全约谈；负责对公司安全生产风险进行评估和监控，及时发现和解决安全隐患；负责对公司安全生产事故进行调查和处理，确保事故处理及时、公正。
	视情况
	

	10
	负责加强对本部门员工的安全教育培训。
	按规定对新、转、复工人员开展安全教育和培训；负责对财务人员进行安全生产培训和教育，提高财务人员的安全意识和安全操作技能。
	持续
	

	11
	完成公司交办的其他安全工作。
	及时落实上级交办的有关安全工作。
	持续
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	编号
	
	履职岗位
	成本合约部副经理
	执行人
	葛宇
	检查监督
	安全生产委员会办公室

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	负责成本合约部的生产安全工作。

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	贯彻执行安全相关法律法规及规定。
	按规定开展有关安全生产工作；负责对公司的成本管理工作进行指导和复核，包括成本策划、目标成本编制、动态成本管理、变更管理、预结算工作等。
	持续
	

	2
	组织编制部门、各岗位人员的安全生产责任及安全生产目标。
	与分管副总签订部门安全生产目标责任书；与部门人员签订安全生产目标责任书；组织部门安全生产目标考核。
	1次/年，年度考核
	

	3
	按照“一岗双责”要求，做好部门及业务范围的安全管理工作。落实公司安全风险分级管控措施和隐患排查治理双重预防工作机制，参与公司安全督查。
	贯彻落实“三管三必须”“一岗双责”的安全要求，开展业务范围的安全生产工作；负责工程服务，相关设施、设备、日常采购等成本合约管理工作，确保成本合理可控。
	持续
	

	4
	在组织签订合同、协议时，负责督促、指导签订安全生产协议，明确合同相关方安全职责。
	签订主合同的同时应签订安全生产管理协议或约定相关安全条款；组织开展合同管理工作，包括合同标准文本管理、合同签订与履约情况管理，对项目公司涉及到外部合作方的合同（需要公司班子领导、政府机构、上级部门等单位批准的）进行审核监控。
	视情况
	

	5
	在招标过程中，负责督促投标单位或合作单位严格按照国家和行业有关规定计列安全生产费用。
	协助公司领导组织战略性招投标工作，包括招采计划编制、招标文件编制等，牵头开展与中标单位的合同谈判、合同草拟、审批跟进与最终签订结果。
	视情况
	

	6
	负责督促办理安全生产费用支付手续，建立支付台帐。
	负责复核项目完结后的成本评估、内部成本对标成果，指导项目进行成本数据比较，实现降本增效。
	视情况
	

	7
	在招标及委托管理过程中，督促审查有关单位经营资质和安全生产资质。
	定期向公司管理层汇报安全生产工作情况，并提出改进意见和建议。
	视情况
	

	8
	协办安全约谈工作。
	协助开展违规单位和人员的安全约谈。
	视情况
	

	9
	负责加强对本部门员工的安全教育培训。
	按规定对新、转、复工人员开展安全教育和培训。
	持续
	

	10
	完成公司交办的其他安全工作。
	及时落实上级交办的有关安全工作。
	持续
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	编号
	
	履职岗位
	（           ）项目
	执行人
	（           ）项目现场负责人
	检查监督
	部门负责人

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	全面负责管辖项目的安全生产工作。

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	对本项目安全生产负全面安全责任，是项目现场安全第一责任人。
	在职能部负责人的直接领导下，严格落实岗位安全环保责任，严格遵守安全生产、职业卫生和环境保护法律、法规和公司的相关规章制度、操作规程等规定；协助分管或上级部门领导开展安全生产工作，组织开展项目组工作，参加公司安全生产工作会议，向各班组传达、贯彻安全生产法令、规定、指示和有关规章制度在本项目组贯彻执行，向部门负责人或分管领导定期汇报项目组的安全生产工作。
	1次/月
	

	2
	组织编制项目组各岗位人员的安全生产责任及安全生产目标。
	与上级部门签订项目组安全生产目标责任书。
	1次/年
	

	
	
	与各班组签订安全生产目标责任书。
	1次/年
	

	
	
	组织项目组及各班组开展安全生产目标考核。
	1次/月
	

	3
	组织制定项目组安全教育和培训计划，并实施。
	制定项目组安全教育培训计划，组织对新员工（包括实习、代培人员）进行“三级安全教育培训”的车间安全教育和督促班组落实第三级安全教育，并进行安全教育（再教育）和培训。
	按计划实施
	

	4
	落实公司安全风险分级管控措施和隐患排查治理双重预防工作机制，负责组织项目组（或各班组）安全隐患排查，并落实事故隐患整改。
	组织项目组或班组开展安全检查，落实事故隐患整改，保证生产设备、安全装备、消防设施、防护器材和急救器具等处于完好状态并教育员工加强维护正确使用。
	1次/周
	

	5
	组织并参加班组安全活动。
	组织开展各项安全生产活动，总结交流安全生产经验，表彰奖励安全生产先进班组和个人；组织开展岗位安全技术练兵；开展多渠道、多形式、全方位的安全生产知识宣传，定期组织安全技术考核。
	按计划开展
	

	6
	组织制定项目组安全管理规定、安全技术规程和安全技术措施计划及应急救援预案。
	根据分管部门要求参与编制或修订操作规程、安全管理规定（制度）、应急预案等。
	结合实际情况
	

	7
	负责对项目组发生的事故及时上报。
	对项目组发生的事故及时报告和处理，安排落实项目组的事故救援工作。
	结合实际情况
	

	8
	执行上级部门关于安全（或隐患）检查、风险辨识、设备检维修、教育培训、应急演练等方面的工作。
	参与上级部门组织的安全（隐患）或重大风险综合、专项检查等；开展车间重大风险每日安全隐患排查。
	1次/日
	

	
	
	参与重大风险重新辨识、分级、更新工作和重大风险管控措施的落实；根据应急演练计划制定演练方案，并协助开展重大危险源应急演练，参与应急预案等修订工作。
	至少1次/年
	

	9
	完成领导交办的其他安全工作。
	及时落实上级交办的有关安全工作。
	持续
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	编号
	
	履职岗位
	运营部专员
	执行人
	
	检查监督
	部门负责人

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	遵守公司劳动纪律，对本岗位安全生产工作负责

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	在运营管理部负责人的直接领导下，严格落实岗位安全责任，严格遵守安全生产、职业卫生和环境保护法律、法规和公司的相关规章制度、操作规程等规定。
	严格遵守规则制度和操作规程，贯彻执行公司安全生产相关规章制度，确保运营工作的安全。
	持续
	

	2
	参加公司、部门组织安全、职业卫生和环境保护教育培训。
	积极参加公司组织的各类安全生产培训和活动，提高自身的安全生产意识和技能水平。
	持续
	

	3
	参加消防、防洪安全知识培训和应急演练，增强事故预防和应急处理能力。

	宣传、执行消防教育，参与演练。
	持续
	

	4
	落实岗位安全风险分级管控措施，对职责范围的人、物做好安全环保管理，发现问题及时处理或上报。
	
	持续
	

	5
	发现事故隐患、环境保护等不安全因素，应当在确保安全的情况下妥善处理并向现场管理人员或者公司有关负责人报告。

	每班开展班前、中、后检查，对存在的问题及时进行处理，并做好登记。
	持续
	

	
	
	积极参加安全活动，认真学习安全生产法规、案例，及时处理存在的问题与整改措施。
	不少于1次/月
	

	
	
	认真填写岗位记录，严格执行安全交接班制度。
	持续
	

	
	
	熟悉本岗位操作规程及岗位危害因素辨识。
	持续
	

	6
	法律、法规规定的其他职责。
	
	持续
	

	[bookmark: _Toc9130]7
	完成上级及公司交办的其他安全环保工作。
	及时落实上级交办的有关安全工作。
	持续
	


[bookmark: _Toc12971][bookmark: _Toc3760][bookmark: _Toc17139]2.20成本合约部专员安全生产责任清单
	编号
	
	履职岗位
	合同部专员
	执行人
	
	检查监督
	部门负责人

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	遵守公司劳动纪律，对本岗位安全生产工作负责

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	在成本合约部负责人的直接领导下，严格落实岗位安全环保责任，严格遵守安全生产、职业卫生和环境保护法律、法规和本公司的相关规章制度、操作规程等规定。
	严格遵守规则制度和操作规程，贯彻执行公司安全生产相关规章制度，确保合同符合安全规定。
	持续
	

	2
	参加公司、部门组织安全、职业卫生和环境保护教育培训。
	积极参加公司组织的各类安全生产培训和活动，提高自身的安全生产意识和技能水平。
	持续
	

	3
	参加消防、防洪等应急演练，增强事故预防和应急处理能力。
	宣传、执行消防教育，参与演练。
	持续
	

	4
	落实岗位风险分级管控措施，负责合同签订的规范性和合法性，负责组织工程招投标合同以及工程计划、施工、变更、结算的安全环保管理工作。
	及时处理合同履行过程中出现的安全生产问题，协调解决相关争议和纠纷。
	持续
	

	5
	在签订合同时，审核双方安全相关条款，签订双方安全环保协议。
	确保合同内容符合安全生产法规和公司安全规章制度，特别是涉及危险品、特种设备和特种作业等方面的规定。
	持续
	

	6
	发现事故隐患、环境保护等不安全因素，应当在确保安全的情况下妥善处理并向现场管理人员或者本单位有关负责人报告。

	建立合同管理台账，对承租方的安全生产工作进行记录和管理，定期向公司领导汇报承租方的安全生产工作情况。
	持续
	

	7
	法律、法规规定的其他职责。
	
	持续
	

	8
	完成上级及公司交办的其他安全环保工作。
	及时落实上级交办的有关安全工作。
	持续
	


[bookmark: _Toc19012][bookmark: _Toc29864][bookmark: _Toc23004][bookmark: _Toc21469]2.21党建管理员安全生产责任清单
	编号
	
	履职岗位
	党建管理员
	执行人
	
	检查监督
	部门负责人

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	遵守公司劳动纪律，对本岗位安全生产工作负责

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	在综合部负责人的直接领导下，严格落实岗位安全环保责任，严格遵守安全生产、职业卫生和环境保护法律、法规和本公司的相关规章制度、操作规程等规定。
	严格遵守规则制度和操作规程，贯彻执行公司安全生产相关规章制度，做好党建工作促进安全生产。
	持续
	

	2
	参加公司、部门组织安全、职业卫生和环境保护教育培训。
	积极参加公司组织的各类安全生产培训和活动，提高自身的安全生产意识和技能水平。
	持续
	

	3
	参加消防、防洪等应急演练增强事故预防和应急处理能力。

	宣传、执行消防教育，参与演练。
	持续
	

	4
	在承办党建、支委会会议时，将安全环保相关文件纳入学习范围。

	 落实上级党组织关于安全生产的决策部署，做好资料的收集、整理和归档工作。
	持续
	

	5
	落实岗位风险分级管控措施。
	
	持续
	

	6
	法律、法规规定的其他职责。
	及时落实上级交办的有关安全工作。
	持续
	

	7
	完成上级及公司交办的其他安全环保工作。
	及时落实上级交办的有关安全工作。
	持续
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	编号
	
	履职岗位
	后勤管理员
	执行人
	
	检查监督
	部门负责人

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	遵守公司劳动纪律，对本岗位安全生产工作负责

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	在综合部负责人的直接领导下，严格落实岗位安全环保责任，严格遵守安全生产、职业卫生和环境保护法律、法规和本公司的相关规章制度、操作规程等规定。
	严格遵守规则制度和操作规程，贯彻执行公司安全生产相关规章制度，确保后勤工作的安全。
	持续
	

	2
	参加公司、部门组织安全、职业卫生和环境保护教育培训。
	积极参加公司组织的各类安全生产培训和活动，提高自身的安全生产意识和技能水平。
	持续
	

	3
	协助开展宿舍、食堂、办公区的安全、环境保护管理工作。
	监管食品安全，确保食品的来源、加工、储存等环节符合相关法规和标准；管理废弃物处理，做好日常清洁、消毒等环境卫生。
	持续
	

	4
	开展对员工办公生活用电安全，食堂操作安全以及车队工作安全情况进行检查，纠正制止和处理违规违纪行为。
	协调维修工作，包括日常维护和紧急维修，以确保设备和设施的正常运行；定期检查和维护设施、设备和系统，确保设施、设备符合安全标准，并且能够正常运行。
	持续
	

	5
	开展公司交通安全的教育和管理工作，监督司机对车辆按要求进行维护，监督司机遵守道路交通安全法规。
	定期组织公司驾驶员进行安全教育培训。
	持续
	

	6
	参加消防、防洪安全知识培训和应急演练，增强事故预防和应急处理能力。
	宣传、执行消防教育，参与演练。
	持续
	

	7
	落实岗位风险分级管控措施。
	
	持续
	

	8
	法律、法规规定的其他职责。
	及时落实上级交办的有关安全工作。
	持续
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	编号
	
	履职岗位
	行政管理员
	执行人
	
	检查监督
	部门负责人

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	遵守公司劳动纪律，对本岗位安全生产工作负责

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	在综合部负责人的直接领导下，严格落实岗位安全环保责任，严格遵守安全生产、职业卫生和环境保护法律、法规和本公司的相关规章制度、操作规程等规定。
	严格遵守规则制度和操作规程，贯彻执行公司安全生产相关规章制度，确保行政工作的安全。
	持续
	

	2
	参加公司、部门组织安全、职业卫生和环境保护教育培训。
	积极参加公司组织的各类安全生产培训和活动，提高自身的安全生产意识和技能水平。
	持续
	

	3
	及时传递和办理安全、职业卫生和环境保护方面的文件资料，做好相关安全环保文件的管理工作。

	负责公司日常行政管理工作，包括办公用品的计划、采购、保管和发放等；办公场所消防设施、设备维护和保养等工作。
	持续
	

	4
	协助处理来信来访、维护稳定安全工作，协助对外安全重要信息宣传工作。
	做好来访人员接待，协调相关事务，负责公司保安、物业管理，确保公司人员、财产安全。
	持续
	

	5
	参加消防、防洪安全知识培训和应急演练，增强事故预防和应急处理能力。

	宣传、执行消防教育，参与演练。
	持续
	

	6
	落实岗位风险分级管控措施。

	
	持续
	

	7
	法律、法规规定的其他职责。
	
	持续
	

	[bookmark: _Toc1802]8
	完成上级及公司交办的其他安全环保工作。
	及时落实上级交办的有关安全工作。
	持续
	


[bookmark: _Toc17159][bookmark: _Toc8945][bookmark: _Toc30544]2.24库房管理员安全生产责任清单
	编号
	
	履职岗位
	库房管理员
	执行人
	
	检查监督
	部门负责人

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	遵守公司劳动纪律，对本岗位安全生产工作负责

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	在综合办公室负责人的领导下， 负责库房的安全环保管理工作，落实岗位安全风险分级管控措施，对库房的安全承担直接岗位责任。
	严格遵守规则制度和操作规程，贯彻执行公司安全生产相关规章制度，确保公司库房安全，负责库房日常管理，包括物资的验收、入库、保管、出库等工作。
	持续
	

	2
	贯彻执行国家、行业有关安全法规制度及工作要求，落实公司有关工作部署。
	定期对库房进行安全检查，及时发现和排除安全隐患。
	持续
	

	3
	遵守安全生产、职业卫生和环境保护规章制度、操作规程，正确使用和佩戴劳动防护用品。

	对库房进行清理、清洁，保持库房的整洁卫生，确保物资的安全；严格遵守物资管理规定，确保物资的数量、质量、规格等符合要求。
	持续
	

	4
	参加公司、部门组织的各类安全教育培训和应急演练，提高安全意识。
	不断提高自身的安全生产意识和技能水平，积极参与相关培训和学习活动。
	持续
	

	5
	负责定期清点各类应急物资，确保应急物资满足应急要求。
	负责库房的消防、防盗等安全工作，做好物资的标识、分类和保管工作，便于物资的查找和使用。
	持续
	

	6
	法律、法规规定的其他职责。
	
	持续
	

	7
	完成上级及公司交办的其他安全环保工作。
	及时落实上级交办的有关安全工作。
	持续
	



[bookmark: _Toc11819][bookmark: _Toc6955][bookmark: _Toc6954][bookmark: _Toc251]2.25会计安全生产责任清单
	编号
	
	履职岗位
	会计
	执行人
	
	检查监督
	部门负责人

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	遵守公司劳动纪律，对本岗位安全生产工作负责

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	在财务部负责人的直接领导下，严格落实岗位安全环保责任，严格遵守安全生产、职业卫生和环境保护法律、法规和本公司的相关规章制度、操作规程等规定。
	严格遵守规则制度和操作规程，贯彻执行公司安全生产相关规章制度，确保公司会计工作符合环保要求。负责公司的资金管理工作，包括资金收支、账户管理、票据管理等，确保资金的安全和合规。
	持续
	

	2
	参加公司、部门组织安全、职业卫生和环境保护教育培训。

	积极参加公司组织的各类安全生产培训和活动，提高自身的安全生产意识和技能水平。
	持续
	

	3
	负责安全生产资金使用记录和财务数据、档案安全。
	保证公司财务和会计工作的正常、安全运行，确保所有账务的合法性和规范性；做好岗位安全记录和相关报告，及时上报；对公司会计档案的整理、归档和保管工作，确保档案的安全、完整和保密。
	持续
	

	4
	参加消防、防洪安全知识培训和应急演练，增强事故预防和应急处理能力。
	宣传、执行消防教育，参与演练。
	持续
	

	5
	落实岗位风险分级管控措施。
	及时报告和处理会计工作中发现的安全生产问题，防止问题扩大和蔓延。
	持续
	

	6
	法律、法规规定的其他职责。
	
	持续
	

	7
	完成上级及公司交办的其他安全环保工作。
	及时落实上级交办的有关安全工作。
	持续
	


[bookmark: _Toc5610][bookmark: _Toc15853][bookmark: _Toc13066][bookmark: _Toc2098]2.26出纳安全生产责任清单
	编号
	
	履职岗位
	出纳
	执行人
	
	检查监督
	部门负责人

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	遵守公司劳动纪律，对本岗位安全生产工作负责

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	在财务部负责人的直接领导下，严格落实岗位安全环保责任，严格遵守安全生产、职业卫生和环境保护法律、法规和本公司的相关规章制度、操作规程等规定。
	遵守所有与财务和安全生产相关的法规和政策，包括公司内部的安全生产和财务规定；负责管理公司的现金和银行存款，确保资金安全。
	持续
	

	2
	参加公司、部门组织安全、职业卫生和环境保护教育培训。
	积极参加公司组织的各类安全生产培训和活动，提高自身的安全生产意识和技能水平。
	持续
	

	3
	负责现金安全和财务票据、印鉴等安全管理。
	负责管理公司的库存现金，确保其数量与账面记录一致，确保所有账目记录准确无误；根据公司政策和程序处理各种报销和支出请求，确保所有支出都符合公司规定和法律法规；定期自查，确保所有的财务和安全生产规定都得到遵守，包括对现金和银行存款的收支进行详细记录，并确保所有交易都符合法律法规和公司政策。
	持续
	

	4
	参加消防、防洪安全知识培训和应急演练，增强事故预防和应急处理能力。
	宣传、执行消防教育，参与演练。
	持续
	

	5
	落实岗位风险分级管控措施。
	
	持续
	

	6
	法律、法规规定的其他职责。
	
	持续
	

	7
	完成上级及公司交办的其他安全环保工作。
	及时落实上级交办的有关安全工作。
	持续
	


[bookmark: _Toc7270][bookmark: _Toc10634][bookmark: _Toc20738][bookmark: _Toc12767]2.27各部门其他工作人员安全生产责任清单
	编号
	
	履职岗位
	各部门其他工作人员
	执行人
	
	检查监督
	部门负责人

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	遵守公司劳动纪律，对本岗位安全生产工作负责

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	在作业过程中，应当严格遵守公司的安全环保规章制度和操作规程，服从管理，正确佩戴和使用劳动防护用品。
	严格遵守规则制度和操作规程，贯彻执行公司安全生产相关规章制度，按规定正确佩戴和使用劳动防护用品。
	持续
	

	2
	应当接受安全环保教育和培训，掌握本职工作所需的安全环保知识，提高安全生产技能，增强事故预防和应急处理能力。
	自觉接受安全教育培训，掌握必要的安全生产知识。

	持续
	

	3
	经常深入现场，对所辖职责范围的有关各种安全规程、规定和制度的落实情况进行监督，并提出整改措施予以消除。
	负责现场安全监督管理。
	持续
	

	4
	参与消防安全宣传教育和消防演练，防火灭火知识、技能培训。
	宣传、执行消防教育，参与演练。
	持续
	

	5
	落实岗位风险分级管控措施，发现事故隐患或者其他不安全因素，应当立即向现场安全生产管理人员或者公司有关负责人报告；接到报告的人员应当及时予以处理。
	每班开展班前、中、后检查，对存在的问题及时进行处理，并做好登记。
	持续
	

	
	
	积极参加安全活动，认真学习安全生产法规、案例，及时处理存在的问题与整改措施。
	
	

	
	
	要认真填写岗位记录，严格执行安全交接班制度。
	
	

	
	
	熟悉本岗位操作规程及岗位危害因素辨识。
	
	

	6
	法律、法规规定的其他职责。
	
	持续
	

	7
	完成上级及公司交办的其他安全环保工作。
	及时落实上级交办的有关安全工作。
	持续
	


[bookmark: _Toc14421][bookmark: _Toc16430][bookmark: _Toc20636][bookmark: _Toc30127]2.28汽车驾驶员安全生产责任清单
	编号
	
	履职岗位
	汽车驾驶员
	执行人
	
	检查监督
	部门负责人

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	遵守公司劳动纪律，对本岗位安全生产工作负责

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	在综合部负责人的直接领导下，严格落实岗位安全环保责任，严格遵守安全生产、职业卫生和环境保护法律、法规和本公司的相关规章制度、操作规程等规定。
	严格遵守规则制度和操作规程，贯彻执行公司安全生产相关规章制度，确保行车安全。
	持续
	

	2
	严格遵守交通法规和操作规程，服从交通民警和公路管理人员的检查的指挥。
	自觉遵守交通法律法规，按照安排，准时完成出车任务，确保行车路线的安全和可靠性。
	持续
	

	3
	参加公司、部门组织安全、职业卫生和环境保护教育培训。

	积极参加公司组织的各类安全生产培训和活动，提高自身的安全生产意识和技能水平。
	持续
	

	4
	参加消防、防洪安全知识培训和应急演练，增强事故预防和应急处理能力。
	宣传、执行消防教育，参与演练。
	持续
	

	5
	发现事故隐患或者其他不安全因素，应当立即向现场管理人员或者公司有关负责人报告；接到报告的人员应当及时予以处理。
	负责车辆维修保养工作，保持车辆的良好运行状态；发现车辆故障或安全隐患时，及时报告处理。
	持续
	

	6
	坚持“三检”制度，出车前、行驶中、收车后车辆安全检查，发现问题及时处理，确保行车安全。
	负责车辆的日常检查和维护，包括车况、车容、车貌等，确保车辆技术状况良好。
	持续
	

	7
	落实岗位风险分级管控措施。
	
	持续
	

	8
	法律、法规规定的其他职责。
	
	持续
	

	9
	完成上级及公司交办的其他安全环保工作。
	及时落实上级交办的有关安全工作。
	持续
	



[bookmark: _Toc7663][bookmark: _Toc20659][bookmark: _Toc9081][bookmark: _Toc1127]2.29食堂员工安全生产责任清单
	编号
	
	履职岗位
	食堂员工
	执行人
	
	检查监督
	部门负责人

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	遵守公司劳动纪律，对本岗位安全生产工作负责

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	在综合部负责人的直接领导下，严格落实岗位安全环保责任，严格遵守安全生产、职业卫生和环境保护法律、法规和本公司的相关规章制度、操作规程等规定。
	严格遵守规则制度和操作规程，贯彻执行公司安全生产相关规章制度，食堂员工直接负责食品卫生安全。
	持续
	

	2
	在作业过程中，应当严格遵守公司的安全环保规章制度和操作规程，服从管理，正确佩戴和使用劳动防护用品。
	食堂员工应遵守公司的规章制度，服从领导和管理。
	持续
	

	3
	应当接受安全生产教育和培训，掌握本职工作所需的安全生产知识，提高安全生产技能，增强事故预防和应急处理能力。
	食堂员工应树立全心全意为公司服务的思想，不断加强学习，提高食品卫生意识和安全意识。
	持续
	

	4
	及时学习、贯彻、执行上级有关安全生产方针、政策、法律、法规等指示，负责食堂食品安全管理工作。
	负责食堂日常食品安全管理。
	持续
	

	5
	每餐进行食品取样、留样。
	做到每餐进行留样。
	每餐
	

	6
	落实岗位风险分级管控措施，负责对厨房和餐厅的环境和生产的安全自查，保证出品卫生安全、厨房消防安全、人员操作安全等。
	食堂员工应注意防火、防盗，配备必要的防火设施，下班时应关好门窗、水电；安全用电，不得私拉乱接电线；爱护公物，人为损坏本公司物品，照价赔偿。
	持续
	

	7
	负责厨房日常工作，保证菜品质量。
	负责厨房餐厅清洁卫生，无污染，确保环境卫生的安全。
	持续
	

	8
	发现事故隐患或者其他不安全因素，应当立即向现场管理人员或者公司有关负责人报告;接到报告的人员应当及时予以处理。
	定期开展安全检查，落实事故隐患整改，保证厨房餐厅用具、设施、设备等处于完好状态。
	不少于1次/月
	

	9
	法律、法规规定的其他职责。
	
	持续
	

	[bookmark: _Toc21839]10
	完成上级及公司交办的其他安全环保工作。
	及时落实上级交办的有关安全工作。
	持续
	


[bookmark: _Toc14551][bookmark: _Toc23378][bookmark: _Toc13237]2.30各岗位作业人员安全生产责任清单
	编号
	
	履职岗位
	各岗位作业人员
	执行人
	
	检查监督
	部门负责人

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	遵守公司劳动纪律，对本岗位安全生产工作负责

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	安全环保人人有责，公司的每个员工认真履行各自的安全环保和消防职责，严格落实岗位风险分级管控措施，对本岗位的安全环保负直接责任。
	严格遵守规则制度和操作规程，贯彻执行公司安全生产相关规章制度，按规定正确佩戴和使用劳动防护用品。
	持续
	

	2
	认真学习和严格遵守各项规章制度、劳动纪律、安全环保操作规程、工艺规程和工作纪律，违规指挥，不违章作业。
	自觉接受安全教育培训，掌握必要的安全生产知识。
	持续
	

	3
	应当接受安全生产、环境保护教育和培训，掌握本职工作所需的安全生产知识，提高安全生产技能，增强事故预防和应急处理能力。
	积极参加公司组织的各类安全生产培训和活动，提高自身的安全生产意识和技能水平。
	持续
	

	4
	正确分析、判断和处理各种事故苗头，把事故消灭在萌芽状态。发生事故，要果断正确处理，及时如实地向上级报告，严格保护现场。
	
	持续
	

	5
	作业前，按本岗位规定要求，认真做好安全环保检查工作，发现异常情况，及时处理并报告单位领导或现场生产管理人员。做好设备维护，妥善保管，正确使用各种防护用品、劳动防护用品，保持作业现场的整洁，搞好文明生产。
	每班开展班前、中、后检查，对存在的问题及时进行处理，并做好登记。
	持续
	

	6
	积极参加各种安全环保活动、岗位技术练兵和事故预案演练。
	宣传、执行消防教育，参与演练。
	持续
	

	7
	有权拒绝违章作业的指令。对他人违章作业加以劝阻和制止。
	熟悉本岗位操作规程及岗位危害因素辨识。
	持续
	

	8
	法律、法规规定的其他职责。
	
	持续
	

	9
	完成上级及公司交办的其他安全环保工作。
	及时落实上级交办的有关安全工作。
	持续
	


[bookmark: _Toc13465][bookmark: _Toc29223][bookmark: _Toc15797]2.31游船项目专（兼）职安全员安全生产责任清单
	编号
	
	履职岗位
	游船项目专（兼）职安全员
	执行人
	
	检查监督
	部门负责人

	认领人（签字）
	
	安全生产责任范围
	遵守公司劳动纪律，对本岗位安全生产工作负责

	序号
	责任清单
	履职清单
	要求履职频次
	备注

	1
	传达、贯彻、执行上级及公司有关安全环保的方针、政策、法律、法规等指示，落实安全环保工作；
	严格遵守规则制度和操作规程，贯彻执行公司安全生产相关规章制度。
	不少于1次/月
	

	2
	依据公司安全环保制度、双预防体系及生产安全事故预案落实项目相关体系建设和开展相应的安全环保工作；
	根据公司安全环保制度、双预防体系及生产安全事故预案开展工作；
	不少于1次/月
	

	3
	拟定项目安全生产工作计划，组织编制班组、各岗位人员的安全环保责任及安全环保目标；
	制定安全生产工作计划，组织编制班组、各岗位人员的安全环保责任及安全环保目标。
	按年度计划
	

	4
	组织或协助项目负责人制定项目安全环保规章办法、操作规程和生产安全事故应急救援预案；
	编制项目安全环保规章办法、操作规程和生产安全事故应急救援预案；
	不少于1次/年
	

	5
	组织或协助项目负责人开展项目安全环保教育和培训，包括法律法规、双预防体系、预案、事故案例等教育培训，如实记录安全环保教育和培训情况；
	组织或协助开展安全环保教育和培训；
	不少于1次/月
	

	6
	组织开展项目危险源辨识和评估，为公司整体危险源辨识提供数据和依据，督促落实项目重大危险源的安全管理措施；
	组织开展项目危险源辨识和评估；
	不少于1次/月
	

	7
	组织或协助项目负责人开展项目防汛、消防、打捞、环保等应急救援演练和现场处置演练，如实记录演练过程，做好演练方案、总结、评估等档案管理；
	宣传、执行消防教育，参与演练。
	不少于1次/年
	

	8
	检查项目的安全生产状况，及时排查生产安全事故隐患，督促有关班组或责任人及时落实整改，如实报告项目负责人，并提出改进项目安全生产管理的建议
	检查项目的安全生产状况，排查生产安全事故隐，并督促整改。
	不少于1次/月
	

	9
	制止和纠正项目违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程的行为；
	制止和纠正项目违章作业行为。
	持续
	

	10
	督促落实项目安全环保整改措施；
	
	持续
	

	11
	承办项目安全环保约谈工作；
	
	持续
	

	12
	完成上级及公司交办的其他安全环保工作。
	及时落实上级交办的有关安全工作。
	持续
	




2.32劳务派遣人员、实习人员安全环保职责
[bookmark: _Toc31098]在相关职能部门负责人、公司生产经营项目负责人的领导下开展业务范围内安全环保管理工作，纳入公司从业人员统一管理，履行所从事岗位对应的岗位责任。各负责人负责对各岗位（包括班组）安全环保职责的贯彻、分解及进一步制定完善。
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