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安全生产责任人管理清单
	序号
	类别
	职责区分
	安全管理责任
	频次

	1
	酒店
	安
全
生
产
责
任
人
	主持酒店安全生产会议，通过会议分析酒店安全生产动态，制定安全预防措施。听取安全工作汇报，决定安全工作的重要奖惩。
	每月1次

	2
	
	
	参加酒店安全隐患排查活动，制定隐患整改方案，消除生产安全事故隐患。
	每月一次

	3
	
	
	组织制定酒店安全生产事故应急救援预案并组织演练和实施、签发安全生产规章制度、安全操作规程，保证对安全生产的资金投入，建立安全经费台账，不断改善劳动条件。
	不定时

	4
	
	
	规范事故上报流程，及时、如实报告生产安全事故（1小时内向应急局报告）。
	不定时

	5
	
	
	组织制定并审核批准年度安全生产工作计划。
	年度

	6
	
	
	督导建立、健全全员安全生产三项制定。
	不定时

	7
	
	
	组织实施酒店年度安全生产教育和培训计划。
	年度





安全生产管理人管理清单
	序号
	类别
	职责区分
	安全管理责任
	频次

	1
	酒店
	安
全
生
产
管
理
人
	参与编制安全生产“三项制度”，并检查制度执行情况。
	每年一次

	2
	
	
	依据安全教育及培训计划，开展安全教育和培训，建立、完善员工安全教育和培训档案，如实记录培训情况。
	每月一次

	3
	
	
	参加酒店安全生产会议，提出安全改善建议。
	每月一次

	4
	
	
	参加酒店安全隐患排查活动，建立酒店隐患排查台账，落实整改情况。
	每月一次

	5
	
	
	参加酒店全员综合性的生产安全事故应急预案演练，并对演练情况进行记录。
	半年一次

	6
	
	
	开展消防设施、重点区域等专项检查，分析安全管理方面存在的问题，并要求进行整改。
	每月一次

	7
	
	
	对外来施工方进行安全资质审核，对施工过程中存在的安全隐患进行排查并落实整改情况，留存相关记录。
	不定时

	8
	
	
	监督各部门安全管理人员岗位职责履职情况
	全天候



各部负责人安全生产管理清单
	序号
	类别
	职责区分
	安全管理责任
	频次

	1
	各部门
	负
责
人
	组织召开部门安全生产会议，总结安全生产经营及教训。
	每月一次

	2
	
	
	组织部门安全隐患自查排查活动，并负责监督隐患整改情况。
	每周一次

	3
	
	
	组织所属部门员工安全教育和培训
	每月一次

	4
	
	
	参加酒店安全生产会议，提出安全改善建议
	每月一次

	5
	
	
	参加酒店安全隐患排查活动
	每周一次

	6
	
	
	组织参加酒店的安全生产事故应急预案演练
	半年一次

	7
	
	
	组织开展本部门消防设施、重点区域检查，分析执行方面存在的问题，并制定预防措施。
	全天候

	8
	
	
	对所属区域施工现场安全管理执行情况进行监督、检查。
	不定时

	9
	
	
	对所属区域全体岗位安全职责执行情况进行监督。
	全天候




各部主管、领班安全生产管理清单
	序号
	类别
	职责区分
	安全管理责任
	频次

	1
	班组
	主管
、
领班
	班前会时检查员工精神状态。
	每日

	2
	
	
	班前会组织人员学习岗位安全注意事项。
	每日

	3
	
	
	上岗前对员工设施设备、安全装置点检查情况进行确认。
	每日

	4
	
	
	班后会总结当班的安全生产事项、情况。
	每日

	5
	
	
	对新员工进行班组安全教育及岗位安全教育。
	不定时

	6
	
	
	对所属区域进行安全巡视，发现隐患及时上报，并提出解决方案。
	每日

	7
	
	
	检查各岗位执行规章制度和操作规程情况，如有不认真执行规章制度或违法安全操作规程的现象，要严格批评或报上级领导处理。
	每日









员工安全生产管理清单
	序号
	类别
	职责区分
	安全管理责任
	频次

	1
	班组
	员工
	学习岗位安全注意事项。
	每日

	2
	
	
	认真执行岗位规章制度和安全操作规章，自觉遵守工作秩序，不扰乱正常生产经营秩序。
	每日

	3
	
	
	积极参加部门安全教育及岗位安全教育培训。
	每月

	4
	
	
	班前认真检查本岗位各种设施设备，确保不发生安全生产事故，如发生事故及时处理，上报并分析事故原因。
	每日

	5
	
	
	工作中发现安全隐患及时上报。
	每日

	6
	
	
	特种作业员工，须按国家规定经过专门的安全生产教育和培训合格，取得特种作业操作资格证书，方可上岗操作。
	每年



