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HEXING PROPERTY



                                              幸福人生· 和兴相伴

               馨河怡景重点岗位安全责任清单

  项目经理
一、责任清单
1、按照公司安全管理体系文件和安全管理规章制度要求，落实部门各岗位、各级人员的安全生产责任制，贯彻落实“一岗双责”的安全管理要求；

2、组织物业服务中心工作人员学习公司安全管理体系文件和安全管理规章制度；

3、组织部门人员认真贯彻执行公司各项安全、环保规章制度、公司相关会议精神以及国家安全生产相关法律法规等要求；

4、认真组织开展部门安全标准化工作，对照安全生产标准规范部门的各项安全管理，实现标准化体系的建立并保持有效的运行，实现常态化的安全管理；

5、组织、监督各部门员工开展生产过程和服务范围内的风险评价，对不可接受的安全风险要及时采取行之有效的控制措施；

6、组织、监督各部门员工开展生产过程和服务范围内的事故隐患排查治理，及时消除事故隐患，确保生产装置的安全稳定运行；

7、组织、监督各部门员工按照公司要求及相关标准规范等的规定切实管控好重大危险源和关键装置及重点部位，要定期检查、常态监管，确保运行安全，风险可控；

8、组织、监督各部门员工加强安全设备设施、应急设施的检查和监管，确保处于完好备用；

9、组织、监督各部门加强工作过程控制，防控安全事故；

10、组织项目各部门按照要求开展安全培训教育，确保培训达到规定的要求，促进员工的安全意识和安全操作技能、岗位业务操作技能得到不断的提升；

11、认真贯彻落实公司生产现场各项作业安全管理制度，做到检修作业、工艺作业风险可控，确保年度大修、临时抢修、日常检修等操作的专业安全，避免人身伤害事故；

12、监督项目各部门加强作业场所职业危害管理，做好职业危害因素的防治，强化劳动防护用品的管理和使用监督，确保员工的健康安全；

13、监督各部门管控好生产过程涉及的危险化学品，要让元GG熟悉所接触危险化学品的物性、毒性、危害性，并熟练掌握所接触危险化学品的应急防护和泄露处理措施以及消防措施；

14、强化部门应急管理，并监督本项目各部门门按照要求开展专项应急演练或现场处置应急演练，提高一线人员的应急处置能力；
15、当出现紧急情况时，及时组织开展应急处置，及时上报相关情况，并积极配合事故调查。
二、履职清单
  1、项目经理是项目安全第一负责人，对部门安全生产工作负管理责任，落实部门安全生产责任制；

  2、按照公司各级培训计划，组织员工学习；

  3、每月定时组织项目安全会议，学习、贯彻安全生产管理制度及国家相关法律法规；

  4、负责项目安全标准化工作的组织与实施；

  5、每季度组织开展全员风险识别，对识别出的重大风险经行分析，落实安全控制措施，督促进行公示、培训；
  6、每月组织管理人员开展一次隐患排查，督促部门全员开展隐患排查，建立隐患整改台账；

  7、项目经理是重大危险源的项目负责人，督促部门人员对重大危险源进行检查；

  8、督促部门安全管理人员对安全设施进行检查；

9、组织对方案进行编制、评审、修订，组织制定控制指标；

  10、督促部门开展安全生产培训，确保每一位员工安全培训时间不低于24小时；

  11、定期经行现场维修作业检查，审定大修、中修、日常检修方案；

  12、落实各部门职业危害监督管理职责；

  13、定期对危险化学品库房经行检查，定期组织开展危险化学品应急预案演练；

  14、监督本项目按照要求开展专项应急演练或现场处置应急演练，定期组织开展重大危险源预案演练；

  15、对生产紧急情况要第一时间到现场进行监督处置。

三、重点工作注意事项：

  1、项目经理是项目安全第一负责人，对部门安全生产工作负管理责任，落实部门安全生产责任制；

  2、定期组织开展全员风险识别，对识别出的重大风险经行分析，落实安全控制措施，督促进行公示、培训；

   3、定期组织管理人员开展一次隐患排查，督促部门全员开展隐患排查，建立隐患整改台账；
   4、定期经行现场维修作业检查，审定大修、中修、日常检修方案；
   5、参加安全会议，协调处理安全生产存在的问题；

   6、参加公司月度检查、节假日检查、专项检查，解决检查中发现的问题，并严格落实“四定”原则；
   7、组织部门安全综合检查、节假日安全检查和重大危险源安全检查，并形成检查记录。

                                         责任人（签字）：

                                         联系方式：

                                              年   月  日
 项目工程技术部门主管
一、责任清单
  1、落实部门各岗位的安全责任制，贯彻落实“一岗双责”的安全管理要求；

  2、组织部门员工对物业服务项目内市政设施、房屋及其附属设施设备的日常运行进行管理维护，对照安全生产标准规范部门的各项安全管理，实现标准化体系的建立并保持有效的运行，实现常态化的安全管理；

  3、负责组织对物业服务项目内的房屋使用安全进行日常巡查，对损坏部位提出修缮方案，并根据批准方案组织进行整改；

  4、组织本部门员工开展生产过程和服务范围的设施设备事故隐患排查治理，及时消除事故隐患，确保设备的安全稳定运行；

  5、负责对消防、电梯维保外包单位进行监管、评价，确保相关设施设备运行可靠，无安全隐患；

  6、组织本部门员工开展工作过程和服务范围内的风险评估，对不可接受的安全风险及时采取行之有效的控制措施；

  7、认真组织本部门员工以及监督所分管业务范围内的各工作小组按照要求开展安全培训教育，确保培训达到规定的学习要求。
二、履职清单
  1、工程技术部门主管是本部门安全管理第一负责人，对部门安全生产工作负责管理责任，落实部门安全生产责任制；
  2、对照安全生产标准规范部门的各项安全管理，实现标准化体系的建立并保持有效的运行，实现常态化管理；

  3、负责组织进行房屋安全使用巡查，组织对损坏部位的修缮；

  4、组织本部门员工开展设施设备事故隐患排查治理，及时消除事故隐患，确保设备的安全稳定运行；

  5、负责对设施设备外包单位监管；

  6、每季度组织开展全员的风险识别，对识别出的重大安全风险进行分析，落实安全控制措施；

  7、组织开展专业、安全知识培训学习。

                                             责任人（签字）：
                                             联系方式：

项目环境部主管
一、责任清单

 1、落实部门各岗位的安全责任制，贯彻落实“一岗双责”的安全管理要求；

 2、强化本部门使用危险化学品的监督管理，督促采购、储存、使用等各环节实施全过程监控，防范危险化学品风险；

 3、对本部门员工进行入职引导和专业培训、安全教育，做好相关工作记录；

 4、对本项目有关的环境、职业安全因素进行评估，制定相应措施持续改进；

 5、管理维护好本部门使用的各类设备及工具并按规范使用，确保员工使用机具安全、稳定；

6、负责直接下属的入职引导和培训，管理本部门员工劳动纪律、工作状态及提升工作技能和安全意识。

二、履职清单   

 1、环境主管是本部门安全第一负责人，对部门安全生产工作负管理责任，落实部门安全生产责任制；

 2、每月对重点监管危险化学品进行全过程监督管理；

 3、负责本部门员工的技能和安全培训教育；

 4、评估本项目环境和职业健康安全等因素，予以改进；

 5、负责本部门各类设备工具的管理、维护和正确规范使用；

 6、负责本部门员工工作技能、工作状态管理。

                                               责任人（签字）：

                                               联系方式：

                                                    年  月  日

项目客服主管

一、责任清单

  1、落实部门各岗位的安全生产责任制，贯彻落实“一岗双责”的安全管理要求；

  2、组织本部门员工负责接待业主及物业使用人涉及安全管理的各类报事报修及投诉，及时处理，按要求回访。重大安全事项投诉及时上报项目经理；

  3、组织部门员工对照安全生产标准化规范部门的各项安全管理，实现标准化体系的建立并保持有效的运行，实现常态化的安全管理；

  4、负责本项目安全管理宣传，发布各类温馨提示、安全告示等；

  5、认真组织本部门员工按照要求开展专业、安全知识培训教育，确保培训达到要求，促进员工的安全意识和安全操作技能、岗位业务操作技能得到不断的提升；
  6、组织本部门员工开展工作过程和服务范围内的风险评估，对不可接受的安全风险及时采取行之有效的控制措施；

二、履职清单

  1、客户主管是本部门安全第一负责人，对部门安全生产工作负管理责任，落实部门安全生产责任制；

  2、负责受理客户需求并及时处理，处理和投诉回访率100%；

  3、对照安全生产标准化规范部门的各项安全管理，实现标准化体系的建立并保持有效的运行，实现常态化的安全管理；

  4、负责本项目安全管理宣传、安全告示等；

  5、组织开展专业、安全知识培训学习；

  6、每季度组织开展全员的风险识别，对识别出的重大风险进行分析，落实安全控制措施。
                                             责任人（签字）：

                                              联系方式：

                                                   年  月  日

项目秩序维护主管

一、责任清单

  1、落实部门各岗位的安全生产责任制，贯彻落实“一岗双责”的安全管理要求；

  2、负责本项目公共秩序服务管理工作，项目安防及消防设施设备管理，项目内车辆管理及代收临时停车费，治安、安全事件应急处理，组织开展公共秩序维护各项工作；

  3、负责组织本部门员工入职培训和日常培训；负责组织消防、治安等应急演练；日常培训每周不少于两次，应急演练每年不少于两次；
  4、对本部门有关的环境、职业安全因素进行评估、对危险源进行识别，制订相应措施持续改进；

  5、管理本部门员工的劳动纪律、工作状态及提升工作技能和安全意识。

二、履职清单

  1、秩序维护主管是本部门安全第一负责人，对部门安全生产工作负管理责任，落实部门安全生产责任制；

  2、负责本项目公共秩序维护管理；

  3、负责本部门各类安全、安防知识培训；

  4、评估本项目环境和职业健康、安全等因素，予以改进；

  5、负责本部门员工工作技能、工作状态管理。

                                                  责任人（签字）：

                                                  联系方式：


年  月  日

秩序维护班长
一、责任清单

  1、执行主管指令，负责本班日常安全管理工作，包括工作安排、执行、监督、检查，总结和改进；

  2、做好本班员工的入职引导和培训工作，掌握和提高本班员工应急处置能力；

二、履职清单
  1、负责本班日常安全工作管理；
  2、负责本班员工培训。

                                                       责任人（签字）：

                                                       联系方式：

                                                           年  月  日










-------------------------------------------------------------------------------------------              南充市和兴物业管理有限公司  电话：0817-3301588   手机：17383788238  联系人：邓经理           
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