[bookmark: _GoBack]四川金鹿富农机械制造有限公司


安全生产责任管理制度清单
	序号
	名称
	责任清单
	制度清单
	负责人

	1
	企业主要负责人（总经理）
	1.对公司安全生产全面负责，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，并组织各职能部门落实。
2.组织建立、健全并贯彻落实公司的安全生产责任制。
3.建立安全生产委员会，健全安全生产管理机构，配备专兼职安全管理人员。
4.组织制定公司安全生产规章制度和操作规程。
5.组织审定公司安全生产教育和培训计划。
审批本企业年度安全生产费用提取和使用计划，保证安全生产投入有效实施。
6.督促、检查公司的安全生产工作，及时消除安全生产隐患定期研究解决分管安全副总提出的问题；
7.定期指导安全管理部门的工作；
8.定期调研考核重大风险点源。
9.组织制定实施生产安全事故应急救援预案；

	1.主持推进公司各项安全生产工作，例如定期组织召开安全生产领导小组会议，研究解决分管副总提交的安全生产重点、难点问题。（视情况而定）
2.组织企业人员对安全生产责任制进行修订，并签发。（视情况而定）
3.实行安全生产目标管理，参与对公司其他领导层、各部门及各层级人员进行安全生产责任履职情况考核。（1次/季度）
4.按照法律法规要求，成立安委会，设置安全管理机构或配备安全管理人员，并以文件形式下发。（结合企业实际生产情况）
5.组织企业人员对安全生产管理制度、操作规程、应急预案等的符合性进行定期评价，并签发。（1次/年）
6.组织审定公司年度安全教育培训计划，督促教育计划落实。（1次/年）
7.签批安全生产费用支出（日常安全生产支出、工伤保险、安全生产责任保险等），并进行检查，确保足额投入、未超范围使用。（1次/年）
8.组织开展企业各类安全检查（按照检查类型划分），并留下痕迹，督促重大隐患整改情况。（视情况而定）
按照应急预案定期组织相关部门开展应急演练，并对演练效果进行评价总结，确保按计划执行。

	叶才玲

	2
	分管生产安全负责人（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，分管公司安全管部，并负责综合监管全公司的安全生产工作。
2.建立、健全本单位安全生产责任制，协助总经理监督检查同级领导的职责履行情况。
3.组织制定并实施公司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、检查公司的安全生产工作，及时消除安全生产隐患。
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.抓好生产现场特殊作业的监管，督促建立配套的特殊作业安全管理制度，并参与特殊动火作业审批流程。
	1.定期组织相关部门分析企业安全生产动态，及时解决安全生产工作中存在的问题。
2.与各部门负责人签订安全生产目标责任书，组织实施考核。（1次/年）
3.签发公司安全生产教育和培训计划。
4.批准公司年度安全预算、安全隐患整改预算、培训费用、工伤保险、足额提取和使用安全生产费用等。
5.批准年度安全检查计划，参加重点区域、重点部位或重点环节的安全检查活动。
6.组织制定签发应急救援预案，按计划参加应急救援演练。
7.审核特殊动火作业票，做好相应作业的现场监督管理。（1次/作业）
	高超

	3
	




安全管理人员
	1.在部门领导下，具体开展公司的安全管理工作。
2.参与编写或修订本公司安全管理制度、安全技术规程及应急救援预案等。
3.参与或开展公司员工安全教育培训，如实记录培训、考核情况。
4.检查公司各部门安全生产状况，排查事故隐患，提出改进建议。
5.监督公司员工劳动纪律和防护用品的使用。
6.组织并参与生产安全事故应急预案演练，对演练情况进行记录、总结。
7.协助开展风险辨识、分级，督促重大风险管控措施的落实。
8.负责相关特殊作业票的办理审核，安全措施的制定、安全确认和作业过程监督工作
9.负责安全管理资料档案的建立、归档。；

	1.督促、检查各部门安全标准化建设、安全生产清单制管理等工作的执行情况；协助部门领导组织召开安全例会，做好会议记录。
2.参与编写或修订公司安全技术规程、安全技术措施计划及应急救援预案等。
3.参与编写公司年度安全教育培训计划，如实记录各部门安全生产教育培训情况。
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（或隐患）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.进行日常检查，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程的行为，督促员工正确使用劳动防护用品。（1次/天）
6.参与综合应急演练（1次/年）、专项应急预案演练（1次/年）和现场处置方案演练（1次/半年），参与演练后的演练情况总结并做好记录。
7.参与风险辨识、分级；对重大危险源、关键装置、重点部位、高风险区域进行安全检查（1次/周）。

	





张欢


	4
	安全生产负责人
	1.协助总经理开展安全生产工作，对生产部门的安全生产工作全面负责。
2.组织编制部门及各外租企业人员的安全生产责任及安全生产目标。
3.组织编制本部门的年、季、月度安全生产工作计划。
4.组织制定各部门安全教育与培训计划，并组织实施。
5.组织制定或修订岗位操作法、工艺规程等。
6.组织审核工艺变更、设备设施变更及管理变更等。
7.组织开展引入施工队伍、承包商单位、租赁单位的安全培训教育、技术交底、安全管理协议签订及监督管理等工作。
8.定期组织生产车间开展各种形式的隐患排查。
9.负责生产等相关事故的报告、分析、调查处理。
10.组织编制生产安全事故应急预案，编制岗位应急处置方案，定期组织演练；负责应急处理时生产稳定及公用工程协调工作。


	1.担任安全生产标准化建设、安全生产清单制管理等建设小组的成员，参加公司安全生产工作会议，向下级传达、落实会议精神，组织开展本部门工作，向分管副总定期汇报本部门的安全生产工作（1次/月）。
2.与分管责任人签订部门安全生产目标责任书（1次/年），与各外租企业、租户安全负责人签订安全生产目标责任书（1次/年），组织各部门安全生产目标考核（1次/月）。
3.制定各部门安全生产工作计划，并向生产车间下达生产指令，并监督、落实执行情况。
4.负责抓好各部门生产管理人员的安全培训。
5.制定变更管理制度，严格变更管理，按制度执行变更程序，监督落实变更过程中安全风险措施的落实和验收工作。
6.负责施工队伍、承包商单位、租赁单位的培训教育、安全交底、安全管理协议签订、监督管理等。
7.定期组织涉及生产运行、工艺技术、公用工程、建构筑物等的综合、专项、季节性隐患排查或其他形式的排查，并按照“四定”原则或向主要负责人及有关部门提出报告督促整改完成，及时消除隐患。
8.发生生产安全事故时及时赶赴现场调查处理并向分管副总汇报。
9.组织、参加或督促各部门开展生产安全事故专项应急救援预案演练（至少1次/年）和现场处置方案演练（至少1次/半年），并检查演练情况，积极参与、协助开展公司综合应急救援预案演练（至少1次/年）。
	高超

	








5
	







设备主管
	1开展安全生产工作，对设备的安全生产工作全面负责。
2.组织编制部门及各岗位人员的安全生产责任及安全生产目标。
3.制定生产设备设施（包括安全设施）的年度和日常检维修计划。
4.负责维护、检查、修理、保养、各种设备。
5.参与事故调查，分析和提出整改意见。
6.负责公司特种设备等的管理。

	1.担任安全生产标准化建设、安全生产清单制管理等建设小组的成员，参加公司安全生产工作会议，向下级传达、落实会议精神，组织开展本部门工作，向分管副总定期汇报本部门的安全生产工作（1次/月）。
2.与分管责任人签订部门安全生产目标责任书（1次/年），与部门人员签订安全生产目标责任书（1次/年），组织部门安全生产目标考核（1次/月）。
制定生产设备设施、安全设施的检维修计划，及时对设备、设施进行检维修，确保生产正常运行。
3.通过维护、检查、修理、保养等工作，保证各种设备和设施处于正常运行状态，安全防护装置完整、有效，及时提出淘汰工艺设备的建议。
4.建立特种设备等设备台账，对特种设备出现的问题及时处理，并负责特种设备的登记和检验工作；做好设备设施的档案管理工作。
5.参与事故调查，分析和提出整改意见。
6.根据标准规范的要求审批职责范围内的特殊作业。
	






孙义国

	6
	办公室
主管
	1.及时传达落实公司各时期安全工作的指示、精神，协助分管副总开展安全生产工作。
2.组织编制部门及各岗位人员的安全生产责任及安全生产目标。
3.组织相关部门进行安全生产绩效和安全生产责任、目标的考核工作。
4.组织对员工的安全技术教育及特种作业人员的培训、考核工作。
5.负责组织制定并贯彻劳动纪律管理规定。
6.参与公共卫生等综合安全事故及工伤事故的调查、处理。
7.购买工伤保险、定期组织职工进行职业病体检，协助做好公司员工职业健康管理工作。

	1.参加公司安全生产工作会议，召开部门安全生产工作会议，向下级传达、落实会议精神，组织开展本部门工作，向分管副总定期汇报本部门的安全生产工作（1次/月）。
2.与分管负责人签订部门安全生产目标责任书（1次/年），与部门人员签订安全生产目标责任书（1次/年），组织部门安全生产目标考核（1次/月）。
3.组织相关部门进行安全生产绩效和安全生产责任、目标的考核工作，把每月安全工作业绩纳入员工晋级和奖励考核的重要内容。（1次/年）
4.负责将安全生产教育培训计划列入公司年度培训计划中，组织各类各级人员的安全培训；负责组织协调主要负责人、安全管理人员、特种作业人员、特种设备作业人员培训、考核取证、复审工作。
5.组织制定劳动纪律管理规定，负责对职工劳动纪律执行情况进行检查和考核处理。（1次/月）
6.参与公司公共卫生、绿化、保安、自然灾害、消防、治安等综合治理事故的调查、处理，执行对事故相关责任人的处理决定，负责进行工伤鉴定和办理赔偿的具体事宜。
7.督促足额缴纳工伤保险（1次/月），定期组织对职工进行职业病体检（1次/年），组织离退休和离职员工在退休前或离职前进行职业健康体检。
	张欢

	7
	财务负责人
	1.传达落实上级部门关于安全生产工作的指示、精神，协助分管副总开展安全生产工作。
2.组织编制部门及各岗位人员的安全生产责任及安全生产目标。
3.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。
4.严格执行公司资金管理流程和制度，保证资金安全。
5.负责按规定提取和使用安全生产费用，专户核算、建立台账。
6.及时向安全管理部门报告安全费用的提取和使用情况。

	1.参加公司安全生产工作会议，召开部门安全生产工作会议，向下级传达、落实会议精神，组织开展本部门工作，向分管副总定期汇报本部门的安全生产工作（1次/月）。
2.与分管副总签订部门安全生产目标责任书（1次/年），与部门人员签订安全生产目标责任书（1次/年），组织部门安全生产目标考核（1次/月）。
3.负责编制年度安全生产经费预算，并监督各部门的执行情况。
4.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。
5.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。
6.定期向安全管理部门报告安全费用的提取和使用情况。（1月/次）
7.督促财务部人员足额缴纳工伤等保险和事故理赔事宜。

	程莉

	8
	外租企业租户安全负责人
	1.对各外租部门作业范围安全生产负全面安全责任，是安全第一责任人。
2.组织编制各外租部门各岗位人员的安全生产责任及安全。
3.组织制定各外租部门安全教育和培训计划，并实施。
4.负责组织各外租部门作业范围安全隐患排查，并落实事故隐患整改。
5.组织并参加班组安全活动。
6.组织制定安全管理规定、安全技术规程和安全技术措施计划及应急救援预案。
7.负责对作业区域发生的事故及时上报。
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。

	1.制定并进行安全教育和培训。
2.组织开展安全检查，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）
3.要求各外租部门参与编制或修订操作规程、安全管理规定（制度）、应急预案等。
4.对于发生的事故及时报告和处理，安排落实的事故救援工作。
5.按照规定配备安全生产技术人员和安全管理人员，对各外租部门安全管理人员的工作进行监督、安排，形成安全闭环网络。

	叶才玲

	9
	各外租企业、租户作业员工
	1.在作业过程中，应当严格遵守本单位的安全生产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。
2.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。
3.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本单位负责人报告；接到报告的人员应当及时予以处理。

	1.严格遵守规则制度和操作规程，作业时正确佩戴和使用劳动防护用品；
2.自觉接受安全教育培训，掌握必要的安全生产知识；
3.每班开展工作前后检查，对存在的问题及时进行处理，并做好登记；
4.积极参加安全活动，认真学习安全生产法规、案例，应急处置、作业行为等存在的问题与整改措施。
5.熟悉本岗位操作规程及岗位危害因素辨识。

	各外租企业、租户负责人




