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	安全职责
	履责要求
	履责记录

	1.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
	（1）落实国家、行业有关安全生产法律法规、制度标准和工作要求，以及公司有关工作部署，制定工作措施、方案并监督执行。
（2）编制人力资源范围内安全生产目标及措施。
（3）参加安全教育培训，掌握本岗位所需的安全法律法规、规章制度和相关安全生产、应急处置知识。
	（1）贯彻落实的措施、方案及相关通知文件。
（2）专业范围内安全生产目标及措施。
（3）学习记录。

	2.落实专兼职安全员管理工作
	（1）制定机构及岗位设置方案时，按照要求配置安全总监及配备专(兼)职的安全管理工作人员。
	（1）机构调整情况资料。
（2）定岗定责及岗位配置资料。
（3）人员调整文件。

	3.组织开展安全规程规定和标准的培训学习工作
	（1）制定职工安全培训计划，经批准后组织实施，并对其实施效果负责。
（2）开展安全教育、培训及考核工作。对员工安全技能培训及特种作业取证、复审进行管理。
（3）开展现场安全技术业务学习和竞赛活动。
（4）开展新员工安全知识教育、三级安全教育工作。
（5）开展班组安全培训任务执行情况检查，对培训工作中存在的问题应及时提出建议、采取整改措施。
	（1）培训计划、签到表、培训课件。
（2）特种作业取证、复审记录。
（3）考试成绩、培训现场照片、录相。
（4）教育项目储备库。
（5） 新员工安全安全培训记录。
（6）培训检查记录。

	4.开展人力资源信息安全防护工作
	（1）建立人力资源信息安全管理制度，开展日常监督。
（2）开展人力资源信息工作，及时报告涉及影响信息安全的问题。
（3）做好人力资源信息安全工作，确保涉密信息不外露。
	（1）信息安全管理制度。
（2）保密协议。
（3）网络安全活动相关记录。

	5.开展员工职业健康管理
	（1）负责督促落实安全生产和职业病防治工作。
（2）听取、采纳职业健康方面的合理化建议。
	（1）落实安全生产和职业病防治工作。
（2）听取、采纳记录。

	6.落实安全生产奖惩工作制度
	（1）落实公司安全奖惩办法，确保绩效考核结果与安全生产指标、安全考核结果挂钩。
（2）负责制定劳动管理制度和向职工进行遵纪守法教育，整理呈报违章违纪职工处分意见，办理处分手续；
（3）落实公司安全积分奖惩制度；
	（1）绩效考核方案。
（2）绩效考核情况。
（3）绩效考核兑现情况。
（4）安全生产专项奖金兑现情况。

	7.开展员工保险缴纳、因工负伤员工致残等级鉴定工作
	（1）协助有关部门做好伤亡事故的防范工作。
（2）实施企业工伤事故和职业病残等级鉴定等工作。
（3）负责因工负伤职工的伤残鉴定、报批和有关福利待遇的落实工作。
	（1）工伤保险缴纳情况。
（2）工伤鉴定、报批、落实情况。

	8.开展集体企业用工安全监督管理工作
	开展恒通西充分公司、三新分公司企业组织机构、岗位设置及变更、用工风险的监督管理工作。
	（1）恒通西充分公司、三新分公司企业组织机构设置文件。
（2）相关通报。
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