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1 目的 

为了加强公司的安全管理，提高综合安全管理能力，及时沟通公司各方面的安全信息，分析安全管理存在的问题，研究对策措施，互相配合、互相支持，形成齐抓共管的合力，搞好公司的安全生产工作，结合公司安全管理实际情况，特制定本制度。 

2 适用范围 

本制度适用于对夏邑鑫源运输服务发展有限公司安全生产工作领导组定期召开的安全生产会议进行管理。 

3 编制依据和术语 

3.1 编制依据 

  《中华人民共和国安全生产法》 （主席令[2002]第 70 号）第19 条 

  《河南省安全生产条例》 《河南省交通运输安全生产管理规定》 

3.2 术语 

安全生产委员会会议：是由安全生产领导机构定期组织召开，安全生产领导机构全体成员参加，主要是总结本阶段安全生产工作情况，研究解决安全生产中的重大问题，部署下一阶段安全生产工作的会议。每次会议需要有专门的议题，并形成会议纪要。 

4 职责 

（1）安全生产工作领导组是综合协调公司安全工作的议事机构，负责研究、协调安全管理工作。 

（2）安全生产工作领导组会议至少每季度召开一次，如遇特殊情况可临时召开。安全生产工作领导组会议原则上全体成员都应参加，因故不能参加的，应向会议主持人请假。  

 （3）参会人员的职责：认真贯彻“预防为主、安全第一、综合治理”的安全方针；组织学习上级有关安全管理的文件；研究本年度安全生产目标和主要工作任务；协调公司各部门的安全管理工作，统一安全管理思想。会议讨论议定的事项，各成员应认真组织贯彻落实。 

（4）安全生产工作领导组办公室负责安全生产工作领导组会议的筹备工作，负责向安全生产工作领导组成员通知会议时间、会议地点，收集需安全生产工作领导组集体讨论的议题机构，负责草拟安全生产工作领导组会议纪要，负责督办安全生产工作领导组议定的事项。 

  5 详细规定 

 5.1 安全生产工作领导组全体成员会议 

5.1.1 召开时间及主持人 

公司安全生产工作领导组全体成员会议每季度一次，全年不可少于 4次。遇有重大安全任务或特殊情况，由安全生产工作领导组办公室提请公司法人代表同意临时召开。时间原则上安排在每季度第一个月的下旬，并提前三天通知参会人员。会议由安全生产工作领导组组长或受委托的副组长主持。 

5.1.2 参加会议人员 

（1）会议组成人员：安全生产工作领导组组长、副组长、成员； 

（2）邀请参会人员：根据会议议程需要，公司领导班子全体成员、各有关部门、重要岗位人员等。 

5.1.3 会议主要内容 

（1）传达和学习国务院、省政府、市政府、县政府及交通、运管、安监部门有关安全生产工作的文件，组织贯彻落实上级部门安全管理的工作要求和有关领导关于安全管理工作的指示。 

（2）通报本地区、本行业的安全情况，分析安全工作存在的问题，研究解决的办法和对策，提出下阶段的安全工作目标。 

（3）分析本公司的发生安全生产事故和生产领域的典型事故，查找事故原因，举一反三，研究防范措施。 

（4）分析、布置、督促、检查公司防范重大、特大安全事故的工作；审定重大、特大安全事故应急处理预案。 

（5）听取有关成员报告上一次安全生产工作领导组会议工作任务的落实情况。 

（6）讨论决定其它须由镇安全生产工作领导组全体会议研究的重大安全生产问题。 

5.1.4 会务工作   

（1）会议议题由公司安全生产工作领导组协调后汇总提出，报总经理办公室研究确定。 

（2）会议的组织工作和会议记录，由安全科负责。会议记录每年由安全生产工作领导组办公室存档归卷。 

（3）会议应当做出安全工作部署。安全生产必须进行责任分解，并由具体分管领导组织具体实施。 

 5.2 安全生产工作领导组专题会议 

5.2.1 召开时间及主持人 

（1）会议召开时间根据工作需要确定。 

（2）会议由安全生产工作领导组组长或专职副组长主持。   

5.2.2 参加会议人员   

根据会议议题需要确定。 

  5.2.3 会议主要内容 

  （1）研究贯彻落实公司安全生产工作领导组全体会议决定的重要事项。   

  （2）研究、部署、检查工作和通报工作情况； 

  （3）讨论审议搞好专项安全生产的办法和措施；   

  （4）向主管部门上报本公司安全生产工作存在的问题；   

  （5）其它需要专题会议研究的问题。

5．2．4会务工作

    (1) 会议议题由领导组协调后汇总提出，由会议主持人确定。

    (2) 会议的组织工作和会议记录由安全科负责。会议决定事项参会部门及人员要严格执行。

5．3会议议事规则

    (1) 会议议定事项采用议决式。会议一般情况下应对讨论的事项做出决定。

    (2) 提请会议议定事项，会议议题要在会前做好充分准备，搞好调研和协调工作，以提高会议的效果。

5．4会议纪律

    安全生产工作领导组全体会议，专题会议是推进公司安全生产和防范重大、特大安全事故工作的重要途径。全体成员必须予以高度重视，并自觉遵守如下纪律：

    (1) 会议实行签到登记制度。每年对安全生产工作领导组成员参会情况作一次通报，并纳入目标考核。

    (2) 参会人员要做到：不派员代会，不迟到、不早退，不处理会外事务，不讨论与会议无关的事项。

    (3) 如因特殊情况不能参会者，须向安全生产工作领导组负责人请假，经同意后方能派副职代会。

    (4) 若因故未参加会议，贻误了本公司的安全生产工作，造成重大影响和损失的，要依照有关规定追究责任。

    (5) 会议应设置签到表，严禁代替他人签字。

5．5会议记录管理

    安全委员会会议内容由安全生产工作领导组办公室相关人员负责记录，建详细的安全生产工作领导组会议档案，记录会议召开的时间、地点、参加人员、需要解决的问题以及形成的决议，根据会议议程形成会议纪要，并印发给各成员。负责督促、检查安全生产工作领导组讨论议定的事项，保证各项工作任务落到实处。

6附则

    (1) 本制度由安全生产工作领导组办公室解释、补充及修订。

    (2) 本制度自2014年1月1日起实施。

7附录

    (1)《安全生产工作领导组会议记录》

    (2)《安全生产工作领导组会议纪要》

    (3)《安全生产工作领导组会议签到表》

河南鑫源运输服务发展有限公司

安全生产工作领导组会议记录

	会 议 时 间
	
	会 议 地 点
	

	会 议 主 题
	

	参 会 人 员
	

	会 议 内 容
	

	记录整理人
	
	记录整理时间
	


河南鑫源运输服务发展有限公司

安全生产工作领导组会议纪要

	会 议 时 间
	
	会 议 地 点
	

	会 议 主 题
	

	参 会 人 员
	

	会 议 决 议
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   安全生产工作领导组会议签到表
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