
企业安全生产例会会议记录 企业安全生
产例会制度条例(精选5篇)

在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？这里
我整理了一些优秀的范文，希望对大家有所帮助，下面我们
就来了解一下吧。

企业安全生产例会会议记录篇一

为定期研究安全生产工作，切实加强安全生产管理，特制定
本制度：

(一)例会参加人员

1、企业安全生产领导小组全体人员。

2、根据会议研究内容，可指定相关人员出席，或扩大会议请
车间主任出席。

3、会议应设置签到文件和进行文字记录。

(二)例会时间规定

1、企业安全生产领导小组例会每月一次，全年不可少于12次。

2、遇有重大安全任务或特殊情况，由安全管理部门提请企业
法人代表同意临时召开。

(三)例会内容

1、传达和学习贯彻上级有关安全生产法律法规、规章和会议



精神。

2、分析和研究本企业安全生产和管理现状，对有关存在的事
故隐患落实整改期限、人员和经费。

3、研究和制订落实年度安全生产管理目标和考核指标办法。

4、听取安全生产管理部门负责人的工作汇报，部署阶段性安
全生产工作。

企业安全生产例会会议记录篇二

为贯彻落实“安全第一，预防为主”的安全方针，强化安全
生产管理，不断提高职工的安全知识和安全技能，保护职工
在生产过程中的安全和健康，实现“横向到边，纵向到位”
的全员安全生产责任制，确保安全生产目标的实现，特制定
此制度。

生产部全体员工。

例会时间于每周三下午2：30，例会地点在生产班办公室。

1、传达贯彻上级有关部门的文件精神及对安全生产的具体要
求。

2、学习有关国家安全生产法律法规、安全环保专业知识及本
公司的各项安全生产规章制度。

3、各班组汇报一周的安全生产情况。

4、分析安全生产形势，交流经验、沟通工作信息。

5、结合工作实际，提出下一步安全工生产点。



1、所有与会人员不得缺席、迟到、早退。

2、主持人须在会议前和相关人员拟定好会议议程等，不能毫
无准备的召开会议。

3、每一次会议内容要进行会议记录，会议纪要包含：会议时
间、议题、主持人、记录员、与会人员、缺勤人员、详细会
议内容、商议结果等。

所有参加会议的人员应将手机设置在无声或震动状态下。

1、参加会议人员无故迟到、早退惩罚50元/次。

2、参加会议人员未经请假而无故缺勤者惩罚100元/次。

3、不严肃会议纪律者惩罚20元/次。

企业安全生产例会会议记录篇三

为了进一步搞好安全生产工作，强化安全生产意识，特制定
本制度。

一、本制度适用于公司及各项目部。

二、 每次例会各科室和项目部负责人和专职安全生产管理人
员必须参加，无故不参加者，将根据公司有关制度给予罚款，
并纳入年终单位评先评优考核指标。

三、会议资料

1、由公司安全经理主持会议，宣读当次会议的主要资料。

2、传达上级部门有关文件及会议精神。

3、针对生产状况，学习有关安全规程和安全技术等。



4、各科室和项目部介绍本月的安全生产情景及事故情景，每
次大型活动后交流经验。

5、布置下月安全工作及安全活动资料。

四、发放有关文件及材料：建筑施工安全有关文件、技术刊
物、安全简报、各类报表等。

五、每月30日上午8：00时为安全生产例会时光。例会时光、
地点如有临时变动，由公司安全科负责提前通知。

企业安全生产例会会议记录篇四

生产部全体员工;

例会时间于每周三下午2：30，例会地点在生产班办公室;

1、传达贯彻上级有关部门的文件精神及对安全生产的具体要
求;

3、各班组汇报一周的安全生产情况;

4、分析安全生产形势，交流经验、沟通工作信息;

5、结合工作实际,提出下一步安全工生产点;

1、所有与会人员不得缺席、迟到、早退;

2、主持人须在会议前和相关人员拟定好会议议程等，不能毫
无准备的召开会议;

所有参加会议的人员应将手机设置在无声或震动状态下;

1、参加会议人员无故迟到、早退惩罚50元/次;



2、参加会议人员未经请假而无故缺勤者惩罚100元/次;

3、不严肃会议纪律者惩罚20元/次;

4会议期间发生争吵不听劝阻者惩罚100元/次，情节严的上报
公司;

企业安全生产例会会议记录篇五

为了进一步贯彻落实“安全第一，预防为主,综合治理”的方
针，强化各级安全生产责任制，确保安全生产，特制定本制
度。

公司所有部门及班组。

3.1 主要负责人

负责定期组织召开安全领导小组会议(或安全生产委员会会
议)。

3.2 安全管理部门门

负责本公司的安全生产会议管理，监督本制度的执行。

3.3相关部门

公司各部门、车间在日常工作中贯彻执行本制度。

4.1 会议分类

4.1.1、公司级会议。公司或公司指派职能部门组织召开的安
全会议，包括安全生产委员会会议，安全生产例会、政府安
监部门等有关部门在公司的安全工作会议。

4.1.2、部门级安全会议。部门或部门指派下属装置岗位专业



组织召开的安全会议，包括部门安全例会，事故报告会等。

4.1.3、车间级安全会议。各车间组织召开的安全会议，包括
例会，事故分析会等。

4.2 会议内容

4.2.1、公司级会议：集中学习新的安全生产法规、条例及有
关文件精神，总结前期安全工作，安排下期安全工作任务，
上级指示传达，各部门的安全生产情况汇报。重大事故安全
分析，分析安全生产形势、提出应对措施及其他重要事项等。

4.2.2、部门级安全会议：集中学习新的安全生产法规、条例
及有关文件精神，总结部门前期安全工作，安排下期部门安
全工作任务，传达公司最新指示，事故案例分析等。

4.2.3、车间级安全会议：集中学习安全生产法规、条例、公
司规章制度、部门规定，公司、部门最新指示，事故案例分
析等。

4.2.4、现场安全工作会议内容根据安全生产情况，可自行安
排。

4.3 会议要求

4.3.1、会议要求讲究实效，主持人要在会前充分准备，确定
议题，提出意见。

4.3.2、发言和交换意见要内容具体，语言简明扼要。

4.3.3、会议内容要有记录，安全生产委员会会议要形成会议
纪要。形成决议的问题要由相关部门迅速赋予实施。

4.3.4、参会人员应准时到会，因事不能到会(或不能准时到
会)应提前向会议组织部门请假。会议组织人员应在开会前5



分钟到达会议地点，与会人员应在开会前3-5分钟到到达会议
地点。参加会议人员填写，由会议组织部门进行考勤。

4.3.5、公司安全生产委员会、部门定期组织召开安全生产例
会。

1)安全生产委员会每季度至少召开一次安全生产例会，正常
情况下公司每月下旬召开安全生产工作例会。

2)车间每月至少召开一次安全生产会议，可与其他会议合并
召开。

3)班组采用班前会、班后会形式召开班组会议，也可与班组
安全活动结合进行。

4.3.6、会议主持人由主管生产安全的人员担任。公司级安全
会议由总经理、分管安全副总经理担任，部门级安全会议由
部门负责人担任，车间级安全会议由车间主任担任。其他现
场会议根据实际情况确定。

4.4 会议记录及跟踪

4.4.1、各级安全生产会议的组织者负责完成会议记录或纪要，
并妥善保管;

4.4.2、会议组织者或会议指定部门(或人员)负责对会议决议
的跟催，并负责向会议主持人或相关领导汇报。


