部门职责与岗位职责

部门：安全环保部

部门职责：
一、认真贯彻执行国家和上级的安全生产方针、政策、法规、标准和公司的安全生产规章制度，负责公司的安全生产、环境保护及安全监督检查工作，全面落实安全、环保责任制。

二、负责制定公司安全环保工作规划、管理目标并监督检查各单位贯彻执行情况，负责组织制定和修订公司的安全、环保管理制度和安全操作规程。
三、负责监督检查本公司各单位安全、环保工作，组织开展安全环保教育培训、交底，监督安全环保资金投入的有效实施，负责组织公司安全环保体系运行工作。

四、负责组织每季的安全生产大检查、每月的安全检查和日常安全巡查，对检查出的安全隐患下达指令限期整改，并督促实施。对整改不到位的有权下令停产整顿。
五、参与新建、改建、扩建工程项目“三同时”的审查和监督，使其符合职业安全卫生要求，参加竣工验收和试运转工作。
六、负责公司及施工现场消防安全管理，定期进行消防检查发现隐患立即整改，杜绝发生消防安全事故。
    七、积极主动深入生产第一线，为生产施工现场提供有效的安全生产服务和指导。

    八、制定公司的安全生产事故应急救援预案，并组织演练，在演练中找出不足，认真组织改进。
九、按规定及时上报安全生产报表并积极配合上级安全部门组织的安全生产活动。

十、配合有关部门进行事故现场勘查、调查分析、事故处理，对事故责任人提出处理意见，并上报事故调查报告。

    十一、建立安全、环保台帐，作好各项记录和信息收集及反馈工作，及时、准确上报各类报告及总结。
    十二、组织开展对各单位安全、环保工作的考核、评比
奖惩兑现。
部长职责：
一、认真贯彻执行有关安全环保方针、政策、法令和规章制度。

二、负责制定部年度、季度安全环保工作计划，明确各岗位安全生产管理职责。

三、协助分管安全领导组织开展安全环保检查，随时掌握各生产单位安全生产情况，及时对生产中出现的安全隐下达整改通知并督促落实。
四、协助有关部门制定或修改技术方案、操作规程、预防措施并监督、检查贯彻执行情况。

    五、协助领导召开安全环保工作会议，布置、检查、总结安全环保工作，组织开展安全环保活动。
六、根据相关法律法规组织对生产安全事故的调查和处理。

七、审核部门各类报表，确保及时、准确、真实地反馈安全环保工作信息。

八、组织开展安全环保责任制考核，提出奖惩建议。
副部长职责:
    一、坚持落实“安全第一预防为主综合治理”的方针。

二、在部长的直接领导下,积极宣传和认真贯彻有关安全生产方针、政策、法规、制度等,推动本公司的安全生产工作。

三、协助部长策划、组织安全环保规章制度的制定、修改、完善。

四、组织制定事故排查隐患方案,负责日常安全生产管理工作,对生产作业中的安全隐患提出整改杜绝“三违”。

五、积极配合部长开展安全生产相关管理工、积极配合部长开展安全生产相关管理工作,认真组织部门人员完成分工工作和领导下达的各项临时安全管理工作。

六、组织安全物资、安全防护设施、特种设备及各项目安全措施等的验收和检查。

七、负责协助事故的调查、分析,提出处理意见。

八、积极组织、开展形式多样的安全环保宣传活动,营造良好的安全生产和文明生产的氛围.
一级办事员职责:
一、协助编制安全工作计划和技术措施对批准的计划项目、技术措施督促相关人员按期落实。 

二、协助制定安全生产规程制定预防职业病的安全措施。并

贯彻、监督和检查。

三、督促现场各岗位落实各项安全措施出现安全问题及时上

报并做好记录并针对存在的问题采取措施予以纠正。
四、及时总结和推广安全生产的先进经验。

五、参加各类安全检查发现不安全因素有权停止作业并立即报告相关领导及时采取措施下发隐患通知单并检查整改结果。
六、组织新员工进行三级安全教育。

七、参加事故的调查、分析及提出处理意见

八、指导兼职安全员的日常安全管理工作。

二级办事员职责:
一、参与制定各项安全生产规程和职业病预防措施。

二、参加各类安全检查发现不安全因素有权停止作业并立即报告相关领导及时配合采取相应的措施。

三、参加事故的调查、分析及提出合理的处理建议。

四、参加安全生产会议提出安全生产方面的建议。做好各种安全生产记录。

五、做好日常安全教育配合有关部门对特殊工种培训发证和新员工的“三级安全教育”。

六、协助落实现场各岗位的各项安全措施出现安全问题及时上报并做好记录并针对存在的问题采取措施。 

七、负责现场安全标志的保护和正常使用确保现场安全标志正确、醒目能真正起到安全警示作用。
八、认真填写安全资料建立管理台帐及时检查班组安全技术交底和安全活动记录
三级办事员职责:
一、协助部门领导做好生产中的日常安全工作。

二、参与编制安全生产计划协助制定安全生产规程。

三、经常进行现场安全检查协助解决问题遇有紧急的不安全情况时有权指令先行停产同时立即报告领导及时采取安全措施。

四、联系特殊作业人员培训领证的有关事宜。

五、监督佩戴劳动保护用品。

六、参加安全事故的调查和处理做好事故的统计、分析工作提出预防措施并督促有关部门或人员实施。
七、参加新建、扩建、改建工程的设计、验收、试产工作。

八、做好安全生产资料的记录、收集、整理和保管。

九、宣传安全生产管理知识，组织并参加各类安全活动。

