
提 醒

1、本示例范本材料只作为参考，各企业应根据企业资质和

实际编制符合要求的资料。

2、参考本示例范本材料时，必须将全文内的红色字体根据

企业实际修改完善，包括企业名称、地点、时间、姓名、职务、

资格证号、电话、文号、科室名称等，并盖公章。



关于成立*****公司生产安全部/安全科/（名字
自取）的通知

各项目部、各部室：

经公司研究决定：

成立*****公司生产安全部/安全科（名字自取）；

......。

特此通知！

下附生产安全部/安全科职责

*****公司（章）

20**年**月**日



生产安全部/安全科职责

生产安全部/安全科作为我公司的安全生产管理机构，在公

司安委会的领导下开展安全生产检查工作，具体负责计划、组织、

协调、检查、监督、指导全公司安全工作，对安全生产工作进行

归口统一管理，对其他职能部门的安全生产管理工作进行综合协

调和监督。生产安全部/安全科职责为：

1、宣传和贯彻国家有关安全生产和职业卫生法律法规和标

准；

2、编制并适时更新安全生产管理制度并监督实施；

3、组织或参与企业生产安全规章制度、操作规程、事故应

急救援预案的编制及演练；

4、组织开展安全教育培训与交流，如实做好记录；

5、协调配备项目专职安全生产管理人员；

6、制订企业安全生产检查计划并组织实施；

7、审批在建项目安全生产费用投入计划，及时纠正安全投

入金额不足的项目；

8、参与危险性较大工程安全专项施工方案专家论证会；

9、通报在建项目违规违章查处情况；

10、组织开展安全生产评优评先表彰工作；

11、建立企业在建项目安全生产管理档案；



12、考核评价分包企业安全生产业绩及项目安全生产管理情

况；

13、参加生产安全事故的调查和处理工作，做好事故统计、

分析和报告，协助有关部门制定事故预防措施并监督执行。


