
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。

3、根据《建筑施工企业安全生产管理机构设置及专职安全

生产管理人员配备办法》（建质〔2008〕91 号），企业安全生产

管理机构人员最低配置为：（1）建筑施工总承包资质序列企业：

特级资质不少于 6 人；一级资质不少于 4 人；二级和二级以下资

质企业不少于 3 人；（2）建筑施工专业承包资质序列企业：一级

资质不少于 3 人；二级和二级以下资质企业不少于 2 人；（3）建

筑施工劳务分包资质序列企业：不少于 2 人。



关于任命生产安全部/安全科（部门名称自取）

成员的通知

各项目部、各部室：

根据公司实际情况及部门筹建需求，公司对全体安全管理人

员考察考核后，对生产安全部/安全科做出如下任命：

*** 部室经理 证书编号 鲁建安 C**********

*** 业务专员 证书编号 鲁建安 C**********

*** 业务专员 证书编号 鲁建安 C**********

*** 业务专员 证书编号 鲁建安 C**********

*** 业务专员 证书编号 鲁建安 C**********

*** 业务专员 证书编号 鲁建安 C**********

特此通知！

下附生产安全部/安全科职责分工

*****公司（章）

20**年**月**日



生产安全部/安全科职责分工

为保障公司安全生产、环境保护工作有序开展，部室将进一

步细化人员职责分工，达到标准化、精细化管理要求，根据公司

人事任命工作会议精神，落实各项安全生产目标、指标，现将部

室人员职责分工如下：

一、部室经理

1、负责生产安全部日常管理工作，完成上级下达的各项安

全指标。

2、落实执行公司各项安全管理制度，并及时组织修订。

3、组织落实施工现场安全生产标准化管理，组织实施安全

教育培训工作，落实安全风险分级管控、隐患排查治理及重大危

险源的管控工作。

4、完善年度各项申报管理工作。环安贯标工作、四清工作、

安全生产许可证申请工作、安全文明工地创建申报工作。

5、负责组织施工现场综合检查、专项检查、日常巡查等检

查工作，环保扬尘治理工作。

6、负责参加前期方案论证工作，审核项目施工组织设计和

专项方案。

7、负责联系上级主管部门协调解决安全生产相关工作。



8、完成上级领导临时安排的其他工作。

二、业务专员 1

1、负责公司安全管理系统内资料整理工作，完成安全生产

许可证申请工作，完成环安贯标审核工作。

2、协助部室经理完成对各项管理制度、图集的修订工作，

负责与公司各部室日常对接管理工作。

3、负责现场安全资料、环安资料的检查评分工作。

4、落实安全员资料培训及公司级安全教育培训工作，指导、

督促各项目部按规范进行安全资料整理、归档工作。

5、及时汇总、整理安全检查通报资料并反馈，保证资料整

理在上级各项检查中评分不少于 90 分。

6、完成部室临时安排的其他工作。

信息管理工作：管理维护安全生产标准化达标管理系统，通

过主管部门 QQ 群、微信群、各主管部门网站等及时与上级主管

部门对接联系收集安全生产有关信息，及时汇报、处理并向下传

达相关信息。

三、业务专员 2

1、协助部室经理开展现场安全检查工作：负责生产进度、

工期管理工作，负责对接公司四清相关工作，公司专职安全员管

理工作、环保扬尘治理工作。

2、负责重大风险源专项资料整理，两个体系建设和风险管



控具体工作，指导项目部安全报检申报工作。

3、协助完成环安贯标现场准备工作。

4、及时汇总、整理现场安全检查现场通报材料。

5、完成年度工程安全文明工地创建的具体工作，诚信管理

工作。

6、完成部室临时安排的其他工作。

信息管理：管理维护交通部三类人员管理系统，通过主管部

门 QQ 群、微信群、各主管部门网站等及时与上级主管部门对接

联系收集安全生产有关信息，及时汇报、处理并向下传达相关信

息。

其他业务专员职责同业务专员 2 职责。

除以上职责外生产安全部所有人员共同完成年内制定的各

项目标、指标任务。


