岗位说明书

	一、岗位基本信息

	岗位名称
	安全防范与制度管理
	岗位编号
	TX-安全管理部-01

	所在部门/所
	安全管理部
	岗位编制
	

	直接上级
	安全管理部经理
	职级
	

	直接下属数量
	0
	间接下属数量
	0

	二、岗位概要

	    负责公司各部门安全布置联络工作、负责安全风险辨识和隐患排查治理、负责消防、电气安全管理、负责相关方安全管理、公司级相关危险作业的审批、存档管理、负责公司各类事故、事件台账管理。

	三、岗位职责

	主要职责
	（一）安全防范管理

1.负责接收上级集团安全管理文件，按公司部署进行传达；收集公司内部反馈情况、汇报材料整理。 

2.负责组织、指导各部室开展安全风险辨识和隐患排查治理工作，构建企业双重预防机制。
3.负责组织、指导、检查各部室日常安全检查工作。

4.负责消防安全管理专项工作，建立健全消防组织结构，制定消防工作计划。

5.组织公司消防器材、设施的更换校验，指导、检查各部室建立健全消防设施、器材的台账记录、安全使用。

6.负责进行消防知识及电气安全教育和培训工作。

7.负责组织、指导、检查各部门进行电气安全工作。

8.负责检查、监督公司相关方安全管理工作。
9.负责公司各类事故、事件报告、台账管理。
10.负责监督、检查公司燃气应急抢修、抢险工作的准备和落实情况。

（二）制度管理

1.负责组织建立公司应急预案体系。
2.负责公司级整体预案的编制，并按期修订。

3.负责组织、监督的各部门各项专项预案、处置方案的编制和执行工作。

4.负责制定公司年度应急预案演练计划、整理演练、评估记录台账。

5.负责公司级演练方案的制作，收集、整理资料并存档。

6.参加公司燃气突发事件应急救援，负责现场配合和抢险过程记录。

7.负责组织管理公司安全管理制度体系并根据规定及时进行更新。

8.负责公司级安全生产会议汇报材料汇总、PPT制作，并组织、签到、记录。以及会议纪要归档。

9.负责组织逐级签订全员安全生产责任书、安全生产承诺书。

10.负责公司安全保险管理工作。
11.负责部室内勤工作。

	其他职责
	1.完成负责工作相关管理制度的编制更新。

2完成本部门与其他岗位的业务相关配合工作。
3.完成上级领导交办的其他临时性工作。

4.担任部门考勤员、廉政监督员。

5.完成本部门与其他部门的业务相关配合工作。

	四.主要权限

	对本部门工作建议权、处置权。

	五.任职资格

	政治面貌
	不限

	学历要求
	本科及以上

	适合专业
	

	资质要求（学历、
专业资质、工作年限、职级）
	学历
	专业资质
	专业工作年限
	备注

	
	本科及以上
	
	
	

	
	
	
	
	

	知识技能
	1.掌握安全管理各模块内容，掌握燃气生产安全管理知识，了解公司的生产情况。

2.掌握燃气行业相关法规、技术规范。

3.掌握生产安全各项规章、政策，掌握事故处理的技术方法。
4.具有较强的文字处理能力。

5.掌握计算机和Word、Excel、PowerPoint等办公软件。

6.掌握一定的计算机和信息网络知识。

7.了解《安全生产法》等相关安全法律法规。

	行为素质
	1.具有优秀的执行力.
2.具有较强的组织协调和沟通能力。

3.具有清晰的逻辑思维和较强的语言、文字表达能力。

4.为人公正，立场客观。

5.具有优秀的学习创新能力。
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