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                                          安全管理网——安全生产第一交流平台

安全环保部部长岗位说明书
	一.基本信息

	岗位名称
	部长\副部长
	所在部门
	安全技术部

	职等
	
	岗位编制
	1人

	直接上级
	安全副总经理
	直接下级
	安全员、统计员、环保督察

	二.岗位设置目的
组织检查和指导公司安全环保管理工作，排查全厂安全隐患，处理各种安全事故，制定安全措施，保障公司安全生产目标的完成

	三.岗位职责

	职 责 一
	职责描述：组织制订安全相关的规章制度、规划，并监督贯彻落实
	工作时间百分比：40％

	
	工作任务
	（1）组织制订安全办公会议制度，经批准实施后监督执行

	
	
	（2）组织制订安全生产责任制和安全目标管理制度，经批准实施后监督执行

	
	
	（3）组织制订安全管理制度，经批准实施后监督执行

	
	
	（4）组织监督检查国家安全生产方针、政策、矿山安全法律、法规的贯彻执行情况

	
	
	（5）组织或参与安全规划、灾害预防计划、安全技措项目费用和安全培训计划的编制或审查，并监督检查其实施情况

	职 责 二
	职责描述：严格执行安全管理制度、保证设备安全稳定运行。
	工作时间百分比：30％

	
	工作任务
	（1）深入安全管理现场，协助解决问题，提出合理化工作建议和改进措施。

	
	
	（2）组织公司春秋两季安全大检查活动，并对分包单位人员、本单位员工按期进行安全教育。

	
	
	（3）负责审查工作票、操作票的合格率和执行力度。

	
	
	（4）参加审查施工组织设计、施工方案、重要分项工程施工技术交底书；参加施工技术交底。

	
	
	（5）组织做好施工生产全过程的安全、质量监察工作，对项目安全、质量管理拥有否决权。

	
	
	（6）接受安全环保技术处的业务指导并协助工作

	职 责 三
	职责描述：按照环保要求保证环保设备健康运行
	工作时间百分比：10％

	
	工作任务
	（1）召开安全、环保事故分析会，组织起草安全、环保事故报告；对整改项目进行督查和验证。

	
	
	（2）负责审查环保月度、季度、年度报表，协助解决协调环保等政府部门保证公司利益。

	
	
	（3）按照公司安全、环保处罚规定和授予的权限对安全、环保事故责任者和违章者进行处罚。

	
	工作任务
	职责描述：安全培训工作
	工作时间百分比：10％

	
	
	（1）组织定期和不定期的职工安全教育培训

	
	
	（2）协调特殊工种外出培训工作

	职 责 四
	职责描述：部门综合管理
	工作时间百分比：5%

	
	工作任务
	(1)负责拟定本部门的各项内部管理制度并组织实施

	
	
	(2)负责制订部门工作计划，指导部门所有员工制订阶段工作计划，并督促执行

	
	
	(3)负责本部门与其它部门的协调联络

	
	
	(4)负责组织部门内部相关资料文件的管理

	
	
	(5)建立并完善本部门的各种台账

	
	
	(6)负责控制本部门的费用支出

	
	
	(7)组织开展部门内部相关培训

	
	
	(8)组织并完成本部门员工的绩效考核

	
	
	(9)监督、检查部门员工纪律和规定执行情况

	职 责 五
	职责描述：完成上级交办的其他工作
	工作时间百分比：5％

	四.岗位权限

	权限类别
	权限内容
	权限范围

	业务权
	对公司安全方针、目标、指标及管理的
	建议权

	
	公司安全相关制度的
	拟订权

	
	对安全法规、标准及制度执行
	检查、监督权

	
	对安全隐患下达整改
	建议权

	
	对生产现场安全工作违章行为
	处罚权

	
	事故处理
	建议权

	
	本部门工作执行
	组织权

	
	对下属员工和本部门业务工作
	指挥权

	
	相关事情
	知情权

	
	相关资料
	索取权

	
	工作票、操作票、其它相关业务
	审核权

	财务权
	本部门发生费用
	审核权

	人事权
	对直接下级人员的工作分配、考核、任免
	建议权

	
	-
	

	五.工作协调关系

	内部协调
	公司各部门

	集团协调
	安全技术处

	外部协调
	安检，环保、技术监督局

	六.任职资格

	学历
	大学专科及以上
	专业
	电力系统相关专业

	职称/资格证书
	—

	工作经验年限
	行业经验年限
	相关岗位经验年限

	2年及以上
	5年及以上
	3年及以上

	知识与技能
	电力行业基本知识
	—
	电力行业基本知识

	行业知识
	—
	本部门工作相关的主要规章制度与流程
	—

	公司知识
	—
	安全环保相关知识
	—

	技术知识
	电力行业基本知识
	—
	电力行业基本知识

	管理知识
	电力行业基本知识
	—
	电力行业基本知识

	能力要求
	协调能力、培养他人能力、沟通能力、分析判断能力

	素质要求
	诚信、全局意识、敬业精神

	七.其他

	使用工具
	一般办公自动化设备

	工作环境
	敞开办公

	工作时间
	正常工作时间，偶尔加班

















































































































































































































































































































































































































































































































































































































更多安全生产资料下载，尽在安全管理网[  www.safehoo.com  ]
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