
工厂安全生产季度会议记录 工厂类的安
全生产会议记录(通用5篇)

在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
下面是小编帮大家整理的优质范文，仅供参考，大家一起来
看看吧。

工厂安全生产季度会议记录篇一

一、准确写明行业名称（要写全称），开会时间、地点，会
议性质。

二、详细记下会议主持人、出席会议应到和实到人数，缺席、
迟到或早退人数及其姓名、职务，记录者姓名。如果是群众
性大会，只要记参加的对象和总人数，以及出席会议的较重
要的领导成员即可。如果某些重要的`会议，出席对象来自不
同单位，应设置签名簿，请出席者签署姓名、单位、职务等。

三、忠实记录会议上的发言和有关动态。会议发言的内容是
记录的重点。其他会议动态，如发言中插话、笑声、掌声，
临时中断以及别的重要的会场情况等，也应予以记录。

记录发言可分摘要与全文两种。多数会议只要记录发言要点，
即把发言者讲了哪几个问题，每一个问题的基本观点与主要
事实、结论，对别人发言的态度等，作摘要式的记录，不
必“有闻必录”。某些特别重要的会议或特别重要人物的发
言，需要记下全部内容。有录音机的，可先录音，会后再整
理出全文；没有录音条件，应由速记人员担任记录；没有速
记人员，可以多配几个记得快的人担任记录，以便会后互相
校对补充。



四、记录会议的结果，如会议的决定、决议或表决等情况。

会议记录要求忠于事实，不能夹杂记录者的任何个人情感，
更不允许有意增删发言内容。会议记录一般不宜公开发表，
如需发表，应征得发言者的审阅同意。

工厂安全生产季度会议记录篇二

地点：公司会议室

主持人：xxx

会议主题：第三季度安全生产领导小组会

总结上季度安全工作，安排、部署下季度工作

参加人员：xxxx

会议内容：

一、安全科总结上年安全工作

，我们认真贯彻落实国家安全生产方针和政策，认真执行国
家安全生产法律、法规，加强安全监督管理，保障公司生产
和安全两不误。

加强安全宣传教育，提高员工安全意识，上半年，未发生一
起生产事故和人员伤害事故;加强设备监督管理，定期对生产
设施进行维护和保养，确保生产顺利进行;加强监督检查，发
现隐患及时消除，确保生产和人员安全;总之，希望各班组和
人员继续将安全工作放在首位，在保障安全的提前下，安全
生产，持续发展。



工厂安全生产季度会议记录篇三

xxx年6月12日上午，公司召开安全生产会议会议，对上季度
的安全生产工作进行了总结，部署下步的安全生产工作。

经过讨论，会议达成了一致的认识。会议决定如下事项：

一、安全科总结上年安全工作

二、分析安全生产形势

三、xxx年下半年工作安排

会议强调，xxx年要着力搞好安全生产标准化工作，公司人员
要团结协作，奋力进取，保证各项工作顺利进行。

xxx年9月12日

工厂安全生产季度会议记录篇四

2 适用范围

公司、部门、班组级安全生产会议

3 职责

安全主任负责制度的制定、检查、考核及日常管理工作。

各部门负责本制度的贯彻执行工作

4 工作程序

安全生产管理小组安全会议



公司安全生产管理小组安全会议，每一个季度召开一次,特殊
情况可随时召开，由公司安全主任召集，安全小组组长主持，
全体委员参加。时间为每个季度完后的第一个星期内，地点
由召集人决定。

会议主要内容：研究、讨论新法律法规。审定、分解考核公
司里的安全目标管理计划及执行情况，研究解决重大隐患，
且在会上提出对策，拟定解决的办法及防范措施，协调各部
门在隐患处理过程中的分工和协作，指定隐患整改的具体负
责人及隐患整改的要求和期限，审议企业的重大事故，审定
并通过对重大事故的处理决定和通报等。

会议记录由安全主任负责，会议对所议事项以及作出的决定
应形成会议纪要，会议纪要应分发与会人员以及事项涉及的
有关部门主管。安全主任负责督促、检查、考核会议决议的
执行情况并形成记录。

部门(车间)级、班组级安全会议

部门(车间)级、班组级安全会议，每月至少召开一次，由部门
(车间)负责人、班组长主持，部门/班组全体员工参加，时间
为次月的第一个星期内，地点由召集人决定。

会议主要内容：讨论本部门、班组如何贯彻执行上级和公司
里安全生产上的各项决议以及公司在安全生产上的一些重大
问题。

部门(车间)级、班组级安全会议可不做记录。

各专业性安全会议

由各主管职能部门领导负责，根据需要召集有关人员召开。
由主管职能部门对会议决议执行情况进行督促、检查和考核。



不定期安全会议

由各职能部门根据安全生产的季节性和突发性等情况随时召
开安全生产会议。由各职能部门对会议决议执行情况进行督
促、检查和考核。

相关要求

会议召集者在开会之前，应做好有关资料准备工作，会议上
要讨论研究解决的问题应列出，重要会议会后要下发会议纪
要。按时向有关部门和领导进行传递,并对存在问题及时协调
处理。

通知参加会议人员时，要把会议主要内容、开始时间、大约
需要多长时间、会议地点交代清楚。

被通知需要参加会议的人员，都应按时参加会议，确实不能
参加的要在开会之前和召集人说明情况，并得到允许。对未
经允许擅自不参加或迟到、早退的人员，由会议召集人按照
相关管理规定对其进行处罚。

会议上决定的情况各部门和责任人，必须不折不扣地认真执
行，及时完成。

每次安全会议都要有会议纪要。会议纪要包括日期、参加人
员、单位名称、主持人、会议主要内容、处理结果、决议执
行情况的检查等，安全主任应定期对各种会议记录及决议的
执行情况进行检查、指导、考核。

安全主任负责安全会议记录、签到、纪要及相关会议的音影
资料的整理、归档工作。



工厂安全生产季度会议记录篇五

会议地点：办公室

会议主持人：董小三

会议记录人：陈晨

出席人：公司各部门人员

缺席：2人(赵姣群、周盼盼因家中有事，不能及时上班)

会议主题：春节回来后，各种工作(岗位职责、安全、卫生)
的安排

会议内容：

厂长发言维修员岗位职责及安全管理措施具体总结如下：


