
安全生产、职业健康、环保责任书
甲方：    办公室主任     ，以下简称甲方
乙方：    后勤管理员     ，以下简称乙方
为进一步贯彻“安全第一，预防为主，综合治理”的安全生产方针，牢牢坚守“发展决不能以牺牲人的生命为代价”红线，建立健全“党政同责、一岗双责、齐抓共管”的安全监管基本框架，有效遏制职业健康、安全环保、安全生产责任事故发生，结合本项目工程实际，特签订本责任书，以明确双方的责任和义务。
一、甲方责任清单
1、主持办公室的工作，贯彻执行公司的有关制度，及时传达并执行项目经理部的各项决定和指令。
2、根据项目领导的意见，负责向部门及全体职工传达公司及业主、监理等的有关文件，按要求催办、督办有关事宜。
3、负责项目各部门和公司领导有关事项的协调；负责保密和来信来访工作。
4、完成项目经理交给的任务，及时汇报各项工作落实情况。
5、负责项目部对外交往、接待工作，协调有关接待事宜，并负责接待用品、对外交往礼品的购买、保管和按规定使用。
6、负责项目业务招待费的计划和审核，协助项目经理控制项目各类费用支出。
7、贯彻执行公司有关人力资源开发与管理工作的规章制度，组织制定与项目相应的人事管理制度。
8、根据生产需要，及时组织后勤人员参加属于突击性的劳动，并督促后勤人员按时完成安排的任务。
9、全面负责项目的文明施工和精神文明建设，做好交通疏解和安全管理工作。
10、负责项目员工的后勤保障工作，对项目办公、生活、卫生、交通及防寒、防暑、防火、防台风、防暴雨雪、防盗、防治安案件等有关安全事项负直接管理责任。
11、管理项目的交通和生活车辆，以及住房、用电、用水、用气、取暖、降温、医疗、通讯等；按季节合理调整作息时间，做好对员工的劳动保护尤其是特殊气候环境下，保证员工安全健康的劳动、工作和生活。
12、加强人力资源管理，合理安排员工的工作岗位，配合有关部门定期对全体员工及从事有毒有害和特种作业人员进行体检，保护员工身体健康。
13、收集有关安全生产的法律法规以及对本项目有管辖权的机关、上级发布的与本项目有关的安全生产的文件、指示、通知，为督促安全生产提供依据。
14、参加安全大检查，参加各类事故的调查、处理，归口负责事故中涉及人员的善后工作。
二、乙方责任清单
1、协助主任对外接待，协调处理有关事项。
2、负责项目领导及部门办公用品的计划、采购、发放登记工作和财产保管。
3、负责项目办公用设施的及时报修与确认; 负责项目办公用固定资产及汽车小台帐的建立。
4、负责承办中心组学习，民主生活会活动的具体工作。
5、组织开展职工劳动竞赛、技术比武青年突击队等活动推广先进工作经验。
6、负责收集、了解职工意见，并提交相关领导或会议提出改进方案。
7、协助主任处理有关来信、来访工作。
8、组织进行各项文体活动，丰富职工业余文化生活，促进企业化建设。
9、负责项目食堂的管理，食品以及有关餐具等的采购工作，保证采购的食材新鲜、卫生、安全无公害；保证饮水健康。
10、负责灶具、燃科等物品的保管工作。
三、安全生产、职业健康、环保管理目标
本项目安全生产、职业健康、环保管理目标为：
(一)杜绝发生有人员死亡的一般以上生产安全责任事故；
(二)杜绝发生有人员死亡的一般以上交通责任事故；
(三)杜绝发生负有建设管理责任的有人员死亡的一般及以上生产安全责任事故；
(四)杜绝发生一般及以上突发环境责任事件；
(五)杜绝发生一般及以上职业病危害责任事故；
四、奖惩措施及考核
如果各方没有对其负责的上述事项采取必要的措施而导致项目范围内发生事故且被认定为生产安全责任事故的其应根据安监部门出具的事故调查报告或者有关的法律法规承担相应的责任。
安全生产责任日常考核按照《贵黄7标安全管理制度汇编》有关章节落实考核，特殊情况下经项目安全生产领导小组表决通过的，项目安全生产领导小组有权对相关负责人作出额外处罚和奖励。

[bookmark: _GoBack]附：1、本责任书一式叁份，甲乙双方及安全环保部各执一份。
2、本责任书自签订之日起生效至本工程结束或人员退场。

甲方：（签字）                    乙方：（签字）
     （印章）                         （印章）

日期：    年   月   日           日期：    年   月   
