述 职 报 告
20**年以来，在安环科领导下和同志们的帮助下，我作为公司安全、
环保、消防管理员，认真遵守公司的各项规章制度，严格要求自己，
不断提高自己的思想素质和业务水平，努力完成本职工作及领导安排
的各项任务。现将工作情况汇报如下。
一、在安全工作中，在室主任的领导下认真贯彻“安全第一，预
防为主，强化措施，综合治理”的方针，落实安全生产责任制，确保
公司安全生产。首先，在安全制度建立完善方面，2008 年 科室制定
了《2008 年安全生产工作意见》、《2008 年度安全风险抵押金和职
工安全保证金实施方法》、《2008“安全生产月”隐患排查治理活动
实施意见》《安全生产联络制度》等文件，修订了《安全环保经济考
核细则》，从制度上保障安全生产。认真落实安全教育制度，搞好职
工安全生产教育和宣传工作。在每周的安全活动日中，对各车间安全
学习情况进行检查，保证安全教育的全员性、针对性、有效性。其次，
认真落实安全生产检查制度。参加每周组织有关部门和人员进行的安
全生产综合检查，及时查找隐患，监督检查安全隐患和不安全因素的
落实整改情况，保证安全生产。第三，在检修工作中，积极进行安全
监督、管理工作。对从事动火、高空、危险工作的安全技术措施现场
检查，使其符合安全技术要求。第四，本人每周经常性的进行现场安
全检查。检查动火管理制度、劳保用品使用管理制度等各项制度的执
行情况。对公司职工及外来施工人员违章作业、违反规定的立即制止，
并要求整改。
二、在环保工作中，确保无重大环保事故。首先，认真学习有关
的法律、法规，增强环保意识，配合好上级有关部门的工作。第二，
做好环保的宣传教育活动，有计划的组织车间学习环保知识。第三，
对公司的环保设施摸底统计，建立健全台帐，对环保工艺使用情况做
到心中有数。第四，定期对环保设施、器材进行检查，发现问题及时
落实整改，处于使其良好状态。
三、按照公司要求，积极参与安全标准化及工业产品生产许可证办理
工作。制作了一批安全标志牌、安全告知牌，安全警示牌，安全生产
“41 条禁令”牌板等，创造了浓厚的安全生产氛围。根据安全标准
化考核细则、工业产品生产许可证审查细则要求，协助室主任把存在
问题分解落实到相关单位，定期检查落实情况，确保安全标准化工作
顺利进行。
四、2008 年以来科室重点进行工业产品许可证办理工作。为确
保办证工作顺利进行，多次组织内审，对内审中不合格项要求各单位
尽快整改。工业产品许可证审查组一行 3 人对我公司的申报现场及申
报资料进行了审查。期间科室在公司领导大力支持、其他部室的密切
配合下，办证工作顺利通过。对于此次审查组提出的不合格项，根据
领导要求，分解落实，督促整改进度及质量。。
五、今年以来，公司开展三标一体化认证，作为牵头科室，积极
推动此项工作，先后组织开展了人员培训、编制程序文件、编制管理
手册。目前，已把编制好的程序文件汇编及管理手册印刷成讨论稿，
发放至公司领导及有关单位，请对其进行修订，以便印刷正式稿，近
期将试运行三标一体化工作。
六、今年 6 月份是全国第 7 个安全生产月，制定安全生产月活
动方案，积极推动安全生产月开展，以达到以活动促工作、以月促年
的目的。
七、积极配合室主任做好管理工作及完成领导交给的其他工作。
不足之处是业务技能还不够扎实全面，工作能力有待进一步提
高，今后我将加强学习，不断提高自己的业务水平和工作能力。
