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董事长是企业法定代表人，主持董事会全面工作，是企业安全生产与职业病危害防治、事故隐患排查治理的第一责任人，全面负责企业安全生产和职业病危害防治工作。责任清单如下：
（一）学习贯彻落实习近平总书记关于安全生产重要指示批示精神和党中央、国务院安全生产的重大决策部署，落实党和国家安全生产、职业卫生方针政策、法律法规和标准规定。
（二）建立健全企业全员安全生产与职业病危害防治责任制，组织审定并落实企业全员安全生产与职业病危害防治责任制，组织制定并落实董事会成员和分管部门负责人安全生产与职业病危害防治责任制，建立健全责任制绩效考核制度并督促落实。
（三）组织制定并实施企业安全生产规章制度、操作规程；审批企业安全生产规划，确定企业年度安全生产目标。
（四）负责建立董事会安全生产工作例会制度，并定期组织召开。
（五）每季度至少召开一次安全生产专题会议，研究和审查有关安全生产的重大事项，协调本单位各相关机构安全生产工作事宜。
（六）确定符合条件的安全生产分管负责人或安全总监、技术负责人；依法设置安全生产管理机构并配置安全生产管理人员，落实企业技术管理机构的安全职能并配备安全技术人员，督促经理层配备安全生产与职业病危害防治管理人员，保障专业技术管理和安全监督检查工作正常开展。
（七）组织制定并实施企业安全生产、职业卫生教育和培训计划及考核制度，督促经理层落实企业安全生产培训计划及考核制度，提升从业人员安全素质。
（八）负责审批企业年度安全费用提取和使用计划，保证安全费用足额提取和使用，督促经理层落实企业年度安全费用提取和使用计划。
（九）督促经理层开展职业病危害防治工作，督促经理层依法为从业人员办理工伤保险。监督实施职业病防治工作，保障从业人员的职业健康。
（十）负责组织建立并落实安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防工作机制，将事故隐患排查治理纳入全员安全生产责任制并加强考核；组织制定并落实事故隐患排查治理制度；保障事故隐患排查治理所需资金；组织开展事故隐患排查治理，及时消除事故隐患。
（十一）负责管控重大风险，建立健全重大事故隐患排查、评估、报告、监控和治理制度。组织重大隐患排查治理工作，督促经理层落实安全风险分级管控和隐患排查治理制度，督导、检查重大安全隐患治理情况。
（十二）建立健全企业重大危险源安全管理制度并督促落实。
（十三）督促、检查企业安全生产工作，督促所属单位主要负责人每月至少全面检查一次，及时排查和消除生产安全事故隐患。
（十四）督促所属单位依法办理相关证照，督促所属单位主要负责人参加安全生产知识和管理能力考核并合格。
（十五）督促安全生产管理人员依法履行安全生产与职业病危害防治职责，负责企业安全生产目标、安全生产责任制落实情况的监督考核。
（十六）每年度向职工代表大会或者股东大会报告安全生产情况，定期向党委会、董事会、上级组织汇报安全生产情况，督促经理层向职工代表大会报告安全生产情况，并向社会公示，接受工会、从业人员、股东对安全生产工作的监督。
（十七）组织制定并实施企业生产安全事故应急救援企业预案，督促所属单位配备必要的应急救援装备和物资，按规定组织开展应急演练。
（十八）督促落实领导现场带班和24小时应急值班制度。
（十九）及时、如实报告生产安全事故，负责组织指挥事故抢险救援。
（二十）落实对生产安全事故、职业病危害事故责任人及责任单位的处理意见；督促落实事故防范措施。
（二十一）保证企业安全生产投入的有效实施，依法履行建设项目安全设施和职业病防护设施与主体工程同时设计、同时施工、同时投入生产和使用的规定；依法开展安全生产标准化建设、安全文化建设、智能化建设、班组建设、职业病危害防治等工作，保障和改善安全生产条件。
（二十二）督促落实安全生产和职业卫生防治监管监察指令，加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（二十三）对本单位事故隐患排查治理工作、矿井冲击地压防治工作全面负责。
（二十四）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。


[bookmark: _Toc89009580][bookmark: _Toc9817][bookmark: _Toc3885][bookmark: _Toc7559]党委书记
党委书记主持党委全面工作，是企业安全生产与职业卫生宣传教育培训和安全文化建设工作主要责任人，按照“党政同责、一岗双责”原则，履行安全生产职责，承担安全生产领导责任。责任清单如下：
（一）负责组织宣传贯彻落实党和国家安全生产、职业卫生方针政策、法律法规。
（二）建立健全并落实企业全员安全生产与职业病危害防治责任制，组织制定党委班子成员、分管部门负责人的安全生产与职业病危害防治责任制；建立健全责任制绩效考核制度并督促落实。
（三）参与组织制定并实施企业安全生产规章制度；参与审批企业安全生产规划，确定企业年度安全生产目标。参与审定企业安全生产和职业病危害防治工作计划和管理制度。
（四）组织制定企业安全文化发展规划、年度安全生产宣传教育计划，并督促实施。
（五）组织党委领导班子成员研究安全生产、职业卫生宣传教育培训工作，督促制定相关保障措施。
（六）每年至少组织检查1次安全生产与职业卫生宣传教育工作。
（七）及时、如实报告生产安全事故，组织事故抢险救援，负责安全保卫、信息发布、善后处理等工作。
（八）负责召集和主持党委会，研究安全生产、职业卫生管理人员的选聘、任免等干部任免事项；督促相关部门将干部任免情况告知上级安全监管监察部门。
（九）监督企业及所属生产经营单位依法设置安全生产和职业卫生管理机构、配备安全生产和职业卫生管理人员。
（十）参加企业安全办公会，对安全生产重大事项、重大安全决策提出意见。
（十一）负责将安全生产工作纳入党委工作考核内容，实行安全生产“一票否决”。
（十二）监督检查安全生产、职业病危害防治工作，督促安全生产、职业卫生管理人员履行安全生产职责。
（十三）指导开展安全风险分级管控和隐患排查治理工作。
（十四）参与安全生产与职业卫生目标考核、安全生产与职业病危害防治责任制落实情况的监督考核。
（十五）落实对生产安全事故责任人及事故单位的处理意见。
（十六）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc15768][bookmark: _Toc20788][bookmark: _Toc89009581][bookmark: _Toc15040]总经理
总经理是企业安全生产与职业病危害防治主要负责人，与董事长、党委书记共同承担安全生产领导责任，全面负责落实安全生产与职业病危害防治工作。责任清单如下：
（一）学习贯彻落实习近平总书记关于安全生产重要指示批示精神和党中央、国务院安全生产的重大决策部署，落实党和国家安全生产、职业卫生方针政策、法律法规和标准规定。
（二）组织制定并落实企业全员安全生产与职业病危害防治责任制，明确各岗位的责任人员、责任范围和考核标准。制定并落实责任制绩效考核制度。
（三）组织制定并实施安全生产目标管理、安全会议、安全技术管理、安全风险分级管控和隐患排查治理、事故调查处理、职业病危害防治、重大灾害防治等相关安全生产规章制度和操作规程。
（四）组织制定安全生产规划、年度灾害预防和处理计划，组织审定灾害防治中长期规划。
（五）全面负责事故隐患排查治理工作，是事故隐患排查治理的第一责任人。将事故隐患排查治理纳入全员安全生产责任制并加强考核；组织制定并落实事故隐患排查治理制度；保障事故隐患排查治理所需资金；组织开展事故隐患排查治理，及时消除事故隐患。
（六）组织建立并落实安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防工作机制，负责管控重大风险，落实安全风险分级管控制度，建立健全重大事故隐患排查、评估、报告、监控和治理制度。组织重大隐患排查治理工作，督导、检查重大安全隐患治理情况。
（七）建立健全企业重大危险源安全管理制度并督促落实。
（八）审定重大灾害防治计划和重大事故隐患治理计划，并监督落实；按规定组织审批重大安全技术措施。
（九）组织制定安全生产、职业卫生教育和培训计划，并督促相关部门落实。
（十）落实企业年度安全费用提取和使用计划；督促所属生产经营单位落实年度安全费用提取和使用计划，监督检查投入使用情况。
（十一）每季度至少召开一次安全生产专题会议，研究和审查有关安全生产的重大事项，协调本单位各相关机构安全生产工作事宜。每月至少召开1次安全办公会议，研究部署安全生产、职业病危害防治工作。
（十二）组织落实职业病危害防治工作，督促为从业人员依法办理工伤保险。
（十三）组织制定并实施生产安全事故应急救援预案，每年至少参加1次煤矿应急救援演练。督促所属单位配备必要的应急救援装备和物资，按规定组织开展应急演练。
（十四）督促、检查企业安全生产工作，督促所属单位主要负责人每月至少全面检查一次，及时排查和消除生产安全事故隐患。督促落实领导现场带班和24小时应急值班制度。
（十五）按规定及时、如实报告生产安全事故，负责指挥或参与安全生产、职业危害事故抢险救援。
（十六）负责每年度向职工代表大会报告安全生产和职业病危害防治工作情况，负责向董事会、上级部门汇报安全生产和职业卫生情况，并向社会公示，接受工会、从业人员、股东对安全生产工作的监督。
（十七）负责每年向国家矿山安全监察局山东局报告1次冲击地压、瓦斯治理、水害防治和安全生产工作；督促相关部门每季度向安全生产监管监察部门报告重大隐患排查治理情况。
（十八）落实董事会安全生产、职业卫生管理机构设置方案，明确分管冲击地压、防治水等重大灾害防治工作的责任人和业务主管机构，确定符合条件的安全生产分管负责人或者安全总监、技术负责人；依法设置安全生产管理机构并配备安全生产管理人员，落实本单位技术管理机构的安全职能并配备安全技术人员，审查批准所属单位安全生产管理机构设置及人员配备方案。
（十九）督促落实安全生产和职业卫生防治监管监察指令，加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（二十）依法对所属单位下达生产计划，并监督落实。
（二十一）督促所属生产经营单位依法生产和建设，督促所属单位依法办理相关证照；督促所属单位主要负责人参加安全生产知识和管理能力考核并合格。
（二十二）督促安全生产管理人员依法履行安全生产职责，组织安全生产与职业病危害防治目标、责任制落实情况的监督考核。
（二十三）落实对事故责任人及事故单位的处理意见；督促落实事故防范措施。
（二十四）保证安全生产投入的有效实施，依法履行建设项目安全设施和职业病防护设施与主体工程同时设计、同时施工、同时投入生产和使用的规定；依法开展安全生产标准化建设、安全文化建设、智能化建设、班组建设、职业病危害防治等工作，保障和改善安全生产条件。
（二十五）全面负责所属矿井冲击地压防治工作。
（二十六）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
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[bookmark: _Toc26722][bookmark: _Toc23468]党委副书记、工会主席
在党委书记领导下，协助党委书记抓好党委全面工作，主持工会工作，按照“管业务必须管安全，管生产经营必须管安全”和“党政同责、一岗双责”原则，履行安全生产管理职责，对安全生产工作的群众监督、民主管理和民主监督全面负责。责任清单如下：
（一）认真贯彻落实党和国家安全生产方针、职业卫生政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度，充分发挥群众组织在安全生产工作中的监督作用。
（二）协助党委书记制定实施党委安全教育工作意见，并对党委有关安全生产、职业卫生工作的决定、决议贯彻执行情况进行监督检查。
（三）参与企业安全重大事项的决策，并提出意见和建议。严格落实全员安全生产与职业病危害防治责任制。
（四）深入推进安全文化建设，强化全员安全责任意识和超前防范意识，提升安全预控管理水平。
（五）指导宣传部门、媒体机构做好安全生产、职业卫生宣传工作。
（六）监督、指导企业安全、生产、技术干部的选拔任用、调整、考核、奖惩工作。
（七）负责组织对企业安全生产工作的民主管理和监督，指导开展群众性劳动保护监督检查、安全生产竞赛活动。
（八）监督检查全员安全生产与职业病危害防治责任制执行情况。对职工提出的安全、职业病危害防治合理化建议，抓好监督落实。
（九）监督检查基层单位安全风险分级管控和隐患排查治理开展情况。
（十）及时、如实报告生产安全事故，参与指挥生产安全事故应急救援。
（十一）关注职工劳动条件的改善，依法保护职工劳动安全健康。组织煤矿井下职工健康疗养，监督检查职业安全健康疗养设施和服务情况。
（十二）监督检查职工伤亡报告和处理规定的执行情况，参加伤亡事故的调查处理，查明事故原因和责任，并对防范措施落实情况进行监督。
（十三）督促落实安全生产和职业卫生防治监管监察指令。
（十四）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
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在党委书记领导下，履行党风廉政建设监督责任，主持纪委全面工作，按照“管业务必须管安全，管生产经营必须管安全”和“党政同责、一岗双责”原则，履行安全生产管理职责。责任清单如下：
（一）认真贯彻落实党和国家安全生产方针、职业卫生政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。
（二）参与企业安全生产、职业卫生重大事项的决策，并提出意见和建议。严格落实全员安全生产与职业病危害防治责任制。
（三）监督检查各级干部和党员安全生产责任制与职业病危害防治的落实执行，抓好因失职、渎职而造成人身伤害事故和重大经济损失的领导干部的查处。
（四）了解掌握企业安全生产情况。
（五）及时、如实报告生产安全事故，参与指挥生产安全事故应急救援。
（六）参加安全事故的调查处理，监督落实对生产安全事故、职业病危害事故责任人及责任单位的处理意见；督促落实事故防范措施。
（七）督促落实安全生产和职业卫生防治监管监察指令。
（八）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
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在总经理领导下，负责煤与非煤项目基本建设、工程管理与质量监督、化工、电力、纸业、新能源、新材料等非煤产业管理，节能环保、碳排放管理及指标协调（储备）等工作，履行安全生产管理职责。责任清单如下：
（一）认真贯彻落实党和国家安全生产方针、职业卫生政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。
（二）组织制定分管部门负责人安全生产与职业病危害防治责任制；协助主要负责人建立健全全员安全生产与职业病危害防治责任制、规章制度和操作规程，并督促实施。严格落实全员安全生产与职业病危害防治责任制。
（三）组织开展建设项目前期可行性研究、安全预评价、职业病危害预评价、项目核准或备案；负责建设项目初步设计、安全设施设计及职业病防护设施设计初审工作；负责申请建设项目设计审查和开工备案等工作。
（四）负责非煤企业依法安全生产经营和职业病危害防治工作；督导检查非煤企业风险管控、隐患排查治理及有关安全技术措施、操作规程和安全管理制度的落实情况。
（五）组织建设项目、非煤企业安全设施、职业病防护设施竣工验收工作。督促落实建设项目、非煤企业安全设施和职业病防护设施“三同时”。
（六）负责落实建设项目、非煤企业的安全、职业卫生管理机构设置和人员配备；负责落实安全投入等工作。
（七）协助主要负责人组织开展安全生产、职业病危害因素防治宣传教育培训工作。组织制定建设项目、非煤企业安全培训、职业病危害因素防治计划，并监督实施。
（八）负责审查建设项目工程设计单位、施工单位、监理单位的资质和承包合同。监督检查建设项目安全管理协议和救护协议，监督落实建设项目施工单位、监理单位安全生产与职业病危害防治责任制。
（九）监督检查建设项目、非煤企业施工组织设计、安全技术措施和操作规程，组织落实分管范围内构成重大风险的特殊作业安全措施。
（十）督促、检查建设项目、非煤企业安全生产工作，及时排查和消除生产安全事故隐患，提出改进安全生产管理建议。负责建设项目、非煤企业开展隐蔽致灾因素普查工作；组织制定重大灾害治理方案。
（十一）协助主要负责人建立落实安全生产风险分级管控制度，并负责职责范围内的较大风险的管控工作；协助主要负责人组织制定生产安全事故隐患排查治理制度，每月至少全面检查一次安全生产工作，对查出的事故隐患及时督促整改。
（十二）组织或参与建设项目、非煤企业安全与职业卫生检查、安全生产标准化体系建设检查，监督事故隐患整改。
（十三）协助主要负责人建立健全企业安全生产责任制绩效考核机制，考核与监督企业各部门、各岗位履行安全生产责任制情况。参与制定年度安全生产、职业病危害因素防治计划；参与审查企业瓦斯治理、防治水等中长期规划。
（十四）参与建设单位、施工单位、监理单位安全、职业卫生教育培训工作；监督检查建设单位、施工单位特种作业人员和监理单位岗位人员持证上岗情况。
（十五）参与制定建设项目、非煤企业生产安全事故应急救援预案和职业病危害事故应急预案。
（十六）负责建设项目、非煤企业应急救援演练。监督应急救援演练工作开展情况，参与安全事故应急救援演练。
（十七）组织或参与建设项目、非煤企业生产安全事故、职业病危害事故抢险救援和善后处置工作，按规定时间和程序报告，配合建设项目事故调查，按职责权限落实事故防范措施。
（十八）组织制定企业特殊管理制度，并监督落实。督促落实安全生产和职业卫生防治监管监察指令，加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（十九）参与制定本单位外来施工作业安全管理制度，监督检查本单位对外承包、承租单位安全生产资质、条件的审核工作，督促承包、承租单位履行安全生产职责。
（二十）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc83][bookmark: _Toc9333]财务总监
在总经理领导下，履行外部董事、财务总监职责，为集团公司财务管理、财务监督第一责任人，按照“管业务必须管安全，管生产经营必须管安全”和“一岗双责”的原则，履行安全生产管理职责。责任清单如下：
（一）认真贯彻落实党、国家和地方安全生产方针政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。
（二）参与企业安全、职业病危害防治重大事项的决策，并提出意见和建议。严格落实全员安全生产与职业病危害防治责任制。
（三）保证安全费用资金到位，确保安全生产、技术改造和基本建设顺利进行。
（四）负责审查财务预算、决算，参与审查施工计划和专用资金计划，对方案的安全、经济、合理性提出意见或建议。
（五）组织审核年度安全投入资金预算，做到专款专用，并监督执行；搞好资金管理，保证安全生产建设需要，对处理安全、职业病危害防治问题所需资金优先安排。
（六）了解安全生产、职业病危害防治情况，对生产中急需解决的重大安全问题所需资金的落实。
（七）参与审定企业安全、职业卫生教育培训计划并落实相关资金。
（八）负责安全风险分级管控和隐患排查治理资金保障工作。
（九）参与事故抢险救援，落实抢险救援资金；配合事故调查，协助事故调查组查清事故经济损失，落实事故防范措施整改资金。
（十）按职责权限，落实煤矿安全监管监察行政罚款的缴纳。
（十一）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc17309]副总经理（安全生产）
在总经理领导下，负责集团公司安全生产管理工作。重点做好安全生产、生产技术管理、安全生产标准化建设、生产系统优化、采掘管理、顶板（机电、运输）管理、设备管理、“三量”管理、安全高效矿井建设、煤矿智能化建设（信息化、数字化转型）、综合调度、生产服务（安撤）、重大灾害治理、原煤煤质管控、生产成本控制、质量标准和体系建设（矿井生产）、职业病防治等工作；按照“管业务必须管安全，管生产经营必须管安全”和“一岗双责”的原则，履行安全生产管理职责。责任清单如下：
（一）认真贯彻落实党和国家安全生产方针、职业卫生政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。
（二）协助主要负责人履行安全生产管理职责，对安全生产工作负有组织实施、综合管理和日常监督的责任。严格落实全员安全生产与职业病危害防治责任制。
（三）协助主要负责人建立健全全员安全生产与职业病危害防治责任制、安全生产规章制度和安全操作规程，并督促实施。组织制定分管部门负责人安全生产与职业病危害防治责任制；参与审定企业全员安全生产与职业病危害防治责任制和规章制度。
（四）定期向安全生产委员会和主要负责人报告工作，并提出由安全生产委员会研究、讨论和通过的安全议题。
（五）组织召开安全生产工作会议，及时总结和部署安全生产工作；定期预判、评估安全生产状况，研究解决安全生产问题。
（六）负责依法依规组织生产，杜绝矿井超层越界开采和超能力、超强度、超定员组织生产行为。杜绝生产系统不符合规定组织生产行为和防治瓦斯、水、火等灾害治理措施不到位组织生产行为。
（七）负责确定开采方法、采掘工艺和支护方式，淘汰落后生产工艺和设备。指导所属煤矿合理生产布局；组织开展矿压治理和顶板管理工作。
（八）协助主要负责人建立落实安全生产风险分级管控制度，并负责职责范围内的较大风险的管控工作。
（九）协助主要负责人组织制定生产安全事故隐患排查治理制度，并直接管理本单位事故隐患排查治理工作。每月至少全面检查一次安全生产工作，对查出的事故隐患及时督促整改。监督所属煤矿开展生产系统隐患排查治理工作，督促相关部门建立健全隐患排查治理台账和大型设备检查维修台账。
（十）组织制定外来施工作业安全管理制度，监督检查对外承包、承租单位安全生产资质、条件的审核工作，督促承包、承租单位履行安全生产职责。
（十一）组织制定企业特殊作业管理制度，并监督落实。督促落实安全生产和职业卫生防治监管监察指令，加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（十二）协助主要负责人建立健全企业安全生产责任制绩效考核机制，考核与监督企业各部门、各岗位履行安全生产责任制情况。
（十三）负责落实分管范围内的职业病危害防治措施。
（十四）监督检查安全生产调度工作，督促调度室建立完善各类调度台账，记录干部下井、带班信息。保证生产调度系统通讯畅通。
（十五）组织所属煤矿开展冬季和雨季“三防”工作。
（十六）参与制定企业年度安全生产计划；参与审查企业安全生产、瓦斯治理、水害防治、冲击地压防治、职业病危害防治等中长期规划。
（十七）组织开展煤矿安全检查和安全生产标准化体系建设检查工作。
（十八）指导所属煤矿落实重大隐患治理方案和措施，督促安全生产所需物资供应保障工作。
（十九）参与制定分管范围内安全生产管理人员培训计划。
（二十）参与审查生产安全事故应急救援预案和职业病危害事故应急预案，参与生产安全事故、职业病危害事故或较大涉险事故抢险救援。每年至少参与指挥1次矿井瓦斯爆炸、冲击地压、火灾、突水、消防、职业危害等事故应急救援演练。
（二十一）发生生产安全事故，按规定时间和程序报告，组织事故救援和善后处置，配合有关部门开展事故调查处理，落实防范措施；组织内部的事故调查处理。
（二十二）对本企业人员职务晋升、表彰奖励候选人履行安全生产职责情况提出意见建议；对从业人员违反安全生产管理制度和安全操作规程的行为，经批评教育拒不改正的，提出处理意见并监督落实。
（二十三）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
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在总经理领导下，负责集团公司结算考核、物资供应、煤炭销售、协同产业工作协调、绩效考核、市场化精益化融合管理、煤炭洗选加工等经营管理工作和地企关系协调；按照“管业务必须管安全，管生产经营必须管安全”和“一岗双责”的原则，履行安全生产管理职责。责任清单如下：
（一）认真贯彻落实党和国家安全生产方针、职业卫生政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。
（二）组织制定分管部门负责人安全生产和职业病危害防治责任制；参与制定并落实企业全员安全生产和职业病危害防治责任制、规章制度和操作规程，并督促实施。协助主要负责人建立健全企业安全生产责任制绩效考核机制，考核与监督企业各部门、各岗位履行安全生产责任制情况。
（三）负责集团公司结算考核、物资供应、煤炭销售、协同产业工作协调，绩效考核、市场化精益化融合管理、煤炭洗选加工（营销煤质管控）、法务管理、资产管理（权证办理、资产变现）、国企改革（出僵治亏、混合所有制改革、非主业清理等）、集体企业清理和规范管理、C 类（破产、退出）矿井转型发展、社会保障、压煤（村庄）搬迁、采煤塌陷治理、扶贫协作（援疆、对口支援、对外捐赠）、质量标准和体系建设（经营管理）、督察等经营管理工作和地企关系协调；
（四）参与编制企业年度安全费用提取计划，并监督落实。
（五）负责落实瓦斯治理、水害防治等专项资金。
（六）监督检查安全设施、安全装备等安全工程资金使用情况。
（七）参与制定企业年度安全生产计划。
（八）参与制定企业安全教育培训计划，并落实安全教育培训资金。
（九）配合集团企业有关部门，采取多种形式，加强对职工有关安全生产的法律、法规及安全生产知识的宣传教育，提高职工的安全生产意识和责任意识。
（十）参与制定企业重大隐患的排查治理方案并监督落实。协助主要负责人建立落实安全生产风险分级管控制度，并负责职责范围内的较大风险的管控工作；协助主要负责人组织制定生产安全事故隐患排查治理制度，每月至少全面检查一次安全生产工作，对查出的事故隐患及时督促整改。
（十一）参与事故抢险救援，配合有关部门积极采取措施，组织抢险救援，防止事故扩大，减少人员伤亡和财产损失，并配合协调处理安全事故的善后工作，维护企业、员工权益。
（十二）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
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在总经理领导下，主持内蒙能源公司全面工作，负责内蒙能源公司党的建设、安全管理、生产经营、项目建设、监督考核、地企关系、综合协调等工作，是安全生产与职业病危害防治、事故隐患排查治理的第一责任人，履行安全生产管理职责。责任清单如下：
（一）学习贯彻落实习近平总书记关于安全生产重要指示批示精神和党中央、国务院安全生产的重大决策部署，落实党和国家安全生产、职业卫生方针政策、法律法规和标准规定。
（二）建立健全并落实企业全员安全生产与职业病危害防治责任制，明确各岗位的责任人员、责任范围和考核标准。制定并落实责任制绩效考核制度。
（三）组织制定并实施安全生产目标管理、安全会议、安全技术管理、安全风险分级管控和隐患排查治理、事故调查处理、职业病危害防治、重大灾害防治等相关安全生产规章制度和操作规程。
（四）组织制定安全生产规划、年度灾害预防和处理计划，组织审定灾害防治中长期规划。
（五）组织建立并落实安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防工作机制，将事故隐患排查治理纳入全员安全生产责任制并加强考核；组织制定并落实事故隐患排查治理制度；保障事故隐患排查治理所需资金；组织开展事故隐患排查治理，及时消除事故隐患。
（六）负责管控重大风险，落实安全风险分级管控制度，建立健全重大事故隐患排查、评估、报告、监控和治理制度。组织重大隐患排查治理工作，督导、检查重大安全隐患治理情况。
（七）在集团公司指导下负责落实战略规划、投资决策、资本运作、资产处置等事项；统筹内蒙能源项目产能核增、手续办理工作。
（八）建立健全企业重大危险源安全管理制度并督促落实。审定重大灾害防治计划和重大事故隐患治理计划，并监督落实；按规定组织审批重大安全技术措施。
（九）组织制定安全生产、职业卫生教育和培训计划，并督促相关部门落实。
（十）落实企业年度安全费用提取和使用计划；督促所属生产经营单位落实年度安全费用提取和使用计划，监督检查投入使用情况。
（十一）每季度至少召开一次安全生产专题会议，研究和审查有关安全生产的重大事项，协调本单位各相关机构安全生产工作事宜。每月至少召开1次安全办公会议，研究部署安全生产、职业病危害防治工作。
（十二）组织落实职业病危害防治工作，督促为从业人员依法办理工伤保险。
（十三）组织制定并实施企业生产安全事故应急救援预案，每年至少参加1次煤矿应急救援演练。督促所属单位配备必要的应急救援装备和物资，按规定组织开展应急演练。
（十四）督促、检查企业安全生产工作，督促所属单位主要负责人每月至少全面检查一次，及时排查和消除生产安全事故隐患。督促落实领导现场带班和24小时应急值班制度。
（十五）按规定及时、如实报告生产安全事故，负责指挥或参与安全生产、职业危害事故抢险救援。
（十六）负责每年度向职工代表大会报告安全生产和职业病危害防治工作情况，负责向董事会、上级部门汇报安全生产和职业卫生情况，并向社会公示，接受工会、从业人员、股东对安全生产工作的监督。
（十七）负责每年向国家矿山安全监察局山东局报告1次冲击地压、瓦斯治理、水害防治和安全生产工作；督促相关部门每季度向安全生产监管监察部门报告重大隐患排查治理情况。
（十八）落实董事会安全生产、职业卫生管理机构设置方案，明确分管冲击地压、防治水等重大灾害防治工作的责任人和业务主管机构，确定符合条件的安全生产分管负责人或者安全总监、技术负责人；依法设置安全生产管理机构并配备安全生产管理人员，落实本单位技术管理机构的安全职能并配备安全技术人员，审查批准所属单位安全生产管理机构设置及人员配备方案。
（十九）督促落实安全生产和职业卫生防治监管监察指令，加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（二十）依法对所属单位下达生产计划，并监督落实。
（二十一）督促所属生产经营单位依法生产和建设，督促所属单位依法办理相关证照；督促所属单位主要负责人参加安全生产知识和管理能力考核并合格。
（二十二）督促安全生产管理人员依法履行安全生产职责，组织安全生产与职业病危害防治目标、责任制落实情况的监督考核。
（二十三）落实对事故责任人及事故单位的处理意见；督促落实事故防范措施。
（二十四）保证安全生产投入的有效实施，依法履行建设项目安全设施和职业病防护设施与主体工程同时设计、同时施工、同时投入生产和使用的规定；依法开展安全生产标准化建设、安全文化建设、智能化建设、班组建设、职业病危害防治等工作，保障和改善安全生产条件。
（二十五）全面负责矿井冲击地压防治工作。
（二十六）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
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在总经理领导下，负责企业安全管理工作，是企业安全监督管理的第一责任人。责任清单如下：
（一）认真贯彻落实党和国家安全生产方针、职业卫生政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。
（二）协助主要负责人履行安全生产管理职责，对安全生产工作负有组织实施、综合管理和日常监督的责任。协助主要负责人定期向从业人员通报安全生产工作情况。
（三）主持日常安全管理工作，组织本单位安全生产管理机构和安全生产管理人员开展工作，监督指导本单位生产安全事故应急预案演练与修订工作。
（四）协助主要负责人建立健全企业全员安全生产与职业病危害防治责任制、安全生产规章制度和操作规程，并督促实施。组织制定分管部门负责人全员安全生产与职业病危害防治责任制，明确各岗位的责任人员、责任范围和考核标准。严格落实全员安全生产与职业病危害防治责任制。
（五）负责应急管理、冬（夏）季“三防”、爆炸物品、消防等管理工作；负责职工安全培训、安全监测检验、计量检测、职业病防治、矿山救护、外部托管矿井及参股煤炭企业的安全监管、关系协调等工作，并组织开展监督检查工作。
（六）定期向安全生产委员会和主要负责人报告工作，并提出须有安全生产委员会研究、讨论和通过的安全工作议题。
（七）组织实施安全生产“晨会”制度，监督检查所属单位“晨会”制度落实情况；组织召开安全工作会议，及时总结和部署安全生产工作；定期预判、评估安全生产状况，研究解决安全生产问题。
（八）协助主要负责人组织开展安全生产宣传教育培训工作；组织制定安全技能、职业卫生培训计划，监督检查安全培训、考核工作情况。每年至少组织1次安全培训专项检查。
（九）抓好双重预防机制建设，协助主要负责人建立落实安全生产风险分级管控制度，并负责职责范围内的较大及以上风险的管控工作。
（十）协助主要负责人组织制定生产安全事故隐患排查治理制度，每月至少全面检查1次安全生产工作，对查出的事故隐患及时督促整改；直接管理本单位的事故隐患排查治理工作；监督检查所属煤矿事故隐患排查治理情况，组织开展双重预防工作落实情况的监督考核工作。
（十一）参与制定安全生产规划。组织制定本单位外来施工作业安全管理制度，监督检查本单位对外承包、承租单位安全生产资质、条件的审核工作，督促承包、承租单位履行安全生产职责。
（十二）组织制定企业特殊作业管理制度，并监督落实。督促落实安全生产和职业卫生防治监管监察指令，加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（十三）协助主要负责人建立健全本单位安全生产责任制绩效考核机制，考核与监督本单位各部门、各岗位履行安全生产责任制情况。监督检查所属煤矿落实安全生产责任制及贯彻执行党和国家安全生产方针政策、法律法规、标准规定等。
（十四）发生安全事故，按规定时间和程序报告，组织事故救援和善后处置，配合协助生产安全事故、职业病危害事故调查；组织对较大涉险事故调查；监督检查非人身事故调查；督促事故责任人和事故责任单位处理和防范措施落实。
（十五）提名分支机构和工程项目派驻专职安全生产管理人员；负责矿山救护队伍的机构设置、人员配备、救护装备和设施、安全生产标准化体系建设等工作。
（十六）对本企业人员职务晋升、表彰奖励候选人履行安全生产职责情况提出意见建议；对从业人员违反安全生产管理制度和安全操作规程的行为，经批评教育拒不改正的，提出处理意见并监督落实。
（十七）参与制定企业安全生产规章制度、生产安全事故应急救援预案；指导所属煤矿编制生产安全事故应急救援预案。督促所属生产经营单位编制全员安全生产与职业病危害防治责任制、操作规程和生产安全事故应急救援预案。
（十八）负责制定安全生产大检查、安全生产标准化体系建设检查和隐患排查治理制度，并组织实施。组织开展火工品管理监督检查工作。
（十九）参与安全文化建设、安全生产、职业卫生宣传教育工作，宣传贯彻党和国家安全生产方针政策、法律法规和标准规定。
（二十）参与制定矿井瓦斯、水害、火灾、粉尘、顶板、冲击地压、机电运输、职业病危害因素等重大灾害预防措施和治理方案。
（二十一）监督检查所属煤矿应急救援演练工作开展情况；参与指挥事故应急救援演练。
（二十二）总结分析生产安全、职业卫生事故原因，吸取事故教训，制定防范措施，并监督落实。
（二十三）考核并监督各部门、各岗位履行安全生产与职业病危害防治责任制情况，行使考核奖惩权力。监督检查领导干部带班下井、现场检查等安全生产与职业病危害防治责任制落实情况。
（二十四）负责组织每季度向安全生产监管监察部门报告重大隐患排查治理情况。
（二十五）负责组织制定年度安全生产工作决定、年度安全绩效考核办法等；组织安全生产与职业病危害防治目标、安全生产与职业病防治责任落实情况的监督考核；负责向董事会、总经理办公会议提出加强安全生产、职业病危害防治工作的建议。
（二十六）督促所属单位依法办理相关证照；监督检查所属生产经营单位安全生产管理人员参加安全生产知识和管理能力考核并合格。
（二十七）制止无证或证照过期组织生产建设行为（制止无果的应及时报告相关部门和董事会）；组织查处超能力、超强度、超定员生产行为；组织查处和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程行为，及时消除安全风险隐患；组织查处单班下井人数超过规定和井下作业人员超时作业行为。
（二十八）组织查处矿井瓦斯、水、火、冲击地压、职业病危害因素等灾害治理措施不到位组织生产行为；查处生产系统不符合规定组织生产行为。
（二十九）负责组织职业病危害防治工作，落实职业安全卫生管理工作领导小组会议的各项决议，组织查处职业病危害防治措施不到位组织生产行为。
（三十）负责组织监督检查安全费用提取和使用情况。
（三十一）负责防冲责任制落实的监督检查。
（三十二）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc14529][bookmark: _Toc16676]总工程师
[bookmark: _Toc27011][bookmark: _Toc89009589]在总经理领导下，全面负责技术管理工作，是企业安全生产技术管理第一责任人，负责集团公司生产技术管理、企业创新研究研发和科技创新、项目前期可研和设计审查、重大灾害治理工作；负责地质勘探、地测防治水、一通三防、冲击地压防治、重大隐患排查、顶板管理、巷道支护、矿权管理、职工安全技能培训、信息化、信息安全（技术和硬件方面）等工作；协助安全生产分管领导抓好生产系统优化、“三量”管理等工作；履行安全生产管理职责。责任清单如下：
（一）认真贯彻落实党和国家安全生产方针、职业卫生政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。
（二）组织建立安全生产技术管理体系。
（三）协助主要负责人制定副总工程师、分管部门负责人安全生产与职业病危害防治责任制，明确各岗位的责任人员、责任范围和考核标准；参与制定并落实全员安全生产与职业病危害防治责任制、规章制度和操作规程，并督促实施。
（四）组织编制企业安全生产规划、职业病危害防治计划、年度生产建设计划、年度灾害预防和处理计划，负责审批灾害防治中长期规划。
（五）制定专业人员培训计划，督促检查培训和考核情况。
（六）参与开展安全生产标准化体系建设工作，参与制定安全生产标准化考核标准。
（七）参与建立健全企业安全生产责任制绩效考核机制，考核与监督企业各部门、各岗位履行安全生产责任情况。
（八）督促、检查企业安全生产工作，及时排查和消除生产安全事故隐患，提出改进安全生产管理建议。
（九）参与制定企业特殊作业管理制度，并监督落实。督促落实安全生产和职业卫生防治监管监察指令，加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（十）组织审查矿井瓦斯等级鉴定报告；检查指导矿井开展煤层突出危险性鉴定、煤层瓦斯参数测定、煤层自燃倾向性鉴定和煤尘爆炸性鉴定工作。
（十一）按规定组织审批地测防治水专业主要技术报告、重大防治水工程方案设计及安全技术措施，检查指导矿井开展地测防治水专业重大灾害治理工作，组织重大灾治理工程验收和效果评价。
（十二）负责审批冲击地压矿井防治规划、年度计划、冲击危险预警指标、采掘工作面推进速度；审批防冲评价报告、安全性论证报告和孤岛工作面开采设计。
（十三）组织审批矿井安全生产系统重点风险管控方案及重大隐患治理方案，并督促落实。负责审批法律法规规定的其他安全技术措施。
（十四）组织审批新技术、新材料、新装备、新工艺入井试验的安全技术措施。
（十五）每季度至少组织召开1次专业专题会议，研究解决制约安全生产的技术问题。
（十六）检查指导所属煤矿编制生产接续计划，合理安排生产布局，实现开拓煤量、准备煤量、回采煤量和安全煤量的平衡。
（十七）参与制定安全事故应急救援预案，参与指挥生产安全事故应急救援。每年至少分别参与指挥1次瓦斯爆炸、火灾、冲击地压、突水事故等应急救援演练。
（十八）监督检查安全生产技术管理制度、作业规程、安全技术措施等制定和执行情况。督促副总工程师及分管部门负责人履行安全生产、职业卫生职责。
（十九）制止采场布置、采掘接续等不符合规定组织生产行为。制止和查处超通风能力生产、瓦斯超限作业、不执行防突措施或措施执行不到位、瓦斯抽采不达标、安全监控系统不完善组织生产等行为。
（二十）制止防排水系统不符合规定、受水害威胁的采掘工作面未采取防治水措施或执行不到位组织生产行为。制止职业病危害防治措施不到位组织生产行为。
（二十一）协助主要负责人建立落实安全生产风险分级管控制度，并负责职责范围内的较大风险的管控工作；协助主要负责人组织制定生产安全事故隐患排查治理制度，定期组织召开安全风险分级管控与事故隐患排查治理双重预防会议。
（二十二）发生生产安全事故，按规定时间和程序报告，立即赶赴事故现场，组织制定技术处理方案，防止灾害扩大。参与事故调查、分析处理和防范措施的制定，并督促落实防范措施。
（二十三）负责冲击地压防治的技术管理工作。
（二十四）抓好信息化、信息安全（技术和硬件方面）等工作。
（二十五）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
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在安全生产副总经理、总工程师、安全总监领导下，做好安全、生产、技术等有关工作。负责集团公司技术管理工作，落实矿井安全经济运行评价、矿井设计、防冲、采掘工作面三机配套、装备升级等工作；按照“管业务必须管安全，管生产经营必须管安全”和“一岗双责”的原则，履行安全生产管理职责。责任清单如下：
（一）认真贯彻落实党和国家安全生产方针、职业卫生政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。
（二）参与建立企业安全生产技术管理体系。
（三）参与制定企业分管部门负责人安全生产和职业病危害防治责任制，明确各岗位的责任人员、责任范围和考核标准；参与制定并落实企业全员安全生产和职业病危害防治责任制；组织贯彻执行安全生产规章制度和操作规程，并进行监督检查。
（四）参与编制企业安全生产规划、年度生产建设计划、年度灾害预防和处理计划；负责审查企业灾害防治中长期规划。
（五）参与制定企业专业人员培训计划，督促检查培训和考核情况。参与制定企业安全事故应急救援预案。
（六）参与审查企业安全生产标准化体系建设考核标准，检查指导安全生产标准化体系建设工作。
（七）参与审查矿井瓦斯等级鉴定报告；检查指导矿井开展煤层突出危险性鉴定、煤层瓦斯参数测定、煤层自燃倾向性鉴定和煤尘爆炸性鉴定工作。
（八）参与审查矿井地质报告、建井地质报告、地质或水文地质补勘报告、矿井水文地质类型划分报告、矿井闭坑报告、隐蔽致灾因素普查报告和“三下开采”试采总结报告等；审批矿井防水煤（岩）柱留设、地质或水文地质补勘设计等。
（九）参与审查集团企业安全生产系统重大隐患治理方案，并督促落实。负责审查法律法规规定的其他安全技术措施。
（十）协助分管副总经理、总工程师组织落实分管业务的安全新技术、新工艺、新装备的推广应用，不断改善安全环境和条件。负责审查新技术、新材料、新装备、新工艺入井试验的安全技术措施并督促落实。
（十一）检查指导所属煤矿编制生产接替计划，合理安排生产布局，实现开拓煤量、准备煤量、回采煤量和安全煤量的平衡。
（十二）监督检查安全生产技术、防冲管理制度、作业规程、安全技术措施等制定和执行情况。
（十三）制止采场布置、采掘接替等不符合规定组织生产行为。
（十四）协助总工程师、分管副总经理抓好分管专业安全风险分级管控和隐患排查治理工作，组织落实分管领域的安全风险分级管控和隐患排查治理措施，对分管领域的较大风险进行管控，并监督问题隐患的整改落实；审批分管专业重大风险管控方案。
（十五）参与事故应急救援演练。检查指导所属煤矿编制生产安全事故应急救援预案。
（十六）保证矿井冲击地压防治监测监控技术、工艺的先进合理，淘汰落后的生产工艺。负责所属矿井冲击地压防治等相关工作
（十七）按职责分工，组织落实构成重大风险的特殊作业安全措施；督促、检查企业安全生产工作，及时排查和消除生产安全事故隐患，提出改进安全生产管理建议。
（十八）按规定时间和程序报告生产安全事故，按职责分工组织事故救援，做好伤亡事故的善后处理工作配合生产安全事故调查，落实职责范围内的事故防范措施。
（十九）督促落实职责范围内安全生产和职业病危害防治监管监察指令，加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（二十）督促落实冲击地压防治专业技术管理工作。
（二十一）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
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在董事长领导下，负责集团公司综合办公室（党委办公室、董事会办公室、总经理办公室）工作；按照“管业务必须管安全，管生产经营必须管安全”和“一岗双责”的原则，履行安全生产职责。责任清单如下：
（一）认真贯彻落实党和国家安全生产与职业病危害防治方针政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。
（二）协助董事长、总经理做好工农、地企关系协调、压煤搬迁村庄关系协调及相关事项督办等工作。
（三）参加董事会会议，对企业安全重大事项的决策提出意见和建议。
（四）听取有关安全管理部门工作汇报，支持合理化建议，为其开展工作创造条件。
（五）严格落实企业安全生产和职业病危害防治责任制，督促安全生产管理人员依法履行安全生产与职业病危害防治职责。
（六）根据企业实际情况，负责披露企业安全生产信息。
（七）依法推进企业规范运行，保障企业合规安全。
（八）督促落实安全风险分级管控和隐患排查治理工作。
（九）履行法律法规规定的安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc89009592][bookmark: _Toc7490][bookmark: _Toc10909][bookmark: _Toc19318]总经理助理（掘进）
在安全生产副总经理、总工程师、安全总监领导下，负责掘进专业技术管理、安全生产管理工作；按照“管业务必须管安全，管生产经营必须管安全”和“一岗双责”的原则，履行安全生产管理职责。责任清单如下：
（一）认真贯彻落实党和国家安全生产方针、职业卫生政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。
（二）负责掘进生产接续、进尺计划，掘进工作面及巷道的安全生产、质量管理、标准化达标、防冲灾害治理，掘进装备升级、智能化建设，掘进专业劳动组织优化、技术创新、应急演练、应急救援等工作。
（三）组织制定企业分管部门负责人安全生产和职业病危害防治责任制，明确各岗位的责任人员、责任范围和考核标准；参与制定企业全员安全生产和职业病危害防治责任制；组织贯彻执行安全生产规章制度和操作规程，并进行监督检查。
（四）参与审查所属煤矿水平、采区设计，指导所属煤矿生产布局、采场接替工作。
（五）指导矿井选择开采方法和支护方式，淘汰落后的生产工艺；指导、监督矿井开展矿压治理和顶板管理工作。
（六）参与制定企业安全生产规章制度，指导所属煤矿编制生产安全事故应急救援预案。
（七）参与制定企业安全生产规划；督促所属煤矿编制和落实年度灾害预防和处理计划。监督检查重大危险源的安全管理措施。
（八）组织召开分管专业范围安全技术会议，研究解决专业重大技术问题；组织审核分管专业年度安全投入资金预算，做到专款专用，并监督执行。
（九）参与本单位事故隐患排查治理技能教育和培训；监督落实分管范围内安全培训工作。指导开展分管专业范围科技攻关和“四新”技术推广工作。
（十）参与制定安全生产大检查、安全生产标准化体系建设检查和隐患排查治理制度。
（十一）监督所属煤矿制定重大灾害预防和治理方案；查处顶板管理措施执行不到位组织生产行为；参与审查企业“一通三防”、水害防治措施执行不到位组织生产行为。
（十二）参与拟定本单位事故隐患排查治理工作制度并督促执行；参与制定企业重大隐患的排查治理方案。
（十三）督促、检查企业安全生产工作，组织、督促、检查本单位事故隐患排查治理工作；及时排查和消除生产安全事故隐患，提出改进安全生产管理建议。监督检查所属煤矿作业规程和安全技术措施落实情况；对未按照规定排查治理事故隐患的有关职能部门、所属矿井（单位）有关责任人员，依照职权查处或者提出处理意见；
（十四）参与制定生产安全事故应急救援预案，组织并监督检查事故应急救援演练开展情况。
（十五）按规定时间和程序报告生产安全事故，按职责分工组织事故救援，做好伤亡事故的善后处理工作。配合生产安全事故调查，落实职责范围内的事故防范措施。
（十六）组织落实分管领域的安全风险分级管控和隐患排查治理措施，对分管领域的较大风险进行管控，并监督问题隐患的整改落实。组织落实分管专业构成重大风险的特殊作业安全措施。
（十七）督促落实职责范围内安全生产和职业病危害防治监管监察指令，加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（十八）督促落实掘进专业相关冲击地压防治专业技术管理工作。
（十九）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
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在分管副总经理领导下，主持新阳能源、泰汶盐化工作；负责新阳能源、泰汶盐化转型发展，与济阳区、岱岳区等驻地地方政府对接协调工作。按照“管业务必须管安全，管生产经营必须管安全”和“一岗双责”的原则，履行安全生产管理职责。责任清单如下：
（一）认真贯彻落实党和国家安全生产方针、职业卫生政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。
（二）协助分管副总经理负责集团公司C类（破产、退出）矿井转型发展、资产盘活、与济南新旧动能转换起步区、济阳区等驻地政府对接协调等工作。
（三）协助分管副书记做好“三供一业”等社会职能协调。
（四）参与制定企业分管部门负责人全员安全生产和职业病危害防治责任制，明确各岗位的责任人员、责任范围和考核标准；组织制定新阳能源全员安全生产和职业病危害防治责任制；组织贯彻执行安全生产规章制度和操作规程，并进行监督检查。
（五）参与制定企业安全生产规章制度，指导所属单位编制生产安全事故应急救援预案。
（六）参与制定企业安全生产规划；督促所属单位编制和落实年度灾害预防和处理计划。监督检查重大危险源的安全管理措施。组织审核年度安全投入资金预算，做到专款专用，并监督执行。
（七）组织召开分管专业范围安全技术会议，研究解决专业重大技术问题。
（八）参与本单位事故隐患排查治理技能教育和培训，监督落实分管范围内安全培训工作。
（九）参与制定安全生产大检查、安全生产标准化体系建设和事故隐患排查治理工作制度并督促执行。
（十）参与制定企业重大隐患的排查治理方案；监督所属单位制定重大灾害预防和治理方案。
（十一）指导开展分管专业范围科技攻关和“四新”技术推广工作。
（十二）组织、督促、检查企业安全生产、事故隐患排查治理工作，及时排查和消除生产安全事故隐患，提出改进安全生产管理建议。监督检查所属煤矿作业规程和安全技术措施落实情况；对未按照规定排查治理事故隐患的有关职能部门、所属矿井（单位）有关责任人员，依照职权查处或者提出处理意见。
（十三）参与分管专业制定生产安全事故应急救援预案，参与事故应急救援演练。
（十四）按规定时间和程序报告生产安全事故，按职责分工组织事故救援，做好伤亡事故的善后处理工作。配合生产安全事故调查，落实职责范围内的事故防范措施。
（十五）组织落实分管领域的安全风险分级管控和隐患排查治理措施，对分管领域的较大风险进行管控，并监督问题隐患的整改落实。
（十六）督促落实职责范围内安全生产和职业病危害防治监管监察指令，加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（十七）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
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[bookmark: _Toc25460]副总经济师
在分管副总经理领导下，负责投资发展、手续办理、规划转型等工作；按照“管业务必须管安全，管生产经营必须管安全”和“一岗双责”的原则，履行安全生产管理职责。责任清单如下：
（一）认真贯彻执行党和国家安全生产、职业卫生方针政策、法律法规以及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全、职业卫生规章制度。
（二）协助分管副总经理负责聊城煤田筹建处、手续办理等工作，做好业务范围内的安全工作，对分管范围的安全和职业病危害防治负责。
（三）协助分管副总经理组织落实分管业务的安全新技术、新工艺、新装备的推广应用，不断改善安全环境和条件。
（四）组织分管部门建立落实全员安全生产和职业病危害防治责任制；组织贯彻执行安全生产规章制度和操作规程，并进行监督检查。
（五）负责督促有关部门抓好对职工的安全教育和培训，不断提高职工的安全素质。
（六）协助分管副总经理抓好分管业务范围内重大事故隐患的排查和整改。组织落实分管领域的安全风险分级管控和隐患排查治理措施，对分管领域的较大风险进行管控，并监督问题隐患的整改落实。
（七）经常调查集团企业安全生产状况，督促有关部门及时提供安全信息。
（八）参与审核年度安全投入资金预算，做到专款专用，并监督执行。
（九）指导开展分管专业范围科技攻关和“四新”技术推广工作。
（十）参与配合分管专业范围事故调查工作，落实事故防范措施。
（十一）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc1436][bookmark: _Toc4549][bookmark: _Toc10388][bookmark: _Toc89009594]副总工程师（通防管理）
在安全生产副总经理、总工程师、安全总监领导下，负责通防专业技术、安全生产、调度、应急管理等工作，按照“管业务必须管安全，管生产经营必须管安全”和“一岗双责”的原则，履行安全生产管理职责。责任清单如下：
（一）认真贯彻落实党和国家安全生产方针、职业卫生政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。
（二）负责通防专业灾害治理、矿井通风、通防装备设施、智能化建设、防治瓦斯（粉尘、煤层自燃发火）、监测监控、动火施工、火工爆破（爆破器材管理）、通风系统优化、井下紧急避险系统管理、技术创新等工作。
（三）组织制定“一通三防”管理制度、技术管理制度；组织分管部门建立落实全员安全生产和职业病危害防治责任制；组织贯彻执行安全生产规章制度和操作规程，并进行监督检查。
（四）参与审查矿井突出矿井井巷揭煤防突专项设计、突出矿井新水平和新采区防突设计等。
（五）监督检查两个“四位一体”防突措施的落实情况，组织审查区域瓦斯治理措施等。
（六）监督检查矿井通风、瓦斯抽采、防灭火及安全监控系统情况；开展爆炸物品和井下爆破管理监督检查工作。
（七）督促所属煤矿做好“一通三防”等安全技术管理工作。
（八）组织制定“一通三防”安全生产标准化考核标准实施细则；组织开展“一通三防”安全生产标准化工作。
（九）组织落实分管领域的安全风险分级管控和隐患排查治理措施，对分管领域的较大风险进行管控，并监督问题隐患的整改落实；督促所属煤矿建立矿井“一通三防”重大事故隐患排查治理台账，组织审批分管专业重大风险管控方案，审查矿井“一通三防”重大灾害防治和隐患治理技术方案，并督促落实。
（十）制止超通风能力、瓦斯超限作业、不执行防突措施或措施执行不到位、瓦斯抽采不达标组织生产等行为。
（十一）检查职责范围内的特种作业人员接受培训和持证上岗情况。
（十二）检查指导矿井瓦斯等级鉴定、煤层突出危险性鉴定和煤层突出区域划分、煤层瓦斯参数测定、煤层自燃倾向性和煤尘爆炸性鉴定等工作。
（十三）指导所属煤矿编制生产安全事故应急救援预案；组织制定企业“一通三防”生产安全事故应急救援预案。
（十四）每年至少参与1次矿井“一通三防”事故应急救援演练。
（十五）参与编制安全生产、职业病危害防治规划、年度生产建设计划；组织制定瓦斯治理中长期规划。
（十六）组织瓦斯浓度超限3%及以上事故追查；指导瓦斯浓度超限3%以下事故追查。
（十七）组织召开分管专业范围安全技术会议，研究解决专业重大技术问题；组织落实分管专业构成重大风险的特殊作业安全措施。
（十八）参与本单位事故隐患排查治理技能教育和培训；监督落实分管范围内安全培训工作。指导开展分管专业范围科技攻关和“四新”技术推广工作。
（十九）参与制定安全生产大检查、安全生产标准化体系建设检查和隐患排查治理工作制度并督促执行。
（二十）监督所属煤矿制定瓦斯、火灾、粉尘等重大灾害预防和治理方案。
（二十一）参与制定企业重大隐患的排查治理方案。
（二十二）组织、督促、检查企业安全生产事故隐患排查治理工作，及时排查和消除生产安全事故隐患，提出改进安全生产管理建议。监督检查所属煤矿作业规程和安全技术措施落实情况；对未按照规定排查治理事故隐患的有关职能部门、所属矿井（单位）有关责任人员，依照职权查处或者提出处理意见。
（二十三）监督检查矿井瓦斯管理预警分析处置工作的落实情况；监督检查矿井“一通三防”图纸、报表和台账。
（二十四）按规定时间和程序报告生产安全事故，按职责分工组织事故抢险救援，做好伤亡事故的善后处置工作。配合生产安全事故调查，落实职责范围内的事故防范措施。
（二十五）负责分管专业范围内双重预防机制建设，负责分管范围内的安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防工作。
（二十六）督促落实职责范围内安全生产和职业病危害防治监管监察指令，加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（二十七）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc2651]副总工程师（采煤）
在安全生产副总经理、总工程师、安全总监领导下，负责采煤专业安全生产、专业技术、调度、应急管理等工作，按照“管业务必须管安全，管生产经营必须管安全”和“一岗双责”的原则，履行安全生产管理职责。责任清单如下：
（一）认真贯彻落实党和国家安全生产方针、职业卫生政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。
（二）负责采煤工作面及上下两巷生产系统的安全生产、质量管理、标准化达标、防冲灾害治理，采煤装备配套、智能化建设、劳动组织优化、技术创新、安撤工程、沿空留巷、充填开采、生产调度、产量计划等工作。
（三）组织制定采煤技术管理制度；组织分管部门建立落实全员安全生产和职业病危害防治责任制；组织贯彻执行安全生产规章制度和操作规程，并进行监督检查。
（四）指导所属煤矿生产布局、采场接替工作；指导煤矿选择开采方法和支护方式，淘汰落后的生产工艺。
（五）参与审查所属煤矿水平、采区设计。
（六）指导、监督矿井开展采煤工作面矿压治理和顶板管理工作。
（七）监督检查所属煤矿贯彻落实采煤作业规程、安全技术措施情况。
（八）负责审查矿井采煤专业顶板管理及防冲等隐患排查治理工作。
（九）组织、督促、检查企业安全生产、事故隐患排查治理工作；及时排查和消除生产安全事故隐患，提出改进安全生产管理建议。督导查处顶板管理措施执行不到位组织生产行为；对未按照规定排查治理事故隐患的有关职能部门、所属矿井（单位）有关责任人员，依照职权查处或者提出处理意见。
（十）参与制定企业年度安全生产计划。组织审核分管专业年度安全投入资金预算，做到专款专用，并监督执行。
（十一）组织召开分管专业范围安全技术会议，研究解决专业重大技术问题；组织落实分管专业构成重大风险的特殊作业安全措施。
（十二）参与本单位事故隐患排查治理技能教育和培训；监督落实分管范围内安全培训工作。指导开展分管专业范围科技攻关和“四新”技术推广工作。
（十三）参与制定安全生产大检查、安全生产标准化体系建设检查和隐患排查治理工作制度并督促执行。
（十四）监督所属煤矿制定重大灾害预防和治理方案。参与制定企业重大隐患的排查治理方案。
（十五）参与制定分管专业生产安全事故应急救援预案，参与事故应急救援演练。
（十六）按规定时间和程序报告生产安全事故，按职责分工组织事故抢险救援，做好伤亡事故的善后处理工作。配合生产安全事故调查，落实职责范围内的事故防范措施。
（十七）组织落实分管领域的安全风险分级管控和隐患排查治理措施，对分管领域的较大风险进行管控，并监督问题隐患的整改落实。
（十八）督促落实职责范围内安全生产和职业病危害防治监管监察指令，加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（十九）督促落实采煤专业相关冲击地压防治技术管理工作。
（二十）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
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[bookmark: _Toc13420]副总工程师（地测防治水）
在安全生产副总经理、总工程师、安全总监领导下，负责地测防治水专业安全生产、专业技术、调度、应急管理等工作，按照“管业务必须管安全，管生产经营必须管安全”和“一岗双责”的原则，履行安全生产管理职责。责任清单如下：
（一）认真贯彻落实党和国家安全生产方针、职业卫生政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。
（二）负责地测防治水专业安全生产、质量管理、标准化达标，矿井地质、矿井防治水、水文地质（监测）、地质勘探、找煤扩量、水害治理、技术创新、勘探装备设施、地测智能化建设，资源管理、矿权管理、压煤（村庄）搬迁、塌陷地治理、矿业权出让收益缴纳、地质创效等工作。
（三）组织制定地测防治水管理制度、技术管理制度；组织分管部门建立落实全员安全生产和职业病危害防治责任制；组织贯彻执行安全生产规章制度和操作规程，并进行监督检查。
（四）组织审查重大防治水工程、“三下一上”开采、重要测量工程设计、井筒变形监测与破裂治理方案等。参与组织矿井重大防治水工程验收及效果评价工作。
（五）组织审查煤矿（建矿、生产、闭坑）地质报告，矿井（水平、采区）补充勘探设计和成果报告，煤矿隐蔽致灾地质因素普查报告、地质（水文地质）类型划分报告、资源储量核实报告和损失核销报告、采区地质说明书、防治水中长期规划。
（六）监督检查煤矿采掘工作面水文地质情况评价（分析）报告、地质和水文地质预报、探放水设计、防治水工程设计和效果验证报告等。
（七）制止和查处矿井未经批准擅自开采（破坏）防隔水煤（岩）柱行为。
（八）指导开展煤矿地质与水文地质补勘、主要地质构造和主要充水因素探查、矿区井筒变形监测与破裂井筒治理工作。指导开展地测防治水专业安全风险分级管控和隐患排查治理工作，指导定期开展隐蔽致灾地质因素普查工作。
（九）指导开展地质灾害与测量专业安全生产标准化体系建设工作。
（十）组织召开分管专业范围安全技术会议，研究解决专业重大技术问题；组织落实分管专业构成重大风险的特殊作业安全措施。
（十一）参与本单位事故隐患排查治理技能教育和培训；监督落实分管范围内安全培训工作。指导开展分管专业范围科技攻关和“四新”技术推广工作。
（十二）参与制定安全生产大检查、安全生产标准化体系建设检查和隐患排查治理工作制度并督促执行。
（十三）监督所属煤矿制定水害重大灾害预防和治理方案。
（十四）参与制定企业重大隐患的排查治理方案。
（十五）组织、督促、检查企业安全生产、事故隐患排查治理工作，及时排查和消除生产安全事故隐患，提出改进安全生产管理建议。监督检查所属煤矿作业规程和安全技术措施落实情况；对未按照规定排查治理事故隐患的有关职能部门、所属矿井（单位）有关责任人员，依照职权查处或者提出处理意见。
（十六）参与分管专业制定生产安全事故应急救援预案，参与事故应急救援演练。
（十七）按规定时间和程序报告生产安全事故，按职责分工组织事故抢险救援，做好伤亡事故的善后处置工作。配合生产安全事故调查，落实职责范围内的事故防范措施。
（十八）组织落实分管领域的安全风险分级管控和隐患排查治理措施，对分管领域的较大风险进行管控，并监督问题隐患的整改落实。
（十九）督促落实职责范围内安全生产和职业病危害防治监管监察指令，加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（二十）参与检查矿区雨季“三防”工作。
（二十一）参与编制企业安全生产规划、年度生产建设计划；组织编制企业防治水中长期规划和水害应急救援预案。每年至少参加1次水害事故应急救援演练。
（二十二）组织审核分管专业年度安全投入资金预算，做到专款专用，并监督执行。
（二十三）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc24445][bookmark: _Toc16917][bookmark: _Toc24627][bookmark: _Toc89009598][bookmark: _Toc6787]副总工程师（冲击地压）
在安全生产副总经理、总工程师领导下，负责矿震、冲击地压防治技术管理工作及防冲专业安全生产管理工作，按照“管业务必须管安全，管生产经营必须管安全”和“一岗双责”的原则，履行安全生产管理职责。责任清单如下：
（一）认真贯彻落实党和国家安全生产方针、职业卫生政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。
（二）负责冲击地压防治业务指导工作，对防冲中心安全生产管理工作全面负责。
（三）组织制定冲击地压技术管理制度；组织分管部门建立落实全员安全生产和职业病危害防治责任制；组织贯彻执行安全生产规章制度和操作规程，并进行监督检查。
（四）负责组织专家对集团公司各矿井冲击危险性评价报告和防冲设计、中长期规划、年度计划审查，提出审查意见。审查防冲专业生产过程职业危害防治技术方案。
（五）参与防冲专业安全生产标准化标准、规划和检查考核办法制定、检查验收和考核奖惩。
（六）负责分管专业安全风险分级管控与隐患排查治理双重预防工作，负责对重大风险和A级事故隐患治理方案的审批及隐患治理完成后的验收等工作，并对分管专业A级及以上隐患治理情况进行跟踪、监督。审批分管专业重大风险管控方案。
（七）负责下矿研究安全生产技术工作，掌握各矿安全生产动态，并指导矿井进行技术难题攻关。监督检查基层单位贯彻落实防冲作业规程、安全技术措施情况。保证矿井冲击地压防治监测监控技术、工艺的先进合理，淘汰落后的生产工艺。
（八）参与矿井生产安全事故或较大涉险事故抢险救援。参与分管专业生产安全事故的调查、分析和处理工作。
（九）组织、督促、检查企业安全生产事故隐患排查治理工作，及时排查和消除生产安全事故隐患，提出改进安全生产管理建议。督导查处采煤专业顶板管理措施执行不到位组织生产行为；未按照规定排查治理事故隐患的有关职能部门、所属矿井（单位）有关责任人员，依照职权查处或者提出处理意见。
（十）参与制定企业年度安全生产、职业病危害防治计划。组织审核年度安全投入资金预算，做到专款专用，并监督执行。
（十一）组织召开分管专业范围安全技术会议，研究解决专业重大技术问题；组织落实分管专业构成重大风险的特殊作业安全措施。
（十二）参与制定从业人员培训计划；督导检查职责范围内的特种作业人员接受培训和持证上岗情况。参与本单位事故隐患排查治理技能教育和培训；监督落实分管范围内安全培训工作。指导开展分管专业范围科技攻关和“四新”技术推广工作。
（十三）参与制定安全生产大检查、安全生产标准化体系建设检查和隐患排查治理工作制度并督促执行。
（十四）监督所属煤矿制定顶板重大灾害预防和治理方案。参与制定企业重大隐患的排查治理方案。
（十五）参与制定分管专业生产安全事故应急救援预案，参与事故应急救援演练。
（十六）按规定时间和程序报告生产安全事故，按职责分工组织事故抢险救援，做好伤亡事故的善后处理工作。配合生产安全事故调查，落实职责范围内的事故防范措施。
（十七）组织落实分管领域的安全风险分级管控和隐患排查治理措施，对分管领域的较大风险进行管控，并监督问题隐患的整改落实。
（十八）督促落实职责范围内安全生产和职业病危害防治监管监察指令，加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（十九）负责所属矿井冲击地压防治等相关工作。
（二十）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
[bookmark: _Toc11247][bookmark: _Toc2328][bookmark: _Toc8173]副总工程师、创新研究院院长
在安全生产副总经理、总工程师领导下，负责企业创新研究和管理，主持创新研究院日常工作，负责煤矿充填开采工程研究中心有关工作；按照“管业务必须管安全，管生产经营必须管安全”和“一岗双责”的原则，履行安全生产管理职责。责任清单如下：
（一）认真贯彻落实党和国家安全生产方针、职业卫生政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。
（二）负责组织或参与编制企业全员安全生产和职业病危害防治责任制；组织建立落实分管部门全员安全生产和职业病危害防治责任制；组织贯彻执行全员安全生产和职业病危害防治责任制、安全生产管理制度和操作规程，并进行监督检查。
（三）参与制定企业安全生产规章制度，指导所属单位编制生产安全事故应急救援预案；参与拟定本单位安全风险分级管控及事故隐患排查治理工作制度并督促执行。
（四）负责创新研究院全面工作，全面组织落实集团公司创新工作小组和技术委员会下达的创新工作任务。
（五）组织讨论和决定研究院的创新发展规划、年度计划、知识产权及日常管理工作中的重大事项。
（六）组织创新项目立项、项目奖励申报、研发团队组建的审批。
（七）批准创新研究院内部运行考核制度和管理人员职责分工。
（八）签署研究院对外上报、发布的各类重要的文件、报表、资料。
（九）负责批准创新研究院内外部重大考核事项，处理研究院管理工作中的重大事项。
（十）参与本单位事故隐患排查治理技能教育和培训；监督落实分管范围内安全培训工作。指导开展分管专业范围科技攻关和“四新”技术推广工作。
（十一）参与检查本单位事故隐患排查治理工作；对未按照规定排查治理事故隐患的有关职能部门、所属矿井（单位）有关责任人员，依照职权查处或者提出处理意见；
（十二）主持创新研究院重大活动。
（十三）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc19314][bookmark: _Toc16729][bookmark: _Toc8790]副总政工师
在党委书记、董事长领导下，负责党委组织部工作，协助分管领导负责有关党群业务工作；按照“管业务必须管安全，管生产经营必须管安全”和“党政同责、一岗双责”原则，履行安全生产管理职责。责任清单如下：
（一）认真贯彻落实党和国家安全生产方针、职业卫生政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。协助党委分管领导抓好安全教育工作。
（二）协助党委领导制定实施党委安全教育工作意见，并对党委有关安全生产、职业卫生工作的决定、决议贯彻执行情况进行监督检查。
（三）负责围绕安全生产、职业病防治工作，有针对性地做好思想政治，积极发挥党组织在安全生产中的战斗堡垒作用和先锋模范作用。
（四）按照有关法律法规配备齐全集团公司及权属单位安全生产管理人员。配合安全生产管理部门分析、研究安全管理人员队伍结构及分布情况，提高安全生产管理队伍整体素质。
（五）积极参加集团公司各项安全宣传教育和安全生产活动。
（六）深入基层单位，监督检查安全生产与职业病危害防治责任制执行情况，促进党员干部、管理人员在安全生产工作中发挥作用。
（七）负责加强本部门人员的安全与职业卫生教育，不断提高全体人员的思想觉悟和安全意识，全心全意服务和服从安全生产。
（八）深入基层和现场，了解和掌握矿区安全生产情况，调查研究安全生产与职业病危害防治情况，支持安监部门正确行使安全督察职权，帮助解决安全生产中的实际问题。
（九）及时、如实报告生产安全事故。
（十）负责本部门安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（十一）认真完成上级领导交办的其他工作。
（十二）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc89009596][bookmark: _Toc20457][bookmark: _Toc9675][bookmark: _Toc22146]综合办公室顾问（机电运输）
在安全生产副总经理、总工程师、安全总监领导下，负责机电、运输管理工作，按照“管业务必须管安全，管生产经营必须管安全”和“一岗双责”的原则，履行安全生产管理职责。责任清单如下：
（一）认真贯彻落实党和国家安全生产、职业病危害防治方针政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。
（二）组织制定机电、运输管理制度、技术管理制度、标准规范；组织分管部门建立落实全员安全生产和职业病危害防治责任制；组织贯彻执行安全生产规章制度和操作规程，并进行监督检查。
（三）根据安全技术审批制度要求，组织审查主要机电、运输系统技术改造方案及设备（设施）技术选型论证；组织审查大型设备安装、拆除安全技术措施。
（四）督导各单位按照设计、规程、标准，完善机电、运输系统装备及设施，规范运行、维护、维修管理。督促各单位完善供电、提升、主运输系统和主要通风机、压风机、主排水泵等安全保护装置。
（五）组织审查年度机电设备大修、技改和更新计划。负责建立机电设备台账。指导所属煤矿机电系统装备停产检修工作，并组织对检修首次应用的新工艺、新装备的安全施工方案或技术措施审查。
（六）组织召开分管专业范围安全技术会议，研究解决专业重大技术问题，组织落实分管专业构成重大风险的特殊作业安全措施。
（七）参与本单位事故隐患排查治理技能教育和培训；监督落实分管范围内安全培训工作。指导开展分管专业范围科技攻关和“四新”技术推广工作。
（八）监督所属煤矿制定机电运输等重大灾害预防和治理方案。
（九）参与拟定本单位事故隐患排查治理工作制度并督促执行；参与制定企业重大隐患的排查治理方案。
（十）组织、督促、检查企业安全生产事故隐患排查治理工作，及时排查和消除生产安全事故隐患，提出改进安全生产管理建议。监督检查所属煤矿作业规程和安全技术措施落实情况；对未按照规定排查治理事故隐患的有关职能部门、所属矿井（单位）有关责任人员，依照职权查处或者提出处理意见。
（十一）按规定时间和程序报告生产安全事故，按职责分工组织事故抢险救援，做好伤亡事故的善后处理工作。配合生产安全事故调查，落实职责范围内的事故防范措施。
（十二）组织落实分管领域的安全风险分级管控和隐患排查治理措施，对分管领域的较大风险进行管控，并监督问题隐患的整改落实。
（十三）督促落实职责范围内安全生产和职业病危害防治监管监察指令，加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（十四）参与安全生产大检查、安全生产标准化检查；组织煤矿机电及发电厂安全生产标准化、安全督导检查等工作。
（十五）负责组织机电设备、材料检测检验，防止非防爆、非阻燃、无煤安标志（MA）的设备、器材、仪器仪表等矿用产品入井。
（十六）参与制定生产安全事故应急救援预案，每年至少参与1次机电事故应急救援演练。
（十七）组织审核年度安全投入资金预算，做到专款专用，并监督执行。
（十八）检查冬季和雨季“三防”工作，检查指导基层单位安全生产工作，排查消除生产安全、职业病危害事故隐患。
（十九）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
[bookmark: _Toc3951]
[bookmark: _Toc2968]综合办公室顾问（非煤）
在分管副总经理领导下，负责非煤安全生产技术管理工作，按照“管业务必须管安全，管生产经营必须管安全”和“一岗双责”的原则，履行安全生产管理职责。责任清单如下：
（一）认真贯彻执行党的安全生产方针和职业病危害防治政策，严格执行法律法规，落实上级有关安全工作的指示、指令。
（二）协助分管副总经理做好“三供一业”关系协调、煤与非煤项目基本建设、非煤产业、节能环保等工作，做好业务范围内的安全工作。
（三）组织分管部门建立落实全员安全生产和职业病危害防治责任制；组织贯彻执行安全生产规章制度和操作规程，并进行监督检查。
（四）抓好分管业务范围内重大事故隐患的排查和整改。
（五）组织召开分管专业范围安全技术会议，研究解决专业重大技术问题，组织落实分管专业构成重大风险的特殊作业安全措施。
（六）参与本单位事故隐患排查治理技能教育和培训；督促有关部门抓好对职工的安全教育和培训。指导开展分管专业范围科技攻关和“四新”技术推广工作。
（七）参与制定安全生产大检查、安全生产标准化体系建设检查和隐患排查治理工作制度并督促执行。
（八）参与制定企业重大隐患的排查治理方案。
（九）组织、督促、检查企业安全生产、事故隐患排查治理工作，及时排查和消除生产安全事故隐患，提出改进安全生产管理建议。监督检查所属企业作业规程和安全技术措施落实情况；对未按照规定排查治理事故隐患的有关职能部门、所属矿井（单位）有关责任人员，依照职权查处或者提出处理意见。
（十）参与制定分管专业生产安全事故应急救援预案。
（十一）按规定时间和程序报告生产安全事故，按职责分工组织事故抢险救援，做好伤亡事故的善后处理工作。配合生产安全事故调查，落实职责范围内的事故防范措施。
（十二）组织落实分管领域的安全风险分级管控和隐患排查治理措施，对分管领域的较大风险进行管控，并监督问题隐患的整改落实。
（十三）督促落实职责范围内安全生产和职业病危害防治监管监察指令，加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（十四）经常调查企业安全生产状况，督促有关部门及时提供安全信息，供企业领导决策。
（十五）组织审核年度安全投入资金预算，做到专款专用，并监督执行。
（十六）履行法律法规规定的其他安全生产和职业病危害防治职责。
二、责任追究
（十七）分管业务范围内出现重大安全技术问题审查把关不严、重大事故隐患排查不到位或对排查出的重大事故隐患未制定治理方案等重大问题的，负技术领导责任。
（十八）对企业存有重大事故隐患或违法违规行为负有管理责任的，按照有关法律、法规，由上级机关根据管理权限依法、依规追究问责。
（十九）因贯彻上级和企业安全工作部署不到位、监督指导不力、技术管理有漏洞而导致分管业务内发生生产安全事故、职业病危害事故的，依据国家安全生产法律法规和企业有关规定，给予行政责任追究或经济处罚。



[bookmark: _Toc20696][bookmark: _Toc23860]第二章  集团公司各部室（中心）全员安全生产责任清单
[bookmark: _Toc3058][bookmark: _Toc7849]
[bookmark: _Toc27145][bookmark: _Toc32497]综合办公室
[bookmark: _Toc24196]主  任
（一）认真贯彻执行党和国家安全生产方针与职业卫生政策、法律法规以及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全与职业卫生规章制度。
[bookmark: OLE_LINK8][bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK6]（二）负责政策研究、综合协调、公文管理、机要保密、会务组织、档案管理、信息管理、外联接待、外事管理、地企关系处理等工作，对综合办公室安全与职业卫生管理全面负责。
（三）组织建立健全本部门内的领导分工负责制和各岗位安全生产与职业病危害防治责任制，制定完善本部门安全生产规章制度，并严格督促落实。
（四）负责安全办公会、安全生产例会的会务组织，配合安监部做好安全办公会纪要的起草、核稿。
（五）负责做好上情下达、下情上报工作，对安全指令、传真、电报等各类安全文件，按要求及时传达和处理。
（六）负责定期组织本部门的交通安全、消防安全、财产安全等安全检查，及时发现并排除隐患。
（七）负责加强本部门人员的安全与职业卫生教育，不断提高全体人员的思想觉悟和安全意识，全心全意服务和服从安全生产。
（八）深入基层和现场，参加安全调度值班，搞好信息反馈。
（九）参与生产安全事故应急救援和善后处理工作。
（十）认真完成上级领导交办的其他工作。
（十一）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。


[bookmark: _Toc26240][bookmark: _Toc4179]副主任（文秘、机要保密）
（一）认真贯彻执行党和国家安全生产与职业卫生方针政策、法律法规以及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全与职业卫生规章制度。 
（二）协助主任建立健全本部门内的领导分工责任制和各岗位安全生产与职业病危害防治责任制，制定完善分管范围内安全生产与职业卫生规章制度，并严格督促落实。 
（三）抓好分管业务范围内人员的安全教育、安全与职业卫生培训和安全与职业卫生管理工作，提高岗位人员的安全意识和安全技能。 
（四）根据领导安排，协同组织好涉及安全生产与职业卫生方面的文稿起草、调查研究工作。 
（五）抓好分管范围内机要保密、公文管理各环节的安全运行，严格防范失密、泄密情况。 
（六）做好本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。 
（七）认真完成上级领导交办的其他工作。
（八）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。


[bookmark: _Toc9700][bookmark: _Toc27794]副主任（文秘、档案）
（一）认真贯彻执行党和国家安全生产与职业卫生方针政策、法律法规以及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全与职业卫生规章制度。
（二）协助主任建立健全本部门内的领导分工责任制和各岗位安全生产与职业病危害防治责任制，制定完善分管范围内安全生产与职业卫生规章制度，并严格督促落实。
（三）抓好分管业务范围内人员的安全教育、安全与职业卫生培训和安全与职业卫生管理工作，提高岗位人员的安全意识和安全技能。
（四）根据经理层领导安排，组织好涉及安全生产与职业卫生方面的文稿审核把关工作。
（五）抓好分管范围内政策研究、公文管理、会务组织、档案管理、信息管理各环节的安全运行，严格防范失密、泄密情况。
（六）深入基层和现场，开展安全生产调查研究，及时做好信息反馈。
（七）认真完成上级领导交办的其他工作。
（八）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。


[bookmark: _Toc29097][bookmark: _Toc7794]副主任（接待服务、综合事务）
（一）认真贯彻执行党和国家安全生产与职业卫生方针、政策、法律法规以及上级安全指示、指令精神，严格执行国家各类安全、职业卫生及经营管理规章制度。 
（二）协助主任建立健全本部门的领导分工负责制和各岗位安全生产与职业病危害防治责任制，制定完善本部门安全生产与职业卫生规章制度，并严格督促落实。 
（三）协助主任抓好督查督办、史志、部室风险管理等日常工作，对综合办公室档案安全管理工作具体负责。 
（四）协助主任做好安全指令、传真、电报等各类安全文件的上传下达工作，做好安全办公会议决议的督查督办工作。 
（五）协助主任做好安全生产与职业病危害防治工作措施的督查督办工作。 
（六）协助主任参与做好重大安全事故或灾害的善后处理后勤保障工作。 
（七）协助主任加强本部门人员的安全与职业卫生教育，不断提高全体人员的思想觉悟和安全意识，全心全意服务和服从安全生产。 
（八）做好本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。 
（九）认真完成上级领导交办的其他工作。
（十）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc23175][bookmark: _Toc1477]业务高级主管（文秘调研）
（一）认真贯彻执行党和国家安全生产与职业卫生方针、政策、法律法规以及上级安全指示、指令精神，严格执行国家各类安全、职业卫生及经营管理规章制度。
（二）组织好涉及安全生产与职业卫生方面的文稿撰写工作。
（三）协助相关部门起草有关安全生产与职业卫生方面的文件、材料。
（四）严格遵守保密制度，对在有关会议或文件上涉及的保密问题，不得泄密。
（五）负责个人办公场所的防火、防盗、用电安全管理，消除事故隐患。
（六）做好本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（七）认真完成上级领导交办的其他工作。
（八）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
[bookmark: _Toc15684]

[bookmark: _Toc24911]业务高级主管（综合事务）
（一）认真贯彻执行党和国家安全生产方针与职业卫生政策、法律法规以及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全与职业卫生规章制度。
（二）认真执行本岗位的安全生产与职业卫生规章制度，全面开展本岗位的各项具体工作。 
（三）负责做好安全生产有关会议的通知下达、会务组织等工作。 
（四）配合做好突发事件、应急事件的有关后勤保障工作。 
（五）抓好本科室人员的安全与职业卫生教育工作，提高科室人员思想觉悟和安全意识，全心全意服务和服从安全生产。 
（六）做好本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。 
（七）认真完成上级领导交办的其他工作。
（八）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc29056][bookmark: _Toc27921]业务高级主管（保密机要）
（一）认真贯彻落实党的安全生产方针和上级有关安全生产工作的指示、指令、遵守国家有关安全生产的法律、法规、标准、技术规程，牢固树立“安全第一、预防为主”的思想。
（二）负责各类涉及安全生产的文件、资料的整理、立卷、归档工作。
（三）严格遵守保密守则，负责集团公司保密工作的培训、宣传、监督、检查、和保密委日常事务等工作；同时负责涉密文件收发、传阅、保管、复印、借出、清退、销毁等工作，防止失泄密事件发生。
（四）负责集团公司印章、营业执照安全使用和保管。
（五）认真完成上级领导交办的其他工作。
（六）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
[bookmark: _Toc16063][bookmark: _Toc22849]业务高级主管（外事）
（一）认真贯彻落实国家外事及党的安全生产方针和上级有关安全生产工作的指示、遵守国家有关安全生产的法律、法规及标准，牢固树立“安全第一、预防为主”的思想。
（二）加强提高外事管理水平，因公出国（境）团组及人员的安全意识，根据上级要求制定相关的安全规定和职业病危害防治制度。
（三）配合主任、副主任，收集整理有关安全技术资料，了解掌握安全工作动态，及时为领导提供安全信息。
（四）负责检查因公出国（境）团组的安全教育及培训工作。检查基层单位安全管理、职业病防治文件、制度的制定和落实情况。
（五）认真完成上级领导交办的其他工作。
（六）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
[bookmark: _GoBack]（七）对业务范围内工作出现失职、失误导致贻误安全生产工作的，负直接责任或主要责任。 
（八）因工作失职、失误导致分管业务范围内发生生产安全事故或职业病危害事故的，依据国家安全生产法律法规和集团公司有关规定，给予行政责任追究和经济处罚

[bookmark: _Toc1837][bookmark: _Toc15008]业务高级主管（档案）
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家安全生产与职业卫生方针、政策、法律法规以及上级安全指示、指令精神，严格执行国家各类安全、职业卫生及经营管理规章制度。
（二）认真执行本岗位的安全生产与职业卫生规章制度，全面开展本岗位的各项具体工作。
（三）严格贯彻执行档案工作管理制度，做好机关各部室（中心）档案资料的收集、整理、分类、保管、统计、利用和保密工作，保存好档案的同时，积极征集档案资料进馆，不断丰富馆藏。
（四）负责档案库房的安全管理工作，负责安全防护仪器设备的使用和维护，定期检查，切实做好档案“九防”（即防窃、防火、防水、防潮、防尘、防鼠、防虫、防高温、防强光），发现问题，及时解决，确保档案完整和安全。
（五）指导权属单位做好纸质档案数字化加工，做好档案的统计工作，及时上报数据，并对所保存的档案进行鉴定和销毁工作；积极开发利用档案信息资源，为集团公司的安全生产工作提供良好服务。
（六）围绕集团公司安全目标，给安全生产部室积极提供详实可靠的文书、科技档案、图纸资料，确保完成安全目标。
（七）认真完成部门领导交办的其他工作任务，支持和配合有关部门的安全预控工作。
（八）做好本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
[bookmark: _Toc49438549]（九）认真完成上级领导交办的其他工作。
（十）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc845][bookmark: _Toc30638]业务主管（综合事务）
一、岗位职责 
（一）认真贯彻执行党和国家安全生产与职业卫生方针、政策、法律法规以及上级安全指示、指令精神，严格执行国家各类 安全、职业卫生及经营管理规章制度。 
（二）认真执行本岗位的安全生产与职业卫生规章制度，全面开展本岗位的各项具体工作。 
（三）协助业务高级主管做好会议筹备、外联接待、综合事务、车辆调度。 
（四）做好本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。 
（五）认真完成领导交办的其他工作任务，支持和配合有关部门的安全预控工作。
（六）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
二、责任追究 
（七）对业务范围内工作出现失职、失误导致贻误安全生产工作的，负直接责任或主要责任。 
（八）因工作失职、失误导致分管业务范围内发生生产安全事故或职业病危害事故的，依据国家安全生产法律法规和集团公司有关规定，给予行政责任追究和经济处罚。

[bookmark: _Toc7408][bookmark: _Toc25632]业务主办（文秘调研）
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家安全生产与职业卫生方针、政策、法律法规以及上级安全指示、指令精神，严格执行国家各类安全、职业卫生及经营管理规章制度。
（二）做好涉及安全生产与职业卫生方面工作，协助相关部门做好涉及安全生产与职业卫生方面的修改工作；
（三）负责相关安全生产会议的组织，参加安全生产例会，形成会议纪要；参加月度安全办会，协助安监部形成会议纪要。
（四）做好安全生产与职业卫生方面公文的审核，严格遵守保密制度，不得泄密有关会议或文件上涉及的保密事项。
（五）做好本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（六）负责个人办公场所的防火、防盗和用电安全管理，消除安全隐患。
（七）认真完成上级领导交办的其他工作。
（八）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc21226][bookmark: _Toc1774]业务主办（保密机要）
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家安全生产与职业卫生方针、政策、法律法规以及上级安全指示、指令精神，严格执行国家各类安全、职业卫生及经营管理规章制度。
（二）负责做好上级和集团公司各单位、各部室、中心涉及安全生产的各类文件的收文、登记、呈批、传阅、转办、催办等工作；做好集团公司各单位上行公文行文规范格式的审核和公文发布工作。
（三）负责各类涉及安全生产的文件、资料的整理、立卷、归档工作。
（四）严格遵守保密守则，负责集团公司保密工作的培训、宣传、监督、检查、和保密委日常事务等工作；同时负责涉密文件收发、传阅、保管、复印、借出、清退、销毁等工作，防止失泄密事件发生。
（五）负责集团公司印章、营业执照使用和保管。
（六）认真完成上级领导交办的其他工作。
（七）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
[bookmark: _Toc19806][bookmark: _Toc16755]业务主办（工农关系）
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家安全生产与职业卫生方针、政策、法律法规以及上级安全指示、指令精神，严格执行国家各类安全、职业卫生及经营管理规章制度。
（二）坚持“安全第一、协调为主、综合治理”的方针，贯彻执行压煤村庄搬迁、塌陷地综合治理等有关法律法规，全面落实上级有关文件、要求。
（三）监督、检查生产矿井因采煤造成沉陷区民房、建筑物的损坏鉴定和安全管理工作；监督、检查建筑物损坏补偿等安全管理制度、措施的落实情况。
（四）指导相关矿井工农工作人员的业务提升。
（五）组织或参加汛期沉陷区的危房安全检查活动。
（六）认真完成上级领导交办的其他工作。
（七）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc8187][bookmark: _Toc4309]业务主办（档案管理）
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家安全生产与职业卫生方针、政策、法律法规以及上级安全指示、指令精神，严格执行国家各类安全、职业卫生及经营管理规章制度。
（二）认真执行本岗位的安全生产与职业卫生规章制度，全面开展本岗位的各项具体工作。
（三）严格贯彻执行档案工作管理制度，做好机关各部室（中心）档案资料的收集、整理、分类、保管、统计、利用和保密工作，做到档案资料不流失、泄密。
（四）做好馆内纸质档案数字化加工，并负责收发、保管和立卷归档工作，协助起草文稿，负责核稿、打印、校对和发文。
（五）负责档案库房的安全管理工作，负责安全防护仪器设备的使用和维护，定期检查，做好档案资料防窃、防火、防水、防潮、防尘、防鼠、防虫、防高温、防强光等问题的保护，确保档案完整和安全。
（六）做好档案的统计工作，及时上报数据，并对所保存的档案进行鉴定和销毁工作；抓好馆内日常事务工作，做好易耗品、值班保卫、清洁卫生、生活福利等工作。
（七）做好本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（八）认真完成业务高级主管交办的其他工作任务，支持和配合有关部门的安全预控工作。
（九）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc25125][bookmark: _Toc11402][bookmark: _Toc24301]党委组织部
[bookmark: _Toc18346][bookmark: _Toc26573]部  长
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家的安全生产方针和劳动安全卫生法律法规、政策以及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全与职业卫生规章制度。
（二）积极开展“党员无‘三违’、支部无事故”活动，强化党员安全教育，着力提升安全技能、消除安全隐患，切实发挥党员示范作用。
（三）负责审核各单位安全生产管理机构定岗定编方案和安全生产管理人员配备方案；按职责权限，负责落实并监督配备符合规定的安全生产管理人员。
（四）根据集团公司党委安排，将基层单位领导人员落实安全生产责任制情况纳入基层单位领导班子考核。
（五）配合安全生产管理部门分析、研究安全管理人员队伍结构及分布情况，提高安全生产管理队伍整体素质。
（六）负责集团机关管理人员劳动用工合同管理，在合同上载明职业危害及其后果、防护措施和相关待遇。
（七）负责定期组织本部门的安全用电、防火、防盗等安全检查，及时发现并排除隐患。
（八）负责加强本部门人员的安全与职业卫生教育，不断提高全体人员的思想觉悟和安全意识，全心全意服务和服从安全生产。
（九）深入基层和现场，了解和掌握矿区安全生产情况，调查研究安全生产与职业病危害防治情况，支持安监部门正确行使安全督察职权，帮助解决安全生产中的实际问题。
（十）及时、如实报告生产安全事故。
（十一）负责本部门安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（十二）认真完成上级领导交办的其他工作。
（十三）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc32489][bookmark: _Toc18192]部务委员（干部管理）
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家的安全生产与职业卫生方针和劳动安全卫生法律法规、政策以及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全与职业卫生规章制度。
（二）协助部长建立健全本部门的领导分工负责制和各岗位安全生产与职业病危害防治责任制，制定完善本部门安全生产与职业卫生规章制度，并严格督促落实。
（三）负责制定组织人事工作相关规定制度，及时调整配备安全生产管理人员。
（四）根据集团公司党委安排，将基层单位领导人员落实安全生产责任制情况纳入基层单位领导班子考核。
（五）配合安全生产管理部门分析、研究安全管理人员队伍结构及分布情况，督促落实管理技术人员培训计划，提高安全生产管理队伍的整体素质。
（六）负责本人办公区域的安全用电、防火、防盗等安全检查，及时发现并排除隐患。
（七）提升个人安全意识，全心全意服务和服从安全生产。
（八）配合相关部门，深入基层和现场，调查研究安全生产情况，解决安全生产中涉及的人力资源等相关问题。
（九）协助部长做好本部门安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（十）认真完成上级领导交办的其他工作。
（十一）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc7732][bookmark: _Toc404]副部长（组织管理）
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家的安全生产与职业卫生方针和劳动安全卫生法律法规、政策以及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全与职业卫生规章制度。
（二）协助部长建立健全本部门的领导分工负责制和各岗位安全生产与职业病危害防治责任制，制定完善本部门安全生产规章制度，并严格督促落实。
（三）积极参加支部开展的“党员无‘三违’、支部无事故”活动，强化理论学习，提升安全技能，发挥党员示范作用。
（四）根据集团公司党委安排，将基层单位领导人员落实安全生产责任制情况纳入基层单位领导班子考核。
（五）负责落实基层党组织成员和党员的教育培训工作，督促落实管理人员培训计划，围绕安全生产，提高党员管理人员安全意识。
（六）负责本人办公区域的安全用电、防火、防盗等安全检查，及时发现并排除隐患。
（七）提升个人安全意识，全心全意服务和服从安全生产。
（八）配合相关部门，深入基层和现场，调查研究安全生产与职业病危害防治情况，解决安全生产中涉及的组织管理等相关问题。
（九）协助部长做好本部门安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（十）认真完成上级领导交办的其他工作。
（十一）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc25832][bookmark: _Toc26324]业务高级主管（综合管理）
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家的安全生产方针和劳动安全卫生法律法规、政策以及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全与职业卫生规章制度。
（二）积极参加支部开展的“党员无‘三违’、支部无事故”活动，强化理论学习，提升安全技能，发挥党员示范作用。
（三）负责根据有关规定及人事调整情况，及时做好安全生产管理人员流动手续等工作。
（四）负责督促落实管理人员培训计划，围绕安全生产，提高党员管理人员的思想觉悟和安全意识。
（五）把安全生产与职业卫生管理纳入部门（单位）业绩考核管理。
（六）负责本人办公区域的安全用电、防火、防盗等安全检查，及时发现并排除隐患。
（七）提升个人安全意识，全心全意服务和服从安全生产。
（八）做好本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（九）认真完成领导交办的其他工作任务。
（十）履行法律法规规定的其他安全生产与职业卫生职责。

[bookmark: _Toc24478][bookmark: _Toc2046]业务高级主管（领导人员管理）
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家的安全生产与职业卫生方针和劳动安全卫生法律法规、政策以及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全与职业卫生规章制度。
（二）积极参加支部开展的“党员无‘三违’、支部无事故”活动，强化理论学习，提升安全技能，发挥党员示范作用。
（三）负责拟定干部管理工作相关规定制度，根据有关规定及时做好集团公司中层、机关各部室（中心）安全生产技术管理人员岗位调整、任免、考核、奖惩等具体业务，起草拟定、行文下发文件文书等工作。
（四）负责集团公司中层安全生产技术管理岗位人选推荐考察，以及领导班子、后备干部队伍建设。
（五）负责集团公司中层安全生产技术管理人员经常性考察、年度考核、培训提升。
（六）负责本人办公区域的安全用电、防火、防盗等安全检查，及时发现并排除隐患。
（七）提升个人安全意识，全心全意服务和服从安全生产。
（八）做好本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（九）认真完成上级领导交办的其他工作。
（十）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc19029][bookmark: _Toc1748]业务主办（研究室）
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家的安全生产与职业卫生方针和劳动安全卫生法律法规、政策以及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全与职业卫生规章制度。
（二）积极参加支部开展的“党员无‘三违’、支部无事故”活动，强化理论学习，提升安全技能，发挥党员示范作用。
（三）根据有关规定及时做好集团公司中层、机关各部室（中心）安全生产技术管理人员岗位调整、任免、考核、奖惩等具体业务，起草拟定、行文下发文件文书等工作。
（四）负责集团公司中层安全生产技术管理人员经常性考察、年度考核、培训提升。
（五）负责开展加强安全生产技术管理人员队伍建设形势政策研究。
（六）负责本人办公区域的安全用电、防火、防盗等安全检查，及时发现并排除隐患。
（七）提升个人安全意识，全心全意服务和服从安全生产。
（八）做好本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（九）认真完成上级领导交办的其他工作。
（十）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc3320][bookmark: _Toc31459]业务高级主管（档案信息管理）
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家的安全生产与职业卫生方针和劳动安全卫生法律法规、政策以及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全与职业卫生规章制度。
（二）积极参加支部开展的“党员无‘三违’、支部无事故”活动，强化理论学习，提升安全技能，发挥党员示范作用。
（三）贯彻落实《干部人事档案工作条例》及上级系列人事档案管理相关工作制度。
（四）负责做好干部人事档案材料收集、查借阅、转递、利用、保管等日常管理工作。
（五）做好选人用人工作涉及的干部档案任前审核和信息核对工作，做到“凡提必审”、“凡进必审”、“凡转必审”，切实做好档案信息化管理，确保档案信息安全。
（六）对基层单位进行业务指导，做好政策解释和文件宣贯等工作。
（七）负责本人办公区域的安全用电、防火、防盗等安全检查，落实档案库房“九防”要求，及时发现并排除隐患。
（八）做好本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（九）认真完成上级领导交办的其他工作。
（十）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc18001][bookmark: _Toc17097]业务主办（档案信息管理）
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家的安全生产与职业卫生方针和劳动安全卫生法律法规、政策以及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全与职业卫生规章制度。
（二）积极参加支部开展的“党员无‘三违’、支部无事故”活动，强化理论学习，提升安全技能，发挥党员示范作用。
（三）贯彻落实好《干部人事档案工作条例》及上级系列人事档案管理相关工作制度。
（四）做好选人用人工作涉及的干部档案任前审核和信息核对工作，做到“凡提必审”、“凡进必审”、“凡转必审”，切实做好档案信息化管理，确保档案信息安全。
（五）负责档案库房的安全管理工作，负责安全防护仪器设备的使用和维护，做好防火、防盗、防高温、防潮湿、防光、防尘、防鼠、防虫、防污染，“九防”工作。
（六）提升个人安全意识，全心全意服务和服从安全生产。
（7） 做好本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（八）认真完成领导交办的其他工作任务。
（九）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc6164][bookmark: _Toc32549]业务高级主管（组织管理）
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家的安全生产方针和劳动安全卫生法律法规、政策以及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全与职业卫生规章制度。
（二）协助做好党员的安全、职业卫生、技术培训工作，督促各单位制定和落实党员培训计划，及“三会一课”等组织生活制度落实，围绕安全生产，提高党员管理人员的思想觉悟和安全意识。
（三）参与组织开展“党员无‘三违’、支部无事故”活动，强化党员安全教育，切实发挥党员先锋模范作用。
（四）结合安全生产工作，组织开展好党组织书记抓党建工作突破项目立项攻坚。
（五）执行有关对基层单位党组织党建考核规定，做好具体业务工作。
（六）负责本人办公区域的安全用电、防火、防盗等安全检查，及时发现并排除隐患。
（七）提升个人安全意识，全心全意服务和服从安全生产。
（八）做好本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重防机制建设。
（九）认真完成上级领导交办的其他工作。
（十）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc3459][bookmark: _Toc9257]业务主办（组织管理）
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家的安全生产方针和劳动安全卫生法律法规、政策以及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全与职业卫生规章制度。
（二）协助组织开展“党员无‘三违’、支部无事故”活动，强化党员安全教育，提升安全技能，切实发挥党员先锋模范作用。
（三）协助做好基层党组织书记和党员的教育培训工作，督导“三会一课”等组织生活制度落实，督促落实基层党员教育培训计划，提高党员管理人员的思想觉悟和安全意识。
（四）结合安全生产工作，组织开展好党组织书记抓党建工作突破项目立项攻坚。
（五）负责本人办公区域的安全用电、防火、防盗等安全检查，及时发现并排除隐患。
（六）提升个人安全意识，全心全意服务和服从安全生产。
（七）做好本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重防机制建设。
（八）认真完成上级领导交办的其他工作。
（九）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc2470][bookmark: _Toc22860][bookmark: _Toc19324]党委宣传部（机关党委）
[bookmark: _Toc25728][bookmark: _Toc27896]部长、机关党委书记
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家的安全生产方针和劳动安全卫生法律法规、政策以及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全与职业卫生规章制度。
（二）负责宣传党和国家的安全生产与职业卫生方针、法规、政策，开展职工安全思想、安全与职业卫生知识和遵章守纪教育。
（三）抓好职工安全生产与职业卫生教育和培训，增强职工安全生产技能和事故预防、应急处理能力。
（四）指导各单位开展安全文化建设的方法研究和应用实践，建立完善以安全文化管理为引领的安全生产长效机制。
（五）组织形式多样的群众性安全生产竞赛，推广安全与职业卫生管理典型经验，表彰先进集体和个人。
（六）加强机关员工安全生产思想教育引导工作，指导机关员工安全用电、防火、防盗等安全教育工作。
（七）指导机关党支部和机关党员教育培训工作，指导机关“三会一课”活动，围绕安全生产，提高机关党员管理人员安全意识。
（八）参与生产安全事故应急救援。
（九）负责本部门安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（十）认真完成上级领导交办的其他工作。
（十一）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc22378][bookmark: _Toc31183]部务委员
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家的安全生产方针和劳动安全卫生法律法规、政策以及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全与职业卫生规章制度。
（二）协助部长负责宣传党和国家的安全生产、职业卫生方针法规、政策，开展职工安全思想、安全与职业卫生知识和遵章守纪教育。
（三）协助部长指导各单位开展安全文化建设的方法研究和应用实践，建立完善以安全文化管理为引领的安全生产长效机制。
（四）协助组织宣传、报道集团公司和各单位安全生产活动情况。
（五）协助组织推进安全文化建设，强化员工自主安全意识。
（六）协助有关部门具体做好安全工作信息发布。
（七）协助部长做好本部门安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（八）认真完成上级领导交办的其他工作。
（九）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc13539][bookmark: _Toc17402]副部长
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家的安全生产方针和劳动安全卫生法律法规、政策以及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全与职业卫生规章制度。
（二）协助部长做好宣传党和国家的安全生产、职业卫生方针法规、政策，开展职工安全思想、安全与职业卫生知识和遵章守纪教育。
（三）协助部长指导各单位开展安全文化建设的方法研究和应用实践，建立完善以安全文化管理为引领的安全生产长效机制。
（四）围绕集团公司安全工作目标，协助组织开展安全宣传教育活动和安全宣传报道工作。
（五）及时了解掌握化解民族宗教、党外知识分子、民主党派、政治协商等方面安全因素。
（六）督促清真寺做好用电、防火、防盗等安全工作。
（七）协助部长做好本部门安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（八）认真完成上级领导交办的其他工作。
（九）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc29513][bookmark: _Toc28880]业务高级主管（理论教育）
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家的安全生产方针和劳动安全卫生法律法规、政策以及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全与职业卫生规章制度。
（二）按照集团公司党委工作的整体部署，做好宣传党和国家的安全生产、职业卫生方针法规、政策，开展职工安全思想、安全与职业卫生知识和遵章守纪教育。
（三）协助开展党委理论学习中心组学习安全生产重要方针政策、重要论述等理论学习教育工作。
（四）做好本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（五）认真完成上级领导交办的其他工作。
（六）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc2923][bookmark: _Toc27621]业务高级主管（宣传）
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家的安全生产方针和劳动安全卫生法律法规、政策以及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全与职业卫生规章制度。
（二）按照集团公司党委工作的整体部署，做好宣传党和国家的安全生产、职业卫生方针法规、政策，开展职工安全思想、安全与职业卫生知识和遵章守纪教育。
（三）协调指导各单位开展安全文化建设的方法研究和应用实践，完善以安全文化管理为引领的安全生产长效机制。
（四）发掘先进典型，组织宣传群众安全与职业病危害防治先进典型，营造安全生产的强势舆论氛围。
（五）做好本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（六）认真完成上级领导交办的其他工作。
（七）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc11827][bookmark: _Toc7833]业务高级主管（机关党委政工）
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家的安全生产方针和劳动安全卫生法律法规、政策以及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全与职业卫生规章制度。
（二）按照集团公司党委工作的整体部署，做好宣传党和国家的安全生产、职业卫生方针法规、政策，开展职工安全思想、安全与职业卫生知识和遵章守纪教育，督促检查机关党支部实际情况。
（三）负责做好机关党员的教育培训工作，监督检查“三会一课”活动，围绕安全生产和职业病危害防治，提高机关员工的思想觉悟和安全意识。
（四）健全安全保密制度并严格落实，严防丢失、泄密现象发生。
（五）加强机关员工安全生产思想教育引导工作，抓好机关员工安全用电、防火、防盗等安全教育工作。
（六）认真完成上级领导交办的其他工作。
（七）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
[bookmark: _Toc487290161][bookmark: _Toc24845][bookmark: _Toc487290377][bookmark: _Toc487292993][bookmark: _Toc49438683][bookmark: _Toc487289519][bookmark: _Toc448491752]
[bookmark: _Toc18708][bookmark: _Toc11327][bookmark: _Toc14774]纪  委
[bookmark: _Toc31054][bookmark: _Toc1124]纪委副书记
一、岗位职责
（一）认真贯彻落实党和国家的安全生产与职业病危害防治方针政策、法律法规及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全生产与职业病危害防治规章制度。
（二）组织建立健全本部门人员安全生产与职业病危害防治责任制，严格执行安全生产与职业病危害防治责任制考核办法，实施安全生产责任追究。
（三）把安全纪律教育纳入党风廉政教育之中，在广大党员和管理人员中筑起安全纪律防线。
（四）参与重大安全生产与职业危害事故的分析、调查与处理，监督检查事故责任人处理意见的落实情况。
（五）围绕领导干部带班值班、安全盯守、重点岗位安全与职业病危害防治管控等重点，参与开展监督检查，做到各类问题及时跟进整改，督促落实。
（六）负责对下级纪检机构涉及安全生产与职业危害方面的线索处置、立案审查等工作进行指导，加强监督检查。
（七）正确处理好办案与安全的关系，加强完善审查安全工作，坚决守住不发生办案安全事故的底线。做好本部门、本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（八）负责部门办公区域的安全用电、防火、防盗等安全检查，及时发现并排除隐患。
（九）认真完成上级领导交办的其他工作。
（十）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
  
[bookmark: _Toc13516][bookmark: _Toc13135]副处级纪检员
一、岗位职责
（一）认真贯彻落实党和国家的安全生产与职业病危害防治方针政策、法律法规及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全生产与职业病危害防治规章制度。
（二）负责受理管辖范围内：针对党组织、党员领导干部安全生产与职业病危害防治管理方面违反党纪问题的检举、控告；针对党组织、党员安全生产与职业病危害防治方面违纪、失职渎职，损害党员和群众合法权益的诉求。
（三）参与对党组织、党员领导干部落实党的安全生产与职业病危害防治方针，落实集团公司党委关于安全生产与职业病危害防治方面的重要决策部署情况的监督检查。
（四）负责党组织、党员安全生产与职业病危害防治方面违纪问题线索管理，按领导安排，对重要线索进行初步核实。
（五）负责对下级纪检机构涉及安全生产与职业病危害防治方面的信访举报、线索管理工作进行业务指导。
（六）做好本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（七）认真完成上级领导交办的其他工作。
（八）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc22574][bookmark: _Toc10748]技术专家（二级）
一、岗位职责
（一）认真贯彻落实党和国家的安全生产与职业病危害防治方针政策、法律法规及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全生产与职业病危害防治规章制度。
（二）协助纪委副书记做好对集团公司安全生产与职业病危害防治管理违规违纪行为的调查处理工作。
（三）协助纪委副书记监督基层单位对安全生产与职业病危害防治管理方面违规违纪行为的责任追究。
（四）做好本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（五）认真完成上级领导交办的其他工作。
（六）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
[bookmark: _Toc25696]
[bookmark: _Toc6176]纪委办公室主任
一、岗位职责
（一）认真贯彻落实党和国家的安全生产与职业病危害防治方针政策、法律法规及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全生产与职业病危害防治规章制度。
（二）协助纪委副书记做好部门安全生产与职业病危害防治管理建章立制、安排部署工作督促落实工作。
（三）将安全生产教育和廉洁主题教育相互融合、互相促进，丰富教育内容、形式，营造安全廉洁稳定氛围。
（四）协助纪委副书记做好部门日常工作落实，加强个人办公室防火、用电等安全检查。
（五）做好本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（六）认真完成上级领导交办的其他工作。
（七）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
 
[bookmark: _Toc8138][bookmark: _Toc5898][bookmark: _Toc49438657][bookmark: _Toc487292972][bookmark: _Toc487290356]案件审理室主任
一、岗位职责
（一）认真贯彻落实党和国家的安全生产与职业病危害防治方针政策、法律法规及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全生产与职业病危害防治规章制度。
（二）参与对党组织、党员领导干部落实党的安全生产与职业病危害防治方针，落实集团公司党委关于安全生产与职业病危害防治方面的重要决策部署情况的监督检查。
（三）协助纪委副书记做好安全生产与职业病危害防治管理违规违纪案件审理工作。
（四）做好本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。加强个人办公室防火、用电等安全检查。
（五）认真完成上级领导交办的其他工作。
（六）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc17530][bookmark: _Toc124][bookmark: _Toc16058]工会（团委）
[bookmark: _Toc49438684][bookmark: _Toc487292994][bookmark: _Toc487290378]
[bookmark: _Toc19855][bookmark: _Toc30799]工会副主席
一、岗位职责
（一）认真贯彻落实党和国家的安全生产与职业病危害防治方针政策、法律法规及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全生产与职业病危害防治规章制度。
（二）负责宣传党和国家的安全生产方针和有关劳动保护方面的法规、政策，开展职工安全思想、安全与职业卫生知识和遵章守纪教育。
（三）指导、协调集团公司群监会、协管会开展群众安全督查活动，检查考核所属单位的群众安全和劳动保护工作。
（四）对建设项目的安全设施与主体工程同时设计、同时施工、同时投入生产和使用进行监督，提出意见。
（五）组织开展群众安全生产督查活动，及时反映职工的意见和要求。
（六）参与伤亡事故、职业危害事故的调查处理，向有关部门提出处理意见，依法维护职工安全生产权利。
（七）组织形式多样的安全生产竞赛，推广安全生产与职业病危害防治典型经验，表彰先进集体和个人。
（八）深入基层和现场，参加安全包保检查和安全调度值班，调查研究安全生产与职业病危害防治情况，帮助解决安全生产中的实际问题，搞好信息反馈。
（九）负责本部门安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（十）认真完成上级领导交办的其他工作。
（十一）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc6416][bookmark: _Toc8147]工会组织民管部部长
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家安全生产方针、政策、法律、法规，以及上级部门和集团公司有关安全生产、职业病防治的指示和要求。
（二）组织召开企业职工代表大会，落实职代会职权，发挥职代会作用。审议年度安全生产报告，督促抓好职代会决议的贯彻实施；做好职工代表安全生产提案的征集、整理、督办落实工作。审核指导并批复基层单位职代会的召开，履行民主程序，抓好督办落实工作。
（三）持续开展职工代表巡视活动，贯彻落实厂务公开民主管理工作，促进企业安全生产、依法经营。不定期组织职工代表、业务部室人员开展巡视活动。巡视检查的内容包括：企业生产经营、重大决策实施情况；企业安全生产、劳动保护等涉及员工切身利益的事项和相关制度规定的执行情况；员工生产生活条件改善情况和健康检查工作的开展情况等。
（四）积极参与涉及员工切身利益重大事项的讨论、拟定、监督落实等工作，协调职能部室并督促各单位依法做好《集体合同》《劳动安全卫生专项集体合同》的签订和在企业生产经营中的贯彻执行，依法维护员工在安全生产中的合法权益。
（五）加强对内部人员的安全教育和管理，避免安全事故的发生。
（六）认真完成上级领导交办的其他工作。
（七）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc14827][bookmark: _Toc23997]工会宣教文体部部长
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家安全生产方针、政策、法律、法规以及上级和集团公司有关安全生产、职业病防治的指示和决定。
（二）通过多种载体，积极开展职业病防治宣传工作及其他安全生产教育活动，推广安全生产管理先进经验。
（三）配合工会职能部门建立健全群安网络、组织开展矿区群众安全宣传活动，监督企业将劳动保护问题列入职工代表大会的议事日程，维护职工在安全生产中的合法权益。
（四）加强对内部人员的安全教育和管理，避免安全事故的发生。
（五）认真完成上级领导交办的其他工作。
（六）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc487290381][bookmark: _Toc487292997][bookmark: _Toc49438688][bookmark: _Toc18391][bookmark: _Toc20845]工会生产劳动保护部部长
一、岗位职责
（一）认真学习贯彻党和国家的安全生产方针和劳动安全卫生法规、政策及企业规章制度，开展安全与职业卫生知识、遵章守纪教育活动。
（二）按照《新矿集团群众安全工作条例》的规定，加强群众安全监督检查委员会组织建设。
（三）协助组织矿区群众安全监督检查委员会委员和职工代表进行群众安全大检查。
（四）组织开展安全宣教及群众安全监督检查活动。
（五）参加建设项目安全设施与主体工程“三同时”审查和验收。
（六）组织开展群众性安全竞赛和劳动竞赛活动。
（七）参加生产安全事故和职业危害的调查、分析、处理。
（八）依法对职业安全健康进行监督检查，维护劳动者合法权益。
（九）做好本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（十）认真完成上级领导交办的其他工作。
（十一）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc21112][bookmark: _Toc6168]工会生活女工保障部部长
一、岗位职责
（一）认真学习贯彻党和国家的安全生产方针和劳动安全卫生法规、政策及企业规章制度，开展安全与职业卫生知识、遵章守纪教育活动。
（二）坚持“安全第一，预防为主、综合治理”的方针，贯彻执行劳动法、工会法和有关安全生产、职业病防治法律、法规。
（三）按照《新汶矿业集团群众安全工作条例》的规定，组织开展协管安全工作。
（四）按规定参加上级和集团公司有关安全生产工作会议。
（五）定期筹备召开协管安全工作会议，传达贯彻上级安全生产及安全协管工作要求，总结交流推广先进经验，部署协管安全工作。
（六）围绕安全工作重点，充分发挥女工家属自身优势，开展严重、典型人员跟踪帮教、井口送温暖等形式多样的安全宣传教育活动。
（七）认真完成上级领导交办的其他工作。
（八）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc5853][bookmark: _Toc19917]工会办公室主任
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家安全生产方针、政策、法律、法规，坚决贯彻落实企业上级和集团公司有关安全生产指示和决定。
（二）配合工会职能部门积极开展安全生产竞赛活动，总结宣传并推广应用群众安全教育先进经验。
（三）配合工会职能部门建立健全群安网络，定期组织开展矿区群众安全监督检查和职工代表进行安全专项巡视，监督企业将劳动保护问题列入职代会的议程，切实维护职工在安全生产中的合法权益。
（四）协助对工会内部人员的安全教育和管理，避免安全事故的发生。
（五）认真完成上级领导交办的其他工作。
（六）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc8416][bookmark: _Toc14947][bookmark: _Toc49438696][bookmark: _Toc487293004][bookmark: _Toc487290388]团委书记
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家安全生产方针与职业卫生政策、法律法规以及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全与职业卫生规章制度。
（二）围绕集团公司安全工作目标，组织制定集团公司青年安全工作计划，并督促落实。
（三）按照《新矿集团青年安全监督岗工作条例》要求，开展青年安全生产示范岗创建活动；协助做好职业安全健康监督检查，维护青工的安全权益。
（四）组织开展形式多样的青年安全教育实践活动，增强青工的安全意识、提高青工的安全技能。
（五）加强青年安全文化建设，建立健全青年安全监督制度和机制。
（六）组织抓好青年安全生产示范岗创建和青年突击队竞赛工作。
（七）做好本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（八）认真完成上级领导交办的其他工作。
（九）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
二、责任追究
（十）对分管业务范围内工作出现失职、失误导致贻误安全生产工作的，负直接责任或主要责任。
（十一）因工作失职、失误导致分管业务范围内发生生产安全事故或职业病危害事故的，依据国家安全生产法律法规和集团公司有关规定，给予行政责任追究和经济处罚。

[bookmark: _Toc25857][bookmark: _Toc22311]团委青工部部长
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行党和国家的安全生产、职业卫生方针、政策、法律、法规以及上级安全指示指令，严格遵守各类安全与职业卫生规章制度。
（二）围绕集团公司安全目标，协助制定团的安全工作计划，并督促落实。
（三）按照《山东能源新矿集团群众安全工作条例》要求，组织、指导开展青岗活动。
（四）组织开展形式多样的安全教育实践活动，提高青工安全意识。
（五）做好本岗位安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设。
（六）认真完成领导交办的其他工作。
（七）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
二、责任追究
（八）对分管业务范围内工作出现失职、失误导致贻误安全生产工作的，负直接责任或主要责任。
（九）因工作失职、失误导致分管业务范围内发生生产安全事故或职业病危害事故的，依据国家安全生产法律法规和集团公司有关规定，给予行政责任追究和经济处罚。
[bookmark: _Toc49438697]
[bookmark: _Toc27073]综合服务中心安全生产责任清单
（一）贯彻执行党和国家安全生产与职业卫生方针政策、法律法规、标准规范以及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全与职业卫生规章制度。 
（二）负责社会治安综合治理暨平安建设、信访维稳、治安保卫、人民武装、疫情防控、综合服务大厅、物业中心、退伍军人服务等“8大项”工作职责。
（三）负责集团平安建设督导和考核、治安保卫的队伍管和治安防范、信访案件受理、督导、考核、征兵工作和民兵整组、国防教育和退伍军人服务、指导疫情防控、服务大厅的接待和处置、原物业中心相关职责等具体工作任务。
（四）负责本部门的安全消防管理工作，定期检查本部门的消防安全隐患。
（五）落实本部门人员安全技术培训计划，强化现场安全业务培训，不断提高本部门安全管理水平。
（六）配合泰汶公安分局做好治安防控稳定工作；协调地方部门究制定工作措施，解决工作中遇到的实际问题。
（七）负责分析公司平安建设隐患排查工作，跟踪督导相关重大风险管控、B 级及以上隐患治理情况；组织建设项目重大安全风险、A级隐患验收销号工作。 
（八）做好集团公司疫情防控工作，督导各单位落实疫情防控各项工作措施。
（九）履行集团公司的物业管理、生活后勤服务、管理、指导、监督、考核职能；配合地方政府做好矿区创城创卫工作并协调做好地企共建工作；负责协调“三供一业”接受单位及当地政府，做好职工投诉的协调处置、整改落实。
（十）履行法律法规规定的其他安全生产与职业卫生职责。承办和落实上级和公司交办的其他工作。

[bookmark: _Toc1493]主任（总经理、武装部部长、信访办主任、信访办主任、护卫支队长、政委）安全责任清单
（一）坚持“安全第一、预防为主、综合治理”的方针，贯彻执行《治安管理处罚法》、《消防法》、信访条例、人民武装工作等有关安全生产、职业病防治法律、法规和上级有关安全要求，做好安全工作。
（二）按规定参加上级和集团公司有关安全生产工作会议和有关安全检查活动，参与和监督重大事故隐患的排查治理。
（三）制定并组织实施集团公司平安建设、综合治理、治安保卫、消防安全、信访稳定的各项管理制度。健全工作机制、落实工作措施、明确工作责任。协调公安机关依法处理各类治安案件、火灾事故。
（四）负责矿区平安建设工作。制定工作目标、层层签订工作责任书，明确职责分工，责任到岗到人，加强督导检查，严格责任追究，保证平安建设各项措施落实到位，确保矿区稳定安全。
（五）负责矿区治安保卫工作。完善内部治安保卫制度、落实治安防范工作措施、强化治安保卫队伍管理，加大对基层单位的督导、检查。确保矿区治安稳定。
（六）落实上级疫情防控工作要求，制定集团公司疫情防控工作制度，严把人员出入备案登记。
（七）负责对突发群体性事件的预案制定。
（八）配合安监局等有关部门做好地面消防安全的管理、监督、考核，监督检查生产要害部位、消防重点部位、人员密集场所及危化品安全管理防范措施制定、落实情况。
（九）围绕建设平安和谐矿山，积极建言献策。对通过信访渠道反映的有关安全生产方面的建议、意见及时提供安监部门。
（十）积极配合做好生产安全事故善后处理工作，制定完善突发群体性事件的应急处置预案，防范发生个人极端事件、群体上访事件的发生。
（十一）向涉及安全、工伤、职业病等方面的来访员工宣传好安全生产工作的理念、方针、制度和政策规定，晓之以理，明之以法，疏导情绪，化解矛盾，依法依规解决问题，促其安心工作。参加火工品丢失、被盗案件和火灾事故的调查、分析、处理。
（十二）履行法律、法规及规章规定的其他安全生产职责，完成领导交办的其他有关工作。
[bookmark: _Toc49438701][bookmark: _Toc487290395][bookmark: _Toc487293011][bookmark: _Toc487290390][bookmark: _Toc49438698][bookmark: _Toc487293006]
[bookmark: _Toc6498]副主任、副总经理（分管治安保卫、综合治理、平安建设、护卫队伍、人民调解）安全责任清单
（一）坚持“安全第一，预防为主、综合治理”的方针，贯彻执行《治安管理处罚法》、《消防法》等有关安全生产、职业病防治法律、法规和上级有关安全要求，做好治安维稳工作。
（二）按规定参加上级、集团公司有关安全生产工作会议和有关安全检查活动，对事故隐患进行排查治理。
（三）协助主任加强保卫队伍的思想、组织、作风建设。加强治安保卫队伍建设，抓好护卫队员军事训练。
（四）负责矿区治安工作。明确职责分工，责任到岗到人，加强督导检查，严格责任链追究，保证各项治安防范措施落实到位，确保矿区治安安全。
（五）协助主任抓好治安防范工作的管理、督导、检查。落实治安防范责任，严格治安防范制度，夯实治安防范基础，确保矿区稳定。
（六）协助主任负责对突发群体性事件的预案制定、应急处理、调查、分析。
（七）协助主任按照上级平安建设领导小组要求，协调相关部室、部门抓好平安和谐建设暨社会治安综合治理各项工作。
（八）做好领导交办的各种临时性任务。
（九）履行法律、法规及规章规定的其他安全生产职责。

[bookmark: _Toc15630]副主任、副总经理（分管原物业中心工作职责、三供一业办公室）安全责任清单
（一）对集团公司的物业管理、生活后勤履行服务、管理、指导、监督、考核职能。
（二）按照集团公司发展规划要求，制定后勤发展规划、各项政策措施文件。
（三）贯彻上级生活后勤政策法规，负责监督规划方案及各项政策措施的落实。
（四）配合地方政府做好矿区创城创卫工作并协调做好地企共建工作。
（五）负责协调与“三供一业”接受单位及当地政府，做好职工投诉的协调处置、整改落实。
（六）负责集团公司总部机关办公场所供水、供电、供暖、供气等公共基础设施设备和房屋使用情况的监督、检查和管理。
（七）负责机关房屋的维修、装饰、节日亮化等工作。
（八）负责机关物业后勤服务、大修工程费用的结算、管理、监督、考核。
（九）完成集团公司及上级单位交办的其他任务。
[bookmark: _Toc13826]信访科长安全责任清单
（一）按照《信访条例》有关规定，接待处理职工群众的来信、来访，受理信访人提出的信访事项。
（二）承办能源集团、上级有关部门及集团公司领导转办、交办的信访事项；向有关职能部门和各单位转送、交办信访事项，并做好指导、协调、督查、落实。
（三）建立集团公司信访信息系统，搜集信访信息，了解社情民意，及时排查分析不稳定因素，为领导决策提供依据。
（四）定期组织召开信访工作联席会议，收集有关部门、单位提交会议研究的议项，做好会议材料的审查准备工作。
（五）按照集团公司信访稳定考核办法进行考核奖惩。
（六）负责信访干部业务培训工作的组织协调。
（七）按照集团公司信访稳定考核办法进行考核奖惩。
（八）负责信访干部业务培训工作的组织协调。
[bookmark: _Toc487293016][bookmark: _Toc49438706][bookmark: _Toc487290400]
[bookmark: _Toc25200]综治科长安全责任清单
（一）坚持“安全第一、预防为主、综合治理”的方针，贯彻执行《治安管理处罚法》等有关安全生产、职业病防治法律、法规和上级有关安全要求，做好治安工作。
（二）参加起草有关维稳、治安管理的安全管理制度；编制集团公司维稳、治安应急预案，并督促实施。
（三）抓好矿区治安工作，保证各项治安防范措施落实到位，确保矿区治安安全。
（四）参加有关安全检查，监督检查地面重点要害部位安全防范措施的制定、落实情况。
（五）指导单位矛盾纠纷、不稳定因素、治安重点地区、流动人口、重点人员的排查工作，参加对矛盾纠纷、不稳定因素、治安重点地区、流动人口、重点人员的排查确认，审查隐患治理监控措施，督促、检查有关措施的落实。
（六）指导护卫队伍军事训练，按要求每年对护卫队伍军事训练进行考核。
（七）负责对突发事件、群体性事件的预案制定、应急处理、调查、分析。
（八）指导地面火灾、危化品事故隐患的排查工作，协助组织对地面火灾、危化品重大事故隐患的排查确认，审查隐患治理监控措施，督促、检查有关措施的落实。
（九）完成领导交办的其他有关工作。

[bookmark: _Toc3509]信访员安全责任清单
（一）认真做好来信来访及上级转交交办信访事项接处访工作，积极向涉及安全、工伤等方面的来信来访员工宣传好安全生产工作的理念、方针、制度和政策规定。热情服务员工群众，解疑释惑、化解矛盾，处理生活上的困难，理顺员工情绪，使其安心投入到生产工作中。 
（二）认真妥善处理好工伤、工残、工亡家属、职业病等有关人员的来访问题，营造平安矿井建设氛围。
（三）强化信访工作人员安全责任意识教育，健全并维护好信访接待场所安全设施，做好自身安全和来访人员安全防护，防范发生个人极端事件、意外人身伤害事故。
（四）积极配合做好生产安全事故善后处理工作，制定完善突发群体性事件的应急处置预案，防范发生个人极端事件、群体上访事件的发生。
（五）履行法律、法规及规章规定的其他安全生产职责。
[bookmark: _Toc487293018][bookmark: _Toc49438708][bookmark: _Toc487290402]
[bookmark: _Toc22248]护卫队员安全责任清单
（一）坚持“安全第一、预防为主、综合治理”的方针，贯彻执行《治安管理处罚法》、《消防法》等有关安全生产、职业病防治法律、法规和上级有关安全要求，做好治安、防火、门卫岗点安全工作。
（二）学习政治业务，加强治安安全保卫工作。
（三）加强公司机关内治安安全巡逻检查力度，保障机关秩序稳定，营造良好的工作氛围。
（四）按照治安、门卫岗点工作管理制度，根据不同时期任务和工作重点，抓好治安、门卫岗点安全管理工作。
（五）排查重点人员，及时做好整治帮教工作。
（六）按照上级要求，抓好安全保卫工作的落实。
（七）积极参加公司组织的各类安全培训。
[bookmark: _bookmark98]（八）完成领导交办的其他有关工作。

[bookmark: _Toc17466][bookmark: _Toc88900550][bookmark: _Toc113510860][bookmark: _Toc15447]生产技术部安全责任清单
[bookmark: _Toc25522]部长、调度指挥中心主任
在总经理、副总经理和总工程师的领导和生产副总工程师业务指导下，履行生产技术和生产调度及应急管理等职责。岗位职责如下：
一、岗位职责
（一）认真贯彻落实党和国家安全生产、职业卫生方针政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。负责制定职责范围内的安全生产责任制、规章制度和操作规程。
（二）指导所属煤矿（涉煤子、分公司）合理安排生产布局和采场接替，审查水平、采区和采掘工作面设计；制止和纠正不合理的集中生产行为。
（三）指导生产矿井科学选择开采方法和支护方式，淘汰落后生产工艺、材料和设备。
（四）组织开展顶板管理等工作，监督检查采掘作业规程、安全技术措施编制和落实情况。
（五）参与拟定本单位事故隐患排查治理工作制度并督促执行；负责开展职责范围内隐患排查治理工作，组织、督促、检查本单位事故隐患排查治理工作；提出改进安全生产管理的建议，制止矿井超能力、超强度、超定员组织生产行为；对未按照规定排查治理事故隐患的有关职能部门、所属矿井（单位）有关责任人员，依照职权查处或者提出处理意见。
（六）负责企业日常安全生产调度管理工作，督促建立完善各类调度台账。负责企业应急管理的日常工作和应急处置，督促生产调度系统按照应急程序处置生产安全事故和矿井紧急情况。
（七）组织开展生产调度系统安全生产标准化工作；参与安全检查、安全生产标准化检查。
（八）参与制定职责范围内人员培训计划，监督检查职责范围内特种作业人员接受培训和持证上岗情况。参与本单位事故隐患排查治理技能教育和培训；负责审查各矿劳动用工计划。
（九）参与制定生产安全事故应急救援预案；参与事故应急救援演练。
（十）参与生产安全事故或较大涉险事故抢险救援。
（十一）参与采煤、掘进专业和调度专业安全生产标准化检查验收。
（十二）负责组织新技术、新工艺、新材料、新设备的推广应用，按照集团公司科技创新计划组织专业技术攻关。
（十三）配合事故调查，按职责权限落实事故防范措施。
（十四）督促落实职责范围内安全生产和职业病危害防治监管监察指令，并及时反馈。加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（十五）认真完成领导交办的其他工作任务。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
二、责任追究
（十六）对业务范围内工作出现失职、失误导致贻误安全生产工作的，负直接责任或主要责任。
（十七）对职责范围内出现应急调度决策失误、安全生产信息、指示和指令上传下达中出现错误或延误等重大问题的，负主要领导责任。
（十八）对调度员在工作过程中指挥不当或违章作业，负重要领导责任。
（十九）因工作失职、失误导致分管业务范围内发生生产安全事故或职业病危害事故的，依据国家安全生产法律法规和集团公司有关规定，给予行政责任追究和经济处罚。

[bookmark: _Toc21176][bookmark: _Toc18539][bookmark: _Toc113510861][bookmark: _Toc88900551]部务委员、冲击地压防控中心主任
一、岗位职责
（一）认真贯彻党的安全生产、职业卫生方针、法律法规、监管监督指令及标准、行业标准、煤矿安全规程和行业技术规范，落实集团公司安全、职业卫生规章制度、规程措施、操作规程，并督促检查执行情况。
（二）负责冲击地压防治业务指导工作，对防冲中心安全生产管理工作全面负责。
（三）负责组织建立健全本部门的责任分工、业务保安和职业病危害防治责任制，并按规定进行考核。
（四）负责组织专家对集团公司各矿井冲击危险性评价报告和防冲设计、中长期规划、年度计划审查，提出审查意见。审查防冲专业生产过程职业危害防治技术方案。
（五）负责防冲专业安全生产标准化标准、规划和检查考核办法制定、检查验收和考核奖惩。
（六）负责分管专业安全风险分级管控与隐患排查治理双重预防工作，负责对重大风险和A级事故隐患治理方案的审批及隐患治理完成后的验收等工作，并对分管专业A级及以上隐患治理情况进行跟踪、监督。
（七）负责分管专业的“四新”推广应用工作，指导制定专项安全技术措施和监督检查。
（八）参与生产矿井年度开拓方案的审查批复工作，监督检查开拓方案的贯彻执行。
（九）参与编制集团公司安全生产、职业病危害防治计划、年度生产建设计划。
（十）负责制定和完善防冲专业技术管理规定、操作规程及生产安全事故应急预案等相关规章制度，并监督实施。
（十一）负责下矿研究安全生产技术工作，掌握各矿安全生产动态，并指导矿井进行技术难题攻关。监督检查基层单位贯彻落实防冲作业规程、安全技术措施情况。
（十二）参与矿井生产安全事故或较大涉险事故抢险救援。参与分管专业生产安全事故的调查、分析和处理工作。
（十三）深入基层和现场，参加安全包保检查和安全调度值班，调查研究安全生产、职业病危害防治情况，帮助解决安全生产中的实际问题。
（十四）参与制定职责范围内人员培训计划，监督检查职责范围内特种作业人员接受培训和持证上岗情况。
（十五）负责本专业安全生产文件、会议纪要、请示、报告资料的审查、修改，并根据要求下发或上报。
（十六）督促落实职责范围内安全生产和职业病危害防治监管监察指令，并及时反馈。加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（十七）认真完成领导、部长交办的其他工作任务。履行法律法规规定的其他安全生产与职业卫生职责。
二、责任追究
（十八）未制定和完善集团公司防冲专业技术规范、标准和规定，未监督贯彻落实，负主要责任。
（十九）对分管业务范围内工作出现失职、失误导致贻误安全生产工作的，负直接责任或主要责任。
（二十）因工作失职、失误导致分管业务范围内发生生产安全事故或职业病危害事故的，依据国家安全生产法律法规和集团公司有关规定，给予行政责任追究和经济处罚。

[bookmark: _Toc88900552][bookmark: _Toc19225][bookmark: _Toc113510862][bookmark: _Toc9357]分管调度、应急中层副职
一、岗位职责
（一）认真贯彻落实党和国家安全生产、职业卫生方针政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。
（二）在分管安全生产副总经理、副总工程师、主任的领导下，具体负责集团公司的调度应急管理工作。
（三）负责组织制定分管专业安全生产规章制度、操作规程和生产安全事故应急救援预案，调度指挥中心的安全生产岗位责任制。
（四）参加生产调度晨会、周例会和月度例会，负责督促落实领导临时性及会议安排的重点工作、重点事项。
（五）负责日常安全生产调度应急管理工作，督促建立完善各类调度台账，督促生产调度系统按照应急程序处置生产安全事故和紧急情况。
（六）负责组织调度和应急管理专业安全生产标准化检查考核工作，参与本单位应急救援演练。
（七）参与制定职责范围内业务指导和业务培训计划。
（八）指导安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设和职业病危害防治建设，检查本单位的安全生产状况，及时排查生产安全事故隐患，提出改进安全生产管理的建议。
（九）督促落实职责范围内安全生产和职业病危害防治监管监察指令，并及时反馈。加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（十）按时完成集团领导、主任交办的工作任务及临时性调度事项。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
二、责任追究
（十一）对职责范围内出现应急调度决策失误、安全生产信息、指示和指令上传下达中出现错误或延误等重大问题的，负主要管理责任。
（十二）对调度员在工作过程中指挥不当或违章作业、安全监测系统出现报警未及时发现和处理、调度信息收集整理不准确、重点工程调度不到位的，负重要领导责任。
（十三）因工作失职、失误导致发生生产安全事故或职业病危害事故的，依据国家安全生产法律法规和集团公司有关规定，给予行政责任追究和经济处罚。

[bookmark: _Toc88900553][bookmark: _Toc13874][bookmark: _Toc27608][bookmark: _Toc113510863]部务委员（分管采煤）
一、岗位职责
（一）认真贯彻党的安全生产方针、国家安全生产、职业卫生法律法规及行业安全标准、煤矿安全规程和行业技术规范，落实公司有关安全、职业卫生规章制度、规程措施，并督促检查执行情况。
（二）负责生产技术部采煤专业管理，并协助部长抓好生产技术部相关业务管理工作。
（三）负责制定和完善采煤专业技术规范、标准和规定，并监督贯彻落实。参与制定分管专业范围内安全生产规章制度、操作规程和生产安全事故应急救援预案。
（四）负责采煤生产、顶板支护技术指导和业务保安，抓好专业安全风险分级管控与隐患排查治理，对专业安全风险辨识、隐患排查治理情况进行监督指导。
（五）负责牵头组织审批各矿上报综采（放）工作面方案设计、特殊开采方案设计以及公司要求的重大专业技术方案，并对方案执行情况进行监督。
（六）负责采煤工作面安全生产标准化检查验收及考核。
（七）负责采煤专业科研项目的审查和“四新”技术试验、推广应用工作，协调解决现场存在的重大技术难题。
（八）经常深入现场检查和调研，对现场查出的隐患和存在的问题，提出改进安全生产管理的建议，督促有关部门或单位整改和解决。
（九）协助做好矿井采煤、顶板事故的分析处理，接受教训，制定防范措施；参与本单位应急救援演练。
（十）督促落实职责范围内安全生产和职业病危害防治监管监察指令，并及时反馈。加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（十一）按时完成领导安排的其他工作。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。抓好本专业职工培训和技能大赛工作。
二、责任追究
（十二）未制定和完善集团公司采煤专业技术规范、标准和规定，未监督贯彻落实，负主要责任。
（十三）采煤生产、顶板支护技术指导和业务保安落实不到位，未按照公司规定开展好专业隐患排查工作，负主要责任。
（十四）采煤工作面安全生产标准化未检查验收及考核，负主要责任。
（十五）因工作失职、失误导致分管业务范围内发生生产安全事故或职业病危害事故的，依据国家安全生产法律法规和集团公司有关规定，给予行政责任追究和经济处罚。

[bookmark: _Toc85][bookmark: _Toc113510864][bookmark: _Toc30371][bookmark: _Toc88900554]中层副职（分管技术、防冲）
一、岗位职责
（一）认真贯彻党的安全生产方针、国家安全生产、职业卫生法律法规及行业安全标准、煤矿安全规程和行业技术规范，落实公司有关安全、职业卫生规章制度、规程措施，并督促检查执行情况。
（二）负责生产技术部掘进（巷修）业务管理，协助部长抓好掘进（巷修）专业各项工作。
（三）负责制定和完善掘进专业技术管理规定及相关规章制度，并监督实施。参与制定分管专业范围内安全生产规章制度、操作规程和生产安全事故应急救援预案。
（四）负责掘进专业新技术、新工艺、新材料、新设备的推广应用。参与掘进设备选型、技术规格书审查。负责掘进专业智能化建设。
（五）负责排查掘进专业各矿安全风险和重大隐患，提出改进安全生产管理的建议，督促各矿制定整改措施和加强治理。
（六）负责组织制定本部室掘进专业人员岗位安全生产责任制和各项管理制度，并按规定进行考核。
（七）参与掘进专业安全生产标准化的验收工作。
（八）负责冲击地压防治业务指导工作，对防冲中心安全生产管理工作全面负责。
（九）参与矿井开拓方案的审查并监督实施，协调和解决实施过程中的问题，保证矿井生产接续正常。
（十）参与矿井顶板安措工程、灾防计划的审查工作，并负责掘进专业项目的监督实施。
（十一）负责下矿研究安全生产技术工作，掌握各矿安全生产动态，并指导矿井进行技术难题攻关。
（十二）负责掘进专业安全技术教育培训工作，负责专业技能大赛工作。
（十三）督促落实职责范围内安全生产和职业病危害防治监管监察指令，并及时反馈。加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（十四）参与应急救援演练。
（十五）认真完成领导交办的其他工作任务。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
二、责任追究
（十六）未制定和完善集团公司掘进专业技术规范、标准和规定，未监督贯彻落实，负主要责任。
（十七）掘进（巷修）顶板支护技术指导和业务保安落实不到位，未按照公司规定开展好专业隐患排查工作，负主要责任。
（十八）掘进工作面安全生产标准化未检查验收及考核，负主要责任。
（十九）因工作失职、失误导致分管业务范围内发生生产安全事故或职业病危害事故的，依据国家安全生产法律法规和集团公司有关规定，给予行政责任追究和经济处罚。

[bookmark: _Toc12060][bookmark: _Toc113510865][bookmark: _Toc4395][bookmark: _Toc88900555]副部长（分管设计）
一、岗位职责
（一）认真贯彻党的安全生产方针、国家安全生产、职业卫生法律法规及行业安全标准、煤矿安全规程和行业技术规范，落实公司有关安全、职业卫生规章制度、规程措施，并督促检查执行情况。
（二）负责生产技术部设计管理，协助部长做好设计管理、系统优化、安全评价等工作。
（三）具体负责系统优化工作，参加矿井系统优化方案的审查，提出审查意见并监督执行。参加矿井延深设计、技术改造方案的审查工作。
（四）负责采区设计和设计变更方案的审查工作。参与新建矿井、矿井延深、改扩建设计方案的论证工作。
（五）负责具体组织实施安全评价工作。
（六）负责制定和完善分管专业技术管理规范安全生产规章制度、操作规程和生产安全事故应急救援预案等相关规章制度，并监督实施。
（七）负责开采技术的创新工作，负责编制专业技术创新规划并组织落实，及时平衡解决出现的问题。负责开采新技术、新工艺、新材料、新设备推广过程中安全技术措施的编制、审查工作。
（八）负责矿井顶板灾害预防、处理计划的编制、审查和督促落实工作。
（九）按集团公司应急救援预案要求，参与事故的应急救援工作。
（十）具体负责矿井开拓方案（作业计划）的审查、编制工作，督促方案的落实，掌握工程进度、平衡和解决出现的问题。
（十一）审查矿井长远规划，掌握矿井长远开拓方案的落实，并根据矿井实际开采情况及时提出矿井长远开拓开采的意见和建议，特别要提出生产矿井在生产接续、冲击地压治理方面的措施意见。
（十二）具体负责分管安全技术教育培训计划的制定，并负责组织实施。
（十三）经常深入现场，调研安全生产工作，及时掌握分析各矿安全生产动态，及时排查生产安全事故隐患，提出改进安全生产管理的建议，并指导矿井进行技术难题攻关。
（十四）对矿井的生产技术工作进行业务指导，定期筹备召开相关专业专题会议，解决安全生产技术问题。
（十五）督促落实职责范围内安全生产和职业病危害防治监管监察指令，并及时反馈。加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（十六）认真完成领导交办的其他工作任务。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
二、责任追究
（十七）未制定和完善集团公司设计审批技术规范、标准和规定，未监督贯彻落实，负主要责任。
（十八）因工作失职、失误导致分管业务范围内发生生产安全事故或职业病危害事故的，依据国家安全生产法律法规和集团公司有关规定，给予行政责任追究和经济处罚。

[bookmark: _Toc88900556][bookmark: _Toc23377][bookmark: _Toc113510866][bookmark: _Toc2972]技术专家（二级）分管掘进
一、岗位职责
（一）认真贯彻党的安全生产方针、国家安全生产、职业卫生法律法规及行业安全标准、煤矿安全规程和行业技术规范，落实公司有关安全、职业卫生规章制度、规程措施，并督促检查执行情况。
（二）负责组织采煤、掘进专业审查、指导矿井采掘专业月度风险辨识管控和隐患排查治理工作。
（三）协助部长组织采煤、掘进、设计专业按照集团公司科技创新计划进行专业技术攻关。
（四）参与矿井水平、采区和工作面设计审查，提出意见和建议。
（五）参与采煤、掘进专业安全生产标准化检查验收。
（六）参与制定生产安全事故应急预案；按集团公司应急救援预案要求，参与本单位应急救援演练，参与矿井生产安全事故或较大涉险事故抢险救援。
（七）按集团公司规定，参加安全调度值班。深入基层和现场，调研安全生产、职业病危害防治情况，帮助解决安全生产中的实际问题。
（八）督促落实职责范围内安全生产和职业病危害防治监管监察指令，并及时反馈。加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（九）认真完成领导交办的其他工作任务。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
二、责任追究
（十）对负责分管业务范围内工作出现失职、失误导致贻误安全生产工作的，负主要责任。
（十一）因工作失职、失误导致负责分管业务范围内发生生产安全事故或职业病危害事故的，依据国家安全生产法律法规和集团公司有关规定，给予行政责任追究和经济处罚。

[bookmark: _Toc25949][bookmark: _Toc113510867]技术专家（二级）分管设计
一、岗位职责
（一）认真贯彻党的安全生产方针、国家安全生产、职业卫生法律法规及行业安全标准、煤矿安全规程和行业技术规范，落实公司有关安全、职业卫生规章制度、规程措施，并督促检查执行情况。
（二）负责组织采煤、掘进专业审查、指导矿井采掘专业月度风险辨识管控和隐患排查治理工作。
（三）协助部长组织采煤、掘进、设计专业按照集团公司科技创新计划进行专业技术攻关。
（四）参与矿井水平、采区和工作面设计审查，提出意见和建议。
（五）参与采煤、掘进专业安全生产标准化检查验收。
（六）参与制定生产安全事故应急预案；按集团公司应急救援预案要求，参与本单位应急救援演练，参与矿井生产安全事故或较大涉险事故抢险救援。
（七）按集团公司规定，参加安全调度值班。深入基层和现场，调研安全生产、职业病危害防治情况，帮助解决安全生产中的实际问题。
（八）督促落实职责范围内安全生产和职业病危害防治监管监察指令，并及时反馈。加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（九）认真完成领导交办的其他工作任务。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
二、责任追究
（十）对负责分管业务范围内工作出现失职、失误导致贻误安全生产工作的，负主要责任。
（十一）因工作失职、失误导致负责分管业务范围内发生生产安全事故或职业病危害事故的，依据国家安全生产法律法规和集团公司有关规定，给予行政责任追究和经济处罚。

[bookmark: _Toc88900562][bookmark: _Toc8401][bookmark: _Toc19720][bookmark: _Toc113510868]业务高级主管（设计）
一、岗位职责
（一）认真贯彻党的安全生产方针、国家安全生产、职业卫生法律法规及行业安全标准、煤矿安全规程和行业技术规范，落实公司有关安全、职业卫生规章制度、规程措施，并督促检查执行情况。
（二）协助部长、副部长贯彻落实国家有关安全生产法律、法规、规章、技术规范、规定，做好设计及生产接续管理工作。
（三）负责采区（特殊工作面）设计的审批和采区设计优化工作，并组织采区设计的落实，根据现场条件的变化及时提出修改采区设计的方案。采区设计应选择先进的技术与装备，坚持技术与经济统一的原则，搞好采、掘、机、运、通、选综合能力配套。突出开拓开采范围内的地质灾害因素和周边临近采区（矿井、大断层、自然边界、技术边界）等的边界条件，装备先进的安全监测监控设备，采用各种技术手段，探清条件，制定出综合治理措施，提高采区的抗灾变能力。
（四）从采区设计着手，完善生产系统、合理开拓布局、改变技术装备面貌、改善工人作业环境。
（五）参与矿井长远开拓布局和开拓方案的研究，及时提出矿井开拓方向等方面的意见和建议。参与制定分管专业安全生产规章制度、操作规程和生产安全事故应急救援预案。
（六）负责矿井开拓方案的编制工作。
（七）参加矿井开拓延深工程、改扩建工程、技术改造工程中矿建工程的方案优化和施工优化，提出优化方案。
（八）参加采掘安全评价工作。
（九）定期深入现场，调研安全生产技术管理工作，及时掌握分析各矿技术管理动态，对相关专业存在技术问题进行指导并协助进行技术难题攻关。
（十）参加开采技术的创新工作，负责编制专业技术创新规划并组织落实。负责开采新技术、新工艺、新材料、新设备推广过程中安全技术措施的编制、审查工作。
（十一）负责生产能力管理，对参与矿井生产能力核定，并对矿井按生产能力组织生产情况进行监督。
（十二）负责采区设计人员的技术培训工作。
（十三）认真完成领导交办的其他工作任务。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
二、责任追究
（十四）未协助分管副部长制定设计专业相关管理制度和规定等，负有责任。
（十五）未协助解决现场存在的主要技术问题，未强化安全防范和职业病危害防治措施，负有责任。
（十六）未对业务范围的资料归集和电子化、档案化管理，负直接责任。

[bookmark: _Toc88900558][bookmark: _Toc113510869][bookmark: _Toc11648][bookmark: _Toc1712]业务高级主管（采煤）
一、岗位职责
（一）认真贯彻党的安全生产方针、国家安全生产、职业卫生法律法规及行业安全标准、煤矿安全规程和行业技术规范，落实公司有关安全、职业卫生规章制度、规程措施，并督促检查执行情况。
（二）协助部务委员制定、修订和完善采煤专业安全生产规章制度、操作规程和生产安全事故应急救援预案等相关管理制度、技术规范、规定等，并对其执行情况进行监督检查。
（三）协助部务委员开展业务指导，解决现场存在的主要技术问题，强化安全防范和职业病危害防治措施。
（四）协助部务委员对各矿井月度产量计划进行审查。
（五）协助部务委员指导矿井采煤工作面方案设计、采煤工作面设计、采煤工作面作业规程编制，协助分管领导组织综采工作面方案设计和特殊开采方案设计审查，并对其执行情况进行督查和指导。
（六）协助部务委员抓好分管业务范围内安全风险分级管控和隐患排查治理及业务保安工作，对专业安全风险辨识、安全生产隐患管控情况进行指导和监督。
（七）协助部务委员参与指导采煤工作面现场的安全技术措施和职业病危害防治措施落实情况。
（八）协助部务委员指导各生产矿井采煤专业安全生产标准化建设工作，参加检查验收工作。
（九）协助部务委员对业务范围内的资料归集和电子化、档案化管理。
（十）协助部务委员履行法律法规规定的其他安全生产与职业卫生职责。
（十一）协助部务委员抓好职工安全培训，协助分管领导组织好各类技能比武。
（十二）协助部务委员推广安全生产新技术、新材料、新工艺、新设备，开展安全生产科研攻关，完成规划的创新项目。
（十三）督促落实职责范围内安全生产和职业病危害防治监管监察指令，并及时反馈。加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（十四）认真完成部长、部务委员等交办的其他工作任务。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
二、责任追究
（十五）未协助分管领导制定采煤专业相关管理制度和规定等，未协助分管领导组织审查采煤工作面方案设计执行情况监督不力，负有责任。
（十六）未协助解决现场存在的主要技术问题，未强化安全防范和职业病危害防治措施，负有责任。
（十七）未对业务范围的资料归集和电子化、档案化管理，负直接责任。

[bookmark: _Toc88900559][bookmark: _Toc113510870][bookmark: _Toc22894][bookmark: _Toc3471]业务高级主管（掘进）
一、岗位职责
（一）认真贯彻党的安全生产方针、国家安全生产、职业卫生法律法规及行业安全标准、煤矿安全规程和行业技术规范，落实公司有关安全、职业卫生规章制度、规程措施，并督促检查执行情况。
（二）协助部长、副部长贯彻落实国家有关安全生产法律、法规、规章、技术规范、规定，搞好掘进安全生产管理工作。
（三）协助分管副部长做好掘进专业技术管理、业务保安工作。
（四）协助分管副部长对掘进专业各级各类专业人员岗位责任制的执行情况进行监督管理。
（五）协助分管副部长做好技术管理规定修订工作，负责专业重大隐患的排查与监督落实。
（六）参与矿井开拓方案的审查工作，督促方案的落实，掌握工程进度。
（七）协助分管副部长做好集团公司安全高效掘进和巷道支护改革相关技术指导工作。监督落实重点防冲掘进工作面、深井长距离巷道安全技术措施。
（八）协助分管副部长制定掘进新技术、新工艺、新材料、新设备推广应用计划并实施监督。参与掘进智能化建设。
（九）协助分管副部长做好掘进专业安全技术教育培训计划的制定与组织实施。
（十）协助分管副部长做好掘进专业安全生产标准化检查的验收、本单位安全生产规章制度、操作规程和生产安全事故应急救援预案。
（十一）参与对矿井水平延深设计、采区设计、技术改造及系统优化等方案的初步审查和矿井水平延深、采区投产及重大技术改造工程的验收工作。
（十二）参与对顶板、冲击地压伤亡事故和重大幸免事故的分析，并根据事故发生的原因和过程，分清责任，制定可靠的防范措施。参与本单位应急救援演练。
（十三）经常深入现场，调研安全生产工作，及时掌握分析各矿安全生产动态，指导矿井解决现场安全生产技术难题。
（十四）督促落实职责范围内安全生产和职业病危害防治监管监察指令，并及时反馈。加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（十五）认真完成部长、分管副部长等交办的其他工作任务。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
二、责任追究
（十八）未协助分管副部长制定掘进专业相关管理制度和规定等，负有责任。
（十九）未协助解决现场存在的主要技术问题，未强化安全防范和职业病危害防治措施，负有责任。

[bookmark: _Toc88900560][bookmark: _Toc113510871][bookmark: _Toc11523][bookmark: _Toc16924]业务高级主管（综合）
一、岗位职责
（一）认真贯彻党的安全生产方针、国家安全生产、职业卫生法律法规及行业安全标准、煤矿安全规程和行业技术规范，落实公司有关安全、职业卫生规章制度、规程措施，并督促检查执行情况。
（二）协助部长、副部长对原煤制造成本进行分析，每月、每季度完成原煤制造成本统计汇总分析。
（三）协助部长、副部长对集团公司内部协同相关工作进行落实，汇总、协调、上报协同计划、总结。
（四）协助部长、副部长做好掘进专业的业务保安工作，及时对业务保安范围内的安全工作进行分析研究，制定具体的安全技术措施，并抓好落实。
（五）协助部长、副部长做好掘进、巷修专业技术管理规定、安全生产规章制度、操作规程和生产安全事故应急救援预案修订工作。参与掘进、巷修安全评价工作。参与专业重大隐患的排查，并监督落实。
（六）协助部长、副部长做好掘进专业安全生产标准化验收工作。
（七）协助部长、副部长做好矿井开拓方案的审查、编制工作，督促方案的落实，掌握工程进度。做好掘进周报、月报工作，做好表格的汇总统计。
（八）协助分管副部长做好掘进专业安全技术教育培训计划的制定与组织实施。
（九）参与应急救援演练。
（十）参与技术创新工作，参与新技术、新工艺、新材料、新设备的推广。
（十一）检查分管专业范围内的安全生产状况，及时排查生产安全事故隐患，参与掘进（巷修）专业的重大安全隐患排查工作。
（十二）负责组织进行部门内部日常绩效考核，按要求完成季度部门绩效总结报告。
（十三）负责公文的收发、登记、传阅和文书档案的收集、整理、立卷、归档等工作。
（十四）负责各种资料的保存及归档存储和物品保管发放，负责部门办用品的购置、领发、登记管理等工作。
（十五）督促落实职责范围内安全生产和职业病危害防治监管监察指令，并及时反馈。加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（十六）认真完成部长、分管副部长等交办的其他工作任务。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
二、责任追究
（十七）未协助部长、分管副部长制定部门及专业相关管理制度和规定等，负有责任。
（十八）未协助解决现场存在的主要技术问题，未强化安全防范和职业病危害防治措施，负有责任。
（十九）未对业务范围的资料归集和电子化、档案化管理，负直接责任。

[bookmark: _Toc88900561][bookmark: _Toc113510872][bookmark: _Toc6326][bookmark: _Toc11785]业务主管（掘进）
一、岗位职责
（一）认真贯彻党的安全生产方针、国家安全生产、职业卫生法律法规及行业安全标准、煤矿安全规程和行业技术规范，落实公司有关安全、职业卫生规章制度、规程措施，并督促检查执行情况。
（二）协助部长、副部长贯彻落实国家有关安全生产法律、法规、规章、技术规范、规定，搞好掘进安全生产管理工作。
（三）协助分管副部长做好掘进专业技术管理、业务保安工作。
（四）协助分管副部长对掘进专业各级各类专业人员岗位责任制的执行情况进行监督管理。
（五）协助分管副部长做好技术管理规定修订工作，负责专业重大隐患的排查与监督落实。
（六）参与制定分管专业安全生产规章制度、操作规程和生产安全事故应急救援预案；参与矿井开拓方案的审查工作，督促方案的落实，掌握工程进度。具体负责集团公司生产矿井重点工程（采区）、开拓进尺形象进度和方面工程完成情况的考核工作。
（七）协助分管副部长做好集团公司安全高效掘进和巷道支护改革相关技术指导工作。监督落实重点防冲掘进工作面、深井长距离巷道安全技术措施。
（八）协助分管副部长制定掘进新技术、新工艺、新材料、新设备推广应用计划并实施监督。参与掘进智能化建设。
（九）协助分管副部长做好掘进专业技术报表的审查、汇总。
（十）协助分管副部长统筹组织制定全集团公司月度、季度生产指标任务。
（十一）协助分管副部长做好掘进专业安全技术教育培训计划的制定与组织实施。
（十二）协助分管副部长做好掘进专业安全生产标准化检查的验收。
（十三）参与对矿井水平延深设计、采区设计、技术改造及系统优化等方案的初步审查和矿井水平延深、采区投产及重大技术改造工程的验收工作。
（十四）参与对顶板、冲击地压伤亡事故和重大幸免事故的分析，并根据事故发生的原因和过程，分清责任，制定可靠的防范措施。
（十五）经常深入现场，调研安全生产工作，及时掌握分析各矿安全生产动态，指导矿井解决现场安全生产技术难题。
（十六）参与应急救援演练。
（十七）督促落实职责范围内安全生产和职业病危害防治监管监察指令，并及时反馈。加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（十八）认真完成部长、分管副部长等交办的其他工作任务。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
二、责任追究
（十九）未协助分管副部长制定掘进专业相关管理制度和规定等，负有责任。
（二十）未协助解决现场存在的主要技术问题，未强化安全防范和职业病危害防治措施，负有责任。
（二十一）未对业务范围的资料归集和电子化、档案化管理，负直接责任。
[bookmark: _Toc88900563][bookmark: _Toc27319][bookmark: _Toc113510873][bookmark: _Toc23060]业务主管、副主办及职员（调度）
一、岗位职责
（一）认真贯彻党的安全生产方针、国家安全生产、职业卫生法律法规及行业安全标准、煤矿安全规程和行业技术规范，落实集团公司有关安全、职业卫生规章制度、规程措施，并督促检查执行情况。
（二）协助主任做好集团公司及各单位的调度应急管理工作。
（三）坚持安全生产24小时应急值守，妥善做好安全生产事故及突发事件应急处置。在矿井发生重大事故时，遵照《煤矿安全生产调度员十项应急处置权》不需请示领导，有权下达某个生产区域或整个矿井立即停止生产，撤离作业人员的调度指令。发生突发公共事件及险情时，根据集团公司应急救援预案和事故抢险指挥部的命令，对所需抢险人员、物资、设备、材料等及时组织到位，掌握事故现场灾害变化情况做好上情下达和下情上报工作。按事故汇报程序立即向领导和上级有关部门汇报，遵照领导指示积极组织抢救。
（四）做好安全生产调度工作，详细掌握各单位安全生产情况，值班期间，认真做好各项记录。
（五）协助主任对各矿井回采工作面安装、撤除期间综合平衡、协调指挥工作，确保生产正常接续。
（六）及时做好上情下达和下情上报工作。认真做好上级通知、通报、指示的接收和贯彻落实工作。
（七）及时掌握集团公司省内外重点工程项目施工进度完成情况，协调、平衡生产过程中存在的问题及时向领导反馈并进行追踪调度，确保重点工程项目按期完成。
（八）及时调度掌握各矿采掘工作面生产动态，及时协调、平衡矿井生产过程中存在问题，确保矿井安全生产。
（九）认真做好雨季“三防”及冬季“四防”等专题季节性调度，及时追踪调度矿井重大事故隐患处理进展情况。
（十）每班密切关注工业电视视频监控系统及安全监测系统平台运行状况实时监控，发现异常，及时督促处置。
（十一）经常深入现场了解生产情况，掌握各矿主要生产系统情况。
（十二）参与安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防机制建设和职业病危害防治建设。
（十三）及时完成领导、主任、部务委员交办临时性和专题调度工作。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
二、责任追究
（十四）对上级的文件、传真电文、指示、指令、通知和命令等不按程序及时办理负直接责任。
（十五）对生产安全、职业病危害事故、环保督查信息未及时报告负直接责任。
（十六）对安全监测系统出现报警未及时分级处置负直接责任。
（十七）对在工作过程中指挥不当、应急处置不当、或违章作业、对当班各类调度信息汇总收集不准确负直接责任。
（十八）对因工作失职、失误导致分管业务范围内发生生产安全事故或职业病危害事故的，依据国家安全生产法律法规和集团公司有关规定，给予行政责任追究和经济处罚。

[bookmark: _Toc88900564][bookmark: _Toc113510874][bookmark: _Toc8520][bookmark: _Toc5268]业务副主办、职员（防冲）
一、岗位职责
（一）认真贯彻党和国家的安全生产、职业卫生方针、政策、法律法规和行业标准、规范、规程及上级安全生产、职业卫生指示指令，并监督、指导各单位有效落实。
（二）负责对冲击地压防治管理制度、规范标准等贯彻实施情况进行监督。
（三）协助主任组织专家对各矿冲击地压防治中长期规划、年度计划、新建矿井、新水平、新煤层冲击倾向性报告的审批工作。
（四）协助主任组织专家对矿井、煤层、水平以及采区和工作面防冲评价及防冲设计的技术审查、批复工作。
（五）参与冲击地压防治安全生产标准化有关标准以及管理制度的制定和宣贯等。
（六）参与集团公司防冲检查验收工作。
（七）参与开展专业范围内的技术攻关和推先活动，积极推广应用各种防冲新技术、新材料、新工艺和新设备。
（八）参与本专业安全风险分级管控和隐患排查治理工作。
（九）认真完成部长、主任交办的其他工作任务。
（十）履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
（十一）负责协助主任完成本专业安全生产文件、会议纪要、请示、报告资料的审查、修改，并根据要求下发或上报。
（十二）负责审查各矿井各类防冲投入计划，并监督其落实情况，确保足额提取使用。
二、责任追究
（十一）因工作失职、失误导致分管业务范围内发生生产安全事故或职业病危害事故的，依据国家安全生产法律法规和集团公司有关规定，给予行政责任追究和经济处罚。
（十二）未对业务范围的资料归集和电子化、档案化管理，负直接责任。


[bookmark: _Toc25791][bookmark: _Toc29054][bookmark: _Toc8094]法务中心安全生产责任清单
[bookmark: _Toc18166][bookmark: _Toc24942]法务中心主任
（一）认真贯彻党和国家的安全生产有关的法律法规、规章制度等，全面落实上级有关安全生产的指令要求。
（二）负责法务管理体系建设、法律风险排查治理、重大案件应对处置、重大合同管理、法务专业教育培训、法务综合事务管理等工作；贯彻落实集团公司各项工作部署，对法务中心的工作全面负责。
（三）负责集团公司安全生产管理重大决策、重要规章制度的法律审查，研究安全生产工作。
（四）负责组织制定和实施集团公司全面法律风险防控管理体系建设，并确保体系有效运行。
（五）负责组织建立健全本部门的领导分工负责制和各岗位安全生产责任制，制定完善本部门安全生产规章制度，并严格督促落实。
（六）负责定期组织本部门的安全用电、防火、防盗等安全检查，及时发现并排除隐患；加强本部门人员的安全生产教育，不断提高全体人员的思想觉悟和安全意识，全心全意服务和服从安全生产。
（七）负责本部门安全风险管控和隐患排查治理预防机制建设。
（八）督促落实安全生产监管监察指令。
（九）认真完成领导交办的其他工作。
[bookmark: _Toc14824]（十）履行法律、法规、规章以及本单位规定的其他安全生产职责。

[bookmark: _Toc20303]法务中心副主任
（一）认真贯彻党和国家的安全生产法律法规、规章制度等，全面落实上级有关安全生产的指令要求。
（二）协助主任抓好法务专业管理的日常工作，贯彻落实集团公司工作部署，对法律事务具体业务工作负责。
（三）协助主任建立健全本部门的领导分工负责制和各岗位安全生产与职业病危害防治责任制，制定完善本部门安全生产规章制度，并严格督促落实。
（四）负责健全并实施合同管理、诉讼与非诉讼管理、合规管理、法律风险防控、企业章程管理、工商事务管理、知识产权保护、商标管理、外聘律师管理、公司律师业务管理、企业法务交流合作等具体法务工作管理。
（五）协助主任加强本部门人员的安全与职业卫生教育，不断提高人员的思想觉悟和安全意识，服务和服从安全生产。
（六）认真完成领导交办的其他工作任务，支持和配合有关部门的安全预控工作。
[bookmark: _Toc7755]（七）履行法律、法规、规章以及本单位规定的其他安全生产职责。

[bookmark: _Toc19157]法务中心业务高级主管
（一）认真贯彻党和国家的安全生产法律法规和安全标准、技术规范。
（二）在部门负责人的领导下，认真执行本岗位的安全生产规章制度，全面开展本岗位的各项具体工作。
（三）负责落实企业重要规章制度、重要经济合同、重要决策的法律审核，办理企业专项法律审核和授权用印审核等业务。
（四）协助副主任管理、处理、指导和监督各类诉讼、仲裁、行政复议和听证等事务，做好重大纠纷案件报备和跟踪妥处；做好外聘律师管理及其工作效能监督评价等。
（五）协助负责落实企业重大法律风险防范、管控、化解的法律风险全流程控制。
（六）负责落实章程管理、工商登记管理，做好年度企业信用信息公示和“双随机一抽查”管理工作。
（七）负责本科室人员的安全与职业卫生教育工作，提高科室人员的思想觉悟和安全意识，服务和服从安全生产。
（八）认真完成领导交办的其他工作任务，支持和配合有关部门的安全预控工作。
（九）履行法律、法规、规章以及本单位规定的其他安全生产职责。
[bookmark: _Toc13212]
[bookmark: _Toc11141]法务中心业务主办管
（一）认真贯彻执行党和国家的安全生产法律法规、方针政策以及上级安全指示、指令精神，严格遵守各类安全生产规章制度。
（二）在部门负责人的领导下，认真执行本岗位的安全生产与职业卫生规章制度，全面开展本岗位的各项具体工作。
（三）协助业务高级主管完成企业重要规章制度、重要经济合同、重要决策的法律审核。
（四）协助业务高级主管完成法律风险防控、诉讼案件处置、章程管理、工商登记管理等具体事务工作
（五）认真完成领导交办的其他工作任务，支持和配合有关部门的安全预控工作。
（六）履行法律、法规、规章以及本单位规定的其他安全生产职责。

[bookmark: _Toc7393]化工电力（纸业）管理中心全员安全生产责任清单
[bookmark: _Toc9979]主任
（一）在化工电力（纸业）管理中心职责范围内，负责化工、电力、造纸专业生产技术管理，加强对化工、电力、造纸企业的安全管理工作，履行安全管理职责。
（二）认真贯彻落实党和国家安全生产、职业卫生方针政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。负责制定职责范围内的安全生产责任制、规章制度和操作规程。
（三）指导化工、电力、造纸企业贯彻落实好国家有关安全生产的法律、法规、规章、规程、标准和技术规范。
（四）领导制定本部门的安全生产责任制、规章制度。
（五）监督检查化工、电力、造纸企业岗位责任制、隐患排查治理及有关安全管理制度的落实情况。
（六）深入化工、电力、造纸企业生产现场，对生产技术工作进行业务指导，研究解决安全生产技术问题。重点抓好化工、电力、造纸专业的业务保安、技术创新及其它管理工作。
（七）督导化工、发电、造纸专业的风险管控及事故隐患的排查、整改工作。
（八）参加开展化工、电力、造纸企业的安全质量标准化工作，参与对化工、电力、造纸企业的安全质量达标检查考核。
（九）参与对化工、电力、造纸企业生产系统开展安全质量评估工作。
（十）指导做好化工、电力、造纸企业重大检维修作业方案审查，检查监督各项安全技术措施落实情况。
（十一）指导有关单位做好专题季节性工作，督导化工、电力、造纸企业开展好雨季“三防”、冬季“四防”等工作。
（十二）负责指导化工、电力、造纸企业做好应急管理的日常工作和应急处置。
（十三）参与事故分析处理并提出防范措施的建议。
（十四）履行法律法规规定的其他安全生产职责，完成化工电力（纸业）管理中心其他安全生产管理职责。

[bookmark: _Toc25811]副主任（分管化工、造纸）
（一）在化工电力（纸业）管理中心职责范围内，协助主任具体履行对化工、电力、造纸企业的安全管理工作。
（二）认真贯彻党的安全生产方针、国家安全生产、职业卫生法律法规及行业安全标准和行业技术规范，落实公司有关安全、职业卫生规章制度、规程措施，并督促检查执行情况。
（三）指导化工、电力、造纸企业贯彻落实好国家有关安全生产的法律、法规、规章、规程、标准和技术规范。
（四）重点监督检查化工、造纸企业安全岗位责任制、安全技术管理制度规范等规章制度的制定完善，并监督实施。
（五）组织分工范围内化工、造纸企业风险分级防控、隐患排查治理的相关工作。会同有关部门重点做好化工、发电专业的风险管控及事故隐患的排查、整改工作。
（六）督导安全生产工作，对存在的安全隐患和影响安全生产的技术问题排查确认并研究处理。
（七）经常深入化工、造纸企业生产现场，并重点对化工、造纸企业生产技术工作进行业务指导，研究解决安全生产技术问题，提出有针对性的方案和措施。重点抓好化工、造纸等专业的业务保安、技术创新及其它管理工作。
（八）参加做好化工、电力、造纸企业安全质量标准化工作，参与对化工、造纸企业的安全质量达标检查考核。
（九）做好化工、造纸企业重大检维修作业方案审查，检查监督各项安全技术措施落实情况。
（十）指导有关单位做好专题季节性工作，督导化工、造纸企业开展好雨季“三防”、冬季“四防”等工作。
（十一）负责指导化工、造纸企业做好应急管理的日常工作和应急处置。
（十二）参与事故分析处理并提出防范措施的建议。
（十三）履行法律法规规定的其他安全生产职责，完成化工电力（纸业）管理中心其他安全生产管理职责。

[bookmark: _Toc29383]副主任（分管电力）
（一）在化工电力（纸业）管理中心职责范围内，协助主任具体履行对化工、电力、造纸企业的安全管理工作。
（二）认真贯彻党的安全生产方针、国家安全生产、职业卫生法律法规及行业安全标准和行业技术规范，落实公司有关安全、职业卫生规章制度、规程措施，并督促检查执行情况。
（三）指导化工、电力、造纸企业贯彻落实好国家有关安全生产的法律、法规、规章、规程、标准和技术规范。
（四）重点监督检查电力企业安全岗位责任制、安全技术管理制度规范等规章制度的制定完善，并监督实施。
（五）组织分工范围内电力企业风险分级防控、隐患排查治理的相关工作。会同有关部门重点做好电力专业的风险管控及事故隐患的排查、整改工作。
（六）督导安全生产工作，对存在的安全隐患和影响安全生产的技术问题排查确认并研究处理。
（七）经常深入电力企业生产现场，并重点对电力企业生产技术工作进行业务指导，研究解决安全生产技术问题，提出有针对性的方案和措施。重点抓好电力专业的业务保安、技术创新及其它管理工作。
（八）参加做好化工、电力、造纸企业安全质量标准化工作，参与对电力单位的安全质量达标检查考核。
（九）做好电力生产企业重大检维修作业方案审查，检查监督各项安全技术措施落实情况。
（十）指导有关单位做好专题季节性工作，督导电力企业开展好雨季“三防”、冬季“四防”等工作。
（十一）负责指导电力企业做好应急管理的日常工作和应急处置。
（十二）参与事故分析处理并提出防范措施的建议。
（十三）履行法律法规规定的其他安全生产职责，完成化工电力（纸业）管理中心其他安全生产管理职责。

[bookmark: _Toc7842]业务高级主管
（一）在化工电力（纸业）管理中心职责范围内，协助部门领导班子具体履行对化工、电力、造纸企业的安全管理工作。
（二）认真贯彻党的安全生产方针、国家安全生产、职业卫生法律法规及行业安全标准和行业技术规范，落实公司有关安全、职业卫生规章制度、规程措施，并督促检查执行情况。
（三）负责部门各类综合性业务管理，实时关注政府部门、能源集团、集团公司制定下发的安全生产相关法律、法规、规章、制度、规范、通知等文件，及时向部门领导进行汇报，并做好转发传达等工作。
（四）协助做好化工、电力、造纸企业安全管理工作，根据工作安排，深入基层和现场，监督检查安全生产与职业病危害防治情况，帮助解决安全生产中的实际问题，搞好信息反馈
（五）及时根据部门领导安排，协助做好本部门的安全生产有关规章制度的修订工作。
（六）负责编制汇总化工、电力、造纸企业年度产品生产计划，并做好化工、电力、造纸企业产品生产计划实施的监督与协调。
（七）经常深入化工、电力、造纸企业生产现场，参与安全问题研究，对存在的经营风险问题和安全隐患及时指出并研究处理。
（八）做好化工、电力、造纸企业信息化安全工作。督导权属单位做好统计管理工作，不断建立和完善信息系统安全运行。认真学习有关统计法规，严格遵守公司保密工作的有关规定，一切统计资料和统计数据未经领导批准，不擅自对外泄露和提供。
（九）协助抓好化工、电力、造纸专业的业务保安、技术创新等工作，做好隐患排查治理等安全管理相关资料存档等工作。
（十）协助化工、电力、造纸企业做好安全生产相关的技术改造、科技创新项目等课题研究工作，协助项目实施单位研究处理有关课题在推进过程中遇到的问题。
（十一）参与做好化工、电力、造纸企业安全质量标准化工作，参与对化工、电力、造纸企业的安全质量达标检查考核。
（十二）履行法律法规规定的其他有关安全工作职责。


[bookmark: _Toc21850]煤研中心安全生产责任清单
[bookmark: _Toc4108]主任
认真贯彻党的安全生产方针、国家安全生产、行业标准、选煤厂安全规程和行业技术规范，严格落实公司安全、规程措施，督促检查贯彻落实。
在集团公司分管领导的领导下，抓好选煤、煤质、营销专业安全生产指导、管理、监督、考核、服务工作。
组织建立健全本部门岗位安全生产与职业病危害防治责任制， 制定完善本部门安全管理规章制度，并严格督促落实。
组织制定选煤、煤质、营销专业安全技术相关管理考核制度， 并监督执行。
负责组织选煤专业隐患排查和重大隐患治理方案的审查，督促整改落实。
负责组织选煤厂新建、改扩建和重大技术改造的方案论证、初步设计审查。
协助落实选煤煤质专业安全设施、安全装备、安全工程、职业危害防治等专项资金。
负责组织推进选煤、煤质专业安全生产质量标准化建设。
负责规范和完善集团煤炭统一营销管理体系下的产销运行机 制，健全煤炭营销监督管理体系，持续提升煤炭营销工作的效益和效能。
参与选煤专业安全事故的调查、分析和处理工作。
深入选煤厂检查指导，调查研究安全生产、职业病危害防治情况，协助解决安全生产中的实际问题，督促查出隐患问题的落实整改。
认真完成领导交办的其他工作。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
[bookmark: _Toc23130]副主任
负责组织煤质专业安全生产标准化、质量标准化建设，制定标准及检查考核办法，组织达标检查考评。
负责组织煤质专业安全生产标准化、质量标准化建设，制定标准及检查考核办法，组织达标检查考评。
负责市场信息体系建设，对各单位煤炭销售价格进行管理；负责与山能营贸公司及驻地营销部门沟通、协调，提出煤炭营销建议；负责对各矿井储装运、计量系统等进行监督、指导和考核。
负责组织拟定集团公司煤炭产品品种质量标准，产品结构优化， 审查煤炭加工提质及产品结构调整方案，组织实施商品煤质量的管理考核。
组织煤质管理专业技术业务及“四新”技术推广应用，开展商品煤采样、制样、化验的智能化建设。监督煤质管理及化验业务开展情况，抓好煤炭质量管理体系有效运行等工作。
督促生产矿井开展商品煤采制样及化验系统的安全隐患检查等活动，监督煤质管理及化验业务开展情况，抓好煤炭质量管理体系有效运行等工作。
配合煤销部门，牵头处理各类煤炭质量事故、煤质纠纷，督导矿井按照“四不放过”的原则抓好整改，确保煤炭产品质量稳定。
组织煤质管理专业安全技能、职业卫生业务培训，督促各生产矿井煤质管理部门执行安全教育、安全培训及职业卫生培训。
认真完成领导交办的其他工作。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
[bookmark: _Toc1905]选煤管理科业务高级主管
认真贯彻党和国家的安全生产、职业卫生方针、政策、法律法 规和行业标准、规范、规程及上级安全生产指示指令，严格遵守各类安全、 职业卫生规章制度。
在分管副主任领导下，负责选煤专业技术管理考核，参与选煤 专业安全、职业卫生管理工作。
协助组织开展选煤厂安全质量标准化检查，督导检查问题整改， 闭环管理。
做好业务范围内安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防体系的执行。
负责选煤专业年度生产计划初步拟定、计划变更审查，监督、 指导、协调计划执行。
负责选煤专业年度资金计划初步审查、计划变更审查，监督、 指导、协调计划执行。 
组织开展业务范围内的科技攻关和技术推先活 动，解决现场存在的主要技术问题，强化安全、职业卫生防范措施。
深入现场，掌握生产现场安全状况和职业病危害防治情况，督 查安全文件精神的贯彻落实情况及重大隐患问题的落实整改情况。 
协助分管领导，组织选煤厂新建、改扩建和重大技术改造方案 论证、设计初审，参加选煤技术攻关活动，对选煤厂现场重点、难点问题 组织攻关。
负责抓好本科室人员的安全教育、职业卫生工作，提高本科室人员的思想觉悟和安全意识，全心全意服务和服从安全生产。
认真完成领导交办的其他工作。履行法律法规规定的其他安全 生产与职业病危害防治职责。
[bookmark: _Toc10905]选煤管理科业务副主办
认真贯彻党和国家的安全生产、职业卫生方针、政策、法律法 规和行业标准、规范、规程及上级安全生产指示指令，严格遵守各类安全、 职业卫生规章制度。
协助业务高级主管，做好选煤技术管理考核，参与选煤厂安全、 职业卫生管理工作。
参加选煤厂安全质量标准化检查，督导检查问题整改，“闭环” 管理。
做好业务范围内安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防体系的执行。
负责选煤报表审核、统计分析并上报。负责选煤生产成本管控 及选煤效益核算，做好选煤成本考核工作。
配合参加选煤厂新建、改扩建和重大技术改造方案论证、设计、初审，对选煤厂现场重点、难点问题组织攻关。
配合做好选煤厂技术业务、职业卫生培训、“四新”技术推广 及技术比武工作。
深入现场，掌握生产现场安全状况和职业病危害防治情况，督 查安全文件精神的贯彻落实情况及重大隐患问题的落实整改情况。
认真完成领导交办的其他工作。
履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责
[bookmark: _Toc5768]产品研究科业务主办
认真贯彻执行党和国家的安全生产与职业卫生方针、政策、法律、法规，严格遵守集团公司各类安全与职业卫生规章制度，全面落实上级安全指令精神和安全工作任务。
负责本岗位的安全风险管控，做好安全用电、防火、防盗等安全检查，及时发现并排除隐患。
协助分管领导制定并落实煤质和选煤从业人员的培训计划，不断提高专业员工的安全素质和业务能力。
履行法律法规规定的其他安全生产与职业卫生职责，配合相关部门、科室做好安全与职业卫生预控工作。
认真完成领导交办的其他工作任务。
履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
[bookmark: _Toc5237]煤质科业务高级主管
认真贯彻落实党和国家安全生产、职业卫生方针政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。
协助副主任督促矿井开展商品煤采制样系统的安全隐患检查等活动，督导设备安全运行措施的执行和落实，督促安全隐患问题的整改、落实情况。
深入现场，对有关安全生产管理制度健全和落实、设备、设施安全运行状态、安全警示标志设置、作业场所职业病防治要求、岗位人员劳动防护用品佩戴和使用情况等进行检查指导，及时发现制止违章违纪行为。
督促各生产矿井进行安全教育、安全培训及职业卫生培训，监督持证上岗情况。
监督日常采样过程及煤样制备过程，督促指导采制样人员按照安全操作规程进行操作。
认真检查岗位机械设备，并定期保养，保证机械设备的安全运行状态，确保人身和设备安全。
认真完成领导交办的其他工作。
履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
[bookmark: _Toc20404]煤质科业务主办
认真贯彻落实党和国家安全生产、职业卫生方针政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。
协助业务高级主管督促矿井开展商品煤采制样系统的安全隐患检查等活动，督导设备安全运行措施的执行和落实，督促安全隐患问题的整改、落实情况。
协助业务高级主管及时关注、掌握国内外煤炭市场动态变化。积极拓宽信息渠道、获取信息资源，特别是对本企业、下游用户、竞争对手等的生产经营状况进行深入调研、分析，把握煤炭市场动态。
协助业务高级主管深入现场，对有关安全生产管理制度健全和落实、设备、设施安全运行状态、安全警示标志设置、作业场所职业病防治、岗位人员劳动防护用品佩戴和使用情况等进行检查指导，及时发现制止违章违纪行为。
自觉接受安全教育和安全培训、职业卫生培训，做到持证上岗，自觉遵守劳动纪律。
严格按照国家标准进行采制样，严禁“三违”现象发生。
认真检查本岗位机械设备，并定期保养，保证机械设备的安全运行状态，确保人身和设备安全。
认真完成领导交办的其他工作。
履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc20566]煤质科业务副主办
认真贯彻党和国家的安全生产、职业卫生方针、政策、法律法规和行业标准、规范、规程及上级安全生产指示指令，严格遵守各类安全、职业卫生规章制度。
严格执行本部门安全生产与职业病危害防治责任制，督查安全文件精神的贯彻落实情况及重大隐患问题的落实整改情况。
协助业务高级主管督促矿井开展商品煤采制样系统的安全隐患检查等活动，督导设备安全运行措施的执行和落实，督促安全隐患问题的整改、落实情况。
协助业务高级主管深入现场，对有关安全生产管理制度健全和落实、设备、设施安全运行状态、安全警示标志设置、作业场所职业病防治、岗位人员劳动防护用品佩戴和使用情况等进行检查指导，及时发现制止违章违纪行为。
参与煤质管理业务指导，监督抽查相关国家标准规范执行情况，参与煤炭质量管理体系有效运行等工作。
负责煤炭产品煤质指标分析，协助组织煤炭产品煤质特性分析。
协助业务高级主管，参与专业范围内技术业务、职业卫生培训及技术比武工作。
协助业务高级主管做好煤质管理专业安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防体系建立和执行。
履行法律法规规定的其他安全生产与职业卫生职责。

[bookmark: _Toc769]中心化验室业务高级主管
认真贯彻党和国家的安全生产、职业卫生方针、政策、法律法规和行业标准、规范、规程及上级安全生产指示指令，严格遵守各类安全、职业卫生规章制度。
严格执行本部门安全生产与职业病危害防治责任制，督查安全文件精神的贯彻落实情况及重大隐患问题的落实整改情况，抓好化验专业的安全、职业卫生管理等工作。
组织化验业务指导，监督抽查相关国家标准规范执行情况，抓好煤炭质量管理体系有效运行等工作。
组织煤炭产品煤质指标分析，组织煤炭产品煤质特性分析。
负责抓好本部门煤质信息、数据等保密管理，严格执行国家及公司保密管理规定，确保信息安全。
负责化验专业“四新”技术的推广和使用。
协助分管领导，组织专业范围内技术业务、职业卫生培训及技术比武工作。
负责化验室安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防体系建立和执行。
认真完成领导交办的其他工作。履行法律法规规定的其他安全生产与职业卫生职责。
[bookmark: _Toc10810]市场信息科业务高级主管
认真贯彻落实党和国家安全生产、职业卫生方针政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。
在分管副主任领导下，参与营销计量系统安全、职业卫生管理工作。
协助组织开展营销评价检查，督导检查问题整改，闭环管理。
做好业务范围内安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防体系的执行。
组织开展业务范围内的科技攻关和技术推先活 动，解决现场存在的主要技术问题，强化安全、职业卫生防范措施。
深入现场，掌握生产现场安全状况和职业病危害防治情况，督 查安全文件精神的贯彻落实情况及重大隐患问题的落实整改情况。 
负责抓好本科室人员的安全教育、职业卫生工作，提高本科室人员的思想觉悟和安全意识，全心全意服务和服从安全生产。
认真完成领导交办的其他工作。履行法律法规规定的其他安全 生产与职业病危害防治职责。
[bookmark: _Toc8213]市场信息科业务主管
认真贯彻落实党和国家安全生产、职业卫生方针政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。
在业务高级主管领导下，参与营销计量系统安全、职业卫生管理工作。
协助开展营销评价检查，督导检查问题整改，闭环管理。
做好业务范围内安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防体系的执行。
组织开展业务范围内的科技攻关和技术推先活动，解决现场存在的主要技术问题，强化安全、职业卫生防范措施。
深入现场，掌握生产现场安全状况和职业病危害防治情况，督查安全文件精神的贯彻落实情况及重大隐患问题的落实整改情况。
协助抓好本科室人员的安全教育、职业卫生工作，提高本科室人员的思想觉悟和安全意识，全心全意服务和服从安全生产。
认真完成领导交办的其他工作。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
[bookmark: _Toc16481]市场信息科业务副主办
认真贯彻落实党和国家安全生产、职业卫生方针政策、法律法规、标准规范及上级安全指示指令和规章制度。
在业务高级主管、业务主管的领导下，参与营销计量系统安全、职业卫生管理工作。
协助开展营销评价检查，督导检查问题整改，闭环管理。
做好业务范围内安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防体系的执行。
组织开展业务范围内的科技攻关和技术推先活动，解决现场存在的主要技术问题，强化安全、职业卫生防范措施。
深入现场，掌握生产现场安全状况和职业病危害防治情况，督查安全文件精神的贯彻落实情况及重大隐患问题的落实整改情况。
做好安全教育、职业卫生工作，提高思想觉悟和安全意识，全心全意服务和服从安全生产。监督矿井做好计量系统人员安全教育、职业卫生工作。
认真完成领导交办的其他工作。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
[bookmark: _Toc19607]综合科业务高级主管
认真贯彻执行党和国家安全生产与职业卫生方针、政策、法律法规以及上级安全指示、指令精神，严格执行国家各类安全、职业卫生及经营管理规章制度。
认真执行本岗位的安全生产与职业卫生规章制度，全面开展本岗位的各项具体工作。
负责部门协同办公平台日常运行管理及维护工作。对部门综合科待办待阅事项各种流程文件进行及时处理，对办公网下发的各种文件通知进行及时转发，传达有关安全会议、指示、通报等，做好文件落实办理工作。
负责集团公司涉及本部门的公文传真、领导批复等文件资料的收发、登记、整理归档工作。负责部门起草文件的审核及部门内部文件的编制下发工作。做好涉密文件、资料的签收、登记、传阅、归档等工作。
负责部门公章的保管及使用，严格执行内部审批制度，做好部门公章的保管、使用、台账登记等工作，确保用印安全。
负责月度、季度、年度工作总结和重点工作完成情况等部门综合性材料的汇总整理及上报工作。
负责根据集团公司机关绩效考核文件，制定部门绩效考核实施办法，做好部门绩效考核情况的汇总、整理和部门绩效考核材料汇总上报工作。
根据集团公司安排，积极参与集团公司组织的安全生产宣传、检查、督导等各类活动。
认真完成领导交办的其他工作任务，支持和配合有关部门的安全预控工作。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc18584]地质测量部岗位责任制清单
[bookmark: _Toc5531][bookmark: _Toc31448]部  长
一、岗位职责
（一）认真贯彻党和国家的安全生产、安全风险分级管控和隐患排查、职业卫生法律法规和安全标准、技术规范。
（二）履行地测防治水专业安全技术管理职责。负责制定职责范围内的安全生产责任制、安全生产规章制度和操作规程。
（三）协助审查（批）矿井防隔水煤（岩）柱、水文地质补勘设计及成果报告、“三下一上”开采方案、重大防治水工程方案及质量验收、矿井防治水中长期规划和矿井防治水“一矿一策”。
（四）协助审查（批）矿井地质报告、建井地质报告、地质补勘设计及成果报告、矿井水文地质类型划分报告、矿井闭坑报告、煤矿隐蔽致灾地质因素普查报告、采区地质说明书。
（五）监督检查矿井采掘工作面水文地质情况分析报告、地质和水文地质预报、探放水设计、防治水工程设计和效果验证报告等。
（六）制止未经批准擅自开采各类保护煤柱行为，确保采掘活动在采矿许可证批准范围内。
（七）负责地测防治水专业安全生产标准化工作。
（八）负责组织地测防治水专业技术管理人员、技术工人业务、职业卫生培训和技术比武等活动；参与本单位事故隐患排查治理技能教育和培训
（九）参与矿区雨季“三防”管理工作。
（十）参与编制企业安全生产规划、年度生产建设计划；负责编制企业防治水中长期规划。
（十一）参加有关地质防治水专题会议，提出地质防治水重大问题的解决意见；参与拟定本单位事故隐患排查治理工作制度并督促执行。
（十二）负责编制企业水害事故应急救援预案，每年至少参加1次水害事故应急救援演练。
（十三）组织、督促、检查本单位事故隐患排查治理工作；对未按照规定排查治理事故隐患的有关职能部门、所属矿井（单位）有关责任人员，依照职权查处或者提出处理意见。
（十四）参与水害事故抢险救援，配合事故调查，按职责权限落实事故防范措施。
（十五）督促落实职责范围内安全生产和职业病危害防治监管监察指令，并及时反馈。加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（十六）认真完成领导交办的其他工作任务。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc6335][bookmark: _Toc3285]副部长（地质、防治水管理）
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行安全生产、职业卫生方针、法律法规和国家的技术政策以及上级有关安全生产、安全风险分级管控和隐患排查、职业卫生指令，严格遵守各类安全规章制度。
（二）组织制定分管专业安全生产规章制度、操作规程和生产安全事故应急救援预案等规范、标准，研究、解决矿区分管专业技术问题。
（三）组织开展地质、水文地质勘探及补充勘探工作，按规定审查各类地质、水文地质成果报告。
（四）审查矿井防治水中长期规划、重大防治水工程方案，督导矿井防治水“一矿一策”方案落实。
（五）组织开展分管专业安全风险分级管控和隐患排查，督导重大水害隐患治理。
（六）组织开展受水威胁严重煤层的水害分析、探查、防水措施落实工作，受水威胁煤层开采方案的审查。
（七）负责矿井生产地质报告、矿井水文地质类型划分报告、矿井地质类型划分报告、矿井治灾因素普查报告、矿井采区地质说明书的审批工作。
（八）做好分管专业安全生产标准化建设。
（九）参与矿区雨季“三防”技术督查。
（十）负责组织分管专业技术人员培训和科技攻关、技术推先工作。
（十一）经常深入现场，及时掌握分管专业的关键问题，指导现场技术管理工作
（十二）参与本单位应急救援演练。参与分管专业事故抢险救灾工作。
（十三）督促落实职责范围内安全生产和职业病危害防治监管监察指令，并及时反馈。加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（十四）认真完成领导交办的其他工作任务。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc5][bookmark: _Toc27333]副部长（储量、测量管理）
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行安全生产、职业卫生方针、法律法规和国家的技术政策以及上级有关安全生产、安全风险分级管控和隐患排查、职业卫生指令，严格遵守各类安全规章制度。
（二）组织制定分管专业安全生产规章制度、操作规程和生产安全事故应急救援预案等规范、标准，研究、解决矿区分管专业技术问题。
（三）负责煤炭资源储量管理及三个煤量动态管理工作。
（四）负责各矿矿界管理及各种保护煤柱管理工作。
（五）负责采矿引起的岩石及地表移动观测站设计审批工作。
（六）负责大型贯通测量工程管理工作。
（七）负责矿图检查验收，采掘工程交换图的审查及交换工作。
（八）做好分管专业安全生产标准化建设。
（九）负责组织分管专业技术人员培训和科技攻关、技术推先工作。
（十）经常深入现场，及时掌握分管专业的关键问题，指导现场技术管理工作
（十一）参与本单位应急救援演练。参与分管专业事故抢险救灾工作。
（十二）督促落实职责范围内安全生产和职业病危害防治监管监察指令，并及时反馈。加大对特殊作业安全管理，制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程作业行为。
（十三）认真完成领导交办的其他工作任务。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc1096][bookmark: _Toc21616]业务高级主管（地质、防治水）
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行安全生产、职业卫生法律法规和安全生产、安全风险分级管控和隐患排查、职业卫生指令，严格遵守各类安全规章制度，并监督落实。
（二）协助开展矿区地质、防治水专业安全技术管理、业务指导工作。深入现场，指导矿井地质、水文地质观测、补充勘探、防治水工程等技术管理。
（三）协助组织地质类型划分报告、水文地质类型划分报告、建矿地质报告、生产地质报告、补充勘探报告、隐蔽致灾地质因素普查报告、采区地质说明书等的审查。
（四）负责督促矿井制定落实防治水中长期规划、年度防治水工作计划和年度矿井水害事故应急救援预案。指导矿井开展地质、水文地质预测预报及探放水工作。
（五）协助组织矿区防治水工程方案设计审批，负责防治水工程施工中的技术管理。参加研究、解决矿井存在的防治水技术问题。
（六）指导矿井做好煤矿地质、防治水安全生产标准化建设、安全技术科技攻关和新技术推广应用。
（七）参与矿区雨季“三防”工作技术督查。
（八）参加研究、解决矿井存在的地质、防治水技术问题。协助开展地质、防治水专业技术培训工作。
（九）认真完成领导交办的其他工作任务。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc25785][bookmark: _Toc3947]业务高级主管（储量、测量）
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行安全生产、职业卫生法律法规和安全生产、安全风险分级管控和隐患排查、职业卫生指令，严格遵守各类安全规章制度，并监督落实。
（二）督促煤炭资源回收，审核矿井年度回采率指标，并监督、检查指标的落实。负责煤矿资源储量的地质与水文地质损失报损具体工作。协助组织审查煤炭资源储量核实报告、煤炭开发利用方案、煤炭资源储量年度报告、矿井闭坑报告等。
（三）负责各矿矿界管理及各种保护煤柱管理工作，制止未经批准擅自开采各类保护煤柱行为，确保采掘活动在采矿许可证批准范围内。
（四）负责重要及大型贯通测量工程设计审批及实施管理工作。
（五）负责矿区采矿引起的岩石及地表移动观测设计审批及规律的研究工作，参与矿区采矿引起的地面建（构）筑物破坏情况的调查处理工作。
（六）协助煤炭资源储量管理及三个煤量动态管理工作。
（七）负责各矿可能发生的地质及水文地质损失、储量注销、转出转入等储量变动的审查管理。
（八）协同矿井做好矿产资源开发利用督查、矿业权人勘查开采年度信息公示、“三率”检查工作。
（九）负责测量、储量安全生产标准化工作。
（十）督促检查储量管理基础图纸、资料和台账。
（十一）参加研究、解决矿井存在的储量、测量技术问题。协助开展储量、测量专业技术培训工作。
（十二）认真完成领导交办的其他工作任务。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc10152][bookmark: _Toc28917]业务高级主管（绘图、防治水）
一、岗位职责
（一）认真贯彻执行安全生产、职业卫生法律法规和安全生产、安全风险分级管控和隐患排查、职业卫生指令，严格遵守各类安全规章制度，并监督落实。
（二）协助组织地测专业安全风险分级管控和隐患排查，审查重大水害隐患的治理方案和安全措施。
（三）协助开展矿区防治水专业安全技术管理、业务指导工作。深入现场，指导矿井水文地质观测、补充勘探、防治水工程等技术管理。
（四）协助督促矿井制定落实防治水中长期规划、年度防治水工作计划和年度矿井水害事故应急救援预案。指导矿井开展地质、水文地质预测预报及探放水工作。
（五）协助组织煤矿矿图技术管理，管控矿图填绘质量。
（六）负责地测专业技术人员的技术培训管理工作。
（七）负责地测新技术的推广应用及重大科技项目的规划、立项、落实及评议验收管理工作。
（八）负责地测智能化项目规划、审查、监督实施及验收工作。
（九）负责技术基础资料收集整理存档工作。
（十）负责地测防治水安全生产标准化工作。
（十一）督促检查各类基础图纸、资料和台账。
（十二）参与检查矿区雨季“三防”工作。
（十三）参加有关地质防治水专题会议，提出地质防治水重大问题的解决意见。
（十四）认真完成领导交办的其他工作任务。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。

[bookmark: _Toc26004]职员（地质防治水）
（一）认真贯彻执行安全生产、职业卫生法律法规和安全生产、安全风险分级管控和隐患排查、职业卫生指令，严格遵守各类安全规章制度，并监督落实。
（二）协助开展矿区地质、防治水专业安全技术管理、业务指导工作。深入现场，指导矿井地质、水文地质观测、补充勘探、防治水工程等技术管理。
（三）协助组织地质类型划分报告、水文地质类型划分报告、建矿地质报告、生产地质报告、补充勘探报告、隐蔽致灾地质因素普查报告、采区地质说明书等的审查。
（四）负责督促矿井制定落实防治水中长期规划、年度防治水工作计划和年度矿井水害事故应急救援预案。指导矿井开展地质、水文地质预测预报及探放水工作。
（五）协助组织矿区防治水工程方案设计审批，负责防治水工程施工中的技术管理。参加研究、解决矿井存在的防治水技术问题。
（六）指导矿井做好煤矿地质、防治水安全生产标准化建设、安全技术科技攻关和新技术推广应用。
（七）参与矿区雨季“三防”工作技术督查。
（八）参加研究、解决矿井存在的地质、防治水技术问题。协助开展地质、防治水专业技术培训工作。
（九）认真完成领导交办的其他工作任务。履行法律法规规定的其他安全生产与职业病危害防治职责。
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