保卫部部长岗位主要职责

在分管领导的领导下，负责保卫部的日常管理工作，并在公司范围内开展治安管理、安全生产管理、消防管理工作。
1、制订和修改公司治安、消防、安全生产管理规章制度和安全操作规程（三年一修），以及各类突发事件处置预案的修订（一年一修）。
2、组织制订逐级安全管理（治安、安全生产、消防）责任制及目标考核，督促公司与各部门、药店签订安全管理责任书（一年一签）。
3、每年对公司群防组织机构、人员、职责进行调整，如：消防、综治、安全生产、调解、治保会等，明确责任人、管理人、专兼职人员，并以文件下发。
4、开展对公司范围内的治安、安全生产、消防安全检查和夜间的定期抽查工作，以及上级要求开展的专项整治等（本部安全检查54次/年；药店安全检查累计约208次/年），针对存在的隐患，提出整改意见，下达整改通知书，并督促责任部门限期整改，以及对回复书的处理工作。
5、监督和指导各门店安全员抓好日常安全管理，在门店开展每日防火、防盗巡查工作、安全教育学习等（定期抽查台账）。
6、开展在岗员工安全、法制教育的培训工作（2次/年）；开展对新员工的岗前教育培训及考核（次数不限）。
7、组织开展在岗员工、重点和特殊工种员工的消防疏散及灭火演练（各2次）；制作安全宣传板报、专刊学习资料（12期/年）。
8、组建和管理义务消防队，开展培训和训练，并组织开展扑救初期火灾事故，以及其他突发事件的处置工作。（一年一调整）
9、分析以维稳有关的安全信息，及时上报领导决策。
10、起草年度、半年安全计划、总结，安全专题报告等。
11、贯彻落实上级有关安全指示精神，起草本公司有关安全文件，并监督落实（每年约30-35个文件）。
12、负责公司技防设备、消防设备设施、器材的配置、更换及采购工作。

13、负责消防设施、技防设备维保和安防联网报警服务合同的签订工作（25-30份/年）。
13、按集团公司文件，负责统一协调、监督、检查成都各单位安全保卫工作。
14、积极完成领导交办的其他工作任务，以及集团保卫处、监察处在成都地区需要协调的经侦工作。

15、负责公司党支部（组织委员）的党务工作。
消防干事兼内勤岗位主要职责
一、文档工作：
1、协助部长起草部门年度、半年工作计划、总结和专题报告。
2、收集、整理各种安全信息，做到信息灵通反映快速、准确，及时提供给部长分析。
3、参加公司召开的安全专题会议，拟定会议纪要，参与部门各项安全工作研究，做好文字记录。
4、负责部门各种请示、报告的拟定，以及对部门内各项票据的整理、粘贴，并呈送相关领导审签。

5、按月上报安全保卫工作信息表（每月至少2条）、安全保卫月统计表、安全保卫进度完成情况统计表、维稳信息月报表，以及其他对内外工作报表、报告。
6、做好部门电话、传真、大事记等记录整理工作，负责部门文件的收发、公文处理、存档。
7、负责部门相关安全管理台账的定期维护工作（安全费用总台账、联网报警合同台账、联网报警资金台账、联网报警公司（含13个分区）管理台账、消防设备器材维护资金台账、技防设备资金台账、教育培训会议资金台账、废旧物资处理台账、隐患整改资金投入等13种台账）。

8、负责年度安全管理档案的分类整理、打印、装订、移交等工作（约有18本）。
9、加强政治思想和业务技能学习，不断提高思想觉悟和业务工作能力，严格执行保密制度。
7、负责部门各种安全合同管理。
8、完成部长及上级领导交办的其他工作任务。              
二、消防工作：
1、协助部长抓好日常消防安全管理；2、负责门店安全员变更报告的处理、台账的维护管理；3、消防档案、治安档案（含治安耳目档案）、安全生产十三种台账档案、员工安全教育培训档案的管理、完善和定期维护工作。
党支部组织委员职责

（一）、了解和掌握党支部的组织状况，根据实际情况的需要，提出党小组的划分和调整意见，检查和督促党小组过好组织生活，并按党章的规定，积极做好党支部换届选举的准备工作。

（二）、了解和掌握党员的思想状况，协助宣传委员，纪检委员对党员进行思想教育和纪律教育，收集和整理党员的模范事迹，向支部委员会提出表扬和鼓励的建议。

（三）、做好党的发展工作，正确掌握党的发展工作方法，了解入党积极分子的情况，提出发展党员的意见，负责对入党积极分子和预备党员的培养、教育和考察，具体办理接受新党员和预备党员转正手续。

（四）、接转党员组织关系，收缴党费，定期向党员公布党费收缴的情况。

（五）、做好党员和党组织的统计工作。
（六）、不设纪检委员的党支部，有关纪律检查方面的工作，一般由组织委员负责。
