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               上海市普陀区教育学院 

普陀区教育学院相关安全管理制度汇编

普陀区教育学院安全工作管理制度

（2017年修订）

为保证学院正常教学秩序，确保学院财产不受损失，杜绝或尽量减少安全事故的发生，遵循“注意防范、自救互救、确保平安、减少损失”的原则，根据本院实际情况，制定本管理制度。
１、学院成立由杨杰院长为第一责任人，包括各部门主任在内安全工作领导小组，各部门向领导小组负责，实行责任追究制。
2、学院不定期举行安全教育，对教职工进行紧急突发问题处理方法、自救互救常识的教育、使用常识的教育。
3、建立健全领导值班、节假日值班、保卫处日常24小时值班、安全日查等制度；加强学院教育、教学活动的管理，保证学院的教学秩序正常；负责学院安全保卫的人员要经常和辖区的公安派出所保持密切联系，争取公安派出所对学院安全工作的支持和帮助。
4、定期对办公室进行安全检查，发现隐患及时消除，情况严重的，一时难以消除要立即封闭，并上报学院有关部门。
5、经常检查院内围墙、栏杆、扶手、门窗、楼梯以及各种消防、基建等设施的安全情况，对有不安全因素的设施立即予以维修和拆除，确保教职员工的工作、学习、生活场所和相应设施既安全又可靠。
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普陀区教育学院周边环境安全治理制度

（2017年修订）

1、学院周边环境治理涵盖师生人身、食品卫生、文化活动等方面，系综合性治理，应取得社会各界的广泛支持与通力配合。学院对周边环境应密切关注与监控。
2、在做好内保工作的同时，应重视学院周边环境的安全治理工作，应主动联系辖区的派出所、街道、工商管理、文化监管等部门共同抓好治理工作。
3、值班人员除做好院内的巡视工作，还应注意对学院外附近环境的巡查，发现异常情况，要针对不同情况及时报告，确保学院的安全。 

4、在学院醒目的地方，张贴安全提示，教育全院教职员工注意交通等各项安全。
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普陀区教育学院办公室安全管理制度

（2017年修订）

1、办公室门窗牢固，重要的办公室要安装防盗门及技防设施。
2、办公室安全管理制度健全，相关人员安全保卫责任落实。
3、工作人员都必须提高警惕，防止不法分子闯入室内。重要的文件、资料要及时送学院档案室保存，个人存放文件、资料要妥善保管，不要乱放乱丢，严防泄密。
4、办公室的钥匙不得转交本室以外的人员使用，严禁将外人或学生单独留在办公室内看书、学习或玩耍。
5、个人办公桌上的钥匙要随身携带，人离时注意关锁门窗。
6、个人的现金、贵重物品不应放在办公室桌抽屉、橱柜，以防被盗。
7、进办公室随带的小包、脱卸的衣服内应取掉个人手机、现金等，防止被外来人员顺手牵羊造成损失。
8、不准在办公室内焚烧杂物、纸张，不准乱接电源、烧电炉，人离时注意关闭电源，认真做好防火工作。
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