山东艺术设计职业学院文件
鲁设职院字〔2017〕2号

山东艺术设计职业学院
全院安全工作管理办法
	 
各系部、各处(室):
安全发展是科学发展的前提和基础，为全面贯彻落实安全生产责任制，创造平安稳定和谐的校园环境，维护广大师人身和财产安全，根据《山东省安全生产条例》、《普通高等学校学生安全教育及管理暂行规定》（教学〔1992〕7 号）等法律法规，结合我院实际情况，制定本办法。
1、 工作原则
——学院统筹。全院安全工作由院安委会统筹规划和协调。
安委会下设工作小组，承担具体领域的安全工作任务。安委会实行跨部门协作机制，根据工作需要，可面向各级管理岗位直接下达工作任务。
——分片管理。学院安全工作实行网格化管理，区域负责人
为本网格区域安全工作第一责任人。网格区域负责人有权对本区内所有单位和各人提出安全工作要求，区域内单位和个人必须无条件落实；不能及时落实的，网格区域负责人可以向安委会提出工作建议或考核意见，安委会应予支持。
——人人有责。落实安全工作“现场负责制”。预防和减轻安全事故人人有责，发生安全事故时，在现场的教职员工自动成为现场总指挥。有应急预案的，按应急预案有序开展抢险救援工作，没有应急预案的，可按照“以人为本，救人优先，稳定局面，减少损失，迅速报告”的工作原则开展抢险自救。
——奖惩并举。网格区域负责人每周进行一次安全巡查，目的是完善安全档案，消除安全隐患；安委会每月进行两次安全大检查，检查组成员由安委会成员轮流担任，安委会办公室主持，检查结果作为网格区域负责人月度工作任务列入月度考核；网格区域正常完成工作任务，未发生安全责任事故的，负责人个人工作积分加4分；未完成工作任务的不加分，月初工作例会上予通报批评；发生轻微安全责任事故的，给予减分；发生较大安全责任事故的，月度和年度考核一票否决，给予降职降薪、开除，直至追究民事或刑事责任。
2、 管理工作责任制
1.室外公共区域。实行巡查制，由保卫科负责，日间巡查
不限次数，但周六、周日及学院放假期间每日不少于2次。夜间巡查每晚不少于三次，同时做好巡查记录。
    2．楼内公共区域。实行楼长制，楼长由各网格区域负责人担任。楼长负责本楼消防用品、疏散通道、用水用电、出入管理（宿舍楼）、等相关工作；履行“痕迹化管理”，熟悉住户情况，建立工作记录，完善工作档案。
     3．课堂。实行任课教师负责制。任课教师是课堂安全的第一责任人。任课在开课前应确认教学（实验、实习）用具及周围环境的安全性。需到校外上课的，应履行事前报批手续，未经安委会同意，不得安排学生到校外从事任何实习实训、参观考察、社会调研等活动。
     4．课外（含早晚自习）。实行辅导员（班主任）负责制。辅导员是正课以外其它时段学生安全工作的直接责任人。在组织学生参加各项活动时，所有单位和个人均需征得所在班辅导员同意。辅导员要例行“2530”安全教育活动，加强班级管理，提高学生的自我防范意识，按学院规范化工作要求开展工作，维护班级安全。
     5.学生宿舍。实行辅导员（班主任）负责制。辅导员是本班学生宿舍安全工作的直接责任人，负主体责任；系主任（或主持系部工作的负责人）是本系学生宿舍安全工作的监管责任人，负领导责任。辅导员应坚持学生宿舍日巡查制度，及时发生违章行为，报告安全隐患。系主任应坚持学生宿舍周巡查制度，查遗补缺，同时对辅导员履职情况进行考核。
     6．院内各单位（或系统）内部。实行直接领导负责制。各单位应根据本单位或系统实际情况，在严格遵守学院安全工作制度和工作纪律的基础上，加强内部隐患点排查治理，细化工作分工，明确工作责任，提高安全工作能力，杜绝安全责任事故的发生。
7.安全员制度。为建立动态、实时的安全管理体系，学院基层安全管理实行安全员制度，各楼层、班级、宿舍、办公室均应设立安全员。安全员应由各单位中工作细心、责任人心强、综合能力突出的师生担任。安全员平时归所在部门管理，业务上接受所在安全区域负责人指导。学院对安全员实行培训上岗和任命制度；安全员发现安全隐患时，根据情况可直接上报给区域安全负责人，也可越级直接上报，全院各单位对安全员发现的安全隐患，有义务及时处理并逐件反馈。
     三、隐患级别及处理时限
     1.对师生生命财产安全有现时危害的，认定为一级隐患。一级隐患由物业办即时处理，不能即时处理的应设置明显警示标识，并作好专人看护、隔离等有效防护措施。
2.对师生生命财产安全有可能造成危害的，认定为二级隐患。二级隐患一般不过夜。
3.没有现实危险性，但不符合安全工作规范化管理要求的，定为三级隐患，三级隐患责任部门应在三天内处理完毕或提出具体整改思路，报安委会批准后，按时间节点完成。
     四、工作考核
     全院安全工作考核由院委会统一组织，按照“有劳有得、奖惩并举”的工作原则，以网格区域为单位开展。各业务处室或系部内部安全工作考核以处室或系部为单位开展，发生安全责任事故时，可根据工作情况列入工作考核中。
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8.2017-2018学年网格化管理安全员登记表
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附件1：
2017年学院安全工作网络化管理分工表

	序号
	片区（或系统）
	责任人
	备注

	1
	1号楼
	王青华
	含楼后、楼北侧配电室区域

	2
	2号楼
	张芹
	含楼后至老泥工作室前区域

	3
	3号楼
	李蓓
	含楼前楼后附属区域

	4
	4号楼
	耿晓慧、张娟
	含楼前楼后附属区域

	5
	5号楼
	柳妍斐、李宪秀
	含楼前楼后附属区域

	6
	6号楼
	盛玲
	含楼前楼后附属区域

	7
	7号楼
	李桂峰
	含楼前楼后附属区域

	8
	8号楼
	任诗明
	含楼前楼后附属区域

	9
	9号楼
	孙艳丽
	含楼前楼后附属区域

	10
	餐厅
	王斌
	含餐厅周边区域

	11
	院内各商店
	孙艳丽
	（包括餐厅内超市）

	12
	门卫、停车场
	任诗明
	

	13
	操场、绿地
	王青华
	不包括楼宇附属绿化带

	14
	美术馆
	张勇
	含共用消防通道

	15
	配电室
	范继宏
	

	16
	工地
	孙艳丽
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附件2：                       宿舍楼外来访客登记表
楼号：                                             起止时间：     年   月   日 至   月    日
	日期
	时间
	访客姓名
	证件号码
	到访宿舍
	被访人
	离去时间
	携带物品
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


备注：1.外来人员到访应主动电话联系被访问人，由被访问人到门口迎接，陪同登记方可入内；2.早6：00前，晚8:00后禁止校外人员到访；3.学生晚归的，同样在本表登记，管理员在备注栏内注明“晚归”二字。4.本表每周汇总一次，报安委会办公室存档。
附件3：        保卫科日常巡查记录表
日期：   年  月  日           属性：□日常巡查 □假期巡查
	巡查点
	巡查时间

	
	日间巡查记录
	夜间巡查记录

	
	第一次
	第二次
	第一次
	第二次
	第三次

	1号楼
	
	
	
	
	

	2号楼后
	
	
	
	
	

	3号楼
	
	
	
	
	

	4号楼
	
	
	
	
	

	5号楼
	
	
	
	
	

	6号楼
	
	
	
	
	

	餐厅
	
	
	
	
	

	7号楼
	
	
	
	
	

	8号楼
	
	
	
	
	

	9号楼
	
	
	
	
	

	操场
	
	
	
	
	

	发现问题及处理结果

	


值班员:

附件4：                         门卫来人来访登记表

	日期
	时间
	访客姓名
	证件号码
	到访单位
	接待人
	离校时间

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


说明:1.正课时间（上午8:00—11：30，下午1：30—3：30）不接受造学生；访问教师或处室的，来访问者应当面电话联系造访对象，征得被访问人同意后，登记入内，出校时，登记出校；其他时段，造访对象是学生的，应联系学生，由学生到校门迎接，然后登记入内。2.非校内单位运送货物车辆或学院邀请来宾，访客车辆一般应停放于院外停车场。3.本表每周汇总一次，交安委会办公室存档。

附件5：      楼宇安全工作日常检查表

区域（楼号）：                                        检查时间：
	项目
	存在问题
	处理办法
	复查情况
	备注

	外墙
	
	
	
	

	消防器材
	
	
	
	

	疏散通道
	
	
	
	

	公共门窗
	
	
	
	

	水电
	
	
	
	

	安保
	
	
	
	

	其它
	
	
	
	


检查人：

说明：本表由各楼楼长组织填写，每周一份，所有事项处理完毕后交安委会办公室存档。
附件6：               校园安全隐患风险点排查（检查）登记表（宿舍楼）
楼号：                     楼层：                               责任人：                                          检查日期：
	位置
	可能存在的安全隐患风险点
	具体位置
	整改完成情况
	验收负责人
	备注

	走
廊
内
	1、消防通道是否畅通
	
	
	
	

	
	2、应急指示灯是否完好
	
	
	
	

	
	3、是否有应急疏散示意图
	
	
	
	

	
	4、消防箱器材是否完备，摆放整齐、定期检查
	
	
	
	

	
	5、楼层两侧是否配备灭火器、能否正常使用
	
	
	
	

	
	6、楼道照明设施和监控系统是否正常
	
	
	
	

	
	7、楼道两侧窗户玻璃是否完好，是否安装防护网
	
	
	
	

	
	8、走道内用电线路是否存在安全隐患
	
	
	
	

	
	9、其他安全方面存在的隐患
	
	
	
	

	宿舍内
	1、门、门锁、门窗玻璃是否完好
	
	
	
	

	
	2、宿舍线路、插座、开关等设施是否安全、牢固
	
	
	
	

	
	3、床具是否牢固
	
	
	
	

	
	4、灯具、空调（内外机）、风扇固定是否牢固，线路安全
	
	
	
	

	
	5、是否有私拉电线，违规使用大功率电器问题
	
	
	
	

	
	6、室内物品摆放是否整洁到位，是否存在安全隐患
	
	
	
	

	
	7、个人物品保管到位，橱柜上锁，无安全隐患
	
	
	
	

	
	8、窗户玻璃是否整洁安全，安装防护网
	
	
	
	

	
	9、其他安全方面存在的隐患
	
	
	
	

	洗漱间
	1、地面是否整洁，无积水，无安全隐患；天花板无渗漏
	
	
	
	

	
	2、照明、洗衣机线路是否安全，灯具是否牢固
	
	
	
	

	
	3、给水管道、水龙头、下水道是否安全畅通
	
	
	
	

	卫生间
	1、地面是否整洁，无积水，无安全隐患；天花板无渗漏
	
	
	
	

	
	2、照明线路是否安全，灯具是否牢固
	
	
	
	

	
	3、给水管道、水箱、冲水道无杂物安全畅通
	
	
	
	

	整楼
	1、宿管在位，制度落实严格
	
	
	
	

	
	2、外墙无裂缝，地面无裂纹，内墙无渗漏
	
	
	
	

	
	3、楼梯畅通，消防通道畅通
	
	
	
	


检查人：

说明：本表为安委会和网格化管理负责人工作检查用表，多层建筑以楼层为单位填写，单层建筑以房屋为单位填写。安全员在例行日常检查时参照执行。
附件7：                  校园安全隐患风险点排查（检查）登记表（教学楼）
楼号：                     楼层：                               责任人：                                          检查日期：
	可能存在的安全隐患风险点
	具体位置
	整改完成情况
	验收负责人
	备注

	1、消防通道是否畅通
	
	
	
	

	2、应急指示灯是否完好
	
	
	
	

	3、是否有应急疏散示意图
	
	
	
	

	4、消防箱器材是否完备，摆放整齐、定期检查
	
	
	
	

	5、楼层两侧是否配备灭火器、能否正常使用
	
	
	
	

	6、楼道照明设施和监控系统是否正常
	
	
	
	

	7、走道内用电线路是否存在安全隐患
	
	
	
	

	8、其他安全方面存在的隐患
	
	
	
	

	1、门、门锁、门窗玻璃是否完好
	
	
	
	

	2、教室线路、插座、开关等设施是否安全、牢固
	
	
	
	

	3、教学设备安装是否牢固，线路是否安全
	
	
	
	

	4、灯具、空调（内外机）、风扇固定是否牢固，线路安全
	
	
	
	

	5、课桌、椅子是否存在安全隐患
	
	
	
	

	6、黑板悬挂是否安全
	
	
	
	

	7、窗户玻璃整洁安全，安装防护网
	
	
	
	

	8、其他安全方面存在的隐患
	
	
	
	

	1、门、门锁、门窗玻璃是否完好
	
	
	
	

	2、线路、插座、开关等设施是否安全、牢固
	
	
	
	

	3、是否有私拉电线，违规使用大功率电器问题
	
	
	
	

	1、地面是否整洁，无积水，无安全隐患；天花板无渗漏
	
	
	
	

	2、照明线路是否安全，灯具是否牢固
	
	
	
	

	3、给水管道、水箱、冲水道无杂物安全畅通
	
	
	
	

	1、安全提醒标志明显
	
	
	
	

	2、外墙无裂缝，地面无裂纹，内墙无渗漏
	
	
	
	

	3、楼梯畅通，消防通道畅通
	
	
	
	


检查人：
说明：本表为安委会和网格化管理负责人工作检查用表，多层建筑以楼层为单位填写，单层建筑以房屋为单位填写。安全员在例行日常检查时参照执行。
[bookmark: _GoBack]附件8：
2017-2018学年网格化管理安全员登记表

楼号：                     楼层：                               责任人：                                         登记日期：
	房间号
	房间性质
	所属单位
	安全员姓名
	身份（教工/学生）
	联系电话
	备注
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