仪器与电子学院

安全工作管理制度

（2017年3月修订）

为强化岗位安全责任，构建“学院党委书记和院长统一领导、分管院领导监管、房间负责人主要负责、师生全员参加”的安全工作格局，全面推进“安全管理网格化、安全教育课程化、安全演练实战化、安全排查常态化、安全职责全员化、安全保障体系化、安全考核奖惩化”的建设措施，根据《安全生产法》、《高等学校消防安全管理规定》、《高等学校消防安全工作指南》、《山西省高等学校安全工作责任书》的要求和“谁主管谁负责、谁分管谁负责、谁审批谁负责、谁使用谁负责”和“失职追责”的安全管理责任制原则，制定本年度学院安全工作管理制度。
第一章  学院安全管理工作总体要求

第一条  学院书记和院长贯彻学校的安全工作的规章制度，全面负责和领导学院的安全工作。在规划和部署各项工作是时，同时兼顾安全工作。审批实施并督促落实岗位安全管理责任制，建立安全工作长效机制。

第二条  强化安全主体责任落实，将安全工作纳入教师职称评审和教职工年度考核内容，在评比和考核各项工作中，严格执行安全工作“一票否决制”。建立学院火灾应急处置志愿队，对安全工作有突出贡献者给予表彰奖励，对安全管理的失职、渎职、不作为和事故责任者给予严格责任追究。

第三条  定期召开安全工作会议，听取分管院领导的安全管理工作汇报，分析研判学院的安全形势，研究解决安全工作中存在的问题，制定改进安全工作的措施并督促落实。参与火灾、爆炸和重大伤亡事故的现场应急处置，对事故调查、同类事故预防和责任人处理提出指导性意见。

第四条  学院安全联络员按照学院书记和院长的要求，健全安全工作管理制度，安全台账的记录，组织学院师生进行安全知识、技能的培训和每年一次的安全演练。
第五条  建立健全领导值班、节假日值班、安全日查等制度。值班人员做好学院内的巡查工作，加强学院教育、教学活动的管理，保证学院的教学秩序正常，与学校保卫处随时保持联系，配合好学校安全管理工作。
第六条  班主任每周对学生寝室进行安全检查，发现隐患及时消除，情况严重的，一时难以消除要立即封闭，要上报学院分管院领导。学院研究室（实验室）环境、学院办公场所实行安全检查月汇报制度，对存在的安全保密隐患问题随时上报学院，学院将根据实际安全隐患排查情况及时处理。
第七条  加强对教师的师德教育，树立敬业爱生思想，提高教学水平和质量，随时注意观察学生心理变化，防患于未然，不得体罚和变相体罚学生，不得将学生赶出教室、学院。

第八条  学院不定期对学生进行有关安全方面的知识教育。一方面，要教育学生自觉遵守社会公德以及各类法规，维护社会公共秩序，掌握正确的维护方式和方法。另一方面，对学生进行紧急突发问题处理方法、自救互救常识的教育紧急电话（如110、96119、学院保卫处常用电话3922110等）使用常识的教育，提高学生的自我保护的能力。    

第九条  学院学生在校期间出现的重大伤亡事故、学生出走、失踪等重大事件要及时报告，不得隐瞒责任事故。外单位或学校其他部门借用学生上街宣传或参加庆典活动以及参加其他社会工作，未经学院领导批准同意，不得擅自组织参加。
第二章  学院具体安全工作管理制度

（一） 学院各分管院领导的安全管理制度
第十条  贯彻学校和学院的安全工作管理制度，协助书记和院长做好分管工作的安全。  

第十一条  遵照“谁分管谁负责、谁使用谁负责”和“失职追责”的原则，与书记和院长签订《安全管理目标责任书》，贯彻落实“逐房逐人”签订《安全责任书》，并督促和确保每项工作、每个房间、每台设备（仪器）的安全管理均有人负责，达到安全管理无盲点、无空白、全覆盖、全参与的目标。在学生安全管理上，要建立“以班主任参与的班级为主体的安全管理‘班级网格’”和“以班级小组为单元的安全管理‘小组网格’”，明确学生宿舍和学生群体安全管理的责任人。所签订的《安全责任书》情况要汇总后报学院办公室备案。

第十二条  定期召开安全例会，对所负责的区域进行安全检查和巡查，对发现的隐患要依照“谁检查谁负责”和“谁的隐患谁整改”的原则，定措施、定人员、定责任、定进度，及时整改，并建立台账，详实记录检查、登记、监管、整改等情况。自行处理不了的，及时上报学院，学院报送学校相关部门协助处理。对随时可能引发事故或严重危及人身安全的危险部位或作业，应当立即停止使用或停业。

第十三条  组织文艺、体育、会议、展览、就业招聘等各类群体活动，严格执行《中北大学大型群体活动安全管理规定》，履行申报审批制度，制定、落实严密的事故预防和安全应急措施，明确安全职责，确定专人负责。

第十四条  在学生进入实验室进行实验、实习或外出进厂实习前，应指定专人对学生进行实验、实习安全知识教育培训和考核，并留档备查，禁止未培训或考核不合格的学生进入实验室进行实验、实习操作。在学生实验、实习过程中要落实专人监督监护，及时纠正学生的不安全行为。

第十五条   新建、改建、维修、装修以及变更使用功能的建筑工程项目，必须向学院报请施工安全性评审、工程设计审核及竣工验收，并要以《安全管理责任书》的形式督促施工单位落实安全事故防范措施。
（二）学院行政办公室和公共区域负责人的安全管理制度

    第十六条  每日检查各科室门窗是否牢固，重要的办公室要安装防盗门及技防设施。

第十七条  学院重要的文件、资料要及时送达学院保管部门保存，个人存放文件、资料要妥善保管，不要乱放乱丢，严防泄密。

第十八条  各科室办公用电脑为本室人员使用，未经管理人员许可，其他人员不得擅自动用。

第十九条  禁止在计算机网络上发表违法或有害国家的议论。

第二十条  工作人员离开微机注意及时切断电源。 

    第二十一条  各科室的钥匙不得转交本科室以外的人员使用，严禁将外人或学生单独留在办公室内看书、学习或玩耍。

    第二十二条  个人的现金和贵重物品等不应放在办公桌抽屉和文件柜，以防被盗，个人办公桌上的钥匙要随身携带，人离时注意关锁门窗。

第二十三条  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。

第二十四条  节约用电、用水，防止浪费。

（三）研究室（实验室）安全管理制度
第二十五条  研究室（实验室）负责人应贯彻执行国家安全工作的法律、法规和学校的各项安全管理规章制度，积极落实上级布置的安全工作指示、指令、要求，对业务分工范围内的安全管理工作负直接管理和组织实施责任。 严格落实岗位安全责任制，明确本研究室（实验室）内每个人的安全责任，做到安全工作时时、处处、事事有人管理、有人负责。

第二十六条  按照学校要求配备符合本室要求的消防器材，消防器材要放置在明显、便于取拿的位置。严禁任何人以任何借口把消防器材移作它用。研究室（实验室）人员要学习消防知识，熟悉安全措施和消防器材使用方法，严禁使用明火，消防通道要畅通无阻。

第二十七条  实验室操作规范要摆放在显眼的地方，对所使用的易燃易爆化学危险物品、房屋设施。电源线路、电气动力设备和特种设备、射线装置、做到按规范、按标准、定人定点管理，对所管理、使用的教学、办公、科研、实验等设施、设备、器材等要定人定点检查维护保养，保证其完好有效。进行研究室（实验室）的安全与否关系到国家财产和师生生命安全。

第二十八条  对首次到研究室（实验室）做实验的学生，要进行针对本研究室（实验室）的安全教育。研究室（实验室）工作人员应严格遵守安全规则，熟悉并掌握安全防危的基本知识，正确使用安全防危的器材和工具。安排各项工作时，同时制定和布置相应的安全措施，并督促在本研究室（实验室）做实验的师生员工严格落实各项安全管理规章制度和安全防范措施。

第二十九条  研究室（实验室）要加强对本室人员和所有参加实验的教师、学生进行安全知识的教育。定期对本研究室（实验室）的师生工开展安全教育、培训，做到有险情会正确处置，有隐患会及时排除，不断增强师生防火意识和自防自救能力。

第三十条  坚持开展经常性安全检查，发现隐患及时整改，对重大安全隐患和事项要及时报告主管领导。一时无法整改的要采取积极有效措施，加强防范，确保万无一失。

第三十一条  研究室（实验室）要采取防盗措施，加强安全保卫工作，研究室（实验室）的钥匙专人保管，无关人员不得持有。无关人员不得擅自进入研究室（实验室）和动用室内设施。

第三十二条  研究室（实验室）的电、水、气设施必须按规定安装，禁止超负荷用电，不得乱拉、乱接临时线路。有接地要求的仪器必须按规定接地。设备运行期间必须有人值班，操作人员必须在岗。各种移动电具使用前要认真检查，保证绝缘良好。下班时必须切断电源、关闭水源和气源，并关窗锁门。节假日前各室负责人应统一检查，消除不安全隐患，落实学院假期公用房管理规定。我院各研究室（实验室）应重点防范由于电源起火引起的火灾事故，严禁超负荷使用。如发现有电源线老化、接触不良、应及时更换和处理。

第三十三条  严禁将易然易爆品、危险品随意带进研究室（实验室），如确实需要使用，必须办理严格的审批制度，根据物品的情况，经校、院及相关研究室（实验室）领导审批后由专人负责，专柜存放，严禁违规使用。

第三十四条  严禁在研究室（实验室）内吸烟，饮酒，严禁将酒精等易然易爆品和电烙铁等高温设备近距离使用，防止造成火灾事故。

第三十五条  确保本研究室（实验室）的各种设备责任到人，没有遗漏。

第三十六条  发生安全事故及案件时，积极组织抢险救援，并妥善保护现场，及时报告有关领导和相关部门。

第三十七条  责任人负责本房间所有教师、研究生的日常保密教育、管理工作；负责房间涉密、非密计算机、涉密存储介质等所有设备的日常管理，有设备变更及时上报学院兼职保密员；

第三十八条  负责日常保密工作事项的上传下达；负责按期查处本房间的涉密安全隐患，一旦发现及时处理上报。

（四）学生宿舍及个人物资安全管理制度

第三十九条  保持学生宿舍的干净、整洁，各宿舍学生做好每天卫生、安检值日工作，随时检查水、电开关等设施是否正常，如发现异常现象，及时要和宿舍楼管、学院分管老师联系，确保宿舍环境的安全。

    第四十条  充分发挥学生的自管能力，学生用的衣、鞋、被等重要生活用品，晾晒时，个人注意看管，干后及时收回宿舍，严禁放在室外过夜。学生个人物资由学生本人负责保存，应该认真做好安全防范工作。

第四十一条  宿舍里有存放物资的橱、箱、包，一律加锁存放到个人位置上，任何人不准随便翻动他人物资。 

（五）学院师生外出活动安全管理制度

    第四十二条  组织师生外出活动，如社会实践、社会调查、参加公益活动、义务劳动、参观访问等必须制定周密的计划和安全措施，活动方案必须经负责的领导审阅签字同意后方可实施，组织到外地或较远活动的需经学院领导审批。

    第四十三条  每次活动有具体的责任人，注意参加活动人员的年龄、身体状况，活动的路线、地点，事前应进行实地勘查，根据实际情况，及时调整，如遇到自然异常、特定时期政策不允许的情况等立即停止活动。

    第四十四条  活动来往的交通工具应向专业运输部门租用，遵守乘车、乘船安全要求，行前要求营运部门对车（船）进行检修。

    第四十五条  每次活动都要有安全、保卫、意外事故的应急预案。外出活动要注意防火、防食物中毒、防摔伤事故发生，活动地附近有河、湖，不准学生下水。

    第四十六条  在活动中实行责任追究制，如遇安全事故，追究相关责任人的责任。

    （六）学院学生课外、假日活动安全管理制度

    第四十七条  学生课外、假日活动实行“谁组织谁负责”的安全工作原则。

    第四十八条  学生的活动一般提倡在院内进行，组织者应落实好安全管理责任制，并采取有效的安全防范措施。

    第四十九条  如组织学生外出活动，途中要注意车辆交通安全，严禁超载带人带物。

    第五十条  不提倡学生到公共娱乐场所开展活动，禁止组织学生参加有危险的活动，如集体到野外、河塘游泳等活动。

第三章  附 则

第五十一条  学院安全检查月汇报登记台账（见附件一）。
第五十二条  《安全目标责任书》签字盖章后生效，有效期一年。

第五十三条  《安全目标责任书》执行期限内，如遇人事变动，应及时变更责任签订事宜。

第五十四条  本制度从修订之日起实施。
第五十五条  本制度由学院院务会负责解释。



