
仪器与电子学院
行政办公区域安全责任书
（2017年3月修订）
1、 贯彻落实学校和学院安全管理规章制度，积极落实上级布置的安全工作指示、指令、要求，对办公室的安全工作负直接管理和实施责任，杜绝安全事故的发生。
2、 全面落实岗位安全责任制，明确办公室内各岗位的安全责任，并逐个签订《安全管理责任书》，做到安全工作时时、事事有人管理，有人负责。
3、 布置各项工作时，同时布置相应的安全措施，并督促办公室师生员工严格落实各项安全管理规章制度，安全操作规程和安全防范措施。
4、 定期对办公室师生员工开展安全培训，做到有险情会正确处置，有隐患会及时排除，不断增强师生员工的安全意识和自防自救能力。
5、 坚持开展日常安全检查，发现隐患及时整改，对较大安全隐患和事项要及时报送主管院领导。一时无法整改的安全隐患，要求采取积极有效措施，加强防范，确保万无一失。
6、 确保办公室的各种设备责任到人，没有遗漏。完善设备（仪器）、设施维护管理和安全操作规程，落实设备（仪器）定期检查维护措施，确保设施设备完好有，保障其安全运行。
7、 办公室要学习保密知识和消防知识，熟悉安全措施和消防器材使用方法，严禁使用明火，可配备符合本室要求的消防器材和“三防”措施，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。消防通道，安全出口畅通，管理符合要求。
9、 办公室要采取防盗措施，加强安全保卫工作，办公室的钥匙专人保管，无关人员不得持有。
10、 办公室禁止超负荷用电，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。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。
11、严禁将易然易爆品、危险品随意带进办公室，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、院领导审批后由专人负责，专柜存放，严禁违规使用。
[bookmark: _GoBack]12、学院办公室房间负责人对房间所有物品做好登记，并每月向学院上报安全检查月汇报情况。
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