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山东交通学院经济与管理学院文件 
 

经管院发〔2016〕12 号  
 

关于印发经济与管理学院安全管理制度的通知 

 

各系、各办公室：  

《经济与管理学院安全管理制度》已经 10 月 26 日院党政联

席会研究通过，现印发给你们，请据此做好相关工作。 

 

 

经济与管理学院 

2016 年 10 月 27 日 
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经济与管理学院安全管理制度 

 

为切实加强学院安全稳定工作，维护学院秩序，保障学院财

产和师生员工生命安全稳定，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

据学校安全管理工作的相关规定，结合本院实际，制定本制度。 

 

第一章  总则 

一、学院负责人是安全工作的第一责任人，安全工作具体由

学院负责人领导下的安全工作领导小组负责。负责学院“平安单

位”考评工作，组织制定学院安全工作制度、措施等工作。 

二、安全宣传教育是学院一项经常性工作，学院要高度重视，

加强领导，真正做到教育先行。学院负责宣传、贯彻有关安全管

理工作的法律法规和方针政策，增强师生员工安全防范意识。落

实安全制度，加强安全管理，消除安全隐患，预防和处理各类事

故，保证学院各项工作的顺利进行。 

三、为落实安全工作岗位职责，学院与各系、各部门负责人

签订安全工作责任书，真正做到“谁主管谁负责、谁管辖谁负责”，

将创安工作的责任落到实处。各部门负责人为第一责任人，责任

人要把防火、防水、防盗、防事故作为一项重要工作来抓，要经

常检查本单位的安全工作，及时发现问题，及时采取防范和整改
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措施。 

四、学院实行重大事故报告制度。学院所属单位和师生员工

一旦发生盗窃、伤亡事故、学生出走、失踪等重大事件，要保护

好现场同时尽快报告主管部门及时进行处理，跟踪掌握事态进展

和处理情况，随时续报，直至事件处理完毕为止。任何人、任何

单位不得缓报和瞒报。 

五、学生管理部门适时做好学生安全教育。特别在入学、毕

业、实习、劳动、社会实践、节假日、各种活动等重点环节要确

保学生安全。 

六、学生需集体外出参观、游览、观摩、演出、比赛、劳动、

实习、社会实践等活动时，相关系部或组织单位要指定专人负责

学生的安全工作，并承担安全责任。外单位或部门借用学生上街

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。 

七、学生管理部门定期对学生宿舍进行安全检查，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。未经学生公寓管理部门同意，不得留宿校外人员。 

八、学院每年开展全面的安全自检自查，不断完善“三防”

建设，加强用火用电管理，定期检查消防、技防设施，并做好器

材的配备、维护和保养。发现隐患要及时整改，情况严重整改有

困难的，要及时上报学院安全工作负责领导及校保卫处。 

九、加强保密安全工作。学院党政公章、领导签名章都应有



 

 — 4 — 

专人保管、启用，严格执行领导审批制度。未经单位、部门领导

批准不得带离办公室或借给他人使用。提高保密意识，保守教学

科研管理工作中的各项秘密，机密文件、试题、会议记录、图纸、

档案资料要专人保管、专柜存放、定期清理，严禁复印、抄写涉

密的文件，确保安全。 

十、加强网络安全监管工作。学院所有上网用户必须遵守国

家有关法律、法规，严格执行安全保密制度，并对所提供的信息

负责。 

十一、学院安全事故的责任，根据相关当事人的过错及其行

为与损害后果之间的因果关系依法确定。因学院教职工的过错造

成的安全事故，须追究相关人员责任，并与年终考核挂钩。学生

发生意外事故及学生要求保护人身财产安全等情况时，学生管理

部门要迅速采取措施，因失职发生安全责任事故，学生管理部门

应承担相应责任。学生因违法、违纪、违规或个人疏忽而导致安

全事故，责任应由学生本人承担。 

 

第二章  办公室安全管理制度 

一、办公室门窗牢固，重要的办公室要安装防盗门及技防设

施。 

二、办公室安全管理制度健全，相关人员安全保卫责任落实。 

三、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
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要妥善保管，不要乱放乱丢，严防泄密。 

四、办公室的钥匙不得转交本室以外的人员使用，个人办公

桌上的钥匙要随身携带，严禁将外人或学生单独留在办公室内看

书、学习或玩耍，不得私自配制钥匙供他人使用。 

五、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。 

六、加强用电安全管理，不得在办公室使用容易发生火险事

故的电炉、煤炉或煤气具、酒精灯等，不准超负荷用电，擅自接

拉电线。 

七、不准在办公室内焚烧杂物、纸张，离开时务必关闭水、

电开关、切断电源、清除室内外的废纸等易燃物品，认真做好防

火工作。 

 

 第三章  教室安全管理制度 

一、教室的门窗必须常年保持完好，任何人不得故意损坏。 

二、门窗发现损坏，辅导员、班主任有责任及时报修，同时

采取相应的防范措施。 

三、教室门的钥匙应由专人保管，门窗每天落实值日生随时

关锁好。 

四、学生课桌内除放置书籍课本、学习用品外，不准存放其

他任何贵重物品（如：现金、钱包、首饰、手表、随身听、计算

器等）。 



 

 — 6 — 

五、学生不准在教室内追逐打闹，随便搬动课桌、椅。 

六、学生不准在课桌上乱写乱画，更不得用刀具刻划痕迹。 

七、教室内不准乱拉私接电源、乱设插座、乱充电。 

八、不准学生在无保护措施情况下擅自登高擦洗户外窗玻璃，

防止发生意外事故。 

 

第四章  师生外出活动安全管理制度 

一、组织师生外出活动（社会实践、社会调查、春游、秋游、

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学院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。 

二、每次活动有具体的责任人，注意人员年龄、身体状况搭

配。 

三、活动的路线、地点，事前应进行实地勘查。 

四、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。 

五、每次活动都要有安全、保卫、意外事故的应急预案。 

六、外出活动要注意防火、防食物中毒、防摔伤事故发生 

七、活动地附近有河、湖，不准学生下水。 

八、凡外出参加各种活动，学院领导及安全小组成员必须对

活动全程进行监控。 

九、在活动中实行责任追究制，如遇安全事故，追究相关责
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任人的责任。 

 

第五章  办公室计算机安全管理制度 

一、各处室、各单位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。 

二、任何人不准在教学、办公用电脑上登录黄色网站。 

三、禁止在计算机网络上发表违法或有害国家的议论。 

四、做好各微机室防范工作，门窗要有防盗设施并及时关锁。 

五、工作人员离开微机注意及时切断电源。 

六、严格执行安全保密制度，办公室计算机使用人对所提供

的信息负责。 

 

第六章  计算机房安全管理制度 

一、计算机房是学院重点要害部位，管理人员应高度重视安

全工作，相关人员安全保卫责任落实。机房钥匙除管理人员外，

不得交与他人使用，不得私自配制钥匙给他人使用。 

二、计算机房必须安装防盗门窗，重要软件需存放保险箱。

机房应根据实际情况配备适用的灭火器具，微机工作人员熟知使

用方法。 

三、严格控制进出人员，不准任何人将陌生人带入微机房操

作微机。 

四、门窗要定期检查，严禁登录黄色网站，未经管理人员同
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意不准私带 U盘上机。 

五、严禁火种进入机房，不准在机房内吸烟。 

六、学生使用计算机，必须服从老师的指挥，按程序操作。

注意爱护公物，防止人为损坏。 

七、发现计算机使用电源损坏，要及时报修，以防造成更大

的损失。 

八、加强用电安全管理，不得在机房使用容易发生火险事故

的电炉、煤炉或煤气具、酒精灯等，不准超负荷用电，擅自接拉

电线。 

九、不准在机房内焚烧杂物、纸张，离开时务必关闭水、电

开关、切断电源、清除室内外的废纸等易燃物品，认真做好防火

工作。 

 

第七章  学生课外、假日活动安全管理制度 

一、学生课外、假日活动实行“谁组织谁负责”的安全工作

原则。 

二、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。 

三、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。 

四、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。 
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五、组织集体外出游玩、野炊等活动，不要搞有危害性的攀

登等活动，在野炊中要注意饮食卫生、用火安全，防止发生食物

中毒或火灾事故。 

 

 

附件：1.经济与管理学院社会管理综合治理领导小组成员登记表 

2．经济与管理学院消防安全领导小组成员登记表 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

山东交通学院经济与管理学院办公室        2016 年 10 月 27 日印发 

校对：李利                                        共印 2份 
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附件1 

经济与管理学院社会管理综合治理领导小组成员登记表 

单位（部门）：                               年    月     日 

单位综合治理第一责任人 职务 办公地点 联系电话 

赵中利 书记 1 号楼 B102 80687919 

马小南 院长 1 号楼 B105 80687926 

单位综合治理分管责任人 职务 办公地点 联系电话 

          王洪鹏 副书记 1 号楼 A201 80687872 

          孙  烨 副院长 1 号楼 B103 80687929 

王长峰 副院长 1 号楼 A301 80687892 

单位综合治理责任人 职务 办公地点 联系电话 

李  利 办公室主任 1 号楼 A104 80687928 

刘进 系主任 1 号楼 A111 80687825 

崔德华 系主任 1 号楼 A112 80687880 

聂云霞 系主任 1 号楼 A113 80687916 

周鲁柱 系主任 1 号楼 A404 80687881 

孔  萍 系主任 1 号楼 A406 80687863 

姜月运 系主任 1 号楼 A408 80687882 

亓秀梅 分团委书记 1 号楼 A206 80687917 

刘江 辅导员 1 号楼 A208 80687925 

尹义尚 实验中心主任 工程中心 80687918 

 

备 

 

注 

1、强化“党政同责、一岗双责”制度落实，健全责

任体系。综合治理实行一票否决。 

2、责任明确，制度健全，重点突出，落实到位。严

格安全隐患排查制度，确保政治稳定，治安、消防

安定。 
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附件2 

经济与管理学院消防安全领导小组成员登记表 

单位（部门）：                    

单位消防安全第一责任人 职务 办公地点 联系电话 

赵中利 书记 1 号楼 B102 80687919 

马小南 院长 1 号楼 B105 80687926 

消防安全分管责任人 职务 办公地点 联系电话 

王洪鹏 副书记 1 号楼 A201 80687872 

孙  烨 副院长 1 号楼 B103 80687929 

王长峰 副院长 1 号楼 A301 80687892 

消防安全责任人 职务 办公地点 联系电话 

李  利 办公室主任 1 号楼 A104 80687928 

刘 进 系主任 1 号楼 A111 80687825 

崔德华 系主任 1 号楼 A112 80687880 

聂云霞 系主任 1 号楼 A113 80687916 

周鲁柱 系主任 1 号楼 A404 80687881 

孔  萍 系主任 1 号楼 A406 80687863 

姜月运 系主任 1 号楼 A408 80687882 

亓秀梅 分团委书记 1 号楼 A206 80687917 

刘  江 辅导员 1 号楼 A208 80687925 

实验室消防安全责任人 职务 办公地点 联系电话 

尹义尚 实验中心主任 工程中心 80687918 

 

备 

注 

一、依据《山东交通学院社会管理综合治理目标责任书》要求，强化“党

政同责、一岗双责”制度的落实，健全学校消防安全工作责任体系。 

二、学校各二级单位消防安全第一责任人、消防安全分管责任人、消防安

全责任人，实验室消防安全责任人和消防安全员名单，经学校防火委员会

确任后在学校公布。 

 


