


长春医学高等专科学校
安全工作台账管理办法（试行）

安全工作台账是学校各项日常安全管理工作的真实记录，是促进学校安全管理规范化、精细化的有效载体和重要基础，也是学校安全管理水平的具体体现。为了及时发现、消除各种事故隐患，预防事故发生，确保师生人身安全，维护正常的教育秩序，建立校园安全管理工作长效机制，根据《关于进一步加强全省校园安全责任落实的实施意见》、《校园安全监管权力清单和责任清单》等文件，制定“学校安全工作台账管理办法”。
1、 指导思想
牢固树立“以人为本、安全发展”的理念，以创建“平安校园”为抓手，坚持“安全第一、预防为主、综合治理”的工作方针，坚持“谁主管、谁负责”、“谁审批、谁负责”、“管业务必须管安全”和“属地管理”的原则，建立起“统一领导、分工负责、齐抓共管、群防群治”的安全责任体系，最大限度地防范和遏制各类安全事故的发生，确保学校各项工作安全稳定发展。
2、 安全工作台账的建立
（一）法规文件（责任部门：校长办公室）
有关学校安全工作的法律、法规，以及上级党委、政府、教育行政、安全管理等有关部门下发的各类安全工作文件。
（二）组织机构（责任部门：防火治安处）
[bookmark: _GoBack]建立学校安全工作领导小组名单、安全组织管理网络、工作职责等。
（三）管理制度（责任部门：校长办公室、防火治安处）
学校基本情况、最新修订的各项安全管理规章制度，各类安全应急预案等。
（四）安全管理（责任部门：防火治安处）
年度各类安全工作责任书、安全工作学期和年度计划、总结，各类有关安全工作的会议纪要，学校综治安全工作月报表等。
（五）安全教育（责任部门：防火治安处、学务处）
开展各类安全教育、组织师生参加各种安全宣传教育活动的文字、图片、影像资料等。
（六）检查整改（责任部门：各部门）
各类安全工作检查记录，学校安全重点部位巡查记录，学校安全重点部位周检查记录，安全隐患排查情况记录，安全隐患整改、跟踪督查情况记载等。
（七）预案演练（责任部门：总务处、学务处、防火治安处）
防食物中毒、防踩踏、防火灾、防地震、大型集体活动等应急预案组织演练情况记载（文字、图片、影像资料）等。
（八）安全考核（责任部门：防火治安处、人事处）
各类安全考核的组织实施及结果等。
3、 安全工作台账的管理
（一）防火治安处负责台账的常态化管理，指定专人负责，做好台账的记录、收集、分类、整理、归档工作。
（二）要高度重视建立安全管理台账工作，台帐资料要求全面完整，及时归档，上报防火治安处。
（三）各系（部）、处室要不定期开展安全自查，有事记事情，无事记平安（见附件1：部门安全工作自查表），也可部门结合自身工作特点自行设计《自查表》。防火治安处对校园敏感要害部位一周一查，一查一记，发现安全隐患要及时督促整改（见附件2：安全工作周巡查记录表）。防火治安处不定期进行拉网式安全隐患排查（见附件3：学校安全隐患排查整改信息台账）。发现安全隐患要及时上报学校，学校要尽快协调解决，督促有关部门进行整改，确认整改完成后予以注销。
四、安全工作台账的落实
（一）加强安全工作检查
检查采取自查与检查相结合的方式，以部门自查为主，学校开展定期检查和不定期抽查。
（二）做好安全隐患整改
对检查中发现的安全隐患，要立即进行整改。对于依靠部门自身力量难以完成整改或短时间不能整改到位的安全隐患，要及时向学校报告。在安全隐患未整改到位前，要采取必要的防范措施。
（三）加强跟踪督办
对检查中发现的、以及部门报告的较大安全隐患实行督办，跟踪指导，督促整改，直至隐患完全消除。
附件1
             部门安全工作自查表

部门：                时间：                填报人：
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各部门每周至少自查一次，有事填事，无事填平安，期末装订成册。有事及时向防火治安处报告。
附件2     
安全工作周巡查记录表
  
月份第   周                        巡查人签字：
	内容
	存在问题
	整改措施
及期限
	整改结果

	教室
	
	
	

	微机室
多媒体室
	
	
	

	实验室
仪器室
	
	
	

	危险化学品室
	
	
	

	超市
食堂
	
	
	

	各楼宇
	
	
	

	门卫室
门卫
	
	
	

	室外设施
	
	
	

	周边环境
	
	
	

	学生寝室
	
	
	

	学生管理
	
	
	

	其他
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附件3：
学校安全隐患排查整改信息台账

单位：                                                                                        建账时间：   年    月   日
	序号
	隐患部门
	隐患内容
	排查时间
	排查人
	整改责任人或负责人
	整改措施
	整改期限
	整改完成
销号情况

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
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