


四川铁道职业学院文件
川铁职院C2022 J 47号


关于印发《校园安全稳定
工作一线岗位责任清单）的通知

各部门、各单位：
《校园安全稳定工作一线岗位责任清单》已经院长办公会审议通过，现予以印发。请组织教职工认真学习和讨论，逐一落实 各岗位的责任人，进一步细化和完善各岗位的安全职责，推动各 岗位人员“知责履职、正确履职＂，通过清单制管理，有效管控 重大安全风险，确保校园安全稳定。
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 (
责任清单
履职清单
1
落实本中心
安全稳定与信访工作贵任制
(1)
贯彻执行学校关于安全稳定与信访工作决策部署和指示要
求，牢固树立
“
生命至上、安全第一
”
思想，坚持
“
安全发展
“
理念。
(2)
落实本中心
”
一岗双贵
”
和全员安全贵任制，按规定配齐安
 
全管理人员。
落实本中心安全稳定与信访二作教育培训制度。
落实本中心安全稳定与信访工作风险分级管控制度。
(5)
落实本中心安全稳定与信访工作隐患排查治理制度。
(6)
建立并落实本中心安全稳定信访工作考核奖惩制度。
配合上级部门和学校其他部门开展安全稳定与信访相关工
 
作。
组织开展对员工和学生的食品安全与健康教育、消防安全、
 
用电用水安全教育。
出现意外事件、事故时，按照应急预案，做好现场管控、组
织开展自救互救并及时上报口
2
建立并落实
食堂安全管理
制度
(I)
建立并落实食堂安全管理制度；制定并落实食堂安全工作操
 
作规程。
制定并落实特种设备（锅炉等）安全操作规程。
保证食堂设施设备符合国家安全质量标准。
保证食堂操作间燃气设备的偕遣、线路、燃气炉具的安全。
定期对食堂场地及其设施设备开展安全隐患排查治理。
开展食堂消防安全建设，建立消防安全管理制度、完善消防
 
安全设施设备、设置消防疏散标志、保证应急疏散通追照明，
畅通安全出口。
开展食堂的防震减灾能力建设，建立食堂安全保障长效机制。
(8)
组织开展对员工和学生的食品安全与健康教育、消防安全、用电用水安全教育。
(9)
出现意外事件、事故时，按照应急预案，做好现场管控、组
织开展自救互救并及时上报。
3
．落实学校食
品安全与营养健康管理规定
制定并落实集中用餐岗位责任制度，明确食品安全与营养健
康管理相关贵任。
制定并落实集中用餐信息公开制度，组织师生家长代表参与
 
食品安全与营养健康的管理和监督。
制定并落实食品安全管理制度，按照规定制定并执行场所及
 
设施设备清冼消毒、维修保养校验、原料采购至供餐全过程控制管理、餐具饮具清冼消毒、食品添加剂使用管理等食品安全管理
制度。
落实对食品、食材的采购、入库、储藏、领用、操作全过程
的安全管控。
制定并落实并执行从业人员健康管理制度和培训制度。
)
1. 生活服务中心负责人岗位责任清单
责任人：陈超张建锋


	
	(6) 制定并落实食堂安全保卫制度，禁止非食堂从业人员未经允许进入食品处理区。
(7) 制定并落实校外供餐管理制度。
(8) 制定并落实食堂物资定点采购和索证、登记制度与饭莱留铨
和记录制度。

	
4落实本中心安全稳定与信访应急处置工作
	(1) 制定包括学生食物中毒、治安事件、消防应急、自然灾害等在内的各项专项应急预案，并开展演练。
(2) 组织落实本中心配合学校开展校级应急处置演练工作。
(3) 安全事故或突发事件发生后，履行应急处置预案职责，开展
事故处置工作。
(4) 配合学校及其他部11开展事故调杏处理工作。




2宿舍管理负责人岗位责任清单
贵任人：刘奇康成科责任清单
履职清单




定l．落与责实信任安访全制工作稳
(I)贯彻执行学校关于安全稳定与信访工作决策部署和捐示要求，牢固树立“生命至上、安全第一“思想，坚持“安全发展”理念。(2)落实”一岗双贵”和全员安全贵任制，按规定酕齐安全管理 人员。
(3) 落实宿舍安全稳定与信访工作教育培训制度。
(4) 落实宿舍安全稳定与信访工作风险分级管控制度。(5)落实宿舍安全稳定与信访工作隐患排查治理制度。(6)建立并落实宿舍安全稳定信访工作考核奖惩制度。
(7)院合上级部门和学校其他部门开展安全稳定与信访相关工
作。






2.制定并落实宿舍安全管理制度
(1) 制定并落实学生宿舍安全管理工作规程。
(2) 检查落实学生宿舍及其设施设备符合国家安全质量标准。 (3)建立并落实学生宿舍及其设施设备安全定期检查制度和危房、危险设施设备损告制度。
(4) 检查并落实学生宿舍水、电、气、热等设备间设置相应的安全物防设施正常工作。
(5) 开展宿舍消防安全建设，建立消防安全管理制度、完善消防 安全设施设备、设置消防疏散标志、保证应急疏散通道照明，畅通 安全出口。
(6) 开展学生宿舍的防霞减灾能力建设，建立学生宿舍安全保障 长效机制。
(7) 对员工和学生组织开展消防安全，用电、用水安全、冶安教育。
(8) 出现意外事件、事故时，按照应急预案，做好现场管控、组
织开展自救互救并及时上报。


3．落实安全稳定与信访应急处置工作
(1) 制定包括学生突发疾病、冶安事件、消防应急、自然灾害等 在内的专项应急预案，并开展演练。
(2) 落实宿舍开展校级应急处置演练工作。
(3) 安全事故或突发事件发生后，履行应急处置预案职责，开展事故处置工作。
(4) 配合学校及其他部门开展事故调杳处理工作。
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3教学场所管理负责人岗位责任清单
贵任人：李德权黄强谢刚责任清单
履职清单




信1所落制访安实全工教作稳学定责任与场
(I)贯彻执行学校关于安全稳定与信访工作决策部署和指示要求，牢固树立“生命至二、安全第一“思想，坚持“安全发展”理念。(2)落实”一岗双贵”和全员安全贵任制，按规定配齐安全管理 人员。
(3) 落实教学场所安全稳定与信访工作教育培训制度。
(4) 落实教学场所安全稳定与信访工作风险分级管控制度。(5)落实教学场所安全稳定与信访工作隐患排查治理制度。(6)建立并落实教学场所安全稳定与信访工作考核奖惩制度。 (7)配合上级部门和学校其他部门开展安全稳定与信访相关工
作。
2.制定并落实教学场所校园安全稳定管理制度
(1) 制定并落实学校楼字的消防和治安管理制度，保障师生的 生命和财产安全。
(2) 制定并落实教学场所设备设施台帐及交接班制度，保障财 产安全。
(3) 制定并落实楼宇出入管理制度，禁止易燃、易爆、有毒、有害用品进入楼内。
(4) 制定并落实楼宇卫生打扫和检查制度，以及室内传染病毒 消杀制度，保障师生身体健康。
(5) 组织对员工和学生开展消防安全、用电用水安全、冶安管理
等教育。
(6) 出现意外事件、事故时，按照应急预案，做好现场管控、组
织开展自救互救并及时上报。
3．落实安全稳定与信访应急处置工作
(1) 制定包括学生突发疾病、治安事件、消防应急、自然灾害等在内的专项应急预案，并开展演练。
(2) 落实教学场所管理人员开展校级应急处置演练工作。
(3) 安全事故或突发事件发生后，履行应急处璧预案职责，开展事故处置工作。
(4) 配合学校及其他部门开展事故调杏处理工作。









责任清单



l贯彻落实学校安全稳定工作部署，落实全员安全责任制







2. 组织落实本教研室教师和相关专业学生安全稳定工作






3. 组织本教研室落实安全稳定应急处置工作。
4. 
教研室主任岗位责任清单
贵任人：所有教研室主任
履职清单
(I)贯彻执行学校关于安全稳定与信访工作决策部署和誉示要求，并纳入本教研室的工作计划。
(2) 代表教研室与学院签订安全稳定目标责任书，并接受监督考核。
(3) 履行教研室安全稳定工作第一责任人的职贵，落实教研室安全稳定工作贵任制，落实”一岗双贵”和全员安全责任制。(4)组织教研室落实学院安全稳定工作计划，定期召开教研室 教师安全稳定工作会议，落实学校安全工作有关要求，做好日常安全膀范。
(5)配合学校、学院其他部门开展安全稳定相关工作。
(I)指导、检查、考核本教研室教师的教学安全稳定工作开展情况。
(2) 定期、不定期巡查教师课堂教学情况、开展教学安全隐息排查和化解工作。
(3) 配合学生工作部门制定本教研室相关专业学生大型活动和外出安全预案并做好活动前的安全教育工作。
(4) 衙合相关部门指导、检查教师在综合实践环节中的安全管理情况，包括宣讲各项安全规章制度、为外出实践师生购买保险情况等。
(5) 鼓励教师开展与教学安全、心理健原教育相关的教学改革研究。
(6) 配合相关部门组织落实本教研室相关班级对学生开展国家安全教育。
(1) 组织制订并落实本教研室相关安全稳定工作应急预案。
(2) 配合学校相关部门开展校级安全稳定应急处置演练工 作。
(3) 事故发生后，履行应急预案职贵，开展安全稳定事故应急处置工作。
(4) 配合学校及相关部门开展事故调查处理工作和整改措施 落实。


5. 辅导员岗位责任清单
贵任人：涂小龙罗雪冰刘静雅万力维刘小杨等15人责任清单
履职清单


1.落实学校和学院学生安全稳定管理制度
(1) 贯彻执行学校及上级部门关于安全稳定与信访工作决策部署和指示耍求，牢固树立“生命至二、安全第一“	思想。
(2) 贯彻落实学校和学院学生思想政治和安全稳定工作精神。
(3) 贯彻落实学校和学院学生安全稳定各项工作制度。
(4) 贯彻落实学校和学院学生工作风险管控和隐患排查制度。
(5) 贯彻落实学校和学院安全稳定教育培训制度。



2指导学生做好安全稳定工作
(1) 卷导学生树立正确的“人生观”，加强学生生命教育和安全意识的树立。
(2) 落实学生良好道德品质养成工作，增强学生克服困难、经
受考验、承受挫折的能力。
(3) 落实对学生进行思想政治教育和引导工作，化解矛盾冲突。(4)落实对相关学生的心理问题早期发现、早期干预和早期治疗工作。
(5) 落实好对经济困难学生资助的有关工作，积极帮助经济困
难学生完成学业。
(6) 落实学校学生请、销佷管理制度，保障学生的生命安全口
3落实学生安全稳定与信访应急处置工作
(1) 组织学生开展各项应急预案演练。
(2) 安全事故或突发事件发生后，履行应急处置预案职贵， 开展事故处置工作。
(3) 院合学校及其他部门开展事故调杏处理工作。




6任课教师岗位责任清单
责任人：所有任课教师

	责任清单
	履职清单

	



1贯彻落实学校安全稳定工作部署
	(1) 贯彻执行学校关于安全稳定与信访工作决策部署和指不要求，树牢“生命至上，安全第一“思想，并落实到所任课程的教学中。
(2) 明确并履行岗位安全职贵，落实学校、学院安全工作的有关要求，做好安全风险防范工作。
(3) 配合相关部门开展丰富多彩的安全教育和演练活动。
(4) 参加安全工作会议，配合参加校园安全隐患自查互查活动， 关注每节课学生异动情况，增强安全意识，落实安全责任。
(5) 配合相关部门和辅导员做好大型集体活动、外出活动的安全工作。
(6) 配合辅导员开展学生安全工作，及时将教学中发现的安全问题向辅导员反映，协助辅导员对学生进行安全教育，妥善处
理班级出现的安全问题。

	




2．在教学中落实安全稳定工作
	(1) 将安全教育、心理健康教育等渗透到本学科教学内容和教学 过程中。
(2) 课前清点学生人数并做好记录；课堂上发现学生行为具有危险性时应及时制止、告诫、教育，并与辅导员及时沟通。
(3) 课堂教学中出现学生身体不适或危险情况，立即采取措施、组织抡救，并及时报告学生辅导员、通知分管领导。
(4) 课堂教学中如遇突发事件或自然灾害，及时将学生有序疏 散到安全地带并作妥善处理，立即向相关领导汇报。
(5) 组织室外教学，应对室外环境及其教学活动进行安全评估， 并制定相应的安全预案。
(6) 组织实验教学，应当按照实验室安全规定，开展安全教育， 遵守安全规程，完兽安全防护，严格安全操作。
(7) 组织外出实习，应当按照学校实刁规定和实习单位要求， 做好安全预案，开展安全教育，遵守安全规程，完善安全防护，
严格安全操作。

	3落实相关安全稳定应急处
置工作
	(1) 参与学校相关应急演练工作。
(2) 事故发生后，按照应急预案履行职责，开展应急处置工作。

	
4．及时、如实报告安全事故
	(1) 安全事故发生后，依法依规及时上报信息。
(2) 依法依规做好涉及课堂安全稳定事故的舆情管控工作。 (3)在事故调查期间，随时接受事故调查组的询
回，如实提供有关情况。





7．体育课教师岗位责任清单
贵任人：所有体育课教师

	责任清单
	履职清单

	



1贯彻落实学校安全稳定工作部署
	(l)贯彻执行学校关于安全稳定与信访工作决策部署和指示耍 求，树牢“生命至上，安全第一“思想，并落实到所任课程的教学中。
(2) 明确并履行岗位安全职贵，落实学校安全工作的有关要求， 做好风险安全防范工作。
(3) 配合相关部门开展丰富多彩的安全教育和演练活动。
(4) 参加安全工作会议，配合参加校园安全隐患自查互查活动， 关庄每节课学生异动情况，增强安全意识，落实安全责任。
(5) 配合相关部门和辅导员做好大型集体活动、外出活动的安全工作。
(6) 配合辅导员开展学生安全工作，及时将教学中发现的安全问题向辅导员反映，协助辅导员对学生进行安全教育，妥善处
理班级出现的安全问题。

	


2在体育教学中落实安全茂定工作
	(I)掌握教学班学生特异体质状况，在体育教学中合理安排相关学生活动，并做好记录。
(2) 做好课箭准备，根据教学内容，对场地、器材及教学环境进行全面安全检查，及时排除安全隐患。
(3) 结合体育项目特点，讲解安全庄意事项，带领学生认真做好准备活动，强化学生相互保护意识，提高学生自我保护能力。
(4) 遵循体育运动规律，严格按照体育教学要求上好每节课， 不违规操作。特别是体操教学，要做好“保护与帮助＂的示范动作，教会学生如何进行“保护与帮助”。
(5) 严格教学过程管理，把控学生动态。认真、及时解决好学
生在体育教学过程中的各种矛盾或纠纷。

	
3落实相关安全稳定应急处置工作
	(1) 掌握休育教学及体育课外活动中发生伤害事故的处理方法及程序，严格按照学校“学生体育教学及体育课外活动伤害事故（急病）应急预案”程序进行处理。
(2) 参与学校应急处置预案演练工作。
(3) 事故发生后，按照应急预案履行职责，开展应急处置工作。

	
4及时、如实报告安全事故
	(1) 安全事故发生后，依法依规及时上报信息。
(2) 依法依规做好涉及课堂安全稳定事故的舆情管控工作。(3)在事故调查期间，随时接受事故调查组的询同，如实提供
有关情况。
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8实验室管理员岗位责任清单
责任人：杨娜邓勇刘玉宝陈龙李河盟曹辉剑等32人责任清单
履职清单

1落实相关的实验室安全稳定管理制度
(I)贯彻执行学校关于安全稳定与信访工作决策部署和指示要 求，牢固树立“生命至上、安全第一“	思想。
(2)贯彻落实学校实验室管理安全稳定工作精神。 (3)贯彻落实学校实验室安全管理各项工作制度。 (4)贯彻落实学校实验室风险管控和隐患排查制度。
(5)贯彻落实学校实验室安全稳定教育培训制度。





2制定并落实分管实验室各项安全规程
(1)制定并落实分管实验室各项实验安全操作规范。 (2)制定并落实分偕实验室全生命周期安全运行机制。(3)制定并落实实验室的设施、设备布局规则。
(4) 按要求设置实验室安全标志标识。
(5) 按规定开展分管实验室危险物品、废弃物品的采购、运输、储存、使用和废弃物处置工作。
(6) 按规定落实分管实验室个人安全防护用品的配备情况。(7)落实分管实验室安全信息化建设。
(8) 落实分管实验室安全准入制度建设。
(9) 针对进入分管实验室的师生进行安全技能和操作规范培 训、考核。
(10) 落实分管实验室危险源排查与记录。
(11) 落实分管实验室危险源监控及采取整改措施记录情况。


3．落实相关应急处置工作
(I)制定分管实验室重大危险和多发易发危险应急处置措施办 法。
(2) 根据国家相关法律规定编制并及时修订安全应急预案。
(3) 定期进行安全应急演练并保存演练记录。
(4) 保证分管实验室安全应急资源储备充足。
(5) 事故发生后，按照应急预案履行职责，开展应急处置工作。
(6) 配合学校及其他部门开展事故调杏处理工作。




9. 体育器材保管员岗位责任清单
贵任人：廖金星尧秀责任清单
履职清单

1．贯彻落实学校安全稳定工作部署
(1) 贯彻执行学校关于安全稳定与信访工作决策部署和指示耍求，树牢“生命至上，安全第一“思想，并落实到所负责的体育器材管理工作中。
(2) 明确并履行岗位安全职责，落实学校安全工作的有关要求，
做好安全风险防范工作。





2.落实档管理安全稳定工作
(1) 坚持每天检查体育运动器械、户外运动器材和场地，并做记录。发现安全问题立即停用，并将问题器械做封存警示，及时向有关领导（部门）报告并组织维修和处理，消除安全隐患。杜绝使用存在安全隐患的器材或器械。
(2) 教育学生爱护器材，指导学生安全使用器材，教育学生发现器材安全问题及时向老师报告。
(3) 坚持体育器材领借制度，器材室所借出的器材须符合安全标准，并及时归还、验收。
(4) 运动器材存放必须符合规范，不得随意放置，带来安全隐患。借出的运动器材不允许放置在无人看管的场所。
(5) 完成领导交办的其他工作。
(6) 协调上级部门对学校的安全与稳定工作的检查工作。


3落实相关安全稳定应急处置工作
(I)参与制订并落实相关应急预案。
(2) 酉［合学校相关部门开展校级安全稳定应急演练工作。
(3) 事故发生后，履行应急预案职责，开展安全稳定事故应急处置工作。
(4) 衙合学校及相关部门开展事故惆查处理工作和整改措施落实。





10. 图书管理员岗位责任清单
责任人：何敬君苏敏桑涛王廷琴杨萍华智雄责任消单
履职清单

l贯彻落实学校安全稳定工作部署
(1) 贯彻执行学校关于安全稳定与信访工作决策部署和指示耍求，树牢“生命至上，安全第一“思想，并落实到所负责的图书管理工作中。
(2) 明确并履行岗位安全职贵，落实学校、图书馆安全工作的有
关要求，做好安全风险防范工作。





2.落实图书管理安全稳定工作
(1) 落实图书馆楼宇的消防和治安管理制度，定期对图书馆内的肩防设施进行检修。掌握消防器械使用方法。
(2) 落实图书馆（室）安全设施的日常检查和隐患排查治理制度。(3)图书、资料严格编目、登记制度，借吕收回账册齐全，不定 期检查防盗、防湿、防霉、防鼠害、防虫害、防火等设施是否完好。(4)严格执行图书管理制度，图书、资料分等级存放，特别贵重 书刊的借闵实行特批制度，贵壅书刊要有专人、专橱收藏，保管人应定期核查。
(5) 落实图书馆防盗安全措施，防止非图书馆工作人员进入书库、资料室盗取书刊。
(6) 图书馆开放期间，组织学生有序出入图书馆，做好安全门的标示和开启工作，防止发生拥挤踩踏伤害事故。
(7) 酣合学校其他部门开展安全稳定相关工作。


3落实相关安全稳定应急处置工作
(1) 参与制订并落实图书馆（图书室）应急预案。
(2) 酣合学校相关部门开展校级安全稳定应急演练工作。
(3) 事故发生后，履行应急预案职责，开展安全稳定事故应急处置工作。
(4) 配合学校及相关部门开展事故调查处理工作和整改措施落
昊




11. 档案管理员岗位责任清单
责任人：李本强胡玲责任清单
履职清单

1．贯彻落实学校安全稳定工作部署
(1) 贯彻执行学校关于安全稳定与信访工作决策部署和指示耍 求，树牢“生命至上，安全第一“思想，并落实到所负责的档案管理工作中。
(2) 明确并履行岗位安全职责，落实学校安全工作的有关要求，
做好安全风险防范工作。






2.落实档管理安全稳定工作
(I)负贵认真贯彻执行党和国家有关档案工作的方针政策和法律、法规。做好防火、防潮、防高温、防盗等工作，确保档案的完整与安全。 (2)落实档案室的消防和治安管理制度，定期对档案室的消防设 施进行检修。掌握诮防器械使用方法。
(3)落实档案室安全设施的建设与日常隐患排查治理工作。 (4)严格执行档案查因制度，档案主要供应本校便用，如外单位需要查阅，须经领导批准同意。经同意借间的档案，必须由借阅人严格保管，防止遗失或泄密，阅后必须及时归还档案保管员。
(5) 制定并落实档案室安全保卫制度，非工作人员未经批准，不得随便进入室内。
(6) 加强档案资料簪理。对安全工作文件、计划总结、安全检查、
隐患整改、月报通报及其他日常安全工作等及时归类建档，作为安全目标考核、贵任追究等工作的依据。
(7) 协调上级部门对学校档案室的安全与稳定工作的栓杏。


3．落实相关安全稳定应急处置工作
(1) 参与制订并落实档案室应急预案。
(2) 配合学校相关部门开展校级安全稳定应急演练工作。(3)辜故发生后，履行应急预案职责，开展安全稳定事故应急处置工作。
(4)配合学校及相关部门开展事故调查处理工作和整改措施落
实。




12．保卫人员岗位责任清单
贵任人：林军田培兴武建民王斌谢兵殷舰责任清单
履职清单

(1)贯彻执行学校关于安全稳定与信访工作决策部署和指示要
l．贯彻落实学
校安全稳定工
求，树牢“生命至上，安全第一“思想，并落实到所负贵的学校安全保卫工作中。
作部署
(2)明确并履行岗位安全职贵，落实学校安全保卫工作的有关要求，做好安全风险防范工作。




2，落实学校保卫人员安全与稳定管理工作
(I)落实相关部门及学校保卫工作规章制度和要求，按时参加上级部门的保卫工作会议，并及时向领导汇报。
(2) 熟悉业务，提高防范破案能力，记录并协助有关部门处理学校发生的案件，确保师生安全。
(3) 做好节假日和平时的值班，及时解决值班中出现的问题。 (4)积极防范、组织和参加校内巡逻， 发现安全隐患及时整
攻或向相关领导损告，提出整改意见。
(5)检查指导警卫室、重点、要害部门人员的安全工作。(6)保持与各学院的联系，加强对个别不遵纪守法学生的法制安全教育，协助做好违法青少年的帮教工作。
(7)发现安全隐患或突发事件，积极应对处理，并及时上报，
保护学校财产和师生人身安全不受侵害。

3．落实相关安全稳定应急处置工作
(1) 参与组织制定学校安全稳定相关应急预案。
(2) 参与组织学校相关部门开展安全稳定应急演练工作。
(3) 事故发生后，按照应急预案履行工作职责，开展安全稳定事故应急处置工作。
(4) 配合学校及相关部门开展事故调查处理工作。
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13宿舍管理员岗位责任清单
责任人：舒娟郑丹赵燕等32人责任清单
履职清单


l．落实与本楼栋宿舍安全稳定管理制度
(1) 贯彻执行学校关于安全稳定与信访工作决策部署和拐示要求，牢固树立“生命至上、安全第一“思想。
(2) 落实宿舍安全稳定工作的贵任制度。
(3) 落实宿舍安全稳定教育培训工作相关制度。(4)落实宿舍安全稳定工作风险分级管控工作。(5)落实宿舍安全稳定工作隐患排查治理工作。
(6)配合学校开展安全稳定与信访相关工作。





2．严格执行宿舍安全稳定工作规定
(1) 严格执行宿舍24小时值班制度，按时交接班并做好交接记录。
(2) 严格执行出入人员、车辆管理制度，做好来访人员、车辆
登记查验。
(3) 定期开展宿舍安全检查和隐患排查（包括消防安全隐息、宿舍设施设备水电气安全隐患宿舍房屋安全隐患、宿舍治安安全隐患等），发现问题及时整改、冶理，无法及时整治时做好风险管 控并及时上报。
(4) 参与组织学生开展消防安全、用电、用水安全、治安教育培切I。
(5) 保证安全通道的通畅、照明充分。
(6) 出现意外事件、事故时，按照应急预案，做好现场管控、
开展自救互救并及时上报。

3落实本楼栋安全稳定应急处置工作
(1) 参与组织本楼栋学生开展包括学生突发疾病、冶安事件、消防应急、自然灾害等在内的专项应急预案演练。
(2) 参与组织本楼栋开展校级应急处置演练工作。
(3) 安全事故或突发事件发生后，履行应急处置预案职责， 开展事故处置工作。
(4) 院合学校及其他部门开展事故调杏处理工作。




14. 锅炉工岗位责任清单
贵任人：张克彬责任清单
履职清单

L贯彻落实学校安全稳定工作部署
(1) 贯彻执行学校关于安全稳定与信访工作决策部署和捐示要求，树牢“生命至上，安全第一“思想，并落实到所负贵的锅炉管理及操作工作中。
(2) 明确并履行岗位安全职责，落实学校锅炉安全管理、安全
操作工作的有关要求，做好安全风险防范工作。



2．严格执行锅炉房相关安全管理制度及安全操作规程
(1) 严格执行锅炉类特种设备有关安全僧理制度。
(2) 严格按照锅炉安全操作规程进行操作。
(3) 按照规定填写作业、交接班等记录。
(4) 按规定接受锅炉操作人员参加的安全教育和技能培训，取得相应的资质能力。
(5) 进行经常性维护保养，对发现的异常情况及时处理并作好记录。
(5)作业过程中发现安全隐患或者其他不安全因素，应当立即 采取紧急措施，启动应急预案，并且按照规定的程序向特种设
备安全管理人员和单位有关负责人报告。

3．落实相关安全稳定应急处置工作
(1) 参加学校相关部门开展的安全稳定应急演练工作。
(2) 事故发生后，按照应急预案履行工作职责，开展安全稳定事故应急处置工作。
(3) 配合学校及相关部门开展事故调查处理工作，依法依规及
时上报。




15. 水电工岗位责任清单
贵任人：赵守富胡定通胡奇祥李勇责任清单
履职清单

1．贯彻落实学校安全稳定工作部署
(I)贯彻执行学校关于安全稳定与信访工作决策部署和指示要 求，树牢“生命至上，安全第一“思想，并落实到所负贵的学校水电维护管理工作中。
(2)明确并履行岗位安全职贵，落实学校水皂维护管理安全工
作的有关要求，做好安全风险防范工作。


2.开展水电维护管理安全稳定工作
(1) 持证上岗，严格按照水电维护与安全管理制度和操作规程作业。
(2) 负责学校水电等设施设备的管理及维修，保障水皂通畅。 (3)落实学校水电安全隐患排查制度，定期检查电路、水路等情况。建立水电安全维护台账，发现隐患及时整改和报告。
(4) 参加学校安排的安全稳定工作教育培训。
(5) 配合学校相关部门开展水电等安全检杏。

3落实相关安全稳定应急处置工作
(1) 参加学校相关部门开展安全稳定应急演练工作。
(2) 事故发生后，按照应急预案履行工作职贵，开展安全稳定事故应急处置工作。
(3) 腔合学校及相关部门开展事故调查处理工作，依法依规及
时上报。




16. 厨师岗位责任清单
责任人：周盛刚李光林谢涛邱华彬等17人责任清单
履职清单

l．贯彻落实学校安全稳定工作部署
(1)贯彻执行学校关于安全稳定与信访工作决策部署和指示要求，树牢“生命至上，安全第一“思想，并落实到厨师工作中。(2)明确并履行岗位安全职责，落实学校厨师安全管理、安全
操作工作的有关要求，做好安全风险防范工作。



2．严格执行食堂相关安全管理制度及操作规程
(1) 严格执行食堂操作间燃气设备的安全管理、安全维护、安全使用制度，保证管道、线路、燃气炉具的安全。
(2) 严格执行食堂对食品、食材的管理制度，保证对食品、食材的采购、入库、储藏、领用、操作全过程的安全。
(3) 严格执行食品安全操作规程，规范操作流程。防止操作过程出现火灾、烫伤等安全事故。
(4) 按规定接受身体健康体检，并参加安全教育和技能培训， 取得相应的资质能力。
(5) 作业过程中发现安全隐患或者其他不安全因素，应当立
即采取紧急措施，启动应急预案，开展应急处置工作。

3落实相关安全稳定应急处置工作
(1) 参加学校相关部11开展安全稳定应急演练工作。
(2) 事故发生后，按照应急预案履行工作职贵，开展安全稳定事故应急处置工作。
(3) 配合学校及相关部11开展事故调查处理工作，依法依规及
时上报。



17. 保洁人员岗位责任清单
责任人：张德荚唐华赵海燕董永秀程从烈等24人责任清单
履职清单

1．贯彻落实学校安全稳定工作部署
(I)贯彻执行学校关于安全稳定与信访工作决策部署和指示要 求，树牢“生命至上，安全第一＂恩想，并落实到所负责的学校保洁工作中。
(2)明确并履行岗位安全职贵，落实学校保洁工作的有关要求， 做好安全风险防范工作。


2．落实学校保洁工作中的安全稳定工作
(I)做好所负责公共场所及特定区域的清洁卫生及消毒整理工 作。
(2) 妥善保管清洁用品，避免学生误食误拿。
(3) 定期对负责区域内的安全隐患进行排查，发现隐患及时 整改和报告。
(4) 参加学校安排的安全稳定工作教育培训。
(5) 配合学校相关部门开展安全检杏。

3落实相关安全稳定应急处置工作
(I)参加学校相关部门开展安全稳定应急演练工作。
(2) 事故发生后，履行应急预案工作职责，开展安全稳定事 故应急处置工作。
(3) 配合学校及相关部门开展事故调查处理工作，依法依规
及时上报。
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18. 门卫岗位责任清单
责任人：徐召赞李志强李泽君谢恩龙何从清等41人责任清单
履职清单

1．贯彻落实学校安全稳定工作部署
(1) 贯彻执行学校关于安全稳定与信访工作决策部署和指示要求，树牢“生命至上，安全笫一“思想，并落实到所负贵的学校门卫安全管理工作中。
(2) 明确并履行岗位安全职责，落实学校门卫安全管理工作的
有关耍求，做好安全风险防范工作。




2落实校园I1 卫安全管理工作
(!)落实24小时值班制度，按时交接班并做好交接记录。
(2) 落实校门开闭制度，学生上课期间保持校门关闭。
(3) 落实出入人员、车辆管理制度，做好来访人员、车辆登记查验。
(4) 发现可疑人、事、物等，及时上报。必要时，启动报警器或
向110报警，并配合公安机关做好处置工作。
(5) 做好门卫值班室的消防安全工作，定期进行安全隐患排查， 发现问题及时处置和上报。
(6) 妥善保管、定期检查、熟练使用技防物品，确保师生安全。
(7) 参加学校安排的安全稳定工作教育培训。
(8) 匣合学校及相关部门开展安全检查。

3落实安全稳定应急处置工作
(1) 配合学校相关部门开展安全稳定应急演练工作。
(2) 事故发生后，按照应急预案履行工作职贵，开展安全稳定事故应急处置工作。
(3) 院合学校及相关部门开展事故调查处理工作，依法依规及
时上报。




19. 保安岗位责任清单
责任人：徐召赞李志强李泽君谢恩龙何从清等41人

，责任清单
履职清单

l．贯彻落实学校安全稳定工作部署
(1)贯彻执行学校关于安全稳定与信访工作决策部署和指示要求树牢“生命至上，安全第一“思想，并落实到所负责的学校保安工作中。(2)明确并履行岗位安全职贵，落实学校保安工作的有关要求，
做好安全风险防范工作。




2．落实学校安保人员安全与稳定管理工作
(I)掌握保安业务知识，熟悉学校各项安全管理制度。
(2) 落实学校安全管理制度，维护执勤岗位区域内的正常秩序。
(3) 依法果断处置执勤中发现的问题。
(4) 制止师生各种不安全或易造成伤害的行为。
(5) 发现可疑人、事、物等，及时盘查、监控并上报。必要时， 启动报警器或向110报警，并配合公安机关做好处置工作。
(6) 建立每日执勤巡逻和交接班记录台账。
(7) 落实安全隐患排查制度，发现隐患及时整改和报告。(8)参加学校安排的安全稳定工作教育培训。
(9) 发现安全隐患或突发事件，积极应对处理，并及时上报，保护学校财产和师生人身安全不受侵害。
(10) 配合学校相关部门开展安全检杏。

3落实相关安全稳定应急处置工作
(1) 熟悉学校安全稳定相关应急预案。
(2) 参与学校开展的安全稳定应急演练工作。
(3) 事故发生后，按照应急预案履行工作职责，开展安全稳定事 故应急处置工作。
(4) 配合学校及相关部门开展事故调杏处理工作。
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