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     监控室管理规定

为保证电视监控系统的有效运行，充分发挥电视监控系统的防范作用，维护良好的工作秩序，特制定本规定。

1、未经领导批准，非本室工作人员不得入内。

2、未经领导批准，外部人员不得查阅任何录像等信息资料。

3、严禁无关人员触动监控室内设备。

4、值班人员应精力集中，提高警惕，保持良好的精神状态。

5、未经允许，不得随意代班、调班，严禁值班人员睡岗、脱岗、班前饮酒，不许在岗上会客、闲谈、干与工作无关的事。

6、非因工作需要，不得拨打电话，拨打外线电话必须逐一进行登记。

7、搞好室内卫生，地面、柜面、门窗、桌椅始终保持清洁、物品拜访整齐。

8、监控设备专人管理，责任到人，严格按规程操作使用。

9、监控人员必须认真做好值班记录和交接班记录。

10、室内严禁烟火，水杯应放在远离电器设备处。

11、负责人每周将监控值班情况汇总报有关领导审阅，重大问题及时向领导汇报。
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