定水中学校长安全管理责任清单
一、校长：刘 强
二、责任清单：

1. 定期进行对图书馆综治、消防安全检查，督促落实综治、消防安全工作；
2. 制定图书馆重点部位的综治、消防安全制度并上墙；
3. 向职工进行综治、消防安全教育，增强综治、消防安全意识，提高火灾防范能力；
4. 坚持每季度和重大节假日要对图书馆重点部位进行综治、消防、疏散安全检查，建立工作台账，发现隐患及时整改；短期内解决不了的要采取监管、监控安全措施；
5. 对配备的综治、消防设施与器材，要明确专人保管，做到布局合理，不挪用、不损坏，不占用防火间距和阻塞综治、消防通道。
6. 做好书库的防火、防盗、防水、防破坏工作，确保书库安全；
7. 书库内严禁吸烟，严禁使用明火照明；
8. 管好图书馆内水电开关，下班时，关好水电、门窗后方能离开书库；
9. 凡要求进密集书库、二线书库、特藏书库、刊报库及闭架书库者，须主动出示本人借阅证，经同意并按要求登记后才能入库。离开书库时应告知工作人员；
10. 节假日值班人员要仔细检查所属书库的藏书、门窗、水电及设备。

三、履职清单
1. 组织学习安全生产法律法规、标准规范。
2. 根据上级和相关职能部门安排，结合学校安全实际，研究部署学校安全工作。
3. 督促学校各部门（单位）、处室人员落实工作部署要求。
4. 组织制定学校安全生产责任制；

5. 听取学校安全分管领导汇报安全生产责任落实情况；
6. 与各分管领导签订安全生产目标责任书。
7. 成立以校长（书记）为组长，分管校领导为副组长，各处室负责人为成员的安全领导小组；
8. 成立学校安全管理机构，按要求配备安全管理人员；
9. 每季度组织召开学校安全工作会议，听取学校分管安全领导汇报安全管理工作，分析安全工作形势，解决安全管理重大问题。
10. 签批学校安全管理制度和操作规程；
11. 每半年至少检查一次安全规章制度和操作规程的落实情况。
12. 组织制定并签批年度安全经费投入计划；
13. 每学期至少检查一次安全经费投入使用情况。
14. 组织制定并督促安全教育培训计划；
15. 督促教职工每季度至少开展一次安全专项教育培训。
16. 组织制定并督促落实安全检查计划；
17. 督促相关处室开展日常、综合、专项和重大节日前安全检查工作；
18. 督促重大隐患整改情况。
定水中学分管安全副校长安全管理责任清单
一、分管安全分管副校长：罗赞

分管安全部门：后勤处

二、责任清单：

1. 贯彻党和国家安全生产方针政策、法律法规、标准规范及上级领导的工作指示，及时传达学习安全相关法律法规、标准规范的要求。

2. 协助校长建立、健全学校安全责任制，具体负责学校安全管理工作，对学校安全工作负直接领导责任。

3. 协助校长制定学校安全规章制度和操作规程。

4. 组织实施学校安全教育培训，加强学校师生安全意识。

5. 组织开展风险辨识、管控工作，督促相关处室落实重大风险管控措施。

6. 定期组织学校开展安全检查，督促安全隐患整改。

7. 协助校长建立完善应急救援体系，定期组织开展应急演练。

8. 协助相关部门开展学校安全事故调查处理，及时向上级部门报告安全事故。

三、履职清单

1. 组织召开学习安全法律法规、标准规范会议。

2. 根据安全相关要求开展学校安全工作。

3. 督促分管处室人员落实工作安排要求。

4 组织编制并落实学校安全责任制；

5. 定期组织评估修订学校安全责任制；

6. 每季度至少组织召开一次学校安全工作会议，向校长汇报安全管理工作，协助校长研究解决安全管理工作中的重大问题；

7. 与校内各部门（单位）、处室负责人签订安全责任书。

8. 组织编制与学校实际相适宜的安全管理制度和操作规程；

9. 定期组织评估修订学校安全管理制度和操作规程；

10. 听取学校各处室汇报安全管理制度和安全操作规程落实情况。 

11. 组织制定并落实安全教育培训计划；

12. 督促教育处按照安全教育平台计划开展安全教育培训工作；

13. 组织教职工每季度至少开展一次安全专项教育培训；

14. 组织合作单位员工每月至少开展一次安全教育培训。

15. 组织开展风险辨识、管控工作，制定风险辨识、管控方案。

16. 每季度至少检查一次各处室重大风险管控措施落实情况。

17. 组织制定并落实学期安全检查计划；

18. 组织相关处室开展日常、综合、专项和重大节日前安全检查工作；

19. 每半个月至少参加一次安全检查；

20. 督促相关部门落实重大隐患整改措施。

21. 协助相关部门开展安全事故调查处理。

定水中学安办安全管理责任清单
一、安办负责人：陈茂
二、责任清单：

1. 认真贯彻落实国家、行业有关学校安全工作的法律法规和上级部门对学校安全工作的部署，及时收集安全相关法律法规。

2. 在校长和分管副校长的领导下开展安全管理工作，协助领导召开安全工作会议。

3. 在校长和分管副校长的领导下参与学校安教育和培训，如实记录安全教育和培训情况。

4. 负责检查学校的安全状况，及时排查学校安全事故隐患，提出改进安全管理的建议。

5. 协助上级领导开展风险辨识、分级，督促重大风险管控措施的落实。

6. 指导和督促保安工作，制定学校门卫管理制度。

7. 组织学校应急演练工作的实施。

8. 协助分管领导开展学校安全事故调查处理，及时向校领导报告安全事故。

三、履职清单

1. 学习贯彻学校安全管理相关的法律法规、标准规范，落实上级领导的安全工作要求。

2. 收集安全相关法律法规并向上级领导汇报。

3. 督促、检查校内部门（单位）、各处室安全管理制度和责任落实情况；

4. 协助部门领导组织召开安全例会，做好会议记录。

5. 收集每学期安全培训需求，制定年度安全培训计划；

6. 协助领导组织并实施安全生产教育和培训。

7. 执行每学期安全检查计划，每周参加一次安全检查；

8. 发现隐患及时处理，对重大安全隐患，立即采取安全措施并上报，制定隐患治理方案；

9. 对整改情况进行复查，督促责任部门进行整改。

10. 编制学校风险辨识、管控方案。

11. 组织各处室开展风险辨识评估。

12. 制定重大风险管控清单。

13. 督促重大风险管控措施落实情况。

14. 协助校长开展职责范围内的安全事故调查处理。

定水中学行政办公室安全管理责任清单
一、行政办公室负责人：杨强太
二、责任清单：

1. 及时传达、贯彻、执行党和国家有关安全的方针、政策、法律、法规等指示，在上级领导的指导下，负责学校安全管理工作。

2. 参与拟订学校安全生产规章制度、操作规程和安全事故应急救援预案。

3. 参与学校安全教育和培训，如实记录安全教育和培训情况。

4. 保证本单位安全生产投入的有效实施，确保安全经费专款专用。

5. 协助分管领导开展风险辨识、管控工作，制定风险管控措施，督促相关处室落实重大风险管控措施。

6. 督导学校的安全工作开展，及时排查安全事故隐患，提出改进安全管理的建议。

7. 将安全工作纳入干部选拔、任用、管理、考核、职称评定、评先评优等人事管理，严格落实安全工作“一票否决制”。

8. 负责全校安全值班安排，严格值班制度和信息报送制度。

9. 组织制定并实施学校的生产安全事故应急救援预案。

10. 协助分管领导开展学校安全事故调查处理，及时向校领导报告安全事故。

三、履职清单：

1. 组织召开学习相关安全法律法规、标准规范会议。

2. 协助上级领导组织召开安全工作会议，向上级领导汇报安全管理工作，协助领导研究解决安全重大问题。
3. 组织拟订学校安全规章制度、操作规程和生产安全事故应急预案，报上级领导审核。
4. 组织制定年度安全培训计划；
5. 协助领导组织并实施安全教育和培训。

6. 组织制定学校学期安全投入计划。

7. 按照安全经费投入计划实施，确保专款专用。

8. 组织开展风险辨识、管控工作，制定风险辨识、管控方案。

9. 按照风险等级制定风险管控措施。

10. 督促各处室落实重大风险管控措施。

11. 制定学期安全检查计划，每周参加一次安全检查；

12. 发现重大隐患，立即采取安全措施并上报，制定隐患治理方案；

13. 对整改情况进行复查，督促责任部门进行整改。

14. 将安保人员资格和条件作为招标的条件之一。

15. 按照学校安全防范标准配备保安人员；

16. 组织开展保安队的培训和指导；

17. 每季度至少检查一次门卫安保工作落实情况；

18. 每月组织开展一次全校消防检查工作。

19. 落实安全工作“一票否决”制度，将安全监管工作作为干部选拔、任用、管理、考核、职称评定、评先评优等人事管理考量因素。

20. 制定值班和信息报送制度；

21. 制定值班安排表。

22. 组织制定学校应急演练计划。

23. 组织实施学校应急演练。

24. 按照应急救援预案工作职责开展应急救援工作；

25. 协助校长开展职责范围内的安全事故调查处理。
定水中学政教处安全管理责任清单
一：政教处负责人：宋清龙
二、责任清单：

1. 认真贯彻落实党和国家有关学校安全工作的法律法规和上级领导对学校安全工作的部署，及时传达学校教育教学安全相关法律法规、标准规范的要求。

2. 结合学校安全工作目标和任务，开展学生德育工作，维护校园教育教学秩序、稳定师生情绪。

3. 组织落实学校安全工作领导小组安排部署的工作任务，指导年级和班级开展安全教育和演练活动。

4. 负责师生心理健康教育，及时了解师生心理活动，及时进行心理干预。

5. 负责住校学生及宿舍安全管理，定期开展安全检查，督促相关处室落实安全隐患整改。

6. 组织全校学生参加学校组织的应急演练。

7. 协助学校开展职责范围内的安全事故调查处理，及时向学校领导报告安全事故。

三、履职清单：

1. 组织召开学习安全法律法规、标准规范会议。

2. 根据安全相关要求部署学校安全工作。

3. 督促教育处人员落实工作部署要求。

4. 落实学校安全工作制度；

5. 结合学校年度安全工作目标和任务，制定并落实本处室的安全工作管理计划；

6. 每年对本处室人员进行安全达标考核。

7. 制定安全教育培训和演练计划；

8. 组织年级开展安全教育和演练活动；

9. 定期进行安全教育工作总结；

10. 每月向分管安全的副校长进行安全教育工作汇报。

11. 组织收集并掌握师生心理动态信息；

12. 组织建立心理特异体质学生档案；

13. 督促心理老师对心理特异体质学生的干预。

14. 制定宿舍安全管理规定或制度；

15. 制定并落实学生宿舍安全检查计划。

16. 按照学校要求组织学生参加应急演练。

17. 按照应急救援预案工作职责开展应急救援工作。

18. 协助校长开展职责范围内的安全事故调查处理。

定水中学后勤处安全管理责任清单
一、后勤处负责人：李小林
二、责任清单：

1. 认真贯彻落实党和国家有关学校后勤安全工作的法律法规、标准规范和上级领导对学校安全工作的部署。

2. 负责制定本处室安全工作计划，定期进行安全工作总结。

3. 负责制定本处室的安全管理制度，督促相关人员落实执行。

4. 负责学校建设 “三同时”管理，确保学校安全设施设备安全有效运行。

5. 负责学校建设项目审计及付款工作。

6. 负责学校建设项目相关方安全管理，督促相关方履行安全责任和义务。

7. 负责学校设施设备安全管理，定期组织设备设施安全检查及维修保养。

8. 组织本处室参加学校组织的应急演练。

9. 协助分管领导开展学校安全事故调查处理，及时向校领导报告安全事故。

二、履职清单：

1. 组织召开学习相关安全生产法律法规、标准规范会议。

2. 督促本部门工作人员落实安全工作部署要求。

3 将安全工作计划纳入本部门的总体工作计划中；

4. 按计划开展本部门安全管理工作，定期进行工作总结，并向上级领导进行汇报。

5. 组织制定安全管理制度；

6. 定期对安全管理制度落实情况进行检查。

7. 制定并落实学校建设“三同时”管理制度；

8. 按要求组织开展安全设施设备“三同时”验收工作。

9. 将学校建设项目安全设施设备资金投入情况纳入审计范围。

10. 制定设施设备安全管理制度；

11. 制定设施设备维修保养计划；

12. 定期进行设备设施安全检查；

13. 定期进行维修保养并做好记录。

14. 按照学校要求组织本处室参加应急演练，落实应急救援职责。

15. 按照应急救援预案工作职责开展应急救援工作；

16. 协助校长开展职责范围内的安全事故调查处理。

定水中学教导处安全管理责任清单
一、教导处负责人：何仕健
二、责任清单：

1. 认真贯彻落实党和国家有关学校安全工作的法律法规、标准规范和上级领导对学校安全工作的部署。

2. 负责学校校本课程中的学生安全教育工作。

3. 做好学籍信息的安全管理，建立保密制度。

4. 组织本处室参加学校组织的应急演练 。

5. 协助分管领导开展学校安全事故调查处理，及时向校领导报告安全事故。

6. 负责学校实验室的安全管理工作，定期开展安全培训和检查工作。

三、履职清单：

1. 组织召开学习安全法律法规、标准规范会议。

2. 督促本处室人员落实安全工作部署要求。

3. 制定并落实课程中的安全管理办法；

4. 组织开展课程安全培训。

5. 制定学籍信息保密制度，督促相关人员落实保密制度；

6. 每学期开展保密培训；

7. 建立学籍信息管理台帐。

8. 按照学校要求组织本处室参加应急演练，落实应急救援职责。

9. 按照应急救援预案工作职责开展应急救援工作；

10. 协助校长开展职责范围内的安全事故调查处理。

11. 制定实验室安全工作目标和计划；

12. 按照计划开展实验室安全管理工作；

13. 每学期组织实验员开展一次安全培训；

14. 每周组织开展一次实验室安全检查工作。

定水中学门岗管理责任清单
一、门岗责任人：宋清龙
二、责任清单：

1. 身体健康，持证上岗。

2. 正确穿戴保安服或佩戴学校保卫人员标识，携带橡胶警棍等相应的安全防卫器械和应急处置装备。

3. 查看交接班记录，了解上班工作情况和岗位设备设施状况。

4. 检查确认安全防卫器械和应急处置装备是否齐全和完好。
三、履职清单：

1. 严格执行《保安岗位安全操作规程》。

2. 在岗时手持安全防卫器械，确保学生出入有序无阻。

3. 遇到紧急情况，按照应急预案流程操作，并及时上报。

4. 工作中检查设备设施安全情况，发现安全隐患及时处理和上报。

5. 做好当班值班记录。

6. 发生突发事故时，立即报告上级。

7. 拨打医疗急救电话。

8. 突发火灾事故，采取措施扑灭初期火灾。

9. 突发触电事故，断开电源，使用适当的绝缘工具先使触电者脱离电源，进行现场急救。

10. 突发治安事件，按照《治安事件现场处置措施》进行有效处理。
定水中学伙食团厨师安全责任清单
一、安全责任人：黄大勇
厨师岗位责任人：黄书明
二、责任清单：

1. 在切菜过程中，要以正确的方法使用刀具，不得持刀进行打闹嬉戏，携刀时不得刀口向人，放置时要放在刀架上。

2. 炉灶开着时，操作者不得离开；煮锅中搅拌食物要用长柄勺，防止卤汁溅出烫伤；将易燃品置于远离火源的地方。

3. 操作大锅时，应注意运行是否正常，燃气管道是否由漏气或生产异味，发现异常要停止使用并及时报修，工作结束后要及时关闭开关。

4. 使用燃气时，必须严格按照操作规程开启和关闭燃气。点火时必须使用工具，不能直接点火，开启气阀从小到大，使用完毕后随即关闭。

5. 加工菜品时，不得随意离开岗位，加工食品和搬动食品时要注意防滑，当心摔倒。

6. 在厨房行走的路线要明确，避免交叉，禁止在厨房里跑跳；厨房内的地面不得有障碍物；发现地面铺面砖松动。

7. 搬物不要超负荷，重物应请求其他员工帮助合作，或者使用手推车；取热汤、热饭和盛满的油锅时，要用布垫上，并提醒他人不要碰撞。

8. 破碎的玻璃器具和陶瓷器具要及时处理，并要用扫帚清扫不得用手捡。

9. 在合、分电源开关时，必须将手擦干，以防有水导电； 

10. 使用电气设备时，严格按照操作规程操作，不得对电路和设备进行擅自拆卸维修；不得随地乱扔烟蒂、杂物；

11. 要时常清洗吸烟罩，以防止油垢起火，串入风管，造成火灾，并定期检查消灭火灾隐患
三、履职清单：

1. 留样食品必须保留48小时,时间满后方可倒掉，并用留样袋密封并建立食品台帐。

2. 下班前，关闭电源及煤气等开关，关好门窗，做好防火防盗工作；

3. 熟练掌握并严格执行本岗位“四不伤害”防护卡内容相关规定。

4. 发生火灾后，立即使用灭火器材进行灭火，并拨打119。

5. 油锅起火或电气起火，严禁用水灭火。

6. 烫伤时，立即用洁净冷水或冰水冲洗，浸泡或冷敷烫伤部位30-60分钟。

定水中学水电工安全责任清单
一、岗位管理责任人：黄大勇
水电工岗位责任人：李杰

二、责任清单：

1. 工作场所严禁烟火。

2. 工作中必须穿戴整齐，精神集中，不准擅离职守。

3. 进行高处作业时，应严格遵守“高处作业安全技术操作规程”。

4. 临时装设的电气设备必须符合临时接线规程。

5. 动力配电盘、配电箱、开关、变压器等各种电气设备的附近，不准堆放各种易燃、易爆、潮湿和其他影响操作的物件。

6. 设备运转中如有不正常的现象或发生故障时，应切断电源，停车检查。

7. 严禁带压检修管道和阀门。

8. 焊接水管前，必须办理动火手续；割锯水管时，应支撑重物避免被砸伤。

9. 做好作业过程中相关数据记录。
三、履职清单：

1. 认真清理现场卫生，拆除临时线路。

2. 每次维修结束时，必须清点和维护保养设备、工具、零件，做好交班工作，防止其遗失或留在设备内造成事故。

3. 须切断设备上的电源，并将电源开关盒锁好，必须做到“人走场地净，活完物料清”。

4. 取走安全警示牌。

5. 发生事故后，应采取安全防护措施，必要时紧急撤离，并立即安全管理人员或相关人员报告，并及时拨打“120”。在保证自身安全的情况下，再开展抢救工作。

6. 发生人员受伤后，应迅速消毒并止血；出现骨折，应将伤员身体固定，避免骨折部位移动；出现人员休克，应让伤者平卧并保暖；出现心跳呼吸停止，立刻进行心肺复苏。

7. 发生触电后，务必立刻切断电源再进行抢救。

8. 发生电气火灾后，应切断电源后进行灭火，救火人员做好绝缘工作。

9. 发生高处坠落后，在保障安全的情况下立即现场施救，抢救的重点放在对休克、骨折和出血上。

10. 发生机械伤害后，应立刻关闭电源并抢救伤者。抢救的重点放在对休克、骨折和出血上。

11. 保护好事故现场，等待事故调查组进行调查处理。

定水中学实验室管理人员责任清单
一、实验室安全管理人：何仕健
实验室岗位责任人：雍小东

二、责任清单：

1. 定期对危险化学、易燃易爆、有毒有害、辐射物质等物品储藏保管工作、设施设备（有压容器等特种设备）库房进行安全巡查，发现隐患，立即采取有效控制措施，并及时上报。

2. 对实验设施设备进行维修、维护和保养时应断开电源，维保完成后将设备妥善保存。

3. 搬运和使用危化物品试剂时，应使用必要的保护措施。

4. 储存危险化学试剂时，注意根据各物质的化学性质实行分开、分区和分库储存。

5. 学生使用实验设备、仪器和试剂时应全程现场指导、监管。

6. 做好实验前的安全准备工作，严格执行验操作标准流程和规范，严禁与实验无关的危化物品进入实验区域场所。
7. 实行危化物品专人双匙专管，妥善保管实验室设施设备，仪器、药品，阻断非操作人员接触渠道。

三、履职清单：

1. 负责实验房间日常安全日常管理工作。
2. 执行国家、学校和本单位的实验室安全管理制度。
3. 细化本实验房间安全管理制度与规程（包括仪器设备操作规程、危化品采购、存储和领用办法和值班制度等），督查落实情况。
3. 落实实验室安全环保教育和准入制。
4. 如实登记本实验房间各类危险源的台账，主要包括易制毒和易制爆化学品、钢瓶、特种设备等。
5. 梳理实验室危险源，根据需要开展风险评估。
6. 制订防护措施和应急预案。
7. 组织落实安全隐患整改，及时更新安全钥匙，维护应急设施完好有效。
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