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南大旅院函〔2023〕10号

关于印发《旅游学院办公区域安全责任管理制度》的通知
院内各单位：
《旅游学院办公区域安全责任管理制度》业经2023年6月12日学院党政联席会议审议通过，现予以印发，请遵照执行。
特此通知。

南昌大学旅游学院
  2023年6月12日




旅游学院办公区域安全责任管理制度

1目的
为加强办公区域安全管理，增强教职工的安全意识，杜绝安全隐患，落实各项安全管理措施，推进学院综合治理，保障各项工作顺利开展，本着“预防为主，安全第一”的原则，特制定本制度。
2适用范围
旅游学院办公区域、科研场所和学工阵地。
3制定依据
《关于在全省教育系统开展安全风险防范大宣传大实践巩固提升行动的通知》（赣教稳定办函〔2023〕4号）、《南昌大学安全风险防范大宣传大实践巩固提升行动实施方案》、《关于立即组织开展校园安全大检查的紧急通知》（南大平安函〔2023〕8号）。
4职责
4.1学院主要领导：安全管理一级责任人，负责组织编制和实施安全管理目标和责任制度，明确各级安全管理责任，确保各项教学科研工作顺利进行，负有最终的安全管理责任。
4.2 各业务口分管领导及综合办公室：安全管理二级责任人，负责办公区域安全管理宣传、安全隐患排查具体管理工作，具体编制和执行学院安全责任管理制度和方案，组织、宣传各个办公室安全教育，保障正常教学科研工作运行。
4.3 教职工：安全管理三级责任人/直接责任人，认真履行安全生产职责，遵守安全管理规定，协助学院开展安全管理工作，确保自身安全和健康，对所在办公室负直接安全责任。
学院安全管理是每一位教职工的责任，应积极主动推动对事故隐患的排查，实施分级管控和隐患排查治理双重预防工作机制，切实消除安全隐患。



附件一： 
学院办公区域教师安全行为规范

第一条：个人办公环境，教职工应保持个人工作区域及办公室清洁美观，办公区域禁止大声喧哗，保持良好的工作环境。
第二条：用电安全，教职工离开前要关闭计算机、切断电源、关灯、关空调。一旦发现电器或线路故障及时做好应急处理并及时向综合管理办公室报告。
第三条：外来人员安全，个人办公室钥匙不得转交其他人员使用，严禁将外人或学生单独留在办公室看书、学习或玩耍。最后离开办公区域的教职工有责任检查公共区域水电、门窗及关闭大门门禁。
第四条：公共区域使用，学院会议室等其他公共场所的使用须按流程申请使用并做好善后设备关闭及卫生处理工作并及时交还钥匙。
第五条：消防安全，不得在办公室内吸烟、焚烧杂物和纸张，不得在办公室区域烹饪；不得占用消防通道；办公区域内消防器材固定存放位置，任何人员不得擅自动用或损坏消防器材，周围不准堆放物品。
如发生险情及时报警，校园火警：83969119。


附件二： 
	旅游学院办公区域三级安全责任体系清单

	序号
	场所名称
	用途
	第一责任人
(分管领导)
	第二责任人(分管领导)
	第三责任人
(使用人)
	备注

	1
	201办公室
	行政
	朱旺力

	陈洪玮

	旷天伟
	　

	2
	202办公室
	行政
	
	
	朱旺力
	　

	3
	203办公室
	行政
	
	
	杨征
	　

	4
	204办公室
	行政
	
	
	何琳
	　

	5
	205办公室
	行政
	
	
	陈洪玮
	　

	6
	206办公室
	行政
	
	
	王佳
	　

	7
	207会议室
	行政
	
	
	李宽柏、周盼盼
	　

	8
	208办公室
	行政
	
	
	李宽柏、程烈、胡亚捷、周盼盼、刘玮晴、李丽琴
	　

	9
	209办公室
	行政
	
	
	李雪、傅克平、李祎、
周雨城、徐雅雯、顾筱和
	　

	10
	210办公室
	行政
	
	
	王文辉、赵荷花、
王雯、郭泉恩
	　

	11
	211办公室
	行政
	
	
	许庆勇、纪小美
	　

	12
	212阳光房
	行政
	
	
	李宽柏、周盼盼
	　

	13
	213报告厅
	行政
	
	
	李宽柏、周盼盼
	　

	14
	214办公室
	行政
	
	
	孙步忠、陈泓文
	　

	15
	215办公室
	行政
	
	
	郑军、曾群洲
	　

	16
	216办公室
	行政
	
	
	陈友华
	　

	17
	217办公室
	行政
	
	
	李宽柏、周盼盼
	空置

	18
	218办公室
	行政
	
	
	胡兵
	　

	19
	219文印室
	行政
	
	
	李宽柏、周盼盼
	　

	20
	220资料室
	行政
	
	
	周盼盼
	　

	21
	221茶艺室
	行政
	
	
	李宽柏、周盼盼
	　

	22
	职工小家
	行政
	
	
	李宽柏、周盼盼
	　

	23
	协同教学中心
	行政
	
	
	李宽柏、周盼盼
	　

	24
	一楼茶室
	行政
	
	
	李宽柏、周盼盼
	　

	25
	外经楼501E
	科研
	
	王佳

	程烈
	　

	26
	智华楼c426
	科研
	
	
	胡兵
	　

	27
	智华楼c427
	科研
	
	
	
	　

	28
	智华楼c428
	科研
	
	
	
	　

	29
	智华楼C537
	科研
	
	
	严楷
	　

	30
	智华楼C539
	科研
	
	
	
	　

	31
	智华楼C541
	科研
	
	
	
	　

	32
	智华楼C543
	科研
	
	
	
	　

	33
	智华楼C545
	科研
	
	
	
	　

	34
	青山湖北区综合楼304
	科研
	
	
	王佳
	　

	35
	青山湖北区综合楼305
	科研
	
	
	
	　

	36
	16栋0123
	学工
	
	何琳

	张帆
	　

	37
	16栋0124
	学工
	
	
	曹根
	　

	38
	16栋0125
	学工
	
	
	何琳
	　

	39
	16栋0143
	学工
	
	
	曹根

	

	40
	16栋0144
	学工
	
	
	
	

	41
	15栋0938
	学工
	
	
	
	

	42
	15栋0939
	学工
	
	
	
	

	43
	16栋0145
	学工
	
	
	
	　

	44
	16栋0245
	学工
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