洛阳职业技术学院
安全工作台账

处室（院系部）：                  
安全（消防）责任人：             
年   月   日
（内部使用，注意保密保存）
（说明：1.请各部门在学院网站保卫处资料下载栏下载安全工作台帐电子稿，建立电子台帐。2.每学年3月25日、9月25日上报保卫处电子稿及加章的纸质稿一份。3.信息如有变更请及时上报。）
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一、内设安全组织、机构
（一）安全信息员（建议由一名副科级干部担任）          

	姓名
	
	手机号
	

	职责
	1.定期不定期参加保卫处召集的安全信息员会议，传达落实相应部署；2.定期汇总本部门安全信息，及时向保卫处上报所要求的各项数据、活动资料；3.保管、编撰本部门《安全工作台账》；4.汇总本部门各类安全活动资料；5.按要求汇总上报流动人口信息、资料；6.做好本部门的职工胸卡、机动车辆办证工作。


(二)治安组（员）
	组 长
	
	手机号
	

	副组长
	
	手机号
	

	成 员
	

	职责
	1.贯彻落实上级部署；2.每日检查责任区内安全情况，及时发现和整改安全隐患；3加强对可疑人员的盘问，及时发现处置治安问题，重大问题及时上报；4.指导做好人员出入；5.及时发现并保护好案发现场，协助公安部门调查处理违法犯罪案件；6.定期向学院相关职能部门上报工作情况，完成交办的其他治安工作任务；7.定期向学院上报工作情况。


（三）消防（抢险）组（员）
	组长
	
	手机号
	

	副组长
	
	手机号
	

	成员
	姓名
	手机号
	姓名
	手机号

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	职责
	1.落实上级消防要求；2.每日检查责任区内消防情况，做好巡查记录，建立消防档案；3及时制止违法用火、用电、用气等违章情况；4.及时发现处置隐患或报职能部门整改，重大消防隐患及时上报；5.对本部门师生开展消防宣传培训，组织演练；6.处置初期火情，引导人员疏散；7.播报火警，引导消防队灭火；8.及时发现并保护好火灾现场，协助公安部门调查处理；9.定期向学院相关职能部门上报工作情况，完成交办的其他消防工作任务；10.定期向学院上报工作情况。


（四）普法组（员）

	组长
	
	手机号
	

	副组长
	
	手机号
	

	成员
	姓名
	手机号
	姓名
	手机号

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	职责
	1.贯彻落实上级部署；2.提出本单位普法年度计划，并督促单位领导落实；3具体承办实施普法宣传；4.做好普法档案资料的收集和保存；5.具体开展法律援助工作；6.定期向学院相关职能部门上报工作情况，完成交办的其他普法工作任务；7.定期向学院上报工作情况。


（五）流动人口管理组（员）

	组长
	
	手机号
	

	副组长
	
	手机号
	

	成员
	姓名
	手机号
	姓名
	手机号

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	职责
	1.贯彻落实上级部署；2.定期排查流动人口状况，及时发现和整改安全隐患；3加强对外来人员和出租房屋的管理，对聘用的临时工作人员做到身份清、情况明、手续全（身份证、务工证、暂住证等齐全，签订了含有遵纪守法条款的用工合同）；4.协助公安部门做好流动人员核查；5.及时上报流动人口信息，协助办理相关手续、证件。6.定期向学院相关职能部门上报工作情况，完成交办的其他流动人口管理工作任务；7.定期向学院上报工作情况。


二、所属人员基本情况

（一）在编人员

	序号
	姓名
	性别
	民族
	政治面貌
	宗教信仰
	身份证号
	现住址
	手机号

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	序号
	姓名
	性别
	民族
	政治面貌
	宗教信仰
	身份证号
	现住址
	手机号

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


（二）非在编人员情况（另见附表1）
（三）学生情况（另见附表2）

三、所辖重点安全部位、隐患源
	部位名称
	安全隐患源
	是否建立制定

安全管理制度
	是否建立制定

安全预案
	管理责任人

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


四、所属危险化学品及易燃易爆物品情况

(一)危险化学品

	序号
	名称
	型号
	危险性质
	危险

等级
	防范措施
	现有数量
	存放使用安全要求
	所属系部
	存放

位置
	管理人
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(二)易燃易爆物品

	序号
	名称
	型号
	危险性质
	危险

等级
	防范措施
	现有数量
	存放使用安全要求
	所属系部
	存放

位置
	管理人
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


五、本部门年度安全工作计划
	日期
	内  容
	负责人

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


六、法制安全学习、培训记录

	日期及地点
	内  容
	参加人
	人数
	组织部门或培训人

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	（照片）

	说明：


	（照片）

	说明：

	（照片）

	说明：


	（照片）

	说明：


七、安全制度、预案

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


八、安全演练记录
	日期
	地点
	内  容
	参加人员
	组织人

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	（照片）

	说明：


	（照片）

	说明：

	（照片）

	说明：


	（照片）

	说明：


九、安全检查及隐患整改记录(每学期不少于3次)
(   )月份

	检查情况
	整改情况

	检查

时间
	检查内容
	发现问题
	采取措施
	检查人
	整改办法
	整改完成时间
	整改责任人

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


(   )月份

	检查情况
	整改情况

	检查

时间
	检查内容
	发现问题
	采取措施
	检查人
	整改办法
	整改完成时间
	整改责任人

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


(   )月份

	检查情况
	整改情况

	检查

时间
	检查内容
	发现问题
	采取措施
	检查人
	整改办法
	整改完成时间
	整改责任人

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


(   )月份

	检查情况
	整改情况

	检查

时间
	检查内容
	发现问题
	采取措施
	检查人
	整改办法
	整改完成时间
	整改责任人

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


(   )月份

	检查情况
	整改情况

	检查

时间
	检查内容
	发现问题
	采取措施
	检查人
	整改办法
	整改完成时间
	整改责任人

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


(   )月份

	检查情况
	整改情况

	检查

时间
	检查内容
	发现问题
	采取措施
	检查人
	整改办法
	整改完成时间
	整改责任人

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


(   )月份

	检查情况
	整改情况

	检查

时间
	检查内容
	发现问题
	采取措施
	检查人
	整改办法
	整改完成时间
	整改责任人

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	（照片）

	说明：


	（照片）

	说明：


十、安全工作、活动开展记录

	日期
	内  容
	责任人
	收集资料内容
	信息上报日期

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	（照片）

	说明：

	（照片）

	说明：


	（照片）

	说明：

	（照片）

	说明：


十一、治安及其它安全事件记录
	日 期
	事  件
	处置人
	处置情况

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	日 期
	事  件
	处置人
	处置情况

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	（照片）

	说明：


	（照片）

	说明：

	（照片）

	说明：


	（照片）

	说明：

	（照片）

	说明：


	（照片）








