常州市北环中学安全员管理制度

1．安全员实行分时段值班制度：

2．接班安全员必须提前5分钟到达门卫办公室履行接班手续，交班安全员必须等接班安全员到达后方可离开，不得迟到或早退。

　 3．交接班必须签字，不得不签、补签或代签。

4．安全员要加强自身业务学习。每周进行一次安全知识学习，并作好笔记。

5．认真执行“一日四点到位清查学生人数”制度，预备铃期间必须到位巡查。

　 6．巡查期间不得任何理由影响正常的教学秩序，如大声询问、呵斥学生等行为。

　 7．如实填写四点到位清查学生人数表，要求人数准确，记录详实，不得出现偏差、凭空捏造。

　 8．及时了解缺席学生的情况，作相应处理，本人不能处理的，立即报告领导，并做详实记录，如置之不理，造成后果的，还应承担相应责任。

　 9．每日三餐和每节课间休息期间，值班员必须进行全面巡查，包括操场、教学楼以及其他活动场所。

10．加强校园周边环境的安全巡查。

11．安全巡查期间要检查食品卫生、水、电、气以及消防设备设施和校内建筑物，看是否存在各类安全隐患，发现安全隐患，及时处理并报告相关人员。

　 12．安全巡查期间，不得出现坐办公室、操场内聊天或干私活等现象。

　 13．学生上课期间，要关好大门，认真作好门卫值班工作，对外来人员要了解情况并登记，不允许无关人员进入学校大门，不得出现未关大门、未登记或无关人员进入学校内。

　 14．每周放假安全员必须到场值班，并到紧要路口巡查，及时制止搭乘“三无”车辆和摩的的学生，保证学生离校安全，。

　 15．安全员每天必须认真、如实填写安全巡查记录表。

　 16．安全员的安全管理工作，按照考核细则考核，施行月考核至全年制度。由于安全管理人员工作失职或履责不到位，将追究安全管理人员责任。

17．安全员工作不到位，学校将看是否落实检查督促，纳入考核。
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