常州市北环中学视频监控室管理制度
学校监控室是学校视频监控系统的控制中心，为了加强学校监控系统操作室的管理，确保监控系统的正常使用和安全运作，充分发挥其作用，特制定本规定。

1．监控室实行昼夜24小时值班，监控人员必须具有高度的工作责任心，认真履行职责,及时掌握各种监控信息；发现事故、异常情况应立即通知服务保障部人员赶往现场，并即时通知学校领导。

2．保持机房整洁，每周一早班者进行大扫除，并对设备进行清洁擦拭。

3．监控室内不准吸烟，乱丢纸屑杂物以及大声喧哗，保持机房安静，严禁携带易燃、易爆等对设备正常运行构成威胁的物品（注意：水杯应放置在远离电器设备的地方）。
4．严禁在监控室干与工作无关的事情，不得在监控室内会客或进行娱乐活动；按照相关规定详细、规范地做好值班记录；要按规定做好交接班工作，并按要求填写好值班日记，交接班时，须将当班情况和未尽事项交代给下一班。
5．严禁非监控室人员进入监控室；师生员工和外来人员需到监控室查看资料和情况必须先报告服务保障部，同时填写《监控录像查看审批表》，报经学校领导签字同意后在学校有关人员的陪同下方可进入监控室查看。未经学校领导批准，任何人不得将录像资料袋里监控室。
6．不得无故中断监控；监控录制的资料应妥善保存，未经允许，不得随意更改、删除原有资料，对要求保留的录像进行另存，并做好日期标记。
7．监控室值班人员必须具有保密意识，校园监控的范围、监控设备的布防严禁外传；监控室人员必须保守秘密，不得在监控室以外的场所议论传播有关监控录像的内容。    

8．监控人员在监控过程中，认真操作，仔细观察，发现可疑、重大事件、火灾等立即通知相关值班人员前往现场处理并及时上报的，可视情况给予奖励。     

9．密切注意监控设备运行状况，保证监控设备系统的正常运作，发现设备出现异常和故障要及时向总务处报修，并向设备管理的领导报告。     

以上规定一经颁布，立即生效，望相关工作人员严格按照本规定执行。

北环中学监控室值班人员管理制度

第一条 树立扎实的工作作风，严格值班报警程序，遵守值班纪律，不缺岗、不脱岗、不睡岗，服从领导，积极工作。
第二条 保证设备运行正常，有情况及时处理和报告，妥善及时处理报警勤务，确保报警联动的联络畅通。
第三条 认真填写值班记录，交接班清点设备、辅件、值班室物资完好。
第四条 努力学习业务技术，熟练操作设备，掌握重点学校重点位置的动态，定期检查学校报警设备正常运转情况。
第五条 严禁无关人员进入值班室。
