
	南京邮电大学文件

	校保发〔2024〕6号


关于印发《南京邮电大学办公场所安全管理规定》的通知 

各二级单位、职能部门：
为进一步加强学校安全保卫工作法制化、制度化、规范化建设，有效维护校园治安秩序，现将《南京邮电大学办公场所安全管理规定》印发给你们，请遵照执行。
	　2024年10月18日


南京邮电大学办公场所安全管理规定
第一条 为加强办公场所安全管理，保障公共财产安全，依据国家和地方有关法律、法规，结合学校实际，制定本规定。
第二条 办公场所安全管理工作应贯彻“预防为主，保障安全”的方针，坚持“谁使用，谁负责”的原则，预防和减少安全事故的发生。
第三条 保卫处是学校安全管理的职能部门，应加强对办公场所安全防范工作的监督、检查、指导工作。
第四条 各二级单位、职能部门的主要负责人是本单位办公室安全管理工作的第一责任人，办公室负责人是本单位办公室安全管理工作的直接责任人，应当履行相应的内部安全管理和防范职责。
第五条 办公室工作人员应加强安全知识学习，积极参加学校或单位内部组织的各类安全培训，增强安全防范意识，提高自身安全防范能力。
第六条 办公场所必须配备足够的消防器材,办公室工作人员要熟悉本室周围消防器材放置地点及使用方法，严禁在办公室存放易燃易爆物品，注意用电安全，定期检查线路，发现隐患要第一时间向有关部门报告。
第七条 做好办公室的防护措施，门窗要牢固。财务处、档案馆等重点部门办公室除安装防盗门窗之外，还应加装技防设施，并安排专人定期对技防设施的运行和使用情况进行检查。
第八条 贵重物品务必妥善保管，秘密文件、资料等按照学校保密相关规定严格管理。

第九条 工作期间短暂离开办公室，应随手锁门，防止不法分子顺手牵羊；下班时，应关闭照明，切断电源、水源，熄灭火种，锁好门窗；有技防措施的办公室布防后方可离开，技防设置密码要严格保密。
第十条 在办公场所发现盗情时，应立即采取措施并保护好现场，并迅速向单位负责人和保卫处报告；如发现有校园推销、非法宗教活动等可疑情况的，应及时通知保卫处。
第十一条 因安全防范管理措施不到位、安全隐患整改不力等原因导致发生重大案件（事件）的，学校将追究相关责任人责任。
第十二条 本规定由保卫处负责解释，自发布之日起施行。原《南京邮电大学办公场所安全管理规定》（校保发〔2020〕1号）同时废止。
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