楼宇安全管理制度
为了加强学院楼宇安全保卫工作，特作如下规定：
第一条 在非上班的时间内（含节假日），在本楼内办公的人员需进出本楼，一律凭有效证件出入；非本楼办公的本校师生员工，因特殊原因需进入的，要凭学生证或工作证登记后方可进入；非本校师生员工一律不准进入。
第二条 在非上班的时间内（含节假日），在本楼内办公的人员携带大件公物出本楼，应凭携物者的工作证（或本处室证明）办理登记手续后，方可出门。
第三条 不准在大厅、走廊、楼梯口等公共场所摆放杂物。所有消防安全通道、消火栓周围必须保持畅通。
第四条 在本楼内办公的财务部门,当日现金收入,应存入银行,办公室内不准存放现金；下班时要将票证、支票、印鉴存入保险柜，上好锁、转掉号码，保险柜的号码（要严加保密）和锁匙严禁存放在办公室内。
第五条 各处、室要加强对机要文件、机密资料、档案材料的保密保管工作；加强对公章印鉴、贵重物品的使用、保管工作；禁止将公款（现金）放在办公室内；每日下班要进行安全检查，必须认真检查水、电、气、火的阀门等，要切断电源，关好水管，锁好门窗，确保安全。
第六条 任何人不得私自在办公室留宿。如确实因工作需要必须在夜间值班或工作时，须提出申请，经主管领导批准后，由保安人员监督执行。
第七条 办公楼内严禁存放易燃易爆危险品和焚烧物品；严禁私自接拉电线和违章用电，不得使用劣质电器烧水、取暖等。
第八条 爱护消防器材、设备及其它公物，任何办公室及个人不得私自拆卸、移动消防探头及其它消防设施，对损坏消防设施、器材者，将视情节轻重，给予严肃处理。造成严重后果的，将依据《中华人民共和国消防法》规定，由司法机关追究其刑事责任。
第九条 任何单位和个人不得随意改造、装修任何公用房屋及原有的室内设施。
第十条 凡不遵守本安全管理规定，经说服教育后仍不改正者，由各有关处、室领导给予批评教育；若因有关人员思想麻痹，严重失职，违反安全管理制度，而引发火灾、现金和贵重物品被盗、机密资料丢失等事故，给国家安全和财产造成严重损失的，要按有关规定追究当事人和有关处、室领导应负的责任，直至追究刑事责任。
第十一条 门卫人员应坚守岗位，认真负责，注意人员来往等情况。在非上班时间内，应不定时到本楼各层巡视检查门窗、水、电是否关好。发现问题和可疑情况，应及时向安稳办领导和值班室报告。如因工作责任心不强，擅离职守，造成本楼发生事故，要追究门卫人员应负的事故责任。
第十二条 门卫人员应认真履行岗位职责、执行门卫管理规定，加强督导。对经常脱岗，擅离职守，不能胜任门卫工作的人员要上报相关职能部门给予处罚。
第十三条 本规定自公布之日起执行。
