
厦门市集美区华锐双语学校安全管理制度（修订版）  

为了强化岗位职责意识，确保学校师生安全，根据“谁主管

谁负责、谁组织谁辅助”原则以及学校实际，特制订各部门安全

管理职责。 

一、安全工作领导小组职责 

（一）组长周小明安全管理职责 

1.全面负责学校安全工作。健全学校安全工作机构，人员落

实，职责明确，实施到位。每学期召开两次安全领导小组会议，

部署全校安全工作。 

2.抓好安全工作，以预防为主，建立健全规章制度，强化防

范措施；针对可能发生的安全事故，制定相应的安全防范制度。

做到有章可循，有据可依。 

3.层层签订安全职责责任书，有检查、有记录、有奖惩措施。 

（二）副组长闫啸安全管理职责 

1.协调组长做好学校日常安全具体工作。 

2.根据环境条件与安全事故发生的规律，对日常教学和各项

活动中的安全工作及早预防。 

3.部署和实施对教职工和全体学生的安全教育、安全预防和

自护自救的宣传指导。 

4.组织各部门负责人每月一次学校安全大检查，并做好登记。 



5.整理并做好学校安全工作的有关资料和归档工作。 

6.确保学校、场地、教育教学设施、器械和生活设施设备符

合国家规定的标准。 

7.加强教学楼护栏、扶手及关键部位（前门、楼道、大门厅、

小门厅、厕所）的设施维护和路灯照明设施的安装和维护，确保

路灯常年正常使用。 

8.严格用电管理制度，专人负责用电管理，经常检查维修，

及时更换老化或不符合要求的线路，禁止超负荷或者违章用电。 

9.加强学校食堂的人员管理、安全管理、食品卫生管理和教

育。定期组织体检，严防食品霉变或污染。 

10.抓好食堂卫生管理，并不定期的检查炊饮人员的健康状况。 

11.防火、防盗、防饮食中毒、防暴雨洪水，有措施，全年无

责任事故。 

（三）成员安全管理职责 

1.执行校长闫啸安全管理职责 

（1）抓好课堂教学的安全教育和管理。 

（2）课堂教学秩序稳定，严禁教师体罚或变相体罚学生。 

（3）防止由于教师的过错行为引起的不安全责任事故。 

（4）认真抓好课外活动中的安全管理和教育。 

（5）检查和督促学校各部室管理员，加强对用电、危险化学



药品的安全管理，按规范操作，预防不安全事故。 

（6）不定期的检查各班到校情况，负责登记各班上报的无故

未到校幼儿名单，配合班主任做好调查。 

2.办公室主任王雅斯安全管理职责 

（1）具体实施学校学生安全教育实施方案，组织法治教育、

安全教育（月、周、日）活动，每年不低于 4 次。 

（2）负责学校的升旗仪式、大型集会、外出参观、看电影、

参加社会实践等活动的安全管理和教育。 

（3）负责安排学校内部值周值班。 

（4）抓好导护师的组织，安排管理，配合值周领导和教师坚

持每日对校内和周边巡查，发现不安全因素及时制止处理。 

（5）做好帮教跟踪卡，责任书签发到位，落实转差要有措施、

有记录、有成效。 

（6）审核班级、年级组的外出活动，并评估活动的各个安全

环节。 

（7）落实学校财产安全管理责任。 

3.保卫干事韩岗安全管理职责 

（1）健全学校安全保卫、消防、设施设备管理的安全管理制

度。 

（2）落实门卫职责，确保校园内外的教学秩序不受干扰。 



（3）安排节假日、双休日学校安全的值班护校。 

三、年段长安全责任 

1.经常清查本年段的教师门窗、玻璃、风扇、电源、黑板、

桌椅、栏杆等是否破损、牢固，及时排查并报告可能引发安全事

故的隐患。 

2.各年段长从本年级组学生的实际出发，加强本年级学生安

全叫，增强学生的安全意识，制定出适合本年段安全教育系列内

容并进行一周一次的安全教育。 

4.及时了解本年度按的教师动态，组织教师学习安全知识，

提高自我防护意识。 

四、班主任安全责任 

1.经常利用晨间阶段、离校前五分钟等对学生进行安全知识

教育，增强学生安全自我防范意识。 

2.时时注意班级各类设施的安全情况，维护班级设施的完好，

如发现有不安全隐患要及时向学校汇报。 

3.学生上早操、升旗、参加集会等活动时，班主任应与学生

同行，组织学生有序地下楼梯，防止因拥挤踩踏造成不安全事故。 

4.认真贯彻上级有关安全工作的法规及学校有关安全工作制

度，如发生安全事故要如实上报学校，不得隐瞒、拖延。对发生

的学生伤害事故应及时送园保健室，并通知家长。 



5.班级组织集体外出活动，必须事前申报学校，经批准后访

客进行。活动要坚持“徒步、就近”，要精心组织，落实安全措施，

并实行“谁组织谁辅助”的原则。 

6.班主任不得私自向个人或单位购买课间、午间食品，不得

向学生推销过期、变质食品和保健用品，不得自行组织学生集体

服用药品。 

7.教育学生不要参加抢险、救灾等危险性活动。 

五、课任教师安全职责 

1.坚持落实讲课前学生人数清点制度，如发现学生缺席，应

及时与班主任联系，查明原因。 

2.严禁体罚与变相惩罚学生。 

3.每个半天的课任教师应负责对学生安全教育。 

六、医务室校医职责 

1.结合季节性流行病、传染病，上好健康教育课。对传染病

者做到早期发现，早期治疗，早期隔离。 

2.组织好每年一次学生体检工作，及时做好疾病防治工作。

有计划、有系统地向学生宣传卫生常识，培养卫生习惯，以提高

学生健康水平。 

3.指导并监督学校食堂卫生，对膳食管理人员、炊事员进行

必要的卫生教育，防止食物中毒。 



七、食堂管理人员安全职责 

1.严格把好三关：食品采购、餐具消毒、从业人员健康。 

2.做好食堂人员的晨检工作。如发现有身体不适人员应及时

劝其休息，不得进入食堂。 

3.定期组织食堂人员的学习食品卫生安全知识，开展安全教

育。 

4.严禁闲杂人员进入食堂。 

5.按行业规定执行操作程序，确保食品加工卫生，要做好个

人卫生工作、食堂保洁工作和餐具消毒工作，确保无鼠、无蝇、

无蟑、无卫生死角。 

6.炊事班每天下班前需检查电源、水源有无关闭。 

八、门卫工作人员安全职责 

1.门卫工作人员必须做好外来人员的登记手续，严防可疑人

员入校。如确实有事的外来人员应事先与校内人员取得联系后，

办好登记手续方可入校。 

2.来人不履行登记手续，强行抢入，门卫应力加阻止，不得

放行。来人已强行闯入园内，门卫追赶不及，应即电话通知有关

部门领导，及时将闯入者查清逐出。 

3.教师学生离园后，应要负责检查各室的门窗水电，并关好

各楼道大门。 



4.每天要定期巡视校园，发现险情及时向校领导汇报。 
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