金坛市教育局文件
坛教安字〔2014〕1号


关于印发教育局各科室安全工作岗位职责的通    知
各中小学、幼儿园、局属各单位：

为进一步加强全市教育系统安全工作，明确分工，落实责任，各负其责，切实保障师生生命财产安全，维护学校正常教育教学秩序，根据《中小学幼儿园安全管理办法》和《江苏省中小学管理规范》等法律法规，现明确各科室安全岗位职责，请遵照执行。
教育局各科室安全工作岗位职责
一、安全工作领导小组职责
1.落实上级安全工作精神，制订教育系统安全工作方案，督促、指导科室及学校做好安全工作；
2.协调有关部门做好教育系统全局性的安全工作；
3.负责对各学校及各科室安全工作进行考核；
4.组织召开安全工作例会。

二、教育局机关各科室工作职责 

（一）教育局机关各科室安全工作共同职责

1.宣传、贯彻、执行有关安全工作的法律、法规，认真研究解决所负责工作中存在的重大安全问题；

2.结合科室职责制定本科室安全监管计划，并组织实施；

3.督促各学校完成本科室工作职责所涉及的工作，落实安全工作责任制和安全管理规章制度，定期对落实和执行情况进行检查和考核；
4.对本科室组织各类活动的安全工作承担主体责任；
5.科室（负责人）对挂钩学校的安全管理工作承担监管责任；

6.配合安全监督科开展安全管理的相关工作。
（二）教育局各科室安全工作具体职责

1.办公室：负责教育局文件阅办、信息宣传、档案资料等的安全工作；做好安全工作宣传报道和后勤保障工作；负责局机关安全保卫工作；履行办公室负责的其它工作的安全工作职责。

2.教育科：督促指导学校落实教育法律法规和上级政策规定，做好学生的安全教育等工作，确保学生安全教育普及率要达到100%；提高学校安全意识，防止在教学过程中出现安全事故；审核学校组织学生外出集体活动的安全方案；协助指导学生突发事件的处理及分析上报工作；负责学生禁毒教育工作；指导、监督各学校抓好开展各项体育、文艺活动的安全工作；履行教育科负责的其它工作的安全工作职责。
3.组织人事科：指导学校妥善处理教职工聘用、年度考核、校长竞聘、职称评聘、绩效工资、人事处理等工作中出现的矛盾纠纷；与有关部门共同做好违法违纪教职工的教育工作；开展师德教育，参与教职工的法制教育工作；严把教师入口关，严禁有违背教师职业要求的人员进入教职工队伍；做好教育系统出国出境人员的政审和教育管理工作；履行组织人事科负责的其它工作的安全工作职责。
4.计财科：教育、督促学校财务人员严格执行财务室安全管理制度，谨防失窃、诈骗等案件发生；督促学校在规划校舍建设时充分考虑安全管理需要，同步规划安全防范设施建设；根据国家、省、市有关规定，给予学校安全保卫工作所需经费的支持；加强学校出租房屋管理，禁止学校将房屋、场地出租作为易燃、易爆、有毒等危险品的生产经营场所；履行计财科负责的其它工作的安全工作职责。
5.法规监察审计科：全面负责教育系统党风廉政建设，做好受理、处理来信来访安全工作；指导本系统的法制建设和组织普法宣传工作；加强对在校生的法制教育，推进完善中小学兼职法制副校长（辅导员）工作；做好预防青少年违法犯罪工作；根据有关规定对违法违纪教职工进行处理和教育工作；审核学校组织教师外出集体活动的安全方案；履行法规监察审计科负责的其它工作的安全工作职责。
6.安全监督科：负责教育局安全工作领导小组办公室日常事务，联系、协调各相关部门和教育局各科室共同做好学校安全管理工作；指导、管理全市各级各类学校（幼儿园）安全保卫工作；监督、检查学校安全工作规章制度的建立和落实情况；全面负责学校安全工作检查、评估和考核；参与学校重大安全事故的调查处理；指导、督促学校加强安全教育和宣传活动；督促学校安全管理机构的建设；组织开展学校安全工作培训；负责学校社会管理综合治理常规工作；做好学校接送学生车辆的安全管理工作；牵头做好民办学校、幼儿园、其他教育机构的安全检查、指导工作；履行安全监督科负责的其它工作的安全工作职责。
7.督导室：对本级政府相关职能部门、下级人民政府及其相关职能部门、学校和教育机构贯彻国家有关学校治安及安全的法律、法规的情况进行督查；对学校管理水平和教育质量进行综合评估，对学校安全管理水平进行评估；履行督导室负责的其它工作的安全工作职责。
8.研训中心：做好研训中心组织的各类竞赛、考试、考核等活动的安全及试卷保密安全；加强学校网络管理人员培训和学校网络安全监管；做好教师外出培训和教研活动的安全工作；履行研训中心负责的其它工作的安全工作职责。
9.招生考试办公室：负责抓好全市高考、中考、自考、成考、高中学业水平测试及其组织的其它考试的安全工作；建立健全招考工作的安全制度及突发事件应急预案；负责协调处理高考、中考、自考、成考及其组织的其它考试的安全突发事件的应急处置；履行招生考试办公室负责的其它工作的安全工作职责。

10.装备中心：负责学校实验室、实验器材、教学设备、各类专用教室仪器设备的安全工作；履行装备中心负责的其它工作的安全工作职责。

11.教育工会：与有关部门协作做好教职工内部矛盾的疏导、调解工作；动员教职工积极同各种违法犯罪行为作斗争，维护学校及师生合法权益；组织基层工会积极参加安全工作、提高安全意识，防止安全事故发生；履行教育工会负责的其它工作的安全工作职责。

12.艺教中心：负责参加培训学生的人身安全；履行艺教中心负责的其它工作的安全工作职责。

13.校管办：负责学校校舍、建筑物、构件物的安全监督与管理；做好学校水、电、气、消防等设施设备的安全管理；组织学校特殊工种人员参加技术培训；履行校管办负责的其它工作的安全工作职责。

14.医务室：督促学校严格把握进药渠道关，从正规医药公司进药；检查学校各项医疗操作制度，杜绝医疗事故发生；定期做好学校药品检查，防止过期、变质药品出现；负责学校食堂卫生安全管理和人员培训工作；配合卫生部门做好学校卫生安全的监督管理工作，包括学校的食品卫生、环境卫生、卫生防疫、卫生保健等工作，协助卫生部门妥善处置学生食物中毒事件；协助指导学校做好学生体质健康档案；履行医务室负责的其它工作的安全工作职责。
附件：学校安全工作挂钩责任科室（责任人）一览表
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附件：
学校安全工作挂钩责任科室（责任人）一览表

	责任科室
	责任人
	学  校
	局领导

	办公室
	戴晓吾
	一中、金沙中学、实验幼儿园（含分园）
	孙  坚

	人事科
	凌  东
	二中、常胜小学、金城中心、少体校
	

	教育科
	秦小方
	华中、四中、城西小学、后阳小学
	王三龙

	计财科
	蒋怀歆
	三中、朝阳小学、河滨小学、
华罗庚实验
	

	法监科
	潘小本
	金坛中专、华城小学、五中、
殷雪梅小学
	姚水虎

	安监科
	曹振华
	河头小学、河头中学、尧塘小学、
尧塘中学、汤庄小学
	

	督导室
	凌黎明
	建昌小学、建昌中学、白塔小学、
白塔中学
	陈金娣

	研训中心
	曹少华
	直溪小学、直溪中学、西阳小学、
明珍实验
	

	工  会
	张玉彪
	罗村小学、唐王小学、西岗小学、
西岗中学
	廖伟文

	装备中心
	吴剑波
	朱林小学、朱林中学、薛埠小学、
薛埠中学
	

	招  办
	徐  俊
	茅麓小学、茅麓中学、花山小学、
国训中心
	吴  芳

	艺教中心
	许洪清
	指前实验、社头小学、社头中学、
涑渎小学
	

	校管办
	王伟民
	岸头实验、洮西小学、洮西中学、
启智学校
	潘建华

	医务室
	汤明虎
	水北小学、水北中学、儒林小学、
儒林中学、五叶小学
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