福州职业技术学院文件

榕职院保[2018]13号

福州职业技术学院
2018年保卫处人员岗位工作分工情况表
	岗位
	人员
	工作具体分工

	保卫处处长
（主持全面工作）
	林俞平
	1、负责学院政保工作，建立信息网络，及时收集和反馈各种信息动态;
2、出席上级部门及学院组织的与保卫安全工作相关的各类会议，互相沟通信息，组织处务会议，传达上级会议精神，部署工作；
3、组织下属开展消防、治安、交通、安全教育等各类安全保卫工作；
4、节假日、寒暑假期间组织保卫处及其他各部门对学院、市区教学点各部位进行安全检查，通知有关部门限期整改事故隐患；
5、完善规章制度建设，审定院领导安全会议讲话稿和专项治理方案和重要活动的安全保卫方案，并组织实施；6、负责对文秘人员草拟的文件进行修改审定工作；
7、特殊情况及航暑假、节假日参与安全保卫值班；
8、学院领导布置的其他工作。

	保卫处
副处长
（综合治理、交通、保安管理）
	宋世军
	
1、协助处长落实上级单位和学院下达的工作；
2、负责保安人员的业务指导和工作检查，监督保安人员到岗到位情况；
3、负责校园的交通安全，大型活动时负责指挥保安疏导交通；
4、负责校园及周边综治治理整治工作，组织开展校园周边整治行动；
5、牵头组织年终福州市综治委对学院的综治目标考核检查；
6、负责与上级综治、公安等相关部门的联系和材料报送等。
7、特殊情况及寒暑假、节假日参与安全保卫值班；


	保卫处副处长
（消防安全）
	郑明星
	
1、协助处长参加上级单位及校内各项会议，传达会议精神；
2、负责制定年度消防工作的计划，健全有关消防制度；
3、负责组织对消防设施器材维护、采购等招投标或询价工作；
4、负责综合楼、图书馆、食堂等场所的消防日常巡查工作，落实隐患排查整治；
5、特殊情况及寒暑假参与安全保卫值班。 


	


保卫处
干部
（消防管理、外口管理）
	
林炜庭
	
1、负责学院消防安全管理工作，对消防设备、灭火器具、走廊应急灯等消防设施定期检查更新；
2、每年组建义务消防队（消防志愿者）队伍，负责向师生开展消防安全方面的宣传教育和灭火逃生演练；
3、牵头后勤管理处、物业公司、保安公司，负责做好外来人员来学校务工的登记及管理工作；
4、处长交办的其他工作任务；
5、特殊情况及寒暑假、节假日参与安全保卫值班。


	治安案件
（监控、反恐等方面的技防建设）
	李文斌
	
1、维护校园的治安秩序，受理学生校内普通案件，
2、协助公安机关处理学生校园内外各类案件；
3、负责学院在视频监控、反恐设施设备等技防方面建设工作；
4、负责建设安全信息员队伍并开展指导工作；
5、协助分管综治副处长开展校园周边综治治理整治活动，共同做好年底综治目标考核迎检工作；
6、特殊情况及寒暑假、节假日参与安全保卫值班。


	
内勤管理

	张威
	
1、牵头组织年底福州市教育局对学院安全目标管理责任考核迎检工作；
2、负责部门资产管理、登记造册工作；
3、负责学院师生的集体户口管理工作；
4、草拟部门规章制度及预案、方案、计划、总结等材料，协助文秘人员做好学院各项安全宣传教育活动的组织开展及材料收集、分类归档工作；
5、协助分管综治副处长做好年底综治目标考核迎检工作；
6、负责学院其他部门牵头组织的如示范校建设、管理水平创新提升、思政目标考核等迎检工作；
7、特殊情况及寒暑假、节假日参与安全保卫值班。


	
文职秘书

	张征
	
1、负责草拟处室通知、转发文件、简报、会议记录等基本文件；
2、保卫处网页网站的日常更新及管理；
3、负责学院各项安全宣传教育活动的组织开展及材料收集、分类归档工作； 
4、协助内勤人员做好年底福州市教育局对学院安全目标管理责任考核迎检工作；
5、协助分管综治副处长做好年底综治目标考核迎检工作；
6、负责处室考勤、值班安排、上报值班补贴、加班补贴，学院教职员工寒暑假的值班安排、上报值班补贴工作；
7、学院中层干部值班室、教职员工值班室建设维护，定期巡查、及时更换日用品等工作；
8、特殊情况及寒暑假、节假日参与安全保卫值班；
9、处室领导交办的其他工作任务。


	保安公司
外聘文秘
	许丹丹
	
1、省教育厅、市教育局等上级单位下发的各类文件材料的收发以及登记归档；
2、每日填报福州市教育局学安网信息；
3、定期填报消防安全网的各类文件信息；
4、协助分管消防的副处长处理基本的消防安全工作；
5、协助其他同事上传下达文件，找领导签字等；
6、部门迎接大型考核检查时，负责协助内勤、文秘人员一共做好迎检的材料收集整理工作；
7、处室领导交办的其他工作任务。



             


                                     
 福州职业技术学院保卫处
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