保卫处部门工作职责

根据教社政〔2002〕11号文件《教育部和公安部关于加强高校安全保卫工作的通知》精神，保卫处是在学院党委组织领导下，负责校园安全保卫工作，是学院安全监督职能部门。其主要职责是：

一、维护校园教学和生活区正常工作秩序。

二、开展法制、国家安全和治安保卫工作的宣传教育。

三、协助公安机关防止境内外敌对势力、非法宗教势力、民族分裂势力对校园的渗透和破坏活动，制止危害国家安全行为。

四、收集影响高校稳定的信息。

五、建立健全安全保卫工作各项规章制度。

六、监督、指导、检查学校各部门落实安全防范措施和安全保卫责任制的情况。

七、协助公安机关做好对校内重点人口的管理和控制工作。

八、依照有关规定管理在校区务工、经商、从业的暂住人口和流动人口。

九、依照有关规定，调查和协助处理学校内部发生的治安纠纷、交通问题。

十、及时向公安机关报告发生在校内的刑事、治安案件，保护案发现场。

十一、协助公安机关调查涉及高校及高校师生的刑事、治安案件等。

十二、完成院领导交办的其它工作。

保卫处处长职责

1、主持和组织开展保卫处日常和业务工作。
2、组织领导维护校园教学和生活区正常工作秩序。

3、组织开展法制、国家安全和治安保卫工作的宣传教育。

4、组织协助公安机关防止境内外敌对势力、非法宗教势力、民族分裂势力对校园的渗透和破坏活动，制止危害国家安全行为。

5、组织部署收集影响高校安全稳定的信息。

6、领导和建立健全安全保卫工作各项规章制度。

7、监督、指导、检查保卫处及学校各部门落实安全防范措施和安全保卫责任制的情况。

8、领导和组织协助公安机关做好对校内重点人口的管理和控制工作。

9、领导和组织依照有关规定管理在校区务工、经商、从业的暂住人口和流动人口。

10、依照有关规定，组织调查和协助处理学校内部发生的治安纠纷、交通问题。

11、领导和组织及时向公安机关报告发生在校内的刑事、治安案件，保护案发现场。

12、组织协助公安机关调查涉及高校及高校师生的刑事、治安案件等。
13、根据任务需要组织并参与值班值勤工作。
14、完成校领导交办的其它工作。

保卫处副处长职责（分管治安综治道路交通安全）

1、协助处长工作，落实上级有关校园治安综治道路交通安全保卫工作。

2、制定学院年度校园及周边综治安全工作计划，建立健全治安综治有关工作制度，经常性的开展校园安全隐患排查，发现问题，及时报告并按职能岗位职责，通报相关部门落实整改。

3、负责组织受理校园打架斗殴、纠纷、治安案件的调查、处理、报告工作，维护校园道路交通安全，车辆停泊秩序，组织治安综治道路交通安全日常材料组织上报，安全警示标识标牌的维修建设工作。
4、负责组织开展校园治安、综治、道路交通安全宣传教育工作，经常组织保安业务技能培训、演练和日常勤务指导、工作检查。

5、负责安全信息员等群防群治、综治（平安）志愿者队伍建设，定期组织开展活动，定期组织开展校园突发性和各种灾害性预防和逃生演练。
6、负责组织编制上报年度校园治安、综治、道路交通安全预算、决算报告。

7、负责组织编制制定校园活动安全工作保障方案，以及编制制定各项活动应对突发事件预案。

8、编制并协调校领导与部门（含二级学院）签订年度综治安全稳定目标责任状。
9、落实安保值班制度。
10. 完成上级交办的其他工作。

保卫处副处长职责（分管消防安全）
1、协助处长工作，落实上级有关校园消防安全保卫管理工作。
2、负责制定学校消防工作计划，建立健全消防安全保障工作机制和制度，检查督促建立消防隐患排查台账，落实隐患排查与整治工作。
3、负责组织消防年度费用预算、决算报告工作。

4、负责组织校园消防系统设施器材维护、采购工作。
5、负责管理、监督、指导消防维保单位的按招标服务管理履行合同规定，服务质量标准。
6、负责年度学校师生定期开展消防安全方面的宣传教育、灭火实操及逃生演练。
7、负责校园火灾事故现场灭火的组织指挥、现场保护，以及案件的调查与报告工作，协助公安机关处理案件。
8、负责定期和不定期的组织后勤管理处、学生工作、志愿者等部门，开展消防安全检查，发现问题视情组织处置。
9、落实安保值班制度。
10、完成上级交办的工作。
消防安全管理员岗位职责
1、 负责学院日常消防安全管理工作，定期不定的经常性开展校园消防系统平台及器材设备、消防管网安全巡检。
2、 监督、检查、指导消防维保单位落实服务管理质量。

3、 建立日常消防检查安全隐患台账及整治具体措施。

4、 负责学院消防标准规范化达标档案建设。

5、 负责消防器材维修、更新采购的公告信息发布、信息采集、会议纪要、项目验收、固资登记，以及报销等工作。
6、 负责消防网格化管理数据资料的收集、整理、报表（日常、周、月、季、半年、年度）、总结等工作。
7、 负责对校园及二级消防安全责任单位开展检查、监督、指导工作，发现隐患登记造册，发出通报或整改通知书，并跟踪整改闭合情况。
8、 负责编制消防维保服务招投标等工作。
9、 负责消防维保管理费、维修费用的立项报批、报销等工作。

10、 落实安保值班制度。
11、 完成上级交办的其他工作。
治安安全管理员岗位职责

1、负责受理校园的治安案件，开展询问笔录的制作，事故事件的报告等工作；
2、定期不定期的对校园（校区）重点部位，经常开展安全隐患排查，发现安全隐患，建立隐患排查与整治台账，并通知相关部门限期整改闭合。
3、负责校园治安材料收集、整理、上报工作。

4、负责督促安防监控维保公司按规定落实维护保养工作，及时组织处理监控系统及设备的故障维修，使之处于正常的完好状态。

5、负责校园各种“安全警示”标志的维护，发现问题及时处置。
6、负责组织指导安全信息员等校园群防群治队伍开展工作。
8、 负责师生员工暂住证的管理，并按公安机关的规范标准作业运行，做好业务的无缝对接。

9、 负责保安队伍的建设、管理、勤务业务的培训，指导规范勤务档案资料建设。

10、 负责安防系统及设备建设、招标、维修、报告、验收、报销，以及档案内业资料的规范建档。

11、 负责日常办公用品的申报、领取、配发工作。

12、 落实安保值班制度。
13、 完成上级交办的其他工作。

内勤户籍管理岗位职责

1、 负责各类档案资料的收集整理，按建设标准规范，落实档案内业资料的整理，定期组织归档工作。

2、 负责学校阶段性检查、年度考评档案资料的整理归档迎检工作。

3、 负责部门固定资产的登记、领用、按时报废处理工作。
4、 负责草拟处室的综治安全年度工作计划、思路、请示报告、总结、年度目标责任书，工作简报、会议纪要、会议组织方案等草拟工作。
5、 负责各级文件的规范保管建档工作。

6、 负责按年度安全教育工作计划，实时组织主题安全宣传教育，并做好资料整理归档。
7、 负责对办公设备器材的申购、领取、故障报告报修工作。

8、 负责根据学校“示范校”阶段性建设要求和时间节点，落实完成各项资料的上报工作。
9、 负责学院教师的集体户口管理工作。
10、 做好部门网站的维护、内容的更新、电脑网页管理。
11、 落实安保值班制度。

12、 完成上级交办的其他工作。

文职秘书岗位职责

1、 负责安全保卫文件材料的收发，以及文件图片资料按照规范的档案资料建档管理。
2、 负责日常公文的编制报送工作。

3、 负责各种会议的周安排、方案、议程安排、领导讲话稿、会议签到、会场现场拍摄，以及简报、会议纪要的编制，资料、数据的汇总上报审批工作。

4、 负责保安服务管理费，以及处务宣传等有关费用的立项审批、报销处理等工作。
5、 负责日常考勤，各种安保值班安排，以及寒暑假处室人员，教师值班安排工作。
6、 负责安保值班补贴制表及上报审批工作。
7、 负责学校中层干部值班室、教职员工值班室的生活用品的采购配置，日常管理检查工作，及时处理值班室有关事务，确保正常运行。
8、 落实安保值班制度。
9、 完成上级交办的其他工作。
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