
自贡二十中学校
办公室安全责任书
为了进一步加强学校安全保卫工作，保障广大师生的生命安全及财产不受损害，维护学校良好的育人环境。根据上级教育行政主管部门安全会议的精神，结合学校实际，特制定办公室安全责任书。
一、签订范围： 自贡二十中学校办公室工作人员

二、签订年限：2018年2月26日至2019 年2月25日

三、目标任务及具体要求

1.协助学校党政领导专门处理各种事务性工作，负责学校办公室工作和办公室工作的安全。

　　2.根据上级部门的要求和学校年度工作部署，在办公室工作计划中制定相关的安全

 HYPERLINK "http://www.xuexila.com/news/jiaoyu/" \t "_blank" 教育、安全管理计划，实行安全工作责任制和安全事故问责制。

　　3.根据学校工作部署，认真贯彻执行党的方针、政策，严守秘密，及时消除办公室工作的安全隐患。

　　4.开展文件的签收、处理、整理装订的安全管理、安全保护工作，禁止文件非行政程序上送下达。

　　5.开展办公室工作过程中的安全教育、安全管理和安全保护工作，制订安全预案，落实责任人，及时向相关教师、所管功能处室人员发出工作整改、隐患消除的指令，督办相关工作。将所管功能处室人员的日常工作安全质量评价列入部门考核系统。

　　6.严格按照校长关于做好文件起草的要求，开展文件起草安全管理工作，禁止文件内容外泄，杜绝文件起草工作责任事故的发生。

　　7.严格按照校长关于做好印章保管、证明出具、档案保存的工作要求，开展学校公章、证明出具的安全管理工作，杜绝公章加盖、证明出具、档案保存的责任事故发生。

　　8.开展本部门消防工作，做好本部门办公室及所管功能处室的硬件安全管理、安全保护，杜绝本部门办公室及所管功能处室门窗水电等硬件方面的责任事故。

　　9.建立健全各项安全管理制度、安全工作职责、安全操作规程。各类资料进入档案室，必须严格登记制度、借还制度，机密资料、人事档案严防丢失、严防泄密事件的发生。

　　10.要加强档案室防火、防盗、防潮、防光、防虫、防鼠、防尘的管理，以维护珍贵档案资料的安全。

　　11.对打印机要严格管理，加强安全意识，不得接受私人特别是非法宣传的打印件。严格登记打印签字手续。

　　12.配合学校有关部门开展学校应急工作。认真贯彻校长的安全工作指示，按时按量按质完成校长布置的其他安全工作任务。

13.建立部门安全工作档案，逐步完善安全工作台帐制度。 
14.本责任书包括年度学校综治、平安校园创建管理目标。

　　15.本责任书一式两份份，责任签订双方各执一份。

　　
学校(盖章)： 
校长签字：                              　　责任人签字：

    年    月    日                              年    月    日

