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华东理工大学关于印发《各类场所安全防范管理规定》
的通知
近年来，随着我校各项事业的迅速发展，各类场所新增了大量价格昂贵的教学、实验和办公设备，对安全防范工作提出了新的更高的要求，我校原有关场所的治安防范规定的部分内容已不适应现实要求。为了让各类场所的安全防范工作有章可依，便于职能部门有根据地开展监督检查工作，重新修订了《各类场所安全防范管理规定》，并经校长办公会审议通过，现印发给大家，请认真贯彻执行。
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各类场所安全防范管理规定

为维护安全稳定的校园秩序，进一步加强学校内部各类场所的治安、消防等安全防范工作，强化“管理自主、安全自查、隐患自除、责任自负”的原则，健全自主管理机制，规范自主管理行为，为各类场所开展安全防范工作提供依据，特制订本规定。

一、财务室的安全防范规定

财务室必须经保卫处验收合格后方可投入使用，并符合和遵守下列安全防范的要求和规定： 

1．确定安全责任人，明确安全防范管理职责。安全责任人除抓好落实下列规定外，还必须结合本场所实际，按照防火、防盗、防泄密的要求，制订制度、提出要求、抓好落实。

2．建立严格的安全防范制度，并用镜框挂在明显部位。 

3．房屋结构必须坚固，并安装高强度防盗门。

4．窗户必须安装防盗铁栅栏（圆铁直径在12毫米以上，扁铁厚度在6毫米以上，间隔不大于15厘米，窗高超过1米的加装横格）。

5．电路、电器、消防器材必须按照标准铺设、安装和配备，定期检查，及时消除隐患，确保符合防火要求。增加大功率电器必须报学校用电管理部门审批。

6．必须配备具有密码装置的保险箱，钥匙由专人保管；备用钥匙异地存放，妥善保管。保险箱的放置应设法固定，防止被犯罪分子搬动。

7．学校财务室必须安装红外防盗报警器和摄像监控等技防设施。其他部门的财务室必须至少安装一种技防设施。

8．校财务室应设领取现金的柜台，并设置必要的防盗设施。

9．现金、支票及有价证券，因故离开或下班时一律存入保险箱，并拨乱密码（不得将密码用任何方式固定），支票和印章必须分开保管。

10．严格遵守过夜现金库存限额的规定（一般不超过2000元），临时性大额现金存放过夜必须派专人值班看护，并向保卫处报告。

11．提取或解送大额现金必须固定专人（可请保卫处派人护送），使用防盗包，万元以上的必须专车接送。

12．每天检查门、窗、水、电等设施的安全，发现隐患及时整改。人离室必须随手锁门，无特殊要求的下班时应当切断室内电源。

二、枪支弹药库的安全防范规定

军用枪支弹药库的硬件设施和日常管理必须符合军队有关部门的要求。民用枪支弹药库必须符合和遵守下列要求和规定：

1．确定安全责任人，明确安全防范职责。安全责任人除抓好落实下列规定外，还必须结合本场所实际，按照防火、防盗、防泄密的要求，制订制度、提出要求、抓好落实。

2．建立严格的安全防范责任制，并用镜框挂在库房内明显位置。 

3．库房建筑物必须坚固，门窗必须安全、牢固，至少安装一道防盗门，窗必须安装铁栅栏（圆铁直径在12毫米以上，扁铁厚度在6毫米以上，间隔不大于15厘米，窗高超过1米的加装横格）。

4．必须安装防盗报警装置，实行24小时值班制度，无关人员不得入内，离开库房时，必须关闭门窗，启动报警装置。

5．库房实行双人双锁，专人保管，专库存放，枪、弹分存，分人保管。

6．电路、电器、消防器材必须按照标准铺设、安装和配备，并经常检查及时消除隐患，确保安全。

7．每天检查门、窗、水、电等设施的安全，发现隐患及时整改。人离室必须随手锁门，无特殊要求的下班时应当切断室内电源。

三、危险物品仓库的安全防范规定

危险品仓库必须经安全办和保卫处验收合格后方可投入使用，并符合和遵守下列要求和规定：

1．确定安全责任人，明确安全防范管理职责。安全责任人除抓好落实下列规定外，还必须结合本场所实际，按照防火、防盗、防爆、防泄漏的要求，制订制度、提出要求、抓好落实。

2．建立严格的安全防范制度和管理制度，并用镜框挂在库房内明显部位。 

3．库房结构和门窗必须安全牢固。仓库值班室与保卫处值班室安装报警电铃。剧毒品、爆炸品仓库的安全防范设施必须经过公安机关检查合格，并严格实行双人双锁制度，每月向公安机关呈报剧毒品、爆炸品及其他控制药品的名称、数量及流向。

4．配备足够的消防灭火器材。电路、电器和避雷装置必须按照标准铺设、安装，并经常检查及时消除隐患。仓库管理人员必须熟练掌握灭火器材的操作技能。 

5．严禁无关人员进入库区，因公进入库区必须由仓库人员陪同。

6．严禁将火种带入库区。动用明火必须经消防管理部门同意，开具《动用明火许可证》，仓库管理人员必须密切配合，加强督促检查，做好安全防范工作，确保安全，对任何不安全行为必须立即制止。

7．易燃、易爆、剧毒和放射性等危险物品，必须按照规定分类存放，任何物品堆放应符合“五距”和自身堆放要求。

8．严格出入库手续。管理人员必须严格执行收、发、退、领、核制度，做到帐物相符。

9．禁止同时运输性质相抵触的危险物品，储存、装载数量不得超过规定。

10．每天检查门、窗、水、电、气等设施的安全，发现隐患及时整改。人离室必须随手锁门，无特殊要求的下班时应当切断室内电源。

四、其他物资仓库的安全防范规定

其他物资仓库必须经过保卫处验收合格后方可投入使用，并符合和遵守下列要求和规定：

1．确定安全责任人，明确安全防范管理职责。安全责任人除抓好落实下列规定外，还必须结合本场所实际，按照防火、防盗的要求，制订制度、提出要求、抓好落实。

2．建立严格的安全防范制度和管理制度，并用镜框挂在库房内明显位置。

3．库房结构和门窗必须安全坚固。贵重物资仓库必须安装防盗、防火等报警设施。

4．电路、电器的安装必须符合有关规定，按规定配备消防灭火器材，并定期检查及时消除隐患，确保消防安全。仓库管理人员应熟练掌握灭火器材的操作技能。

5．严禁无关人员进入仓库，因公进入仓库必须由管理人员陪同。

6．物品堆放必须符合“五距”和自身堆放要求。

7．禁止存放涉及剧毒、爆炸、易燃、易制毒等危险和控制的药品。

8．重要器材、精密仪器和高档教学用具应指定专人负责保管。

9．管理人员应严格执行各类物资的收、发、退、领制度，做到日清月结，帐、卡、物相符。

10．提货单据、凭证、印章必须专人负责，不用时锁入橱柜。

11．每天检查门、窗、水、电、气等设施的安全，发现隐患及时整改。人离室必须随手锁门，无特殊要求的下班时应当切断室内电源。

五、计算机机房和多媒体教室的安全防范规定

计算机房和多媒体教室必须经保卫处验收合格后方可投入使用，并符合和遵守下列要求和规定：

1．确定安全责任人，明确安全防范管理职责。安全责任人除抓好落实下列规定外，还必须结合本场所实际，按照防火、防盗要求，制订制度、提出要求、抓好落实。

2．建立严格的安全防范制度和使用操作制度，并用镜框挂在室内明显位置。

3．房屋结构和门窗必须坚固，安装防盗门，门向外开，底层的窗口必须安装铁栅栏（圆铁直径12毫米以上，扁铁厚度6毫米以上，间距不大于15毫米，窗高超过1米的需要加横格）。  

4．至少安装一种防盗技防设施。

5．电路必须严格按照标准铺设，增加大功率电器设备必须经学校用电管理部门的审核批准。

6．按照标准配备消防灭火器材，并经常检查保持良好状态。管理人员应熟练掌握消防灭火技能。

7．50人以上或面积在75平方米以上的多媒体教室、计算

机实验室（含校内供学生上网的计算机房）必须有两个以上安全出口，出口处必须安装安全出口标志和应急照明灯，并经常检查保持良好状态。管理人员必须熟记疏散预案。

8．管理人员应当告知进入上述场所的人员不得带入贵重物品，自行保管好个人物品，个人物品不得脱离本人视线。

9．每天检查门、窗、水、电等设施的安全，发现隐患及时整改。人离室必须随手锁门，无特殊要求的下班时应当切断室内电源。

六、办公室和一般工作场所安全防范规定

办公室和一般工作场所应符合并遵守下列要求和规定：

1．确定安全责任人，明确安全防范管理职责。安全责任人除抓好落实下列规定外，还必须结合本场所实际，按照防火、防盗、防泄密的要求，制订制度、提出要求、抓好落实。

2．建立严格的安全防范制度，并用镜框挂在室内明显位置。

3．办公室用房的结构必须坚固，门窗完好，门必须安装防撬角铁。

4．电路必须严格按照标准铺设，使用的各类电器必须符合安全要求，新增大功率电器设备必须经学校用电管理部门的审核批准后方可使用。

5．办公室不得存放贵重物品和现金。存放有计算机、彩电、摄像机、精密仪器、仪表等贵重物品的办公室，必须安装防盗门。底楼办公室的窗口还要安装铁栅栏（圆铁直径12毫米以上，扁铁厚度6毫米以上，间距不大于15毫米，窗高超过1米的需要加横格）。因工作需要存放小额现金、票据、有价证券的，必须放在有密码的保险箱里，并遵守限额存放规定。

6．遵守保密规定，按规定保管好涉密文件。涉密材料和重要资料必须备份后单独保存，不得保存在电脑中。

7．办公人员应当提醒前来办事人员自行保管好个人物品，个人物品不得脱离本人视线。

8．每天检查门、窗、水、电等设施的安全，发现隐患及时整改。人离室必须随手锁门，无特殊要求的下班时应当切断室内电源。

七、实验室安全防范规定

实验室的安全防范按照《实验室安全环保管理规定》执行。

八、学生宿舍安全防范规定

学生宿舍楼必须经过消防部门审核验收，按照规定安装疏散指示标志和应急照明灯，配备消防灭火器材，保持疏散通道和安全出口的畅通，符合并遵守下列要求和规定：

1．确定安全责任人，明确安全防范管理职责。安全责任人除抓好落实下列规定外，还必须结合本场所实际，按照防火、防盗的要求，制订制度、提出要求、抓好落实。

2．建立严格的防火防盗等安全防范制度，并用镜框挂在每幢宿舍楼的明显位置。

3．学生宿舍的建筑结构和门窗、门锁必须坚固、完好，安装三保险锁。

4．按照规定铺设电线和配备灭火器材，安装疏散指示标志和应急照明灯，并经常检查及时消除隐患，确保安全。

5．学生宿舍必须设值班员，实行24小时值班。值班员必须严格履行《值班员职责》，并督促学生落实宿舍安全管理制度，纠正和制止不安全行为。

6．宿舍管理人员必须经常检查宿舍门窗和室内的安全状况，迅速制止学生的不安全行为，发现宿舍门窗、设备、设施损坏的及时报修，确保安全。

7．加强学生宿舍的安全管理。宿舍管理人员在学生上课或其他原因集体离开宿舍时，必须加强对宿舍楼各层面及学生宿舍区的巡视；在日常管理中，值班人员不得将推销商品、收购废品、投送广告的人员或其他无关人员放进宿舍楼，对不听劝止的报宿教管理中心处理；对无理取闹或有其他违法行为的或发现其他可疑情况的及时报保卫处处理；对住宿学生违反学生宿舍管理规定经教育不听劝止的，报宿教管理中心后会同有关部门处理。

8．严格执行会客制度。值班员查验来访人有效证件经允许并登记后由被访者带入宿舍。来访人员应自觉遵守学生宿舍管理制度，并在限定的时间内离开宿舍。任何会客均不得影响他人学习和休息。

9．值班员对需要借用钥匙开寝室门的学生，应查验学生证并登记后，方可将该寝室钥匙借出，禁止宿管人员为贪图方便将其他寝室钥匙一并交给借钥匙者。

10．学生宿舍严禁使用电炉、电热杯、热得快、电吹风、电热毯、电熨斗等电器。使用接线板不得穿过床铺或将接线板、台灯等电器设备放在床上使用。禁止在宿舍内使用蜡烛或在宿舍楼内使用其他明火。禁止躺床铺吸烟或将烟头丢到窗外。

11．严禁任何形式的赌博。不准在学生宿舍楼内打麻将。

12．学生宿舍不要存放大额现金，暂时不用的现金应及时存入银行，磁卡密码不要使用出生日期，金银首饰等贵重物品应随身携带。 

13．寝室内使用的计算机、笔记本电脑等其他贵重物品应妥善保管，住底层宿舍的学生不要将贵重物品或其他重要物品放在窗口，防止被盗。

14．假期、学生实习和寒暑假期间应将现金、贵重物品带回，不要长期放在宿舍。

15．严禁故意损坏门窗、电路等宿舍内的安全设施和生活设施，禁止爬窗或跳楼进出宿舍，严禁擅自挪用或损坏消防灭火器材和其他消防设施。

16．住宿学生养成随手锁门的习惯，晚上不得开门睡觉。

九、商业网点或其他经营性场所安全防范规定

商业网点或其他经营性场所应符合并遵守下列要求和规定：

1．确定安全责任人，明确安全防范管理职责。安全责任人除抓好落实下列规定外，还必须结合本场所实际，按照防火、防盗的要求，制订制度、提出要求、抓好落实。

2．建立严格的防火防盗等安全防范制度，并用镜框挂在室内明显位置。

3．商业用房的结构必须坚固，门窗完好，门必须安装防撬角铁，窗必须安装防护装置。

4．按规定配备消防灭火器材，安装疏散指示标志和应急照明灯，并经常检查保持良好状态，商店所有工作人员必须熟练掌握消防灭火器材的使用技能。

5．电路必须严格按照标准铺设，使用的各类电器必须符合安全要求，并经常检查及时消除隐患，确保安全；新增大功率电器设备必须经学校用电管理部门的审核批准后方可使用。

6．商品摆放和柜台安放必须符合消防安全要求，保持适当间距，确保一旦发生火灾等突发事件时，人员能够迅速疏散。

7．单间营业面积大于75平方米以上的必须设置两个以上安全出口，营业时保持疏散通道和安全出口畅通，严禁将安全出口锁住。

8．有贵重商品的商店应在关店后将贵重商品妥善存放或存入保险箱，明确专人保管。

9．当日营业款必须及时存入银行，小额余款应存入带有密码的保险箱里。

10．不准出售酒精纯度在35%（包括35%）以上的白酒，禁止出售管制刀具、仿真枪和其他影响师生身心健康的食品和视听资料等。

11．每天检查门、窗、水、电、气等设施的安全，发现隐患及时整改。人离室必须随手锁门，无特殊要求的下班时应当切断室内电源。

十、教室、食堂、大礼堂、报告厅、图书馆等公众聚集场所安全防范规定

教室、食堂、大礼堂、报告厅、图书馆等公众聚集场所应符合并遵守下列要求和规定：

1．确定安全责任人，明确安全防范管理职责。安全责任人除抓好落实下列规定外，还必须结合本场所实际，按照防火、防盗的要求，制订制度、提出要求、抓好落实。

2．建立严格的防火、防盗、防事故等安全防范制度，危险性设备应落实责任人，制订安全操作规程，并用镜框挂在操作部位附近。

3．建筑物达到二级以上耐火等级，结构坚固，门窗完好。

4．电路必须严格按照标准铺设，使用的各类电器必须符合安全要求，并经常检查及时消除隐患，确保用电安全。新增大功率电器设备必须经学校用电管理部门的审核批准。

5．按照规定配备消防设施和器材，安装疏散指示标志和应急照明灯，并经常检查保持良好状态。人员超过50人或面积超过75平方米的至少设置两个以上安全出口，开放时间严禁将安全出口上锁，确保安全出口和疏散通道的畅通。

6．开放时间应派人巡视，督促入内人员遵守场所安全管理制度，保管好个人物品。

7．每天检查门、窗、水、电、气等设施的安全，发现隐患及时整改；人离室必须随手锁门，无特殊要求的下班时应当切断室内电源。

十一、其他场所的安全防范规定

各单位对其他场所的防火、防盗、防安全事故等安全防范规定，按照“管理自主、安全自查、隐患自除、责任自负”的原则，根据有关规定并结合场所实际，参照上述相关场所的安全管理规定，由有关学院、产业处、后勤保障处、后勤服务中心制订。

法律法规和上级部门另有规定或提出更高要求的，按新的规定和要求执行。

以上规定自公布之日起执行，学校原与之不一致的规定以本规定为准。

本规定由校治安综合治理委员会负责解释。
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