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    小学岗位及人员概况，我校现有从业人员 109 人，设置

岗位 16 个。其中，校长 1 名，副校长 3 名。校内 109 名人

员安全生产责任全部纳入本清单管理，覆盖率已达到 100% 。 

人员出现变动时，另附表格确定其安全生产职责。 
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一、总则 

（一）生产经营单位应依法履行安全生产责任，建立健

全全员安全生产责任制。 

（二）生产经营单位的主要负责人是本单位安全生产的

第一责任人，对本单位的安全生产工作全面负责。其他负责

人对职责范围内人安全生产工作负责。 

（三）生产经营单位应结合行业、性质、规模特点、以

及组织架构和内部运行管理模式，参照本责任清单制定符合

本单位实际的全员安全生产责任清单，明确主要负责人、其

他负责人、职能部门负责人、生产车间（区队）负责人、生

产班组负责人、一般从业人员等全体从业人员的安全生产责

任。 

（四）生产经营单位应制定全员安全生产责任考核标准，

并建立落实相应的监督考核机制。 

二、安全生产责任清单 

(一)校长安全生产责任清单  责任人: 

1.学校的法定代表人，学校安全工作的第一责任人。 

2.认真贯彻落实国家有关学校安全工作的法律法规和上

级对学校安全工作的部署。 

3.全面负责学校安全工作，建立健全组织机构和防范体

系，落实责任制，依法制定学校各项安全管理制度和应急预

案。 

4.建立安全工作奖惩制度，把安全工作纳入各部门、个

人履职考核，与评优推先和绩效考核挂钩，调动全体教职工

共同做好学校安全工作的积极性。 
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5.组织召开学校安全工作领导小组会议，分析研究学校

安全工作现状及存在的问题，有针对性地制定学校安全工作

计划。 

6.及时制止和处理教职工侵犯学生权益和影响学生身心

健康的行为。 

7.加强与所属镇街、卜集镇派出所、县消防大队、县交

警大队等部门的联系，取得他们的支持和配合，共同做好校

园及周边安全工作。 

8.遇到突发事件立即组织安全领导小组启动应急预案，

并第一时间赶到现场指挥。  

9.学校安全职责所必需的其它行为。 

10.关心教职工的生活和思想动态，及时掌握校内不稳定

因素，积极化解矛盾，维护校园安全稳定。 

11.督查学校安全管理制度落实，向学校安全工作领导小

组提出整改建议。 

12.积极组织开展安全生产检查工作。 

（二）分管安全副校长安全生责任清单责任人： 

1.在校长的领导下，具体负责学校安全工作，对学校安

全工作负直接领导责任。 

2.可代校长组织召开学校安全工作领导小组会议，传达

学习上级有关安全工作的文件，研究学校安全工作存在的问

题和隐患，提出解决问题的方法和整改意见，确保学校安全。 
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    3.根据上级要求，依据相关法律法规，不断完善、建立

健全学校安全工作管理制度，组织制定各种突发事件应急预

案。 

4.全面落实学校安全工作责任制，层层签订学校安全工

作责任书，把学校安全工作任务分解到各处室、部门和岗位，

并负责检查、督导落实。 

5.指导学校安全专职干部和各部门负责人开展工作，定

期不定期检查各处室、部门、岗位的安全防范和隐患排查工

作，并建立相关台账，在相关记录表上签字。 

6.定期组织培训学校安全保卫干部和员工，强化安全责

任意识，提高防范和应对突发事件的能力，杜绝因思想麻痹

或工作失误造成的安全责任事故。 

7.加强师生安全教育和培训工作，定期组织开展各类宣

传和应急演练活动，提高师生安全意识和自护能力。 

8.定期组织检查学校各部门的安全设施及器材，保证完

好有效。 

9.协助校长加强与镇政府、卜集镇派出所、消防、等部

门的联系，积极开展校园及周边综合治理工作。 

10.建立健全学校安全管理各类台账和档案制度，检查指

导学校各类安全资料的归档备案。 

11.督促检查放学前一分钟、每周一节课、每月一次专题

讲座的安全教育。 
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（三）分管教学副校长安全生产责任清单责任人: 

分管教学的副校长是学校教学工作的安全责任人，主要职责

有： 

1.督促全校教师严格落实教学常规。特别是认真落实户

外体育课、劳动课等教学常规，防止学生意外伤害事故的发

生； 

2.对必须在校外进行的教学活动要认真审批，要有严密

的安全措施，确保活动安全进行； 

3.督促全校教师加强师德修养，关爱学生，不得体罚和

变相体罚学生，切实减轻学生过重课业负担，禁止“小学化”。

要采取切实可行的措施，杜绝因体罚和心灵虐待造成对学生

的伤害事件，确保学生身心健康发展； 

4.督促指导教师把学生安全作为教育教学的第一要事，

摆在首位，认真落实各有关法规和上级文件对教育教学工作

的安全规定，依法办事，依法执教； 

5.完成上级交办的其它安全工作任务。 

（四）分管后勤副校长安全生产责任清单责任人： 

分管后勤的副校长是学校设施设备安全责任人，其主要职责

有： 

1.制定学校设施设备安全管理工作规章制度，做好学校

设备设施安全管理工作； 

2.组织对学校建筑物、设施设备的安全检查，特别是消
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防安全检查，及时消除安全隐患，杜绝安全事故； 

3.加强对食堂、超市、自备水源的管理，确保学校食品

及饮用水安全；加强学校卫生防疫工作； 

4.加强学校宿舍设施安全管理，确保师生宿舍安全； 

5.督促有关人员做好防盗工作，维护学校财产安全； 

6.加强学校的安全设施建设，确保校园安全； 

7.完成上级交办的其它安全工作任务。 

（五）总务主任安全生产责任清单  责任人：  

1.负责学校总务后勤的安全管理工作，落实部门安全责

任和各项安全管理制度，做好部门安全工作计划，监督、检

查工作落实情况。 

2.定期召开部门安全工作会议。 

3.加强总务后勤人员的安全培训，提高各工种人员的安

全意识和防范技能。 

4.做好学校建筑物和水、电、气等设施设备的安全检查

和维护，根据保卫主任的要求定期维护或更换消防器材和特

种设备，并建立台账，及时做好相关记录。 

5.落实本部门不同工种安全责任。组织部门人员定期检

查负责范围内的安全”。 

6.完成领导小组交办的其它安全工作 

（六）伙管科安全生产责任清单   责任人: 

1.食堂安全第一责任人，在主管领导的指导下具体负责
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学校食品安全的全面工作。建立健全相应管理档案。切实加

强学校食堂及食品卫生管理，严格执行《中华人民共和国食

品卫生法》、卫生部《学生集体用餐监督管理办法》等法律

法规，建立严格的学校卫生管理制度，自觉接受卫生防疫部

门监督。 

2.组织相关人员按规定定期进行安全培训和体检；建立

食品留样制度；随时掌握当地流行性疾病、食源性疾病和饮

水污染的情况，采取切实有效的预防措施，杜绝疾病、流行

性疾病和食品中毒事故的发生。 

3.定期组织食堂从业人员参加食品安全培训。 

4.定期组织食堂工作人员健康体检，确保食堂所有工作

人员持证上岗、安全上岗。 

5.严格遵守学校食堂食品采购索证制度、进货验收制度、

厨房烹饪制度、卫生消毒制度、食品留样制度，不采购“三无”

食品和腐烂变质食品，严把食堂生产各个安全环节。 

6.做好食堂防火、防潮、防尘、防虫害各项工作，定期

检查维护食堂设备，要重点检查电路、灶具、油烟管道、热

水器等重要设备，聘请专业人员定期清洗管道烟道，确保各

项设施设备安全运行。 

7.每天严格检查厨房、库房、电路、水电、设备安全，

并作记录。下班时关好水电门窗，确认无安全隐患后方可下

班。 
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8.落实本部门不同工种安全责任。组织部门人员定期检

查负责范围内的安全”。 

9.完成领导小组交办的其它安全工作。 

（七）年级主任安全生产责任清单 责任人：一年级张

艳红；二年级李红英；三年级李爽；四年级林凡立；五年级

户素美；六年级赵桂英 

1.所在年级的安全第一负责人，负责建立年级安全工作

的各项规章制度，明确本年级每位教师的安全岗位职责。 

2.建立健全由年级主任、班主任、任课教师、学生构成

的年级安全管理体系，定期排查年级存在的安全隐患，促进

年级安全工作常态化、制度化。 

3.及时传达上级有关安全工作文件精神，组织年级教师

定期召开安全工作会议，落实学校安全工作有关要求，做好

日常安全防范。 

4.做好年级特异体质学生身体情况登记和安全管理工作。

制定年级大型活动安全预案并做好活动前的安全教育工作。 

5.指导班主任和任课教师加强对学生的安全教育和管理。 

6.负责本年级学生楼层、楼梯的安全管理。 

7.完成领导小组交办的其它安全工作。 

（八）校保卫科安全生产责任清单    责任人:冯兴举 

1.在副校长的领导下，具体负责学校日常安全管理工作。

根据学校安全工作计划，制定部门实施细则，定期向政教处
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汇报学校安全工作情况。 

2.坚持每天对校园及重点部位进行巡查，发现安全隐患，

立即责成有关部门进行整改并启动责任追究制度，规定完成

整改的时间。问题严重的要及时向政教处和分管副校长汇报，

制定详尽的整改方案。建立健全安全隐患排查整改台账，相

关负责人及时在记录表上签字。 

3.结合学校安全工作实际，开展治安、消防、交通等校

园安全宣传教育。 

4.履行校园日常安全管理和活动安全管理职责，检查督

促各部门落实各种活动安全预案及安全措施。 

5.负责校园“三防”（人防、物防、技防）建设，管理安

保人员，维护安防设施。 

6.负责学校门卫管理，夜间、节假日值班和巡逻安排，

加强对保安值班人员的管理和检查。 

7.配合学校安全工作领导小组主动与相关部门联系协调，

建立密切的工作关系，搞好校园周边环境综合治理。 

8.校内发生安全事故或突发事件，要在第一时间赶到现

场，及时向学校安全工作领导小组汇报，并根据应急预案配

合指挥组落实报警、抢救、疏散、保护现场、调查取证、信

息上报等工作，妥善处理突发事件。 

9.根据有关规定妥善保管视频监控录像资料，并建立资

料档案。 
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