
华中农业大学文法学院文件

院发 [2020]9 号

关于印发《文法学院公用房屋安全管理办法》的通知

院属各单位：

《文法学院公用房屋安全管理办法》现予印发，请结合实际，认真贯

彻落实。

附件：文法学院公用房屋安全管理办法

华中农业大学文法学院

2020 年 6月 3日



文法学院公用房屋安全管理办法

第一章 总 则

第一条 为加强学院治安综合治理，保障学院办公、教学、科

研秩序，维护学院安全，根据学校有关文件精神，结合学院实际，

制定本办法。

第二条 按照“谁使用、谁负责”的原则，实行目标管理责任

制。

第三条 学院成立公用房屋安全工作专班，学院党委书记、院

长为总责任人，分管安全工作的副院长为直接责任人。工作专班

下设工作小组：由分管安全工作的副院长任组长，学院办公室、

实验室管理人员、教务秘书、研究生辅导员为成员，负责行政办

公室、实验室、艺术馆、教师办公室、研究室等公用房屋的安全

工作。

第二章 工作职责

第四条 安全管理工作实行三级责任人制，学院工作专班为一

级责任人，系（部）负责人、实验室管理人员、学院办公室负责

人为二级责任人，各房屋具体使用人为三级责任人。职责分工如

下：

(一)学院工作专班职责

1．学习贯彻上级关于安全工作的方针、政策及指示，部署、

落实学院的安全工作，研究解决安全工作中实际问题与困难。



2．加强师生员工的安全法治教育及训练演练，增强师生员工

的安全防范意识和应急处置能力。

3．加强岗前培训。对二、三级责任人和公用房屋具体使用人

进行培训。

4．加强检查巡查，建立安全台账及档案，对安全隐患进行督

促整改。

5．组织层层签订责任书，压实安全责任，督促落实各项整治

工作。

（二）系（部）负责人职责

1.贯彻落实学校及学院安全工作部署及相关规章制度，负责

系（部）安全具体工作，研究解决工作中的问题。

2.明确系（部）各教师办公室、研究室的三级责任人，并与

三级责任人签订责任书。

3.加强系（部）教师的安全宣传教育，定期组织安全自查，

及时发现安全隐患并采取有效防范措施，需协调解决的，应及时

上报。

（三）实验室管理人员、学院办公室负责人职责

1.负责实验室及行政办公室的安全工作，落实各项管理制度。

2.负责实验室、会议室等公共场所的使用登记，建立好台账。

做好使用者的安全提醒和教育，发现不安全的行为，做好违反规

定的登记与处理上报等工作。

3.经常开展安全检查和巡查，做好巡查登记，及时发现安全

隐患并采取有效防范措施，需协调解决的，应及时上报。



4.依法加强用电安全与消防设备的管理。对老旧电器、线路

及时上报更换，加强 24 小时不间断运行设备管理，加强消防设备

与消防通道的管理。

(四)各房屋具体使用人职责

1.严格落实学校及学院相关安全管理制度。

2.做好办公室、研究室内其他人员的安全教育管理。

3.确保用电用水安全，做到人走断电，人走断水。严格电动

车充电管理，禁止在楼道内等可能造成安全隐患的室内区域充电；

禁止在实验室、研究室、会议室等公共场所使用电蚊香、电饭煲

等违规违禁物品；禁止使用劣质、老化电器；禁止在消防通道等

地堆放杂物。

4.严格落实 8 分钟前期应急处置机制，若发生火险等安全事

故，应在第一时间进行应急处理并同时上报学院。

第三章 检查整改

第五条 各级责任人做好自查与巡查工作。

（一）公用房屋使用人每周对所负责区域进行一次全面的卫

生安全自查。

（二）学院不定期对学院公用房屋消防安全等安全隐患进行

巡查，巡查每月至少一次，每学期不少于 5 次。

（三）做好巡查登记，建立相关台账。

第六条 对于在学院检查巡查中发现的因管理疏忽造成安全

隐患问题的，将按以下规定处理。



1.通报批评。在学院检查巡查中发现安全隐患的，在学院公

告栏上予以公告，并给予整改通知单，限期整改。

2.检查说明。每学期在学院检查巡查中拒不进行整改的，在

院内做检查说明。

3.诫勉谈话。对于长期管理混乱、安全责任制落实不到位、

出现重大安全事故的，由学院领导班子对相关责任人进行诫勉谈

话，情况严重的提交学院党政联席会议讨论停止办公场所使用权

或扣罚年终绩效。

第四章 附 则

第七条 本办法由学院公用房屋安全工作专班负责解释。

第八条 本办法自公布之日起实施。

文法学院

2020 年 5月 29 日
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