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第一篇：安全管理员安全职责（模版）幼儿园安全管理人员岗位职责幼儿园安全管理员是幼儿园安全工作的协调人员，主要职责是：1、具体负责对幼儿园安全工作的指导、监督、检查和考核;2、全面掌握幼儿园安全工作状况，负责制订幼儿园安全工作计划，定期分析...
第一篇：安全管理员安全职责（模版）
幼儿园安全管理人员岗位职责
幼儿园安全管理员是幼儿园安全工作的协调人员，主要职责是：
1、具体负责对幼儿园安全工作的指导、监督、检查和考核;
2、全面掌握幼儿园安全工作状况，负责制订幼儿园安全工作计划，定期分析和预测幼儿园安全工作形势，提出幼儿园安全工作的意见和建议，研究制订落实工作措施；期末做好安全工作总结；
3、建立健全幼儿园安全工作制度，及时做好有关信息、材料报送工作；
4、定期组织师生进行安全教育和培训工作；制定完善幼儿园安全 应急预案并进行演练，做好幼儿园安全事故应急处理工作；
5、组织、指导幼儿园做好安全管理工作，协助幼儿园各部门对幼儿园安全工作的督查，并做好检查记录；建立安全隐患档案，及时向幼儿园及有关部门提出整改意见和建议，落实整改措施；
6、加强与有关部门联系，综合整治校园及周边治安环境；
7、全面组织落实安全工作目标管理责任制，认真贯彻落实上级及有关部门下达的安全工作任务；
8、完善安全工作资料档案制度，及时做好幼儿园安全工作各种台帐资料的整理和保管；
9、督促值日值周教师做好日常管理工作；
10、完成幼儿园和上级领导交办的其它安全工作任务，并做好相关 部门的联系协调工作。
第二篇：档案管理员安全职责
档案管理员安全职责
1、负责收集、统计、整理、立卷、鉴定、保管公司档案；积极开展档案的提供利用工作；
2、认真学习档案管理的相关规定、技术和业务知识，掌握归档的基本方法，保证档案质量。
3、定期擦拭档案架，保持档案清洁，以防虫蛀腐朽，如有破损或褪色的资料，应当及时进行修补和复制，装订部分过窄或有字迹的资料，要用纸加以衬边。纸面过大的书写材料，要按宗卷大小折叠整齐，对字迹难以辨认的资料，应当附上抄件。
4、归档要注意整洁，归档前要先对文件资料进行分类，再把文件资料按类别分组后分别装入卷宗，以便归档时所有资料都能随手而得，避免盲目查找。
5、做好保密工作，并采取防盗、防火、防水、防潮、防尘、防鼠、防高温、防强光等措施。
6、每年进行一次档案整理，编制或更新《档案保管手册》做好文件索引，以便查找。
第三篇：安全防火管理员职责
安全防火管理员职责
一、管理员是食堂、电房、图书馆、实验室、仪器室、师生宿舍楼防火第一责任人。
二、管理员负责为食堂、电房、图书馆、实验室、仪器室、师生宿舍楼配备专门的灭火器，防火器具。
三、管理员定期巡查食堂、电房、图书馆、实验室、仪器室、师生宿舍楼等防火地点，检查有火灾隐患的位置，对火灾隐患及时处理。
四、制订防火预警制度，组织灭火救护队，对发生火灾及时上报，及时扑救。
五、严格对电源、火源的管理，线路安装要规范。
六、易燃、易爆、强腐蚀及有毒物口的管理与使用要严格执行有关规定。
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第四篇：食堂管理员安全职责
食堂管理员安全职责
1食堂管理员是食品安全第一负责人，在主管领导的指导下具体负责学校食品安全的全面工作。建立健全相应管理档案。
2．定期组织食堂从业人员参加食品安全培训。
3．定期组织食堂从业人员健康体检，确保食堂所有从业人员持证上岗、安全上岗。
4．严格遵守学校食堂从业人员健康管理和培训制度，从业人员每日晨检制度，加工经营场所及设施设备清洁、消毒和维修保养制度，食品(原料)、食品添加剂、食品相关产品采购索证索票制度、进货查验和台账记录制度，食品贮存、加工、供应管理制度，食品留样制度；不采购“三无”食品和腐烂变质食品，确保采购、加工、供应、贮存等关键环节安全可控。
5．做好食堂防火、防潮、防尘、防鼠、防虫害各项工作，定期检查维护食堂设备，要重点检查燃气、灶具、油烟管道、锅炉等重要设备，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。
6．每天严格检查食堂、库房、燃气、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。
7．完成学校安全工作委员会交办的其他安全工作。
第五篇：安全管理员工作职责
安全管理员工作职责
学校安全管理员是校长安全工作的参谋和助手，安全管理员主要职责如下：
一、了解和掌握学校安全管理的相关政策与常识，努力提高自身学校安全管理的水平和能力。
二、积极参与学校安全管理工作，经常向校长建言献策。协助校长落实各项安全工作任务。
三、协助校长建立完善学校安全工作制度，指导督促相关部门及责任人严格落实安全制度，认真完成安全工作任务。
四、指导和督促相关部门及责任人扎实开展学生安全教育。
五、每月组织开展校园安全隐患排查工作，按规定落实好每学期初、寒暑假前、节假日前的安全自查。排查结果及时向校长汇报，并提出解决安全隐患的合理化建议。
六、督促相关部门和责任人及时整改消解隐患，有权制止可能引发安全事故的行为。在校长的领导下，参与学校各项事故的调查、处理。
七、协助校长不断完善学校应急预案，周密组织学校应急演练。
八、按规定及时上报各类安全信息。牵头做好学校安全管理的档案与台帐工作，确保安全管理工作有据可查，程序规范到位。
九、注重安全管理的理论与实践创新，探索卓有成效的学校安全管理实践活动。
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