
威海市第三中学文件
威三中政字 2022〔61〕号 签发人：王建光

威海市第三中学

2022-2023 学年度学校安全工作机构及职责

一、安全工作领导小组

组 长：王建光

副组长：张玉鹏、林乐涛、袁继彪

成 员：李纪彬、于玲玲、刘增升、王韶海、梁俊杰、

张祖明、戴西华、李小飞、周 阮、孟令相、

郑美露、徐慧颖、孙兆辉、姜义培

安全工作领导小组下设办公室，梁俊杰同志兼任办公室主任，

张光勇为成员。

职 责：

1、安全工作领导小组全面负责校园安全工作，每月至少召开
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一次会议，会议纪要要存档。

2、建立健全安全管理制度、预案，明确各岗位安全工作职责，

逐级签订安全目标责任书，落实全员安全责任，建立健全安全工

作档案。

3、规范学校安全工作管理，加强监督考核，制定安全教育计

划，开展校园安全文化建设，定期研判校园及周边安全风险，定

期组织安全隐患排查，研究和落实整改措施和处理意见。

二、应急安全工作小组

1、指挥组

组 长：王建光

成 员：张玉鹏、林乐涛、袁继彪

职 责：发生紧急情况立即启动应急预案，全面负责突发事

件的指挥、协调等工作，冷静面对媒体采访，形成正确的舆论导

向。

2、现场处置组

组 长：张玉鹏

成 员：张祖明、戴西华、李小飞

职 责：迅速进行现场处置，对现场进行控制、收集、处理，

防止进一步扩大，在有关部门领导下及时、妥善、依法处置事故。

3、现场救护组

组 长：林乐涛

成 员：刘增升、郑美露、方 卉、王文怡
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职 责：及时组织抢险抢救，对受伤人员实施急救，认真执

行上级有关指示，密切配合医疗、防疫、公安、消防等部门。

4、通讯联络组

组 长：袁继彪

成 员：李纪彬、周阮、于瀚淇、王慧

职 责：严格履行事故报告制度，及时向上级有关部门报告

情况，做到 30 分钟内电话口头报告，1小时内简要书面报告，将

上级指令及时传达到下级 。

5、保卫组

组 长：梁俊杰

成 员：张光勇、保安人员

职 责：现场警戒、维持好现场，禁止非专业应急人员进入

现场，做好交通管理工作。

6、后勤保障组

组 长：王韶海

成 员：邱强、夏盛清

职 责：根据事故实际情况迅速做好后勤保障工作，负责物

资供应和伤员运送保障。

三、安全防控工作小组

组 长：王建光

副组长：张玉鹏、林乐涛、袁继彪

成 员：李纪彬、于玲玲、刘增升、王韶海、梁俊杰、
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张祖明、戴西华、李小飞、周 阮、孟令相、

郑美露、徐慧颖、孙兆辉、姜义培

职 责：按照《威海市第三中学安全风险防控工作规范》责

任分工，防控工作小组成员要以对学校、对师生高度负责的态度

细化风险源的应对措施和方案，对涉及师生安全的各种因素进行

日常检查，消除隐患，坚决杜绝校园安全事故的发生。

学校安全工作第一责任人是王建光校长。安全工作由林乐涛

副校长具体牵头负责，下设三个安全工作组，分别由分管副校长

负责，构成及分工如下：

（一）第一安全工作组：下辖 7个小组，分管副校长张玉鹏

1、高三教学和班级管理安全工作小组：组长李小飞，副组长

姜义培，组员王志刚、该级部班主任和任课教师。

2、高二教学和班级管理安全工作小组：组长戴西华，副组长

孙兆辉，组员董淑娟、该级部班主任和任课教师。

3、高一教学和班级管理安全工作小组：组长张祖明，副组长

徐慧颖，组员安华伟、该级部班主任和任课教师。

以上三个安全工作小组分别负责：

（1）负责建立级部安全工作的各项规章制度，明确本级部每

位教师的安全岗位职责，组织教师进行教学安全管理培训，提高

其教学安全意识，养成课前查人的习惯，发现缺勤立即报告级部。

（2）建立健全由级部主任、班主任、任课教师、学生构成的

级部安全管理体系，定期排查级部存在的各类安全隐患，促进级部
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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，组织级部教师定

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）做好学生心理异常、特异体质、特殊家庭等情况的摸排、

建档和安全管理工作。制定级部大型活动安全预案并做好活动前的

安全教育工作。

（5）督促教师加强师德修养，关心关爱学生，不体罚和变相

体罚学生，切实减轻学生过重课业负担。采取切实可行的措施，杜

绝因体罚和精神虐待造成对学生的伤害事件，确保学生身心健康发

展。

（6）负责做好家校沟通，多种形式向家长宣传安全知识，发

布温馨提示和警示提醒，发挥家长对学生安全工作的主体作用。

（7）定期组织师生进行防溺水、防火、防病、防欺凌、防盗、

防震、防自然灾害、防诈骗及交通安全等方面的安全教育和培训

演练，帮助师生掌握安全知识，增强安全意识和自我保护意识，

提高应急逃生能力。

4、实验电教及化学危险品库安全小组：组长于玲玲，副组长

孟令相，组员王建洪、王建宝、高向阳、常青、于丽、谷红、刘

振浩、林海涛。

（1）负责教科研处的安全管理工作，制定落实部门安全责任

和各项安全管理制度，制定部门安全工作计划，并监督、检查工
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作落实情况。

（2）做好教学活动和考试安全预案及管理工作，定期召开部

门安全工作会议，对工作人员进行安全教育与培训。

（3）负责实验室、危险药品库的管理，制定安全规章制度和

应急预案并组织演练，严格按省教育厅关于危险药品管理的有关

规定，危险药品应双人双锁管理，保证危险品不流向学生，不流

向社会。

（4）加强实验过程管理，确保实验过程安全，对有危险的实

验，实验前教师要做好充分的说明。

（5）好实验室、微机室、电教室、多媒体教室、主监控室的

防火、防盗等工作，定期进行安全排查工作，做好校园网络的运

行、维护和网络内容的监测工作，做好学生校内文明使用网络的

培训和管理工作，确保校园网络安全。

（6）积极稳妥做好学校招生、毕业工作，正确执行政策、有

效化解矛盾，维护校园安全稳定。

（7）加强学生学籍信息的安全管理，建立信息保密制度；

5、图书馆安全小组：组长于玲玲，副组长孟令相，组员钟灵

霞、汤凤、梁海安、刘新光、刘增才。

（1）负责图书馆的安全制度的制订和落实，切实落实各项安

全管理制度，确保图书馆安全。

（2）图书馆内不得存放易燃品和私人物品，严禁吸烟。认真

做好防火、防盗、防潮、降湿、防蛀等安全工作。
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（3）加强落实图书馆消防工作的有关规定。消防器材要放在

规定的位置，不准随意移动，管理人员要学会检查和使用。

（4）图书馆管理人员和读者要严格遵守图书馆书、刊库管理

制度，不准在书库、阅览室内会客。

（5）每天对图书馆进行安全检查，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。发现问题及时报修，防止

因漏电、短路等电路、电器故障引发火灾。

6、学生安全教育管理小组：组长刘增升，副组长郑美露、张

祖明、戴西华、李小飞、徐慧颖、孙兆辉、姜义培，组员张光勇、

华丹、林芊芊、董淑娟、王志刚、安华伟。

（1）结合学校安全工作目标和任务，开展学生德育工作，维

护校园教育教学秩序、稳定师生情绪。

（2）牵头组织制定完善学生管理制度、预案，签订各类学生

安全责任书。

（3）负责学生的常规管理和安全、法制、卫生防疫、心理健

康、防欺凌等宣传教育，牵头组织做好学生心理异常、特异体质、

特殊家庭等情况的摸排、建档和安全管理工作。

（4）对级部管理主任和班主任开展针对性的安全宣传教育和

培训演练，指导级部和班级开展丰富多彩的安全宣传、教育和演

练活动。

（5）负责组织好学生大型集会、活动的安全保障工作。

（6）在学生会和班委会设立安全委员，设班级安全员，协助
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做好学生安全工作。

（7）指导级部做好家校沟通，多种形式向家长宣传安全知识，

发布温馨提示和警示提醒，发挥家长对学生安全工作的主体作用。

7、学生社团安全小组：组长刘增升，组员吕军、刘华军、刘

振浩、安华伟、董淑娟、王树妮、钟玲霞、张祖明、华丹、王丽

丽、林芊芊、于丽、谷红、王建宝。

（1）负责学校各级社团活动安全制度的制订和落实。

（2）负责社团师生的安全管理，加强对师生的安全教育，严

密组织学生的各类社团活动，确定专人负责，采取相应措施，做

好安全防范工作。

（3）加强社团活动场地、器材的安全管理。场地、器材应经

常检查，发现问题及时维修消除隐患，保证学生的活动安全。

（二）第二安全工作组：下辖 3个小组，分管副校长林乐涛

1、后勤保障组：组长王韶海，组员邱强、刘明、王晓平、原

晓珍、车晓丹、谷红。

（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、检查各项

工作落实情况。

（2）做好学校建筑物和水、电、暖、气等设施设备的安全检

查和维护，负责全校消防栓、灭火器、报警器、疏散通道等消防

设施设备的日常检查，定期更换消防器材，并建立台账，及时做

好相关记录，保证校内消防器材的完好有效，确保正常使用。
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（3）加强学校财务和资产管理，规范物资采购流程和上账管

理，规范财务管理，确保学校财务安全，做好财务室防火、防盗工

作，做到人离门锁。

（4）切实加强学校食堂及食品卫生管理，严格执行《食品安

全法》《学校食品安全与营养健康管理规定》等法律法规文件要

求，建立并严格落实的食堂安全管理制度、预案，自觉接受相关

部门监管，组织相关人员按规定进行安全培训和健康体检，采取

切实有效措施，确保食堂和饮食安全。

（5）负责学校饮水卫生安全管理及相关措施落实。

（6）负责租赁班车司机的安全教育和交通安全督查工作，确

保教职工上下班安全。

（7）定期召开部门安全工作会议，加强总务后勤人员的安全

培训和应急演练，落实本部门不同工种安全责任，持证上岗，不

断提高工作人员安全意识和防范技能。

2、学校安全保卫小组：组长梁俊杰，组员张光勇、李国振、

全体安保人员

（1）牵头组织各部门修订完善学校各类安全制度、预案；负

责学校安全保卫及周边安全综合治理工作；制定安全工作计划，

督查各部门落实情况，定期组织进行校园安全隐患排查，发现的

问题要建立台账，并督促相关责任人限期整改。

（2）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，牵头做好警示提醒、培训演练、应急处置等工作。
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（3）牵头负责校园“三防”（人防、物防、技防）建设，管

理安保人员，维护安防设施。加强门卫管理，落实昼夜值班、巡

查等制度，定期召开门卫人员会议，加强技能培训和实战演练，

做好日常检查和督导工作。

（4）做好外来人员、车辆的出入管理工作，末经允许，非本

校人员、车辆不得进入校园，维护好校园的安全稳定。

（5）协调公交、驻地派出所、交警等部门做好学生出入校的

各项安全工作。

（6）牵头组织各部门做好安全档案收集整理工作，积极配合

上级主管和有关部门的各类安全督查。

3、学校疾病防控小组：组长刘增升，副组长张祖明、李小飞、

戴西华、郑美露、徐慧颖、孙兆辉、姜义培，组员华丹、方卉、

王文怡。

（1）负责制定学校卫生保健和疾病预防工作相关制度，督查

制度、措施落实，加强传染病及学生常见病的防控和教育工作，

积极开展卫生保健、疾病预防及急救常识的培训和教育，为师生

提供必要的医疗服务。

（2）负责组织学生健康体检、预防接种、传染病及近视眼、

龋齿等学生常见病防控，组织建立各班学生健康档案，为有特异

体质的学生单独建档。

（3）组织全校大扫除和卫生检查，做好卫生评比和成绩公布，

督促全校师生做好公共卫生工作。
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（4）制定学校传染病、食物中毒等突发公共卫生事件应急预

案，发生突发事件，立即启动应急预案，及时报告相关领导和部

门，做好应急处置工作。

（三）第三安全工作组：分管副校长袁继彪

组长李纪彬，副组长周阮，组员于瀚淇、崔晓燕、王树妮、

王慧。

（1）负责学校维稳、师德师风建设、扫黑除恶、舆情处置等

工作，积极组织开展反邪教工作。

（2）通过党建工作加强安全教育，提高党员干部的安全责任

意识，指导落实岗位安全职责，负责组织全体教职工进行法制安

全学习，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。

（3）加强档案室、党建室、接待室、五楼会议室等功能室防

火、用电安全的管理，定期进行风险隐患排查，发现问题及时上

报。严禁将易燃、易爆物品或污染物品带入档案室，严禁吸烟、

点蚊香，不准有明火。消防器材要放在规定的位置，不准随意移

动，管理人员要学会使用。

（4）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。

四、安全法治教育专家组

1、法治副校长

姓 名：李金琳
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单 位：威海市环翠区人民检察院

职 务：检察官

姓 名：王新宇

单 位：山东海明达律师事务所

职 务：律师

职 责：协助学校加强社会治安综合治理工作，参与研究制

定学校法制教学规划；协助学校开设法制教育课程，定期会同学

校分析学校内部及周边治安形势，协同学校做好有不良行为学生

的教育转化工作；配合政法部门严肃查处侵害师生合法权益和滋

扰学校的案件。

2、法治辅导员

姓 名：史志军

单 位：环翠区桥头派出所

职 务：教导员

职 责：协助学校开展法律、法规、交通安全常识、安全防

范、禁毒、防火、防震、防灾等教育活动，增强学生的法律意识、

自我保护意识和技能，维护未成年人的合法权益不受侵害。

3、法律顾问

姓 名：刘晓芳

单 位：山东颐衡律师事务所

职 务：律师

职 责：为学校重大决策、办学行为、合同行为进行风险评
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估或提供法律论证意见，协助审查学校重大事项的相关法律文书；

代理学校参加诉讼、仲裁及其他相关法律事务；参与处理学校的

行政、民事非诉讼法律事务；为学校提供日常法律咨询，代拟及

出具相应法律文书；协助学校开展依法治校实践、培训和法律知

识普及活动。

威海市第三中学

2022 年 8月 22 日

威海市第三中学办公室 2022 年 8 月 22 日印发


