
263

广东工业大学后勤管理处安全管理规定

为了加强全处安全管理工作，严防事故的发生，根据本处实际，制定如下规定：

一、后勤管理处实行逐级安全责任制，各办（科）的负责人是本办（科）安全

责任人，主要职责如下：

1.执行国家和学校的有关安全法规，将安全工作纳入管理范围，与其他工作同

布置、同落实，发现隐患及时整改。

2.经常对职工进行安全教育，膳食办、能源办、物业监管办、房维办每年至少

举行一次安全教育、演练活动，使员工掌握基本的安全保卫及消防知识。

3.发生事故应及时报告、处理，并对事故进行调查，找出事故原因，提出处理

意见。

二、管辖范围有实体的办（科）应根据本部门实际，建立本办（科）安全制度

和操作规程，并报食品与生产安全管理科备案。

三、食品与生产安全管理科是全处负责食品安全和生产安全管理的职能科室，

统筹全处开展安全工作，实施日常监督检查。

四、各办（科）设立安全员，负责落实本办（科）安全工作，与食品与生产安

全管理科加强沟通联系，形成全处安全工作齐抓共管的局面。

五、各办（科）对食品与生产安全管理科指出的隐患应当及时纠正，因特殊原

因未能当场纠正的，要采取临时措施，确保安全。

六、食品与生产安全管理科发出的整改通知书，由各办（科）现场陪同人员或

主管负责人签收，一式两份，双方各执一份。

七、受政府监管部门处罚、责令整改、函询等，由业务主管办（科）对接，配

合处理，处理情况报食品与生产安全管理科备案。

九、各办（科）组织的建设、维修、保养、大型活动等项目，涉及安全经费开

支的，列入该项目总预算中，不再另行立项。

十、主管办（科）要督促出租场所、合作企业遵守安全规定，配齐有效安全设

施、器材，与其签订的合同要有相应的安全责任条款。违反相关安全规定的，主管

办（科）应按条款落实处罚。

十一、食堂操作区、仓库等场所非因生产需要，严禁烟火；要在显眼处张贴相

关警示标志，禁止无关人员进入。
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十二、一线工作的班组长应同时是安全员，对当班安全工作负责，下班前负责

清理场地，关好门窗，关闭电源。

十三、对从事电气、锅炉、焊接、车辆驾驶、电梯、食品安全等特种作业人员，

应按国家规定持证上岗，并定期接受相关培训。

十四、仓库保管员必须掌握基本的安全知识，做到“知物资性能、知灭火方法、

知物资养护、知管理制度”。食堂仓库保管员还必须每天检查仓库食物，严防食物

变质发生食物中毒事故。

十五、仓库、食堂和集体宿舍等场所，必须配备符合规定的安全设施。

十六、主管办（科）要做好本单位消防设施、器材的管理，教育员工爱护安全

设施、器材。由学校职能部门负责维护管理的，发现问题应及时向相关部门报告。

十七、动力、照明和各种电器的线路、插座、开关以及漏电装置，要有专人负

责并经常检查维护，发现有残、烂、老化、裸露、漏电等隐患的，要及时维修更换。

十八、各办（科）必须建立值班应急制度，落实值班人员，妥善处理应急事故。

十九、安全事故发生后，相关负责人应及时赶到事故现场，组织做好处置工作，

把人员伤亡和财产损失控制在最低限度。

二十、凡模范遵守国家、学校的有关安全规定，有效消除安全隐患，使单位避

免遭受重大财产损失的，给予精神和物质奖励。

二十一、如因责任事故，使学校财产受到损失，人员受到伤害的，视情节轻重，

责令做出书面检查，扣罚当月安全生产奖，取消当年评先资格。情节严重的，移交

有关部门处理。对事故办（科）的岗位责任人和主管负责人，按《广东工业大学安

全责任制实施办法》追究其责任。

二十二、本规定自二〇一九年一月起实行。


