
马克思主义学院（通识教育学院）安全管

理制度

第一章 总则

（一）制定目的

为全面落实校园安全管理责任制，规范学院办公区域水

电使用、体育训练场地及器材财产管理，杜绝水电安全隐患、

财产损坏、丢失、违规使用等问题，保障学院师生人身安全、

办公秩序稳定及公共财产完好无损，构建平安、规范、节约、

安全的育人办公环境，结合郑州智能科技职业学院安全管理

相关规定及我院实际工作场景，特制定本专项管理制度。

（二） 适用范围

本制度适用于马克思主义学院（通识学院）所有办公室

办公区域的水电安全使用管理，以及学院负责管理、使用的

体育训练场地、体育教学器材、训练配套设施的财产安全管

理，覆盖学院全体教职工、参与体育训练的师生及所有使用

相关场地、设施、水电设备的人员。

（三） 管理原则

坚持 “谁使用、谁负责，谁管理、谁负责”的核心原

则，实行分级负责、专人管控、定期巡查、隐患立改、责任

追溯的管理模式，做到安全责任全覆盖、无死角、可追溯。



第二章 组织与岗位职责体系

为了领导抓好安全工作，本院设立安全工作领导小组：

组长：院长，副组长：院长助理

组成人员：教学秘书，教研室主任

秘书：安全员

（一）学院主要负责人：为全院安全管理第一责任人，统筹

部署水电安全、体育财产安全管理工作，审批安全管理制度，

组织安全排查，督办隐患整改，承担整体安全管理领导责任。

（二）办公室负责人：负责全院办公室水电、办公设施安全

日常管理，落实每日自查、每周巡检，督促教职工规范用水

用电，上报水电故障及安全隐患。

（三）体育教学 / 训练负责人：为体育训练场地、器材财

产安全直接责任人，负责体育器材领用、登记、保管、归还、

维护，监督训练期间场地设备规范使用，排查训练安全隐患。

（四）全体教职工：个人工位、使用区域水电设备、领用公

共物品的直接责任人，严格遵守本制度规范，自觉排查身边

安全隐患。

第三章 马克思主义学院（通识教育学院）办公室水

电安全管理制度

（一）水电安全管理规范



1.规范布线与设备使用：办公区域严禁私拉乱接电线、私自

改装电路、私自增设插座及供电线路，严禁擅自更改原有水

电管线结构。所有办公电器（电脑、打印机、空调、电灯、

饮水机等）合规使用，禁止超负荷用电、多个大功率设备共

用一个插线板。非专业人员严禁维修、拆卸电气设备、开关、

插座、配电箱等设施。

2.禁止违规用电行为：办公区域严禁使用电炉、吹风机、电

暖器、电热锅、大功率取暖器等违规违禁电器，严禁电动车

电池、充电宝长时间无人充电，严禁在办公区域私用明火、

焚烧杂物纸张。插线板、电器设备远离纸张、布艺等易燃物

品，杜绝火灾隐患。

3.离岗断电管理：全体教职工坚持“人走断电、人离关设备”

原则。每日下班、周末、节假日、寒暑假离开办公室前，必

须关闭办公室电脑、打印机、饮水机等所有电器电源，拔掉

闲置插线板电源插头；办公室值班人员负责关闭公共区域空

调、照明、公共设备总电源，杜绝无人通电、设备待机耗电

及安全隐患。

4.设备巡查与维护：办公室实行每日自查、每周巡检制度。

每日下班前教职工自查个人用电设备，每周由办公室负责人

对全院办公区域电路、插座、开关、饮水机、电器设备进行

全面排查。重点检查线路老化、插座松动、设备发热、漏电、



短路、开关损坏等问题，发现隐患立即停用、做好登记，第

一时间上报学校后勤部门维修，严禁设备 “带病运行”。

（二） 水电隐患处置与报备

1.发现水电设备故障、漏电、漏水、线路冒烟、设备异响、

异味等安全隐患，立即停止使用、切断水源电源，设置警示

标识，第一时间上报办公室负责人及学校后勤管理部门。

2.严禁私自维修故障水电设备，杜绝违规操作引发触电、火

灾、积水浸泡等安全事故。

3.建立水电安全隐患台账，详细记录隐患位置、问题描述、

发现时间、整改责任人、整改完成时间，实现闭环管理。

第四章 体育训练财产安全管理制度

（一）体育训练管理范围与责任界定

体育训练财产包含：学院体育训练场地、塑胶跑道、球场、

护栏、照明设备、防护设施；各类体育训练器材（球类、跳

绳、哑铃、训练器械、防护装备等）、器材收纳柜、配套辅

助设施。遵循 “专人管理、台账登记、领用备案、损坏追

责、丢失赔偿” 原则，明确体育训练负责人为第一管理人。

（二） 体育器材台账与库存管理标准

1.建立体育器材固定资产台账，对所有训练器材逐一登记，

详细记录器材名称、规格、数量、购入时间、完好状态、存

放位置，做到账物相符、有据可查。



2.所有体育器材分类、定点、规范存放于专用器材室 / 收

纳区域，做好防潮、防尘、防磕碰、防盗保护，严禁随意堆

放、露天暴晒、随意丢弃。

3.每月开展一次器材盘点，核对库存数量、检查器材完好度，

对老化、破损、报废器材单独登记、报备清理，及时补充短

缺器材，保障训练安全。

（三）器材领用、使用、归还管理规范

1.领用登记制度：师生参与体育训练、教学活动领用器材，

必须实名登记，注明领用时间、器材名称、数量、使用用途、

领用人员信息，严禁无登记私自取用公共体育器材。

2.规范使用要求：参训师生必须按照器材使用规范操作，严

禁野蛮使用、恶意抛掷、刻意损坏训练器材；严禁擅自改装、

拆卸体育器械，严禁超负载使用训练设备，杜绝因违规操作

造成器材损坏及人身伤害。

3.及时归还制度：训练、教学活动结束后，领用人员必须及

时将器材清洁整理、完好归还至指定存放位置，由管理人员

核对验收、注销领用记录。严禁私自带走、留存、挪用公共

体育器材。

（四）训练场地与设施安全管理要求

1.体育训练场地实行专人巡查管理，训练前后对场地地面、

护栏、照明、看台、防护设施进行全面检查，排查地面破损、

凸起、积水、设施松动、器材遗留等安全隐患。



2.严禁在训练场地堆放杂物、垃圾、私人物品，严禁损坏场

地塑胶、标线、护栏、照明等公共设施。

3.非训练、非教学时段，未经允许不得私自占用训练场地开

展活动；夜间、恶劣天气（大风、暴雨）禁止开展户外体育

训练，防止设施损坏和安全事故。

（五）器材维护、损坏与丢失追责声明

1.管理人员定期对体育器材、场地设施进行保养维护，对可

修复破损器材及时简易维修，延长使用寿命；存在安全隐患、

无法修复的器材立即停用、隔离存放，禁止继续用于训练教

学。

2.自然损耗：器材正常使用老化、磨损、损坏，经核查登记

后统一报备报废更新，不追究个人责任。

3.人为损坏：因违规操作、野蛮使用、故意损毁造成器材、

场地设施损坏的，由当事人承担全部维修、赔偿责任，全院

通报批评。

4.器材丢失：私自挪用、未归还、保管不当造成器材丢失的，

由领用责任人照价赔偿，情节严重的纳入师生日常考核。

第五章 巡查、监督与追责机制

（一） 常态化巡查制度



1.办公室水电巡查：每日教职工自查个人区域，每周办公室

负责人全面巡检，每月学院分管领导专项督查，留存巡查记

录、隐患台账。

2.体育财产巡查：每次训练前后及时巡查场地器材状态，每

周开展一次全面设施排查，每月完成器材盘点与安全评估。

（二）隐患整改机制

所有排查发现的安全隐患实行 “立行立改、限时整改、

闭环销号”。轻微隐患当场整改，一般隐患 1 日内整改完

毕，重大隐患立即停用管控、第一时间上报学校职能部门，

全程跟踪整改进度，整改完成验收后方可恢复使用。

（三）责任追究细则

1.未落实离岗断电、关水制度，造成资源浪费、轻微安全隐

患的，予以口头提醒。

2.私拉乱接、使用违规电器、恶意损坏水电设施、体育器材

的，责令整改、照价赔偿，纳入个人年度考核。

3.因履职不到位、隐患漏查、隐瞒不报、违规操作，引发漏

水、触电、火灾、器材损毁、训练安全事故的，严肃追究相

关责任人责任，依规依纪处理。



本制度由马院（通识学院）负责解释，根据学校安全管理新

规、学院实际工作变化，可适时修订完善。

本制度自发布之日起正式施行，全院师生严格遵照执行。
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