










保卫处办事指南流程图








处室电话：22869923


监控室电话：22869900


门卫电话：22869980





调看监控录像室





户籍管理





校园安全突发事件








各类安全演练




































































































































































































































































接到报警，处室


值班人员立即赶赴现场





1.控制现场2.根据事态性质报处室负责人，由处长决定是否报110.





将调解情况汇报处室负责人。由保卫处向相关部门发处理意见。





1.将当事人带到保卫处。2.取证、笔录。


3.调查、调解。





由于突发事件需要调看录像





1.填写申请单


2.经处室负责人签批后方可调看。





消防、地震逃生演练：1.各部门制定演练方案，报保卫处审核。


2.保卫处协助举办演练前安全工作会议。





油盆灭火演练：


1.各部门报演练时间、人数报武刚老师（电话：22869923）


2.由武刚老师安排灭火器数量。


3.保卫处协助举行。





师生户籍管理由武刚老师负责(电话22869923）





学生户


籍迁移





老师户籍迁移





各系部将有户籍迁移学生的迁移证收齐交武刚老师，统一办理。





新录用老师需要将户籍迁入学院集体户，将相应材料交备齐交武刚老师，统一办理。








