上海市教育委员会文件
沪教委青〔2012〕4号

上海市教育委员会关于印发《上海市学校

安全防范管理手册》的通知
各区县教育局：

    为更好地贯彻实施上海市地方标准《中小学幼儿园安全防范管理基本要求》（以下简称《安全管理标准》），进一步规范本市中小学幼儿园安全管理工作，我委在广泛征求意见基础上，制订了《上海市学校安全防范管理手册》（以下简称《安全管理手册》，见附件），现印发给你们，并就相关工作通知如下：

    一、各区县教育局要在2012年春季开学前将《安全管理手册》印发至各中小学、中等职业学校和幼托园所（以下简称学校），指导学校使用好《安全管理手册》，并开展相应的培训和检查工作。

    二、各区县及学校在使用《安全管理手册》基础上，可针对学校实际，适当增加内容。

    三、《安全管理手册》作为贯彻实施《安全管理标准》的重要内容和检测学校日常安全管理工作的重要载体，其使用情况将成为日后评估学校安全管理工作的重要依据。2012年下半年，市教委将组织力量对学校落实《安全管理标准》情况进行抽查。

    特此通知。

附件：上海市学校安全防范管理手册
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附件：
上海市学校安全防范管理手册

（日常管理版）

学校：                            
批准人(责任人)：                  
有效期：    年   月   日至     年   月   日

(中小学、中等职业学校、幼托园所适用)

目      录
    一、学校安全防范管理代表任命书

二、学校安全保卫机构

1．安全防范管理人员名单、岗位分工及通讯方式
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3．学校应急队伍组成人员、岗位分工及通讯方式

三、学校安全防范管理目标和工作计划

四、学校安全防范管理工作内部评估

五、学校安全防范日常管理工作记录

1．校园内技防设施设备使用情况记录

2．校园内技防设施设备维护保养记录

3．校园安全隐患自查及整改记录

4．学校大型集体活动安全管理工作情况记录

5．学校实验室（场地）安全管理工作情况记录

6．教职工安全教育培训记录

7．学生安全宣传教育情况记录

8．对校外相关人员开展安全防范宣传工作记录

9．学校安全演练工作记录

10．学校安全工作会议记录

11．学生特异体质或心理异常状况记录

12．突发事件及处置工作记录
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14．学校周边环境建设协调工作记录

15．需每天按实记录的相关情况

一、学校安全防范管理代表任命书（可粘贴）

                签发人（责任人签章）：

                签发时间：    年   月   日
二、学校安全保卫机构

1．安全保卫管理人员名单、岗位分工及通讯方式

	姓  名
	职 务
	安全管理岗位
	手机号码
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2．保安员配置情况

	姓  名
	保安员证号
	颁证日期
	岗位
	所属公司
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


3．学校应急队伍组成人员、岗位分工及通讯方式

	姓  名
	职 务
	岗位分工
	手机号码
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


    三、学校安全防范年度管理目标和工作计划（    学年）

四、安全防范管理工作内部评估（     学年第一学期）

	安全防范管理工作开展情况（目标、措施及成效）



	存在的主要问题



	改进措施



	学校安全防范管理代表签名：

	学校安全防范管理责任人意见：


安全防范管理工作内部评估（     学年第二学期）

	安全防范管理工作开展情况（目标、措施及成效）



	存在的主要问题



	改进措施



	学校安全防范管理代表签名：

	学校安全防范管理责任人意见：


五、学校安全防范日常管理工作记录

1．校园内技防设施设备使用情况记录

	检查
时间
	检查项目
	检查情况
	检查人
	安全防范

管理代表
签名
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


注：1.每周至少检查一次，并做好记录。

    2.检查重点：防盗报警系统与区域报警中心联网情况；紧急报警按钮能正常报警；视频监控系统具有时间、日期显示、记录、调整功能，时间误差30S内，回放图像清晰；硬盘录像机24小时图像记录完整，保存时间不少于14天；周界报警系统能正常报警，系统布防、撤防、报警故障信息有记录，保存时间不少于30天，能输出打印。
2．校园内技防设施设备维护保养记录

	维护

时间
	维护项目
	维护单位
	维护人签名
	安全防范

管理代表
签名
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


3．校园安全隐患自查及整改记录

	检查时间
	检查内容
	检查人员
	安全隐患描述
	整改措施及成效
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


注：每学期自查不得少于2次，逐一按实记录。
4．学校大型集体活动安全管理工作情况记录

	活动名称
	活动时间
	参与学生

人数
	安全隐患

预判
	安全教育及保障措施
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


注：按活动内容逐一填写。

5．学校实验室（场地）安全管理记录

学科：      
	实验课
（主题）
	实验

时间
	参与学生人数
	安全隐患

预判
	安全教育及保障措施
	实验指导老师
	实验

管理员

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


注：各中小学、中等职业学校根据实际情况填写此表。
6．教职工安全教育培训记录

	时间
	地点
	培训内容
	参加培训人员（范围）
	培训人

（单位）
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


7．学生安全宣传教育情况记录

	时间
	地点
	宣传教育

内容
	参加学生（范围/人数）
	宣讲人

（单位）
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


注：此表记录的为全校范围或按年级开展的集体主题教育活动

8．对校外相关人员开展安全防范宣传工作记录

	时间
	地点
	宣传内容
	参加宣传

人员（范围/人数）
	宣传

方式
	宣讲人（单位）
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


9．学校安全演练工作记录

	时间
	演练内容
	参与人员

（范围/人数）
	主要问题
	改进措施
	记录人

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


注：中小学和中等职业学校每月开展一次安全防范疏散演练；

    特殊教育学校和幼托园所视情况开展。
10．学校安全工作会议记录（可粘贴）

会议时间：

主要议题：

参加人员：

会议内容：

                                   记录人：
11．学生特异体质或心理异常状况记录

	学生

姓名
	年级/

班级
	异常状况

描述
	家长是否事先告知
	处置

情况
	记录人
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


12．突发事件及处置工作记录

	时间
	事件简况
	处置情况
	记录人
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


13．应急设施、设备、物资储备、管理工作记录

	设施设备
物资名称
	数量
	有效期
	管理人
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14．学校周边环境建设协调工作记录

	时间
	事由
	参加协调单位和人员
	协调情况及结果
	记录人

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


15．需每天按实记录的相关情况（应另行单独记录）

（1）学校值班、巡查工作日志（应含时间、范围、人员、情况、记录人等）

（2）外来人员信息登录

（3）住宿学生安全管理工作记录

（4）校车运行情况工作记录

上海市学校安全防范管理手册

（文件、制度版）

学校：                          

责任人：                     

制定时间：     年    月    日

(中小学、中等职业学校、幼托园所适用)
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