《“平安校园”提升工程工作手册》填写说明
	序号
	填写项目
	涉及单位

	1
	填写以下所有15个项目
	学院及学部、后勤与基建管理处、产业经营与管理中心、杏林学苑、图书馆、档案馆、中心实验室、实验动物部

	2
	填写第二、七、十项
	党政职能部门（不含后勤与基建管理处）、工会、团委、信息中心、学报编辑部、校医院


一、“平安校园”提升工程工作领导小组成员名单及工作职责：组长必须由各有关单位党、政正职领导担任；副组长应由分管安全稳定工作的领导干部担任；联络员由各单位指定，可以不由领导干部担任，主要便于工作沟通传达；成员一般控制在7人以内；联系方式尽量填写完整，便于沟通；纸质版必须用印。

二、安全员名单：是最基层的安全员。办公室、库房、配电室、锅炉房等所有区域，都必须明确一名安全员，且每一区域只能有一名安全员；要素尽量填写完整；使用单位印章。
三、安全稳定工作年度计划：一年一次，年初制定。

四、安全稳定工作会议登记表：包括：1.本级组织召开的安全稳定专项会议；2.本级组织召开的其他各类涉及安全稳定工作的会议。要求：只记录会议基本要素，详细会议记录请务必妥善留存备查。
五、师生员工思想动态分析报告：按照宣传、学生等部门的工作要求落实。

六、敏感时期工作记录：如实记录敏感时期开展的教育、检查等工作过程，参加学校组织的教育活动也可记录。
七、安全宣传、教育、培训、演练等活动记录：包括参加学校组织的，以及本级和所属下级组织的相关活动。

八、矛盾纠纷排查工作记录：每学期至少排查一次；“工作情况”栏中主要填写工作的方法、过程等简要情况；排查结果选择打钩，如有，填写下一张表格。
九、矛盾纠纷工作台账及稳控工作方案：有矛盾纠纷的填写；稳控方案内容主要是对矛盾纠纷的处理解决过程和稳控对策及方法。

十、安全稳定工作检查记录：记录上级对本单位的检查，以及本单位组织的相关检查。
十一、消防重点单位（部位）每日巡查记录：重点单位（部位）的界定以《首都医科大学消防安全标准化管理实施方案》（首医大校字〔2017〕170号）中有关规定为准；记录应单独成册，放置于重点部位显著位置。

十二、安全隐患工作台账及整改记录：包括本单位自己检查出的，以及上级检查出的隐患。

十三、“平安校园”提升工程自查报告：重点自查《“平安校园”提升工程工作手册》中相关工作开展情况；每学期期末报保卫处。

十四、本单位制定的安全稳定规章制度目录：仅指本单位制定的；只填写名称，内容另外成册。

十五、“平安校园”提升工程特色工作：在“平安校园”提升工程工作中本单位的亮点、优势做法、经验，具有学习、借鉴和推广价值的工作。
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