附件2：

楼长、安全员一般工作职责

一、楼长一般工作职责
[bookmark: _GoBack]1.楼长对所管理楼宇的安全工作负总责，在业务管理部门的指导下开展楼宇安全管理工作，指导、监督楼宇其他单位（部门）、安全员、值班员和师生共同做好安全工作；
2.全权负责该楼宇日常安全管理工作，安排、监督、检查楼宇使用单位做好“四防”工作，及时发现、排除安全隐患；
3.定期分析楼宇安全情况，及时开展楼宇安全工作检查，督促安全隐患单位、人员限时整改，及时向业务管理部门报告安全隐患情况；
4.配合保卫处、派出所等部门做好治安管理、矛盾纠纷调解、环境卫生整治、安全演练和安全生产重点要素管理等工作；
5.做好楼长工作记录，完善档案管理，及时向学校或业务管理部门提出工作中的意见建议；
6.完成保卫处安排的其他工作。
二、安全员一般工作职责
1.按照学校安全工作要求，落实具体安全工作措施，并主动接受楼长的安全工作指导、监督、检查；
2.组织本单位师生开展安全宣传教育工作，并做好档案管理；
3.及时完成责任区域安全工作任务，严格落实日常安全“四防”检查，并做好记录；
4.及时发现、排除安全隐患，发现无法自行解决的安全隐患或重大问题及时向楼长和业务管理部门报告；
5.完成学校和业务管理部门安排的其他工作。
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