
四平市第二实验小学校“三管三必须”责任
分工制度

为全面落实习近平总书记关于建立健全“党政同责、一

岗双责、齐抓共管、失职追责”安全生产责任体系的重要指

示精神，据《中华人民共和国安全生产法》《中共中央国务

院关于推进安全生产领域改革发展的意见》《吉林省管行业

必须管安全、管业务必须管安全、管生产经营必须管安全实

施细则》《吉林省教育厅管行业必须管安全、管业务必须管

安全、管生产经营必须管安全职责分工实施细则》和区教育

局的部门“三定方案”规定，坚持权责利相统一和“分级属

地监管”“谁主管谁负责、谁审批谁负责、谁举办谁负责”“谁

主管谁牵头、谁为主谁牵头、谁靠近谁牵头”的原则，明确

四平市第二实验小学校安全生产工作任务分工和监管职责，

请各部门抓好落实。

一、四平市第二实验小学校安全生产职责

（一）落实上级教育机关、政府以及安委会安全生产部

署要求，结合学校实际，研究制定和组织实施安全生产工作

计划；

（二）把安全生产工作纳入学校发展规划，拟定安全生

产政策、行业规范和规程标准；

（三）负责学校安全管理工作，组织协调各部门依照有

关法律、法规的规定对本部门实施安全监管；负责组织对各

部门进行安全监督检查，督促各部门落实安全生产主体责任，

督促整改事故隐患；



（四）以防范遏制生产安全事故为重点，建立并落实安

全生产风险管控和隐患排查治理双重预防性工作机制；

（五）组织制定学校突发事件应急预案，定期组织应急

演练；

（六）开展安全生产法律、法规和安全生产知识的宣传

和培训工作，配合有关部门共同开展安全生产重大宣传活动。

（七）支持、配合综合监管部门和专项监管部门履行监

管责任；

（八）其他法律、法规、规章和文件规定的相关责任。

二、四平市第二实验小学校安委会成员责任分工

组 长：冷朋静 四平市第二实验小学校校长

副组长：赵秀霞 四平市第二实验小学校副校长

王昕华 四平市第二实验小学校副校长

罗 冰 四平市第二实验小学校副校长

刘 妍 四平市第二实验小学校专职副书记

成 员：学校相关科室、班主任

（一）办公室职责:

1.负责安全生产重要会议的组织、调度和保障工作；

2.负责信访方面的信息安全管理。

（二）党办职责:

1.负责配合上级机关，对发生安全生产事故的部门或个

人责任进行划分并做出处理决定；

2.负责学校安全监管（管理）部门干部队伍建设，注重

选配熟悉安全监管（管理）工作业务的优秀干部，配齐安全



监管（管理）部门干部队伍；

3.将安全生产方针政策和法律法规纳入党政领导干部

教育培训内容，并指导有关部门开展培训；

4.将安全生产“一岗双责”履职情况作为考核评价和使

用干部的参考；

5.指导各部门意识形态工作，督促落实意识形态责任制，

做好校园阵地管理，维护学校意识形态安全和政治安全；

6.负责学校舆论引导；

7.指导各部门加强民族、宗教、港澳台等工作；负责抵

御和防范校园传教渗透；

8.负责学校出台的有关安全生产规范性文件的合法性

审核；

9.负责统筹协调安全生产方面的行政复议、行政应诉；

10.负责校园反邪教工作；

（三）总务处职责：

1.保障学校安全生产工作所需经费，加强安全生产投入。

2.加强经费使用管理，确保经费使用管理的规范性、效

益性。

3.配合有关部门，对学校的安全生产经费使用情况进行

监督检查。

4.负责学校基本建设,做好基础设施安全管理。

（四）政教处职责：

1.负责学生课间活动安全管理。

2.负责班级卫生清扫安全管理。



3.负责学生的思想政治教育，法纪教育、行为习惯养成

教育和班主任班级管理工作。

（五）教务处职责：

1.负责全校任课教师教育教学和教学活动安全管理；

2.将安全教育纳入中小学校教育教学基本要求和教学

指导文件中。

3.负责招生考试工作的相关信息和试卷的安全、保密工

作，依法对考试违规行为进行认定并提出处理意见；

4.负责学校学业考试相关的考务管理、考籍管理及成绩

评价等工作的安全管理。

（六）安保处职责：

1.负责学校安全稳定工作；

2.开展安全生产法律法规普法宣传教育工作；

3.负责组织安全生产相关法规的培训学习工作并提供

司法解释和法律支持；

4.组织协调处理学校安全稳定突发事件；

5.负责社会治安综合治理工作和平安校园建设；

6.承担学校安全生产管理，指导、督促各部门加强安全

管理，参与学校重大自然灾害、事故灾难的应急救援工作；

7．依照有关法律、法规的规定履行安全生产监督管理

职责；

8.负责扫黑除恶工作；

9.负责校园欺凌、反恐防暴工作；

10.负责校园消防安全、自然灾害等隐患排查整治；



11.负责校园落实安全防范措施和危险化学品使用、天

燃气使用、醇基燃料、特种设备、安全用电等安全管理；

12.负责每年定期召开安全生产专题会议，研究年度安

全重点工作，加强“人防、物防、技防”建设；

13.组织开展安全检查、督查工作，组织制定安全制度、

标准和办法，并负责督促检查实施；

14.拟订学校有关安全生产政策和规章制度，组织制定

突发事件应急预案，加强应急管理。

15.负责学校校车安全管理工作；

16.负责按照全区安全生产统一部署，配合完成安全宣

传工作。

（七）大队部职责：

1.组织开展学校学生思想政治活动，引导树牢安全意识，

提高安全素养；

2.负责开展学生心理健康教育；

3.负责学校平安校园建设；

4.宣传报道学校安全生产重点工作进展成效和典型经

验；

（八）体卫艺办公室职责：

1.负责学校体育、卫生、艺术的安全管理；

2.负责上级教育行政部门组织参加或举办体育项目、重

要体育赛事和大型展演活动的安全管理；

3.负责学校疫情防控管理工作；

4.负责校园食品安全管理工作。



（九）电教办公室职责：

1.负责教育信息化与网络安全技术服务；

2.负责学校教学仪器和信息化设备供配、指导和技术支

持服务；

3.负责学校媒体信息采集及发布工作等的安全。

4.负责舆情监控与应对，开展常态化网络舆情信息监测，

预防电信诈骗、协调相关部门开展风险分析研判和舆情处置；

四平市第二实验小学校
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