治安消防科科长工作职责 

治安消防科科长在处长的领导下，全面负责本科室工作，其主要岗位职责是：
一、按照“预防为主、防消结合”的方针，认真贯彻执行《高等学校消防安全管理规定》和《兰州文理学院消防安全管理规定》有关规章制度，切实做好全校的治安防火安全工作。
二、负责制定治安防火安全工作计划，建立治安防火安全责任制，经常组织开展防火安全检查，督促有火险隐患的部门整改。
    三、负责组织全校性的消防安全教育及各类演练，普及消防知识，提高广大师生员工的消防意识和遵守消防法规的自觉性。
    四、带领全科人员加强业务学习，熟练掌握各种灭火设备器材的性能和操作技术，不断提高业务素质，负责组织对义务消防队的业务指导和培训。
    五、熟悉各个单位的平面布置、建筑结构、水源、道路、消防器材状况，建立健全全校消防档案。
    六、组织开展对重点要害部门和部位的防火工作，熟悉防火措施和扑救预案，确保其安全。
    七、做好对各单位消防器材的配发登记和管理，并对全校消防设施和器材不定期的进行检查、维修与保养，使之处于完好状态。
    八、协助公安消防部门做好消防监督和对火灾事故的调查处理，并做好登记备案。
    九、负责组织实施学校安全技术防范方面的工作，落实安全技术防范责任制，结合本科室工作情况，提出安全技术防范工作意见和建议。

十、协助建设、完善学校安防和消防体系，对安防系统、防入侵报警、火灾报警、求助报警及周界报警统一进行规划，并逐步纳入总的技防系统中统一管理。
十一、在处置设防区域发生的各类案(事)件时，负责进行信息查询、录像资料查看、刻录和取证工作，并做好上述案件材料的归档工作。
十二、检查指导各单位安全技术防范工作，对重点场所、部位落实安全技术防范措施。负责技防中控设备的检查、维护和管理工作，保证系统正常运行。
十三、熟悉技防系统的工作原理、点位布置，根据工作需要及时调整监控区域。

十四、建立健全技防工作规章制度和各项基础档案资料。负责技防设备、人员和部位的管理以及相关资料归档工作。

十五、负责技防日常值班人员的培训和管理。严格执行中控室管理规定。负责监督指导各分控室技防设施管理和值班人员业务培训等工作。

十六、协助做好各项安全技术防范和治安保卫工作；严格督促落实校园110接报案服务工作，协助案(事)件处理，做好案件材料归档工作
十七、做好处领导交办的其他工作任务。 

十八、副科长协助科长工作，科长不在时代理科长履行职责，承担办公室及内勤工作。

                                            保卫处

二零一七年十一月十六日


