保卫处处长工作职责

一、主持保卫处全面工作，认真贯彻执行党和国家关于保卫工作的方针政策，按照学校党委、行政班子对保卫工作的要求和公安机关的部署，结合学校实际制定安全保卫工作计划及各项制度，带领全处同志积极履行保卫处工作职责。

二、带头执行校党政决议，深入基层、调查研究、总结经验，定期向党委和主管校领导汇报工作，不断推动和改进保卫工作。

三、负责全处职工的思想政治工作，定期组织本部门保卫人员学习党的方针、政策、国家有关法律、法规及其它业务知识，提高干部队伍的政策水平、理论水平、业务水平和法制观念。

四、负责全处人员的日常教育和管理工作，检查保卫人员履行岗位职责的情况，规范各种制度，并定期对校区保卫工作进行检查和考核。

五、按照“看好自己的门，管好自己的人，办好自己的事”的要求，组织学校各部门开展“防火、防盗、防事故”工作，落实安全保卫各项措施。

六、协助主管校长与各处（室）、院（系）责任人签订安全责任书，指导学校各处（室）、院（系）安全领导小组责任人开展各项治安工作，定期组织检查督促各部门落实社会治安综合治理责任制情况，做好全校安全保卫工作的检查、考核、总评工作。

七、组织查处学校内部轻微治安案件，调解学校内部治安纠纷，协助学校有关部门预防和化解不安定事端；负责组织人员对学校内发生的案件、灾害等事故进行现场保护及救护，并协助公安机关进行侦破。

八、协助公安、司法机关监督、考察、教育本单位重点监控人员。

九、负责做好与各级综治部门及辖区公安机关的紧密联系，搞好警民共建。

十、完成学校领导、各级综治部门及公安机关交办的其他任务。

