保卫部（处）治安科工作职责
治安科在保卫处领导下，负责全校治安安全工作，其主要工作职责是：

一、负责校园日常治安管理，维护校园治安秩序，保障教学、科研等工作的正常进行。

二、承担学校综合治理办公室职责，贯彻“预防为主”的方针，协同有关部门抓好治安综合治理。落实“谁主管，谁负责”的安全保卫责任制。监督、指导、检查学校各部门落实治安防范措施、规章制度、责任制和隐患整改的情况。

三、积极开展法制、安全宣传教育，提高师生对各种违法犯罪活动和治安灾害事故的自我防范能力。

四、做好辖区的安全防范工作，指导、监督各保卫科及各单位治安保卫组织开展工作。经常开展以防盗、防破坏、防事故为中心的安全检查。

五、加强对重点要害部位的管理，落实“三防”责任制；会同有关部门做好危险品及国家规定控制的器材设备的监督和管理；严格监督各单位的现金、贵重物品的管理，经常对有关人员进行安全防范教育。

六、负责校本部门卫管理工作，严格执行《门卫管理规定》，经常检查执勤、值班情况，指导学生宿舍及各部门执勤点的安全管理工作。

七、负责学校组织的重大活动、重要来宾的安全保卫工作，监督检查各单位举办活动时的安全措施落实情况。

八、负责调解民事纠纷，协助查处各类案件。

九、做好对外来人员的管理工作，对外来人员要及时进行登记、建立被查台账，并协助公安机关办理居民证。

十、积极参与校园周边治安环境整治，负责校园内的交通管理，协助有关单位处理校内发生的交通事故。

十一、负责全校户政工作，积极协助辖区派出所管理好在校学生和教工的集体户口，配合相关部门管理在校内务工、经商从业的暂住人口和流动人口。

十二、协助相关部门拆除违章搭建、取缔违规经营摊点。协调城管开展城管执法工作，配合地方整治校园周边环境秩序。

十三、监督考察被依法判处管制、剥夺政治权利、宣告缓刑、假释、监外执行的犯罪分子和被监视居住、取保候审的犯罪嫌疑人。

十四、负责与甘肃省公安厅、兰州市公安局、城关公安分局、渭源路派出所、嘉峪关路派出所和兰州市公安局保安公司的联系，接受上级公安机关业务指导工作工作。

十五、完成处领导交办的其他工作任务。
保卫部（处）政治保卫科工作职责

政治保卫科在保卫处领导下，负责全校政治保卫工作和维护高校稳定工作。其主要工作职责是：

一、负责全校政治保卫和维护稳定及国家安全工作，积极开展政治案件预防，负责对各单位政治保卫和维护稳定及国家安全工作的教育宣传的检查、督促、指导和协调工作。

二、做好学校秘密力量建设工作，开拓信息渠道，搞好阵地控制，掌握动态反映。做到信息灵通，掌握情况准确，反馈信息及时。

三、开展敌情、政情调研，配合公安及安全部门进行“反渗透、反窃密、反策反”的斗争，做好国家规定控制的无线电器材、网络中心的监督管理工作。

四、协助相关职能部门防止境内外敌对势力、非法宗教势力、民族分裂势力对校园的渗透和破坏活动，制止危害国家安全的行为。

五、协同有关部门做好外籍人员、外事活动、科研项目等方面的保卫、保密工作和政审工作

六、负责学校防范和处理邪教问题领导小组办公室和学校610办公室的相关工作。

七、负责与甘肃省公安厅（安全厅）、兰州市公安局（安全局）、甘肃省委防范和处理邪教办、甘肃省反邪教协会、兰州市反恐支队和辖区派出所、街道办事处和社区的联系，接受工作指导和援助。

八、完成处领导交办的其他工作。

保卫部（处）综合管理科工作职责

综合管理科在保卫处领导下，负责全处行政管理工作，其主要工作职责是：

一、负责处内日常行政管理事务，协调各科室工作，保障各项工作高效运行。负责处内职工的劳资、考勤、考核、职称评定等各方面的工作。

二、负责起草保卫处的各类文件、报告、年度工作计划、工作总结，做好各类材料的收集、整理及资料积累、整理、存档工作。

三、负责印信、资产、保密、档案等管理工作。负责工会、离退休工作

四、负责保卫处文件核发、学校各部门和上级来文、来件的收发登记、传阅、督办以及文件材料的立卷归档工作。

五、负责处财务管理工作，监督处内重大经济事项的开支，负责发票统一申购、保管、发放、核销工作，负责办公用品计划的申报、购置、分配及管理。

六、负责对内对外的联系协调、接待和会议安排等工作。负责各科室及职工报纸、杂志、信件等的订阅、收发工作。

七、做好保卫处日常处务管理工作，包括经费支出报账手续、国有资产管理、出具各类介绍信、证明材料，保卫部（处）印信管理，撰写工作文字材料，发布通知通告、会议安排、日常文件收发及归档管理等工作。

八、完成处领导交办的其他工作。
保卫部（处）安全技术防范科工作职责

安全技术防范科在保卫处领导下，负责全校安全技术防范工作，其主要工作职责是：

一、认真执行国家法律法规和学校规章制度，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建议和意见。

二、负责建设、完善学校安防和消防体系，对门禁系统、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中控系统统一管理。

三、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。

四、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。

五、熟悉技防系统的工作原理、点位布置，根据工作需要随时调整监控设施部位。

六、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。

七、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。负责各分控室技防设施管理和值班人员业务培训，检查指导工作。

八、负责管理、建设和维护保卫处网页，协助相关部门做好信息安全和网络安全工作。

九、配合处内其他科室做好各项安全技术防范和治安保卫工作；做好校园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、完成处领导交办的其他工作。
保卫部（处）消防安全管理科工作职责
消防安全管理科在保卫处领导下，全面负责学校消防工作和安全工作，其主要工作职责是：

一、认真贯落实《中华人民共和国消防法》和《兰州大学消防安全管理规定》。根据学校的实际情况，制定年度消防安全管理工作计划。

二、建立健全消防安全管理组织，落实各级消防安全管理责任制和岗位安全责任制，监督、指导、检查学校各部门落实安全防范措施、规章制度、责任制和隐患整改的情况，并对其进行经常性的监督检查，消除各种火险隐患和安全隐患。

三、负责全校性的消防安全知识的宣传教育及各类演练，普及消防常识，增强安全防范意识。负责训练义务消防人员和安全监督人员。

四、负责全校消防安全管理工作，做好对消防设施器材的配备和管理、火灾隐患的检查与整改、防火安全档案的建设等工作。

五、在上级消防部门的指导下，对全校主要建筑物和重点要害部位制定切实可行的防火措施和扑救预案。协助相关部门搞好各级消控室的建设和管理工作。

六、经常组织有关人员对各种火险成因、扑救措施、消除隐患的办法进行研究，掌握全校建筑结构等级、用火部位、电力设施容量、动力电热设备使用位置、易燃易爆和化学品的使用和存放等方面的情况。

七、在校消防安全委员会的指导下，查处各类火险事故和防火、生产等方面违章肇事单位和个人，协助消防部门调查处理重大火灾事故。

八、负责全校实验室安全、食品卫生和防疫安全、基建施工工地安全和其他安全工作的指导、监督、检查工作。

九、负责与兰州市公安局消防支队、城关公安分局消防大队、辖区派出所、街道办事处和社区负责消防安全人员的联系，接受工作指导和援助。

十、完成处领导交办的其他工作。
保卫部（处）医学校区保卫科工作职责

医学校区保卫科在保卫处领导下进行工作，负责责任校区的安全保卫工作，其职责是：

一、加强本校区的治安管理工作，维护教学、科研、生活区和公共场所的治安秩序。协助做好防火安全和情报信息工作。

二、经常向师生员工进行法制宣传教育，提高对各种违法犯罪活动和治安灾害事故的自我防范能力，保护师生员工人身、财物的安全。

三、加强内部的安全防范，经常检查指导各部门、各单位治保会的工作，落实“谁主管、谁负责”的安全保卫责任制。经常进行防火防盗安全检查，落实各项安全预防措施。

四、加强对重点要害部位的管理，协助其建立健全安全岗位责任制。会同有关部门做好危险物品及国家规定控制的器材设备的监督和管理工作。

五、协助做好本校区技术防范工作，及时向公安机关报告和协助调查发生在校内的治安案件和一般刑事案件，协助公安机关侦破重、特大刑事案件，保护案发现场。

六、加强对保安队伍和门卫的管理，经常检查其值班和巡逻情况，指导学生宿舍及各部门值勤点的安全管理工作。

七、配合有关部门调查和协调处理发生在校区的交通事故、火灾事故、爆炸事故和其它安全事故。

八、负责校区秩序管理，开展消防、交通、生产、生活等安全工作的宣传教育；依照有关规定管理在校区内务工、经商、从业的暂住人口和流动人口。

九、负责校区大型活动、集会和外事活动的安全保卫工作及交通安全与消防安全工作，处置突发事件；

十、负责监督考察责任校区被依法判处管制、剥夺政治权利、宣告缓刑、假释、监外执行的犯罪分子和被监视居住、取保候审的犯罪嫌疑人。

十一、负责与兰州市公安局城关分局、渭源路派出所和兰州市公安局保安公司的联系，接受工作指导和援助。

十二、完成处领导交办的其他工作任务。
保卫部（处）榆中校区保卫科工作职责
榆中校区保卫科在保卫处领导下进行工作，负责责任校区的安全保卫工作，其主要职责是：

一、加强校园内的治安管理工作，维护教学、科研、生活区和公共场所的治安秩序。做好防火安全和情报信息工作。

二、经常向师生员工进行法制宣传教育，提高对各种违法犯罪活动和治安灾害事故的自我防范能力，保护师生员工人身、财物的安全。

三、加强内部的安全防范，经常检查指导各部门、各单位治保会的工作，落实“谁主管、谁负责”的安全保卫责任制。经常进行防火防盗安全检查，落实各项安全预防措施。

四、加强对重点要害部位的管理，协助其建立健全安全岗位责任制。会同有关部门做好危险物品及国家规定控制的器材设备的监督和管理工作。

五、协助做好校区技术防范工作，及时向公安机关报告和协助调查发生在校内的治安案件和一般刑事案件，协助公安机关侦破重、特大刑事案件，保护案发现场。

六、负责对保安的管理，经常检查其值班、门卫和巡逻情况，指导各部门值勤点的安全管理工作。

七、配合有关部门调查和协调处理发生在校区的交通事故、火灾事故、爆炸事故和其它安全事故。

八、负责校区秩序管理，开展消防、交通、生产、生活等安全工作的宣传教育；依照有关规定管理在校区内务工、经商、从业的暂住人口和流动人口。

九、负责校区大型活动、集会和外事活动的安全保卫工作，协助做好交通安全和消防安全工作，处置突发事件。

十、负责监督考察责任校区被依法判处管制、剥夺政治权利、宣告缓刑、假释、监外执行的犯罪分子和被监视居住、取保候审的犯罪嫌疑人。

十一、负责与榆中县公安局、夏官营派出所和榆中县公安局保安公司的联系，接受工作指导和援助。

十二、完成处领导交办的其他工作任务。
治安科一分部治安管理办公室工作职责
一分部治安管理办公室在治安科领导下，全面负责一分部、二分部、草科院的治安、交通、消防和综合治理工作，其主要职责是：

一、加强辖区内的治安管理工作，维护教学、科研、生活区和公共场所的治安秩序。

二、经常向师生员工进行法制宣传教育，提高对各种违法犯罪活动和治安灾害事故的自我防范能力，保护师生员工人身、财物的安全。

三、加强内部的安全防范，落实“谁主管、谁负责”的安全保卫责任制。经常进行防火防盗安全检查，落实各项安全预防措施。

四、加强对重点要害部位的管理，协助其建立健全安全岗位责任制。会同有关部门做好危险物品及国家规定控制的器材设备的监督和管理工作。

五、及时向公安机关报告和协助调查发生在校内的治安案件和一般刑事案件，协助公安机关侦破重、特大刑事案件，保护案发现场。

六、加强对保安和门卫的管理，经常检查其值班和巡逻情况，指导学生宿舍及各部门值勤点的安全管理工作。

七、配合有关部门调查和协调处理发生在校区的交通事故、火灾事故、爆炸事故和其它安全事故。

八、负责校区交通秩序，开展消防、交通、生产、生活等安全工作的宣传教育；依照有关规定管理在校区内务工、经商、从业的暂住人口和流动人口。

九、具体负责校区大型活动、集会和外事活动的安全保卫工作和交通安全和消防安全工作，处置突发事件。

十、负责监督考察责任校区被依法判处管制、剥夺政治权利、宣告缓刑、假释、监外执行的犯罪分子和被监视居住、取保候审的犯罪嫌疑人。

十一、负责与兰州市公安局城关分局、嘉峪关路派出所和兰州市公安局保安公司的联系，接受工作指导和援助。

十二、完成处、科室领导交办的其他工作任务。
治安科户政管理办公室工作职责

户政管理办公室在治安科领导下，负责全校户政管理工作，其主要职责是：

一、负责全校教职工的集体户和在校大学生及往届毕业生集体户的户口统计、户口保存、户口管理工作。

二、做好学生入校时的新生户籍信息采集收录及毕业生和办理有关人员的户口迁移等工作。学生的户口迁出、迁入要做到数字清楚，保证质量。

三、依据公安机关的户口管理原则、规定，严格执行各类户口手续和收费标准。协助有关人员做好居民身份证的办理工作。

四、做好全校人口统计、有关户口的资料整理、归档工作。做好各类人员对户口方面的咨询及了解、不断分析和掌握不同人员的各种思想动态和反映。

五、户口管理按照公安机关要求做到规范化、制度化，要做到不漏不错，向有关部门提供户籍状况要做到快速、准确无误。

六、坚决执行国家关于户籍管理方面的政策规定。

七、协助相关部门做好校内流动人口、外来务工人员和其他人员的户政管理工作。

八、负责与辖区派出所、管段民警和社区负责户政人员的联系，接受工作指导和援助。

九、完成处、科室领导交办的其他工作任务。
保卫部（处）防范和处理邪教问题领导小组办公室工作职责

一、认真贯彻落实上级关于防范和处理邪教问题的工作部署，研究制订学校工作计划。

二、积极组织开展反邪教警示教育活动，认真落实防范和处理邪教问题的各项工作。

三、配合社区扎实开展“无邪教社区”创建活动，建立长效机制。

四、全面掌握学校邪教类人员的基本情况和动态，积极宣传党和政府有关防范和处理邪教问题的方针政策。

五、配合中层单位组织开展反邪教的各项工作，做好邪教类重点人员的帮教监控工作。

六、及时收集、上报涉邪的电话、来信、传真等信息，协助收集、上缴涉邪的书籍、传单、光盘等反动宣传品。

七、严密防范邪教对学校的渗透和破坏。

