保卫部（处）治安科科长岗位职责

治安科科长在处长领导下工作，依照处长对本科工作的要求，领导全科同志开展日常业务工作，其职责是： 
  一、组织本科人员学习政治理论和治安业务知识，不断提高政治和业务素质。深入基层调查研究刑事犯罪和其它犯罪活动规律，对重点的人、财、物要建档立卡，及时掌握情况，落实防范管理措施。
  二、及时向公安机关报告校内发生的刑事、治安案件，治安灾害事故和其他严重危及治安的情况；保护发案现场并协助公安机关查破校内发生的刑事案件和治安案件；协调“校园110”报警求助联动服务机制，快速高效的处置校园内发生的“急、难、险”情。
  三、熟悉校内重点部位及负责人、管理人、配合重点部位制定、完善各项规章制度，落实安全措施和责任，并经常不定期进行安全检查，发现不安全因素及时提出建议，并督促落实整改措施。
  四、积极预防刑事犯罪活动，对有前科或有一般犯罪嫌疑人员要建档立卡，掌握犯罪活动，做到“四个知道”即：知人知事、知单位住址、知犯罪手段、知目前表现。
  五、做好受理校园治安案件记录、现场勘查、笔录、访问笔录、询问笔录、讯问笔录，案件结束要整理归档备案。案卷内容完整、齐全、准确。
  六、做好重点人口、流动人口的管理和控制，协助有关单位管理好流动人员和临时人员。协助公安部门做好师生身份证的发放工作。 
  七、认真落实“谁主管，谁负责”的安全保卫责任制，协同各单位安全组织定期检查各项安全措施的落实情况，认真查处治安隐患和有关责任事故，并结合实际案例进行“四防”教育和道德素质教育。　　
  八、积极维护校园治安秩序，协助有关单位抓好公共场所、重大活动期间的治安管理。加强对保安队员的管理教育，协助相关单位清理校园广告、非法宣传品和其他乱张贴工作。
  九、积极完成处领导交办的其他工作。
保卫部（处）政治保卫科科长岗位职责

政治保卫科科长在处长领导下工作，根据政保科职责范围，带领全科同志开展工作。其主要岗位职责是： 
  一、组织本科人员学习政治理论和政保业务知识，不断提高政治素质和业务能力。 
  二、组织制定政保工作计划及本科室的总结等各类书面材料。 
  三、组织开展国家安全方面的宣传教育，严密防范暴力恐怖势力、民族分裂势力、宗教极端势力、境内外敌对势力和邪教组织的渗透和破坏活动。 
  四、组织做好秘密力量建设、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。 
  五、组织开展敌情、政情调研。收集影响高校稳定的信息。
  六、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工作。 
  七、协助有关部门做好保密工作。 
  八、负责大型活动、集会、外事活动的政治保卫，参与处置突发性事件。
  九、承办公安、安全机关交办的工作，完成校领导、处领导交给的其他任务。  
  十、负责政治性群体性事件的预防，配合做好矛盾调处工作。
  十一、副科长协助科长工作，科长不在时代理科长工作。 
保卫部（处）综合管理科科长岗位职责

综合管理科科长在处长的领导下，全面负责本科工作，其主要岗位职责是：
  一、按照综合科职责范围，主持全科的日常工作。负责保卫处的工作总结、计划、申请和报告等各类文件材料的起草工作。
  二、负责文秘工作，做好各级各种文件的收发、登记、传阅和保密工作，严格管理并使用好保卫处的印鉴和介绍信。
  三、负责人秘工作，处理人事事务。
  四、做好协调、督办和服务等各项工作。负责所有会议的安排与通知工作。
  五、认真做好上级公安机关布置的各种统计、报表等工作。做到数字准确，报表无误。
  六、组织开展全科职工思想政治工作、宣传教育工作和职工业务培训工作，不断提高职工思想素质和业务素质；组织全处的对内、对外宣传报道工作。 
  七、协助处领导接待和处理来信来访工作，以及各类接待工作。   
  八、按规定时间及时发放办公用品、用具、服装及装备。做到造册、登记清楚，严格行政管理。
  九、积极完成处领导交办的其他工作，重要问题及请示汇报。
  十、副科长协助科长工作，科长不在岗位时代理科长工作.
保卫部（处）安全技术防范科科长岗位职责

安全技术防范科科长在处长领导下工作，依照处长对本科工作的要求，领导全科同志开展日常业务工作，其主要岗位职责是：
  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、配合处内其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。
  九、完成处领导交办的其他工作。 
保卫部（处）消防安全管理科科长岗位职责
消防安全科科长在处长领导下工作，依照《防火安全科工作职责》和对本科工作的要求，带领全科同志开展工作。其主要职责如下： 
  一、按照“预防为主、防消结合”的方针，认真贯彻执行《中华人民共和国消防法》和《兰州大学消防安全管理规定》有关规章制度，切实做好全校的防火安全工作。 
  二、负责制定防火安全工作计划，建立防火安全责任制，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、协助上级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、完成处领导交办的其他工作任务。
  十、副科长协助科长工作，科长不在时代理科长工作。
保卫部（处）医学、榆中校区保卫科科长岗位职责
保卫科科长在分管处长的领导下，领导全科同志开展日常业务工作，其职责是： 
  一、组织起草全科的工作计划及各类文字材料，组织本科人员学习政治理论和保卫业务知识，不断提高政治和业务素质，根据责任区域内的实际情况，作好治安防范、防火安全和情报信息工作。 
  二、负责本责任区域内各类案件的应诉工作，带领全科人员预防和打击各类违法犯罪及破坏活动，积极协助侦破和处理发生在责任区域内的一般刑事案件和治安案件。 
  三、熟悉责任区域内重点部位及负责人、管理人，落实安全防范措施。加强对门卫人员和校卫队的管理，经常检查其值班和巡逻情况。
  四、加强对重点人口、外来人口的管理和控制，为外来人员办理《临时工作证》、《临时出入证》，协助公安机关办理外来人员暂住证。 
  五、认真落实“谁主管、谁负责”的安全保卫责任制，经常对各单位进行安全检查，及时发现、消除安全隐患。 
  六、根据保卫处的统一安排，协助有关单位做好重大活动期间的安全保卫工作。按照学校有关规定，加强对商业网点的监督检查。 
  七、认真执行处长交办的各项工作
  八、副科长协助科长工作，科长不在岗位时代理科长工作。
