傅家镇中心小学探头站岗、鼠标巡逻防控制度
　　
一、监控室管理制度

　　1.监控室要保持室内的清洁卫生，不准在监控室内存放杂物和个人物品。

　　2.严禁在监控室内吸烟、使用明火及违章电器。

　　3.值班人员严禁酒后上岗、不得在室内娱乐活动，不得利用监控设备做与工作无关的事情。

　　4.坚持对系统设备的日常维护，保持系统设备的清洁。

　　5.注意防潮，防腐，经常检查各系统运行情况，保证系统设备处于良好工作状态。

　　6.严禁携带易燃、易爆、有毒的物品进入监控室。

　　7.严禁使用有干扰仪器正常运行的电子设备和使用电炉、电饭堡等电器。

　　二、管理准则
　　1.密切注意监控设备运行状况，保证监控设备系统的正常运作，发现设备出现异常和故障要及时报修，并向有关领导报告。

　　2.不得擅自改变视频系统设备，设施的位置和用途。

　　3.不得删改、破坏视频资料原始数据记录。

　　4.不得擅自复制、提供、传播视频信息。

　　5.严禁擅自开发、修改、升级、删除、安装影响监控系统正常运行和安全的程序或软件。

　　6.熟练掌握各种情况的处置方案，若在监控中发现情况，要及时采取相应措施，并报告有关领导。

　　7.不得无故中断监控，监控录制的资料应妥善保存，未经允许，不得随意更改、删除原有资料。

　　三、保密准则
　　1.非监控室管理人员不得进入监控室，师生员工、观访者和外来人员需到监控室查看资料和情况必须经有关领导同意方可进入监控室查看。

　　2.未经有关领导批准，值班人员不得修改系统设置。

　　3.监控室值班人员必须具有保密意识，校园监控的范围、监控设备的布防严禁外传，不得在监控室以外的场所议论有关录像的内容。

　　4.经学校领导同意，配合行政主管部门、公安机关、国家安全机关依法查询调用。

　　5.微机储存、显示的有关监控数据、资料、发送的.信息等，工作人员应妥善将其保存，未经领导批准不准泄露。

　　四.监控值班。
　　值班人员应坚守岗位，认真履行岗位职责，严格落实各项规章制度、规定和安全操作规程，确保监控系统的正常运行。禁止如下行为：

　　1.会客；

　　2.无关人员随意进入和触动、使用设备；

　　3.随意改变、调整和移动监控设施设备；

　　4.违规操作或利用监控设备（包括电脑）从事与监控无关的事情；

　　5.私自占用、挪用、外借监控室的设施、设备、器材、工具、技术说明书和其他档案资料、办公（值班）用具、用品等；

　　6.吐痰、吸烟、饮酒、使用明火、做饭或吃饭等；

　　7.存放各种易燃、易爆、易碎、易磨擦、易腐蚀、易污染及磁性物品；

　　8.堆放杂物和私人物品。

　　9.随意乱配乱丢钥匙等。

值班人员必须具有高度的工作责任心，认真履行职责，及时掌握各种监控信息；发现事故、异常情况和接到报警应立即通知巡逻岗或离事故区域最近的保安赶往现场，并即时通知主管领导。爱护和管理好各项设备，监控室内的所有设备设施非专业人员严禁动用；严格按规定操作步骤进行操作，不准随意摆弄机器设备，不得利用监控设备做与工作无关的事情；密切注意监控设备运行状况，保证监控设备系统的正常运作，发现设备出现异常和故障要及时维修，或通知相应的责任单位人员进行维修并向领导报告。接值班电话时必须规范用语、语言清楚、态度和蔼可亲；接到职责外的报警求助，不允许简单拒绝，应尽量提供咨询或联系有关部门给予帮助。严禁在监控室干与工作无关的事情，如看书、看报、打私人电话、下棋、玩游戏、听音乐等；不得在监控室内会客或进行娱乐活动。
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