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前    言
本文件按照 GB/T 1.1-2020 《标准化工作导则  第1部分：标准化文件结构和起草规则》的规则起草。本文件由如皋市文体广电和旅游局提出并归口。
本文件由如皋市图书馆起草。
本文件起草人：符雯、蒋斌斌。
本文件为首次发布。
图书馆安全管理规范

1  范围

本文件规定了图书馆安全管理工作的职责与权限、读者安全、消防安全、网络安全、应急预案等内容。

本文件适用于如皋市（以下简称市）图书馆安全管理工作。

2  规范性引用文件

下列文件中的内容通过本文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

GB/T 30227    图书馆古籍书库基本要求

WH/T 24    图书馆古籍特藏书库基本要求

WH/T 88    图书馆古籍虫霉防治指南 

3  术语和定义

   本文件没有需要界定的术语和定义。

4  职责与权限

4.1  馆长为本馆安全工作第一负责人（兼安全工作领导小组组长），职责：

a) 审核图书馆安全工作方案、安全生产工作计划、总结及安全培训计划、应急预案。

b) 与各岗位人员签订安全合同书、监督各岗位安全工作任务的实施和落实。

4.2 分管副馆长职责：

a) 对馆内安全保卫及消防安全进行督查，确保馆内各种监控设施和消防仪器的正常运行。

b) 日常及节假日前夕对全馆各科室进行安全检查，并对检查出的问题督促整改到位，确保安全工作任务的实施和落实。
4.3 安全综合部职责：

a) 落实本馆全年的安全工作、制定安全生产工作计划、工作总结、安全培训计划、安全演练计划、安全应急预案，并报馆办审批。

b) 每月、节假日及重大灾害天气前后对全馆进行安全巡查，排除隐患，并做好巡查记录。

c) 对各岗位负责人上报的安全隐患，能解决的立即解决，不能解决的及时上报馆办，并进行跟踪直到安全问题整改到位，全程进行记录，归档。
d) 每年定期组织消防安全生产知识培训、突发事件演练，全年不少于12次培训，2场消防演练。

e) 对存在的安全隐患且在排除中的，采取相应的提醒、隔离等措施；
f) 接收并落实上级文件，落实好上级“安全月”活动，做好安全宣传、安全专项检查等工作，并做好文件签收记录。
4.4保卫人员职责：

a）做好防火、防破环、防治安灾害事故的工作。协助安全生产领导小组提出安全保卫意见，定期向安全生产领导小组汇报馆内安全情况。

b）做好内部保卫工作。定期对馆内进行安全大检查，避免事故发生。

c）根据实际情况，不断完善防火、防盗设施，及时提出加强保护设施建设的意见，并负责保护设施的使用和管理。

d）协助安全生产领导小组组织安全检查。

e)出现突发事件时，要立即启动应急预案，做到统一指挥，有条不紊。

4.5 各岗位人员职责：

a) 各岗位人员为岗位安全直接负责人,由组长带领岗位人员严格执行馆内各项安全规定。

b） 每天下班前检查电源、门窗等设备设施是否全部关闭，确保阵地安全；
c) 每周三对所在阵地进行全面安全检查并填报安全检查表；
d) 及时发现安全隐患并排除，不能解决的及时向安全小组汇报，一般隐患向安全综合部汇报，重要、迫切问题直接向馆长办公室汇报，确保安全隐患得到解决；
e) 配合安全综合部对存在安全隐患进行提示，并向读者做好安全提醒与解释工作。

4.6  信息技术部职责：

a) 对馆内工作人员进行信息技术安全教育和培训；

 b) 信息技术的安全，及时处理安全漏洞；

c）负责网络安全，舆情监督。
4.7 闭架书库及综合用房安全职责：
   由专人负责，每周三进行全面安全检查并填报安全检查表。

4.8 古籍室负责人职责：
a)负责古籍室的安全工作，定期检查古籍书库设施设备，古籍书库惰性气体灭火器气压情况，做好日常安全检查记录；

 b)负责CK系统的布防、撤防。
5  管理内容和要求
5.1  安全保卫

5.1.1  保安值班人员应24小时坚守岗位，不得擅自离岗、脱岗、空岗，上下班交接清楚。

5.1.2  安装有报警器的部室和库房，职工下班后应打开报警设备。一旦报警，应迅速查明原因，及时消除隐患。如有异常情况应立即向保卫部门报告，情况危急可直接向主管馆领导汇报。

5.1.4  监控室要密切注意监视画面，发现报警信号或可疑情况应及时处理，并将时间、报警位置、报警类别、出警时间、处理结果等情况如实记录。

5.1.5  如发生安全事故，保卫应妥善保护现场并立即报告，积极协助办案人员侦破案件。
5.2  消防安全

5.2.1  安全生产领导小组每月巡查全馆消防设施，重点关注灭火器使用日期，查看物业检查记录，已到使用期限的灭火器督促物业更换到位。

5.2.2  古籍负责人应定期检查古籍书库惰性气体灭火器气压情况，确保设备运转正常，需要更换气压瓶应及时上报。严格按照GB/T 30227）、WH/T 24）、WH/T 88的要求进行检查。
5.2.3  安全生产领导小组全年至少组织2场安全培训，确保各岗位人员熟练掌握灭火器的使用方法，了解馆内安全通道。
5.3  网络安全

网络安全包括但不限于：

a) 图书管理系统内的数据做到每日一备份；

b) 系统软件和各种应用软件要采用移动硬盘或专用U盘及时备份；
c) 严格网络用户权限及用户名口令管理；
d) 一旦发现计算机中毒，及时将染病毒的计算机脱离网络，对染毒计算机行全面查杀毒工作；

e) 本部门无法解决的问题第一时间上报并申请求助；
f) 全馆工作人员应认真保管自己的机器（建议改为设备）账号和授权使用的账号。做好各自部门使用的计算机网络设备的安全管理和备份，及时通知技术部门有关各自部门使用的计算机病毒发生情况及其它安全隐患情况。

5.4  应急预案及事故处理

5.4.1   安全生产领导小组应制定事故应急预案，并组织全馆人员进行应急演练，每年上半年、下半年各组织一场应急演练；
5.4.2  重、特大安全事故发生后，应立即报告馆长、分管副馆长，并迅速上报文体广电和旅游局及其他相关部门，并且在24小时内写出书面报告。同时应通知相关人员迅速赶赴事故现场，负责事故现场的保护和证据收集工作。必要时可根据领导的要求将事故情况通报武警部队，请求参与事故抢救或给予支援。 
5.4.3  安全生产领导小组接报后，应立即前往事故现场，了解掌握事故情况，组织协调事故抢险救灾和调查救援等事宜。 

5.4.4  事故发生地的部门必须严格保护现场，并迅速采取必要措施抢救人员和财产。因抢救伤员、防止事故扩大以及疏通交通等原因需要移动现场物件时，必须做出标志、拍照、详细记录和绘制事故现场图，并妥善保存现场重要痕迹、物证等。 
附录A

（规范性附录）
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附录C

（规范性附录）

图书馆监控室值班记录

	年  月   日   星期   上午  下午  晚上

	带班领导：
	值班人：

	情况记载：

	                              年  月   日   星期   上午  下午  晚上

	带班领导：
	值班人：

	情况记载：



