


改变用途，不得随意改变内部建筑结构，不得随意改扩建，不得

超负荷使用。 

8.学校要加强对校舍的检修和保养。经常保持校舍的通风、

干净、整洁，要利用假期对校舍进行全面检修和保养。学校每年

要根据校舍安全情况，制定维修计划，重点安排涉及校舍安全的

维修项目。校舍重大维修按照相关规定，公开招标选择信誉好、

质量优的公司施工。一般维修，要注意使用合格的材料，保证质

量。 

9.要加强用电、消防、避雷、特设的日常安全管理，对学校

电器设备、电路、消防、避雷、锅炉、货梯等，每月检修一次。 

10.加强对学校公物管理，制定学校相关公物管理制度，培

养师生员工爱护公物的习惯。 

11.学校要建立规范的校舍安全档案包括但不限于安全检查

（或检测）的情况、重大安全隐患发现和处理、涉及安全的重大

维修改造事项、发生校舍安全事故和处理情况。 

12.校舍如果发生安全事故，应按“学校突发事件应急预案”

的要求组织实施。 

13.使用校舍举行各种集体活动，应遵循“谁主办谁负责”

的原则，事先必须制定并熟悉相应的安全预案，正确使用校舍。

活动时，主办活动的负责人应当在场。如果发生问题，要负责按

“学校突发事件应急预案”的要求组织实施。 
   

 

山东省烟台第十三中学门卫管理制度 
一、严守校门，不得无故脱离工作岗位，如有要事离开必须



向分管领导请假。 

二、做好来客登记工作，拒绝身份不明人员进入学校，上课

期间不得让非学校工作人员进入教学楼。严守会客制度，防止坏

人混入校内，制止闲杂人员和非在校小孩人员进入校区喧闹。 

三、两到校前 30 分钟开大门，疏导学生安全进入学校，制

止学生携带食品进入学校，制止非学校人员进入学校。 

四、如有家校结合的家长进入学校，需持标志牌方可放行。 

五、上课后关掉大门，学生上课时间外出，须有班主任或相

关科室的放行条登记后方可放行；教职工或家属携带重大物品出

校，须经学校门卫过目后放行。 

六、上、放学期间与安全人员一同疏导学生有序进、出学校，

关注校门情形，防控伤害事件发生。 

七、放学后，注意巡视学校，确保校内财产安全。如发现安

全隐患和意外发生的情异及时向学校领导反映和联系。 

八、确保学校监控录像图像清晰，时间与北京时间同步。 

九、门卫工作人员要做好教学楼、综合楼、行政楼的每一天

开关门工作，和人员清场工作。 

十、门卫工作人员要做好交接班工作，保证门卫室始终有人

执勤。 

 

 

山东省烟台第十三中学楼内墙面及设施使用管
理规定 

为加强楼内墙壁及设施管理，维护学校利益，培养学生爱校

品质，保持良好的学习、办公环境，特制定墙壁设施管理规定如



下： 

一、扫帚、拖把等应挂在指定位置，不能乱放。 

二、篮球、足球、羽毛球等个人运动器材禁止放在教室。 

三、课桌凳应离开墙壁 5 厘米以上，避免损坏墙壁。 

四、搬动重物时应小心，不得损坏地面或墙壁；禁止拖动桌

凳，禁止敲砸地面、墙壁，墙壁禁止乱钉、乱挂、乱写、乱画。 

五、禁止在楼内做拍球、踢球、打羽毛球等体育活动，禁止

在楼内跑跳摸高。 

六、爱护电灯、开关、插座、班班通等电器设施，加强用电

管理，节约用电。 

七、爱护护栏、门窗、玻璃、窗帘、暖气、桌凳、讲台等物

品设施。 

八、不擅自动应急照明设施和疏散标志及消防设施，破坏上

述设施属违纪行为。 

九、楼内禁止吃口香糖等任何食物，不随地吐痰，不乱扔杂

物。 

十、用水应讲秩序。不争抢嬉闹，不浪费用水，不破坏用水

设施，不堵塞下水道。 

十一、注意安全，禁止向窗外扔任何东西。 

学生违反以上规定，视情节没收个人物品，分别给予批评教

育，扣个人思品分，扣班级纪律分，扣班级公物考核分，并责令

限期修复原貌或经济赔偿；情节严重的给予相应的纪律处分；取

消班级评优资格。 

 

山东省烟台第十三中学无障碍设施管理制度 



第一条：为加强本校无障碍设施的建设和管理，促进社会文

明和进步。根据《中华人民共和国残疾人保障法》等法规，特制

定本制度。 

第二条：在本校无障碍设施的道路及标示、标牌及有关设施

适用本制度。 

第三条：本制度即称为无障碍设施管理制度，其宗旨为保障

残疾人、年老人、儿童以及行为不便者的通行和使用的配套设施。 

第四条：学校无障碍设施由学校总务处统一管理和维护，对

存在安全隐患的应及时修整，确保无障碍设施的正常使用。 

第五条：任何部门和个人不得损坏、侵占无障碍设施或者改

变无障碍设施的用途。 

第六条：因其他原因需临时占用的应设置警示标志，临时占

用期满，应及时恢复原状。 

第七条：未按规定配套建设无障碍设施和损坏、擅自占用无

障碍设施的，将追究相关责任。 

第八条：无障碍设施管理人：王振连 

 

山东省烟台烟台第十三中暖气设施维护管理规
定 

.为加强学校暖气设施管理，保障师生取暖安全，确保冬季

取暖的顺利进行，特制定暖气设施维护管理规定如下： 

1、不准坐、靠、踩、蹬、推暖气管、暖气片。 

2、非专业人员不准开、关阀门，禁止拧动放气阀等。 

3、不准紧捂在暖气上取暖，不准将衣服、鞋袜、书籍等覆

盖在暖气设施上，不准将塑料袋、书包等挂在暖气片上。 



4、供暖期内不准随意开窗，一般可根据室温和气温变化适

当开窗；严禁夜间不关门窗。 

5、发现漏水等问题时，首先注意自己和他人的安全，避免

烫伤等事故发生，并及时上报总务处，以便及时采取有效的措施，

保证人身和财产的安全。 

6、班级暖气设施由班主任负总责，应安排专人分工负责，

定期轮换；停止供暖时也不应间断。不能及时发现问题或发现问

题不及时回报，将追究该班责任。 

处理办法：违反上述规定，视情节轻重给予批评教育、扣班

级纪律分、经济赔偿、纪律处分等。对态度不端正、故意破坏的，

加倍处罚。对知情不报、故意瞒报、迟报的，视造成的损失给予

相应处罚。 

 


