办公室安全保卫制度
（2011年2月修订）
  一、办公室同志要遵守校治安管理制度，要保管好公私财物， 办公室抽屉、橱柜内不准存放现金、存折及其它有价证券过夜。
二、人离办公室，应随手锁门。
三、在办公室不得乱扔烟火和其它火种，防止火警的发生。
四、要提高警惕，增强防范意识，遇到陌生人员，应主动上前询问，不要随便让他们在办公室停留。
五、建立下班时检查制度，落实检查人员，做到关门、关窗、关灯，切断一切电源，确保安全。
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