
最新学校办公室安全排查报告 办公室安
全自查报告(汇总5篇)

在经济发展迅速的今天，报告不再是罕见的东西，报告中提
到的所有信息应该是准确无误的。报告帮助人们了解特定问
题或情况，并提供解决方案或建议。下面是小编带来的优秀
报告范文，希望大家能够喜欢!

学校办公室安全排查报告篇一

按照公司《关于开展安全生产大检查的通知》（新运航安
字[20xx]32号文件）要求，落实安全责任，强化防范措施，
切实做好部门安全生产工作，有效防范和坚决遏制事故发生，
对办公室安全生产工作进行了自查，现将有关情况报告如下：

办公室严格执行公司安全生产工作有关制度，按照公司要求
大力开展安全生产宣传教育活动，坚持安全生产重于泰山，
安全生产常抓不懈的安全生产理念，切实贯彻落实安全第一、
预防为主、综合治理的方针，强化安全意识，防患于未然。
办公室全体员工安全生产意识较强，切实贯彻安全生产人人
有责的思想，为安全生产各项措施的落实，提供了有力的保
证。

办公室于5月8日至9日对安全生产工作进行了自查，主要情况
如下：

1、办公室内部：张贴禁止吸烟标识，严禁明火，规定下班后
自觉关闭电脑及配套设备电源、检查门窗，要求个人处理资
料妥善存放。基本做到消防及安全防范工作到位。

2、档案室：安装了防盗窗及防盗门，张贴禁止吸烟等标识，
严格禁止明火，（）外部灭火器摆放整齐，工作人员下班前
检查门窗。



3、机要室：安装了防盗门、防盗窗、电子监控设备以及非法
闯入报警装置运行正常并且配备了密码档案柜，严禁吸烟，
严禁明火，安全防范工作到位。

4、机房：安装了防盗门、防盗窗，配备专业机柜，与集团公
司和政府的公文对接相互独立，下班后关闭电脑机配套设施、
定期检查电路安全。安全防范工作基本到位，保证公文传输
相对安全。

5、复印室：整齐摆放设备、纸张，做到严禁吸烟、严禁明火，
下班前关闭复印设备、复印室门窗。

1、机房、办公室门锁松动。

2、对机房和档案室内部配备灭火器。

1、更换机房、办公室门锁。

2、机房、档案室购买摆放灭火器。

3、建议对档案室安装监控设施。

学校办公室安全排查报告篇二

按照公司《关于开展安全生产大检查的通知》(新运航安
字[20xx]32号文件)要求，落实安全责任，强化防范措施，切
实做好部门安全生产工作，有效防范和坚决遏制事故发生，
对办公室安全生产工作进行了自查，现将有关情况报告如下：

办公室严格执行公司安全生产工作有关制度，按照公司要求
大力开展安全生产宣传教育活动，坚持安全生产重于泰山，
安全生产常抓不懈的安全生产理念，切实贯彻落实安全第一、
预防为主、综合治理的方针，强化安全意识，防患于未然。
办公室全体员工安全生产意识较强，切实贯彻安全生产人人



有责的思想，为安全生产各项措施的落实，提供了有力的保
证。

1、办公室内部：张贴禁止吸烟标识，严禁明火，规定下班后
自觉关闭电脑及配套设备电源、检查门窗，要求个人处理资
料妥善存放。基本做到消防及安全防范工作到位。

2、档案室：安装了防盗窗及防盗门，张贴禁止吸烟等标识，
严格禁止明火，()外部灭火器摆放整齐，工作人员下班前检
查门窗。

3、机要室：安装了防盗门、防盗窗、电子监控设备以及非法
闯入报警装置运行正常并且配备了密码档案柜，严禁吸烟，
严禁明火，安全防范工作到位。

4、机房：安装了防盗门、防盗窗，配备专业机柜，与集团公
司和政府的公文对接相互独立，下班后关闭电脑机配套设施、
定期检查电路安全。安全防范工作基本到位，保证公文传输
相对安全。

5、复印室：整齐摆放设备、纸张，做到严禁吸烟、严禁明火，
下班前关闭复印设备、复印室门窗。

1、机房、办公室门锁松动。

2、对机房和档案室内部配备灭火器。

1、更换机房、办公室门锁。

2、机房、档案室购买摆放灭火器。

2、建议对档案室安装监控设施。



学校办公室安全排查报告篇三

优秀作文推荐！办公室：负责人：排查日期：

说明：

1．查桌椅的'底板与面板有无松动，查铁钉有无凸起挎衣刺
手情况。

2．查门窗、书柜的合页有无松动、脱落现象，有无损坏。

3．查玻璃有无裂痕、破损现象。

4．查多媒体设备工作是否正常，有无损坏现象。

5．查电源插板、面板有无松动、甩在地上的现象。

6．查电线路平时有无断路、短路无法正常使用现象。

7．查日光灯、吊扇工作是否正常，安装是否牢固，有无掉落
现象。

8．查窗帘有无老化、破损现象。

（请各处室负责人认真排查，排查项目正常的请在相应栏目
后打钩，有需要维修整改的请详细填写。）

学校办公室安全排查报告篇四

为认真吸取近期发生的多起重特大安全生产事故教训，确保
办公室安全持续稳定发展，根据xxxx及酒店《关于深入开展
安全大检查活动的通知》要求，结合办公室工作实际，现总
结如下。



首先，利用班前会、培训等有效形式将近期发生的多起重特
大安全生产事故的概况、原因和教训，传达到全体员工。

其次，突出重点。结合本部门实际，围绕食品卫生、消防设
备安全、劳动人身安全、道路交通安全和突发季节性安全等
安全重点开展隐患再排查再整治，着力解决部门安全中的薄
弱环节和突出问题，全面强化安全基础，确保安全有序、可
控。

(1)全面排查整治食品卫生安全隐患，认真履行食品安全及索
证索票制度制度。一是对未做到的米面索证索票，进一步加
紧对供货商的催要工作，限期整改到位;二是对员工食堂出现
老鼠，采取多种措施消除鼠害，确保食品卫生安全，如：将
咬损的仓库木门下端贴上白铁皮，防止老鼠进入，同时在老
鼠可能出现的地方放置粘鼠板等，取得了较好的效果。

(2)全面排查整治劳动人身安全隐患。加强对员工的劳动安全
意识培训，如：在员工食堂是否穿防滑鞋，恶劣天气的行路
安全及行车安全等。

(3)全面排查整治道路交通安全隐患。杜绝派车不规范，违章
不究、疲劳驾驶、酒后驾车等现象发生，确保行车安全。

学校办公室安全排查报告篇五

办公室：负责人：排查日期：

说明：

1．查桌椅的底板与面板有无松动，查铁钉有无凸起挎衣刺手
情况。

2．查门窗、书柜的`合页有无松动、脱落现象，有无损坏。



3．查玻璃有无裂痕、破损现象。

4．查多媒体设备工作是否正常，有无损坏现象。

5．查电源插板、面板有无松动、甩在地上的现象。

6．查电线路平时有无断路、短路无法正常使用现象。

7．查日光灯、吊扇工作是否正常，安装是否牢固，有无掉落
现象。

8．查窗帘有无老化、破损现象。


