印章刻制服务部内部管理
制度及安全防范措施
总则
为了加强对印章刻制行业的治安管理，规范和提高印章制作工艺，防范、打击制售假印章、假证件等违法犯罪活动，维护全市正常的社会经济秩序，根据国务院《关于国家行政机关和企事业单位、社会团体印章管理的规定》（国发[1999]25号）、公安部《关于贯彻执行《印常治安管理信息系统标准）的通知》（公通字[2000]36号）及保市府办[2006]115号文件精神，我公司为保证公章制作质量和安全，特制定以下管理条例。
第一章 内部管理制度
一、严格遵守国家法律、法规及相关规定。
二、不迟到、不早退，不空岗，对顾客前来办理业务及接打电话时一定要文明用语，说话和气。
三、工作期间要认真做好数据换收、上传、统计、汇总、登记各县市区当天的印章信息工作，并做好印章预留档案。成品章质检，核对完成后要及时锁入保险柜、妥善保管。如实填写工作记录，遇到重要事情及时间领导请示汇报。四、严守工作机密，对所有文件、财物及一切公物应妥善保管，不得私自带出或外借，及时销毁废弃的所有印模，更不能借工作之便私自承接和制作任何印章。
三、经领导批准，其它单位或部门到印章中心查询、比对印章信息时，工作人员要积极配合，做到态度谦和，并做好相关记录。
六、工作人员接到故障申报点的电话时要做好详细记录，并及时通知技术人员予以解决。
七、定时做好数据更新和备份工作，定期对计算机进行安全杀毒和清理工作，确保系统正常运行，发现异常情况要及时向领导汇报并做好相关记录。
A、爱护机房设备，不得安装其它与工作无关的软件；工作时间不能上网“聊天”或玩游戏等，不得在办公区会见亲朋好友。
九、爱护公物及公共设施，严禁在办公区大声喧哗，吸烟、吃零食，保持各个区域环境卫生。
十、认真钻研业务知识，不断提高业务技能。
十一、对违反本规定的视情节给予处理，问题严重者予以辞退并依法追究其法律责任。
第二章 安全防范管理制度
一、学习贯彻有关的消防法规，努力学习消防业务知识，积极参加有关单位组织的消防业务知识培训、积极组织消防业务训练，人人做到“四懂四会”。
二、全体人员熟知公司的消防器材、设施的性能，使用方法和放置地点，能够熟练操作监控系统。
三、每日检查公司各部门、营业大厅，配电室的电源情况，关闭不使用的电源，未经许可不得使用附加电器。
四、每日检查公司的消防器材、消防设施，发现残缺立即向主管领导报告。
五、严格执行消防管理制度。营业大厅严禁吸烟；办公区的工作人员在工作期间，要密切关注烟头的放置位置；要经常检查成档、决定、装修材料夫缝中有无遗留的烟等成易燃物品。
六、熟知公司的防火安全制度和在事故情况下解软跳散工作程序
七、对公司火灾报警系统进行全天候监控、发现火险院思立即报告，并发好详细记录，发现火灾要立即报警：拨打电话“119”，并通知有关领导。
八、承担国失职而引起的火灾事故的责任。
第三章 治保管理制度
根据实际工作需要，聘用专职安全保卫人员，需要具备以下素质：
一、热爱本职工作、忠于职守、提高警惕、常备不懈、确保公司财产的安全。
二、坚守岗位、准时到达，值班中始终保持警情，严禁外人闻入营业场所。密切注视场所的治安动态，防范帆，盗事件的发生。
三、每日检查防火、防盗、警报等安全设施，密切联系公安部门，注意出地社会治安境况，为安全保卫工作做好领导参谋。
四、做好游戏设施管理，如灭火器材、应急照明、警视等，关系定意检查，并置于随手可取之处，以应付紧急情况。
三、努力学习治安、溶防、特查、棉、报警等安全防范知识，家到临意不误，沉参冷钟
第四章
可疑情况报告制度
在工作中随时提高带传，注意发现和控制造法记得
机关治安管理部门报告情况。二、发现被公安机关通线和行迹可疑人员，要迅速报告公安机关。
三、积极协助公安机关进行调查处理，不得包鹿和知情不举。
四、对于紧急情况，可由保安配合并控制发展事态，控制犯罪、保护现场。待时机成熟时，若情况特殊，应直接拨打“110报警”。
第五章
交接班管理制度
一、按时交弃、接班、不迟到、不早退，认真填写《值班登记表》。
交班时，认真控税规定程序执行，认真清点交接班物品、警兴以及其他物品
三、交接意过程中，发现异常情况要及时向上级反映。
并在《值班型记本》上详细记录时间、地点、内容等信息。第六章 夜间值班管理制度
过一个疑点，直到弄清为止。二、夜间巡查时，对门窗、电源、水源、火种等做细歌检查，发现漏洞，及时采取措施，对于重要区域（包括保险柜和成品管理柜）和重要物品，器材做重点检查，切不可一带而过。
三、夜间检查要做到巡回检查，每隔一段时间巡查一
四、非营业时间《夜间》值班，严禁喝酒、严禁带外人进入玩要、聊天，严禁留宿他人，保持室内安静，临睡前细致检查内部四周环境、门窗，确定无疑后方可入睡。
五、夜间值班人员夜班值班人员对每次夜间值班情况做详细登记，发现异常情况及时向上级领导汇报。
第七章 成品管理制度
一、严格按照国家有关规定和《刻制公章备案证明》上核准的公章规格、式样刻制。
二、对刺制的各种成品、半成品，要有专人专柜认真保管，对刻制中产生的残品、废品，要及时进行销，严肪各种成品、平成品，废弃的丢失，被盗。
三、在交货时，要认真核查取货人的单位证明和本人的居民身份证件，并在登记薄上签收，并注明件数和职货日期。四、对无单位证明或居民身份证件而要求取货的一律不予允许。
五、成品清点验收装箱入库后，应按照印章的规格，分类、分批摆放整齐，做到类别清晰。
六、做好印章储存、发货及问题处理的工作。
七、保持存放印章的柜子卫生、整洁。做好日常防虫。
防绳、防鼠、防水、防电、防火、防盗安全工作。
八、禁止无关人员进入印章中心制作区域，禁止私自壹看、加盖成品印章。
第八章 保密管理制度
一、严格遵守保密制度，做到“十不”，即不该说的机密绝对不说：不该的秘容，绝对不问：不该看的机害，绝对不看；不该记录的机器，地对不记录；不在非保密本上记录机密：不在私人通信中涉及机密；不在公共场所和家属子女，亲友面前谈论机影；不在不利于保密的地方存放机密文件资料：不在普通电话，明码电颜，普通邮政传达机容事项：不携带机密材料测义、参观、探索，访发和出入。
二、严格把好文件的收入、登记、负阅、清退、存档、销毁的关口。





安全防范措施说明
安全防范措施是印章行业工作的重要组成部分，是保障各项工作顺利开展的基础，其工作任务是维护好内部治安秩序，预防和打击伪造、变造和仿遗公拿的犯罪活动，同造假分子作斗争，保障公章管理、财产及职工的人身安全。
[bookmark: _GoBack]为了加强中心的安全保卫工作，保证本中心财产安全，有效预防各种事故发生，XXXXXXXXXXX筹备组承诺具备下列安全防范措施：
1、经营场所内设置监控设备，录像设备资料保存60天以上。安装探头4路，对主要出入口、业务接待收银台、公章刻制操作间，公章存放保险相等区域进行视频监控。
2、设置符合安全要求的公章存放保险柜一个，格宽文件柜两个。
3、主要出入口安装了防盗安全门，并在操作间放置天火器一个。
4、屋内分别设置应急照明灯两台。
5、在公章刻制操作间及公章存放保险柜，业务接待区及办公区分别放置灭火器，确保消防安全。
三、制制各种机密印章、业务专用章、应当在公安机关指定的工作间，指定业务熟悉、整治可靠的专人制作。对刻制成品、半成品要严格保管，密件底稿、废品、余品交定制单位处理。
四、严格遵守接待有关规定，室内不得会客，下班时离开印章中心，关好门窗。
五、全体人员应高度重视保密工作，自觉遵守各项保密法规、制度和办法，切实做好保密管理工作。
