
苏州大学博物馆监控室值岗工作制度 

监控室是苏州大学博物馆的技防场所，这里集中了视频

监控、消防报警、红外防控、液位监控等技术设备，是苏州

大学博物馆防火、防盗、防涝的重要前防阵地，只有技防人

防相结合才能做好苏州大学博物馆的安保工作，为此特制定

以下监控室值岗工作制度： 

一、科学排班：确保24小时值班人员在岗，每班配备2

名工作人员，即使在处理风险时也确保有1人在岗监控； 

二、交班规定：值班人员须提前15分钟到岗，首先检查

所有设备是否正常，一对一交班，做好交接班记录，前班人

员如发现值班过程中有异常情况应主动提醒后班人员注意，

未完成交班的前班人员不得下岗； 

三、值班规定：值班人员在工作期间不得把玩手机、闲

聊；认真监控视频、消防自动报警系统、液位监控系统；闭

馆后及时开启红外防控系统。值班过程中遇到警报、安全隐

患及其它异常情况及时处理并做好记录，遇到无法处理的事

情第一时间上报相关负责人。值班过程中如发现违反博物馆

规定的行为要及时予以制止和纠正； 

四、监控室管理：监控室除值班人员外，其他人员未经

许可严禁入内；监控设备定期检修，确保设备处于正常使用

状态； 

五、监控资料管理：监控资料按照相关规定予以保存备

份并做好标记；任何人不得随意调取监控数据，相关数据的



调阅使用必须经批准方可实施。 
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