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绵阳职业技术学院文件 
 

绵职院发〔2022〕24 号 
 

 
 

 

 

关于印发《绵阳职业技术学院 

校园视频监控系统管理办法（修订）》的通知 
 

各单位（部门）： 

    《绵阳职业技术学院校园视频监控系统管理办法（修订）》

经 2022 年第 4次院长办公会审议通过，现印发给你们，请遵照

执行。 

     

    附件：绵阳职业技术学院校园视频监控系统管理办法（修订） 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

绵阳职业技术学院  

2022 年 3 月 22 日  
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附件 

 

绵阳职业技术学院 

校园视频监控系统管理办法 

（修订） 
 

第一章  总则 

第一条  为规范学校视频监控系统的使用及管理，确保视频

监控系统的正常运行，充分发挥其在维护校园安全、查办案件中

的积极作用，特制定本办法。 

第二条  适用范围：本办法适用于学校所有部门自有的视频

监控系统的管理。 

第二章  视频监控系统的使用和管理 

第三条  视频监控系统由武装保卫处负责管理，治安科确定

专（兼）职人员具体负责使用和管理。 

视频监控系统专用密码由专职管理人员负责管理和使用，不

得向任何单位和个人泄漏视频监控系统专用密码。视频监控资料

的调阅、备份、相关资料的存档等工作由专职管理人员负责。 

第四条  校园安全视频监控系统专用于校园安全、案件查办

等，由专职管理人员操作本系统，不得用于其他无关的事情。视

频监控室 24 小时应有值班看守人员，值班值守人员应尽职尽责，

严禁脱岗，严禁值班期间做与工作无关的事。 

第五条  为确保视频监控系统的正常运行，视频监控系统使



- 3 - 

用人员应熟悉监控操作规程，维护和保养好监控设施，严格按操

作程序进行操作，不得无故中断监控系统的正常运行，不得擅自

删除监控数据资料，出现故障要及时报批维修，除学校聘请的专

业人员外，任何人不得变更系统的各项技术参数设置。 

第六条  视频监控专职管理人员应具备高度的责任感和工

作责任心，认真完成好校园安全监控任务；及时掌握各种监控信

息，对监控过程中发现的异常情况应按规定妥善处置并及时上报，

同时做好相关工作记录。 

第七条  发生突发事件时，应及时向上级报告并通知巡逻人

员到现场处置，做好监控数据资料的收集管理，严禁无关人员进

入监控室，防止视频监控系统被破坏、监控数据资料丢失等现象

的发生。 

第三章  监控数据档案资料的管理和查阅 

第八条  为加强对视频监控资料的保密管理，确保视频监控

资料用于正常工作（视频监控资料原则上仅用于校内及周边治安、

交通、消防、稳定等案件和事件的查处），未经许可，任何单位

或个人不得调阅、刻录、拷贝或散布视频监控资料。 

第九条  视频监控资料调阅办理程序 

（一）校内部门和师生个人申请调阅视频监控资料程序 

1.填写《绵阳职业技术学院校园安全监控指挥中心视频监

控资料调阅审批单》，申请人所在部门领导须签字、部门盖章；

如调取资料涉密，则在调取原因栏里填写。凡执行涉密案（事）

件的审批单，工作人员在操作过程中要做到不打听、不过问。 

2.一般治安案件调阅视频，须武装保卫处负责治安的领导



- 4 - 

签字同意，武装保卫处盖章确认，留底存档。 

（二）申请人将经签字、盖章后的视频监控资料调阅审批单

报武装保卫处治安科，由治安科负责人安排监控中心专职工作人

员调阅所申请的内容，并按要求填写调阅记录（须明确记录调阅

视频资料的时间段，同时做好相关资料的备份、保存）。 

第十条  校外单位申请调阅视频监控资料程序 

（一）所有监控视频资料原则上不拷贝，公安局、检察院、

法院、国家安全局等单位确因工作需要调阅（拷贝），其他政府

机关调阅（拷贝）必须经公安或司法机关出具相关证明，经武装

保卫处处长签字，并报告学校分管安全工作的校领导批准并签字

同意后方可调阅（拷贝），学校保留对视频资料拷贝人外传、外

泄所拷贝资料的法律追究权利。 

（二）校外其它单位申请调阅（拷贝）学校视频监控资料，

须出示单位介绍信（或证明信函）、申请单位经办人身份证，填

写《绵阳职业技术学院校园安全监控中心视频监控资料调阅审批

单》，经武装保卫处处长签字后，还须报告学校分管安全工作的

校领导批准并签字同意后，方可调阅（拷贝）。学校保留对视频

资料拷贝人外传、外泄所拷贝资料的法律追究权利。 

（三）调阅视频资料时必须在视频有效储存保管期限内，超

出储存期限的不能调阅。调阅视频资料时实行双密码管理，调阅

过程中，现场严禁手机拍照。 

（四）任何单位经同意调阅（拷贝）相关视频资料后，必须

保证做好对资料内容的保密工作，资料除用于相关调查工作外，

不得随意向外散布；如因资料内容外泄造成的所有影响及后果，
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学校保留对调阅（拷贝）单位或个人追究法律责任的权利。 

第四章  附则 

第十一条  本办法自公布之日起施行，原绵职院发〔2012〕

21 号文《校园安全视频监控系统管理办法》同时作废。 

 

附件：1.绵阳职业技术学院校园监控中心视频监控资料调阅

审批单       

2.绵阳职业技术学院校园监控中心视频监控资料调阅

记录表 
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绵阳职业技术学院校园监控中心 

视频监控资料调阅审批单 

武装保卫处： 

因                                                   ，需要（□拷贝 □调阅） 

        年   月   日   时   分至   月   日   时   分位于                  附近区域的

视频监控资料，并保证做好对所调阅资料内容的保密工作，如因资料内容外泄造成的所有后果，

责任由我方承担。请批准。 

申请部门（单位）负责人签字、盖章：         经办人签名：               年  月  日 

 

武装保卫处治安科科长签字：                                         年  月  日 

武装保卫处处长签字：                                               年  月  日 

学校分管安全工作的校领导签字：                                     年  月  日 

                                                        

 

 

----------------------------------  武装保卫处公章  -------------------------------- 

 

 

武装保卫处： 

因                                                   ，需要（□拷贝 □调阅） 

        年   月   日   时   分至   月   日   时   分位于                  附近区

域的视频监控资料，并保证做好对所调阅资料内容的保密工作，如因资料内容外泄造成的所有后

果，责任由我方承担。请批准。 

申请部门（单位）负责人签字、盖章：            经办人签名：         年  月  日 

 

武装保卫处治安科科长签字：                                         年  月  日 

武装保卫处处长签字：                                               年  月  日 

学校分管安全工作的校领导签字：                                     年  月  日 

说明：1、在需要的事项前方框内打√。2、调取视频资料时，部门或单位经办人须持本人身份证、介绍信（或证

明信函）。3、如调取资料所涉及案件事件涉密，则可在调取资料原因栏里填写：涉密案（事）件；凡执行涉密案

事件的审批单，工作人员在操作过程中不打听、不过问。4、本审批单一式两份，一份与介绍信（或证明信函）、

经办人身份证复印件一并由保卫处内勤存档，一份交安全监控中心与调阅记录表一并保存备查。 
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绵阳职业技术学院校园监控中心 

视频监控资料调阅记录表 
 

编  号：                                   日  期：        年   月   日 

申 请 单 位   

申 请 单 位 经 办 人 姓 名   
申请单位经办人

身 份 证 号 码 
  

调阅的视频监控资料涉及

的 详 细 地 点 
  

调阅的视频监控资料详细

时 间 段 
  

调阅的视频监控资料涉及

的案（事）件内容简述（如

案事件涉密，则填写涉密案

件 或 事 件 ） 

  

调 阅 方 式 拷 贝   调 阅   

监控指挥中心操作人员  

签 名 
  

申请单位经办人

签 名 
  

注：此表与《绵阳职业技术学院安全监控中心视频监控资料调阅审批单》一并由校园安全

监控指挥中心存档备查。 

 

绵阳职业技术学院武装保卫处制 
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绵阳职业技术学院办公室                 2022 年 3 月 22 日印发 
                                                                                                                                                                                   


